Liiketalouden tyoharjoitteluohje
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1 TAVOITTEET

Opiskelija perehtyy harjoittelun aikana liiketalouden alan ammattiopintojen kannalta keskeisiin
ammatteihin ja tyétehtdviin. Perusharjoittelun osalta harjoittelu paikaksi soveltuu myds muu kuin
liketalouden alan yritys.

Harjoittelussa opiskelija muodostaa yleisndkemyksen organisaation tehtévdéstd, toiminnasta ja tyoén
kehittdmisestd sekd tutustuu tydyhteisdn sosiaaliseen ilmapiiriin. Opiskelija harjaantuu arvioimaan
omaa oppimistaan ja ammatillista asiantuntijuuttaan harjoittelun aikana.

Harjoittelu kehittdd opiskelijan ammatillista osaamista ja asiantuntijuutta, taitoja soveltaa oppimaansa
teoreettista tietoa kaytadnnodn tydtehtavissd, valmiuksia opiskelijan itsendiseen tydskentelyyn ja kykyd
havaita ammattialalle tyypillisié kehittdmiskohteita.

Harjoittelun aikana tyéyhteis6d kannattaa tarkastella mahdollisten opinndytetydaiheiden kohteena
ja pohtia mahdollisuuksia liitt&dé opinnéytetyd harjoittelupaikan kehittdmistarpeisiin.

2 HARJOITTELUN LAAJUUS

Harjoittelun kokonaislaajuus on 30 opintopistettd, joka vastaa 20 tydviikon eli viiden kuukauden
pituista ajanjaksoa. Tydaika madraytyy tydaikalain (872/2019) ja kyseiselld harjoittelupaikalla
sovellettavan tydehtosopimuksen perusteella. Yksi tydviikko tydehtosopimusten mukaista tydaikaa (n.
40 tuntia/viikko) vastaa raportoituna 1,5 opintopistettd.

Harjoittelu suoritetaan padsadntodisesti opiskeluaikana Idsnéd olevana opiskelijana. Harjoittelu jaetaan
perusharjoitteluun (10 opintopistettd) ja ammattiharjoitteluun (20 opintopistettd).

Harjoittelun laajuudesta ja sisalldstd riippuen kerrallaan voidaan hyvaksyd enemman kuin 10
opintopistettd/harjoittelujakso. Toisaalta harjoittelu voi koostua myds osa-aika tydsta tai pienista
tydeldmdaprojekteista, jolloin harjoittelujaksot raportoidaan, kun harjoittelua on kertynyt vahintadn viisi
opintopistettd.

3 HARJOITTELUN AJOITUS

Harjoittelu suoritetaan pdadasiassa kesdalld lukuvuosien valissd, ns. opetuksettomana aikana.
Liiketalouden alalla opiskelijat voivat Idhted padsadntodisesti harjoitteluun toukokuun alusta ja palata
opintoihin syyskuun alussa.

Harjoittelua voi suorittaa myéds lukuvuoden aikana (esim. osa-aikatydssd) silloin, kun se on
sovitettavissa yhteen opiskelijan muiden opintojen kanssa.



4 HARJOITTELUPROSESSI

Harjoitteluprosessi voi toteutua yhtend tai useampana harjoittelukokonaisuutena, riippuen opiskelijan
harjoittelutilanteesta ja vastaavasta harjoittelupaikasta. Joustavan mallin mukaan harjoittelua voi
tehd&@ myos osissa. Ohjaajan ja tydpaikan kanssa voi sopia yhteisesti harjoittelun toteutuksesta, myos
osa-aikaisesti. Opiskelijan on hyva pitad sekd harjoittelupdivakirjaa ettd tydtuntien kertymad
erillisessd tiedostossa. Tdmd auttaa harjoittelun kirjaamista harjoittelun padtyttya.

Mikali opiskelijalla on adiempaa alan tydkokemusta, harjoittelun hyvaksilukua voi hakea eAHOT
prosessin kautta (tarkemmat ohjeet jaljempdana luvussa 7/Aikaisemmman tydkokemuksen
hyvdaksilukeminen). Mikali harjoittelu/tys on tehty jo aiemmin opintojen aikana, harjoittelu
raportoidaan Itslearning -tyoétilaan kolmella dokumentilla, kuten 4.6-4.8. ohjeistettu normaalin
harjoittelun raportoinnista.

Alla on selvitetty harjoitteluun ja sen toteutukseen liittyvid yksityiskohtia sekd luvun lopussa on kuviot
harjoitteluprosessin kulusta ja raportoinnista sekd opintojen aikana tehdystd harjoittelusta ettd
aiemmalla tydkokemuksella tehtévastd harjoittelun hyvaksiluvusta.

4.1 Harjoitteluinfo

Harjoittelun tavoitteista ja siihen littyvistd kaytadnndn asioista sekd harjoitteluprosessista informoidaan
lukuvuoden aikana harjoitteluinfoissa sekd tutortuntien yhteydessd. Jokaisella koulutusalalla on
harjoittelun ohjaagja, jolta voi kysyd liséd harjoitteluun liittyvistd asioista.

4.2 Harjoittelupaikan hakeminen

Opiskelija hankkii harjoittelupaikan itse. Harjoittelupaikan etsiminen kannattaa aloittaa hyvissé ajoin
ennen harjoittelun suunniteltua aloittamisajankohtaa.

