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1 JOHDANTO
Tämä ohje koskee aikuisopiskelijoiden eli monimuoto-opiskelijoiden harjoitteluja ja niiden raportointia. Tutustu ohjeeseen hyvissä ajoin ennen kuin lähdet harjoitteluun ja ennen kuin laadit harjoittelua koskevan raportin. 

Hotelli-, ravintola- ja matkailuelinkeinossa suoritettavien harjoittelujen tavoitteena on laajentaa ja syventää omaa työelämän tuntemusta sekä kytkeä opinnot eläväksi osaksi omaa työskentelyä. Harjoittelussa työskentelet itse valitsemassasi hotelli-, ravintola- tai matkailualan yrityksessä tai muussa alan organisaatiossa Suomessa tai ulkomailla. Työpaikalla harjoittelu antaa mahdollisuuden arvioida erilaisia vaihtoehtoja urasuunnitteluun ja yhdistää tietopuolisia opintoja käytännön työelämässä esiin tuleviin asioihin.      

Ensimmäisen opiskeluvuoden aikana suoritat perusharjoittelun. Perusharjoittelussa on useimmiten tarkoituksenmukaista työskennellä omassa nykyisessä työtehtävässä, jos työpaikka ja työtehtävä vastaavat koulutusalaa. Toisen ja kolmannen vuoden välisenä kesänä tai kolmannen opiskeluvuoden syyslukukaudella kehität esimies- ja asiantuntijavalmiuksiasi yhdistetyssä ammattiharjoittelussa  ja syventävässä harjoittelussa. 
1.1 Ensimmäinen harjoittelu eli perusharjoittelu 

Perusharjoittelu on laajuudeltaan 10 opintopistettä. Se merkitsee vähintään 8 viikkoa tai 300 tuntia kokoaikaista työskentelyä.    

Perusharjoittelu on harjoitteluprosessin ensimmäinen vaihe. Perusharjoittelu tehdään ja raportoidaan ensimmäisen opiskeluvuoden loppuun mennessä. 

Opiskelija keskittyy perusharjoittelussa harjoittelupaikkana olevan organisaation toiminnan hahmottamiseen ja kuvaamiseen sekä omiin ammatillisiin lähtökohtiinsa ja tavoitteisiinsa. Harjoittelun tavoitteena on opiskelijan ammatillinen kehittyminen esimies- ja asiantuntijatehtäviin. Tavoitteena on myös, että opiskelija havainnoi oman työnsä yhteydessä, millaisille tekijöille liikeyrityksen menestys rakentuu. 

1.2 Toinen harjoittelu eli ammattiharjoittelu ja syventävä harjoittelu 
Ammattiharjoittelun ja syventävän harjoittelun laajuus on yhteensä 20 opintopistettä. Tämä merkitsee vähintään 16 viikkoa tai 560 tuntia kokoaikaista työskentelyä.       

Ammattiharjoittelu ja syventävä harjoittelu muodostavat harjoitteluprosessin toisen vaiheen. Ammattiharjoittelu ja syventävä harjoittelu suoritetaan ja raportoidaan kolmannen opiskeluvuoden syyslukukauden loppuun mennessä. 

Harjoittelun tavoitteet liittyvät yleisiin työelämävalmiuksiin, alakohtaisiin ammatillisiin valmiuksiin, opintojen vaiheisiin ja henkilökohtaisiin kehittymistarpeisiisi.
Yleisten työelämävalmiuksien kannalta harjoittelu 

· perehdyttää sinut monipuolisesti erityisesti ammattiopintojen kannalta keskeisiin työkokonaisuuksiin työympäristössäsi 
· auttaa sinua työllistymään tavoitteitasi vastaaviin tehtäviin valmistuttuasi
· opastaa sinua näkemään tehtäväsi ja työsi osana laajempaa kokonaisuutta 
· totuttaa täsmällisyyteen ja tarkkuuteen työtehtävissä sekä rakentavaan käyttäytymiseen työtehtävissä ja työyhteisössä 
· opastaa itsenäisiin työskentelytapoihin ja vastuullisuuteen 
· tutustuttaa organisaatioiden toimintaan, työnjakoon ja sosiaalisiin suhteisiin työpaikalla sekä opastaa sinua työskentelemään ryhmän jäsenenä

