Fl

1.1
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Euroopan komission virallista harjoittelijajarjestelmia
koskevat sainnot

(Komission péétds 2. maaliskuuta 2005 - C(2005)458)

OHJELMAN LAHTOKOHDAT

Yleista

Némi sdidnnot koskevat Euroopan komission virallista harjoittelijajarjestelméaa.
Jarjestelmd on tarkoitettu ensi sijassa nuorille korkeakoulututkinnon suorittaneille
unohtamatta niité, jotka ovat elinikdisen oppimisen merkeissé hiljattain suorittaneet
korkeakoulututkinnon ja ovat aloittamassa uutta uraa.

Tavoitteet

Euroopan komissiossa tapahtuvan virallisen ty6harjoittelun tavoitteet ovat seuraavat:

Tarjota nuorille korkeakoulututkinnon suorittaneille ainutlaatuista ensi kéden
kokemusta Euroopan komission toiminnasta ja EU:n toimielinten toiminnasta
laajemminkin. Lisdksi tavoitteena on, ettd harjoittelijat oppivat ymmartimain
unionin yhdentymisprosessin ja politiikkojen tavoitteita ja padmadria.

Antaa harjoittelijoille kdytinnon kokemusta ja tietoa komission osastojen ja
yksikoiden paivittdisestd tyostd. Tarjota tilaisuus tyoskennelld monikulttuurisessa,
monikielisessd ja monietnisessd ympéristdossd ja tukea vastavuoroisen
ymmaérryksen, luottamuksen ja suvaitsevaisuuden kehittymistd. Edistdd Euroopan
yhdentymistd uuden hallintotavan hengessd ja aktiivisen osallistumisen kautta
sekd luoda tietoisuutta todellisesta Euroopan unionin kansalaisuudesta.

Tarjota nuorille korkeakoulututkinnon suorittaneille tilaisuus harjoittaa
kdytannossd opintojen aikana hankittuja taitoja erityisesti harjoittelijan omalla
erityisalalla. Tutustuttaa heidét tydelamiddn ja sen velvollisuuksiin, rajoitteisiin ja
mahdollisuuksiin.

Virallisen harjoittelijajarjestelménsé ansiosta Euroopan komissio

hyotyy nuorten vastavalmistuneiden ty&panoksesta, tuoreesta nikokulmasta ja
viimeisimmastd akateemisesta tiedosta, jotka parantavat Euroopan komission
jokapdivéisen tyon laatua,

luo harjoittelijoista verkoston nuoria, jolla on omakohtaista kokemusta ja
tuntemusta Euroopan komission menettelytavoista ja joilla on tulevaisuudessa
paremmat valmiudet tydskennelld ja tehdd yhteisty6td Euroopan komission
kanssa,

saa pidemmalla aikavililld “hyvin tahdon léhettilditd” eurooppalaisille ajatuksille
ja arvoille sekd Euroopan unionin alueella ettd sen ulkopuolella.
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KUKA VOI HAKEA HARJOITTELIJAKSI
Kansalaisuus

Harjoittelijat valitaan Euroopan unionin jésenvaltioiden kansalaisista sekid sellaisten
ehdokasmaiden kansalaisista, joita varten on laadittu liittymistd edeltivé strategia.
Myo6s muiden maiden kansalaisia voidaan ottaa harjoittelijoiksi kéytettdvissad olevien
resurssien mukaan.

Pitevyys
Korkeakoulututkinto

Hakijan on pitdnyt suorittaa korkea-asteen opintojen (korkeakoulun) ensimmadisen
vaiheen opinnot ja saada valmis tutkinto tai vastaava hakuajan pdittymispdivdin
mennessd. Liitteessd 1 luetellaan tutkinnot, jotka ovat kunkin tutkinnon
suorittamismaan laissa edellytetty vdhimmdiistaso. Komissio pidéttdd oikeuden
muuttaa nditd virallisen harjoittelijaohjelman vihimmaéaisvaatimuksia virkamiesten
tyohonottoperiaatteisiin - mahdollisesti  tehtdvien muutosten mukaan. Tieto
muutoksista julkaistaan harjoittelupaikoista vastaavan toimiston verkkosivustolla',
jota jiljempdnd kutsutaan ‘verkkosivustoksi’.

Hakijan on toimitettava jéljennokset kaikista sdhkoisessd hakemuksessa mainituista
korkeakoulututkinnoista ja jatkotutkinnoista saamistaan todistuksista (tai muista
virallisista todistusasiakirjoista). Jaljennokset on ehdottomasti toimitettava postitse
lahetetyn hakemuksen liitteind. Keskenerdisistd opinnoista, jotka mainitaan
hakemuksessa, on toimitettava asianomaisen korkeakoulun antama virallinen
ilmoitus. Hakijan, jonka korkeakoulututkinnosta tai jatkotutkinnosta saamat
todistukset on laadittu muulla kielelld kuin jollakin Euroopan unionin virallisella
kielelld, on toimitettava néistd asiakirjoista johonkin Euroopan komission tydkieleen
(englantiin, ranskaan tai saksaan) tehty kddnnds. Jos hakija valitaan harjoittelijaksi,
kaikista ilmoitetuista tutkinnoista vaaditaan oikeaksi todistettu jdljennds ja
tarvittaessa virallinen vahvistettu kaanngs.

