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Kansainvalisen liikkkuvuuden ja yhteistyon keskus CIMO on opetusministerion
alainen asiantuntija- ja palveluorganisaatio, jonka tehtdvini on edistdéd kansainvilistd
vuorovaikutusta koulutuksessa, tyoeldméssé sekid nuorten keskuudessa.

CIMOn toimialaan kuuluvat useiden EU:n koulutus- ja nuoriso-ohjelmien sekd
Suomen valtion apurahaohjelmien toimeenpano, kansainvélinen harjoittelu, Suomen
kielen ja kulttuurin opetuksen edistiminen ulkomaisissa yliopistoissa sekd koulutuksen
kansainvilistymiseen liittyvd viestintd ja neuvonta.

Liséiksi CIMO toimii Euroopan yhteison Kulttuuriohjelman kansallisena
yhteyspisteend ja markkinoi suomalaista korkeakoulutusta sekd Suomessa tarjolla
olevia harjoittelu- ja nuorisovaihtomahdollisuuksia ulkomailla.

Opas pdivitetty kesdkuussa 2011.



Arvoisa tydnantaja,

Lampimit kiitoksemme siitd, ettd olet tarjonnut harjoittelupaikan
ulkomaiselle nuorelle! Samalla olet auttanut suomalaista opiskelijaa
tai vasta tutkintonsa suorittanutta nuorta saamaan harjoittelupaikan
ulkomailta — useimmat harjoitteluohjelmat nimittdin toimivat vasta-
vuoroisuusperiaatteella.

CIMOn tukemissa harjoitteluohjelmissa liikkkuu vuosittain lukuisia
suomalaisia ja ulkomaalaisia nuoria. Harjoittelijoita tulee ja ldhtee my0s
esimerkiksi oppilaitosten ja opiskelijajirjestdjen harjoitteluohjelmissa.
Lisdksi yhd useampi nuori hankkii harjoittelupaikkansa itse. CIMOn
tehtdvidnid on suunnitella ja kehittdd kansainvilistd harjoittelua valta-
kunnallisella tasolla seké luoda sille myonteistd ilmapiirid Suomessa.

Kansainviliseen harjoitteluun osallistuminen avaa nuorille portteja
maailmalle, mutta myds yritykset hyotyvit harjoittelijoistaan monin
tavoin. Toivomme Sinunkin saavan myonteisid kokemuksia ulkomaisen
nuoren kanssa tydskennellessési — olipa kotimaisena yhteistyokump-
paninasi harjoitteluasioissa sitten CIMO, Ty06- ja elinkeinotoimisto,
opiskelijajarjesto, oppilaitos tai sen ura- ja rekrytointipalvelu.

Tamai opas on osa CIMOn tyonantajille suuntaamia palveluja.
Olemme koonneet siihen tietoa, jota ulkomaisen harjoittelijan palkan-
neena tarvitset. Vaikka joitakin asioita kdsitellddnkin pelkdstdan CIMOn
nakokulmasta, 16ytyy oppaasta paljon sellaista tietoa, joka hyodyttdad
muitakin kuin omien harjoittelijoidemme tydnantajia.

Olemme yrittdneet oppaassa vastata juuri nithin kysymyksiin, joita

askarruttamaan, ota meihin yhteyttd! Vastaamme mielellimme kansain-
valistd harjoittelua koskeviin kysymyksiisi my0ds henkilokohtaisesti.

Palveluksessanne!

Kansainvdlisen liikkuvuuden ja yhteistyon keskus CIMO
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1. Perusasioita kansainvalisesta harjoittelusta

Mita kansainvdlinen harvjoittelu on?

Kansainvilisen harjoittelun ohjelmiin voivat hakea yliopistoissa, am-
mattikorkeakouluissa ja muissa ammatillisissa oppilaitoksissa opiskele-
vat tai vasta tutkintonsa suorittaneet henkil6t. Harjoittelulla tarkoitetaan
toisessa maassa. Yleensd harjoittelujakso kestdd kolmesta kuuteen
kuukautta. Kyseessd on aina tyoskentely omalla opiskelualalla: pai-
maiirand on tukea harjoittelijan opintoja ja parantaa hdnen ammatillisia
valmiuksiaan. Usein harjoittelujakso voidaan siséllyttédi tutkintoon. Har-
joittelijoilta edellytetddn riittdvin pitkille edenneitd opintoja ja hyvaid
kielitaitoa seki toisinaan my0s aikaisempaa tyokokemusta alalta.

Suomessa harjoittelumahdollisuuksia jirjestdviat Kansainvilisen
lilkkuvuuden ja yhteistyon keskuksen CIMOn lisdksi Pohjola-Norden,
oppilaitokset ja niiden ura- ja rekrytointipalvelut sekd useat opiske-
lijajarjestot (yhteystiedot takakannessa). Kansainvilistd harjoittelua
tukevat myos EU:n Erasmus- ja Leonardo daVinci -ohjelmat. Erasmus-
harjoittelusta kerrotaan tarkemmin timén oppaan sivuilla 7-8.

Kansainvilisen harjoittelun ohjelmat toimivat pddsdiantoisesti
vastavuoroisuusperiaatteella: suomalaisille nuorille tarjoutuu harjoit-
telumahdollisuuksia samassa suhteessa kuin Suomesta 16ytyy harjoit-
telupaikkoja ulkomaalaisille. Harjoitteluohjelmissa voi olla mukana
useita maita: tdllainen on esimerkiksi tekniikan alan IAESTE, jossa
on yli kahdeksankymmenti osallistujamaata. Suurin osa ohjelmista
perustuu kahdenviliseen sopimukseen CIMOn ja toisessa maassa
toimivan yhteistydorganisaation vililld. Suomessa ulkomaisille opis-
keljjoille harjoittelupaikkoja hankkivat CIMOn lisdksi oppilaitokset,
Ty6- ja elinkeinotoimistot (T E-toimistot) ja muut harjoittelua hoitavat
organisaatiot.

