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Ohjeet yksilolliseen vaihtoon aikoville

1.1. Kansainviliseen vaihtoon hakeminen

Jos olet lahd6ssa tekemaan tydssa oppimisjaksoa ulkomailla, aloita sen suunnitteleminen ajoissa,
mieluiten vahintaan kolme kuukautta ennen aiottua vaihtoon lahtemista. Opiskelu ulkomailla
tapahtuu joko toisen tai kolmannen lukuvuoden aikana.

Kansainvaliseen vaihtoon haetaan lomakkeella, joka 16ytyy sahkdisena talta sivulta. Hakeminen
tapahtuu aina kirjallisesti. Erityisen tarkeda hakemisvaiheessa on tayttaa huolellisesti
sopimuslomake (Agreement and plan of the student for on-the-job-learning period). My6s se taytyy
olla taytettyna ja allekirjoitettuna ja liitetdaan stipendihakemukseen. Nama asiakirjat osoitetaan
oman yksikkosi koordinaattorin kautta oppilaitoksen rehtorille.

Lisaksi vaihtoon aikovan on syyta huolellisesti tutustua rokotuksia, sairausvakuutusta, opintotukea ja
opintojakson raportointia koskeviin ohjeisiin.

Jokainen ulkomaille tydssa oppimistaan suorittava tayttdaa ennen matkalle laht6aan:

Hakemuksen kansainvaliseen vaihtoon
Sopimuslomakkeen tydssa oppimisjaksolle
Turvallisuustiedot itsestaan

Hw N

Europassi ansioluettelon

Huolehdi myds, etta saat vaihtoasi organisoivalta koordinaattorilta mukaasi
Europassiliikkuvuustodistuksen tai etté liikkuvuustodistus on esitdaytettyna toimitettu sahkoisesti
ty6nantajallesi ulkomailla. Europassi on tydkalu, jonka avulla tunnustetaan ulkomailla suorittamasi
tyGssa oppiminen ja saavuttamasi taidot/valmiudet. Se on arvokas dokumentti myéhempaa
tyopaikan hakemistasi ajatellen.

Sopimusten allekirjoituksen jalkeen vaihdon peruutus on mahdollista tehda kuluitta vain
pakottavista sysistd kuten vakavissa sairastapauksissa tai laheisen kuoleman johdosta. Muussa
tapauksessa vaihtonsa peruuttanut tai keskeyttanyt sitoutuu palauttamaan hanelle maksetut
apurahat seka korvaamaan oppilaitokselle peruutuksesta tai keskeytyksesta aiheutuneet
ylimaaraiset kulut.

Vaihdosta kotimaahan ja kouluun palatessa on kirjoitettava ja palautettava ohjeiden mukaan
laadittu tyossa oppimisraportti. Se palautetaan kyseisen tydssa oppimisjakson ohjaavalle opettajalle.
Raportin laatiminen helpottuu huomattavasti, kun pidat tydssa oppimisjaksosi aikana paivittdin
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ty6ssa oppimispaivakirjaa, johon kirjaat kunkin paivan mieleenpainuvimmat asiat. Talleta myos
raportoinnissa tarvittavat kuitit matkasi ajalta.

1.2.Luvat Tarkista ja hoida mahdolliset luvat ja viisumit ajoissa. Voit selvittaa
tarvittavat asiakirjat kohdemaan ldhetystosta.

Kohdemaahan voi tarvita esim. opiskelu-, oleskelu- tai tyéluvan tai
viisumin (ei vaadita Pohjoismaissa eikd EU/ETA-maissa). Viisumi ja
tyoluvat anotaan henkilokohtaisesti. Joissakin maissa tai aloilla
vaaditaan rikosrekisteriote Suomesta.

1.3 Passi Selvita, tarvitsetko passin vai riittadaké matkustusasiakirjaksi kelpaava
henkilokortti. Huomioi, etta joissakin maissa passin tulee olla voimassa
vield jonkin aikaa matkan jalkeen.

1.4 Opintotuki Hae ulkomaanjakson ajalle korotettua opintotukea, jos
tyossdoppiminen tai opiskelu kestda yli kahdeksan viikkoa. Hoida asia
ajoissa KELA:ssa. Hakemukseen liitetdaan opiskelutodistus ulkomaan
tyossdoppimis- tai opiskelujaksosta .

1.5 Vakuutukset Ano KELA:n eurooppalainen sairaanhoitokortti, mikali aiot suorittaa
ulkomaisen opiskelusi/ tydssaoppimisesi Euroopassa. Helsingin
kaupungin lakisdateinen vakuutus kattaa tyossdaoppimispaikassa
tybdaikana ja sinne matkatessa sattuneet tapaturmat. Heltechista saat
mukaasi lisdksi Tapiola-vakuutusyhtion vakuutuskortin, jossa on
24h/vrk tapaturmavakuutus koko jakson ajaksi. Muut tarpeelliseksi
katsomansa vakuutukset kukin opiskelija hoitaa itse.

1.6 Yhteystiedot Selvita yhteystietosi kohdemaassa ja jatad ne koululle. Tayta ennen
oppilaitokseen  13ht6a Turvallisuustiedot opiskelijasta -lomake. Lomakkeesta voit
tarvittaessa tarkistaa paikallisen konsulaatin yhteystiedot.

1.7 Projektirahoituksella liikkuvien opiskelijoiden matkaliput tilataan
Matkajarjestelyt yleensa koulun kautta. Omatoimisesti liikkuvat opiskelijat hankkivat itse
matkalippunsa.

