Ohjeistus CIMOnN maaohjelmien harjoittelijoille: kun harjoittelupaikka on
varmistunut

Kun CIMOn harjoittelupaikka on varmistunut, harjoittelija voi sopia yleensa suoraan tyénantajan
kanssa harjoitteluun liittyvista kdytannon asioista. Aasian harjoitteluohjelmissa on kuitenkin hyvé
lahestyd ulkomaista tyonantajaa ensimmaisen kerran paikallisen CIMOn yhteisty6kumppanin kautta.

Harjoittelijan on hyvé ottaa yhteytta tulevaan tyénantajaansa mahdollisimman pikaisesti
harjoittelupaikan varmistumisen jalkeen. Harjoittelijan kannattaa harkinnan mukaan varmistaa asioita
liittyen mm. harjoittelutehtdviin (varsinkin jos tydnantaja ei ole ilmoittanut niista tdhan mennessé
tarpeeksi tdsmallisesti) ja harjoitteluaikaiseen tyonohjaukseen, seké neuvotella mahdollisen
tyosopimuksen solmimisesta. Joissakin maissa tai kulttuureissa harjoittelijalle ei valttdmatta tarjota
haastavia tehtévia harjoittelun alkuvaiheessa.

CIMO ei vaadi, etté harjoitteluun lahtevan tulisi saada opintoihin liittyvasta harjoittelujaksostaan
opintoviikkoja. Harjoittelupaikan saaneen harjoittelijan kannattaa kuitenkin mahdollisuuksien mukaan
neuvotella oman laitoksensa kanssa jo etukéteen opintoviikkojen saamisesta ulkomaisesta
harjoittelujaksostaan.

Tarkeintd harjoittelujaksossa on kuitenkin se, ettd harjoittelu lisaa harjoittelijan ammatillisia
valmiuksia. Paikallisen tyokulttuurin harjoittelujaksolle mahdollisesti asettamat raamit ja rajoitteet on
kuitenkin syyta ottaa huomioon. Harjoittelulla ei ole kaikissa maissa yhta pitkét perinteet kuin
esimerkiksi Suomessa.

Harjoittelija voi sopia tydnantajan kanssa 3 kk pitemmastékin harjoittelujaksosta, jos sille on tarvetta ja
jos tyénantaja on siihen halukas. Ulkomainen harjoittelu on panostusta tulevaisuuteen ja pitk&ékin
harjoittelua kannattaa harkita.

Ne, jotka joutuvat maksamaan CIMOn ulkomaiselle yhteisty6organisaatiolle vélitysmaksua, hoitanevat
maksut sovitun mukaisesti omatoimisesti kyseiselle organisaatiolle, CIMOn yhteistyékumppanina on
talldin yksityinen ulkomainen organisaatio.

Vélitysmaksu pitdd usein sisélladn myos muita palveluja kuin paikan valityksen, esimerkiksi
mahdollisuuden suorittaa kursseja paikallisessa oppilaitoksessa tai asunnonvélityksen. Harjoittelun
ohella voi suorittaa lisdmaksusta usein myos usein Kielikurssin. Lisatietoja vélitysmaksun suuruudesta
ja muista palveluista I6ydat CIMOnN webbisivuilta tammikuun haun hakutiedoista kunkin maan
kohdalta.

Seuraavissa maissa olevat organisaatiot ottavat pienté vélitysmaksua:

e Argentiina
e Brasilia

e Chile

e Intia

e Kiina

e Peru

e Vendja (saksalais-venaldisen organisaation vélittdméat paikat OBMEN/DRA)



Apurahap&atos ja apurahan maksaminen

CIMOn apurahapéaatos voidaan tehda kirjallisesti vasta sen jalkeen kun harjoittelukohteessa
sijaitseva harjoittelupaikka on selvinnyt, ja CIMO on saanut harjoittelijalta tiedoksi hdnen
tilinumeronsa ja sosiaaliturvatunnuksensa.

Kirjallista apurahapaatosta varten CIMO tarvitsee siis seuraavat asiakirjat ja tiedot:

e virallinen paikkatarjous harjoitteluun lahtevélle (CIMOn ulkomainen yhteistyékumppani
lahettdd paikkatiedot CIMOn sahkoisella lomakkeella)

e harjoitteluun lahtevélta tiedoksi hénen tilinumeronsa ja sosiaaliturvatunnuksensa, ja
vastaanottavan tahon kanssa sovittu lopullinen harjoitteluajankohta

CIMOn apuraha méaraytyy kunkin maan elinkustannusten mukaan. Kuukausittaisista apurahoista
paatetadn vuosittain. CIMO tekee harjoitteluun valitulle apurahapaattksen noin 3-4 viikkoa
ennen harjoittelun alkua.