CIMO tekee harjoitteluasioissa tiivistd yhteistyotd tyohallinnon
kanssa. TE-toimistojen kansainvilistd harjoittelua hoitava henkilosto
neuvoo ja opastaa harjoittelusta kiinnostuneita nuoria ja osallistuu har-
joittelupaikkojen hankintaan. Osa Elinkeino-, liikkenne-, ja ympéristo-
keskuksista (ELLY-keskuksista) ja korkeakouluista sekd TE-toimistoista



jarjestdd ulkomaisille harjoittelijoille kesdisin vapaa-ajan ohjelmaa.

Ulkomaiset hakijat

Harjoittelijoiden hakemuksia tulee CIMOon useiden kansainvélisten
ja ulkomaisten organisaatioiden kautta. Ulkomaisten yhteistyokump-
panciden kanssa on etukéteen sovittu siitd, minka alojen opiskelijoiden
hakemuksia CIMOon toimitetaan. Hakijoita sijoitetaan joko CIMOIle
tarjottuihin paikkoihin tai heille yritetdén etsid sopivia harjoittelupaik-
koja yhteistydssd TE-toimistojen kanssa.

CIMOn kautta on Suomeen tullut mm. yhteiskunta- ja luon-
nontieteellisen alan, kaupallisen alan, humanististen alojen, maa- ja
metsdtalous- sekd puutarha-alan, teknisen alan ja ympéristdalan har-
joittelijoita. Useimmat harjoittelupaikkaa hakevat ovat opiskelijoina
suomalaisia yliopistoja, ammattikorkeakouluja tai opistoja vastaavissa
oppilaitoksissa. Hakijoiden joukossa on jonkin verran myos ammatti-
oppilaitosten opiskelijoita.

Tuljjoita on ollut useimmista Euroopan maista, Vendjilti, Eteld- ja
Pohjois-Amerikasta, Aasiasta, sekd jonkin verran myos Afrikasta ja
Australiasta. Tyonantajalla on mahdollisuus esittdid toiveita harjoitte-
lijan kotimaasta.

Useimmat harjoittelijoista puhuvat oman #didinkielensa lisdksi eng-
lantia. My0s espanjan-, ranskan-, saksan- tai venijintaitoisia harjoit-
telijoita on paljon. Mikili tyonantaja ei edellytéd harjoittelijan puhuvan
englantia didinkielendin, on sopivan henkildn 16ytyminen helpompaa.
Jos yrityksessd on tarvetta lisdtd jonkin erityisen kielen osaamista, kan-
nattaa palkata kyseistd kieltd puhuva harjoittelija.

Harjoitteluatka

Ulkomainen harjoittelija tyoskentelee useimmiten 3—6 kuukautta
touko- ja syyskuun vilisend aikana, mutta muutkin ajankohdat ovat
mahdollisia. Esimerkiksi Aasiasta ja Australiasta tuleville soveltuu alku-
vuosi harjoittelun aloitusajankohdaksi kesdid paremmin. Pisimmilldan
harjoittelun kesto voi olla 18 kuukautta.



Palkkaus

Ulkomaiselle harjoittelijalle tulee maksaa tyoehtosopimuksen mukaista
harjoittelijan palkkaa. Kun palkasta on vihennetty verot ja maksettu
vuokra, rahaa taytyy riittdd vield ruokailuun sekid asunnon ja tydpaikan
vilisiin matkakustannuksiin. Esimerkiksi teknisen alan IAESTE-har-
joittelijoiden tyypillinen kuukausipalkka on ollut 1 000—1 500 euroa.

Miten harjoittelija valitaan?

Harjoittelijan palkkaamisesta kiinnostuneet tyOnantajat tdyttavit
CIMOn verkkosivuilta 16ytyvan sdhkoisen paikkatarjouslomakkeen.
Lomake 16ytyy osoitteesta http://kv-harjoitteluhakulomake.cimo.fi/
placementoffer/

TyOnantaja kuvailee lomakkeessa mm. tarjolla olevia tyotehtivia
ja kertoo toiveistaan harjoittelijan kotimaan, opiskelualan ja -vaiheen
sekd kielitaidon suhteen. Kesi- ja IAESTE-harjoittelua koskevat paik-
katarjoukset kannattaa toimittaa CIMOon jo tammikuun puoliviliin
mennessi, silld sopivan harjoittelijan etsiminen yhdessa yhteistyokump-
paneiden kanssa vaatii oman aikansa.

IAESTE-ohjelmaan tarjotut teknillisen alan harjoittelupaikat
vaihdetaan osallistujamaiden kesken vuosittain tammikuussa jirjes-
tettdvissd konferenssissa. Muut IAESTE-maat ldhettdvit harjoitte-
lijachdokkaittensa hakemukset Suomen IAESTE-toimistoon eli CI-
MOon maaliskuun loppuun mennessa. Tyonantaja saa tiedon hénelle
tarjottavasta harjoittelijasta huhtikuun puoliviliin mennessd. Kaikki
hakemukset eivit tule CIMOon aivan aikataulun mukaisesti, mutta
kuitenkin keviin kuluessa.

Muita harjoitteluohjelmia koskevat hakemukset tulevat CIMOon
yhteistydorganisaatioiden valitykselld. Tyonantaja saa tiedot harjoitte-
lijaechdokkaastaan hyvissid ajoin ennen harjoittelujakson alkua, maalis-
huhtikuussa, tai sopimuksen mukaan.



Tyonantajan pddtos harjoittelijan hyvdksymisesta

Tyonantaja harkitsee, onko hakija sopiva tarjottuun harjoittelupaikkaan
ja toimittaa kirjallisen hyviksymisilmoituksensa CIMOon mahdollisim-
harjoittelijachdokkaaseen sdhkopostitse tai puhelimitse lisdtietojen
saamiseksi tai esimerkiksi kielitaidon varmistamiseksi. Mikili tyonantaja
jarjestdd harjoittelijalle asunnon, hyviksymisilmoituksen mukana voi
antaa siitd tarkempia tietoja. Toivottavaa on, ettd tyonantaja ilmoittaa
hyviksymisestd my0s suoraan harjoittelijalle ja ldhettdd lisétietoja,
esimerkiksi esitteitd yrityksestddn. Viimeistddn tdssd vaiheessa on
paikallaan ilmoittaa, jos paikkatarjoukseen on tullut tarkennuksia tai
muutoksia.

