
  
  
    [image: WhatDoTheyKnow]
  

  
    Download original attachment
    
(PDF file)
  

  
    This is an HTML version of an attachment to the Freedom of Information request
    'Information regarding student placements'.
  




  
    
      
[bookmark: 1][image: ]

 
 

 

 

DEVELOPING AND DELIVERING QUALITY 

WORK PLACEMENTS 

BEST PRACTICE GUIDE 

 



[bookmark: 2] 
CONTENTS 

1 

Introduction 

3 

2 

Scope 

3 

3 

Principles of good practice 

3 

4 

Terminology 

 

4 

5 

Roles and responsibilities 

 

5 

6 

Pre-placement preparation 

 

10 

6.1 

Developing the placement 

 

10 

6.2 

Engaging with employers 

 

10 

6.3 

Preparing students 

11 

6.4 

Student placement record 

11 

7 

Approval process and agreements 

12 

8 

Health and safety 

 

14 

8.1 

Process for raising and resolving problems 

15 

8.2 

Preparing students 

15 

8.3 

Staff training 

16 

9 

Equality and diversity   

16 

9.1 

Checking and confirming employer adherence to equality and diversity 

16 

9.2 

Student disclosure 

 

16 

9.3 

Bullying and harassment of or by students 

17 

9.4 

Additional guidance materials   

17 

10 

Placing students abroad 

18 

10.1 

Prohibited countries/parts of countries 

18 

10.2 

Injuries to the student during the course of work on placement 

18 

10.3 

Cover for the legal liability of the student 

 

19 

10.4 

Student’s liability for injuries and/or property damage they may cause 

19 

10.5 

Personal accident, travel and health insurance   

19 

10.6 

Professional liability 

 

20 

10.7 

Passports and visas 

 

20 

10.8 

Medical cover and vaccinations 

20 

10.9 

Social, cultural and safety considerations 

21 

10.10  Additional advice and guidance   

21 

11 

Placing international students in the UK   

21 

11.1 

Permitted activity 

 

22 

12 

PVG considerations 

 

 

22 

12.1 

Requirements in respect of placement activity   

23 

13 

Confidentiality and data protection 

 

24 

 

 

 

 

 
 
 

P a g e  1 | 57 

 



[bookmark: 3]14 

Insurance and liability 

25 

  14.1  Cover for legal liability to the student 

25 

14.2 

Placement provider – insurance requirements 

25 

14.3 

Professional liability 

26 

14.4 

Motor insurance 

27 

15 

Minimum wage legislation 

28 

16 

Student funding and fee status 

28 

16.1 

Fees/SAAS funding 

28 

17 

Coding and recording of activity in SITs 

29 

18 

Support during placement 

30 

18.1 

Tutor visits 

30 

19 

Post placement 

31 

19.1 

Debriefing sessions 

31 

19.2 

Feedback presentations 

32 

19.3 

Placement provider feedback on service delivery 

32 

 
 
APPENDICES – STANDARD FORMS AND TEMPLATES 

1 

Sample tri-partite learning agreement 

33 

2 

Risk profiling matrix 

35 

3 

Risk assessment form 

39 

4 

Consent to share information form 

40 

5 

Conditions of participation form – 5A for placements in the UK, 5B for placements outside the UK 

41 

6 

Visiting tutor feedback forms A & B 

47 

7 

Post placement employer evaluation questionnaires A – C 

 

50 

8 

Post placement student evaluation form 

 

54 

9 

Placement provider - process evaluation form 

56 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P a g e  2 | 57 

 



[bookmark: 4] 
1. 

INTRODUCTION 
 

The University of the Highlands and Islands is committed to the premise of quality work experience options 
integrated within the curriculum.  As such, it seeks to provide an increasing number of students with the opportunity 
to access placement activity, which allows them to apply their knowledge and skills in a supported environment 
whilst experiencing the atmosphere and pace of the work place. 
 
This guide provides clear guidelines on process and responsibilities, and encourages a collaborative approach to the 
development, delivery and management of placement learning.  It is intended to be useful to practitioners 
irrespective of the level/mode of study or academic subject, and is relevant to the full range of placement activity 
undertaken by the university whether regional, national or international.  
 
In all cases guidance should be applied in combination with the university’s Student Placement Policy and all other 
relevant university/academic partner (AP) policy documentation. Professional, Statutory and Regulatory Bodies 
(PSRBs) may also be another key reference point for staff working on programmes which lead to professional 
accreditation.  This guide should therefore be read alongside (not in place of) those reference points. 
 
2. 

SCOPE 
 

The application of approved policy and practice is mandatory for all placement activity which includes one or more 
of the following support elements; facilitation, organisation, coordination, monitoring or assessment of experiential 
learning by the university/AP or any member of staff. 
 
Policy and practice does not apply to unsupported activity defined as student led (individual or group) which may 
provide direct or indirect learning opportunities, but is not part of a programme of study or extra-curricular award, 
and is therefore not the responsibility of the university. 
 
This Guide is accompanied by a toolkit of hard copy and on-line resources, designed to assist placement staff with 
examining their own practice.  It is intended that the toolkit will be a dynamic resource of templates and examples 
that will grow over time. 
 
Within the on-line toolkit, staff will be guided on the application of policy and practice (proportionately) across the 
spectrum of work based and placement learning opportunities offered through the university.  The Placement 
Practitioners Network will contribute to this resource and will also act as a dissemination channel, welcoming 
contributions and examples from all staff involved in placement learning activity. 
 
3. 

PRINCIPLES OF GOOD PRACTICE 

 
The guide draws on relevant sector guidelines. These include: 
 

  UK Quality Code: Chapter B3, B4 and B10 
  QAA Making it Work - a guidebook exploring work based learning 
  ASET* Good Practice Guide for Work based and Placement Learning in Higher Education 
  ASET Good Practice Guide for Health and Safety for Student Placements 
  UCEA* Health and Safety Guidance for the placement of HE students 
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It adopts the principles of good practice developed by ASET, which seek to foster ‘good practice’ in work based and 
placement learning, when all parties work to: 

Accept and recognise the value to employability

Clearly 

Record 

understand the 

Collaborate to 

Engage in 

Establish 

outcomes and 

Are partners in  responsibilities 

ensure 

structured 

sustainable 

evaluate 

planning and 

and 

opportunities are  opportunities for  relationships and  feedback for 

management

expectations 

inclusive, safe 

learning and 

networks

continuous 

of everyone 

and supported

development

enhancement

involved

 
Equally applicable to placement staff, placement providers and students, the principles cover the range of activities 
associated with establishing, engaging in and evaluating work based and placement learning. 
 
4. 

TERMINOLOGY 

 

The term ‘placement’ and work-based learning’ can be interpreted in a number of ways, and is often subject to 
cultural/sector or organisational norms. The university has therefore adopted the terminology and definitions 
outlined below in respect of placement activity. 

Student work placement  A period of time a student spends in the workplace as an assessed component of their 
or internship 

studies.  This includes placements taking place in health, social care and educational 
settings.  The terms ‘placement’ and ‘internship’ are interchangeable and as such 
contain the same features, however it should be noted that their application externally 
is subject to cultural/sector/organisational norms. 

Work experience 

 A supervised period of time a student spends participating in activity in the workplace 
relating to their programme of study, which is not directly assessed against specific 
learning outcomes. 

Work shadowing 

A period of time a student spends in the workplace observing an identified member of 
staff and/or role, which is not directly assessed against specific learning outcomes. 

Volunteering 

A period of time that a student spends on an activity which may benefit society or the 
environment, or themselves through the development of skills and broader experience.  
Volunteering may be related to the completion of an extra-curricular award. 

Employer project 

A period of time a student spends on delivering an employer generated project 
requiring specific knowledge or skills, and may or may not require the student to be 
based on the employer’s premises. 

International placement  A period of time a student spends in the workplace out with the United Kingdom as an 
or internship 

assessed component of their studies. 

 

Where the student is in full/part time employment and applies their work context 

Work-based learning 

through an agreed learning contract as a key component of their learning and 
assessment. 
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5. 

ROLES AND RESPONSIBILITIES 
 

The  objective  of  any  work  based  or  placement  learning  experience,  regardless  of  length,  is  to  consolidate  and 
complement academic learning, knowledge and skills with experience. It generally involves a three-way partnership 
involving  the  student,  the  placement  provider  and  the  university/AP.  This  Guide  suggests  ‘good  practice’  for  each 
party, in terms of roles, entitlements and responsibilities. 
 
The university has a legislative and quality responsibility for the management and delivery of placement and other 
work based activity, including where appropriate adequate risk assessment procedures, and consideration of issues 
of insurance liability, legal responsibility and reputational risk.  

Institutionally the proper operation of the Placement Learning Policy is the responsibility of the university’s Vice 
Principal.   Under the terms of the policy the Vice Principal may delegate their responsibility to a named senior 
manager in each AP, referred to as the Placement Manager.  Responsibility for operational delivery of policy and 
process pre, during and post placement, will ordinarily be delegated through the Placement Manager at each AP to a 
named member of staff, referred to as the Placement Co-ordinator.   

The opportunity for students to apply their knowledge and skills in a supported setting whilst experiencing the 
atmosphere and pace of the work place helps to develop confidence and define future career goals. Such an 
important aspect of student development requires significant thought and discussion within course teams to ensure 
that the purpose, timing, length, assessment and management of the placement is well-defined, and that all 
concerned are aware of the opportunities, their roles and responsibilities. Broadly speaking, the development and 
delivery of placement activity falls within three key stages as shown below: 

 

•Pre-placement - preparation of students, sourcing placements, responsibilities, tripartite 

agreements, Health and Safety, risk assessment and insurance

Stage 1

•During placement - Health and Safety, reflective learning, assessment, action plans, visits and 

maintaining contact.