· auttaa ymmärtämään suunnittelun ja kehittämisen merkityksen työn tekemisessä

· ohjaa ja kannustaa sinua luovaan ongelmanratkaisuun, oppivaan ja tutkivaan toimintatapaan, vaihtoehtoisten ratkaisujen etsintään ja kriittiseen, arvioivaan suhtautumistapaan

· antaa sinulle käsityksen tuottavuuden, kehittyneen toiminta-ajatuksen, kannattavuuden ja yrittäjyyden merkityksestä yrityksen kilpailukyvylle. 

Alakohtaisten ammatillisten valmiuksien kannalta harjoittelu

· perehdyttää sinut oman ammattialasi työtehtäviin ja työskentelytapoihin
· syventää ammatillista osaamistasi työelämän vaatimuksiin valmentautumiseksi

· opettaa sinulle alasi ammateissa vaadittavia tietoja ja taitoja sekä harjaannuttaa sinua käyttämään tarkoitukseen sopivia työtapoja. 


Opintojen vaiheiden kannalta harjoittelu 

Restonomin opinnot muodostuvat osaamistavoitteiltaan opintojen vaiheiden myötä seuraavasti: Ensimmäisen opiskeluvuoden tavoitteena on yksilötason osaamiseen liittyvät tekijät, toisen vuoden tavoitteet muodostuvat yksikkötason osaamisista ja kolmantena opiskeluvuonna perehdyt yritystason ja liikkeenjohdon kysymyksiin.

Toisen opiskeluvuoden osaamistavoitteet ovat yksikkötason asioita

· prosessien hallinta ja johtaminen, esimerkiksi asiantuntijuuden soveltaminen käytäntöön, palvelukulttuurin hallinta

· tiimityöskentely, esimerkiksi palautteenanto ja rakentava kritiikki, tiimissä työskentely, organisointikyky

· päätöksentekokyky, esimerkiksi priorisointi, muutosvalmius

· yhteiskuntavastuu, esimerkiksi kestävä kehityksen periaatteet toiminnassa, laadukas toiminta, oikeudenmukaisuus.

Henkilökohtaisten kehittymistarpeittesi kannalta harjoittelu

· voi perehdyttää sinut jonkin ammatillisen erikoisosaamisen oppimiseen

· voi auttaa sinua työllistymään

· voi palvella urakehitystäsi, kun pääset näyttämään omaa osaamistasi.

Mieti, mitä haluat harjoittelulta, ja aseta harjoittelulle henkilökohtaisia kehittymistarpeitasi koskevat tavoitteet. Tavoitteiden laatimiseksi voit osallistua johonkin keväisin järjestettävistä tavoitekorttiharjoituksista. Tavoitekorttiharjoituksesta saat lisätietoja harjoittelukoordinaattorilta.

1.3 Harjoittelupaikan valinta 

Voit tehdä harjoittelun nykyisessä työpaikassasi, jos se vastaa koulutusohjelmasi tavoitteita ja täyttää harjoittelukriteerit. 
Jos sinun täytyy hakea perusharjoittelua varten harjoittelupaikka, sinun kannattaa hakeutua suoritustason tehtävään. Suoritustason tehtävässä opit tuntemaan erilaisia yrityksiä ja niiden tapaa harjoittaa liiketoimintaa. Samalla pääset kokeilemaan erilaisia työtehtäviä ja opit tuntemaan erilaiset työt, joita mahdollisesti johdat myöhemmin toimiessasi esimiehenä.  

Jos sinun täytyy hakea harjoittelupaikka ammatti- ja syventävää harjoittelua eli toista harjoittelua varten, pyri hakeutumaan koulutusohjelmaasi vastaavan alan esimiestehtäviin tai muuhun vaativaan, monipuolista osaamista edellyttävään tehtävään esimerkiksi vuoropäälliköksi.