Peruutukset

Jos tydnantaja ei hyvidksy hakijaa, CIMO haluaa siitd mielellddn
kirjallisen ilmoituksen, jossa mainitaan myds hylkddmisen syy: timé&
auttaa meitd kehittdimiin harjoittelua vastaamaan entistd paremmin
suomalaisen elinkeinoeldmin tarpeita. Mikdli ensimméinen harjoit-
telijachdokas ei sovellu tydnantajalle, voi CIMO yrittdd etsid uutta,
sopivampaa ehdokasta. Usein tdmi onnistuukin, varsinkin jos kevit
ei vield ole lilan pitkalla.

Toisinaan kdy niin, ettdi CIMO ehdottaa sopivaa hakijaa tyonan-
tajan tarjoamaan paikkaan, ja kiykin ilmi, ettd paikka on jo tidytetty
tyonantajan omien, suorien kontaktien kautta. Téll6in sekd CIMO ettd
vastaava ulkomainen organisaatio ovat tehneet turhaa tyotd, samoin
paikkaa hakenut opiskelija. Onkin toivottavaa, etti CIMOon tarjottuja
paikkoja ei tdytettdisi muilla keinoin.

Mikali yrityksen tilanne on paikkatarjouksen tekemisen jidlkeen
muuttunut siten, ettd harjoittelupaikkaa ei endd voida tarjota, tulisi
tastd ilmoittaa CIMOon viipymaéttd. Mikéli harjoittelupaikka peruuntuu
vasta sen jidlkeen kun harjoittelijan paperit on toimitettu tyonantajalle,
CIMO pyrkii jarjestimaidn hakijalle uuden paikan. Tdmi on monesti
vaikeaa, ja ellei se onnistu, tyonantajan olisi korvattava harjoittelijalle
aiheutuneet kulut.

My0s harjoittelija saattaa syysté tai toisesta peruuttaa. Mikili pe-
ruutus tapahtuu tarpeeksi ajoissa, CIMO voi tydnantajan niin halutessa
etsid uuden ehdokkaan.



Tyonantajan itse rekrytoima harjoittelija

Monesti tydnantajat 10ytdviat omien kontaktiensa avulla sopivia ulko-
maisia harjoittelijoita, mutta tarvitsevat apua esimerkiksi lupa-asioiden
jarjestamisessd. CIMO voi ottaa harjoittelijat ohjelmiinsa, mikali sekd
harjoittelija ettd hédnelle tarjottu harjoittelupaikka tayttdvit kansain-
vilisen harjoittelun edellytykset: harjoittelija on opiskelija tai vasta
tutkintonsa suorittanut nuori ja harjoittelu on opintoihin liittyvia.
Yritysten on kuitenkin vastavuoroisesti tarjottava CIMOIlle avoimia
harjoittelupaikkoja.

TyOnantaja tdyttdd CIMOn sidhkoisen paikkatarjouslomakkeen,
johon merkitdin kyseessd olevan harjoittelijan nimi, syntyméaaika, osoite
ja oppilaitos. Paikkatarjouslomakkeen lisdksi CIMOon toimitetaan har-
joittelijan CV sekd selvitys opinnoista (oppilaitoksen kirjoillaolotodistus
tai kopio tutkintotodistuksesta).

jarjestdminen joko harjoittelijan itsensé tai tyonantajan huoleksi.

Erasmus-harjoittelu

EU:n Erasmus-ohjelma on osa Elinikiisen oppimisen ohjelmaa (LLLLP),
jonka nykyinen ohjelmakausi kestdd vuoteen 2013 asti. Erasmus-
ohjelma on jo 20 vuoden ajan tukenut eurooppalaisten korkeakoulujen
vilistd yhteisty6td, mutta nykyisin ohjelma tukee myd6s korkeakoulujen
ja tyoeldamain vilistd yhteistyotd. Erasmus-ohjelman uutena toimintona
on harjoittelijavaihto, jonka kautta myds Suomeen saapuu korkeakou-
luopiskelijoita suorittamaan opintoihinsa kuuluvaa harjoittelua.

Erasmus-harjoittelijoita voivat ottaa vastaan seki yksityiset yritykset
ettd erilaiset yksityiset ja julkiset tyoeldmén organisaatiot. Poikkeuksena
tdstd ovat EU:n toimielimet, EU-ohjelmia hallinnoivat organisaatiot
(esim. kansalliset toimistot) ja opiskelijan kotimaan diplomaattiset edus-
tustot ulkomailla. Suomalaisiin yrityksiin Erasmus-harjoittelijoita voi
saapua suomalaisten korkeakoulujen kautta, mutta yksittdiset opiskelijat
voivat myos itsendisesti hakea harjoittelupaikkaa yrityksistd. CIMO
toimii Erasmus-ohjelmassa Suomen kansallisena toimistona eli hallin-
noi EU:n méirirahojen jakamista suomalaisille korkeakouluille seka
neuvoo ja tiedottaa Erasmus-ohjelmasta Suomessa. Erasmus-ohjelman



osalta CIMO ei kuitenkaan hoida yksittdisten opiskelijoiden vaihtoon
liittyvid jdrjestelyjd, vaan niistd vastaavat lihettdvi ja vastaanottava
korkeakoulu/yritys sekid opiskelija itse.

Erasmus-harjoittelijoita voi saapua Suomeen kaikista ohjelmaan
osallistuvista maista, joita ovat 27 EU-maan ohella Islanti, Norja,
Liechtenstein ja Turkki. Harjoittelun kesto on 3—12 kuukautta ja
harjoittelu luetaan osaksi opiskelijan omassa maassaan suorittamaa
korkeakoulututkintoa. Erasmus-harjoittelija saa yleensd ldhettavilta
korkeakoululta Erasmus-apurahan, joka on suuruudeltaan keskiméérin
200-500 euroa kuussa. Lisdksi tyOnantaja voi maksaa harjoittelijalle
palkkaa, silld apuraha ei yleensi riitd kattamaan harjoittelusta opiske-
lijalle aiheutuvia kustannuksia.

