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TEHNOLOOGIA VALITSEMISE ERIALA (HAGM) PRAKTIKAJUHEND / TECHNOLOGY GOVERNANCE INTERNSHIP GUIDELINES
	HHX1090  PRAKTIKA / INTERNSHIP

	1. Maht / Scope
	30 EAP (vähemalt kolm kuud).
30 ECP (at least 3 months).

	2. Kontrollivorm / Evaluation
	Arvestus
Pass

	3. Tööpraktika üldeesmärgid / Objectives of internship

	Praktika eesmärgiks on täiendada üliõpilaste teadmistepagasit praktilise kogemuse kaudu avaliku-, era- või kolmanda sektori organisatsioonis või rahvusvahelises organisatsioonis ja võimaldada üliõpilasel tutvuda avalike poliitikate elluviimise ning üleüldise töö korraldusega organisatsioonides, mis spetsialiseerunud Tehnoloogia Valitsemise valdkondadele. Praktika peab võimaldama rakendada ülikoolis omandatud teadmisi ja oskusi reaalses elus probleemide lahendamiseks. 
The aim of an internship is to complement the students' knowledge base through practical experience in the public, private or third sector organization or an international organization and to enable the student to examine the implementation of public policies and the overall organization of the work of organizations that specialize in the area of technology governance. Internship must enable to apply the acquired knowledge and skills from the university to real life problems.

	4. Tööpraktika erialaspetsiifilised õpiväljundid / learning outcomes 
	Praktika läbinud üliõpilane:

· hindab kriitiliselt organisatsiooni hetkeolukorda ja seda struktuuri, ühiskondliku rolli ning huvigruppidega sidustatuse osas läbi tugevuste, nõrkuste, võimaluste ja ohtude väljatoomise;

· on suuteline läbi viima analüüsi organisatsioonile pandud põhiülesannete ja elluviidavate poliitikate osas, sh. oskab hinnata organisatsiooni toimimist avaliku eetika kontekstist lähtuvalt ning on teadlik oma töökohaga seonduvatest eetilistest aspektidest;

· rakendab teadmisi organisatsioonis kasutatavate tööprotsesside tõhususe ja mõjususe hindamisel ning parendamisel;

· identifitseerib töökoha spetsiifikast tulenevad valdkondlikud probleemid ning asetab need Tehnoloogia Valitsemise konteksti;

· tuvastab praktilisest kogemusest omandatud teadmise vastavust teoreetilistele seisukohtadele ning lahknevuse korral annab sellele põhjendused.
Once accomplished the internship, student:

- Critically evaluates the current situation of the organization and this within the structure, the role in  a society and the cohesion with interest groups by bringing out the strengths, weaknesses, opportunities and threats;

- Is able to carry out an analysis on main tasks and implemented policies, incl. able to assess the functioning of the organization in the ethical context and is aware of the ethical aspects related to his/her job;

- Applies knowledge in the evaluation and enhancement of the effectiveness and efficiency of work processes;

- Identifies sectoral problems that are specific to the job, and places them in the context of Technology governance;

- Recognizes the knowledge gained from practical experience with the theoretical positions and gives explanation for that discrepancy.

	5. Tööpraktika korraldus ja arvestamine / Arrangement and evaluation

	· Tööpraktika üldine korraldus on sätestatud TTÜ õppekorralduse eeskirjas. 

· Praktikakoha leiab üldjuhul üliõpilane ise, vajadusel abistavad koha leidmisel praktika kuraatorid, karjääri- ja nõustamistalitus ning välispraktika puhul rahvusvaheliste suhete osakond. 

· Praktikat on kokkuleppeliselt võimalik läbida ka TTÜ instituutides, asutustes, Mektorys ja haldus- tugistruktuuriüksustes. Mektory projektides osalemisel lähtutakse ettevõtetega projektis kokkulepitud tingimustest.    

· Tööpraktika maht ainepunktides määratakse õppekavaga.

· Praktika ülesanded peavad toetama praktikaainele seatud õpiväljundite saavutamist. Küsimuste tekkimisel tuleks konsulteerida oma eriala praktika kuraatoriga. 

· Erasmus programmi raames sooritatava välispraktika puhul lähtutakse kokkulepitud protseduurireeglitest. 

· Praktika arvestamiseks esitab üliõpilane oma eriala praktika kuraatorile  vormikohase avalduse, praktikakoha juhendaja hinnanguvormi ja praktikaaruande. Üliõpilane esitab oma aruande praktikakuraatorile ja kaitseb seda. 
- Overall internship organization is set in TUT study regulations.

- Generally students find internship organization him/herself, if necessary, internship curators, career development and counseling and in case of internation internship,  international relations department assist in finding a place of internship.

- It is possible to accomplish internship at TUT institutes, offices, and administrative and support structural units of Mektory. In participating in Mektory projects, internship is based on agreed terms with companies participating in the project.