1.4 Harjoittelun asiakirjat 

Ennen kuin lähdet harjoitteluun, laadi harjoittelusuunnitelma (liite 2). Tee harjoittelusopimus (liite 3) vain silloin, kun et tee harjoittelua omassa työpaikassasi. Jos teet harjoittelusopimuksen, ota yhteyttä ohjelmajohtajaan tai harjoittelukoordinaattoriin sopimuksen hyväksymistä varten. Harjoittelusopimus tehdään vakuutusturvasi varmistamiseksi. 

Harjoitteluaikana työskentelet harjoittelusuunnitelman ja työpaikan esimiesten edellyttämällä tavalla. Harjoitteluaikana pidät harjoittelupäiväkirjaa, jonka perusteella laadit harjoitteluraportin.

2 HARJOITTELUPÄIVÄKIRJA

Pidä päiväkirjaa päivittäisestä harjoittelustasi. Kirjoittamistyyli on vapaa. Kirjoita kokemuksesi tavalliseen vihkoon tai vastaavaan. Älä kirjoita erillisille papereille, sillä ne saattavat hävitä.

Päiväkirja on luottamuksellinen. Päiväkirjaasi saavat lukea lisäksesi vain Haaga Instituutin ammattikorkeakoulun harjoittelusta vastaavat henkilöt. Voit kommentoida ja käsitellä siinä kaikkea harjoitteluusi liittyvää. Sinun kannattaa pohtia erityisesti omia harjoittelutavoitteitasi ja niiden saavuttamista eli sitä oppimista, mitä harjoittelu on sinussa saanut aikaan. Päiväkirjassa kuvaat päivän tapahtumia ja kirjaat ylös suhtautumisesi tapahtumiin, kuten mitä tunteita jokin tietty tapahtuma sinussa herätti ja mitä hyötyä sinulle oli jostain tilanteesta. Kerro päiväkirjassasi todellisia tapauksia harjoittelustasi ja arvioi niitä. Tuo päiväkirjassasi esiin niin positiivisia kuin kehittämistäkin kaipaavia seikkoja. 

On tärkeää, että pidät päiväkirjaa säännöllisesti. Kirjoita vaikka vähän, kunhan kirjoitat joka päivä. Aluksi päiväkirjan pitäminen voi tuntua vaikealta ja tekstin tuottaminen hankalalta. Liika itsekriittisyyskin saattaa vaivata. Kirjoita rehellisesti paperille kaikki se, mitä päässäsi liikkuu. Kirjoittaminen käy helpommaksi, mitä enemmän kirjoitat.

Harjoittelun päätyttyä kirjoitat raportin, jonka harjoittelukertomusosa pohjautuu päiväkirjamerkintöihisi. Päiväkirjaan kirjaamasi seikat muodostavat siis tärkeän osan raportista. Palauta päiväkirja vain, jos raportin arvioija sitä pyytää. 

2.1 Kenelle ja miksi?

Kirjoitat päiväkirjaa itsellesi oppiaksesi työkokemuksistasi. Tutkit päiväkirjassa itseäsi ja suhtautumistasi muihin ihmisiin. Mieti kirjoittaessasi, miksi kirjoitat ja mitä hyötyä kirjoittamisesta on sinulle. Seuraavista ajatuksista saattaa olla hyötyä, kun ryhdyt kirjoittamaan: 
· Matkallasi restonomiksi tärkein ominaisuutesi on tuntea itsesi. ”Minä restonomina olen…”

· Omien kokemusten kirjoittaminen ja pohtiminen harjoittelupäiväkirjaksi on oivallinen väline kehittää itsensä tuntemista.  ”Mitä minä osaan? Mitä opittavaa minulla on?”

· Itsensä tunteminen on oppimista myös toisista ihmisistä. ”Innostuin kun…ja niin innostui myös…”

· Tunteiden purkaminen paperille on avain omien tunteiden ymmärtämiseen. ”Minua jännitti ensimmäisenä aamuna, koska…”

· Sinun asenteesi ja tunteesi ohjaavat käyttäytymistäsi. Ole tietoisempi tunteisiisi vaikuttavista tapahtumista! ”Se esimies puhui aika hiljaa, onkohan siitä johtajaksi? No toisaalta miksei hiljaa puhuvakin voi olla jämäkkä.”