Kielet

Jotta harjoittelija hyotyisi mahdollisimman paljon harjoittelujaksostaan ja pystyisi
seuraamaan kokouksia ja tyOskentelemddn asianmukaisesti, asetetaan seuraavat
kielitaitovaatimukset:

— Jasenvaltiosta olevalla hakijalla on oltava erittdin hyvé taito vidhintdén kahdessa
unionin virallisessa kielessd, joista toisen on oltava yksi Euroopan komission
tyOkielistd (englanti, ranska tai saksa).

— Muusta kuin jésenvaltiosta olevalla hakijalla on oltava erittdin hyvé taito
vahintddn yhdessd Euroopan komission tyokielessé (englanti, ranska tai saksa).

Hakemuksessa ilmoitettu muiden kielten kuin didinkielen taito on osoitettava
asianmukaisin todistein (esimerkiksi tutkinto- tai muilla todistuksilla tai todistamalla,
ettd on opiskellut kyseiselld kielelld).

1

http://ec.europa.eu/stages
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Aikaisemmat tyosuhteet

Euroopan komissio haluaa tarjota mahdollisimman monelle tilaisuuden
tyoharjoitteluun komissiossa. Tdmdn vuoksi niitd hakijoita ei hyvéksytd, jotka yli
kuuden viikon ajan

—  joko ovat toimineet tai toimivat tyoharjoittelijoina (virallisesti tai
epdvirallisesti, korvausta vastaan tai ilman korvausta) jossakin Euroopan
. . e e 4. o . . .2 .
unionin toimielimessé tai muussa elimessi” tai

— ovat olleet tai paraikaa ovat jonkinlaisessa tyOsuhteessa jossakin Euroopan
. . e e 4 o . . .2
unionin toimielimessé tai muussa elimessa”.

Kielto koskee myds Euroopan parlamentin jisenen avustajana toimivia tai toimineita
sekd kaikkien Euroopan unionin toimielinten, muiden elinten, ldhetyst6jen tai
edustustojen tiloissa tydskentelevid tai tyOskennelleitd konsultteja ja tutkijoita sekd
viliaikaisena, sopimussuhteisena tai ylimddrdisenid toimihenkilond tai sijaisena
toimivia ja toimineita.

Hakijan on ilmoitettava harjoittelupaikoista vastaavalle toimistolle tilanteeseensa
missé tahansa hakumenettelyn vaiheessa tulevasta muutoksesta.

HAKUMENETTELYN VAIHEET
Hakemusten esittiminen

Hakemukset on esitettdvd harjoittelupaikoista vastaavan toimiston madrddméan
menettelytavan mukaisesti. Tarvittavat ohjeet julkistetaan verkkosivustolla.

Hakemus, jonka postileima on méardaikaa myohempi, hylitdan valittomasti. Hakijan
on toimitettava kaikki pyydetyt hakemusta tukevat asiakirjat yhdessd tulostetun
hakemuksensa kanssa. Lisdtodistuksia ja -perusteluja ei oteta vastaan hakemuksen
vastaanottamisen jélkeen.

Valintakelpoisuuden tarkastus

Harjoittelupaikoista vastaavan toimiston saatua tulostetut kappaleet hakemuksista,
jotka on ensin toimitettu sdhkoisessdé muodossa, hakijoiden valintakelpoisuus
tarkistetaan harjoittelupaikoista vastaavan toimiston asettamien ja verkkosivustolla
julkaistujen vaatimusten perusteella.

Harjoittelupaikoista vastaava toimisto pidattdd oikeuden muuttaa tarvittaessa
valintakelpoisuuden perusteita. Tieto muutoksista julkaistaan verkkosivustolla ennen
hakuajan alkamista.

Ks. luettelo liitteessi 2.
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Esivalinta
Tavoite

Esivalinnan péditavoitteena on, ettd komission péddosastot ja osastot voivat tehdi
lopullisen harjoittelijavalintansa parhaiden mahdollisten hakijoiden keskuudesta,
joiden koulutustausta on mahdollisimman monipuolinen. Esivalinnalla pyritddn my0s
mahdollisimman hyvéén tasapainoon sukupuolten vilill4 ja eri jisenvaltioista olevien
hakijoiden vililla.

Esivalintakomitea

Esivalinnan tekevdt komission virkamiehistd kootut komiteat noudattaen
harjoittelupaikoista vastaavan toimiston vahvistamia ohjeita ja perusteita, jotka on
julkaistu verkkosivustolla. Komitean tyo tapahtuu luottamuksellisesti, ja sen tulokset
ovat lopulliset ja sitovat. Pddtokseen ei voi hakea muutosta.

Harjoittelupaikoista vastaava toimisto pidattdd oikeuden muuttaa esivalintaperusteita
ja -menettelyd tarpeen niin vaatiessa. Tieto muutoksista julkaistaan verkkosivustolla
ennen hakuajan alkamista.