Harjoittelupaikan ja tyétehtdvien sopivuus varmistetaan ammattikorkeakoulun harjoittelun ohjaajalta
ennen tyod- tai harjoittelusopimuksen tekoa.

Harjoittelupaikkoja kannattaa itse etsid aktiivisesti myds esim. lehti-ilmoituksista, LinkedIn:sta,
tydvoimahallinnon verkkosivuilta sek& muista rekrytointikanavista. Harjoittelupaikkoja ilmoitetaan
myods Centrian sisdisisséd kanavissa, kuten ItsLearning tyétilat, Centria Jobi ja Tuudo.

4.3 Harjoittelusuunnitelma ja harjoittelun toteutukselle ilmoittautuminen / Peppi

Opiskelija ilmoittautuu vastaavalle Pepin opintojaksolle - Harjoittelu | Ammattiharjoittelu 1|
Ammattiharjoittelu 2.

Ennen harjoittelun alkamista opiskelija laatii tavoitteellisen harjoittelusuunnitelman, jonka ohjaaja
hyvaksyy ja tarvittaessa auttaa harjoittelusuunnitelman laadinnassa. Myoés harjoittelupaikan ohjaaja
osallistuu suunnitelman laatimiseen/kommentointiin tavoitteiden asetannassa. Suunnitelman on oltava
valmis ennen harjoittelun alkamista tai viimeist&dn viikon kuluessa harjoittelun alkamisesta.
Harjoittelusuunnitelma on osa harjoittelun dokumentointia ja ladataan Itslearning -toteutuksen
tydtilaan.

Harjoittelusuunnitelmassa opiskelija kuvaa harjoittelun sis@ltdd suhteessa ammatilliseen kasvuun ja
asettaa harjoittelulle osaamistavoitteet. Opiskelija itse arvioi harjoittelun etenemistd ja tavoitteiden
toteutumista harjoittelujakson aikana pitdmdassd oppimispdivakirjassaan.
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4.4 Tyo6- tai harjoittelusopimus
Harjoittelusta tehdddan aina kirjallinen sopimus.

Tybsopimus tehdddn tyonantajan ja opiskelijan valilla silloin, kun opiskelija saa harjoitteluajalta
palkkaa ja on siten tydsuhteessa tydnantajaan. Liikketalouden opiskelijoille suositellaan harjoittelun
tekemistd palkallisena, jos se vain on mahdollista.

Harjoittelusopimus tehdadn erilliselld lomakkeella kolmena kappaleena opiskelijan, tyénantajan ja
ammattikorkeakoulun vdlillé ennen harjoittelujakson alkamista, mikali opiskelija ei ole tydsuhteessa
harjoittelupaikkaan. Harjoittelusopimus laaditaan aina ennen harjoittelujakson alkamista ja
opiskelija toimittaa allekirjoitetut lomakkeet kaikille osapuolille. Dokumentti myds ladataan
Itslearning -toteutuksen tyotilaan.

4.5 Harjoittelun ohjaus

Ammattikorkeakouluasetus (VNA 352/2003, §7) madrittad harjoittelun ohjauksen: “Harjoittelun
tavoitteena on perehdyttdd opiskelija ohjatusti erityisesti ammattiopintojen kannalta keskeisiin
kaytannon tyodtehtaviin sekd tietojen ja taitojen soveltamiseen tydeldmdassda.”

Harjoittelu on ammattikorkeakoulussa ohjattua. Ohjaagjina toimivat nimetyt harjoittelupaikan
ohjaagjat ja ammattikorkeakoulun harjoittelunohjaaja yhdessa.

Ohjauksen tavoitteena on opiskelijan oppimisen ja ammatillisen kasvun tukeminen. Ohjaus on
tavoitteellista ja tietoista toimintaa, jonka l&htékohtana ovat opiskelijan l&htdtaso sekd opiskelijan
omat ja opetussuunnitelman tavoitteet. Ohjausta tapahtuu koko harjoitteluprosessin ajan: ennen, sen
aikana ja jalkeen. Harjoittelun aikana p&advastuu ohjauksesta on harjoittelupaikan ohjaajalla.

4.6 Harjoitteluraportti

Harjoitteluraportti on keskeinen harjoittelusta laadittava dokumentti, jonka perusteella harjoittelun
arviointi tehd@dan. Harjoittelusta tulee laatia koontisivu sekd raportoida se ohjeiden mukaisesti.
Harjoitteluraportti on yksi vaadittavista kolmesta dokumentista, joka palautetaan harjoittelun jalkeen
ltslearning -toteutukseen, jonne opiskelija on aiemmin ilmoittautunut.

Harjoitteluraportin laatimista helpottaa, kun opiskelija pitdd oppimispdivakirjaa tyo-
/harjoittelujaksonsa ajan. Oppimispdivakirjan kirjoittaminen sdannollisesti, vahintdan kerran viikossa,
tuo esiin opiskelijan osaamisen kehittymistd suhteessa harjoittelulle asettamiinsa tavoitteisiin.