2.2 Mitä ja miten?

Mieti ennen työpäivän alkamista vaikkapa seuraavaa:

· Pohdi muutama minuutti, mitä aiot tänään tehdä oppiaksesi uutta. Aseta omat tavoitteesi ja kirjoita ne paperille.

· Mieti, mikä on asenteesi juuri tähän päivään. Myönteisellä asenteella saat päivästä enemmän irti.

Työpäivän jälkeen voit aloittaa kirjoittamisen jo matkalla kotiin:

· Palauta ensin mieleesi, mitä tänään tapahtui. Piirrä esimerkiksi aikajana ja siihen eri tapahtumia kellonaikoineen.

· Palauta seuraavaksi mieleesi, mitä tunteita sinussa heräsi päivän tapahtumien aikana. Kirjoita tunteesi paperille. Tunteideni mieleen palauttamisella saat itsellesi tietoa siitä, mikä tapahtuma liikauttaa tunteitasi ja mihin suuntaan.

· Pohdi ja kirjoita, mitä merkitystä ja hyötyä päivän eri tapahtumilla on sinulle. Tulkitse tässä tapahtumien vaikutusta itseesi.

· Miten toimit? Miten et toiminut? Näin huomaat esimerkiksi, mihin hakeudut aktiivisesti ja mistä vetäydyt.

Mihin pyrit? Mitä tahdoit? Oman tahtomisen rekisteröinti on tärkeää. Mieti, kuljetko muiden mukana vai etenetkö itsenäisesti. 

3 HARJOITTELUN RAPORTOINTI 


Harjoitteluraportti koostuu kolmesta osasta. Ensimmäisessä osassa käsitellään harjoittelupaikkaa eli työpaikkaa, toisessa osassa raportoidaan työn ja harjoittelun yhdistämisestä opintoihin ja kolmannessa osassa eli harjoittelukertomuksessa arvioidaan omaa harjoittelua ja siinä saavutettuja asioita. 

3.1 Muoto

Laadi raportti asiatyylillä HAAGA-HELIAn raportointiohjeen mukaisesti. Löydät ohjeen ekstranetistä. Harjoitteluraportin kansi on HAAGA-HELIAn raportointiohjeen mukainen. 

3.2 Laajuus, rakenne ja liitteet

Perusharjoittelun raportin laajuus on noin 10 sivua. Ammatti- ja syventävän harjoittelun raportin laajuus on noin 20 sivua. Työhön tulee lisäksi kansilehti, tiivistelmä ja sisällysluettelo sekä ainakin yksi liite. 

Aloita harjoitteluraportti johdannolla, jossa johdattelet lukijan raportin sisältöön. Siirry sen jälkeen käsittelemään asiaasi mielekkäällä tavalla eri luvuiksi jaoteltuna niin, että sisällön ymmärtäminen on lukijalle mahdollisimman vaivatonta. Erottele raportissasi ainakin seuraavan kohdan, 3.3 Sisältö, mukaiset osat. Kiteytä lopuksi sanomasi yhteenvedoksi ja johtopäätöksiksi, joissa hahmotat kokonaisuuden ja ilmaiset arviosi siitä, mitä sisällön perusteella asiasta tulisi ymmärtää. Löydät HAAGA-HELIAn raportointiohjeesta lisää tietoa raportin ja sen eri osien laatimisesta.

Liitä raporttiin kopio työtodistuksesta ja muita mahdollisia papereita, jotka edistävät lukijan perehtymistä harjoitteluusi.  Työtodistuskopiota lukuun ottamatta liitteiden tulee olla sellaisia, joihin viittaat raporttisi tekstiosassa.

3.3 Sisältö

Käsittele harjoitteluraportissa seuraavat aiheet. Hyödynnä aiheiden käsittelyssä harjoittelupäiväkirjaasi ja muuta tärkeänä pitämääsi aineistoa.

