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”Tyo tekijadansa opettaa”

Harjoitteluohjelman (30 opintopistettii) vaiheet:

Perusharjoittelu 15 opintopistetti.
® Perusharjoittelu ensimméisen lukuvuoden jilkeen
e Raportointi
Ammattiharjoittelu 15 opintopistetta.
e Ammattiharjoittelu opintojen loppuvaiheessa
ja mahdollinen kytkentd opinnédytetyohon
e Raportointi



Saimaan ammattikorkeakoulussa suoritettavan liiketalouden ammattikorkea-
koulututkinnon, tradenomi, laajuus on 210 opintopistetti, josta harjoittelun osuus on
30 opintopistettd. (Asetus ammattikorkeakoulu-opinnoista 3.3.1995/ 256).

Tamai harjoitteluohje on tarkoitettu seké opiskelijoiden ettd tyonantajien kayttoon.
Lisétietoja harjoitteluun liittyvistd kysymyksistd antaa Saimaan ammattikorkeakoulun
litkketalouden yksikon harjoitteluvastaava:

Jyri H&nninen
040 3541615
jyri.hanninen@saimia.fi

1. HARJOITTELUN TAVOITTEET

Harjoittelu tdhtdd koulutusohjelmien tavoitteiden mukaisten tyoeldmitaitojen ja
ammatillisen osaamisen lisdimiseen. Harjoittelun avulla pyritdin vaikuttamaan
nousujohteiseen urakehitykseen suoritustason tehtdvistd suunnittelu-, asiantuntija- ja
esimiestehtidviin. Teoriaopintojen lomaan ajoittuva tavoitteellinen ja hyvin suunniteltu
harjoittelu lisdd myos opiskelumotivaatiota.

Opiskelijalle harjoittelu on teoriaa ja kdytidntdod yhdistdvd koulutusvaihe, joka antaa
mahdollisuuden opinnoissa hankitun osaamisen soveltamiseen ja testaamiseen sekd
luo pohjaa oman osaamisen arviointiin ja itsensd kehittdmiseen. Kyky oman
osaamisen arviointiin korostuu timén pidivin tyoeldméissi, jossa tyonjohtotehtivit yhi
useammin kuuluvat tyontekijille itselleen.

Tyonantajalle harjoittelu tuo organisaatioon uutta ja ajantasaista osaamista ja toimii
samalla  rekrytointikanavana. = Molemminpuolista  hyotyd lisdd  opintojen
paittovaiheeseen ajoittuvan 15 opintopisteen laajuisen opinndytetyon kytkeminen
harjoitteluun. Opinnéytetyot soveltuvat tydyhteison tarpeista ldhteviin:

¢ tutkimuksiin

e selvityksiin

® projekteihin

e kehityshankkeisiin.

2. SISALTO

Harjoittelu voidaan suorittaa kotimaisessa tai ulkomaisessa yrityksessd, julkisessa
hallinnossa tai muussa soveltuvassa organisaatiossa. Tapauskohtaisesti voidaan
hyviksyd myos yksityisyrittdjdnd toimiminen. Talloin opiskelijan tulee etukiteen
sopia harjoitteluvastaavan kanssa harjoittelun siséllostd ja dokumentoinnista



2.1. Perusharjoittelu (15 opintopistetti)

Harjoittelun tavoitteena on perehtyé koulutusohjelman tavoitteiden mukaisiin tyo-
tehtédviin yleiselld tasolla.

Harjoittelun painopistealueita ovat teoreettinen ja henkilokohtainen oppiminen,
urasuunnittelu, organisaatiotaidot, vuorovaikutustaidot, yleiset tydeldmétaidot ja oma
tyOopanos. Liséksi korostuvat liiketoimintaosaaminen seké vastuullisuus, huolellisuus,
tarkkuus ja tasmaéllisyys.

Suuntautumisopintoihin liittyvi ammattiharjoittelu (15 opintopistetti)

Opiskelijan valitseman suuntautumisvaihtoehdon mukaisessa ammattiharjoittelussa
perehdytddn  syvillisesti  johonkin  suuntautumisopintojen  tehtidvédalueeseen.
Painopisteiti oppimisessa ovat osaamisen ja ammattitaidon kartuttaminen,
ongelmanratkaisutaitojen kehittdminen, luovuuden lisddminen sekd tuottavuuden,
kannattavuuden ja yrittdjyyden perusteiden ymmirtiminen. On suositeltavaa valita
harjoittelupaikka, joka edistdd henkilokohtaisen urasuunnitelman toteutumista.

Suuntautumisopintoihin liittyvd ammattiharjoittelu suositellaan kytkettdvaksi
opinndytetyohon. Tdmén vuoksi jo perusharjoittelun aikana on hyodyllistd tarkastella
tyoyhteisod my0Os mahdollisten opinndytetydaiheiden kannalta ja  pohtia
mahdollisuuksia liittdd opinndytetyo harjoittelupaikan kehittdmistarpeisiin. Télloin
koko harjoitteluprosessi ja siitd raportointi voi luoda perustaa ja palvella myos
opinndytetyoskentelyn tavoitteita.

3. HARJOITTELUN SUORITUSAJANKOHTA

Kaikki harjoittelu tapahtuu opiskeluaikana, joten ennen opiskelun aloittamista
hankittua tyokokemusta ei voida hyviksyd harjoitteluksi. Harjoittelun suorittamista
varten on joka lukuvuosi varattu erillinen harjoittelujakso, jonka ajankohdasta
tiedotetaan erikseen. Harjoittelua voidaan suorittaa my0s kesdisin sekd muina
opinnoista vapaina aikoina.

Tutkintovaatimuksiin vaaditun 30 opintopisteen harjoittelun tulee koostua vihintidin
kahdesta erillisestd tydsuhteesta.

