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Tervetuloa kayttamaan Intoa!

Tervetuloa kdyttamaan Jyvaskylan yliopiston harjoittelupalvelu Intoa. Voit ilmoittaa
palvelussa opintoihin liittyvasta tyoharjoittelusta. Intossa muodostetaan
harjoittelusopimus. Palvelussa voidaan myds kerata tyonantajalta yleista palautetta
harjoittelun paatyttya seka tilastotietoa harjoittelukaytanteiden kehittamisen tueksi
yliopistossamme.

Mikali Intossa tai harjoitteluprosessissa on mielestasi jotain kehitettavaa, otamme mielellamme
vastaan kehitysehdotuksia. Palautetta voit antaa palautelomakkeella (webropolsurveys.com).

Harjoittelun suorittamiseen liittyvissa asioissa ota yhteyttd oman oppiaineesi
tyoharjoitteluyhdyshenkil66n.

Lisatietoa harjoittelupalvelusta Jyvaskylan yliopistossa antaa:
Kaisu Savolainen, ty6elamapalvelut, kaisu.h.savolainen@jyu.fi



https://link.webropolsurveys.com/S/2A1E0E3EB7A336EF
https://jyu.fi/fi/opiskelijalle/kandi-ja-maisteriopiskelijan-ohjeet/harjoittelu/tiedekuntasi-harjoitteluyhdyshenkilot
https://jyu.fi/fi/opiskelijalle/kandi-ja-maisteriopiskelijan-ohjeet/harjoittelu/tiedekuntasi-harjoitteluyhdyshenkilot
mailto:kaisu.h.savolainen@jyu.fi
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Into-harjoittelupalvelun kayttoohje opiskelijalle

Kirjaudu harjoittelupalveluun omalla opiskelijatunnuksellasi osoitteessa into.jyu.fi.

Aloitussivu

Mikali et ole ilmoittanut harjoittelusta aiemmin palvelun kautta, sivu on tyhja. Jos sinulla on
aiemmin lahetettyja harjoitteluilmoituksia, naet aloitussivulla harjoitteluilmoituksesi
kasittelyn tilan (kuva 1).

Tilatiedot

Luonnos: Opiskelijan keskenerdisena tallentama harjoitteluilmoitus, jota ei ole
vield |ahetetty. Vain opiskelija voi tarkastella ja muokata luonnostilaista
harjoitteluilmoitusta. Kasittelija voi palauttaa harjoitteluilmoituksen opiskelijalle
taydennettavaksi.

Odottaa kasittelya: Opiskelija on ldhettanyt harjoitteluilmoituksen ja odottaa
virkailijan kasittelya.

Kasittelyssa: Harjoitteluilmoitus on otettu kasittelyyn.
Hyvaksytty: Harjoitteluilmoitus on kasitelty ja hyvaksytty.

Hylatty: Harjoitteluilmoitus on kasitelty ja hylatty. Opiskelija ndkee hylkdamisen
syyn harjoitteluilmoituksen avattuaan.

in‘to Omat harjoittelut Opiskelija N7
Omat harjoittelut —

Et ole ilmoittanut vield yhtdan harjoittelua.

FU N I DATA Tietosuojailmoitus Saavutettavuusseloste Jarjestelmatiedot

Kuva 1. Aloitussivu ja uuden harjoittelun ilmoittaminen.


https://into.jyu.fi/
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Harjoittelusta ilmoittaminen

Aloita harjoitteluilmoituksen tayttaminen klikkaamalla aloitussivun ylakulman Ilimoita uusi
harjoittelu -painiketta (kuva 1).

Kirjoita avautuvaan ikkunaan tyénantajan nimi (kuva 2). Voit peruuttaa ilmoituksen
aloittamisen klikkaamalla Eiku tai klikkaamalla ruksia. Paaset eteenpain klikkaamalla Luo
harjoittelu.

Ilmoita uusi harjoittelu

HARJOITTELUN TYONANTAJA: (Pakollinen)

Tydnantajan nimi tahan

m‘ LUO HARJOITTELU '

Kuva 2. Tyéantajan nimen ilmoittaminen ja harjoitteluilmoituksen luominen.

Seuraavaksi avautuu sivu, johon syotetaan kaikki harjoitteluun liittyvat tiedot. Eri osiot ovat
allekkain ja ne ovat: opiskelijan tiedot, opintojen tiedot, tydnantajan tiedot ja harjoittelun
tiedot.