3.3.1 Harjoittelupaikka 

Kerro harjoittelupaikan perustiedot eli 

· yhtiön nimi ja toimipaikka

· toiminnan laajuudesta kertovat tiedot (henkilöstön määrä, liikevaihto ym.)

· liikeidea, asiakkaat ja muut kohderyhmät, tuotteet ja palvelut, tapa toimia, imago, organisaatio (tehtävät, vastuut, valtuudet)

· yrityksen ja toimipaikan johtamisperiaatteet.

3.3.2 Työn yhdistäminen opintoihin perusharjoittelussa
Analysoi yrityksen tai toimipaikan toimintaa, vahvuuksia ja heikkouksia ensimmäisen opiskeluvuoden opintojen perusteella. Esitä ajatuksiasi siitä, miten kehittäisit yrityksen tai toimipaikan vahvuuksia ja heikkouksia. 

3.3.3 Työn yhdistäminen opintoihin ammattiharjoittelussa ja syventävässä 
harjoittelussa 

Analysoi yritystä tai toimipaikkaa ja sen toimintaa valitsemiesi oppiaineiden tai opintojaksojen/teemojen pohjalta. Toisen vuoden oppiaineet ja opintojaksot/teemat kursseineen ovat tämän oppaan liitteenä 1. Hahmottele ennen harjoittelua tai viimeistään harjoittelun alussa tämän osan rakennetta ja sisältöä. Käytä hyväksesi opintojen aikana kertynyttä osaamistasi, muistiinpanoja, kirjallisuutta ja muuta aineistoa. Sovella käytäntöön sitä, mitä olet oppinut opintojaksojen teematehtävissä ja eri kurssien harjoituksissa. Voit laatia tämän osan yhdeksi kokonaisuudeksi tai tarkastella kumpaakin aineryhmää tai opintojaksoa/teemaa erillisenä. Sinun ei välttämättä tarvitse käyttää tarkastelussasi kaikkia oppiaineen tai opintojakson/teeman kursseja, vaan voit valita työhösi ja tilanteeseesi parhaiten sopivat kurssit, joiden pohjalta teet tarkastelusi.
3.3.4 Harjoittelukertomus

Jos olet osallistunut harjoittelua varten tavoitekorttiharjoitukseen, kirjoita harjoittelukertomuksesi seuraavan ohjeen mukaan.
Käsittele ”Making the Most of Work Experience” -tavoitekorttiharjoituksessa itse määrittämiäsi henkilökohtaisten tavoitteiden saavuttamista seuraavilla osa-alueilla:

· teoreettinen ja henkilökohtainen oppiminen
· urasuunnittelu
· organisaatiotaidot
· vuorovaikutustaidot
· yleiset työelämätaidot
· oma työpanos.
Valitse jokaiselta osa-alueelta vähintään yksi tavoite, jonka saavuttamista tarkastelet. Raportoi vain niistä tavoitteista, jotka koet saavuttaneesi parhaiten tai jotka hyödyttävät sinua eniten. Voit myös arvioida, miksi jotkut tavoitteet eivät toteutuneet. Liitä raporttiin kopio kehittymis- ja oppimistavoitteet -listastasi.
Jos et ole osallistunut tavoitekorttiharjoitukseen, kirjoita harjoittelukertomuksesi seuraavan ohjeen mukaan. Käsittele harjoittelukertomuksessasi ainakin seuraavia asioita. Esitä asiasi mahdollisimman konkreettisesti perustelujen ja pohdinnan kera.

1.  Kehitys- ja oppimistavoitteet

· Millaisia ammatillisia kehitys- ja oppimistavoitteita asetit itsellesi? 

· Olivatko asettamasi tavoitteet yli- vai alimitoitettuja vai kohtuullisia? 

2.  Perehdytys ja muu opastus
· Miten sinut perehdytettiin ja opastettiin työhösi? 

· Pystyitkö perehdytyksen avulla muodostamaan kokonaiskuvan yrityksestä? Mitä ongelmia koit perehdytyksessä?

3.  Työsi sisältö

· Mitä teit harjoitteluaikanasi?