- Internship credit points are defined by the curriculum.

- Practical tasks must support the set of learning outcomes to be achieved during internship. Questions should be consulted with the internship curator.

- In case of foreign internship within the Erasmus program, it will be based on agreed rules of procedure.

- For reckoning internship, student submits his formal application for internship, the site supervisor's assessment report, and internship report. The student will present his report and defends it to internship curator.

	6. Üliõpilase kohustused seoses tööpraktikaga  / Obligations of students regarding internship
	Üliõpilane on kohustatud:

· Esitama praktika tüüpjuhendi praktikakoha poolsele  praktika juhendajale.

· Hoidma kinni tähtaegadest, mis on seotud praktikale asumise, praktikaülesannete täitmise ja praktika aruandluse esitamisega.

· Informeerima praktikakoha - ja ülikooli poolset juhendajat praktika vältel tekkinud probleemidest.

· Täitma kohusetundlikult ja korrektselt praktikakoha poolse  juhendaja, samuti teiste tööd juhtima volitatud isikute korraldusi ja vastutama oma tegevuse tulemuste eest võrdselt koosseisuliste töötajatega.

· Hoidma praktikakoha äri- ja ametisaladusi ning head mainet.
The student is required to:

- Provide internship guidelines to the practice supervisor of the placement.

- Always keep the deadlines associated with entering internship, practice tasks and the submission of reports.

- Inform the placement - and the university tutor of the problems encountered during the internship.

- Perform conscientiously and accurately orders of the placement's mentor as well as other persons authorized to manage work orders and be responsible for the results of its operations equally with permanent staff.

- To keep the business and professional secrets and reputation of the placement.

	7. Praktikaaruanne / Internship report

	Praktikaaruanne sisaldab kokkuvõtet praktikandi tegevusest, hinnangut praktika eesmärgipärasusele ja tulemuslikkusele ning praktikaorganisatsiooni analüüsi ehk ülevaadet praktika käigust ja praktika eesmärkide täitmisest. Aruanne vormistatakse vastavalt kirjalike tööde vormistamise juhendile, ilma sisukorrata ning selle orienteeruvaks pikkuseks on 10-12 lehekülge. 
Internship report contains a summary of the activities of a trainee, purposefulness and effectiveness of assessment internship and the organizational analysis of a plcement or review of internship activities and accomplished performance targets. The report shall be prepared in accordance with the instructions on a writing style, with a length of 10-12 pages.

	8. Praktikaaruande struktuur / The structure of an internship report:


	Töötamisel avalikus sektoris, avalikke ülesandeid täitvas mittetulunduslikus või rahvusvahelises organisatsioonis koostab üliõpilane analüüsivormis kirjaliku aruande, mis sisaldab järgmisi punkte:

1. Sissejuhatus

- Praktika eesmärkide ja ülesannete püstitus;
- Valitud praktikakoht/ad– valikukriteeriumid.
2. Praktikaorganisatsiooni analüüs:

· organisatsiooni koht Tehnoloogia valitsemise kontseptsioonis – tema põhifunktsioonid ning roll riigi arenguküsimuste ja –probleemide lahendamisel;

· innovatsiooni-, haridus- või muu asjakohase (TG seisukohalt) poliitikavaldkonna olulisemad regulatsioonid ning juhtimissüsteem;

· organisatsiooni strateegilised eesmärgid, organisatsiooni struktuur, juhtimis- ja alluvussuhted teiste avalike organisatsioonidega, olulisemad sihtgrupid ja suhted nendega -  organisatsiooni SWOT analüüs valdkonna juhtimise perspektiivist (tugevused, nõrkused, võimalused ja ohud);

· hinnang ühe praktikaga seotud tööprotsessi tõhususele ja mõjususele ning ettepanekud nende parendamiseks.

3. Ülevaade praktika käigust:

· praktika sooritamise ametikoht (kui on eraldi ametikoht), töökogemuse sisu lühidalt (nt  innovatsioonipoliitika analüüs, strateegia väljatöötamine, programmeerimine, vms);

· peamised tööülesanded ja  kohustused praktikakohal ning nende täitmiseks vajalikud teadmised ja oskused;

· hinnang enda ettevalmistusele: teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse tase tööülesannete täitmiseks, tugevad ja nõrgad küljed;

· hinnang enda toimetulekule tööülesannetega;

· hinnang uutele teadmistele ja oskustele, mida praktikakogemus on andnud;

· hinnang juhendamisprotsessile ja – käigule;

· valitud praktikakoha  sobivus praktikaaine eesmärkide täitmiseks.

4. Kokkuvõte praktikast

· Ülevaade praktika käigust ning tulemustest;

· Lähtuvalt praktika eesmärkidest anda hinnang praktika tulemustele ja praktikaeesmärkide täitmisele.