Stage 2

•Post placement - assessment, debriefing, continuing personal development, employer contact

Stage 3

 

 
It is important to remember that irrespective of who initiates the placement; whether a student makes a speculative 
application, an employer advertises a scheme or the university/AP sources a project, all parties should be involved in 
the relationship if it is to become a successful learning opportunity. Roles and responsibilities of key stakeholders at 
each stage of the process are summarised in the pre, during and post placement tables of responsibilities shown 
below: 
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PRE-PLACEMENT  
The university is responsible for: 

 

  Ensuring that where authority is delegated to AP staff involved in the management and delivery of placement 

activity, that they are aware of, and adhere to, approved policy and process 

  Regularly reviewing its business risk exposure in respect of risks associated with placement activity. This 

includes; failure to comply with policy and procedural requirements which may result in criminal or civil action 
being taken against the student, the university, the AP and/or its employees, adverse financial or public 
relations exposure and civil liabilities arising from unguarded assurances, promotional claims and exclusions in 
insurance policies. 

  Recognising the role of placement activity in institutional strategies 
  Making clear to students what provision is available to support employability development through the 

Careers and Employability Centre 

  The coordination of support and opportunities to share best practice for placement practitioners  
  Providing clear role descriptors for those supporting placement activity 
  Providing a framework for planning, managing and monitoring placement activity 
  Ensuring clarity around institutional responsibilities in relation to legislative requirements 
  Providing a framework for effective and efficient record keeping 
  Ensuring institutional guidance on the design and development of placement activity is readily available to 

placement practitioners within APs 

  Supporting staff development for practitioners involved in placement development and delivery 

 

The AP is responsible for 

The student is responsible for  

The placement provider is 

responsible for 

  Providing guidance on sourcing, 

  Seeking advice on sourcing and 

  Liaising with the placement 

securing and learning from 

securing placement opportunities 

coordinator to ensure that 

placement activity 

from appropriate sources 

opportunities offered meet 

 


requirements 

  Seeking and acting on any feedback 

from unsuccessful applications 

 

 

 

  Making and keeping all 

appointments with employers 
and/or placement staff 

 

 

 

  Setting clear boundaries for the 

  Attending activities designed to 

  Arranging an induction 

scope and length of placement 

develop employability and 

programme and appointing a 

activity 

preparatory briefing sessions 

member of staff responsible 
for liaising with the student 
and placement staff 

 

 

 

  Ensuring all vacancies and 

  Maintaining records of all 

  Recruiting and selecting 

opportunities offered to students 

applications made and the 

students using the same 

meet legal requirements 

outcomes thereof, and sharing with 

methods and standards that 

placement staff when asked to 

apply to regular recruitment 

 

 

 

  Ensuring that responsibilities and 

  Agreeing to the arrangements for 

  Agreeing to the arrangements 

expectations for all are recorded 

the placement recorded within the 

for the placement recorded 

in the support information 

Tri-partite learning agreement 

within the Tri-partite learning 

provided to students and 

agreement 

employers through the Tri-partite 
Learning Agreement, including 
details on legislative requirements 
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  Following institutional policy and 

  Remembering that they are 

process for the authorisation of 

representatives of the university 

placement activity 

and behaving professionally at all 
times during the application 
process 

 

 

 

  Ensuring that all institutional 

  Actively engaging in preparatory 

  Familiarising themselves with 

processes in relation to health and 

activities associated with health 

the details on health and 

safety, insurance, due diligence, 

and safety, and equality and 

safety, insurance, equality 

risk assessment and visa checks 

diversity 

and diversity and due 

are followed and outcomes 

 


diligence in supporting 

  Familiarising themselves with the 

recorded 

details on health and safety, 

information 

 

 

  Referring any non-standard 

insurance, equality and diversity 

  Ensuring that they complete 

responses to colleagues with 

and due diligence in supporting 

all institutional processes in 

specialised expertise within the AP 

information 

relation to health and safety, 

for resolution 

 


insurance, due diligence and 

  Ensuring that they complete all 

 


risk assessment 

  Ensuring that any students with 

institutional processes in relation 

 

additional requirements are 

to health and safety, insurance, 

  Accept liability and 

referred to the appropriate 

due diligence and risk assessment 

responsibility for placement 

experts, liaising with them as 

students as they would with 

necessary 

all other employees 

 

 

  Reserving final authorisation and 

  Communicating their 

sign off of placement activity until 

procedures for managing 

the institutional processes 

situations where 

detailed above are complete 

responsibilities and/or 
expectations are not met to 
placement staff 

  Clearly communicating how issues 

 

 

with placement activity should be 
raised, and the timescales within 
which they will be addressed 

 


 

 

  Establishing a regular schedule for 

maintaining contact with students 
and employers 

 

 

 

  Exchanging and recording contact 

 Confirming and exchanging 

  Confirming and exchanging 

details for all parties involved in 

personal and emergency contact 

contact details prior to 

activity 

details prior to commencing the 

commencing the placement 

placement 

 

 



 

  Being clear about responsibilities 

 Understanding assessment 

regarding the assessment of 

requirements (if applicable) prior to 

student learning 

commencing their placement 

 



 

 

  Setting up and maintaining 

records using appropriate systems 

 



 

 

  Engaging in staff development to 

  Support staff development 

enhance practice 

for line managers or mentors 
of placement students 

 



 

 

  Exchanging ideas with colleagues 

to ensure the value of placement 
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activity is recognised in 
programme design, review and 
monitoring 

 
 

 

 

 
DURING PLACEMENT  
The university is responsible for: 

 

  Establishing a framework for effective record keeping, providing client management systems where 

appropriate 

 

The AP is responsible for 

The student is responsible for  

The placement provider is 

responsible for 

 

 

 

  Ensuring that milestones / check 

  Engaging in all reasonable 

  Providing induction materials 

in points are established 

opportunities for development 

and activities associated with 

maintained and recorded 

during the placement 

health and safety and 

 

 



equality and diversity 

  Establishing and managing 

  Arranging to meet regularly with a 

 

expectations with regard to 

line manager/mentor to discuss 

  Using the same appraisal and 

support including frequency and 

challenges and ideas 

review methods with the 

method. 

student that would be used 
with other employees 

 

 

 

  Addressing any issues or concerns    Reporting any issues or concerns 

  Reporting any issues or 

that arise during the placement 

that arise during the placement 

concerns that arise during the 

promptly and involving 

promptly to placement staff and/or 

placement promptly to 

appropriate parties 

employer as appropriate 

placement staff and/or the 

 

student 

  Where appropriate providing 

  Capturing learning throughout the 

  Providing suitable supervision 

assessment which drives the 

placement  

and training which enables 

learning process during 

students to learn and develop 

placement, rather than just 

within their role 

assessing what has been learned 
at the end (i.e. learning log or e-
portfolio) 

 

 

 

  Coordinating evaluation and 

  Reflecting regularly throughout the    Providing regular 

feedback processes throughout 

placement and participating in all 

opportunities for students to 

the placement 

opportunities for feedback 

feedback on their experience  

 
  Participating in opportunities 

to feedback to placement 
staff 

 

 
 

 

 

 
POST PLACEMENT 

 

The university is responsible for: 

 

  Supporting students in presenting their placement activity effectively for future career development 
  Enhancing employer engagement in placement activity through future institutional marketing material 
  Monitoring and reporting to meet the needs of external bodies 
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  Monitoring and reporting regarding strategic objectives relating to placements 
  Facilitating cross institutional learning from placement activity to enhance the student learning experience 
  Establishing a framework for effective record keeping which enables regular monitoring and evaluation of data 

 

 

The AP is responsible for 

The student is responsible for  

The placement provider is 

responsible for 

 

 

 

  Enabling students to integrate 

  Participating in all evaluation and 

  Offering either a reference or 

the learning from their 

assessment activities to reflect 

a testimonial for the student 

placement into their future 

on the impact of placement 

where appropriate 

studies 

activity on their employability 

 

 

  Ensuring that assessment (where    Submitting assessment (where 

 

applicable) is considered by the 

applicable) by published 

appropriate processes, including 

deadlines 

marking, moderation and 
external examination 

 

 

 

  Providing opportunities for the 

  Sharing their reflections on their 

  Assisting in reflective practice 

next cohort of students to learn 

experience with fellow students 

both with individual students 

from the experiences of the 

and (where appropriate) the 

current cohort 

next cohort of students 

 

 

 

  Coordinating evaluation and 

  Completing all evaluation and 

  Completing evaluation and 

feedback processes 

feedback activities 

feedback documentation  

 

  Agreeing any follow up 

  Capitalising on future 

  Considering offering future 

arrangements; whether a future 

opportunities to undertake 

opportunities to an existing or 

placement opportunity is 

project work with the employer 

future student cohort 

available, employers coming into 

as part of an on-going academic 

the provider to talk to students 

study, or to consider graduate 

or joining an employer advisory 

employment with the same 

group 

employer 

 

 
  Updating their CV and digital 

 

profile  

 

 

 

  Periodically reviewing the range 

  Providing feedback on the 

  Seeking out the students 

of placement opportunities 

suitability of activities, induction 

reflections on their 

excluding any which are not 

and training with regard to 

experience and the support 

appropriate 

support provided prior to, during 

provided within the 

 


and after placement. 

organisation 

  Regularly reviewing content of 

supporting information including 
health and safety, equality and 
diversity and due diligence 

 



 

 

  Carrying out monitoring and 

 

annual evaluation of activity, 
disseminating findings internally 
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6. 