· Millaista osaamista tehtävät edellyttivät? 

· Mitä tehtävät merkitsivät yritykselle tai toimipaikalle? 

4.  Onnistuminen
· Missä onnistuit harjoittelussasi? 
· Missä et onnistunut harjoittelussasi? Miksi juuri tietyt asiat epäonnistuivat?

· Vertaa onnistumisiasi asettamiisi tavoitteisiin. Onnistuitko asioissa, joita sinun oli tarkoitus oppia? 
5.  Oma toimintasi

· Miten oma toimintasi edisti yrityksen liiketoimintaa?

· Miten huomioit toiset ihmiset?

· Miten sopeuduit yrityskulttuuriin?

6. Palaute

· Millainen oli työpaikan palautteenantotapa?

· Millaista palautetta sait esimiehiltäsi, alaisiltasi, työtovereiltasi, asiakkailtasi ja muilta? 

· Miten koit saamasi palautteen?

· Miten palaute vaikutti työskentelyysi ja ilmapiiriin?

· Millaista palautetta sinä annoit esimiehellesi, alaisillesi, työkavereillesi, asiakkaillesi ja muille?

· Miten uskot heidän kokeneen saamansa palautteen?

· Miten palaute vaikutti heidän työskentelyynsä ja ilmapiiriin?

7. Ammattilaisen ominaisuudet

· Millainen on käsityksesi hyvän ammattilaisen ominaisuuksista tehtävässä, jossa toimit?

· Miten käsityksesi mahdollisesti muuttui harjoittelun aikana?

8. Alaisen ja esimiehen ominaisuudet

· Millainen on mielestäsi hyvä alainen ja hyvä esimies? 

· Millaisia alaisia sinulla oli harjoittelun aikana?

· Millainen esimies sinulla oli harjoittelun aikana?

· Millainen alainen olit? 

· Millainen esimies olit?

3.4 Raportin palauttaminen ja arviointi

Palauta harjoitteluraportti tulostettuna koulutusohjelman opintosihteerille määräaikaan mennessä. Viimeinen palautuspäivä vaihtuu vuosittain. Selvitä palautuspäivä opintosihteeriltä. Jos et palauta raporttia ajoissa, harjoittelusta saamasi arvosana laskee yhdellä numerolla. 

Koulutusohjelman opintosihteeri toimittaa raportin arvioivalle opettajalle. Opettaja arvioi määräaikaan mennessä palautetun raportin kuukauden kuluessa ja palauttaa sen opiskelijalle. 

Näet arviointilomakkeesta (liite 4), mihin arviointi perustuu. Perusharjoitteluraportti arvioidaan asteikolla hyväksytty–hylätty. Ammattiharjoittelun ja syventävän harjoittelun raportti arvioidaan asteikolla K5–T1. Raportin arvosana muodostaa harjoittelun koko arvosanan. Harjoitteluraporttien arvioinnissa kiinnitetään huomiota raportin selkeyteen ja johdonmukaisuuteen sekä esittämistapaan, jonka tulee olla asiatyyliä. 

LIITTEET

Liite 1. Toisen vuosikurssin opintoja oppiaineittain ja opintojaksoittain/teemoittain

Toisen vuosikurssin oppiaineita
Ammattiaineet

Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma
Ravintolan myyntiprosessi ja tilaustarjoilu

Ruokatuotannon prosessit

Ravitsemustieto

Majoitusliiketoiminta

Majoitusliikkeen esimiestyö/Ravintolan kontrollitoiminnot

Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma
Matkailun jakelutiet

Matkailumaantiede
Matkailun sosiologia ja tuotekehitys
Special Interest Tourism

Liikenneyrityksen palveluosaaminen/Destination Management

Ruokatuotannon johtamisen suuntautuminen
Ravintolan myyntiprosessi ja tilaustarjoilu

Ruokatuotannon prosessit

Ruokalistasuunnittelu

Syventävä elintarviketieto

Ruokatuotannon kannattavuus

Työpaikkaohjaajakoulutus (johtaminen)