Apuraha pannaan maksuun kirjallisen apurahapaatoksen tekemisen jalkeen. Apuraha maksetaan
3 kuukauden erissa. Apuraha voidaan maksaa kotimaiselle tai ulkomaiselle tilille. Jos apuraha
maksetaan ulkomaiselle tilille, veloitetaan apurahasta pankin siirtokulut.

Paiva jolloin maksatuspyynto lahtee CIMOn taloushallinnosta eteenpain, on mainittu Kirjallisen
apurahapaatdksen alareunassa. Maksatuspyynnén eteenpdin valittamisen jalkeen CIMO ei voi
nopeuttaa apurahan saapumista harjoittelijan tilille. Apurahan saapuminen harjoittelijan tilille
kestad aina jonkin aikaa, ja riippuu apurahan maksua hoitavasta valtion palvelukeskuksesta ja pankista,
jossa harjoittelijalla on tili.

CIMOlla ei ole mahdollisuutta maksaa tammikuun haun yhteydessa mainittuja apurahoja suurempia
apurahoja harjoittelijoilleen, johtuen esimerkiksi harjoittelun aikana tapahtuvien harjoittelujaksojen
pidentdmisestd tai muusta syysta. Harjoittelun jatko on harjoittelijan ja tydnantajan yhteinen sopimus
Tyo6nantajan maksama palkka tai kustantama asunto pienentdd myds CIMOnN kuukausittaista apurahaa.
CIMOn apuraha on verotonta tuloa. Tieto apurahasta menee kuitenkin verottajalle.

Vakuutus

CIMO-harjoitteluun valitun tulee muistaa ottaa matkalle mukaan voimassa oleva vakuutus. Vakuutus
on pakollinen ja vakuutuksen tulee olla voimassa myds péivittéisena tydskentelyaikana.

Jos harjoittelija saa CIMOsta apurahaa, tydnantaja ei useinkaan vakuuta harjoittelijaa. Jos harjoittelija
saa tyOnantajalta tdysmaaréista palkkaa, tulee harjoittelijan varmistaa ettd tyonantaja vakuuttaa
harjoittelijan.

Sairaustapausten varalta harjoittelijan tulee EU- ja EFTA-maihin sek& Sveitsiin mennessé hankkia
itselleen vakuutuksen lisaksi KELAIta todistus suomalaisesta sairausvakuutuksesta (eurooppalainen
sairausvakuutuskortti). Sairausvakuutuskorttia tulee anoa ajoissa.

KELAIta kannattaa myos kysya lisdohjeistusta sairausvakuutusasioista muihinkin kuin EU-maihin
mentédessd. Jos harjoittelijalla on jokin pysyva sairaus, toivotaan harjoittelijan ilmoittavan siita
mielelldédn jo myods oman turvallisuutensa vuoksi CIMOlle ja CIMOn ulkomaiselle
yhteistyokumppanille.



Luvat

Jos harjoittelu kestaa yli 3 kuukautta, tulee EU:n alueelle harjoittelemaan lahtevien rekisteroitya
maahan saavuttua mahdollisimman pian paikallisen poliisiviranomaisen luona. EU:n ulkopuolelle
harjoittelemaan lahtevien tulee keskustella lupa-asioista CIMOnN ulkomaisen yhteistydkumppanin
kanssa harjoittelupaikan varmistuttua.

Lupa-asioista Suomessa vastaava viranomainen on kyseisen maan Helsingissa tai Suomen lahialueilla
sijaitseva suurléhetystd. Muista ettd, lupa-asiat tulee tarkistaa hyvissa ajoin ennen harjoittelun
alkua, koska lupien saaminen voi kestaa hitaimmillaan jopa pari kuukautta.

Venajalle tarvitset aina viisumin. Jos harjoittelusi tapahtuu saksalais-venalaisen (DRA/OBMEN)
organisaation kautta, tulisi sinun hoitaa lupa-asiat yhteistydssa heidan kauttaan. Muuten DRA ja
harjoittelun tarjoava paikallinen tyOnantaja saattavat saada lupa-asioihin liittyen hankaluuksia
paikallisilta viranomaisilta.

Jos kyseessé on harjoittelu venaldisessa korkeakoulussa, sinun tulisi pyytaa venélaista korkeakoulua
lahettdmadn sinulle kutsu, ja anoa kutsun saatuasi Vendjdn Suomessa sijaitsevasta suurlahetystosta
viisumia.