PRE-PLACEMENT PREPARATION 

Evidence shows that careful planning of placement activity results in a positive experience for all involved. This 
section of the guide will focus on key aspects of the preparatory process. 

6.1   Developing the Placement 

ASET suggest that the ‘HEI’s role in work-based learning commences at the course or module planning stage, when 
the reasons for including a placement or other period of work-based learning need to be made clear, and result in 
well-defined objectives and procedures. Issues which should be considered during the development stage include: 

  How the learning outcomes of work-based learning integrate with those for the whole course 
  The minimum duration of the work-based learning experience 
  Whether the work-based learning is to be a compulsory or optional element 
  If the experience is optional, at what stage and on what basis can students elect not to do it? (If the choice is 

made too easy or available too soon in the course, there is a danger that the students who most need the 
experience will opt out) 

  What provision is to be made for compliance in respect of legislative requirements i.e. Health and Safety, 

Equality etc. 

  Whether the work-based learning, or some aspect relating to it, is to be assessed, and how 
  Whether any exceptions to the general conditions are to be made for students undertaking a work-based 

learning period overseas - e.g. alternatives to visits 

  Grievance and disciplinary procedures, recognising that an employer will normally also have similar 

procedures for the student as an employee 

  Procedures for termination of the contract, by any party and for whatever reason, while so far as possible not 

compromising the best interests of each party 
 

Curricular considerations fall firmly within the remit and expertise of course teams.  The role of this guide is to 
supplement that expertise with guidance on process, legislative compliance and articulation of student and 
employer needs/expectations. 

6.2  Engaging with Employers 
 
Employer engagement should be a fundamental element of the pre-planning process.  Whilst the needs of the 
student lie at the heart of all placement activity, securing placement opportunities for them and designing 
placement programmes around them, is wholly dependent on also understanding the needs of employers.    
Securing placement opportunities with employers is at its most fundamental a business transaction, firmly based in 
service provision and benefit realisation.   Approached in this manner, employers are more likely to ‘buy into’ the 
concept and contribute to the planning process. 

Service delivery ‘in real terms’ means the production of well-prepared, motivated students who understand what is 
expected of them in a working environment.  It also relates to the delivery of a well-designed placement framework 
which clearly outlines roles, responsibilities, expectations and support mechanisms for all parties involved.  Clearly 
this cannot be achieved without early employer engagement. Benefit realisation ordinarily falls within three 
categories: 

  Work-related  -  delivery of  specific short term project outputs, achievement of short term tasks, access to 

leading edge knowledge, access to  fresh thinking and outlooks 
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  Recruitment-related -  opportunity to extended  the selection process,  building business awareness and 

reputation across the student body 

  Business-related -  establishing relations with the University, development of management skills, knowledge 

transfer 

In short, understanding what makes ‘employers tick’  will help programme teams to  shape learning outcomes,  
frame expectations, and better prepare students in advance of placement activity. 

6.3  Preparing Students 

Most students look forward to work placement, for them it represents a taste of the real world. For some, however, 
the placement may cause some anxiety as it is in effect an unknown quantity and therefore may be a challenging 
concept.   

Effective preparation is the key to offsetting these anxieties by ensuring that placement students have clear 
expectations, are realistic in their approach and understand how placement learning contributes to their programme 
of study.  It is therefore vital that a preparatory programme is developed and delivered to students considering 
placement options.  At a minimum this should include a briefing session which covers the following: 

  How the learning outcomes of the placement integrate with those for the whole course 
  The  value  of  work  based  and  placement  learning  to  the  student  –  employability,  networking,  career 

management, skill development 

  The responsibilities of staff, students and placement providers  
  The formative and summative evaluation process and/or assessment pattern 
  The time schedule of key activities in the placement process including support available during placement and 

the timing/frequency of  tutor visits 

  Post placement evaluation and feedback mechanisms 
  Legislative responsibilities 

 
Briefing sessions for international placement students should also include the following: 

  Information on VISA and insurance requirements 
  Discussion of cultural norms, professionally and socially 

 

In addition students should attend a mandatory workshop focusing on: 

  employment scanning and job searching techniques 
  CV, cover letter and application preparation 
  interview techniques including the opportunity for mock interview sessions 

 
6.4   Student placement record 
 
It is at this point that a Student Placement Record should be opened and attendance at briefing and workshop 
sessions noted. Core elements of the student’s placement record should include: 

  Student details: name/course/number 
  A copy of the student’s application paperwork (CV, forms etc.) 
  Employer details: company address and contact details 
  Contact details for named contacts: placement coordinator, visiting tutor and work place supervisor 
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  Signed risk assessment documentation 
  Signed tri-partite learning agreement 
  Tutor visit records 
  Employer/student evaluation forms 
  Any additional correspondence on behalf of the AP, student or employer not noted above 

Students should also be provided with information covering preparatory elements in the form of either a module or 
placement  handbook.    Information  should  also  be  made  available  to  students  electronically,  including  copies  of 
standard forms and review documentation.  

 

As the placement period approaches it is the responsibility of the Placement Co-ordinator to ensure that AP 
responsibilities (as shown in the responsibilities table) are considered and fully addressed. 

 

7.    APPROVAL PROCESSES AND AGREEMENTS 

The placement provider and the type of placement offered should be fully assessed, when all areas are deemed as 
satisfactory should placement learning be approved. The university has a statutory duty of care for students 
participating in placement activity, and consideration must be given to legislative requirements in respect of: 
 

  Health and safety 
  Equality and diversity 
  The protection of children and vulnerable adults 
  Confidentiality and data protection 
  Placing international students in the UK 
  Insurance and liability 
  The placement of students abroad 

 
Responsibility for approval lies with the Placement Coordinator as does the management of agreement processes 
and the upkeep of the student’s placement record.   The flowchart provided below illustrates a typical sequence of 
approval activity. 
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Placement Approval Process 

Standard Documentation 

 

 

 

 

Student is briefed on 

 

Module and/or placement 

placement activities, 

 

handbook 

benefits and process 

 

 

 

 

 

Student and/or tutor/placement 

 

 

coordinator generates idea for placement 

 

 

activity 

 

 

 

 

 

 

General suitability of activity 

 

discussed and agreed with 

 

 

tutor/placement coordinator 

 

 

 

 

 

Student approach/application 

 

 

made to potential placement 

 

 

provider 

 

 

 

 

Risk profiling tool applied and 

 

findings recorded in risk 

Outcome 

 

assessment form 

 

 

 

Consent to share information 

 

Yes 

No 

form signed by student if 

 

required 

 

 

 

Site visit 

 

Risk 

 

undertaken if 

Conditions of participation form 

required  

 

sent to student 

assessment 

 

 

 

Tripartite agreement drawn up 

 

Approved 

Declined 

and signed by student, placement 

 

coordinator and placement 

 

provider 

 

 
 

 
Advice and guidance on the use of the risk profiling tool and the risk assessment form are provided in section 8. 
 
Context surrounding the consent to share information form and a form template are provided in section 9. 
 
Once the placement has been approved a placement authorisation form (see appendix 5A/B) should be drawn up 
and sent to the student, this should include details of academic requirements/assessments (if applicable) 
 
A Tri-partite Learning Agreement signed on behalf of the university/AP, placement provider and student is a 
mandatory requirement prior to the commencement of placement activity. 
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The agreement as shown in Appendix 1, formally sets out the responsibilities of each of the interested parties, as 
such it should include details on any reasonable adjustments identified and addressed during the risk assessment 
process.  

8. 

HEALTH AND SAFETY 

 
All placement activity should take into account the Health and Safety at Work Act 1974. A Health and Safety risk 
assessment should be carried out for each organisation hosting placement students.  In addition a Tripartite Learning 
Agreement which clarifies responsibilities, and includes issues relating to Health and Safety during placement activity 
should be signed by the student, Placement Co-ordinator and placement provider prior to the period of placement. 

The university’s placement risk management framework encompasses general guidance and control measures that 
are appropriate for managing the full range of placement activity.  The university supports a six - point risk 
management approach which encompasses: 

  Review and approval of placements 
  Processes for raising and resolving problems 
  Planning for contingencies 
  Ensuring each party understands their roles and responsibilities 
  Preparation of students 
  Training of staff 

The university supports the assessment of risk and application of control measures against six key factors: 

  Work factors: these relate to the placement provider and to the work that the student will be carrying out. 

They include the nature of the work-based hazards to which the student may be exposed. Control measures 
may include the professional knowledge and expertise of the student. 

  Travel and transportation factors: driving and travel while carrying out the business of the placement 

provider can be a risk. Placements do not just involve the work carried out for the placement provider, 
depending on the nature and location of the placement the student may face significant health, safety and 
welfare issues associated with their travel to and from the placement and to and from their accommodation. 

  Location and/or region factors: the location of the placement can have considerable impact particularly if it is 

abroad in a country that the student is not acquainted with, though it could apply to international students 
enrolled at the university and going on placement in the United Kingdom. 

  General/environmental health factors: the student may face significant health, safety and welfare issues 

associated with the environmental conditions in their place of work or the general location, their 
accommodation, or their food and drink. 