Ennen Erasmus-harjoittelun alkua opiskelija, 1dhettdva korkeakoulu
ja vastaanottava yritys laativat yhdessi harjoittelusopimuksen (Training
Agreement), jossa sovitaan mm. harjoittelun kestosta, tavoitteista, sisdl-
16sté ja arvioinnista. Lisdksi yritys solmii harjoittelijan kanssa erillisen
Suomen lainsddaddnnon mukaisen tyo- tai harjoittelusopimuksen, jossa
sovitaan harjoittelun kidytdnnon asioista, kuten tyoajoista, lomista ja
palkasta. Harjoittelulle mééritellddn ohjaaja sekd ldhettdvastd korkea-
koulusta ettd vastaanottavasta yrityksesta.

On toivottavaa, ettd vastaanottava yritys avustaa harjoittelijaa
kidytdinnon asioissa, kuten asunnon etsimisessd sekd lupa-, vero- ja
vakuutusasioiden hoitamisessa. Jos harjoittelija saapuu Suomeen
suomalaisen korkeakoulun kautta, voi my0os korkeakoulu olla apuna
kidytannon jirjestelyissa.

Harjoittelun péétteeksi yritys antaa opiskelijalle todistuksen har-
joittelusta. Todistuksesta tulee ilmetd harjoittelun toteutunut kesto ja
sisalto.



2. Harjoittelun virallinen puoli

Tarvittavat luvat

CIMOn harjoitteluohjelmien kautta Suomeen tulevat ulkomaiset
harjoittelijat eivit tarvitse tyontekijdn oleskelulupaa (aik. tydlupa).
Oleskelulupa on kuitenkin usein hankittava.

ETA-maista ja Sveitsistd tulevat harjoittelijat eivit tarvitse oleske-
lulupaa. Mikili harjoittelujakso kestdd yli kolme kuukautta, vaaditaan
kuitenkin oleskeluoikeuden rekisterdinti.

ETA-maiden ja Sveitsin kansalaiset rekisterdivit oleskeluoikeutensa
tarvittaessa Suomeen tultuaan asuinpaikkansa poliisiviranomaisella.
Rekisterdinti maksaa 47 euroa (2011), samoin sen pidennys.

ETA-maiden ja Sveitsin ulkopuolelta tulevat sekd muukalaispassilla
matkustavat harjoittelijat tarvitsevat aina oleskeluluvan harjoittelun
pituudesta riippumatta. Harjoittelijat hankkivat jo ennen maahan
saapumistaan oleskeluluvan kotimaansa Suomen edustustosta. LLuvan
hankinnassa tarvitaan oleskelulupapuolto-asiakirja, jonka CIMO toi-
mittaa harjoittelijalle. Oleskeluluvan hinta on 350 euroa (2011). Mikli
harjoittelujaksoa halutaan pidentii, oleskeluluvan pidennysti haetaan
Suomessa asuinpaikkakunnan poliisiviranomaisilta. Oleskeluluvan
pidennys maksaa 120 euroa (2011). Hakemuksen liitteeksi tarvitaan
oleskeluluvan pidennyksen puolto-asiakirja, jonka CIMO tekee tydn-
antajan esityksestd. Hakemuksen Kkisittelee Maahanmuuttovirasto, ja
sithen saattaa kulua viikkoja. Tietoa ulkomaalaisten tarvitsemista luvista
16ytyy Maahanmuuttoviraston verkkopalvelusta http://www.migri.fi.

ETA-maiden ja Sveitsin ulkopuolelta Suomeen tulevien harjoit-
telijoiden on my0s pyydettidessd esitettdvd maahantuloviranomaisille
CIMOn kirjallinen vahvistus harjoittelupaikasta.

Rekisteroityminen

Mikaili harjoittelujakso kestéd yli vuoden, tulee harjoittelijan rekisterdi-
tyd lahimmassd maistraatissa. Héan saa tdlloin suomalaisen henkilotun-
nuksen ja voi anoa Kela-korttia kansanelidkelaitokselta. Rekisterdity-
mistd vaaditaan my0s esimerkiksi verokortin saamiseksi, jos harjoittelu
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kestdd yli kuusi kuukautta. Monilla paikkakunnilla rekisterdityminen
on vilttimitontd myos, mikili harjoittelija aikoo hankkia bussikortin
kaupunkiliitkenteeseen.

Verotus

1.Vakuutusmaksuista

Tydeldkevakuutusmaksu ja tapaturmavakuutusmaksu on suoritettava,
kun ulkomailta tuleva tekee Suomessa tyotd suomalaiselle tydnantajalle.
Samoin tyontekijaltd on perittdva tyontekijan eldke- ja tyottomyysva-
kuutusmaksu.

Lisidksi, jos tyoskentely Suomessa kestdd vihintddn 4 kuukautta,
noudatetaan seuraavaa. Suomalaisen yrityksen on maksettava palkan
perusteella tydnantajan sosiaaliturvamaksu (st-maksu). LLahdeverokor-
tin saaneelta tyontekijdltd on mahdollisen ldhdeveron lisdksi perittdva
vakuutetun sairausvakuutusmaksu (2,01 % = sairaanhoitomaksu ja
sairausvakuutuksen pdiviarahamaksu yhteensd). Verokortin saaneella
maksu sisiltyy ennakonpidétysprosenttiin. Tédssd kappaleessa tarkoi-
tettuja maksuja ei makseta Suomeen, jos kyseessd on sellainen esim.
au-pair tai harjoittelija, jonka tytansio on alle 1071,00 euroa/kk tai
tyoaika alle 18 t/viikko.

2. Tuloverotuksesta

2.1. Suomessa enintddn 6 kuukautta oleskelevat (lahdeverokorttilaiset) ja
lahdeverovdhennys

Suomessa enintddn 6 kuukautta oleskeleva on Suomessa rajoitetusti
verovelvollinen. Suomalainen tyonantaja perii hdnen palkastaan 35 %:n
suuruisen lopullisen Idhdeveron palkan suuruudesta riippumatta. Kun

vero on lopullinen, tyontekijilti ei edellytetd Suomessa veroilmoitusta
eikd tavanomaisia veroviahennyksia voida tehda.