Esivalinnan tulokset

Esivalinnan ldpdisseet hakijat merkitién tietokantaan (jiljempand ‘tietokanta’), joka
on kaikkien komission osastojen kiytdssd lopullista valintaa varten. Tietokanta
sisdltdd vidhintddn kolme kertaa niin paljon hakijoita kuin harjoittelupaikkoja on
tarjolla. Esivalinnan ldpdisseiden hakijoiden hakemusten numerot julkaistaan
verkkosivustolla.

Lopullinen valintamenettely

Harjoittelupaikoista vastaava toimisto maarittdd kullekin pddosastolle ja yksikolle
kutakin harjoittelujaksoa varten osoitettavien harjoittelijoiden méadrdn ottaen
huomioon niiden olosuhteet (koon, vastaanottovalmiudet, arviointien tulokset ja niin
edelleen) sekéd kéytettdvissd olevat midrdrahat.

Komission yksikot hakevat tietokannasta erityisten kriteerien ja vahvistamansa
“profiilin” mukaan ehdokkaita ja valitsevat harjoittelijansa vaatimukset tiyttdvien
sopivien hakijoiden joukosta. Pddosastot laativat toimenkuvan jokaiselle
valitsemalleen harjoittelijalle.

Hakemuksen hylkiidminen

Jos hakemus karsiutuu jossakin hakumenettelyn vaiheessa, hakija voi hylkdamisen
syystd riippuen hakea uudelleen myohemmaélle harjoittelujaksolle. T&lloin on
kuitenkin esitettdvd uusi hakemus ja toimitettava sen mukana kaikki tarvittavat
asiakirjat.

Peruutus

Hakija voi missd tahansa hakumenettelyn vaiheessa peruuttaa hakemuksensa
ilmoittamalla siitd kirjallisesti harjoittelupaikoista vastaavalle toimistolle. Télldin
hakija suljetaan pois menettelyn my6hemmistd vaiheista. Hakemuksensa peruuttanut
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voi esittdd uuden hakemuksen myohemmaéksi harjoittelujaksoksi. Talloin on
kuitenkin esitettdivd uusi hakemus ja toimitettava sen mukana kaikki tarvittavat
asiakirjat.

Asiakirjojen siilyttiminen

Asiakirjoja  sdilyttdessddn harjoittelupaikoista vastaava toimisto noudattaa
henkil6tietojen kisittelyd koskevaa, 18. joulukuuta 2000 annettua asetusta (EY) N:o
45/2001 riippumatta siitd, johtiko hakemus harjoitteluun, hyléttiinkd se vai
peruutettiinko se.

Harjoittelupaikoista vastaava toimisto ei sdilytd hakemuksia jaksolta toiselle.

HARJOITTELIJAKST OTTAMINEN

Harjoittelijaa ei voida ottaa osastolle, jossa harjoittelu saattaisi johtaa eturistiriitaan,
riippumatta hakijan aikaisemmasta ammattikokemuksesta tai kansallisuudesta. Jotkin
padosastot tai osastot eivit ota harjoittelijoiksi Euroopan unionin ulkopuolisten
maiden kansalaisia. Yksikdiden téstd aiheesta toimittamat tiedot julkaistaan
verkkosivustolla.

Hakijalle voidaan tarjota tietylle harjoittelujaksolle vain yhtd sopimusta.
Sopimustarjouksen hylkddvd hakija suljetaan pois menettelystd. Hin voi esittdd
uuden hakemuksen myOhempédd harjoittelujaksoa varten esittdmilld uuden
hakemuksen ja toimittamalla sen mukana kaikki tarvittavat asiakirjat.

Harjoittelijjaksi  valitun hakijan on harjoittelusta sovittaessa toimitettava
harjoittelupaikoista vastaavalle toimistolle kaikki tdmén vaatimat lomakkeet ja
todistukset. Harjoittelijat ovat vastuussa mahdollisesti tarvittavan oikeanlaisen
viisumin ja tyoskentelymaan viranomaisten vaatimien asiakirjojen hankkimisesta.
HARJOITTELIJAN OIKEUDET JA VELVOLLISUUDET

Harjoittelun kesto

Tavallinen harjoittelu

Harjoittelujaksoja on kaksi vuodessa:

— maaliskuun 1. pdivistd heindkuun loppuun;

— lokakuun 1. péivistd seuraavan vuoden helmikuun loppuun.

Harjoittelu voi kestdd ndiden kahden jakson aikana véhintddn kolme ja enintién viisi
kuukautta.

Harjoittelusopimukset tulevat voimaan joko maaliskuun 1. péivédni tai lokakuun 1.
pdivand. Poikkeuksellisissa ja  asianmukaisesti perustelluissa  tapauksissa
aloituspdivdd voidaan kuitenkin siirtdd myohemmaiksi harjoittelupaikkana toimivan
pddosaston tai osaston suostumuksella, kuitenkin niin ettd harjoittelun
vihimmaiskestoa noudatetaan. Sopimukset alkavat joka tapauksessa kuukauden 1. tai
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16. pédivand. Harjoittelujaksoa ei voida uusia eikd jatkaa ndissd sddnnoissd
vahvistettua enimmadiskestoa pidemmaiksi ajaksi tai harjoittelujakson pdittymisen
jélkeen.