  Individual student factors: Each student is an individual. Their health; their knowledge, skills and experience; 

and their personality could have an impact on health and safety in particular environments.  Students with 
personal factors (e.g. health, disability, linguistic or cultural) which may require specific adjustments or 
support should have equivalent opportunities in choice of placements. It is the responsibility of the Placement 
Co-ordinator to work with placement providers to ensure that access and support requirements will be 
provided for the student when on placement.  In addition it is also the responsibility of the Placement Co-
ordinator to encourage students with a health condition or disability that may require adjustments or support 
whilst on placement to disclose this, or to agree for the university to disclose information on this when 
identifying possible providers. 
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  Insurance limitations: Insurance is a means of transferring risk by paying for the provision of professional 

support and financial recompense if things go wrong. Any assessment must include consideration of the 
extent and limitations of the insurance arrangements of both the university and the placement provider, the 
contractual arrangements in place and the legal requirements in the country or countries where the 
placement will take place. More detailed guidance on insurance is explored in Appendix 4: Placing Students 
Abroad and Appendix 8: Insurance & Liability 

 
A risk profiling tool and risk assessment form are provided in the Appendix 2 and 3. It is imperative that each section 
of the risk profiling tool is fully applied, findings recorded in the assessment form and placed in the student’s 
placement record.  Placement activity should not be approved where one or more factors are deemed to be high 
risk and mitigating action has not been agreed and applied. 
 

8.1 

Processes for raising and resolving problems 

The AP and the placement provider must have processes by which students and tutors can raise concerns in order 
that these problems may be resolved. The student should be encouraged to raise matters first with their workplace 
supervisor or the placement provider’s health and safety contact. The student should also be informed as to what to 
report to the AP and to whom and how. The APs arrangements should include collection of feedback from students 
who have been out on placement, and where relevant from visiting tutors, on health and safety issues experienced 
during the placement and their resolution. This feedback will provide evidence that can be used to inform the annual 
review of the placement provider. 

The AP must also have contingency plans in case there are exceptional circumstances. This is particularly the case 
where the placement is abroad. This may include providing students with a telephone number or email to contact in 
an emergency. Other relevant contingency plans may include measures for medical aid and possible repatriation 
following injury or illness and assistance in the case of loss of the student’s property. Contingency arrangements 
need to be maintained while students to whom these arrangements apply are on placement.  

8.2  Preparing Students 

Students should be prepared as far as practically possible for their placement. In particular, the student should have 
information about relevant health and safety risk factors and control measures such that they are in a position to 
understand the risks to their health and safety and can make informed judgements. This is particularly the case 
where the student is considering or being offered a placement in a higher risk environment. Placements can be used 
to develop the student’s ability to undertake their own risk assessments.  

The AP should provide students with information or direct them to sources of information relating to health and 
safety risk factors and control measures. In order to be capable of working safely when on certain placements, it may 
be necessary for the student to have levels of technical and professional competency. Some placement providers 
may expect or require a placed student to have achieved levels of competencies before arrival. This is in effect what 
happens with medical students going on elective by which time such students will already have passed some clinical 
examinations so both school and placement provider can be assured that the student has some basic competences. 
The same is likely to be the case for other professional posts such as in chemistry, life sciences, or engineering where 
the provider may expect or require that the AP has trained and assessed certain competences relevant to health and 
safety. In these cases it would be appropriate to confirm in writing with the placement provider that they will inform 
the AP of any basic competencies that they require a student to have attained or the AP to have checked before 
placing the student. 
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8.3  Staff Training 

Staff who are involved in organising and supporting student placements should be provided with guidance and 
training on the policies, arrangements and risk assessments and reviews that they must follow.  

Visiting tutors also play a role with respect to health and safety issues. The role and experience (subject-based) 
required of visiting tutors is likely to be more significant for placements in high hazard work environments. The AP 
should clarify any expectations of the visiting tutor(s) that arise from the risk assessment. 

 

9. 

EQUALITY AND DIVERSITY 

All placement activity should take into account the Equality Act 2010. It is the statutory responsibility of the 
University to respond efficiently and properly to any complaint made by a student should he/she suffer harassment 
or discrimination whilst undertaking placement activity.  

The Equality Act 2010 offers protection from discrimination on the basis of 8 protected characteristics: 

  Age 
  Disability 
  Gender 


Note* Being married or in a civil partnership is not a protected 

  Gender identity 

characteristic for the further and higher education provisions and does 

  Pregnancy/maternity 

not extend to cover students. 

  Race/ethnicity 


 

  Religion and belief, and 

  Sexual orientation 

Students are protected from discrimination by host organisations in the United Kingdom by the employment 
provisions of the Equality Act, whether they are in paid or unpaid positions. Under the Act employers are obliged to 
provide ‘reasonable adjustments’ for students with disabilities.  The nature of these adjustments may vary 
depending on the resource capacity of each employer 

9.1  Checking and confirming employer adherence to equality and diversity 

In all circumstances placement providers should be asked to confirm: 

  Their adherence to appropriate recruitment and selection processes that allow for reasonable adjustments to 

working conditions. 

  Their awareness and understanding of the university’s principles of Equality and Diversity. 

Confirmation of the above should be sought through the signed tri-partite learning agreement. In those 
circumstances where an employer is not familiar with employment legislation relating to equalities, they should be 
directed to the employer pages on the universities Careers and Employability Centre website, and to information 
available through ACAS on delivering equality and diversity within the workplace. 

9.2  Student disclosure 
 
The university is required to provide reasonable adjustments in order that students with disabilities are able to 
complete placement activity.  In order for accommodations to be made, students must formally disclose their 
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disability (or other personal details e.g. emergency contact details) prior to the allocation/recruitment of a 
placement.  Under the Data Protection Act  information regarding a student’s disability or other personal data 
should never be shared with third parties (including host organisations) without explicit consent from the student  
concerned.   In those circumstances where the sharing of data is a requirement students must be asked to complete 
a ‘consent to share information form’ a standard template is shown in Appendix 4. 

If the host organisation requires further guidance on how to implement ‘reasonable adjustments’, they must seek 
guidance from the Placement Coordinator and talk to the student concerned, as they will be best placed to explain 
their needs and any adaptations that may be required. In some cases, a pre-placement visit to the working location 
may be necessary to determine accessibility.  

9.3 

Bullying and Harassment of or by students 

Bullying is defined as offensive, intimidating, malicious or insulting behaviour. It can be an abuse or misuse of power 
which is intended to undermine, humiliate, denigrate or injure the recipient. It can take place between peers or 
between individuals of different levels of seniority. It is unsolicited and unwanted and may involve conduct, words or 
physical actions which humiliate, patronise, threaten, intimidate or undermine. A single instance of behaviour may in 
itself not be significant, but the cumulative effect and repetition of such behaviour may constitute bullying. 

Harassment is defined as unwanted conduct affecting a person’s dignity and well-being or creating an intimidating, 
hostile, degrading, humiliating or offensive environment for them. It may be related to age, gender, race, disability, 
religion, nationality, sexual orientation or any personal characteristic of an individual. This conduct is perceived by 
the victim as demeaning, offensive and unacceptable. It is unwanted and could be considered as violating the 
individual’s dignity or creating an intimidating, hostile, degrading, humiliating or offensive environment for them. 
The emphasis is on how the behaviour is perceived by the recipient not on the perpetrator’s stated intention and the 
impact on the recipient is more relevant than the motive behind it. The defining factor in determining if behaviour 
amounts to harassment is that the behaviour is unacceptable and could reasonably be considered to amount to 
harassment. It can be a single significant incident or repeated unacceptable behaviour. Harassment is a form of 
discrimination and is generally covered by the Equality Act 2010. 

Student/placement provider allegations of bullying and/or harassment during a period of placement should be 
reported in the first instance to the Placement Coordinator, and investigated as per the guidelines laid out in the 
universities Non Academic Misconduct Policy.  In such cases the student’s placement activity should be suspended 
pending the outcome of the investigation. 

In cases where there is an allegation of a criminal offence by a student, this must be immediately reported to the 
police and the Placement Manager.  In such cases the AP would usually be able to take no action pending the 
outcome of criminal or legal proceedings. Where there is deemed to be a risk to someone the case should be dealt 
with as per the process outlined within the universities Non Academic Misconduct Policy. 

In cases where there is an allegation of a criminal offence by an individual within a host organisation, this must be 
immediately reported to the police and the Placement Manager. In such cases the university would usually be able 
to take no action pending the outcome of criminal or legal proceedings, unless there is judged to be a risk to the 
student, in which case the student placement activity should be immediately suspended. 

9.4 

Additional guidance materials  

 
Additional guidance materials including ‘Diversity Matters’ a set of eight guidance leaflets published by the 
Association of Graduate Careers Advisory Services (AGAS) is available through the AGCAS website.  
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Each title includes information relating to the law (including recent and imminent changes to legislation), a list of 
useful contacts and resources, as well as number of case studies from recent graduates which help to provide a 
personal insight into the issues identified. 
 
Equal opportunities for disabled students are protected under the Special Education Needs and Disability Act 2001. 
This legislation has specific requirements regarding the entitlement of disabled students to the same opportunities 
for placement learning as others.  More information on managing placements for students with disabilities and/or 
learning difficulties can be found in ‘Providing placement opportunities for disabled students: A Good Practice Guide 
for Further and Higher Education Institutions’, published by the Department for Education and Skills.   
 

It is the legal responsibility of the AP to ensure there is no discrimination against disabled students on the 
grounds of failure to make a reasonable adjustment or treating a student less favourably.  

 

1. 

PLACING STUDENTS ABROAD 
 

Risks to health and safety when abroad can be more difficult to control due to different acceptable health and safety 
standards and language and cultural differences. If an accident or incident occurs the impact can be much greater 
due to being far from home. Good planning and sensible precautions are therefore vital.  

10.1  Prohibited countries/parts of countries 

The AP should check Foreign Office website for the most up to date information and advice on which countries or 
parts of countries should not be visited. If the Foreign Office:  

•   Advises against all travel to a particular country, students must not travel to that country 

•   Advises against all travel to specific parts of a particular country students must not travel to those parts.  