Jos asianomainen merkintd on ldhdeverokortissa, tydnantaja saa
kuitenkin ennen veron perimistd vihentdd 510 euroa/kk, tai, jos tulo
kertyy alle kuukauden ajalta, 17 euroa/pv. Tyontekija tulee yleensd
ohjata itse kiyméain verotoimistossa ldhdeverokorttia hakemassa, koska
silloin hénelle samalla saadaan suomalainen henkilétunnus.



Jos tyoskentely kestédd esimerkiksi 1.7-8.8, vihennys on 510 euroa
+ 136 euroa. Verosopimuksen perusteella henkild voi joskus olla oikeu-
tettu edelld mainittua suurempaan vihennykseen, ks. kohta 3.

Luontoisedut

Luontoisedut ovat ldhdeveron alaisia ja ne arvioidaan samoin perus-
tein kuin Suomessa asuvienkin kohdalla. Asunnon, ravinnon, valon
ja ldammon siséltdva tdysihoitoetu on ajalta 1.1.-30.6.2010 arvoltaan
yksityishuoneessa 431 euroa/kk ja yhteishuoneessa 415 euroa/kk. Ajalta
1.7.-31.12.2010 vastaava tdyshoitoetu on yksityishuoneessa 407 euroa/
Kk ja yhteishuoneessa 392 euroa/kk. Osan kuukaudesta asuvalle arvo
on asumisaikaa vastaava osa kuukausiarvosta.

Jos opiskelijalle tai harjoittelijalle maksetaan péivirahaa, se on ldh-
deveron alaista. LLdhdeveroa ei kuitenkaan mene Suomen kotimaan
pdiviarahan maéiristi, jos opiskelija tai harjoittelija poikkeuksellisesti
tekee Suomessa tyomatkoja erityiselle tyontekemispaikalle.

Tyonantajan menettely

Tyonantaja perii palkasta ldhdeveron siten kuin edelld on selvitetty. Jos
vakuutetun sairausvakuutusmaksu on perittivi ja tydnantajan st-maksu
suoritettava, ne lasketaan palkan ja luontoisetujen yhteismaérésta. Jos
yhteismédrd on kuukaudessa 650 euroa, maksut suoritetaan 650 eu-
rosta, vaikka ldhdevero perittiisiin vain 140 eurosta.

Peritty lahdevero maksetaan verovirastolle viimeistiddn veron peri-
mistd seuraavan kalenterikuukauden 10 pdivéna.

Sdannollisesti palkkoja maksava tyonantaja sisillyttdd myds rajoite-
tusti verovelvolliselle maksettuja suorituksia koskevat tiedot arvonlisi-
veron ja tyOnantajasuoritusten yhteiseen valvontailmoitukseen.

Satunnaisesti palkkoja maksava tyonantaja ei anna valvontailmoitus-
ta ja kdyttdd oma-aloitteisten verojen tilisiirtolomakettaVEROH 7619.
Lihdeveron tilittimistd koskevat ohjeet 10ytyvit www.vero.fi - sivuilta,
”Vero-ohjeiden” alakohdasta ”Oma-aloitteisen veron maksaminen™.

Tybnantajan on annettava verovirastolle erityinen rajoitetusti ve-
rovelvollisille maksettuja suorituksia koskeva vuosi-ilmoitus VEROH
7809. Ilmoituksen antoa varten maksajalla on oltava mm. tieto tulon-
saajan osoitteesta kotivaltiossa. Vuosi-ilmoitus tulisi antaa sihkdisesti.
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CERTIFICATE ON FINAL TAX IN FINLAND / REMUNERATION FOR WORK

TOSITE RAJOITETUSTI VEROVELVOLLISELLE / TYOSTA MAKSETTU PALKKA TAI KORVAUS

Save this document. You may have to show it to the tax authorities of your Home State.
Tosite kannattaa sailyttaa. Se tulee tarvittaessa esittaa kotivaltion veroviranomaiselle.

Currency Rahayksikkd

EUR

IImoita tulo taysin euroin.

Year of payment
Tulon maksuvuosi

Kayta tuhansien valissa valilyontia, ei pilkkuja eika pisteita.

Name of recipient
Tulonsaajan nimi

Remuneration is paid for period
Tyoskentelyajanjakso

Taxable income 1)
Veronalainen tulo 1)

Final tax in Finland
Peritty lahdevero

Health insurance premium
withheld from pay
Tulonsaajalta peritty vakuutetun
sairausvakuutusmaksu
(sairaanhoitomaksu ja
paivarahamaksu yhteensa)

Pension and unemployment premiums
withheld from pay

Tulonsaajalta perityt elake- ja ty6ttomyys-
vakuutusmaksut

Payer of income
Maksajan nimi

Date and signature
Péivays ja allekirjoitus

The work was done in Finland
Ty on tehty Suomessa

no
el

yes
kylla

Maksaja on julkisyhteiso,
esim. valtio, kunta, yliopisto

The payer is a Finnish government entity

yes
kylla

no
el

Income from activity

of an artist or athlete Income from Directors' fee
Wages Taiteilijan tai urheilijan independent services Hallintoelimen jasenyydesta
Palkka toiminnasta maksettu korvaus Tyokorvaus maksettu palkkio

Gross cash remuneration
Rahasuoritus bruttona

Value of fringe benefits
Luontoisetujen arvo

Compensation of costs
(tax free)

Verovapaat kustannusten
korvaukset

An amount of €510/month or €17/day
has been deducted prior to withholding
the tax at source

Suorituksesta on ennen lahdeveron
perimista vahennetty 510€ /kk tai 17€/paiva

yes no
kylla ei

1) The amount of cash remuneration plus fringe benefits.
1) limoita rahasuorituksen ja luontoisetujen yhteismaara.

Verohallituksen ehdotus tositteekst harjoittelijalle maksetusta palkasta ja

peritystd lahdeverosta.
http:[[www.vero.fi
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Jos tdmi ei ole mahdollista, ilmoitus annetaan lomakkeella VEROH
7809.

TyOnantajan on annettava suorituksesta tulonsaajalle tosite, ks.
oheinen ehdotus tositteeksi. Samalla tulee kertoa, ettd tosite kannattaa
sdilyttdd mahdollista kotivaltion veroilmoitusta varten.