Harjoittelupaikoista vastaava toimisto voi tarvittaessa asettaa erityisten
harjoittelijaryhmien  (esimerkiksi tulkkien) harjoittelujaksolle myds muun
aloituspdivin tai keston.

Varsinainen harjoittelu

Harjoittelujakso alkaa yleiselld unioniasioita koskevalla luentosarjalla, joka kestdd
enintdén kaksi pdivdd. Osallistuminen néille luennoille on sopimuksensa aloittaville
harjoittelijoille pakollista. Témin jidlkeen harjoittelija siirtyy pédédosastolleen tai
osastolleen.

Harjoittelija tydskentelee ohjaajan vastuulla. Ohjaaja voi olla vastuussa vain yhdesta
harjoittelijasta harjoittelujaksoa kohden. Ohjaajan on opastettava harjoittelijaa ja
seurattava ldheltd hinen tyGtddn harjoittelujakson ajan toimien hidnen mentorinaan.
Ohjaajan on ilmoitettava vélittomasti asiasta vastaavalle osastolle harjoittelun aikana
ilmenevistd merkittdvistd hdiridistd (kuten ammatillisesta epdpétevyydestd,
poissaoloista, sairaudesta, onnettomuuksista, huonosta kéytoksestd tai harjoittelun
keskeyttdmisestd), jotka tulevat hdnen tietoonsa tai joista harjoittelija hénelle
ilmoittaa.

Harjoittelijan on noudatettava ohjaajan ja harjoittelupaikkana toimivan pidosaston tai
osaston esimiesten hénelle antamia ohjeita sekd harjoittelujaksoista vastaavan
toimiston ohjeita. Harjoittelijan on myds noudatettava tySharjoitteluohjelmaa
koskevia ohjeita sekd Euroopan komission toimintaan sovellettavia sisdisid sdéntojé,
erityisesti turvallisuutta ja luottamuksellisuutta koskevia sdént6ja.

Harjoittelijalla on oikeus osallistua hénen tyonsd kannalta kiinnostaviin kokouksiin
(paitsi milloin kokoukseen osallistumista on rajoitettu tai se on luottamuksellinen),
saada kirjallista aineistoa ja osallistua harjoittelupaikkana toimivan osaston tyohon
hdnen koulutus- ja tyOtaustaansa vastaavalla tasolla. Jos siitd ei ole haittaa
harjoittelijalle osoitettujen tehtdvien suorittamiselle, hénelld on ohjaajan luvalla
oikeus osallistua kokouksiin myds muulla osastolla kuin harjoittelupaikkana
toimivalla osastolla ja my0s toisessa toimielimessd, mikéli timé toimielin suostuu
ottamaan hénet vastaan, paitsi milloin kokoukseen osallistumista on rajoitettu tai se
on luottamuksellinen. Kokouksiin osallistumisen tarkoituksena on, ettd harjoittelija
saa ymmarrystd EU:n politiikkojen tarkoituksista ja pddmaaristé.

Jokaisessa péddosastossa ja osastossa nimitetddn yksi virkamies koordinoimaan
kyseisen pddosaston tai osaston harjoittelijoihin liittyvdd hallintoa. Koordinoija
auttaa harjoittelijoita  hallinnollisissa asioissa heiddn harjoittelupaikkanaan
toimivassa pddosastossa tai osastossa. Hdn toimii yhteyshenkilond péddosaston tai
osaston ja harjoittelupaikoista vastaavan toimiston valilla.

Harjoittelupaikoista vastaava toimisto voi jérjestdd harjoittelijoille hyodyllisid
vierailuja ja retkid kiytettdvissd olevien madrdrahojen niin salliessa. Harjoittelijat
voivat osallistua niihin tilanteen niin salliessa.
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Yhteyskomitea

Harjoittelupaikoista ~ vastaava toimisto voi sallia lokakuussa alkaneen
harjoittelujakson pdittyessd enintddn kuuden harjoittelijan jddvdn yhdeksi
lisdkuukaudeksi ja maaliskuussa alkaneen harjoittelujakson pééttyessd enintddn
viiden harjoittelijan jddvan kolmeksi lisdkuukaudeksi toimimaan yhteyskomiteana
uusien harjoittelijoiden tullessa komissioon. Niille komitean jdsenille tehddén uusi
sopimus tarvittavaksi ajaksi.

Keskeytys harjoittelussa

Jos harjoittelija pyytda kirjallisesti harjoittelun keskeyttdmisté tietyksi ajaksi esittden
patevit syyt ja todisteet, harjoittelupaikoista vastaavan toimiston pééllikkd voi
poikkeustapauksissa ja kuultuaan ohjaajaa sekd harjoittelupaikkana olevaa
pddosastoa tai osastoa myontdd luvan keskeytykseen. Apurahan maksu keskeytyy,
eikd  harjoittelijalla  ole  oikeuksia  keskeytyksen aikana  syntyneiden
matkakustannusten korvaamiseen.