Muista tayttdd maahantulokortti Vendjalle mennessasi. Tarvitset korttia rekisterditymiseen
harjoittelukohteessasi. Rekisterdityminen tulee tehda heti harjoittelukohteeseen saavuttua.

Brasilian, Chilen, Intian, Kiinan ja Perun lupa-asioista saat ohjeistusta CIMOn paikalliselta
yhteistyokumppanilta sek& ko. maitten suurl&hetystoilta Helsingistd. USA:n ja Kanadan lupa-asioihin
liittyen saat ohjeistusta CIMOsta, kyseisten maitten lupa-asioita hoitavalta henkil6lta.

Asuminen

CIMOn resurssit eivat valitettavasti riitd asuntojen jarjestamiseen harjoittelijoilleen. Asumiseen
liittyvista asioista kannattaa kysell& vinkkeja CIMOnN ulkomaisilta yhteistydkumppaneilta, ja
mahdollisuuksien mukaan tulevalta tydnantajalta. Osa yhteistyokumppaneista tai tyonantajista on
pystynyt jarjestamaan CIMO-harjoittelijoille asunnon. CIMOnN ulkomaisen yhteistydkumppanin
palvelut ovat maksuttomia tai maksullisia yhteistyokumppanista riippuen. Jos vastaanottaja kustantaa
asumisen, niin CIMOn kuukausittainen apuraha on 170 euroa pienempi kuin kyseiseen maahan
yleensd myoénnettavéa apuraha.

Asumiseen liittyvié vinkkejé saatat 16ytdd myds CIMOn maaoppaista www.maatieto.net ja entisten
harjoittelijoiden raporteista. Jos harjoittelusi tapahtuu ulkomaisessa oppilaitoksessa, oppilaitos
pystynee hyvin usein tarjoamaan asunnon oman oppilaitoksensa asuntolasta. Oppilaitosten tarjoamien
asuntojen taso saattaa vaihdella samoin hinta, esimerkiksi sen mukaan mink& ohjelman kautta olet
oppilaitokseen tullut.

Harjoittelupaikassa

Harjoittelupaikkakohteeseen saavuttua suomalaisharjoittelijoiden olisi suositeltavaa jattaa
yhteystietonsa paikalliseen Suomen suurldhetystoon. Suurldhetystot ovat esittdneet kyseisesta asiasta
toivomuksen CIMOon. Tietoa kyseisessd maassa IAESTE-harjoittelijoille jarjestettavista vapaa-ajan



tapahtumista saa ottamalla yhteytta paikalliseen IAESTE-toimistoon: www.iaeste.org. Muutkin kuin
IAESTE-harjoittelijat voivat kysya mahdollisuutta osallistua td4hén toimintaan.

CIMOIla on useimmissa maissa omissa harjoittelukohteissaan yhteistyokumppani (Tammikuun
haku/Maaohjelmat). Jos harjoittelupaikassa ilmenee ongelmia tai jos harjoittelutehtavat osoittautuvat
toivottua vaatimattomammiksi, kannattaa asiassa harjoitteluaikana olla yhteydessa CIMOn
paikalliseen yhteisty6kumppaniin. Huomaa kuitenkin mygs, etta harjoittelu jarjestelmané ei ole
kaikissa maissa ja kulttuureissa valttamatta niin tunnettu kuin esimerkiksi Suomessa. Harjoittelujakson
aikana voi siis esiintya tarvetta tasmennyksiin harjoittelutehtavien tai muiden harjoitteluun liittyvien
asioiden suhteen.

Huomaa myds, ettd joissakin maissa tai kulttuureissa harjoittelijalle ei valttdmatta tarjota heti
harjoittelun alkuvaiheessa kovin haastavia tehtévia. Harjoittelujakson edetessé pidemmélle
harjoittelutehtdvista kannattaa yrittad neuvotella. Kannattaa kuitenkin edeté diplomaattisesti ja pitaa
mielessé vastaanottajamaan tyékulttuuriin ja kulttuuriin liittyvét asiat, jotka poikkeavat joskus
hyvinkin paljon suomalaiseen tyokulttuuriin liittyvista kaytannoista.

Harjoittelija voi olla yhteydessa myds CIMOon, jos siihen on tarvetta. Harjoittelijan on hyva myos
muistaa, ettd ulkomainen tyonantaja ei useinkaan tied& harjoittelijan kaikkia kykyja tai ei tunne
suomalaista tyokulttuuria (lue: Suomessa, toisin kuin monissa muissa maissa, on melko yleistd, etta
opiskelijat ovat hankkineet jo opiskeluaikana tyokokemusta ja ovat tydskennelleet myos vaativissa
tehtavissd), joten senhetkisten harjoittelutehtdvien suuntaamisesta lahemmaksi omaa osaamista
kannattaa tarpeen ja mahdollisuuksien mukaan neuvotella. Paikallinen ty6kulttuuri, kohteliaisuus,
suhteellisuudentaju ja hyvét tavat mielessa pitéaen.