Harjoitteluraportin tarkoituksena on varmistua siitd, ettd opiskelija osaa koota harjoittelun annin
selkedksi kokonaisuudeksi. Harjoitteluraportin tulisi osoittaa harjoittelijan aktiivista asennoitumista
tydhon ja itsendistd reflektointitaitoa tyodstd saadun kokemuksen ja osaamisen kehittymisen
selostamisessa ja pohdinnassa.

Harjoitteluraportin laadintaan 16ytyy selkedt ohjeet tdman dokumentin Liitteestd 1 sekd Centrian
Opiskelijan oppaasta = Harjoittelun ohjeet Liite 2 "Tiedot harjoittelusta ja harjoittelun raportointi”.



4.7 Harjoittelulomake - Tiedot harjoittelusta

Harjoittelulomake sisaltéd tarkeitd tietoja harjoittelupaikasta, osoitteista, yhteystiedoista, harjoittelun
kestosta, laadusta ja viikottaisesta tydajasta. Opiskelija allekirjoittaa harjoittelulomakkeen harjoittelun
padtyttyd ja tarkistaa, ettd annetut tiedot ovat ajantasaisia ja paikkansa pitavid.

Harjoittelulomake on yksi vaadittavista kolmesta dokumentista, joka palautetaan harjoittelun jalkeen
ltslearning -toteutukseen, jonne opiskelija on aiemmin ilmoittautunut.

Harjoittelulomake 16ytyy tdman dokumentin Liitteestd 2 sekd Centrian Opiskelijan oppaasta >
Harjoittelun ohjeet Liite 2 "Tiedot harjoittelusta ja harjoittelun raportointi”.

4.8 Tyotodistus

Harjoittelun padtyttyd opiskelija pyytad tydpaikkansa esihenkildltd tydtodistuksen. Tydtodistus on yksi
vaadittavista kolmesta dokumentista, joka palautetaan harjoittelun jalkeen ltslearning -toteutukseen,
jonne opiskelija on aiemmin ilmoittautunut.

4.9 Harjoittelun arviointi

Harjoittelu arvioidaan aina ja arviointia tapahtuu koko harjoitteluprosessin ajan. Opiskelija on
pddvastuussa osaamisensa kehittymisen arvioinnista ja toteuttaa itsearviointia harjoittelun ajan.

ltsearvioinnin tukena voidaan kayttéd ohjaajien arviointia ja vertaisarviointia. Ammattiharjoittelun
jalkeen opiskelijalla on tarvittaessa mahdollisuus kéaydd keskustelu niin harjoittelupaikan kuin
oppilaitoksen ohjaajan kanssa.

4.10 Harjoittelun hyvdksyminen

Harjoittelun padatyttyd opiskelija palauttaa harjoittelun dokumentit (3) Itslearning -tyétilaan, jonne on
aiemmin ilmoittautunut. Ammattikorkeakoulun harjoittelunohjaaja hyvaksyy harjoittelun
harjoittelulomakkeen, harjoitteluraportin seké tyo- tai harjoittelutodistuksen perusteella. Opiskelijan
harjoittelu arvioidaan suoritusmerkinnall@ (S). Mikali raportointi on puutteellinen, joutuu opiskelija
téydentdmadn sita.

Harjoittelusta kertyneet opintopisteet kirjataan Peppi-jdarjestelmadn kuukauden kuluessa siitd, kun
opiskelija on jattanyt kaikki arviointiin tarvittavat dokumentit harjoittelunohjaajalle.



4.11 Harjoitteluprosessin kuvaus

Harjoitteluprosessi opintojen aikana tehdystd tydharjoittelusta

lImoittaudu Pepin opintojaksolle
(Harjoittelu | Ammattiharjoittelu 1 |
Ammattiharjoittelu 2)
Tayta harjoittelusuunnitelma, jonka ohjaaja Ennen
hyvaksyy, seka tarvittaessa harjoittelusopimus harjoittelua

Toista

2 (jos palkaton harjoittelu).
tarvittaessa Sovi ohjaajan ja tybpaikan kanssa toteutuksesta.
kolme /
kertaa
perus- Pida harjoittelupaivakirjaa viikottain.
harjoittelu Koosta paivakirjasta harjoitteluraportti -
, o . R Harjoittelussa
) ohjeen mukaan harjoittelun paatyttya.
kaksi Tayta myds harjoittelulomake.
ammatti-
harjoittelua hi
Pyyda ty6todistus

ty6paikalta/esihenkil6. Palauta Harjoittelun
harjoitteluraportti, harjoittelulomake ja jalkeen
tyotodistus Itslearning -toteutukseen

5 LAADULLISET VAATIMUKSET

Harjoittelu voi laadultaan ja sisdlléltdén olla vaihtelevaa, riippuen harjoittelun eri vaiheista ja toisaalta
harjoittelupaikan luonteesta. Myds yrittdjand toimiminen tai kansainvdlinen tyd voivat sopia

harjoitteluksi. N&istd, kuten kaikista harjoitteluista on aina sovittava etukdteen harjoitteluohjaajan
kanssa.

5.1 Harjoitteluksi soveltuva tyoé

Perusharjoittelussa hakeudutaan koulutusalan kaytanndn tyotehtdviin. Harjoittelun tulee olla
monipuolista, suorittavaa tydtd ja sen tulee koostua useista erilaisista tehtdvistd. Harjoittelijan on
pystyttéivé oman tydntekonsa ohella seuraamaan myods alan ammattilaisten tydskentelyad.