Harjoittelija voi palata ja suorittaa harjoittelujaksonsa loppuun, mutta ei voi jaada
alkuperéistd harjoittelukautta pidemmaéksi ajaksi. Harjoittelujaksoa ei voida jatkaa.

Harjoittelun pddittdminen ennen jakson loppua

Jos harjoittelija haluaa lopettaa harjoittelun ennen sopimuksessa mainittua paivii,
hidnen on esitettdvd asiasta kirjallinen pyyntd harjoittelupaikoista vastaavalle
toimistolle. Pyynndssd on mainittava syyt harjoittelun lopettamiseen, ja se on
esitettdvd véhintddn kolme viikkoa ennen harjoittelun haluttua paittymispaivad
harjoittelijan ohjaajan ja harjoittelun koordinoijan kautta. Harjoittelija voi 1hted vain
kuukauden 1. tai 16. pdiviand. Apurahasta on tarvittacssa palautettava komissiolle se
osa, joka vastaa toteutumatta jadnyttd harjoittelun osaa.

Myéhemmydit tyosuhteet

Harjoittelijaksi ottaminen ei anna harjoittelijalle Euroopan komission virkamiehen tai
muun toimihenkilon asemaa, eikd se tuo mukanaan mitdén oikeutta tai etusijaa tulla
nimitetyksi Euroopan komission palvelukseen.

Harjoittelija voidaan harjoittelujakson loppuun suorittamisen jédlkeen ottaa
tyOsuhteeseen, mikdli hén tdyttdd tyohonottoa kyseiselle ura-alueelle koskevat
edellytykset ja miidrdykset. Sama koskee entisid harjoittelijoita, jotka valitaan
komission tai jonkin sen yksikon jdrjestimdlld tarjouskilpailumenettelylld tai
kiinnostuksenilmaisupyynndn perusteella joko henkilokohtaisesti tai voittaneen
yrityksen tyontekijina.

Henkild voi toimia harjoittelijana Euroopan komissiossa vain yhden kerran lukuun
ottamatta edelld kohdassa 2.3 mainittua poikkeusta (yksi enintddn kuuden viikon
pituinen harjoittelujakso).
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Poissaolot
Lomat ja vapaapdiviit

Harjoittelijan on noudatettava samoja tyOaikoja kuin komission virkamiesten, ja
heilld on oikeus samoihin yleisiin vapaapiiviin, jos sellaisia osuu harjoittelujaksolle.

Harjoittelijalla on oikeus kahteen lomapiivddn kuukaudessa. Oikeus kertyy sitd
mukaa kuin ty6kuukausia kertyy aina kuukauden ensimmdisestd pdivéstd alkaen.
Pitimattd jadneitd vapaapdivid ei korvata rahassa. Harjoittelupaikoista vastaavan
toimiston tai harjoittelijakomitean jirjestimiin retkiin tai vierailuihin kaytetyt pédivit
sekd Kkilpailuihin, tentteihin, korkeakoulutyohon tai muuhun sellaiseen kaytetyt
pdivit vihennetddn lomaoikeudesta.

Harjoittelupaikkana toimivan pdfosaston tai osaston henkildstdasioita hoitava
yksikkd tai vastaava yksikko valvoo, ettd edelld olevia sdént6jd noudatetaan. Loma-
anomuksissa on otettava huomioon osaston tarpeet. Loma-anomukseen on ensin
saatava ohjaajan suostumus, ja sen jilkeen asianomaisessa pddosastossa tai osastossa
lomista vastaavan henkilon on tarkastettava ja hyvéksyttivd anomus. Hyvéksytyisti
anomuksista on ldhetettdva kopio harjoittelupaikoista vastaavaan toimistoon.

Sairauspoissaolot

Sairastuessaan harjoittelijan on ilmoitettava asiasta ohjaajalle vélittomasti. Jos
harjoittelija on poissa toistd pidempéddn kuin kaksi pdivdd, hdnen on toimitettava
harjoittelupaikoista vastaavaan toimistoon lddkarintodistus, josta ilmenee poissaolon
todennédkoinen kesto. Sairauden vuoksi poissa olevan harjoittelijan voidaan vaatia
kiyvin ladkarintarkastuksessa yksikon edun vuoksi.

Poissaolo ilman lupaa

Jos harjoittelija on poissa ilman syytd tai ilmoittamatta asiasta ohjaajalleen ja
padosastolleen tai osastolleen, harjoittelupaikoista vastaava toimisto kehottaa
kirjallisesti harjoittelijaa ottamaan yhteyden harjoittelupaikkana toimivaan osastoon
viikkon kuluessa siitd, kun h@n on vastaanottanut kirjalliset huomautuksen.
Harjoittelijan olisi tuolloin my0s toimitettava asianmukainen perustelu luvattomalle
poissaololleen. Téllaiset poissaolopdivdt vdhennetddin automaattisesti harjoittelijan
lomaoikeudesta. Tutkittuaan annetut perustelut harjoittelupaikoista vastaava toimisto
voi pdittdd harjoittelujakson paittimisestd vélittomasti. Samanlainen pédétds voidaan
tehdd, jos asetettuun madrdaikaan mennessd ei esitetd lainkaan perustelua.
Mahdollisesti litkaa maksettu apurahan osuus on palautettava Euroopan komissiolle.
Harjoittelijalla e mydskéén ole oikeutta saada korvausta matkakustannuksista.