5. Lisad

· Kohustuslik lisa: Praktikakoha juhendaja hinnanguvorm;
· Skeemid, joonised, tabelid, fotod, koopiad vajalikest dokumentidest.

Töötamisel erasektoris, erahuve elluviivas mittetulunduslikus või rahvusvahelises organisatsioonis täiendab üliõpilane praktikaorganisatsiooni analüüsi lisaks eelnevalt mainitud punktidele järgmiste punktidega:

· tegevusvaldkond, kasutatavad tehnoloogiad, peamised pakutavad tooted või teenused ning nende olemus ja mõju tööstus(t)e arengule;

· praktikaorganisatsiooni avaliku sektoriga seose analüüs: kuidas seostub organisatsioon ühe innovatsioonipoliitika valdkonnaga; millised ametiasutused tegelevad selle valdkonna poliitika kujundamise ja elluviimisega; kuidas toimub antud valdkonna poliitika kujundamine (olulised strateegilised dokumendid, nende koostamisse kaasatud asutused ja huvigrupid); antud poliitikavaldkonna aktuaalsed probleemid; kuidas mõjutavad riigipoolsed regulatsioonid organisatsiooni tegevust (olulisemad regulatsioonid ja nende sisu); kuidas riik piirab/toetab organisatsiooni tegevust.
When working in the public sector, non-profit organization or an international organization, the student prepares a writter report in the form of analysis, which contains the following items:
1.            Introduction

-              Objectives of internship and expectations;

-              Criteria for choosing internship organization.

2.            Analysis of internship organization:

-              The place of organization within the TG concept – main functions and role in dealing with development issues and problems; 

-              Management system and main public regulations in the field of innovation, education etc. that affect the organization; 

-              Strategic objectives, organizational structure, and relations with different stakeholders – SWOT (strengths, weaknesses, opportunities, and threats) analysis of management practices in the organization;

-              Assessment of one operational process in the organization in terms of its efficiency and effectiveness, and proposal(s) for improvements.

3.            Overview of internship:

-              Position in organization, the content of tasks (e.g. analysis of innovation policies, elaboration on strategies, programming & project writing, etc.);

-              Main assignment and duties in the organization and assessment of existing knowledge and skills for performing assigned tasks; 

-              Evaluation of preparedness: theoretical and practical qualities, strengths and weaknesses;

-              Self-evaluation in performing the tasks; 

-              Evaluation of new knowledge and skills obtained from organization; 

-              Evaluation of internship supervision and mentoring; 

-              Usefulness of internship in the organization from TG perspective.

4.            Summary

-              Overview of the general conduct of internship and results;

-              The extent to which objectives and expectations of internship were achieved and met.

5.            Annexes

-              Mandatory: Proof of letter;

-              Schemes, figures, tables, copies of documents etc.
If a trainee has his/her internship in private sector organization, then the following points should be added / covered: 
· area of activity (sector), used technologies, the main produced goods/services and organization's impact on the development of industrial sector; 
· the organization`s relationship with public sector institutions - its relation to one of the elements of innovation policy; what public institutions deal with organization`s field of activity; how policies are formulated; what are the most acute problems in the industry; how the regulations affect the organization`s activity; and how the government supports the sector, the private sector organization is involved in.

	9. Tööpraktika hindamiskriteeriumid / Evaluation criteria
	Hinnatakse praktikakohal täidetud ülesannete sisu raporti põhjal ning viimase sisu vastavust õppekava täitmise käigus käsitletud teemadele. Iga üliõpilane peab esitama ülevaate töö kogemusest vastavalt etteantud punktidele.
„Arvestus“ – rakendab teadmisi organisatsioonis kasutatavate tööprotsesside tõhususe ja mõjususe hindamisel ning parendamisel. Töötab välja programmi, tegevuskava või muu dokumendi põhialused ühe eriala-spetsiifilise ja praktika-asutuse vastutava valdkonna edasiarendamiseks. Tuvastab praktilisest kogemusest omandatud teadmise vastavust teoreetilistele seisuk ohtadele ning lahknevuse korral annab sellele põhjendused. Hindab kriitiliselt organisatsiooni hetkeolukorda struktuuri, ühiskondliku rolli, elluviidavate poliitikate ning huvigruppidega sidustatuse osas tugevuste, nõrkuste, võimaluste ja ohtude väljatoomise kaudu. On

suuteline viima läbi analüüsi organisatsioonile pandud põhiülesannete ja elluviidavate poliitikate osas. Identifitseerib töökoha spetsiifikast tulenevad valdkondlikud probleemid ning asetab need Tehnoloogia Valitsemise konteksti.
Based on the report, the tasks carried out at the internship placement are assessed. Students’ assignments will be evaluated according to the topics covered in the curriculum. Every student presents an overview about the working experience based on the criteria set out beforehand.
„Pass“ - applies acquired knowledge for the evaluation and enhancement of efficiency and effectiveness of working processes. Constructs initial principles of programs, action plans to advance one speciality-specific field the organization is responsible for. Identifies conformity of knowledge acquired from practical experience to theoretical positions and in case of 

divergence gives explanation for that. Evaluates critically the current situation of an organization in terms of structure, societal role, implemented policies and coherence with stakeholders (interest groups) by bringing out strengths, weaknesses, opportunities and threats. Is able to carry out an analysis of the main tasks and policies of an organization. Ascertains main 

problems in the subject field deriving from the particularity of workplace and locates these into the context of Technology Governance.