The Foreign Office may advise against all but essential travel to particular countries or parts of countries. As a 
general rule students must not travel to these countries or parts of countries. 

10.2  Injuries to the student during the course of work on placement 

APs, when seeking information as regards a placement overseas, must ask host organisations if their insurance 
covers liability for injuries or sickness suffered by placement students attributable to their duties with the 
organisation. ‘No’ answers must be referred to the APs insurance officer with details of the placement.  

In France, placement students are subject to a Convention de Stage agreement under which they are regarded as 
employees and the placement provider generally accepts résponsibilité civile for them under French law. However, 
some non-French organisations providing placement opportunities in France may refuse to accept this responsibility 
and attempt to transfer the risk to the AP.  Should this situation occur, advice and guidance must be sought from the 
APs insurance officer. 

If there is no requirement in the country concerned for Employer Liability (EL) type insurance then the student needs 
to be aware they have no/little legal protection and be advised accordingly by the placement coordinator. In such 
circumstances the student may want to take out accident insurance, but the AP cannot offer advice about this.  
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A few countries may require EL type insurance (also known as Workers’ Compensation Insurance) to be placed 
locally. A notable example is Australia. This is likely to be cost-prohibitive; unless the placement provider can offer 
the necessary cover, or the Workers’ Compensation bought/ funded, the placement cannot go ahead. 

10.3  Cover for the legal liability of the student 

Students will not usually have Personal Liability Insurance except the very limited cover under a travel policy (which 
normally excludes liability arising from work), or if their parents have home contents insurance with a wide liability 
extension that includes family members normally resident at home. The best way of providing the cover is for the AP 
to extend its own Public Liability policy to provide an indemnity to students and extend the personal liability cover to 
indemnify students including whilst working.  The extent and coverage available to the student under the APs policy 
should be discussed and agreed with the AP Insurance Officer prior to placement approval. 

Anyone driving a motor vehicle will normally require compulsory motor vehicle third party. Students driving their 
own vehicles or a relative’s for work purposes need to check they have insurance that covers ‘business purposes’ 
and not just ‘social domestic and pleasure’ use of the vehicle. 

10.4  Students liability for injuries and/or property damage they may cause 

As the insurance situation is so variable overseas, the AP Insurance Officer should advise on any Public Liability 
Insurance cover and exclusions for students during authorised overseas placements.  However, such insurance will 
not indemnify students for the consequences of any deliberate malicious or irresponsible acts on their part. 
 
10.5  Personal accident, travel and health insurance 
 
Residents of the UK are usually entitled to subsidised state healthcare in European Economic Area countries.  
Students who meet the eligibility criteria must apply for and carry a valid European Health Insurance Card (EHIC) 
during the period of their placement. 
 
Students are also required to be covered by an appropriate travel insurance policy. This should provide: 
 

•   Free emergency assistance and advice, and 
•   Insurance cover for: 

- Emergency medical expenditure (N.B. an emergency means anything that is unexpected (as opposed to   
regular treatment for an existing condition); it does not have to be a serious or life-threatening event). 
- Emergency repatriation expenses. 
- Loss of personal belongings, baggage and money. 
- Cancellation and curtailment costs. 
- Personal liability. 
- Legal expenses. 
- Emergency evacuation expenses. 
- Recreational activities (although specific hazardous activities may be excluded). 
- Limited personal accident benefits. 

 
The medical cover can be expected to exclude routine treatments and may limit cover for pre-existing conditions, 
pregnancy and childbirth. If this is a concern, the placement provider may have private health insurance that the 
student can buy locally. 
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Care must be taken when choosing an insurance policy to ensure that it provides adequate cover. Standard holiday 
travel cover is unlikely to be adequate. AP’s may choose to offer cover for their students under an appropriate 
commercial insurance policy. If so it is vital for the AP to comply with FSA regulations, particularly if the insurance 
premium is to be recharged to students. 
 
Students should also be advised to take out appropriate and adequate insurance for personal activities i.e. extreme 
sports.  The extent of the travel insurance protection varies from one insurer to another and many policies contain 
small print exclusions such as: 

 

  Life-style exclusions (claims arising whilst under the influence of drugs/alcohol). 
•   Activity exclusions (excluding claims arising from ‘dangerous’ activities – the definition of ‘dangerous’ varies 

but may include motor cycling as well as winter sports, i.e. exclusions are not limited to just parachute or 
bungee jumping). 
 

For placements in the USA the AP must check if there is a requirement on behalf of the placement provider that the 
student take our medical healthcare insurance and advise the student accordingly. 
 
10.6  Professional liability 
 
In instances where medical or dentistry students are placed abroad the host organisation must be asked if their 
insurance covers liability incurred by the student for damage arising from their duties within the organisation. ‘No’ 
answers should be referred to the AP’s Insurance Officer with full details of the proposed placement, as the AP’s 
insurers may be prepared to cover the placement on an individual basis subject to prior notification. 
 
In instances where medical or dentistry students are seeking a placement in Australia the host organisation must be 
asked if their insurance covers the liability of the student for injuries to third parties, including clinical errors, or 
property damage arising from their duties within the organisation.  If the host organisation answers ‘No’ to the 
question, the placement cannot be approved. 
 
10.7  Passports and visas 

 

All students preparing for a placement aboard must ensure that they hold a valid current passport that will remain valid 
for the duration of the placement. Students visiting a country outside the EU must ensure that they have the requisite 
visas in place prior to departure.   
 
An international student (who is not a national from the European Economic Area or of Switzerland) with 
immigration permission to be in the UK and who requires to undertake a work placement in a European country may 
need to apply for a Schengen Visa from the relevant embassy/consulate up to three months before they travel.  
Please note that the student is required to have at least three months remaining on their UK visa after the date they 
plan to leave the Schengen area and return to the UK and that their passport is valid for the length of the work 
placement.  Where the student does not plan to return to the UK they will need to show an onward flight to their 
home country.  More information can be found in Schengen Visa Information. Please note a separate visa will need 
to be obtained for the Republic of Ireland as they are not part of the Schengen agreement. 
 
10.8  Medical cover and vaccinations 
 
Students who are EU nationals and travelling to EU countries must carry an EHIC card.  Students travelling out with 
the EU should be advised to contact their local doctor for advice on vaccinations.  It is important that these steps are 
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taken at least 3 months in advance of the student’s departure date to allow sufficient time.  Students should also be 
advised to check the Department of Health website for additional advice and guidance on health precautions needed 
in different countries. 
 
10.9  Social, cultural and safety considerations 
 
All students travelling aboard for placement must receive a briefing session which outlines and discusses: 
 

  Personal safety  
  Local customs and cultural norms (personal and professional) 
  Personal behaviour and etiquette (personal and professional) 

 
Students must provide an emergency contact in the UK prior to departure and students travelling out with the EU 
must register with the British Embassy or High Commission on arrival in the country of placement.  
 
10.10   Additional advice and guidance 
 
Additional sources of information and guidance for students preparing to undertaken placement abroad can be 
found on the following websites: 

  British Council 
  National Travel Health Network and Centre 
  Third Year Abroad 

 

11.  PLACING INTERNATIONAL STUDENTS IN THE UK 

The Home Office introduced Tier 4 of the Points Based System (PBS) for student immigration in March 2009 to 
control the entry of students from outside the European Economic Area (EEA) who come to the UK to study. 

Sponsor duties encompass record keeping, reporting changes that affect the sponsor licence and reporting changes 
in student circumstances.  Full details of sponsor duties and guidance can be found within UK Visas and Immigration 
Policy Guidance for Sponsors   Responsibility for each student sponsored commence at the point at which they are 
issued a Confirmation of Acceptance of Studies (CAS) and end when: 

  The student completes their course 
  The home office is informed that they have prematurely ended their course of study 
  They are given permission to stay in the UK with a different sponsor or in another immigration category which 

means they are no longer sponsored under Tier 4 

 

The university has a statutory obligation to meet its sponsorship duties and responsibilities and must report on all 
Tier 4 sponsored students as required, even if they are doing a work placement which is part of their course.  
Specifically this includes notification within ten working days of a change in the students agreed work placement 
activity. 
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11.1  Permitted Activity 

The course of study for Tier 4 (General) students may include a work placement provided it is an integral and 
assessed part of the course. Work placements must not be more than 33 per cent of the total length of the course in 
the UK. Exceptions to the 33 per cent rule are: 

a.  Where the course is at degree-level or above and the student is sponsored and taught by HEI, or the course 

forms part of a study abroad programme. In these circumstances the work placement must not be more than 
50% of the total length of the course 

b.  Where there is a UK statutory requirement for the course to contain a specific period of work placement 

which exceeds this limit 

c.  Where the student is sponsored under Tier 4 (Child) and is aged 16 or above, in which case the work 

placement must not be more than 50% of the total length of the course 

Students who are undertaking a course of study in music or dance at degree level or above, are able to undertake 
work placements which involve a professional performance, where the performance has been arranged by the 
sponsoring education provider and is an integral and assessed part of the course. 

A student who is enrolled on a higher education course at an overseas higher education institution and comes to the 
UK to do part of their course may also complete a work placement during their time in the UK. You can assign a CAS 
to cover the period of UK study and the work placement, if: 

a.  The student will study with a licensed sponsor for at least 50 per cent of the total time they spend on the 

course in the UK; 

b.  The work the student does will be an integral and assessed part of their overseas qualification; and 50 
c.  The student will work for an employer in the UK for no more than 50 per cent of the total time they spend on 

the course in the UK. 