Johtaminen

Yhteistyö palvelussa

Työhyvinvointi

Päivittäisjohtaminen

Työoikeus (juridiikka)

Markkinointi, yritystoiminta, laatu

Palvelut ja markkinointi

Kokonaisvaltainen laatuajattelu

Yritystoiminta ja yrittäjyys

Yrityksen perustaminen ja liiketoiminnan aloittaminen

Laskentatoimi
Kannattavuuden suunnittelu

Budjetointi ja tulosseuranta
Toisen vuosikurssin opintojaksot/teemat

Palveluprosessit


English for Business Situations



Yhteistyö palvelussa



Kokonaisvaltainen laatuajattelu


Ravintolan myyntiprosessi ja tilaustarjoilu

Ruokatuotannon prosessit
Matkailun jakelutiet (Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma)
Matkailumaantiede (Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma)
Ruokalistasuunnittelu (Ruokatuotannon johtamisen suuntautuminen)

Asiakaslähtöinen kehittäminen (ei Ruokatuotannon johtamisen suuntautuminen)





Palvelut ja markkinointi




Kannattavuuden suunnittelu




Yritystoiminta ja yrittäjyys




Svenska i arbetslivet

Ravitsemustieto (Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma)

Matkailun sosiologia ja tuotekehitys (Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma)
Syventävä elintarviketieto (Ruokatuotannon johtamisen suuntautuminen)




Kannattava yksikkö





Yrityksen perustaminen ja liiketoiminnan aloittaminen




Budjetointi ja tulosseuranta




Puheviestintä





Työhyvinvointi


Majoitusliiketoiminta (Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma)

Special Interest Tourism (Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma)

Ruokatuotannon kannattavuus (Ruokatuotannon johtamisen suuntautuminen)




Työyhteisön johtaminen





Päivittäisjohtaminen





Työoikeus





Internatioinal Communication Skills





Tutkimusmenetelmät


Majoitusliikkeen esimiestyö/Ravintolan kontrollitoiminnot (Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma)

Liikenneyrityksen palveluosaaminen/Destination Management (Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma)

Työpaikkaohjaajakoulutus (vapaasti valittava) (Ruokatuotannon johtamisen suuntautuminen)

Liite 2. Harjoittelusuunnitelma

HAAGA HELIA amk

Haaga Instituutti                                                          harjoittelusuunnitelma

[  ] Hotelli- ja ravintola-alan koulutusohjelma
[  ] Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma 

[  ] Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma

	OPISKELIJAN TIEDOT


	Opiskelija


	Syntymäaika

	
	Yhteystiedot (osoite, puhelin, sähköposti)



	HARJOITTELUPAIKAN

TIEDOT
	Työnantaja


	Yhteyshenkilö

	
	Työpaikka
	Harjoittelun ohjaaja


	
	Yhteystiedot (posti- ja käyntiosoite, puhelin ja sähköposti)



	HARJOITTELUAIKA
	Alkamispäivä ___/___ 200__
	Päättymispäivä ___/___ 200__

	HARJOITTELUN MÄÄRÄ
	______ t / vko


	______ t yhteensä

	HARJOITTELUN TAVOITTEET

(käytä tarvittaessa erillistä liitettä)
	

	TYÖTEHTÄVÄT HARJOITTELUAIKANA

(käytä tarvittaessa erillistä liitettä)
	

	VAHVISTAMINEN


	Tämän suunnitelman vahvistavat

	
	Paikka


	Aika

	
	______________________________

Harjoittelupaikan edustajan allekirjoitus                                                           


	________________________________

Opiskelijan allekirjoitus                                                           



	
	
	


Hyväksytä harjoittelusuunnitelmasi harjoittelupaikassa. Ota lomakkeesta kaksi kopiota ja lähetä toinen niistä opintosihteerille ennen harjoittelun alkamista alla olevaan osoitteeseen. Liitä toinen kopio harjoitteluraporttiin. 
Haaga Instituutti ● PL 8, 00321 Helsinki ● Puh.+358 9 229 611 ● Faksi +358 9 5807 8387 ● www.haaga-helia.fi