	10. Praktika leping / Internship agreement

	· Vajadusel või praktikakoha nõudel võib praktika sooritamiseks sõlmida kolmepoolse lepingu praktikandi, praktikakoha  ja ülikooli poolse esindaja vahel (ülikooli esindab reeglina spetsialiseerumisega seotud instituudi direktor). 

· Reeglina sõlmib praktikakoht  praktikandiga kahepoolse töö- või praktikalepingu.

· Praktikandi töö tasustamise otsustab praktikakoht  (v.a intellektuaalse omandi tekkimise korral). 
- If necessary or at the request of the placement organization, a tripartite agreement can be arranged to perform an internship between an intern, internship placement and the university's representative (generally represented by the director of the institute).

- As a rule, placement organization arranges a bilateral work or internship contract with an intern.

- The remuneration of an intern is decided by the placement organization (except for the occurrence of an intellectual property).



Lisa 1

	Praktikalepingu tüüpvorm 

PRAKTIKALEPING nr

	Käesoleva praktikalepingu (edaspidi leping) moodustavad lepingu eritingimused ja üldtingimused.

I ERITINGIMUSED


1. Tallinna Tehnikaülikool, registrikood 74000323,  (edaspidi ülikool)
1.1. Ülikooli esindab volikirja alusel (ees- ja perekonnanimi) ............................................... 

1.2. Ülikoolipoolne juhendaja on (ees- ja perekonnanimi) ............................................... 

Ametikoht: ..................................................................................................................................

Telefon: .....................................  E-post: .................................................................................

2. Praktikakoha andmed

.............................(nimi), registrikood...............................................(edaspidi praktikakoht)

Praktikakohta esindab volikirja/põhikirja alusel (ees- ja perekonnanimi) ................................

2.1.Praktikakoha poolne praktika juhendaja on (ees- ja perekonnanimi) …………………….. 

Ametikoht:.................................................................

Telefon: .....................................  E-post: ..............................................................................

2.2. Praktika toimumiskoht: ………………………................................. (osakond, allüksus jne) …………………………….................................................. (aadress ja kontaktandmed) 

2.3. Praktikakoha ärisaladus ja konfidentsiaalne teave on ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................                       

3. Üliõpilase andmed

Ees- ja perekonnanimi:.............................. .............................. .............................. ....................

Isikukood:...............................................

Eriala:……………………………………Õppeaste: ………………………….Semester:……..

Telefon: .....................................  E-post: ..............................................


4. Praktika

4.1. Praktika toimumisaeg alates ……… kuni ………… (kuupäevad), kokku …… tundi nädalas,  ……nädalat.

4.2. Praktika eesmärk………………………

Praktika käigus täidetavate ülesannete lühikirjeldus ning saavutatavad õpiväljundid

1).......................................................................................................................................................2) jne .........................................................................................................................................
4.3. Praktika käigus tekkinud intellektuaalne omand ja  selle lühikirjeldus........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
II ÜLDTINGIMUSED


1. Üldsätted

1.1. Praktikalepingu ese on üliõpilase praktika sooritamine ja läbiviimine praktikakohas. 

1.2. Üliõpilase tegevust praktikaülesannete täitmisel ei käsitleta töösuhtena. 

1.3. Praktika läbiviimisel juhinduvad pooled praktika juhendist, mis on lepingu lahutamatu osa. Praktikajuhend on lepingu lisa 1.

1.4. Lepingu pooled võivad sõlmida konfidentsiaalsuse tagamise ja intellektuaalse omandi kuuluvuse kohta täiendavaid kirjalikke kokkuleppeid.

2. Poolte õigused ja kohustused

2.1. Ülikool kohustub:

2.1.1.  Tagama üliõpilase piisava ettevalmistuse praktikaülesannetega toimetulekuks. Enne praktikale siirdumist on soovitav, et  üliõpilane on  läbinud vähemalt eriala tutvustavad sissejuhatavad õppeained.

2.1.2. Nimetama ülikoolipoolse praktika kuraatori, kelle ülesandeks on toetada praktikandi ja praktikakoha vahelist infovahetust.