Luottamuksellisuus
Yleistd

Harjoittelijan on késiteltdvd hyvin hienotunteisesti tietoja, jotka tulevat hédnen
tietoonsa harjoittelujakson aikana. Hin ei saa millddn tavalla paljastaa tai luovuttaa
vield julkistamatonta asiakirjaa tai tietoa henkildlle, jolla ei ole oikeutta saada sité.
Tama velvollisuus sitoo harjoittelijaa my0s harjoittelun paatyttyd. Komissio pidattda
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laillisen oikeutensa keskeyttdd harjoittelu ja ryhtyd toimiin henkilod vastaan, joka
rikkoo titd velvollisuutta.

Harjoittelija ei saa olla ulkopuolisiin ammatillisissa yhteyksissd, jotka eivét sovi
harjoittelun luonteeseen. Hdn ei esimerkiksi saa tyOskennelld lobbaajien eikd
oikeudellisten edustajien kanssa eiki tehdi harjoittelujakson aikana muuta palkallista
tyotd, joka wvoisi haitata harjoitteluun kuuluvien tehtdvien suorittamista. Jos
harjoittelun aikana syntyy eturistiriitatilanne, harjoittelijan on ilmoitettava tasta
vilittomdsti  ja  kirjallisesti  ohjaajalleen,  harjoittelukoordinoijalleen  ja
harjoittelupaikoista vastaavalle toimistolle.

Yhteydet viestimiin

Harjoittelijan on noudatettava yhteyksissé tiedotusvélineisiin kanssa samoja sdintoja
kuin komission muun henkildston, ja hdnen on noudatettava annettuja ohjeita.
Komissio varaa oikeuden péattda harjoittelu ja ryhtyd toimiin henkilod vastaan, joka
rikkoo titd velvoitetta.

Julkaisut

Harjoittelija ei saa yksin eikd muiden kanssa julkaista tai saattaa julkaistavaksi asiaa,
joka koskee Euroopan komission tyOskentelyd, ilman asianomaisten osastojen
kirjallista lupaa. Harjoittelupaikoista vastaava toimisto antaa erityiset ohjeet siitd,
miten tdllainen lupa saadaan, ja sille on toimitettava jaljennds tillaisista luvista sekd
jiljennds julkaisuista tai julkaistuista artikkeleista. Lupaan sovelletaan kaikkea
komission henkildstod koskevia voimassa olevia sddnt6ja. Kaikki komissiota varten
kirjoitettujen artikkelien tai muun komissiota varten tehdyn tyon oikeudet kuuluvat
komissiolle.

Rangaistukset ja kurinpitotoimet
Kdytos ja toimintatavat

Harjoittelijan on hoidettava tehtdvinsé ja kéyttdydyttdva rehellisesti, kohteliaasti ja
hienotunteisesti. Jos  harjoittelijan  toimintatavat eivit ole tyydyttdvii,
harjoittelupaikoista vastaavan toimiston yksikonpééllikkd voi ohjaajan pyynnostd
milloin tahansa tehdd pédédtoksen harjoittelujakson keskeyttimisestd, saatuaan
aitkomukselle asianomaisen pédosaston tai osaston henkilostoasioista vastaavan
yksikon hyviksynnién ja kuultuaan harjoittelijaa.

Harjoittelijan, joka osallistuu harjoittelupaikoista vastaavan toimiston jdrjestiméén
viralliseen ohjelmaan, on noudatettava annettuja aikatauluja ja ohjelmia.
Harjoittelupaikoista vastaava toimisto voi vaatia tdllaisen ohjelman (esimerkiksi
Strasbourgin-vierailun)  jdrjestimisestd  aiheutuneiden kulujen korvaamista
harjoittelijalta, joka jéttda osallistumatta ohjelmaan ilman asianmukaista ja riittdvaa
perustelua.

Harjoittelujakson aikana harjoittelijan on neuvoteltava ohjaajansa tai, mikali timé ei
ole tavattavissa, koordinoijansa kanssa Euroopan komission toimintaan liittyvistd
toimista, joihin hén tarjoutuu ryhtymédn omasta aloitteestaan.
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6.1

6.1.1

6.1.2

6.2

6.2.1

Riittamdton tyopanos

Harjoittelupaikoista vastaava toimisto pidattdd oikeuden paittdd harjoittelu ohjaajan
perustellusta  pyynndstd, jonka  asianomaisen  pddosaston tai  osaston
henkilostdasioista vastaava yksikkd on hyviksynyt, jos harjoittelijan ammatillinen
tyOopanos tai tyokielen tuntemus ei riitd harjoittelijan tehtdvien asianmukaiseen
suorittamiseen.

Vidrien tietojen antaminen

Harjoittelupaikoista vastaava toimisto pidittdd oikeuden pééttdd harjoittelun, jos
missé tahansa vaiheessa ilmenee, ettd harjoittelija on tietoisesti antanut vadrid tietoja
tai toimittanut védrennettyji todistuksia tai asiakirjoja harjoittelupaikkaa hakiessaan
tai harjoittelujakson aikana.