Failure to comply with requirements may result in action being taken against the university which could result in 
a decision to revoke or suspend the university’s licence.  All placement activity undertaken by Tier 4 students 
should therefore be checked with the relevant Tier 4 Compliance Officer within each AP prior to approval. 

 

12.  PVG CONSIDERATIONS 

 

The Protection of Vulnerable Groups (Scotland) Act brings the protection of children and protected adults into one 
vetting and barring PVG Scheme, administered by Disclosure Scotland. Two lists of individuals who are unsuitable to 
work with (i) children and (ii) protected adults has been established and individuals listed on either or both lists are 
barred from undertaking the work from which they are barred. It is an offence for an employer to employ such 
individuals in regulated work or for the individual to seek such employment. 

 

Under the Act a child is defined as an individual under 18 years. A protected adult is defined as an individual aged 16 
or over who is provided with (and thus receives) a type of care, support or welfare service. Protected adult is a 
service based definition and avoids labelling adults on the basis of their having a specific condition or disability.  
There are four categories of services, receipt of any one of which makes an individual a protected adult 
 

    Registered care services 
    Health services 
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    Community Care services 
    Welfare Services 

 
It is possible for a 16 and a 17 year old to be both a child and a protected adult.  
 
There are two types of regulated work (paid or unpaid): 
 

  Regulated work with children  
   Regulated work with adults 

 
It is not possible to provide a definitive list of roles, positions or types of employment that constitute regulated work.  
The Act defines regulated work by reference to: the activities that a person does; the establishments in which a 
person works; the position that they hold; or the people for whom they have day to day management responsibility. 
The reason for having two types of work and two corresponding lists of individuals who are unsuitable to do such 
work, is to allow for the fact that unsuitability to work with one group does not necessarily mean there is 
automatically unsuitability to work with the other.   
 
12.1  Requirements in respect of placement activity 

Where a student placement constitutes regulated work with children, the AP (as the registered body) must request a 
check against the list of persons barred from working with children.  

Where a student placement constitutes regulated work with protected adults, the AP (as the registered body) must 
request a check against the list of persons barred from working with protected adults.  

The AP must comply with the Code of Practice and other guidance issued by Disclosure Scotland in dealing with 
requests for and in making decisions on PVG Scheme/Basic Disclosure information.  

The AP should only use PVG Scheme/Basic Disclosure information for the  

  Purposes for which it has been provided 
  Have regard to any guidance issued by Disclosure Scotland on the use, storage and destruction of this 

information 

  Not unfairly discriminate against an individual on the basis of a conviction or other information revealed 

through the disclosure process.  

 
For regulated work, the terms of the Rehabilitation of Offenders Act 1974 apply. The AP is entitled to ask about 
previous convictions, whether spent or unspent. Students are not entitled to withhold information on a criminal 
conviction on the grounds that it is spent under the Act. 

Having an unrelated criminal conviction will not necessarily debar a student placement as part of a programme of 
study. This will depend on the nature of the position and the circumstances and background of the offence or other 
information contained on a PVG Scheme Record or Basic Disclosure Certificate or information provided directly to 
the AP by a Police Force.  

In cases where a criminal conviction has been brought to the APs attention either by the person or through a PVG 
Scheme Record/Basic Disclosure check, the Placement Manager within the AP is responsible for completing a 
Disclosure Assessment Form and considering the following before taking any action: 
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  Whether the individual is barred from undertaking regulated work of the type proposed 
  Whether the conviction or other matter is relevant to the position in question 
  The severity of the offence or other matter 
  The length of time since the offence or other matter 
  Whether the individual has a pattern of offending behaviour 
  Whether the individuals circumstances have changed since the offending behaviour or other matters  
  The level of contact with children (under 18) or protected adults 
  The level of supervision the person will receive 
  The individual’s employment or study 'track record'.  

 

13.  CONFIDENTIALITY AND DATA PROTECTION 
 
Confidentiality issues may arise for in situations where, for example, the AP is aware of information about a 
particular student which might be relevant to risk on the placement, for example, a criminal record, “hidden 
disability” etc. This is an extremely complex area, and situations would need to be considered on a case-by-case 
basis, with variables including the precise circumstances of the placement and the way in which the confidential 
information has been received.  
 
Confidentiality and disclosure issues are particularly relevant for students with disabilities. The use and transfer of 
information about disabled students is restricted by the Data Protection Act 1998.  The AP should seek students' 
permission to pass on information necessary for making reasonable adjustments, should tell students what use will 
be made of information they disclose, and ensure that procedures are in place to keep personal information 
confidential. If a disabled student requests confidentiality under the DDA Part IV, then the Code advises that even for 
the purposes of making reasonable adjustments, the information should not be passed on. This might mean a lesser 
adjustment, or no adjustment, being made. The DDA Part IV does not, however, override Health and Safety 
legislation, or remove the duty which the AP has to protect students, employees and others. There may thus be 
exceptional circumstances in which the AP comes under a duty to disclose information to third parties such as 
placement providers, even against the student's expressed desire for confidentiality.  
 
Students undertaking a placement may be exposed to and pick up confidential information about the placement 
provider, its customers and/or products during the course of the placement. The provider may seek to protect itself 
against unauthorised use or disclosure of such information by requiring the student to sign a confidentiality 
undertaking.  Students should be made aware that any breach of an implied or express confidentiality undertaking 
would lead to personal liability for the student rather than any liability for the AP.  
 
Students undertaking placements should be made aware that making unauthorised access to computer records is a 
criminal offence under the Computer Misuse Act 1990.  
 
Students undertaking placement in certain sectors (for example, Social Work or Nursing) are likely to be bound by 
Professional Codes of Conduct such as NHS Confidentiality Guidelines in order to protect patient confidentiality. 

Placements will inevitably involve a disclosure of a student’s personal data, in order to facilitate and administer that 
placement. Such disclosure may be necessary so as to enable both the University and the placement provider to 
comply with its legal obligations. For example, the AP may pass on details of a student’s disability to ensure that his 
or her special needs are met during the period of the placement (this may only be done with the explicit consent of 
the student).  
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On occasion, the information disclosed may be “sensitive personal data” as defined by the Data Protection Act. 
Before making any disclosure of a student’s personal data, the AP should ensure that the DPA requirements are 
satisfied. In practice this means informing the student of the fact that the disclosure will take place and seeking 
explicit consent to that disclosure (particularly in relation to sensitive personal data relating to matters such as 
health, racial/ethnic origin or criminal records).  

If the AP transfers data outside the European Economic Area in connection with an overseas placement, it should 
also be aware that the student’s consent will generally be required before disclosure. The AP should obtain a 
comprehensive and explicit consent from the student authorising the disclosure of their personal data in connection 
with placements.  Consideration should also be given to the completion of a data sharing agreement with the 
Placement Provider. Any student refusing consent would not be able to go on a placement. 

Whilst the student is on placement, the APs own data protection policies are effective.  

 

14 

INSURANCE AND LIABILITY 

The need for the AP or the student to provide specific insurance cover may vary depending on the nature of the 
placement and the insurance cover held by the placement provider. The cover available from the APs insurance will 
depend on the policy wording at each college. This is not set in stone and may be negotiable with insurers once an 
assessment has been made of the risks that require cover.  

14.1  Cover for legal liability to the student 
 
Each AP must hold Public Liability (PL) Insurance to indemnify the AP in the eventuality that it is held legally liable for 
a student’s actions (e.g. if an AP tells a placement provider that a student has certain skills or training that they do 
not have) and such actions cause injury or property damage. This insurance should indemnify the student in 
circumstances where the AP would have been responsible had the case been brought against it rather than the 
individual student. Such insurance will not indemnify students for the consequences of any deliberate malicious or 
irresponsible acts on their part. 
 
AP PL insurance does not cover anything that is the legal liability or responsibility of someone else.  As the host 
organisation has control of the student while they are on placement, many responsibilities are their legal liability.  
Therefore any loss or damage that the student may cause whilst they are under the supervision of the placement 
provider is the responsibility of the placement provider. Similarly any injury, loss or damage suffered by the student 
while they are under the supervision of the placement provider is also the responsibility of the placement provider. 
 
Criminal acts committed by a student are not covered under any insurance arrangements. 
 
14.2  Placement Provider – insurance requirements 
 
In the United Kingdom (UK) employers are legally required to hold employers liability insurance (ELI).  ELI policies 
within the UK classify work experience or placement students as employees.  Under UK ELI provisions should an 
accident at work occur arising from the placement provider’s negligence the student will be covered in the same way 
as an employee. 
 

P a g e  25 | 57 

 



[bookmark: 27] 
Although not a legal requirement most UK employers also have public liability (PL) insurance. This provides 
employees, and therefore placement students, with protection should a claim be brought against the placement 
provider by other third parties. 
 
Other than the NHS and the MoD, confirmation that the host organisation holds current ELI and PL policies is a 
mandatory requirement.  
 
Sole traders are not legally required to have ELI, however as soon as they take on a placement student they 
effectively become an employer.  Students should not be placed with a sole trader unless they can confirm that they 
have the necessary ELI and PL policies in place. 
 
On rare occasions a placement provider may ask the AP to sign a contract that asks them to indemnify the 
organisation against all loss or damage arising from placement activity.  Under no circumstances should the AP 
enter into this type of agreement with an organisation, as it is likely to fall out with the terms of their own PL 
insurance cover. 
 
Within the UK, employers are vicariously responsible for the negligent acts of their employees including students on 
placement, if such acts cause injury to others. This liability will be covered by the host organisations EL policy (see 
above).  
 