2.1.3. Hoidma saladuses eritingimuste punktis 2.3 nimetatud praktikakohta puudutavat ärisaladust ja konfidentsiaalset infot. 

2.1.4. Tagama praktikakorraldust puudutavate põhimõtete ülevaatamise praktikakohtade, üliõpilaste ja teiste praktikaga seotud osapoolte tagasisidest lähtuvalt. 

2.2. Ülikoolil on õigus:

2.2.1. Saada üliõpilaselt ja praktikakohalt teavet praktika käigu kohta.

2.2.2. Külastada praktikakohta ning tutvuda üliõpilase praktikaülesannetega ja praktika  juhendamisega.

2.3. Praktikakoht kohustub:

2.3.1.  Tagama üliõpilase juhendamise praktikaülesannete täitmisel ja praktikaeesmärkide saavutamiselvastavalt esitatud praktika eesmärkidele ja väljunditele või praktikajuhendile. 

2.3.2.  Määrama üliõpilasele praktikaperioodi ajaks praktikakoha poolse juhendaja. Juhendaja määramisel arvestab praktikakoht, et juhendaja tööülesanded, teadmised ja oskused vastaksid praktika eesmärkidele, õpiväljunditele ja praktikaülesannetele. 

2.3.3.  Kindlustama üliõpilasele praktikaülesannete täitmiseks töötervishoiu- ja tööohutusnõuetele vastava töökeskkonna ning töövahendid, vajadusel andma üliõpilase kasutusse vajalikud töövahendid, tööriietuse ja viima läbi töötervishoiu ja tööohutuse  alase juhendamise kooskõlas õigusaktidega.

2.3.4.  Tutvustama üliõpilasele praktikakoha sise-eeskirju ja teisi töötajate õigusi ja kohustusi puudutavaid dokumente. 

2.3.5.  Teavitama ülikoolipoolset praktika kuraatorit koheselt asjaoludest, mis võivad takistada praktika edukat sooritamist.

2.3.6.  Andma kokkulepitud vormis hinnangu üliõpilase praktika tulemuste kohta. 

2.3.7.  Teavitama ülikooli koheselt, kui üliõpilane oluliselt rikub lepinguga võetud praktika sooritamise kohustusi.

2.3.8.  Maksma üliõpilasele autoritasu temaga kokkulepitud summas, kui praktika käigus tekib intellektuaalne omand. 

2.4. Praktikakohal on õigus:

2.4.1.  Nõuda üliõpilaselt lepingu eritingimuste punktis 4.2 kokkulepitud ülesannete korrektset ja õigeaegset täitmist.

2.4.2.  Kasutada praktika käigus loodud väärtusi ja kogutud teavet enda edasises tegevuses.

2.4.3.  Sõlmida üliõpilasega täiendavaid kirjalikke kokkuleppeid praktika raames tehtava töö tasustamiseks.

2.4.4.  Nõuda ülikoolilt praktika edukaks läbiviimiseks vajalikku teavet. 

2.5. Üliõpilane kohustub:

2.5.1.  Täitma praktika eesmärki, praktikajuhendit, praktikaülesandeid ja praktikajuhendajate poolseid korraldusi. 

2.5.2. Hoidma talle teatavaks saanud lepingu eritingimuste punktis 2.3. sätestatud praktikakoha ärisaladust ja konfidentsiaalset teavet.

2.5.3. Täitma praktikakoha töötervishoiu- ja tööohutusnõudeid ning sise-eeskirju. 

2.5.4. Hoiduma tegudest, mis võivad otseselt või kaudselt kahjustada ülikooli või praktikakoha mainet.

2.5.5. Teavitama ülikooli ja praktikakohta koheselt kõigist asjaoludest, mis võivad takistada lepingu täitmist.

2.6. Üliõpilasel on õigus:

2.6.1.  Õigus saada praktikakohalt ja ülikoolilt praktika läbimiseks vajalikku teavet ja juhendamist lepingu eritingimuste punktides 1.2. ja 2.1. määratud juhendajate poolt. 

2.6.2.  Saada praktikakohalt autoritasu, kui praktika käigus tekib intellektuaalomand.

2.6.3.  Teha praktika korraldajatele ja juhendajatele ettepanekuid praktika edaspidise kvaliteetsema korraldamise osas. 

3. Lõppsätted

3.1. Leping jõustub selle allakirjutamise momendist lepingu poolte poolt ja kehtib kuni pooled on kõik lepingust tulenevad kohustused nõuetekohaselt täitnud.

3.2. Lepingut võib muuta või täiendada pooltevahelisel kirjalikul kokkuleppel.

3.3. Üliõpilasel on õigus leping üles öelda juhul, kui praktikakoht ei võimalda üliõpilasel läbida praktikat kokkulepitud tingimustel.