RAHA-ASIAT
Perusapuraha
Apurahan perusmddrd

Harjoittelijalle maksetaan kuukausittainen apuraha. Harjoittelupaikoista vastaava
toimisto mddrdd apurahan midrdstd kerran vuodessa, ja sen médrd riippuu
talousarvion asettamista rajoitteista. Apurahan perusmdird ilmoitetaan vuosittain
verkkosivustolla.

Sopimuksen irtisanominen ennen jakson loppua

Jos harjoittelija irtisanoo sopimuksensa ennen sen sovittua paddttymispdivdd, hdnen
on palautettava se osa saamastaan apurahasta, joka vastaa toteutumatta jadnytta
harjoittelun osaa.

Vakuutukset
Sairausvakuutus

Sairausvakuutus on pakollinen. Jos harjoittelija ei kuulu minkddn muun
sairausvakuutuksen piiriin, hénet vakuutetaan sairauden varalta sellaisen
sairausvakuutussopimuksen ehdoilla, jonka komissio on tehnyt vakuutusyrityksen
kanssa. Tdssd tapauksessa harjoittelija osallistuu  kuluihin  kolmasosalla
vakuutusmaksusta, ja tdimd méérd vihennetién apurahasta.

Jos harjoittelijalla on voimassa jokin muu sairausvakuutus, hdnen on esitettava siitd
komissiolle todiste viikon kuluessa harjoittelujakson alkamisesta. Jos todistetta ei
esitetd maddrdajan kuluessa, komission vakuutusjirjestelmédn vakuutusmaksu
vidhennetddn harjoittelijan  apurahasta, ja harjoittelijalle otetaan vakuutus
automaattisesti.
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Tapaturmavakuutus

Jokaisella harjoittelijalla on oltava komission tekemén vakuutussopimuksen ehtojen
mukainen tapaturmavakuutus. Harjoittelijan maksuosuus on kymmenesosa
vakuutusmaksusta, ja komissio maksaa jdljelle jadvén osuuden.

Vammaistuki

Vammainen harjoittelija voi asianmukaista todistetta vastaan saada apurahaansa
korotuksen, jonka suuruus on enintddan 50 prosenttia apurahan méadrasta.
Harjoittelupaikoista vastaava toimisto voi tarvittaessa pyytdd lausuntoa komission
tyoterveyshuollosta.

Matkakorvaukset
Matkakorvaus

Harjoittelijaksi valituille voidaan maksaa matkakorvausta, jos talousarviossa on
sithen varaa. Harjoittelupaikoista vastaava toimisto midrdd matkakorvauksen
laskuperusteet, yksityiskohtaiset sdédnnét ja noudatettavat menettelyt. Kaikki
tarvittavat tiedot julkaistaan verkkosivustolla. Matkakorvaukset maksetaan
harjoittelujakson lopussa, paitsi ldhetystoissd ja edustustoissa tyodskentelevien
harjoittelijoiden matkakustannukset, jotka maksetaan harjoittelujakson toisen
kuukauden aikana.

Korvaukseen oikeuttava vihimmdiskesto ja -etdisyys

Harjoittelijana on toimittava véhintddn kolme kuukautta, jotta oikeus
matkakorvaukseen syntyisi. Harjoittelijalla, jonka palvelukseenottopaikkakunta on
lahempdnd kuin 50 kilometrin pddssd harjoittelupaikasta, ei ole oikeutta
matkakorvaukseen.

Ldhetystdissd ja edustustoissa toimivia sekd muualle kuin Brysseliin ja Luxemburgiin
sijoitettuja harjoittelijoita koskevat erityisjdrjestelyt

Kun harjoittelupaikka on ldhetystossd tai edustustossa tai harjoittelija sijoitetaan
muualle kuin Brysseliin tai Luxemburgiin (ei kuitenkaan sithen maahan, joista hinet
otetaan palvelukseen), matkakorvaus lasketaan 6 artiklan 4 kohdan 1 alakohdan
mukaisesti ottaen huomioon palvelukseenottomaan ja sijoitusmaan vilinen etiisyys.

Edustustoon sijoitettavalle lehdistd- ja viestintdpddosaston (DG PRESS) ottamalle
harjoittelijalle =~ maksetaan  lisdkorvaus, johon  sisédltyy  pdivdraha, jos
harjoittelupaikoista vastaava toimisto kutsuu hénet virallisesti Brysseliin erityiseen
koulutukseen.

Pdiviraha

Muualle kuin Brysseliin (esimerkiksi Luxemburgiin, ldhetystéon, edustustoon,
Dubliniin tai Lontooseen) sijoitetulle harjoittelijalle, joka ei asu vakituisesti
Brysselissd, maksetaan matkakorvauksen lisdksi pdivdrahaa harjoittelujakson alussa
Brysselissd pidettdvien yleisten johdantoluentojen ajalta. Hénelle voidaan maksaa
pdivaraha myo0s, jos komissio kutsuu hédnet virallisesti Brysseliin osallistumaan
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harjoitteluun suoraan liittyvddn kokoukseen. Téllaisessa tapauksessa tarvitaan
etukateislupa harjoittelupaikoista vastaavalta toimistolta.