2.2 Suomessa yli 6 kuukautta oleskelevat (verokorttilaiset)

Suomessa yli 6 kuukautta oleskelevan palkasta tyonantaja toimittaa
ennakonpidityksen. Ennakonpidétystd varten verotoimistosta on
haettava verokortti. Jos verosopimus mahdollistaa normaalia lievem-
mén verokohtelun, verotoimisto tekee tdstd merkinnidn verokorttiin.
Verosopimusten mairdyksid selvitetddn kohdassa 3.

3. Verosopimukset

Suomella on kaksinkertaisen verotuksen estdmistd koskeva sopimus
yli 60 valtion kanssa. Sopimusten mukaan Suomessa ei yleensi voida
verottaa ulkomaisen opiskelijan tai harjoittelijan Suomen ulkopuolelta
saamaa tuloa. Niin ollen Suomessa ei veroteta ulkomaisen harjoitte-
lijan esimerkiksi kotimaastaan saamaa apurahaa tai EU:n maksamaa
taskurahaa.

Sitd vastoin suomalaiselta tyOnantajalta saadun tulon verotusta
useimmat verosopimukset eivit rajoita. Poikkeuksen voi muodostaa
tilanne, jossa Suomessa tehtivi tyo liittyy henkilon opintoihin kotival-
tiossa. Jos tdmé edellytys tdyttyy, seuraavat verosopimukseen perus-
tuvat vihennykset voidaan tehd4, jos niistd on merkintd verokortissa
tai lahdeverokortissa:

Saksa:

lenterivuonna.
Kiina:
Palkka on verovapaata, jos max 2 522,82 euroa/vuosi.
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Korea:
Suomessa enintididn 5 vuotta oleskelevan teknisen tai liikealan harjoit-
telijoiden palkasta verovapaata 510 euroa/kk.

Belgia, Bulgaria, Indonestia, Intia, Serbia ja Montenegro, Luxemburg,
Puola, Kretkka, Tansania, Thaimaa, Turkki, Unkari:

Palkasta on verovapaata 510 euroa/kk, jos oleskelu Suomessa ei ylitd
183 piiviad kalenterivuonna.

Alankomaat, Arabiemiraatit, Avrgentiitna, Barbados, Brastlia, Georgia,
Israel, Itavalta, Pakistan, Romania, Tsekki, Ukraina, Vietnam,
Vendja:

Palkasta on verovapaata 510 euroa/kk, jos yhtdjaksoinen oleskelu Suo-
messa ei ylitd 183 paivai (el sidottu kalenterivuoteen).

Egypti, Marokko:
Opintoihin tai liikkealan (Egypti: my6s teollisuuden) harjoitteluun

liittyvén tyon palkka on verovapaata. Muusta palkasta on verovapaata
510 euroa/kk.

Ranska:

Verovapaata 510 euroa/kk oleskeluajasta riippumatta. Tyon ei tarvitse
liittyd opintoihin.

Sambia:

Verovapaata 510 euroa/kk, jos oleskelu Suomessa max 365 pv kahden
vuoden jakson aikana.

Iso-Britannia, Portugali:

Palkka on verovapaata, jos kyseessd on kaupan, teollisuuden tai maa-
ja metsdtalouden harjoittelija. Jos tyo ei liity opintoihin, verovapaata
on 510 euroa/kk.

Japani:
Palkka verovapaata, jos max 2 000 USD kalenterivuonna.

Malesia:
Palkka verovapaata, jos max 2 500 USD kalenterivuonna.

Filippiinit:
Palkka verovapaata, jos max 1 009,13 euroa kalenterivuonna.

Farsaaret, Islanti:



Verovapaata 20 000 SEK kalenterivuonna.

Sri Lanka:
Verovapaata 1681,88 euroa kalenterivuonna.

Tyosopimus

Tyonantaja tekee ulkomaisen harjoittelijan kanssa vastaavanlaisen
kirjallisen tydsopimuksen kuin suomalaistenkin harjoittelijoiden kans-
sa. TyOsopimus on tarpeen yhteisten pelisddntdjen selkeyttimiseksi.
Ulkomaisella harjoittelijalla on samat oikeudet kuin suomalaisella
harjoittelijalla, esimerkiksi oikeus kahteen lomapiividn tyoskentely-
kuukautta kohden. Mahdollisista ylitydtunneista maksetaan palkkaa
tai annetaan ylityOvapaata.

Vakuutus

Ulkomainen harjoittelija on kotimaisen tyontekijan tapaan tyonantajan
vakuuttama tyoaikana sattuvien tapaturmien varalta. Harjoittelijaa
kehotetaan lisdksi ottamaan vapaa-ajan sairaus- ja tapaturmavakuutus.
Mikili harjoittelijalla ei ole vakuutusta Suomeen tullessaan, harjoitteli-
jan on mahdollista hoitaa asia vield Suomessa. Tyonantajan kannattaa
tarkistaa harjoittelijan vakuutukset ennen tydsuhteen alkua.

Asunto

Harjoittelija tarvitsee harjoittelunsa ajaksi varustukseltaan ja hinnaltaan
kohtuullisen vuokra-asunnon. Mikili tyOnantaja ei pysty jarjestiméin
asuntoa, CIMO yrittdd auttaa sen hankkimisessa.