3.4. Praktikakohal on õigus üliõpilase praktika praktikakohas peatada ja leping viivitamata üles öelda, kui üliõpilane oluliselt rikub lepingu tingimusi. 

3.5. Lepingust tulenevad vaidlused püütakse lahendada läbirääkimiste teel. Kui läbirääkimised ebaõnnestuvad, lahendatakse vaidlus Harju Maakohtus.

3.6. Leping on koostatud kolmes võrdset juriidilist jõudu omavas eksemplaris.

3.7. Lepingul on sõlmimisel järgmised lisad:

3.8. Lisa 1 „Praktikajuhend”
Lisa 2 „Praktikakoha juhendaja hinnanguvorm”

Allkirjastades käesoleva lepingu kinnitavad Ülikool, Praktikakoht ja Üliõpilane, et kohustuvad järgima kõiki lepingus sätestatud tingimusi. 

Tallinna Tehnikaülikooli esindaja ............................... kuupäev .............................

Praktikakoha esindaja .................................................. kuupäev .............................
Üliõpilase allkiri ........................................................... kuupäev .............................


Appendix 1
	Standard form of an internship agreement 
INTERNSHIP AGREEMENT nr

	The current internship contract (hereinafter referred to as the Agreement) constitute special conditions and general conditions of a contract.
I SPECIAL CONDITIONS


2. Tallinna Tehnikaülikool, registry code 74000323,  (hereinafter referred to as the University)
1.1. University is represented by (first and last name) ............................................... 

1.2. Internship curator at university (first and last name) ............................................... 

Position: ..................................................................................................................................

Telephone: .....................................  E-mail: .................................................................................

2. Data of internship placement
.............................(name), registry code...............................................(hereinafter referred to as the Placement)

Placement is represented by (first and last name) ................................

2.1.Internship supervisor at the placement is (first and last name) …………………….. 

Position:.................................................................

Telephone: .....................................  E-mail: ..............................................................................

2.2. Place of internship: ………………………................................. (department, sub-unit etc.) …………………………….................................................. (address and contacts) 

2.3. Trade secrets and confidentiality of the internship organization ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................                       

3. Student data
First and last name:.............................. .............................. .............................. ....................

ID code:...............................................

Speciality:……………………………………Level of studies: ………………………….Semester:……..

Telephone: .....................................  E-mail: ..............................................


4. Internship
4.1. The period of internship from ……… till ………… (dates), total …… hours per week,  ……weeks in total.

4.2. The objective of an internship………………………

Short description of assignments and tasks accomplished as well as learning outcomes during the internship 
1).......................................................................................................................................................2) .........................................................................................................................................
4.3. Created intellectual property during the internship and its description ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
II TERMS AND CONDITIONS

1. General Provisions
1.1. The subject of Internship Agreement is the conduct and accomplishment of the student at internship placement site.

1.2. Student activity at carrying out internship tasks does not address industrial relations.

1.3. In conducting internship, parties will rely on internship guidelines, which is an integral part of the contract. 

1.4. Parties may enter into additional written agreements on a guarantee of confidentiality and intellectual ownership.

2. The rights and obligations of the parties
2.1. The University undertakes:
2.1.1. To ensure adequate student preparation for coping with tasks at internship placement. Before proceeding to internship, it is desirable that the student has passed at least the introductory subjects of the specialty.

2.1.2. To nominate the university-side curator, whose job is to support the trainee and the exchange of information between the intern and the placement organization.

2.1.3. Maintain the confidentiality of the special conditions in section 2.3 concerning the trade secrets and confidential information related to the placement organization.

2.1.4. Ensure revision of the principles of internship, given the feedback from internship organization, students and other parties related to internship.

2.2. The university has the right to:
2.2.1. Get the information from the student and the internship organization on the conduct of the internship.

2.2.2. Visit the internship placement, and to examine the student's tasks and practical instruction.

2.3. Internship organization undertakes:
2.3.1. To ensure student mentoring for internship tasks and objectives in accordance with the internship guidelines, to the objectives and learning outcomes of internship.

2.3.2. To determine the internship placement instructor for the period of time the student has internship. In determining the instructor, the internship organization takes into consideration the tutorial tasks, knowledge and skills of the supervisor to meet the objectives of the practice, learning outcomes and internship assignments.

2.3.3. To ensure the student the working environment and occupational health and safety requirements, where appropriate, to provide the student with the necessary tools, clothes, and carry out occupational health and safety supervision in accordance with the legislation.

2.3.4. To familiarize the student placement with internal rules and other documents related to workers' rights and obligations.

2.3.5. To inform internship curator at university immediately of any circumstances, which may prevent the successful completion of internship.

2.3.6. To give an assessment of internship results achieved by the student at internship organization.

2.3.7. To inform the university immediately if a student substantially violates the internship commitments taken by the Agreement.