Vicarious liability does not apply if the student acts in a wholly unpredictable and irresponsible manner, in which 
case the individual student may be held personally liable. In most circumstances, as the placement provider is 
responsible for supervising the placement student during their duties, then there is no liability on the part of the 
student or the AP in the event of damage to the provider’s property or that of any third party where the student is 
working under the supervision of the provider. The only exception is where the student acts with deliberate 
malicious intent or in a wholly irresponsible way.  

14.3  Professional Liability 

Students training for a profession may be held legally liable for professional risks. Insurance for professional or 
business activities undertaken as part of the placement would normally be covered by professional indemnity 
insurance or, in appropriate cases, medical malpractice insurance. This can also be known as clinical negligence, or 
errors and omissions insurance.  

The APs insurance would not normally cover students on these types of work placements and the expectation would 
be for this to be covered by the placement provider, not least because only the placement provider is in a position to 
manage the professional or business activities of the student.  

Medical and dental students working within NHS hospitals in the UK are covered for professional risks under the 
Clinical Negligence Scheme for Trusts. The practice’s medical malpractice cover should cover those placed with a GP 
practice in the UK. If the placement is in a private hospital, hospice or nursing home, the Placement Coordinator 
must ask the placement provider if their insurance covers the liability of the student for injuries to third parties, 
including clinical errors, or property damage arising from their duties within the organisation. If the answer is ‘No’ to 
this question, the Placement Coordinator must refer the placement to the AP insurance officer for further advice 
before the placement can be approved.   

The AP should encourage medical and dental students to join a professional body (e.g. the MDU or MPS) which 
would provide discretionary medical malpractice benefits for their elective periods on request. 
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14.4  Motor Insurance 

If the student is required to use their personal car for the activity of the placement, they need to check that cover is 
either offered by their personal motor policy or by the host organisation. The APs Motor Insurance will not apply in 
this instance. 

15.  MINIMUM WAGE LEGISLATION 

The National Minimum Wage Act entitles any ‘worker’ to receive a certain amount of money per hour .  Some 
exemptions do apply, please use the table below to decide whether your placement activity is subject to NMW 
legislation. 
 
Please note that, whilst other definitions may exist, these are the definitions to which The University adheres to 
and therefore all placement activity must comply with these guidelines. 

 

Type of Activity 

Description 

NMW 

Student work 

A period of time a student spends in the 

Exempt from national minimum wage only 

placement 

workplace as an assessed component of their 

when part of university course and the 

or internship 

studies.  This includes placements taking place 

placement/internship does not exceed one 

in health, social care and educational settings.  

year 

The terms ‘placement’ and ‘internship’ are 

 

interchangeable and as such contain the same 

Non accredited placement activity which 

features, however it should be noted that their 

takes place during vacation periods and is 

application externally is subject to 

not accredited by the university is subject 

cultural/sector/organisational norms. 

to NMW legislation 

 

Work experience 

 A supervised period of time a student spends 

Exempt from national minimum wage only 

participating in activity in the workplace 

when part of university course and the 

relating to their programme of study, which is 

placement/internship does not exceed one 

not directly assessed against specific learning 

year 

outcomes. 

 

Non accredited work experience which 
takes place during vacation periods and is 
not accredited by the university is subject 
to NMW legislation 

 

Work shadowing 

A period of time a student spends in the 

Exempt from national minimum wage only 

workplace observing an identified member of 

when part of university course and the 

staff and/or role, which is not directly assessed 

activity does not exceed one year 

against specific learning outcomes. 

 

Volunteering 

A period of time that a student spends on an 

Exempt from national minimum wage 

activity which may benefit society or the 
environment, or themselves through the 
development of skills and broader experience.  
Volunteering may be related to the completion 
of an extra-curricular award. 

 

International 

A period of time a student spends in the 

Exempt from national minimum wage only 

placement 

workplace out with the United Kingdom as an 

when undertaking voluntary work 

or internship 

assessed component of their studies. 
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Graduate 

For students who have competed their studies 

NMW Legislation applies 

placement or 

may be permanent or fixed term 

internship 
Part-time work 

Short or long term work with a local 

NMW legislation applies 

organisation as a means of funding studies 

 

16. STUDENT FUNDING AND FEE STATUS 

In order for the university to receive SFC funding for any student on placements, the course must be an eligible 
course (not full cost recovery) and the student must be in an eligible category (SC or EU fee status -- paying “home” 
fees). Even if a course is eligible for funding, students on the course who are spending an optional year away from 
the institution, are not normally eligible for SFC funding. In addition, most part-time students on placements are not 
eligible for SFC funding during their time away from the university. 
 

  Required placements 

‘Thick’ sandwich courses are full-time courses which have a required single placement, which causes 
continuous non-attendance for at least one academic year within the course.  The placement cannot be the 
first or last year of the course.  Students on a thick sandwich placement year are returned to SFC as 0.50 FTE. 

  Optional sandwich placements of at least one academic year 

Some full-time courses have an optional sandwich single placement of one academic year.  The placement 
cannot be the first or last year of the course.  Students undertaking an optional placement can be returned to 
SFC as 0.40 FTE. 

  Multiple placements within a single academic year 

If a full-time student is on more than one placement within a single academic session (August-July), which 
have a combined length of at least one academic year, they can be returned to SFC as 0.50 FTE. 

  Placements less than one academic year 

If a full-time student is on placement(s) for part of an academic year, there is no SFC funding available for the 
time spent on a placement.  Their mode of attendance and FTE should reflect their actual modules/units taken 
in total over the academic session. 

  Part-time students on placements  

There is no SFC funding for part-time students for time spent on placements.  Their mode of attendance and 
FTE should reflect their actual modules/units taken in total over the academic session. 

 
16.1 Fees/SAAS funding 

When charging tuition fees, all students on placement must be treated equitably regardless of fee status and/or if 
they are funded by SAAS or self-funding.   
Students on placement, MAY be eligible for additional SAAS funding support.  Students should be directed to the 
SAAS website for further information. 

All full-time students should be charged 50% of their normal fee for a full year placement. For full year required or 
optional placements, SAAS will pay 50% of the full-time equivalent fee rate.  The student must apply to SAAS for the 
funding, and the student must have a valid record in SITS to allow confirmation to SAAS that they are on a 
placement. 
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Self-funding students should be charged 50% of their normal fee.  Academic Partners may decide to waive this fee, 
but it must be entered into SITS and waived. 
 

17. CODING AND RECORDING ACTIVITY IN SITs 

All students should have an active record in SITS when they are students of the university.  If they are on a 
placement, they should have a record that reflects that activity.   
 
Each year students have a new SCE record.  The “Student Type” field is used to code which activity the student is 
completing.  If they complete two different activities (for example, exchange programme for one semester, home 
academic partner for the other), they will have two SCE records for that academic session, with different Student 
Type codes. 
 
The following are valid options for Student Type: 

 

Code  Explanation 

Code  Explanation 

H9 

‘Normal’ student, not on an exchange 

HD 

Secondary school student (HE) 

programme 

HM 

Modern apprentice student (HE) 

HS 

‘Normal’ student, entered via South West 
Access Programme 

HT 

‘Normal’ student, entered via Other SFC Access 

HE 

Incoming ERASMUS+ 

Programme  

HV 

Incoming exchange or visiting student NOT 

HC 

Outgoing UK based as part of collaborative 

Erasmus+ 

agreement 

HL 

Outgoing INT based as part of collaborative 

HO 

Outgoing ERASMUS+ 

agreement 

HP 

Outgoing placement student 

HX 

Outgoing exchange or visiting student 

 
 

 
 
All students coded with an outgoing activity (HC, HL, HO, HP, or HX) also need to have the “Statutory UK Mobility” 
(SUKM) screen completed.  This screen captures what type of activity undertaken (study, work placement, or 
volunteer placement), the duration of the activity in weeks, the country in which the activity was undertaken, and 
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under what scheme the activity was sanctioned (through ERASMUS, the institution, or other schemes).  Up to three 
separate activities can be recorded each academic session. 
 
“Mobility duration” is the number of weeks (between 12 and 52) spent on the activity.    
 
The codes for “Location of Mobility” are the agreed UHI country codes. 
 
The following are valid options for Mobility type: 
 

Code 

  Explanation 

01 

  Study Abroad 

02 

  Work abroad 

03 

  Volunteering 

 

The following are valid options for Mobility scheme: 
 

Code 

  Explanation 

01 

I Institutional 

02 

  Sandwich placement, not including ERASMUS 

03 

  ERASMUS 

04 

  Other scheme 

 

18.   SUPPORT DURING PLACEMENT 

During placement it is important that students don't feel totally cut off from the institution, and in accordance with 
QAA Code of Practice on Placement Learning precept 5, guidance and support should remain available during the 
placement period.  This section of the guide will focus on the support process during placement.   

18.1  Tutor Visits 

Before commencing placement students should be fully briefed on support available, the timing/frequency of tutor 
visits and provided with contact details for the nominated Visiting Tutor and Placement Co-ordinator. 

Where students are undertaking a placement of between 2 – 6 months both the student and the employer should 
be contacted at least once during the placement period.  For those undertaking placement of between 6 – 12 
months, contact should be made at least twice.   

First contact should be made no later than 4 weeks after the commencement of the placement so that a check can 
be made that the student has received an adequate induction and is not struggling with any issues which may affect 
the achievement of placement objectives. 

Where geography, high numbers of placement students or other circumstances prevent the Visiting Tutor from 
making on-site visits, alternative arrangements should be discussed and agreed with the Placement Provider and 
the student prior to the commencement of the placement. 