Erityisesti pddkaupunkiseudulla on viime vuosina ollut huomattavia
vaikeuksia asuntojen jarjestdmisessd, silld alueella on muutenkin pulaa
asunnoista, ja suuri osa harjoittelupaikoista keskittyy sinne. Tdméin
vuoksi CIMO toivoo tyOnantajan auttavan asunnon hankkimisessa
varsinkin jos harjoittelujakso ulottuu elokuun lopun yli. Jos esimerkiksi
yrityksen suomalainen tyontekijd ottaa harjoittelijan vuokralaiseksi
omaan kotiinsa, kielitaidon harjoittaminen on mahdollista my06s vapaa-
aikana.
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Matkat

Harjoittelija maksaa matkat kotimaastaan harjoittelupaikkakunnalle
ja takaisin. My6s tyOpaikan ja asunnon viliset matkakustannukset on
harjoittelijan maksettava itse.

lVapaa-atka

Jotkut ELY-keskukset, TE-toimistot sekd korkeakoulut jirjestdvit
kesdaikana vapaa-ajan toimintaa Suomeen saapuville harjoittelijoille.
Kesdohjelmaa hoitamaan palkataan yleensi kesésihteeri, joka aloittaa
tyonsd kesdkuun alussa ja ottaa silloin ensimmaéisen kerran yhteytti
alueensa harjoittelijoihin. T4ll6in harjoittelijat saavat mm. kesésihteerin
yhteystiedot, ja siitd ldhtien he voivat kddntya vapaa-aikaan liittyvissi
kysymyksissddn timéin puoleen.

Harjoittelijat saavat tiedotteen alueella jarjestettdvisti toiminnasta.
Toisinaan jokin retki, esimerkiksi yrityskdynti, saattaa ajoittua harjoit-
telijan tyoaikaan. CIMO toivookin tyonantajalta sellaista joustavuutta,
ettd harjoittelija voisi osallistua retkille.



3. Viela kerran: harjoittelujakso alusta loppuun

Harjoittelija saapuu

Harjoittelijaksi hyviksytyt saavat CIMOsta tarkat ohjeet, joiden avulla
kdytdnnon asioita on helppo hoitaa. Harjoittelijalle kerrotaan mm.
tarvittavien lupien ja vakuutusten hankkimisesta sekd matkaan ja
maahantuloon liittyvisti jarjestelyistd. Ohjeissa kuvataan lyhyesti myds
harjoittelijan velvollisuuksia ja oikeuksia tyontekijana.

Kun harjoittelija on saanut tiedon hyviksymisestd, hidn alkaa
jarjestdd matkaansa. Hian hankkii tarvittaessa oleskeluluvan ja varaa
matkansa. Harjoittelija 1dhettdd yleensd vield CIMOon kirjallisen vah-
vistuksen siitd, ettd ottaa harjoittelupaikan vastaan ja ilmoittaa samalla
saapumisaikansa. CIMO ei valitettavasti voi organisoida harjoitteli-
joiden vastaanottoa, mutta tyonantaja voi luonnollisesti halutessaan
menni harjoittelijaa vastaan esimerkiksi lentokentélle tai rautaticase-
malle. Harjoittelijan saapumisen ldhestyessd on hyvi varmistaa, ettd
asuntoasia on kunnossa ja avaimet saatavilla.

Harjoittelijan on avattava pankkitili palkan maksamista varten:
tilid avatessaan harjoittelija esittdd passinsa ja ilmoittaa osoitteensa
Suomessa.

Suomen lain mukaan kaikilta yli kolmen kuukauden palvelussuhtee-
seen tulevilta nuorten ja lasten kanssa tekemisiin joutuvilta henkil6ilta
vaaditaan rikosrekisteriote. TyOnantajan apua tarvitaan suomalaisen
rikosrekisteriotteen hankkimisessa.

Tarkista, ettda lupa-asiat ovat kunnossa!

Heti harjoittelun alkuvaiheessa tyonantajan tulee henkilokohtaisesti
tarkistaa, ettd harjoittelijan passiin on merkitty oleskelulupa, mikéli hdn
sellaisen tarvitsee. Jos oleskelulupaa ei syysti tai toisesta ole, tydnantajan
tai harjoittelijan tiytyy viipymattd ottaa yhteyttd CIMOon. Kannattaa
muistaa, ettd viime kiddessid tyonantaja on juridisesti vastuussa siitd, ettd
hinen palkkalistoillaan olevien tyontekijoiden — myds harjoittelijoiden
— lupa-asiat ovat kunnossa.
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Harjoittelijan perehdyttaminen ja
harjoittelusuunnitelma

Harjoittelija tulee perehdyttdd tydympéristoon ja -tehtédviin hyvin. Ha-
nelle tulee nimetd oma ohjaaja, jonka puoleen hin voi kddntyd tydhon
liittyvissd kysymyksissd my0s varsinaisen perehdyttdmisjakson jélkeen.
Suomeen tulevat harjoittelijat toivovat saavansa hyodyllistd ja opettavaa
tyokokemusta, joten tyOtehtdvit on syytd miettid jo etukiteen.

Kirjallisen harjoittelusuunnitelman tekeminen on osoittautunut
toimivaksi ratkaisuksi etenkin silloin, kun harjoittelijan tyotehtdvit ovat
vaativia. Harjoittelusuunnitelmaan voidaan kirjata mm. harjoittelulle
asetetut tavoitteet, harjoittelun vaiheet ja harjoittelijan tydtehtidvit
tarkasti eriteltyind. Kokemukset ovat osoittaneet, ettd harjoittelu-
suunnitelmaa noudatettaessa sekd harjoittelija ettd tyonantaja saavat
harjoittelujaksosta enemman irti: molempien osapuolten on helpompaa
pitdad kiinni esimerkiksi siitd, ettd harjoittelu kytkeytyy harjoittelijan
opintoihin. My6s tydnantaja hyotyy eniten juuri silloin, kun pysytelldan
harjoittelijan omalla erikoisalalla.

Harjoittelujakson aikana voi nauttia myos kulttuurivaihtopuolesta:
harjoittelijat kertovat mielellddn yrityksen muulle henkildstdlle omasta
maastaan ja heille kannattaa jarjestidi sithen mahdollisuuksia.

Harjoittelujakson pidentdminen

Kun yhteisty6 sujuu hyvin, seké harjoittelija ettd tyonantaja ovat tyyty-
vdisid. Toisinaan molemmat osapuolet haluavat pidentéd harjoitteluai-
kaa. T4lloin tyonantajan tulisi ottaa yhteyttd CIMOon ja vahvistaa uusi
periodi viimeistddn kolme viikkoa ennen alkuperiisen harjoittelujakson
padttymistd. Mikéli harjoittelija ei ole ETA-maan tai Sveitsin kansalai-
nen, hinen oleskelulupaansa on pidennettdvd: CIMOssa kirjoitetaan
pidentdmiseen tarvittavat puollot. Oleskeluluvan pidennys maksaa 120
euroa (2011). Oleskeluluvan pidennyshakemus on jitettdva poliisille
ennen varsinaisen oleskeluluvan umpeutumista.