2.3.8. To pay students royalties in the amount agreed upon for the creation of intellectual property.

2.4. Internship organization has the right:

2.4.1. To require the student the correct and timely execution of tasks, according to the specific terms agreed upon in section 4.2.

2.4.2. To use the established values ​​and the information collected in the course of internship activities.

2.4.3. To enter into additional written agreements with the student in the context of remuneration.

2.4.4. To require from the University the necessary information for carrying out successful internship.
2.5. The student undertakes to:
2.5.1. Fulfil the purpose of internship, internship guidelines, internship tasks and instructors’ instructions.

2.5.2. Maintain business secrets and confidential information from internship in relation to the special conditions in section 2.3.

2.5.3. To comply with health and safety regulation and internal rules of placement organization.

2.5.4. To refrain from acts that could directly or indirectly harm the reputation of a university or a placement organization.

2.5.5. Inform the university and the internship organization immediately of any circumstances that might impede the performance of the contract.

2.6. The student has the right to:
2.6.1. Get information and guidance on internship from the University and internship organization in relation to the specific terms of points 1.2. and 2.1.

2.6.2. Get royalties, if the intellectual property has been created in the course of internship.

2.6.3. Make suggestions to internship organizers and curators for higher quality of organizing internship in the future.

3. Final Provisions
3.1. The agreement is effective as of the moment of signing the Agreement by all parties and is valid until the parties have fulfilled all contractual obligations properly.

3.2. The contract may be amended or supplemented by written agreement between the parties.

3.3. Students have the right to cancel the Agreement if the internship organization does not allow the student to pass the internship on the agreed terms.

3.4. Internship organization has the right to suspend the Agreement with a student in case of a material breach of the contract.

3.5. Disputes arising from the contract will be resolved through the negotiations. If negotiations fail, the dispute is settled in Harju County Court.

3.6. The agreement is drawn up in three copies of equal legal force.

3.7. The Agreement is being entered into force with the following extras:

3.8. Add 1 "Internship Guidelines"

Add 2 "placement supervisor's assessment form"
By signing this Agreement, the University, internship organization and student confirm to comply with all the conditions set out in the Agreement.
Representative of Tallinn University of Technology ............................... date .............................

Representative of internship organization.............................................. date.............................
Student signature ........................................................... date .............................
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Praktikakoha juhendaja hinnanguvorm 

Praktikandi andmed: (täidab praktikant)
Nimi:  ____________________

Üliõpilaskood:  ____________________

Õppekava kood:  ____________________

Teaduskond, instituut: ____________________
Praktikakoha/-asutuse andmed: 

Nimi: ____________________



Tegevusala: ____________________

Veebilehe aadress: ____________________

Juhendaja nimi: ____________________
· ametikoht: ____________________

· kontaktandmed (telefon; e-post): ____________________

Praktika kestus: ____________________

Praktika eesmärgid:
Praktika eesmärgiks on täiendada üliõpilaste teadmistepagasit praktilise kogemuse kaudu avaliku-, era- või kolmanda sektori organisatsioonis või rahvusvahelises organisatsioonis ja võimaldada üliõpilasel tutvuda avalike poliitikate elluviimise ning üleüldise töö korraldusega organisatsioonides, mis spetsialiseerunud Tehnoloogia Valitsemise valdkondadele. Praktika peab võimaldama rakendada ülikoolis omandatud teadmisi ja oskusi reaalses elus probleemide lahendamiseks. 
Praktika õpiväljundid:
Praktika läbinud üliõpilane:

· hindab kriitiliselt organisatsiooni hetkeolukorda struktuuri, ühiskondliku rolli ning huvigruppidega sidustatuse osas läbi tugevuste, nõrkuste, võimaluste ja ohtude väljatoomise;

· on suuteline viima läbi analüüsi organisatsioonile pandud põhiülesannete ja elluviidavate poliitikate osas, sh. oskab hinnata organisatsiooni toimimist avaliku eetika kontekstist lähtuvalt ning on teadlik oma töökohaga seonduvatest eetilistest aspektidest;

· rakendab teadmisi organisatsioonis kasutatavate tööprotsesside tõhususe ja mõjususe hindamisel ning parendamisel;

· identifitseerib töökoha spetsiifikast tulenevad valdkondlikud probleemid ning asetab need Tehnoloogia Valitsemise konteksti;

· tuvastab praktilisest kogemusest omandatud teadmise vastavust teoreetilistele seisukohtadele ning lahknevuse korral annab sellele põhjendused.

Praktika sisu, peamised ülesanded: 
	Täidab praktikakoha poolne juhendaja! 