Ammattiharjoittelu voidaan suorittaa vasta perusharjoittelun suorittamisen jilkeen.

Opiskelijat suorittavat perusharjoittelun (15 opintopistettd) yhdessd tai kahdessa
jaksossa ensimmiisen ja toisen opiskeluvuoden kesind. Opiskelijoiden
ammattiharjoittelu (15 opintopistettd) ajoittuu opintojen pddttdvaiheeseen, jolloin se
tapahtuu pidsdantoisesti kolmantena kesdnd ja/tai sitd vilittomidsti edeltdvédn tai
seuraavan periodin aikana.



4. HARJOITTELUN LAAJUUS JA MITOITUS

Yksi harjoitteluviikko vastaa 1,5 opintopistettd ja muodostuu viidestd tyOpdivista.
Tyopdivén pituus on se, miksi se alan tyoehtosopimuksessa tai paikallisesti on sovittu,
kuitenkin  vdhintddn  seitsemidn tuntia. Opintojen aikaisen osa-aikatyon
hyviksymisestd harjoitteluksi sovitaan harjoitteluvastaavan kanssa. Osa-aikainen tyo
lasketaan harjoitteluun siten, ettd kertyneet opintopisteet lasketaan joko tehtyjen
tyOtuntien tai tyOpdivien perusteella. Mikéli harjoittelu tapahtuu vuorotyossd, ei
opintopisteitd kerry enempdd kuin paivityosta.

Harjoittelun opintopisteisiin sisiltyy varsinaisen tyoskentelyn lisdksi raportoinnit.

1 HARJOITTELUPAIKAN HANKINTA

Opiskelija hankkii harjoittelupaikkansa itse. Harjoittelupaikan etsinnissd avustavat
tarvittaessa harjoitteluvastaava ja muut opettajat. Kédytettidvissd ovat myos
ilmoitustaulut, yritysten omat kotisivut, sahkdposti sekd ammattikorkeakoulujen
valtakunnallinen tyonhakupalvelu (www.jobstep.net). Palvelu on seki opiskelijalle
ettd tyonantajalle maksuton, mutta edellyttii rekisterditymisti jarjestelmaén.
Harjoittelupaikan hakeminen on syytd aloittaa hyvissé ajoin ennen harjoittelujakson
alkua.

Harjoittelupaikan hyviksymisestd sovitaan harjoitteluvastaavan tai opettajatuutorin
kanssa ennen harjoittelun alkamista harjoitteluilmoituksen perusteella.

Harjoitteluajalta mahdollisesti maksettavan palkan sopivat tyonantaja ja opiskelija
keskenddn. Mikili harjoittelu suoritetaan palkallisessa tyosuhteessa, opiskelija solmii
normaalin tyosopimuksen eiké erillistd harjoittelusopimusta tarvita. Palkattomassa
harjoittelussa harjoittelija ja tyonantaja laativat harjoittelusopimuksen.

Opintotukeen liittyvistd kysymyksisti tiedottaa opintotoimisto.
5. HARJOITTELU ULKOMAILLA

Harjoittelun voi suorittaa myos ulkomailla samoin edellytyksin kuin kotimaassa
Ulkomailla tapahtuvaan harjoitteluun voidaan myontdd matka- ja/tai palkkatukea
opetusministerion tarkoitukseen myontdmain rahoituksen puitteissa. Tuen hakemisesta
annetaan erillinen ohje KV-toimiston kautta.

6. HARJOITTELUN OHJAUS

Harjoittelun aikana opiskelijaa ohjaa sekd ammattikorkeakoulun ettd harjoittelupaikan
nimedmd henkild. Liiketalouden yksikossd harjoittelua ohjaa opetuutori,
Henkilokohtaisen ohjausajan sopiminen harjoitteluvastaavan kanssa on my0s
mahdollista.

Ulkomailla tapahtuvan harjoittelun osalta - varsinkin kdytdnnon jérjestelyihin
liittyvissd asioissa - ohjausta antavat myds KV-toimisto ja koulutuspaillikko.



Harjoittelun ~ ohjaaja on tarvittaessa yhteydessd tyOnantajaan. Vierailu
harjoittelupaikkaan jirjestetddn aina, jos opiskelija, tyOnantaja tai oppilaitos katsoo
sen tarpeelliseksi.

7. RAPORTOINTI

Raportti on yhteenveto toteutuneesta harjoittelusta. Harjoittelu hyviksytién raportin ja
tyotodistuksen perusteella. Harjoitteluraportti laaditaan erikseen sekd perus- ettd
ammattiharjoittelusta.

Raportin laajuus on 6 - 10 tekstisivua ja lisdksi kansi- ja sisdltolehti. Raportissa
kdytetddn vakioasettelua. Raporttiin  liitetddn oikeaksi todistettu jdljennds
tyotodistuksesta.

On suositeltavaa esitelld raportti tyOnantajalle ennen sen palauttamista. Néin
varmistetaan, ettei raportissa esiinny tietoja, joita tyOnantaja pitdd liikesalaisuuksien
piiriin kuuluvina ja siten sopimattomina raportoida ulkopuolisille. Samoin on
suositeltavaa toimittaa raportti vilittomasti harjoittelun pédtyttyd opetuutorille,
kuitenkin viimeistddn marraskuun loppuun mennessa. Opiskelijan tulee sailyttdd kopio
raportista, kunnes hyviksymismerkintd opintorekisteriin on tehty.

Tarkennettu raportointiohje annetaan erikseen.

8. SUORITUSMERKINTA

Harjoitteluvastaava kirjaa hyviksytyt suoritukset opintorekisteriin erikseen perus- ja
ammattiharjoittelun osalta merkinnilld "hyviksytty”.