Ammattiharjoittelu suoritetaan oman alan tydtehtavissd. Kun opinnot edistyvat ja ammatillista
osaamista karttuu, kannattaa hakeutua vaativampiin, tulevaan ammattiin ohjaaviin tehtdviin, joissa
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opiskelijalla on diempaa enemmdn vastuuta ja pddtantavaltaa omasta tydstédn. Sopivia tydtehtdvid
ovat omaan koulutukseen liittyvat ammattitehtavat sekd tydnjohto-, suunnittelu-, tutkimus- ja
tuotekehitystehtdvat. Osaamisen vahvistaminen myos sellaisissa muiden alojen tydtehtdvissd, joiden
taidot ovat yleisesti tarpeellisia lilketalousalan tyypillisissd@ tyodtehtdvissd, on hyoddyllista.

5.2 Omassa yrityksessé suoritettava harjoittelu

Yksityisyrittdj@nd toimiminen voidaan hyvaksyd harjoitteluksi tapauskohtaisesti. Yrityksen toimialan on
oltava koulutusalan mukainen. Harjoittelun suorittamisesta tulee sopia harjoittelunohjaajan kanssa.
Samalla sovitaan harjoittelujakson pituudesta, sisalldstd ja hyvdksymistd varten tarvittavista
dokumenteista. Jos yritys on jonkin toisen yrityksen alihankkija tai kayttéd toisen yrityksen palveluja,
on mahdollista pyytdd "tydtodistus” sielta.

5.3 Kansainvalinen harjoittelu

Tutkintovaatimuksiin sis@ltyvé harjoittelu tai sen osa voidaan suorittaa ulkomailla. Harjoittelu
ulkomailla vahvistaa opiskelijan kulttuurienvalisid viestintdtaitoja ja tiimitydskentelytaitoja. Samoin
opiskelija saa tietoa ja kokemusta erilaisista tydkulttuureista, tydbympdristdistd, poikkeavista
tydtavoista, tydémenetelmistd sekd tydvalineistd. Kansainvdlinen harjoittelu liséd opiskelijan valmiuksia
tydskentelyyn alan kansainvdalisissd tehtdvissd ja monikulttuurisissa tiimeissd. Kansainvdalinen
harjoittelu lisdd opiskelijan valmiuksia tydskentelyyn alan kansainvalisissa tehtdvissa.

Valmistelut ulkomaan harjoitteluun kannattaa aloittaa hyvissd ajoin hakemalla harjoittelupaikka,
keskustelemalla harjoittelun ohjaajan kanssa sekd informoimalla kansainvalistd koordinaattoria
suunnitelmista. Harjoittelupaikkoja tarjoaa muun muassa opetusministerio (EDUFI) kaksi kertaa
vuodessa sekd jatkuvasti www.erasmusintern.org -portaali. Ulkomailla suoritettavaan harjoitteluun
sovelletaan samoja laatuvaatimuksia kuin kotimaassa suoritettavaan harjoitteluun. Ulkomailla
suoritettava harjoittelu on aina hyvdksytettdva etukateen ennen harjoittelujakson alkamista.

Harjoitteluohjaajan hyvaksyma ulkomaan harjoittelu, joka johtaa opintopisteisiin, oikeuttaa opiskelijaa
hakemaan apurahaa. Apurahan mdaard riippuu harjoittelumaasta. Lisdtietoa Erasmus+, Overseas, sekd
Nordlink apurahan mé&ardstd saa opintopolusta, kohdasta ulkomaan harjoittelun apurahat. Opiskelija
on yleensd oikeutettu apurahaan, vaikka hén saisi ulkomaan harjoitteluunsa palkkaa, poissulkien
EDUFI harjoittelu. Harjoittelun min. aika on yleensé 2 kk, sopiva harjoittelujakso on 3 kk. Ulkomailla
suoritettu harjoittelu tuottaa saman opintopistemadran kuin kotimaassa suoritettu. Opiskelija ei voi
saada apurahaa ulkomaanharjoitteluun omassa kotimaassaan. Centrian kansainvdéliset palvelut
auttaa ulkomailla suoritettavan harjoittelun suunnittelussa ja siihen hakeutumisessa,
tydharjoittelusopimuksen tekemisessd, apurahan hakemisessa, tarvittaessa ulkomaan
harjoittelujakson aikana sekd& ohjaa opiskelijaa takaisin opintojen pariin ulkomaan harjoittelun jalkeen.



6 PALKKA, OPINTOTUKI JA HARJOITTELURAHA

Opiskelija sopii harjoittelun palkallisuudesta tydnantajansa kanssa. Jos opiskelijalle maksetaan
palkkaa, on hén silloin tydsopimussuhteessa tydnantajaan. Palkkasuosituksia tradenomien
harjoittelulle 16ytyy esimerkiksi Tradenomiliiton sivuilta www. tradenomi.fi.

Harjoitteluajalle voidaan mydntéd opintotuki, kun harjoittelu kuuluu pakollisena opintojaksona
tutkintoon tai kun se sisaltyy suoritettavaan tutkintoon ja tuottaa opintopisteitd. Harjoittelupalkka voi
estdd opintorahan saamisen, jos se ylittédd KELAn madrittelemdan ansiorajan (www.kela.fi). Kotimaassa
teht@vadan harjoitteluun ammattikorkeakoulu ei myoénnd harjoittelurahaa. Katso ulkomailla
suoritettavan harjoittelun apurahasta luvusta 5.3.