Jos haluat jatkaa harjoitteluilmoituksen taydentamistd myohemmin, tallenna se
luonnoksena (kuva 3) ja poistu palvelusta. Loydat harjoitteluilmoituksen myéhemmin Inton
aloitussivulta tilassa Luonnos.
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Vaasan katujyrat

Tunniste: into-78fa6574-ef9c-4cf8-b5c6

Tl POISTA | TALLENNA LUONNOS | LAHETA

@ Opiskelijan tiedot

0) Tarkista alla olevat henkilotiedot ja yhteystiedot. Korjaa tiedot tarvittaessa korkeakoulusi
opintotietojarjestelmassa.

Henkilotiedot

NIMI OPISKELIJANUMERO

Kuva 3. Opiskelijan tiedot ja yldosan valikko.

Opiskelijan tiedot

Harjoitteluilmoituksen ensimmaisessa osiossa on omat tietosi (kuva 4). Tiedot tulevat
suoraan opintotietojarjestelmasta ja niiden paivittiminen tapahtuu Sisussa. Mikali tiedot
eivat ole ajan tasalla, paivita tietosi Sisuun. Lisda ilmoitukseen matkapuhelinnumerosi
(puhelinnumeroa tarvitaan sdhkdisen allekirjoituksen yhteydessa).

Opintojen tiedot

Tassa osiossa ilmoitetaan, mihin opintoihin harjoittelusi sijoitat. llmoita ensin
opiskeluoikeustieto. Opiskeluoikeus heijastuu suoraan Sisusta. Mikali sinulla on useampi
voimassa oleva opinto-oikeus, valitse se tutkinto, johon harjoittelujakso liittyy.

Tarkista oikea harjoittelun opintojakso tarvittaessa opetussuunnitelmasta. limoita myos,
onko harjoittelujakso pakollinen osa tutkintoasi vai ei. Jos omaa harjoittelun opintojaksoasi
ei loydy listasta, ilmoita siitd oman oppiaineesi harjoitteluyhdyshenkilélle.

Osiossa ilmoitetaan myds harjoittelun opintojakson vastuuhenkiléiden yhteystiedot. Tiedot
heijastuvat Sisusta.
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Tyonantajan tiedot

Taydenna harjoitteluilmoitukseen tyonantajaa koskevat yhteystiedot. Tarkista tiedot
tarvittaessa harjoittelun tydnantajalta. Harjoitteluilmoituksen kasittelija voi tarvittaessa
muokata opiskelijan antamia tietoja.

Huomaa, etta Tydénantajan yhteyshenkild harjoittelusopimuksen tekemisessd on se henkild,
joka allekirjoittaa mahdollisen harjoittelusopimuksen. Varmista tiedot tyonantajalta.

Harjoittelun tiedot
lImoita seuraavaksi harjoittelua koskevat perustiedot.

Valitse ensin pudotusvalikosta ty6tehtavien yleiskuvaus ja tarkenna sitten alle, mita
tyotehtaviisi kuuluu. Harjoitteluilmoituksen kasittelija voi muokata naita tietoja. llmoita
sitten, mita kautta I6ysit harjoittelupaikan.

Kirjaa seuraavaksi harjoittelun ajanjakso. Jos harjoittelusi on jaettu eri jaksoihin, joissa esim.
tyoaika tai palkka vaihtelevat, ilmoita kukin jakso omalla rivilldan. Valitse tall6in
plusmerkista Lisdd ajanjakso.

Palkka-kohtaan merkitaan bruttopalkka kuukaudessa. Jos harjoittelun ajanjaksoon liittyy
erityispiirteitd, kirjaa ne lisatietokenttaan.

[Imoita, oletko hakenut tai aikeissa hakea harjoittelutukea. Jos olet, kirjoita
lisatietokenttaan, mita tukea olet hakenut.

Harjoitteluilmoituksen lahettaminen

Kun olet tayttanyt harjoitteluilmoituksen tiedot, 13het3 se eteenpain (kuva 3). Into ilmoittaa, jos
harjoitteluilmoituksessa on puutteita. Paaset tarkistamaan tiedot esim. klikkaamalla
virheilmoituksen linkkia.

Kun harjoitteluilmoitus on ldhetetty, ndet sen kasittelyvaiheen etusivulta.

Palveluun annettujen tietojen kayttaminen

Palvelun tietosuojailmoitus.



https://jyu.fi/fi/tietosuoja/into-harjoittelupalvelun-tietosuojailmoitus