Harjoittelupaikoista vastaava toimisto méardd edelld mainittujen korvausten mairin
ja antaa lisdselvityksid verkkosivustolla.

Yksittdiset tyomatkat

Harjoittelupaikkana  toimivan  pdfosaston tai  osaston pddjohtaja  voi
poikkeustilanteessa antaa luvan ldhettdd harjoittelija tyomatkalle silld ehdolla, ettd
matka on luonteeltaan tekninen eiké edustuksellinen.

Tallaisista tydomatkoista syntyvien kustannusten korvaamiseen sovelletaan Euroopan
yhteisjen  virkamiesten = henkilostosddntdjen  yleistd  korvausmenettelyd.
Kustannukset korvaa se padosasto, joka on antanut maardyksen tyOmatkasta.

Harjoittelupaikoista vastaavalle toimistolle on aina toimitettava jdljennds
allekirjoitetusta matkaméardyksesta.

Verojirjestelyt

Harjoittelijoille maksettaviin apurahoihin ei sovelleta Euroopan yhteisdjen
virkamiesten ja muiden toimihenkildiden erityisid verosdannoksid. Harjoittelijat ovat
yksin vastuussa komission apurahoista maksettavien verojen suorittamisesta kunkin
valtion voimassa olevan lainsddddnnon mukaisesti. Harjoittelupaikoista vastaava
toimisto toimittaa harjoittelukauden lopussa todistuksen verotusta varten.
Todistuksessa on mainittava saadun apurahan méérd ja ilmoitettava, ettd apurahasta
ei ole maksettu veroja eikd sosiaaliturvamaksuja.

RAPORTIT JA TODISTUKSET

Harjoitteluraportti

Harjoittelijan on tiydennettdvd harjoittelupaikoista vastaavan toimiston vaatimat
arviointiraportit harjoittelun alkaessa ja sen paéttyessd. Lisdksi ohjaajan on
tdydennettiva harjoittelupaikoista vastaavan toimiston valmistelema arviointiraportti
harjoittelun pééttyessa.

Todistus

Harjoittelija, joka on suorittanut loppuun harjoittelujakson vdhimmdiiskeston, saa
harjoittelunsa jélkeen todistuksen, josta kdyvidt ilmi harjoittelujakson paivamaarit
sekd osasto, jossa harjoittelu tapahtui.

LOPPUMAARAYKSET

Sen pddosaston tai komission osaston péddjohtaja, jonka alaisuudessa
harjoittelupaikoista vastaava toimisto toimii, on vastuussa ndiden sddntdjen
noudattamisesta.

Néamaé sddnnét tulevat voimaan komission padtoksessd méaritetylld tavalla.
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Liite I

Esimerkkeja tutkinnoista, joihin vaadittava koulutustaso vastaa harjoitteluun

osallistujalta vaadittavaa tasoa’

Maa Korkeakoulutasoinen koulutus, kestoltaan vihintdian kolme vuotta

Belgique FR Talla hetkelld : Licence tai vastaava - Tulevaisuudessa: Bachelor

Belgié¢ NL Talla hetkelld: Licentiaat, Meester, industrieel ingenieur, Gegradueerde
Tulevaisuudessa: Bachelor (4.4.2003 annettu laki korkeakoulututkinnoista)

Ceska Republika Diplom o ukonceni
Bakalaiského studia

Danmark Bachelorgrad

Deutschland Fachhochschulabschluss (6-7 Semester)

Eesti Bakalaureusekraad (<160 ainepunkti)

Espafia Diplomado/Ingeniero Técnico

France Licence

Kreikka/EALGda Aimhopa A.E.L (mavemotnpiov, moivteyveiov, T.E.L. vwoypewtikng t€Tpaietons
poitnong)

Ireland/Eire Bachelor's degree

Italia Laurea —L (breve)

Konpog/Kibris [Tovemotnuiokd dSumhmpa,

Latvija Bakalaura diploms (<160 krediti)

Lietuva Bakalauras (<160 kreditas)

Luxembourg Diplome d'Ingénieur Technicien

Magyarorszag Foiskolai Oklevél

Malta Bachelor's degree

Nederland Bachelor

Osterreich Fachhochschuldiplom (6-7 Semester)

Polska Licencjat — Inzynier

Portugal Bacharelato

Slovenija Diploma o Pridobljeni Visoki
Strokovni Izobrazbi

Slovenska Diplom o ukonceni

Republika Bakalarského stadia

Suomi/Finland Kandidaatti / Kandidatexamen
Ammattikorkeakoulututkinto/Yrkeshogskoleexamen (min. 120 opintoviikkoa /
studieveckor)

Sverige Kandidatexamen (Akademisk examen omfattande minst 120 poédng, varav 60
poéng av fordjupade studier i ett &mne)

United Kingdom Bachelor's degree / Diploma of Higher Education (DipHE)

} Tilanne 1.8.2004.
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