Harjoittelukoordinaattorin sähköposti: pekka.soive@haaga-helia.fi 
Liite 3. Harjoittelusopimuslomake

[image: image1.png]N
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ammattikorkeakoulu




HARJOITTELUSOPIMUS
[  ] Hotelli- ja ravintola-alan koulutusohjelma 


[  ]  Perusharjoittelu

[  ] Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma 
[  ]  Syventävä harjoittelu

[  ] Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma
	1. SOPIMUKSEN 
OSAPUOLET


	Opiskelija


	Syntymäaika

	
	Yhteystiedot (osoite, puhelin, sähköposti)



	
	Oppilaitos

Haaga Instituutti

PL 8, 00321 Helsinki


	(09) 2296 6317
pekka.soive@haaga-helia.fi

	
	Työnantaja
	Yhteyshenkilö 



	
	Yhteystiedot (posti- ja käyntiosoite, puhelin ja sähköposti)



	
	Tällä sopimuksella sitoudumme siihen, että opiskelija saa koulutusohjelman opetussuunnitelmaan sisältyvää harjoittelua. Harjoittelu tapahtuu työpaikalla työnantajan johdon ja valvonnan alaisena ja noudattaa tässä sopimuksessa mainittuja ehtoja.

	2. SOPIMUKSEN 
VOIMASSAOLO
	Alkamispäivä _____/_____ 200__
	Päättymispäivä _____/_____ 200__

	3. HARJOITTELUN 
MÄÄRÄ
	______ t / vko


	______ t yhteensä

	4. TYÖTEHTÄVÄT
	Opiskelija osallistuu työpaikan eri tehtäviin koulutusohjelman opetussuunnitelmaan kuuluvalla tavalla. Työtehtävät ovat seuraavat: 



	5. PALKKAUS


	[  ] Harjoittelu tehdään palkallisessa työsuhteessa ja siitä on tehty työsopimus.

[  ] Harjoitteluajalta ei makseta palkkaa (mahdollinen vain perusharjoittelussa tai sen osassa).

	6. VAKUUTUKSET
	Oppilaitoksen tapaturmavakuutus on voimassa palkattoman harjoittelun ajan.

	7. PÄIVÄYS JA 
ALLEKIRJOITUKSET


	Tämä sopimus on tehty kolmena kappaleena, yksi työnantajalle, yksi opiskelijalle ja yksi oppilaitokselle.

	
	Paikka


	Aika

	
	______________________________

Työnantajan allekirjoitus
	________________________________

Opiskelijan allekirjoitus

	
	______________________________

Oppilaitoksen allekirjoitus
	





   [  ] Työnantaja


    [  ] Opiskelija


[  ] Haaga Instituutti
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu

Haaga Instituutti ● PL 8, 00321 Helsinki ● Puh. (09) 229611 ● Faksi (09) 5807 8387 ● www.haaga-helia.fi

    Harjoittelukoordinaattori pekka.soive@haaga-helia.fi

Liite 4. Ammattiharjoittelun ja syventävän harjoittelun raportin arviointilomake

Opiskelijan nimi 


HARJOITTELURAPORTIN ARVIOINTI

1. Raportin rakenne




1
2
3
4
5

2. Ilmaisun selkeys ja johdonmukaisuus

1
2
3
4
5

3. Huoliteltu kieli ja raporttiin kuuluva asiatyyli
1
2
3
4
5

4. Yrityksen tai toimipaikan toiminnan kuvaus ja 

analysointi





1
2
3
4
5

5. Yrityksen jonkin osa-alueen tarkastelu, 

arviointi ja/tai kehittämissuunnitelma


1
2
3
4
5

6. Omien ammatillisten oppimistavoitteiden 

asettaminen ja niiden saavuttamisen arviointi
1
2
3
4
5

7. Käsitys esimiehen tehtävistä


1
2
3
4
5

Kommentteja:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Arvosana



Arvioija



Opiskelija voi arvioinnin saatuaan halutessaan ottaa kuukauden kuluessa yhteyttä opettajaan. Raportin arvioinut opettaja palauttaa raportin opiskelijalle.
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