7 AIKAISEMMAN TYOKOKEMUKSEN HYVAKSILUKEMINEN

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamis- ja tunnustamismenetelmdn kautta aiempi tydkokemus
voidaan hyvaksilukea harjoitteluksi.

Perusharjoitteluun voidaan hyvdksilukea aiempaa tydkokemusta enintddn 10 opintopistettd. Téma
edellyttad, ettd opiskelija pystyy osoittamaan, ettd perusharjoittelulle asetetut tavoitteet on
saavutettu. Tydkokemuksesta on esitettava alkuperdinen tyétodistus.

Mikali opiskelijalla on koulutusalansa ja tulevan tutkintonsa mukaista osaamista ja tydkokemusta
riittdvasti, voidaan myoés ammattiharjoittelu, tai osa siitd, hyvaksilukea. Talldinkin opiskelijan tulee
toimittaa harjoittelulomake, tyoétodistus ja harjoitteluraportti, jossa hén soveltuvin osin vastaa
harjoittelun raportoinnissa vaadittaviin asioihin ja osoittaa saavuttaneensa ammaitilliselle harjoittelulle
asetetut tavoitteet.

Harjoittelujen hyvaksiluvut, ennen opintoja tehdyt, tehd@dn eAHOTIN kautta, esim. tutkintoon sisdltyvé
perusharjoittelu tai ammattiharjoittelu. Hyvadksilukuhakemusten tyypiksi valitaan korvaaminen. Talla
tavoin opintopisteet kirjautuvat oikealle lukuvuodelle, eivatkd kerrytd Kelan tukea. LisGohjeet
eAHOTtyodkalun kayttéon 16ytyvat opiskelijan ohjeista.

Ammattiharjoittelu suositellaan toteutettavan opintojen aikana, jotta opiskelija hyédyntddé vusia
opittuja asioita harjoittelussa.



8 OSAPUOLTEN VASTUUT

Opiskelija

- hankkii harjoittelupaikan itsendisesti ja on omatoiminen tyénhaussa

- varmistaa harjoittelunohjaagjalta, ettd harjoittelupaikka ja tydtehtavat ovat harjoittelutavoitteiden
mukaiset

- huolehtii harjoittelusuunnitelman, omien harjoittelulle asetattavien tavoitteiden sekd tyo- tai
harjoittelusopimuksen laadinnasta

- laatii harjoittelusuunnitelman ennen harjoittelun alkamista, mutta viimeist&dn viikon kuluessa
harjoittelun alkamisesta

- huolehtii harjoittelun aikana tunnollisesti tyodtehtdvistadan

- pyytdd tydnantajalta tyodtodistuksen ja osa-aikatydssd todistuksen tehdyistd tydtunneista

- laatii harjoitteluraportin ja tayttéd harjoittelulomakkeen sekd toimittaa néma tydtodistuksen
kopion kanssa harjoittelujakson padatyttyd harjoittelun ohjaajalle, joko Peppin toteutuksen kautta
(opiskeluaikana tehdystd harjoittelusta) tai eAHOT -hakemuksen kautta (aiemmin tehdyn
tydkokemuksen hyvdaksiluku)

Ammattikorkeakoulun harjoittelunohjaaja

- ohjaa opiskelijaa ja on hdnen tukenaan

- hyvdaksyy opiskelijan harjoittelupaikan opiskelijan tekemdan harjoittelusuunnitelman perusteella

- allekirjoittaa ammattikorkeakoulun puolesta tarvittaessa harjoittelusopimuksen (palkaton
harjoittelu)

- sopii tydnantajan kanssa mahdollisesta harjoittelujakson aikana tehtavasta tydpaikkavierailusta

- hyvaksyy harjoittelun: harjoitteluraportin ja tyo- /harjoittelutodistuksen perusteella kuukauden
kuluessa siitd, kun opiskelija on jattanyt kaikki hyvaksymistd varten tarvittavat dokumentit
ohjaajalleen joko Peppin tai eAHOT -menettelyn kautta, tai pyytdd opiskelijaa tdydentédmadn
raportointia

- huolehtii harjoittelusta saatavien opintopisteiden kirjaamisen Peppiin tai arvioi/hyvaksyy/pyytad
téydentdmdadn eAHOT -hakemuksen aiemman tydkokemuksen hyvaksiluvun tapauksessa

Tybénantaja / tyépaikan harjoitteluohjaaja
- vastaa tyonantajan lakisadteisistd velvollisuuksista tekee tydsopimuksen opiskelijan kanssa tai
harjoittelusopimuksen palkattomasta harjoittelusta

- ohjaa tyén tekemistd
- kirjoittaa tyotodistukset

9 HARJOITTELUOHJAAJAT

Katso oma harjoittelun ohjaajasi Liiketalouden tyétilasta itslearningista.
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Harjoittelijan tiedot/Student