1.8 Pohdi opintosuunnitelmaa (opintojen korvaavuus ja vastaavuus)

Tyossdoppiminen yhdessa tydssdoppimisen ohjaajan kanssa. Selvita tavoitteet, tehtavat ja
raportointi.

1.9 Pankki- ja Selvita jo kotimaassa rahansiirtomahdollisuudet ulkomaille: esim.

raha-asiat valuutanvaihto, pankkikortit, matkashekit. Varaa mukaan riittavasti
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kateistd rahaa ensimmaisten pdivien kuluja varten.

1.10 Rokotukset Huolehdi perusrokotussuojastasi. Baltian maihin ja Etelda-Eurooppaan
suositellaan otettavaksi gammaglobuliinirokotus pitkien oleskelujen
ajaksi. Kaukaisempiin maihin tarvitset monipuolisemman
rokotussuojan. Tarkista terveydenhoitajalta, mita rokotuksia
mahdollisesti tarvitset ja kuinka paljon ennen matkaa rokotukset pitaa
ottaa riittdvan rokotussuojan muodostumiseksi ennen matkaa.

1.11 Muut asiat Hoida kdytanndn asumisjarjestelyt kuntoon ajoissa seka kotimaassa
ettd ulkomailla. Hanki mahdollisimman paljon tietoa kohdemaastasi ja -
-paikkakunnastasi niin saat kokemuksestasi enemman irti!

Valmistaudu lukuisiin kysymyksiin Suomesta, kotiseudustasi,
perheestasi, oppilaitoksestasi ja opiskelemastasi alasta.

Vie mukanasi esitteita, valokuvia, julisteita ja muuta esittelymateriaalia.
Opetushallituksen nettisivuilta saat materiaalia koulutusalasta ja
koulutusohjelmasta, muuta tietoa Matkailun edistamiskeskuksesta ja
kaupungin tai kunnan infopisteesta seka oppilaitoksen
englanninkielisesta esitteesta.

2 Perilla

Muista, etta edustat ulkomailla kotimaatasi ja oppilaitostasi. Kayttaydy
fiksusti ja tee ty6si niin hyvin kuin osaat. Ole aktiivinen ja osallistu,
mutta valtad ottamasta tiukasti kantaa arkaluonteisiin asioihin (esim.
politiikka, uskonto) dlaka arvostele kohdemaatasi ja sen kansalaisia
tyotovereillesi.

Maassa maan tavalla: voit joutua vaihdon aikana noudattamaan
joskus pikkumaisiltakin tuntuvia saantéja mutta muista, etta se on
valiaikaista. Kerro ajoissa paikalliselle tyossdaoppimisen tai opiskelusi
ohjaajalle vaihdolle asetetuista tavoitteista, Europass-
liilkkuvuustodistuksen tayttamisesta ja opiskeluun liittyvista tehtavistasi.

Paatehtavasi on opiskelu tai tydssdaoppiminen mutta mene
harrastustoimintaan ja vapaa-ajanviettoon rohkeasti mukaan, jos
tilaisuus tarjoutuu. Kerro tilaisuuden tullen omasta suomalaisesta
oppilaitoksesta ja koulutuksesta. Voit tehda arvokasta PR-tyota
oppilaitoksemme tulevien vaihtojen eteen.

Ottamalla paikallisen prepaid-puhelinliittyman voit sadstaa
huomattavasti puhelinkuluissasi. Al3 itse soittele kotimaahasi vaan
pyyda, etta sinulle soitetaan Suomesta. Silloin puhelinkulut pysyvat
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kohtuullisempina.

Arki tulee vastaan ulkomaillakin, kun sielld oleskelee pidempaan.
Huoliaan ei kuitenkaan kannata jadda yksin miettimaan, vaan juttele
niista koordinaattorin, tutoropiskelijan tai ystaviesi kanssa.

Asumisolosuhteet ovat matkoilla harvoin kodin kaltaiset. Vaihtojen
aikana saatat joutua jakamaan huoneen muiden opiskelijoiden kanssa.
Muista kuitenkin, etta kyse on valiaikaisesta tilanteesta.

3 Palattuasi

Varaudu siihen, ettd sinua pyydetdan kertomaan kokemuksistasi
ulkomailla esimerkiksi koulun teemapaivana tai juhlassa. Myos
Heltechiin tulevien ulkomaalaisten opiskelijoiden ja harjoittelijoiden
tutor-ohjauksessa kaivataan ehka tyopanostasi.

Toimita terveydenhoitajalle mahdollisesti vaadittavat ndytteet matkasi
jalkeen.

3.1 Raportti Kaikki vaihdossa olleet tayttavat:

e Ulkomaanjakson tydssdoppimisraportti .
Tekstinkasittelyohjelmalla kirjoitetun raportin tulee olla valmis
viimeistaan 10 padivan kuluttua paluustasi. Aloita raportin
tekeminen jo vaihtojakson aikana. Liita raporttiisi ulkomailta
saamasi todistus opinnoistasi tai tydssaoppimisestasi. Palauta
se kv-koordinaattorillesi.

e Projektimuotoisella LdV-rahoituksella liikkuvat opiskelijat
tekevat lisdksi CIMOn vaatiman liikkuvuusraportin kv-
koordinaattorin ohjeiden mukaan ja |dhettavat sen verkossa
CIMOlle.

Toivotamme Sinulle mieleenpainuvaa ja opettavaista ulkomaan
tyossdoppimiskokemusta!
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