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1. HARJOITTELURAPORTIN RAKENNE JA ULKOASU

1.1 Rakenne

Harjoitteluraportti koostuu seuraavista osista:
- kansilehti

- siséllysluettelo

- harjoittelukertomus

- lahdeluettelo

- liitteet.

1.2 Ulkoasu

Raportin kirjoittamisessa kaytetaan kirjasintyyppia Arial 12, paitsi paaotsikoissa
Arial 14.

Rivivéli on 1,5, paitsi kansilehdella, sisallysluettelossa ja lahdeluettelossa 1.

Marginaalit ovat lapi tydn 4 cm vasemmalla ja 2 cm oikealla, jolloin palstan

leveys on 15 cm. Ylamarginaali on 2,5 ja alamarginaali samoin 2,5 cm.

Otsikot lihavoidaan ja aloitetaan tekstin tavoin heti vasemman marginaalin
jalkeen. Tekstin paaotsikot kirjoitetaan isoilla kirjaimilla (pistekoko) 14 ja muut
otsikot pienilla kirjaimilla (pistekoko 12). Paaotsikon ylapuolelle jatetdan aina
kaksi tyhjaa rivia ja sen alapuolelle yksi tyhjé rivi. Alaotsikoiden yla- ja

alapuolelle tulee yksi tyhja rivi.

Sivunumerointi tulee alaviitteeseen sivun keskelle.

Kansilehti: Katso malli! (liite 1)



2. HARJOITTELUKERTOMUS

2.1 Harjoittelukertomuksen sisalté

Harjoittelukertomus sisaltda seuraavat osat

johdanto

harjoittelun kulku
paatelmat
lahdeluettelo ja liitteet.

Johdannossa kirjoittaja johdattelee lukijan aiheeseen. Siind tuodaan esille

lahtétilanne harjoittelulle; aikaisempi tydkokemus (missa, milloin, miksi?),

harjoittelupaikan 16ytyminen, odotukset tydsuhteelta jne.

Harjoittelun kulku on tydn runko. Se jakautuu useisiin lukuihin. Tah&n osaan

kuuluu seuraavia asioita:

Tybpaikka: yrityksen yleiskuvaus ja yrityksen organisaatio sekd oma asema
siina.

Projekti: Mikali harjoittelu on suoritettu jossain projektissa; projektin
yleiskuvaus, organisaatio, aikataulu ja kustannusarvio

Omat tydétehtavat: tydn kuvaus, tydn toteuttamisorganisaatio ja tehtavan
aikataulu

Kokemuksia: tyéhén ohjaus ja tiedottaminen, tyémotivaatio ja siihen
vaikuttaneet tekijat, tyén viihtyvyysarvot (tyétoverit, tydymparisto jne.),
tydturvallisuus, vapaa-ajan toiminta, koulutus ja ay-toiminta

Valitun ty6kokonaisuuden kuvaus vaiheittain

Paatelméat voi kirjoittaa omaksi luvukseen, johon kuuluu esimerkiksi seuraavia

asioita:

Tydn tulokset: Mité hyodyllistéd sait mielestasi aikaan? Miten yritys hyédynsi
tyépanoksesi?

Kuinka harjoittelu taytti tehtavansa? Mita mielta olet esim. tydtehtavistasi
harjoittelun kannalta? Miten yritys mielestasi soveltui harjoittelupaikaksi?



- Oppiminen: Mita opit? Harjoittelussa opitun ja oppilaitoksessa opitun
vertailua. Miten omat asenteesi muuttuivat? Jne.

- Minkalaista tybkokemusta tarvitsen jatkossa? Mihin nyt saadun kokemuksen
perusteella haluat suuntautua?

- Yms.

Pelkka tyon selostaminen ei siis riita, tarvitaan myds paatelmia.

2.2. Lahdeviitteet, lahdeluettelo ja liitteet

Harjoittelukertomus on ennen kaikkea harjoittelijan oma kertomus
suorittamastaan harjoittelusta. Jos kertomuksessa on kuitenkin kaytetty
muualta, kuten esimerkiksi kirjoista, esitteista ja internetistd suoraan lainattua
aineistoa, merkitddn nama tekstiin |ahdeviittauksin. Tekstista on siis selvasti

kaytava ilmi, kuinka suuri osa on omaa tekstia ja mitk& osat ovat eri Iahteista
lainattuja. Lahdeviittauksena merkitdan lainatun tekstin peraan suluissa tekstin
tekija ja vuosiluku , esimerkiksi: (Virtanen 2003).

Lahdeluetteloon merkitaan vain sellaiset lahteet, joita kertomuksessa on

kaytetty ja joihin tekstissa on viittaus. Lahdeluettelo sijaitsee raportin lopussa

ennen liitteita.

Harjoitteluraportin liitteiksi laitetaan aina harjoitteluaikana pidetty paivakirja ja
kopio ty6- / harjoittelutodistuksesta. Lisaksi liitteisiin voidaan lisata sellainen
aineisto, joka tuntuu tarpeelliselta, mutta joka ei sovi tekstiin.

Lahdeviittausten, -luetteloiden ja liitteiden merkitsemisesta I6ytyy tarvittaessa
tarkempaa tietoa Saimaan ammattikorkeakoulun opinnaytetydraporttien

kirjoitusohjeesta, joka l16ytyy mm. tietokeskuksen kotisivuilta.

3. HARJOITTELURAPORTIN LUOVUTTAMINEN
Harjoitteluraportti luovutetaan tarkastettavaksi harjoittelukautta seuraavan
marraskuun loppuun mennessa opetuutorille, joka toimittaa sen arvioinnin

jalkeen harjoitteluvastaavalle.



liitel

SAIMAAN AMMATTIKORKEAKOULU (Arial 12)

Liiketalouden koulutusala (Arial 12)
Koulutusohjelma (Arial 12)
Suuntautumisvaihtoehto (Arial 12)
Harjoittelijan nimi (Arial 12)
Opiskelijanumero (Arial 12)
HARJOITTELU (Arial 18)
Yrityksen nimi (Arial 14)
Tyosuhteen aloituspaivamaara — lopetuspaivamaara (Arial 14)
Tybsuhteen kesto taysina viikkoina (Arial 12)

Harjoitteluraportti pvm (Arial 12)