Nimi/Name Opiskelijanumero/Student Number

Koulutus, suuntautumisvaihtoehto/Degree Programme, Targeted Degree

Opintojen aloitusvuosi/Starting year of the Study Ryhmatunnus/Group Code

Puhelin/Telephone Sahkopostiosoite/Email

Harjoittelupaikan tiedot/Work Placement Organisation

Harjoittelupaikka/Name of the Company Toimiala/Branch of The Company
Lahiosoite/Address Postinumero ja postitoimipaikka/Postal Code and Town
Yhteyshenkilé/esimies | Contact Person Puhelin/Telephone | Sahkdpostiosoite/Email

Harjoittelusuhteen tiedot/Work Placement

Harjoitteluaika/Time Tybaika h/vko | Working Hours/week

.20 - . .20

Harjoittelusuunnitelma/Placement Plan

Tyobtehtdvien kuvaus/Description of the Task

Miten tuleva harjoittelu tukee HOPS:iani ja urasuunnitelmaani?
How will the placement support my personal study plan and career plan?

T&man harjoittelujakson keskeisimmiksi oppimistavoitteikseni asetan/My main learning targets for the placement:

1

Allekirjoitukset/Signatures

Opiskelija/Student Ohjaava opettaja/ Tutor at the UAS

pvm/date pvm/date
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Tiedot harjoittelusta / Work placement details

Opiskelija/Student

Nimi/Name Opiskelijanumero/Student Number

Koulutus, suuntautumisvaihtoehto/ Degree Programme, Targeted Degree

Opintojen aloitusvuosi/ Starting year of the Study Ryhmatunnus/ Group Code

Puhelin/Telephone Sahkopostiosoite/Email

Harjoittelupaikan tiedot/Work Placement Organisation

Harjoittelupaikka/Name of the Company Toimiala/Branch of The Company
L&hiosoite/Address Postinumero ja postitoimipaikka/Postal Code and Town
Yhteyshenkil® / esimies / Contact Person Puhelin/Telephone | S@hkdpostiosoite/Email

Harjoittelun tiedot/Work placement

Harjoitteluaika/ Time Harjoittelun laatu/Category Tydaika h/vko
Working Hours/week

20 - . 20 O Perusharjoittelu / Basic training

O Ammattiharjoittelu 1/ Prof. training 1
O Ammattiharjoittelu 2 / Prof. training 2

Harjoitteluraportti/Placement report

Harjoitteluraportti kirjoitetaan seuraavalta sivulta 16ytyvén ohjeen mukaan erilliselle paperille ja litet&dén
tahan lomakkeeseen tydtodistuksen kopion kanssa.

The instruction how to write a placement report can be found on the below of this form. The placement
report is written on a separate piece on paper. The placement report and a copy of the testimonial of
service will be submitted together with this form.

Allekirjoitus/Signature

Aika ja paikka/Time and place Opiskelija/Student

Koulutuksen merkinndt/ Notes by the UAS

Raportti palautettu/Report received | Tarkastettu/ Checked Hyvaksyja/Accepted by
Harjoittelupdivat/Number of days Opintopisteet/Number of credits TKI-pisteet/RDI credits
PERUS AMMATTI
Centria-ammattikorkeakoulu Oy Puhelin (06) 868 0200 kirjoamo@centria.fi ) _
Talonpojankatu 2 Y-tunnus 1097805-3 info@centria.fi centria.fi

67100 KOKKOLA
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Harjoitteluraportin laadintaohje

Harjoitteluraportin on oltava pituudeltaan vahintddn 4 tekstisivua, lisaksi sisallysluettelo sek& kopio
tydtodistuksesta. Kansilehtend toimii tiedot harjoittelusta lomake.

Harjoitteluraportin sisélté on seuraava:

1. Harjoittelupaikka
- Harjoittelupaikan tiedot (yrityksen sijainti- ja osoitetiedot, toimiala, tarkeimmdt tuotteet,
yrityksen taustahistoria ja liikevaihdon kehitys, asiakaskunta- ja markkinatietoa, yrityksen
organisaatiorakenne, henkilostoryhmat ja henkilostomadrd, oma tydskentely-yksikkd)
- Muut tydpaikalla esiintyvat asiat (oman yksikdn tydsuojelun jarjestdminen, koulutustoiminta,
vapaa-ajantoiminta ja ammattiyhdistystoiminta)
2. Oman tyén kuvaus
- Omat tydtehtavat (harjoitteluaika ja oma asema tydyhteisdssd, tydhdn opastus, tdrkeimmat
tydtehtavat, tydskentelitkd ryhmdassa vai itsendisesti, tydémenetelmat ja tydssa kaytetyt
apuvdlineet, tydn tai tuotannon jarjestelyt ja laadunvarmistus, esittele lyhyesti esimiehesi, oliko
tydtehtévan vaatimustaso sopiva)
3. Oma arvio harjoittelusta
- Oma arvio harjoittelun sisalléstd, monipuolisuudesta, tydviihtyvyydestd, ja sopivuudesta oman
alan harjoitteluksi
- Arvio omasta toiminnasta ja aktiivisuudesta harjoittelun aikana
- Omat odotukset/tavoitteet ja tayttyivatkd ne (palaa harjoittelusuunnitelmassa laadittuihin
tavoitteisiin). Mit& opit?
- Millaisia taitoja harjoittelupaikassa tarvittiin?
- Harjoittelupaikalla suhtautuminen harjoittelijaan
- Opiskelemiesi asioiden hyoéty harjoittelun kannalta
- Onnistumisen kokemuksia ja negatiivisia kokemuksia, esimerkkejd
- Mitkd asiat ovat edisténeet tyéntekoa ja oppimista
- Johtopadatokset (miten selvisit harjoittelujaksosta, miten harjoittelu vastasi tarkoitustaan,
harjoittelujakson vaikutus kasitykseen alasta ja antoiko harjoittelu lisdd ammattitietoa ja -
taitoq)
- Pohdintaa mahdollisesta jatkosta harjoittelupaikassa (harjoittelupaikkana jatkossa,
mahdollinen tuleva tydpaikka)
- Kehittédmisehdotuksia harjoittelujaksojen toteutukseen, ohjaukseen, arviointiin
- Harjoittelupaikan terveiset ammattikorkeakoululle
- Kertyyko harjoittelusta t&k-pisteitd?