ETA-maan ja Sveitsin kansalaisen (lukuun ottamatta pohjoismaa-
laisia) on rekisterditdva oleskeluoikeutensa, mikd Suomessa oleskelu
kestdd yli kolme kuukautta. Oleskeluoikeus rekisterdiddan asuinpaik-
kakunnan poliisiviranomaisella, joka perii pidentdmisestd 47 euroa
(2011).



Kun harjoittelujaksoa pidennetidin, CIMO tai paikallinen tyovoima-
toimisto ei endd vastaa asunnon hankkimisesta, vaikka olisi alun perin
sen jarjestanyt. Toisin sanoen joko tyOnantaja tai harjoittelija itse joutuu
hankkimaan uuden asunnon. Harjoittelijan on myds muistettava jatkaa
vakuutuksensa voimassaoloaikaa harjoittelujakson pidentyessa.

Ongelmatilanteet

My6s ongelmatilanteita saattaa tulla, kuten eldméssd yleensdkin.
Useimmat ongelmista ovat kuitenkin tavalla tai toisella ratkaistavissa
tyOnantajan ja harjoittelijan valisin keskusteluin. Mikili ratkaisua ei
16ydy, voi aina kddntyd CIMOn tai paikallisen ty6- ja elinkeinotoimiston
kansainvilistd harjoittelua hoitavan virkailijan puoleen.

Silloin télloin kdy ilmi, ettd oleskeluluvan tarvitseva harjoittelija
on syystd tai toisesta tullut maahan ilman oleskelulupaa. T4ll6in on
vilpymadtti otettava yhteyttd CIMOon.

Viimeistiin silloin kun harjoittelija sairastuu tai joutuu onnettomuu-
teen, saattaa kidyda ilmi, ettd hinelld ei olekaan vakuutusta. Vakuutuksen
puuttuminen tulee harjoittelijalle kalliiksi, varsinkin jos hin ei ole EU-
maan kansalainen. EU-maan kansalainen saa sairaalahoidon samaan
hintaan kuin suomalaiset, kunhan hénelld on mukanaan eurooppalainen
sairaanhoitokortti, jonka hin saa omasta maastaan Kelaa vastaavasta
sosiaalivakuutustoimistosta.

Sairastunutta harjoittelijaa koskevat samat sdddokset kuin suoma-
laisia tyontekijoitd. Sairausajan palkanmaksun perusteet tulee tarkistaa
alan tyoehtosopimuksesta.

Mikili tyosuhteeseen liittyviin ongelmiin ei ndy 16ytyvén ratkaisua,
voi viime kddesséd kddntyd tyosuojelupiirin puoleen.

Harjoittelu padttyy

Mikili ulkomainen harjoittelija haluaa vield harjoittelujaksonsa jidlkeen

kemus tehdéddn paikalliselle poliisiviranomaiselle hyvissd ajoin ennen
harjoittelun paattymista.

Onnellisessa tilanteessa sekid tyonantaja ettd harjoittelija ovat har-
joittelujaksoon tyytyviisid. Parhaassa tapauksessa harjoittelijasta on
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tullut tydnantajan tiarked kontakti kotimaassaan, kenties markkinointi-
konsultti tai vienninedist#jd — joka tapauksessa ikuinen Suomen ystavi
ja puolestapuhuja.

Harjoittelujakson péitteeksi tyonantaja kirjoittaa harjoittelijalle
tyotodistuksen: on toivottavaa, ettd tyotodistus Kirjoitetaan englan-
niksi, jotta harjoittelija voisi osoittaa kansainvilisen tyokokemuksensa
my0s tuleville tyonantajilleen. Samoin tydnantaja kirjoittaa englanniksi
tositteen harjoittelijalle maksetusta palkasta ja peritystd lahdeverosta.
Malli ehdotuksesta tositteeksi on sivulla 12.

Syksylld tyonantajilta pyydetédén kirjallista palautetta harjoittelujak-
son onnistumisesta. Saatu palaute hyodyttdéd sekd CIMOa ettd harjoitte-
lijan kotimaan yhdystoimistoa harjoittelijavaihdon kehittdmistydssa.

CIMO ottaa mielellddn vastaan muutakin harjoitteluun liittyvaid pa-
lautetta!
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Yhteyshenkilot CIMOssa

Tyoelamdyhteistyd
Vastaava suunnittelija Ulla Harma
puh. 0207 868 606
ulla.harma@cimo.fi

IAESTE-ohjelma
Ohjelma-asiantuntija Niina Juuti
puh. 0207 868 558
iaeste@cimo.fi
Ohjelmakoordinaattori Heli Tiilikainen
puh. 0207 868 564
iaeste@cimo.fi

Suomea Suomessa -ohjelma
Ohjelma-asiantuntija Riitta Uotila
puh. 0207 868 525
riitta.uotila@cimo.fi

Erasmus-ohjelma
Ohjelma-asiantuntija Anni Kallio
puh. 0207 868 574
anni.kallio@cimo.fi

http://www.cimo.fi |

Kansainvilistd harjoittelua koskevissa asioissa voi kddntyd myos ldhimmén
tydvoimatoimiston tai oppilaitosten ura- ja rekrytointipalvelujen puoleen.

Muita harjoittelua jarjestavia tahoja

AIESEC
PL 179 (Merikasarminkatu 4), 00161 Helsinki
puh. (09) 612 9160, mc@aiesec.fi

Pohjola-Norden r.y.
Sibeliuksenkatu 9 A, 00250 Helsinki
puh. (09) 454 2080, pn@pohjola-norden.fi

ELSA-Finland r.y.
PL 862, 00101 Helsinki
board@elsafinland.fi



&

CIMO

Kansainvalisen liikkuvuuden ja yhteistydn keskus CIMO
Hakaniemenranta 6 (PL 343)

00531 Helsinki

Puh. 0207 868 500 (vaihde) Faksi 0207 868 601
http://Avww.cimo. fi
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