Juhendaja hinnang praktikandi tegevusele:

Praktikaülesannete täitmiseks vajalike teadmiste tase: 

	
	 Suurepärane
	
	Väga hea
	
	Hea
	
	Piisav 
	
	Kasin 


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Praktikaülesannete täitmiseks vajalike oskuste tase: 

	
	 Suurepärane
	
	Väga hea
	
	Hea
	
	Piisav 
	
	Kasin 


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Praktikandi suhtumine töösse (nt püstitatud ülesannete täitmine, tähtaegadest kinnipidamine): 
	
	 Suurepärane
	
	Väga hea
	
	Hea
	
	Piisav 
	
	Kasin 


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Praktikandi kohanemisvõime töökeskkonna, kollektiivi ja enda rolliga praktikakohas: 

	
	 Suurepärane
	
	Väga hea
	
	Hea
	
	Piisav 
	
	Kasin 


…………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………….……………………

Kui hästi suutis praktikant täita praktika õpiväljundeid?
	Ei ole dubleerivalt vaja fikseerida, kui väljundid on vormi esimesele lehele on korrektselt kirja pandud 
	suurepärane
	väga hea
	hea
	piisav
	kasin

	1. õpiväljund
	
	
	
	
	

	2. õpiväljund
	
	
	
	
	

	3. õpiväljund
	
	
	
	
	

	4. õpiväljund
	
	
	
	
	

	5. õpiväljund
	
	
	
	
	

	6. õpiväljund
	
	
	
	
	


Millistes tegevustes/ülesannetes on praktikant tugev, millised valdkonnad vajaksid arendamist:

	Tugevused 
	Arenguvaldkonnad 

	
	


Kas võtaksite ka edaspidi üliõpilasi praktikale, miks?

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Ettepanekud ja märkused ülikooli poolsele praktikakorraldusele (ajastus, ülikooli poolne juhendamine, juhendmaterjal vms):
	


Täidetud hinnanguvorm allkirjastatakse kas digitaalselt või omakäeliselt. 
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Internship supervisor’s assessment form
Data of an intern: (filled out by an intern)
Name:  ____________________

Student code:  ____________________

Curriculum code:  ____________________

Faculty, institute: ____________________
Data of an internship organization: 

Name: ____________________



Field of activity: ____________________

Website address: ____________________

Supervisor’s name: ____________________
· position: ____________________

· contacts (telephone; e-mail): ____________________

Duration of internship: ____________________

Objectives of an internship:
The aim of an internship is to complement the students' knowledge base through practical experience in the public, private or third sector organization or an international organization and to enable the student to examine the implementation of public policies and the overall organization of the work of organizations that specialize in the area of technology governance. Internship must enable to apply the acquired knowledge and skills from the university to real life problems.
Learning outcomes of an internship:
Once accomplished the internship, student:

- Critically evaluates the current situation of the organization and this within the structure, the role in  a society and the cohesion with interest groups by bringing out the strengths, weaknesses, opportunities and threats;

- Is able to carry out an analysis on main tasks and implemented policies, incl. able to assess the functioning of the organization in the ethical context and is aware of the ethical aspects related to his/her job;

- Applies knowledge in the evaluation and enhancement of the effectiveness and efficiency of work processes;

- Identifies sectoral problems that are specific to the job, and places them in the context of Technology governance;

- Recognizes the knowledge gained from practical experience with the theoretical positions and gives explanation for that discrepancy.
The content of internship, main tasks and assignments: 
	To be filled out by internship supervisor at internship organization! 


Assessment by the supervisor to an intern’s activities: 
The level of knowledge for carrying out internship assignments and tasks: 

	
	 Excellent
	
	Very good
	
	Good
	
	Satisfactory 
	
	Sufficient 


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

The level of skills for carrying our internship assignment and tasks: 

	
	 Excellent
	
	Very good
	
	Good
	
	Satisfactory 
	
	Sufficient 


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Attitide of intern towards work (e.g. meeting the deadlines, accomplishment of given tasks): 
	
	 Excellent
	
	Very good
	
	Good
	
	Satisfactory 
	
	Sufficient 


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Adaptability of an intern in working environment, with the team and his/her role in internship organization: 
	
	 Excellent
	
	Very good
	
	Good
	
	Satisfactory 
	
	Sufficient 


…………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………….……………………

How well did the intern manage to meet the learning outcomes? 
	
	Excellent
	Very good
	Good
	Satisfactory
	Sufficient

	1. learning outcome
	
	
	
	
	

	2. learning outcome
	
	
	
	
	

	3. learning outcome
	
	
	
	
	

	4. learning outcome
	
	
	
	
	

	5. learning outcome
	
	
	
	
	


In which fields / activities was an intern strong; which areas need to be further improved:
	Strengths
	Areas for further improvement

	
	


Would You accept interns in the future, why? 
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Suggestions and remarks to university curator of internship with regard to the organization of internship (timing, supervision by the university, internship guidelines etc.):
	


This filled out assessment for is signed digitally or by hand. 
PAGE  

