Ohjeita opetusharjoittelun ohjaajalle

Yliopistossa sovitaan etukateen, kuka tai ketka ovat vastuussa harjoittelijan ohjaamisesta. Vastuu voidaan
jakaa, mutta harjoittelijalla tulisi olla yksi nimetty pdadohjaaja, jolla on kokonaiskuva harjoittelijan
tilanteesta.

Harjoittelutehtavista kannattaa keskustella tulevan harjoittelijan kanssa etukateen sahkopostitse, jotta
harjoittelijalla olisi aikaa miettia asiaa ja mahdollisesti esittaa toiveita.

Harjoittelija ei voi koskaan olla yksin vastuussa kurssista. Vaikka han tekisi suunnitelman itse ja pitaisi tunnit
tai osan tunneista yksin, harjoittelun ohjaajan on seurattava hanen suoriutumistaan. Apuna voi kayttaa
esim. tuntisuunnitelmia ja palautekeskusteluita.

Harjoittelun ohjaaja

- perehdyttaa harjoittelijan yliopistoon ja laitokseen tai muuhun yksikk6on, jossa harjoittelija
tyoskentelee

- esittelee harjoittelijan tyoyhteisolle

- neuvoo ja opastaa harjoitteluun liittyvissa kdaytannon asioissa

- sopii harjoittelijan kanssa tybajoista ja tyotehtavista (voidaan tehda myos kirjallinen
harjoittelusuunnitelma, jos ohjaaja tai harjoittelija niin toivoo)

- seuraa harjoittelijan suoriutumista tehtavista ja

- neuvoo ja tukee tarvittaessa.

Harjoittelijan tyoaika

Harjoittelijan kokonaistytaika on enintddn 36 tuntia 45 minuuttia viikossa. Tama sisaltaa tuntien
suunnitteluun kdytetyn ajan. Muusta ajasta on mahdollista sopia harjoittelijan kanssa, mutta 36 tunnin ja
45 minuutin ylittava tydaika on korvattava joko vapaana tai palkkana.

Tyotehtdvat voivat satunnaisesti sijoittua myos viikonloppuihin (esim. kulttuuritapahtumat). Mikali
harjoittelijaa pyydetdan osallistumaan maksulliseen kulttuuritapahtumaan, oppiaineen tulee maksaa
harjoittelijan tarvitsema paasylippu.

Mikali harjoittelija pyytda vapaata jonkin tarkean henkilokohtaisen asian vuoksi, sitd on mahdollista
myonta3, jos se sopii yliopiston tilanteeseen. Ylim&ardinen vapaa-aika korvataan muilla tehtavilla muuna
ajankohtana.

Yliopisto voi halutessaan myontaa harjoittelijalle esim. kaksi lomapaivaa kuukautta kohden suomalaisen
vuosilomakaytannén mukaisesti, vaikka varsinaisesta tyosuhteesta ei olekaan kyse.

Ongelmatilanteet
Mikali harjoittelujakson aikana ilmaantuu ongelmia, niistd on ensin pyrittava keskustelemaan harjoittelijan
itsensa kanssa. Jos ratkaisua ei [6ydy, on paikallaan ottaa yhteytta Opetushallituksen vastuuhenkil66n.

Harjoittelun lopulla

Jos harijoittelija tarvitsee jonkin dokumentin harjoittelujaksosta esim. Suomen Kelaa varten, hdanen tulee
ottaa yhteytta Opetushallituksen vastuuhenkiléon.

Harjoittelun paattyessa yliopiston yhteyshenkil6 kirjoittaa harjoittelijalle tydtodistuksen ja raportoi
harjoittelujaksosta Opetushallitukseen.