Liitteet: Kopio tydtodistuksesta sekd ennen harjoittelua laadittu harjoittelusuunnitelma, johon opiskelija
on kuvannut harjoittelulle asettamansa tavoitteet.

Harjoitteluraportin kielen tulee olla sujuvaa ja ymmdarrettdvad asiatyylia. Teksti saa kuitenkin olla
el@vad ja kuvastaa opiskelijan persoonaa. Raportti kirjoitetaan téydellisin virkkein ja luetteloita tulee
valttad. Ota huomioon, ettd oppimispdivakirjan pitdminen jo harjoitteluaikana on oiva apu
harjoitteluraporttia laatiessa.

Harjoitteluraportin arvioinnissa kiinnitetddn keskeistd huomiota aiheen kasittelyyn, joka sis@ltéd omaa
pohdintaa ja I&hteistd otettua tekstid (esim. www-sivut ja yrityksen vuosikertomukset), kaytetyt lahteet
on merkittéva raportin loppuun. Alé kuitenkaan toista I@hteiden tekstid sellaisenaan, vaan referoi oman
tavoitteen mukaisesti. Arvioinnissa tarkkaillaan myds raportin ulkoasua.

Harjoitteluraportti palautetaan paperiversiona tai sdhkodpostitse harjoittelujakson p&adtyttyd
hyvaksymistd varten harjoittelun ohjaajalle.

Centria-ammattikorkeakoulu Oy Puhelin (06) 868 0200 kirjoamo@centria.fi ) _
Talonpojankatu 2 Y-tunnus 1097805-3 info@centria.fi centria.fi
67100 KOKKOLA
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Instructions for the work placement report

The student shall write a report of at least four pages plus the cover and content pages. The cover
page will be the Work Placement Details form. The contents of the report will be following:
Harjoitteluraportin sisélté on seuraava:

1. The place of employment
- Details about the employer (location, address, field, main products, history and development
of the net sales, facts about the customers and the market, organization structure, personnel,
the student's training department)
- Other things related to the workplace (industrial safety, staff training, leisure activities and
trade union activities)

2. Work description
- Your duties (the duration of the placement and the student's position in the work community,
guidance to the work, main duties, did you work in a team or independently, working methods
and equipment, the arrangements of work or production, quality assurance, a short
introduction of your supervisor, discussion of whether your duties were demanding enough)

3. Your evaluation of the work placement (the most important part of the report)

- Your evaluation of the contents and versatility of the placement, work comfort and suitability
as placement within your field

- Your evaluation of contribution, activity and initiative during placement

- Your expectations/aims and discussion of whether they were realised or not (refer to the aims
you set yourself in the work placement plan)

- The attitude to you at the workplace

- How useful your studies are for the work placement

- Examples of positive and negative experiences

- Things enhancing your work and learning

- Conclusions (how did you cope with the placement period, did it correspond to the purpose,
how the placement period affected your understanding of the field and did the placement
period expand your professional skills)

- Discussion of possible continuation to the placement (placement period in the same
company/organisation also in the future workplace)

- Suggestions to improve the work placement period, the guidance or the evaluation of it

- A possible message from the employer to the university of applied sciences

Enclosure: A copy of the testimonial of service and plan of work placement with the goals that student
has set to the placement

The language of the work placement report is supposed to be fluent, comprehensible and relevant. It
may, however, be lively and personal. The report should be written in full sentences with as few lists
(‘bullets’) as possible. Making notes during the placement period will make itself useful when writing the
report.

When the work placement report is evaluated, the treatment of the subject, covering your own thoughts
as well as text taken from different sources (e.g. the Internet or annual reports of the company) will be
central. The information sources have to be listed at the end of the report. You mustn't, however, quote
directly from your sources but summarize them according to your aims. The layout of the report will
also be noted when evaluating.

The work placement report is submitted with enclosures in paper version or by e-mail to the supervisor
at the end of the training period.