Muistathan, ettd CIMO-harjoittelussa on kyse opintoihin liittyvasta tyoskentelysté ja sitd kautta
teoreettisten opintojen soveltamisesta kaytantdon mahdollisuuksien mukaan, sek& ammatillisten
tietojen ja taitojen syventamisestd. CIMOn ja/tai ulkomaisen tyonantajan rahoittaman harjoittelujakson
padasiallisena tarkoituksena ei ole lomailu. Olet kyseisessa maassa Suomen ja CIMOn edustajana.
Ulkomaisten tyonantajien suomalaisista harjoittelijoistaan saamasta vaikutelmasta riippuu usein
my0s se, tarjoavatko kyseiset ulkomaiset tydnantajat suomalaisille ja CIMO-harjoittelijoille
my0s jatkossa harjoittelupaikkoja.

Perusperiaatteena on, ettd harjoitteluaikainen viikoittainen tyoaika ei tulisi ylittdd 5 paivaa eika
paivittdinen tyfaika tuntiméaaraltddn Suomessa normaaliksi katsottavaa typaivaa. Jos harjoittelija
tekee péivassa tai viikossa tyota tdman ylittdvén ajan, tulisi hnen saada ns. ylityotunnit vastaavasti
vapaana tai vapaapéivina.

Ty0aika-asioissa on kuitenkin hyva ottaa huomioon paikallinen ty6lainséadéanto ja paikalliset
kéaytannot. Joissakin maissa on kéytossa edelleenkin 6-paivéinen tyéviikko. Jos tydaikaan liittyen
ilmenee normaalia suurempia ongelmia, harjoittelijan kannattaa olla yhteydessd CIMOn paikalliseen
yhteistyokumppaniin.

Apurahalla harjoittelevalle ei kuulu automaattisesti lomapéivia. Tosin osa ulkomaisista tydnantajista
on kuitenkin suoraan tai keskindisten keskustelujen pohjalta myontanyt harjoittelijalle kaksi péivaa
lomaa harjoittelukuukautta kohden. Asia kannattaa tarkistaa CIMOnN ulkomaiselta
yhteistyokumppanilta. Tassékin tapauksessa kannattanee kuitenkin aina pitdd mielessd myos
vastaanottajamaan kulttuuriin liittyvét asiat.



Raportointi: tunne vastuusi

Harjoittelun jalkeen CIMOn apurahaa saaneen tai CIMOn harjoitteluohjelmien kautta liikkuneen
harjoittelijan velvollisuutena on tayttdd séhkoinen harjoittelun arviointilomake ja ldhettaa taytetty
lomake CIMOon. Harjoittelun arviointilomake I0ytyy netista:

http://www.webropol.com/P.aspx?id=451789&cid=58729443

Raportointilomake taytetaan englanniksi, viimeistaan kuukauden sisalla harjoittelun
paattymisesta.

Raportointi on siis jokaisen CIMOlIta apurahaa saaneen tai CIMOn ohjelmissa liikkuneen harjoittelijan
velvollisuus. Harjoittelijoiden raportit auttavat meita harjoitteluohjelmiemme laadun parantamisessa ja
CIMOn Maailmalle.net -palvelun tiedon péivittamisessa. Raporttien mukaan tulisi liittdd kopio
ulkomaisesta harjoittelutodistuksesta. Tyotodistuksen voi skannata tai lahettdd kopiona CIMOon.

Hyodyllista tietoa

Tietoa ja ohjeistusta eri maihin liittyvista harjoitteluasioista sekd muista hyodyllisisté asioista, kuten
asumisesta ja opiskelusta kyseisessa maassa seka yleistietoa, 16ytyy CIMOn www-sivuilta
www.maailmalle.net ja www.maatieto.net

Muista, ettd CIMOn kautta ulkomaille harjoittelemaan liikkuu vuosittain noin 400-500 harjoittelijaa,
joten harjoittelusta vastaava henkilokunta on valilla hyvin kiireinen. Edellytdmme CIMOn kautta
harjoitteluun lahteviltd omatoimisuutta ja paikallisen kulttuurin tapojen ja tottumusten
huomioonottamista. Antoisaa harjoittelujaksoa ja kulttuurielamyksia!

CIMO 11.7.2011 Jaana Mutanen
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