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(/t.centria TIEDOT HARJOITTELUSTA

AMMATTIKORKEAKOULU WORK PLACEMENT DETAILS

OpiskelijaZStudent

Nimi/Name Opiskelijanumero/Student Number

Koulutus, suuntautumisvaihtoehto/ Degree Programme, Targeted Degree

Opintojen aloitusvuosi/ Starting year of the Study Ryhmé&tunnus/ Group Code

Puhelin/Telephone Séhko6postiosoite/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
Yhteyshenkilo / esimies / Contact Person Puhelin/Telephone | Sahkdpostiosoite/Email

Harjoittelun tiedot/Work Placement
Harjoitteluaika/ Time Harjoittelun laatu/Category Tyo6aika h/vko
Working Hours/week

.20 - . .20 :‘ Perusharjoittelu / Basic training
Ammattiharjoittelu / Professional training

Harjoitteluraportti/Placement report

Harjoitteluraportti kirjoitetaan seuraavalta sivulta I10ytyvan ohjeen mukaan erilliselle paperille ja liitetaan
tahan lomakkeeseen tyo6todistuksen 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 merkinnat/ Notes by the UAS
Raportti palautettu/Report Tarkastettu/ Checked Hyvéksyja/Accepted by
received

Harjoittelupaivat/Number of days | Opintopisteet/Number of credits TKI-pisteet/RDI credits

PERUS AMMATTI
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(/t.centria HARJOITTELURAPORTTI

ANMMATTIKORKEARKOULUY

HARJOITTELURAPORTIN LAADINTAOHJE

Harjoitteluraportin on oltava pituudeltaan vahintaan 4 tekstisivua, liséksi sisallysluettelo seka kopio
tyotodistuksesta. Kansilehtena toimii tiedot harjoittelusta lomake.

Harjoitteluraportin sisalté on seuraava:

1. Harjoittelupaikka
- Harjoittelupaikan tiedot (yrityksen sijainti- ja osoitetiedot, toimiala, tarkeimmat tuotteet, yrityksen
taustahistoria ja liikevaihdon kehitys, asiakaskunta- ja markkinatietoa, yrityksen organisaatiorakenne,
henkiléstéryhmat ja henkilostomaara, oma tydskentely-yksikkd)
- Muut tydpaikalla esiintyvat asiat (oman yksikén tydsuojelun jarjestaminen, koulutustoiminta, vapaa-
ajantoiminta ja ammattiyhdistystoiminta)

2. Oman ty6n kuvaus
- Omat tyotehtavat (harjoitteluaika ja oma asema tydyhteisdssa, ty6hon opastus, tarkeimmét
tyotehtavat, tyoskentelitkdé ryhmassa vai itsendisesti, tydmenetelmat ja tydssa kaytetyt apuvalineet,
tyon tai tuotannon jarjestelyt ja laadunvarmistus, esittele lyhyesti esimiehesi, oliko tydtehtévan
vaatimustaso sopiva)

3. Oma arvio harjoittelusta

- Oma arvio harjoittelun sisallésta, monipuolisuudesta, ty6viihtyvyydestd, ja sopivuudesta oman alan
harjoitteluksi

- Arvio omasta toiminnasta ja aktiivisuudesta harjoittelun aikana

- Omat odotukset/tavoitteet ja tayttyivatké ne (palaa harjoittelusuunnitelmassa laadittuihin tavoitteisiin).
Mita opit?

- Millaisia taitoja harjoittelupaikassa tarvittiin?

- Harjoittelupaikalla suhtautuminen harjoittelijaan

- Opiskelemiesi asioiden hyoéty harjoittelun kannalta

- Onnistumisen kokemuksia ja negatiivisia kokemuksia, esimerkkeja

- Mitka asiat ovat edistdneet tydntekoa ja oppimista

- Johtopéaatokset (miten selvisit harjoittelujaksosta, miten harjoittelu vastasi tarkoitustaan,
harjoittelujakson vaikutus kasitykseen alasta ja antoiko harjoittelu lisdd ammattitietoa ja -taitoa)

- Pohdintaa mahdollisesta jatkosta harjoittelupaikassa (harjoittelupaikkana jatkossa, mahdollinen tuleva
tyopaikka)

- Kehittamisehdotuksia harjoittelujaksojen toteutukseen, ohjaukseen, arviointiin

- Harjoittelupaikan terveiset ammattikorkeakoululle

- Kertyyko harjoittelusta t&k-pisteita?

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

Harjoitteluraportin kielen tulee olla sujuvaa ja ymmarrettavaa asiatyylia. Teksti saa kuitenkin olla elavaa ja
kuvastaa opiskelijan persoonaa. Raportti kirjoitetaan taydellisin virkkein ja luetteloita tulee valttaa. Ota
huomioon, ettd oppimispéivéakirjan pitdminen jo harjoitteluaikana on oiva apu harjoitteluraporttia laatiessa.

Harjoitteluraportin arvioinnissa kiinnitetdan keskeista huomiota aiheen kasittelyyn, joka sisaltdd omaa
pohdintaa ja lahteista otettua tekstia (esim. www-sivut ja yrityksen vuosikertomukset), kaytetyt lahteet on
merkittava raportin loppuun. Ala kuitenkaan toista lahteiden tekstia sellaisenaan, vaan referoi oman tavoitteen
mukaisesti. Arvioinnissa tarkkaillaan myo6s raportin ulkoasua.

Harjoitteluraportti palautetaan paperiversiona tai sdhkopostitse harjoittelujakson paatyttya hyvaksymista
varten harjoittelun ohjaajalle.
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(/t.centria WORK PLACEMENT REPORT

ANMMATTIKORKEARKOULUY

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
Work Placement Details form. The contents of the report will be following:

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.
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