Centria-ammattikorkeakoulu Oy Puhelin (06) 868 0200 kirjoamo@centria.fi ) _
Talonpojankatu 2 Y-tunnus 1097805-3 info@centria.fi centria.fi
67100 KOKKOLA
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Harjoittelijan tiedot/Student

Nimi/Name Opiskelijanumero/Student Number

Koulutus, suuntautumisvaihtoehto, opintojen aloitusvuosi
Degree Programme, Targeted Degree, Starting year of the Study

Ryhmatunnus/Group Code Syntymaaika/Date of Birth

Puhelin/Telephone Sahkodpostiosoite/Email

Harjoittelupaikan tiedot/Work Placement Organisation

Harjoittelupaikka/Name of the Company Toimiala/Branch of The Company
Lahiosoite/Address Postinumero ja postitoimipaikka/Postal Code and Town
Yhteyshenkilé / esimies | Contact Person Puhelin/Telephone | Sahkdpostiosoite/Email

Ammattikorkeakoulun tiedot/University of Applied Sciences (UAS)

Yhteyshenkild/Harjoittelun ohjaaja | Contact Person

Puhelin/Telephone Contact Person Sahkopostiosoite/Email Contact Person

Harjoittelusuhteen tiedot/Work Placement

Harjoitteluaika/Time Harjoittelusuhteen tyyppi/Salary Tydaika h/vko

Palkaton/There is no salary

.20 - . .20 Palkallinen/The amount of salary is € kk/month

Tyotehtavat/ Tasks

Harjoittelun tavoitteet on esitetty harjoittelusuunnitelmassa. Objectives for placement have been described in the placement plan.

Allekirjoitukset/Signatures

Harjoittelupaikan yhteyshenkild Opiskelija/Student Ohjaava opettaja/ Tutor at the UAS
Contact Person of the Company

pvm/date pvm/date pvm/date
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SOPIMUSEHDOT

Harjoittelun tavoitteena on perehdytt&d opiskelija erityisesti ammattiopintojen kannalta keskeisiin
kaytadnnon tydtehtdviin sekd tietojen ettd taitojen soveltamiseen tydeldmdassd. Harjoittelu syventdd
opiskelijan taitoja, valmentaa alan tydtehtdviin sekd tukee ja tdydentdd koulutusohjelman mukaista
opiskelua.

Opiskelijalla on harjoittelun aikana opiskeluoikeus ammattikorkeakouluun ja hén on opiskelijan asemassa.
Mikali opiskelija ei ole tydsuhteessa, opiskelijan tapaturmavakuutus on hoidettu ammattikorkeakoulun
toimesta. Harjoittelupaikka vastaa siitd, ettd opiskelijan harjoittelussa noudatetaan alalla vallitsevia yleisia
tyosuojelusaadoksia sekd tydharjoittelupaikan omia tydturvallisuusmadrdayksia. Mikali harjoittelupaikalla on
luottamuksellista ja salassa pidettavad tietoa, harjoittelupaikka solmii erillisen salassapitosopimuksen
harjoittelijan kanssa.

Harjoittelun yhdyshenkilénd ammattikorkeakoulun puolelta toimii harjoittelusopimuksessa nimetty
harjoittelun ohjaaja. Harjoittelupaikalla tapahtuvasta ohjauksesta vastaa harjoittelusopimukseen nimetty
ohjaaja tydpaikalta. Mikali harjoittelun toteuttaminen harjoittelusuunnitelman mukaisesti vaarantuu, tulee
harjoittelupaikan yhdyshenkilén ottaa valittdmasti yhteys harjoittelun ohjaajaan.

Sopimus padttyy normaalisti harjoitteluajan péadattyessa. Sopimus voidaan purkaa kesken sopimuskauden
tydsopimuslain 8 luvun 1 §&n mukaisin perustein tai mikdali harjoittelulle asetettujen tavoitteiden
saavuttaminen muutoin on huomattavasti vaarantunut.

Sopimusta koskevat tulkintaerimielisyydet pyrit&dn ensisijaisesti ratkaisemaan sopimuksen tekijéiden
keskindisiss& neuvotteluissa.

Tadma sopimus on laadittu kolmena samansisaltdisend kappaleena, yksi kullekin sopijaosapuolelle.

CONDITIONS FOR THE AGREEMENT

The objective of the placement is to give the student opportunities to get acquainted with the essential
practical tasks emphasised in their professional study and also to give possibilities to apply the acquired
skills and knowledge in working life. The placement is to deepen the student’s expertise, to provide training
for duties in the field, and to support and complement study in the degree programme.

The student preserves his or her student status and the right to study at the University of Applies Sciences
during the placement. In case the student has no employment relationship with the workplace provider, the
student’s accident insurance will be paid by the University of Applied Sciences. The workplace provider is
responsible for making sure that the general occupational safety regulations of the field and the labour
protection regulations of the workplace are observed appropriately. If any information dealt with in
connection with the placement is confidential, a non-disclosure agreement is made and signed between the
workplace provider and the student.

The placement is supervised by a tutor at the University of Applied Sciences. The tutor's name is mentioned
in the placement agreement. The supervisor at the workplace is a mentor, also mentioned in the placement
agreement. In case it becomes evident that implementation of the placement is not likely to be realised as
specified in the agreement the contact person of the workplace provider shall immediately contact the
tutor..

The agreement is terminated when the placement is finished. The agreement can be cancelled in the middle
of the agreement period based on the Contracts of Employment Act (8, §1) or if the objectives of the
placement cannot be reached anymore.

Any disputes in the interpretation of the agreement should be negotiated by the parties of the agreement.

There are three identical copies of this agreement, one for each agreeing party.
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