Each visit to a work placement student should have a pre-arranged agenda forming the backbone of the discussion. 
To avoid confusion the agenda should be known to the student and the placement company prior to the visit 
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It is normal procedure to meet with the placement supervisor first, not only to observe normal hierarchical 
protocol, but also to establish how the company views the student's commitment and progress. 

A typical agenda for a first visit to a placement student should cover: 

 

• 

Establishing how well the student has settled in 

• 

Ensuring the student received an induction from company (including health and safety issues) 

• 

Discussing progress and ensuring that there are no unresolved issues with the placement 

Agendas for subsequent visits should cover: 

  Questions of a deeper nature which show if the student has grasped the company’s operational systems and 

how the company fits into the industry at large 
 

  Looking at post placement assessment/evaluation  

 

  Discussing the students career aspirations as a result of learning on placement 

 

Sample Visiting Tutor recording forms, are available in Appendix 5A and 5B.  It is the responsibility of the Visiting 
Tutor to ensure that a form is completed and placed in the students Placement Record on conclusion of each visit.   
Visiting Tutors may wish to adapt contact records in line individual programme requirements. 

 

19 

POST PLACEMENT 

 

Post  placement  reflection  is  an  important  element  in  ensuring  that  students  consider  the  value  of  their  work 
experience in the context of personal development, skills acquisition, skills gaps and future aspirations.  This is unlikely 
to happen if students are not provided with a framework which supports the reflective process.  This section of the 
guide will focus on the period after the student returns from placement. 
 
19.1  De-briefing Sessions  

 

Both the Placement Provider and the institution should play a part, by helping the student to use reflective learning 
to its full potential. 

At the end of the placement period the Placement Provider should be asked to formally evaluate student 
performance through the completion of an evaluation questionnaire. It is the responsibility of the Placement Co-
ordinator to ensure that a completed form is returned for each placement student.   

Sample employer evaluation questionnaires are available in Appendix 6A – C. Placement Co-ordinators may wish to 
adapt evaluation forms in line with individual programme requirements. 

At the same time, the student should also be asked to complete an evaluation form and return it to the Placement 
Co-ordinator.  On receipt of the forms a de-briefing session should be booked with the student.  During this session 
they should be given the opportunity to reflect on feedback and review their experience in the context of future 
plans.  

A sample student evaluation form is available in Appendix 7, as previously noted Placement Co-ordinators may wish 
to adapt in line with individual programme requirements. 
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19.2  Feedback Presentations 

 

In addition to the mandatory requirements detailed above the Placement Co-ordinator may wish to consider 
organising structured feedback presentation sessions. This could be in the form of individual students presenting 
aspects of their placement experience, or it may be beneficial to organise students into groups of ‘similar job roles’ 
for small group presentations. 

In order to make the most of such an event, time should be taken in defining the target audience.  The audience 
could include: 

  Peers attending pre-placement briefing sessions 
 
  Employers 
 
  Course teams  
 
  Senior management/department heads 

 

Providing a forum for returning students to give feedback on their work placement is a useful part of the reflective 
process and can encourage other students to explore the benefits of experiential learning. 

Where a decision is taken by the course team to incorporate feedback presentations into the post placement 
process, students should be briefed prior to starting their work placement so that material for the presentation can 
be developed during the placement. Company material of a sensitive or confidential nature should not be included 
in any ‘out of company’ presentations. 

The briefing for the student presentation should outline its purpose and time allocation with advice on possible 
forms of presentation, and the possibility of video recording. 

19.3   Placement Provider Feedback on Service Delivery 

 

Feedback from Placement Providers on the ‘service delivery’ aspect of hosting and managing students is also a vital 
element of the quality monitoring process.  On completion of placement, the Placement Provider should be asked to 
complete a Placement Process Evaluation Form a copy of which can found in Appendix 9.   

It is the responsibility of the Placement Co-ordinator to manage the post placement process and the completion of 
the student’s placement record. 
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Appendix 1:  Sample Tripartite Learning Agreement 

 

Dear …………………………………….. 

On behalf of the University of the Highlands and Islands, I would like to thank you for hosting a student on 
placement.  As part of our commitment to a quality experience for both the student and the Placement Provider the 
following Tripartite Learning Agreement sets out agreed responsibilities with regard to the student, the Placement 
Provider and the University of the Highlands and Islands.   

A signed copy of the Tripartite Learning Agreement, signed by the student, the Placement Co-ordinator and the 
Placement Provider, is a mandatory requirement prior to the student commencing placement. 

Responsibilities of the University to the student: 

  Provide placement students with briefing sessions prior to placement activity 
  Provide specialist advice and guidance for students with special support needs 
  Provide the student with information and guidance on the  process governing  participation in placement 

activity 

  Provide each placement student with a named Placement Co-ordinator and Visiting Tutor 

 
Responsibilities of the University to the Placement Provider 

  Provide the Placement Provider with information and guidance on the process governing the delivery of 

placement activity 

  Provide the Placement Provider with one point of contact through the Placement Co-ordinator 
  Provide the Placement Provider with information in relation to any access or support needs that may require 

adjustments 
 

Responsibilities of the Placement Provider: 

  Provide the student with a full and clear induction to the organisation and its working practices, including 

health and safety arrangements, fire precautions and emergency evacuation arrangements, how to report 
accidents, incidents and unsafe conditions 

  Nominate a supervisor who will conduct or make arrangements for day-to-day supervision of the student  
  Comply with health and safety and equality legislation 
  To assist in necessary risk assessment processes and define the liability and other insurance cover that will 

be provided for the activities of the student with regard to the student and to others who could be affected 
by the students actions or inactions 

  Facilitate access to the student for visits by the Visiting Tutor (where appropriate) 
  To participate in formative and summative performance reviews sessions with the Visiting Tutor 
  To provide feedback to the University on placement delivery and process 
  In cases of serious accidents or incidents involving the student or breaches of discipline by the student, 

advise and consult with the University 

 
Responsibilities of the student to the Placement Provider: 
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  Abide by all the rules regarding health and safety requirements and other practices and procedures of the 

placement organisation 

  Carry out the work programme specified by the Placement Provider under the supervision of the specified 

supervisor(s) 

  Inform the Placement Provider of any access or support needs that may require adjustments 

 
Responsibilities of the student to the University: 
 

  To attend required pre-placement briefing sessions 
  To meet all deadlines as indicated by the Placement Co-ordinator/Visiting Tutor 
  To attend all Tutor Visits arranged or to notify the Placement Co-ordinator beforehand of unavailability. 
  To start and finish work on dates agreed with the Placement Provider and Placement Co-ordinator 
  To never walk out or leave a placement, without prior discussion with the Placement Co-ordinator  
  To behave in a professional manner at all times, as a representative of the University during the period of the 

placement 

___________________________________________________________________________ 

Signatories: 

I have read, understand, and agree to abide by the above conditions. 

 

On behalf of the Placement Provider: 

 

Name: ………………………………………………………………………….  Role: …………………………………………………………. 

 

Date: …………………………………………………………………………… 

 

On behalf of the University: 

 

Name: …………………………………………………………………………  Role: …………………………………………………………… 

Date: ………………………………………………………………………….. 

 

Student: 

 

Name: ……………………………………………………………………….  Course/Year: ………………………………………………… 

Date: ………………………………………………………………………… 
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Appendix 2: Risk Profiling Matrix 

Factors 

Rating 

Indications for Risk Profiling 

Examples of Specific Actions 

Profile 

Necessary 

Work Factors 

High 

 

Work with hazards that have 

Seek confirmation from Placement 

potential to cause permanent injury 

Provider about expectations of 

or fatalities including: 

student’s prior competency in high 

 Construction site with work at 

risk activities and ensure student 

height or below ground, dusts, 

meets these. 

moving machinery, electrical 

 

systems] 

Confirm that training and supervision 

 Operation of machinery with 

will be provided by the Placement 

mechanical hazards such as high 

Provider throughout the placement. 
 

speed rotating parts, crushing or 

Include details in the written 

entanglement risks 

communication (Tripartite Learning 

 Laboratory work with 

Agreement) with the Placement 

toxic/hazardous materials 

Provider. 

 
Community work with known high 
risk groups of clients or locations 
(drug abusers, homeless, violent 
patients). 
 
Work with animal bedding or large 
or dangerous animals. 
 
Activities requiring specific licences 
or qualification (e.g. diving, flying 
aircraft, crewing an aerial device, 
outdoor activities). 
 
Work involving significant hazards in 
small companies that do not have 
professional health and safety 
advice. 

Medium   

Working in proximity to high risk 

Seek confirmation from Placement 

factors (but not directly with them). 

Provider that the student will not be 
expected to participate in high risk 
activities and will be appropriately 
supervised in medium risk activities. 
 
Include details in the written 
communication (Tripartite Learning 
Agreement) with the Placement 
Provider. 

Low 

 

Office work or other low hazard 

No special measures 

environments and activities 

Travel and  

High 

 

Significant travel to reach 

Brief student on travel arrangements; 

Transportation 

placement, prolonged or on local 

discuss implications of high risk 

Factors 

transport facilities know to be high 

factors to them. 
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risk (poor driving or vehicle safety 

Consider the students’ experience 

 

standards). 

 

 

Demanding travel during placement. 

Consider reducing risks by providing 

 

accompanied travel where 

Student required to drive others, or 

practicable. 

in unfamiliar vehicles. 

 
Specify regular contact times. 

Medium   

Night travel. 

Brief student on travel arrangements; 

 

discuss implications of medium risk 

Long diary commuting requirement. 

factors to them. 

 

 

Student required to drive familiar 

Consider the students’ experience. 

vehicle in reasonable conditions. 

 

 

Check Placement Provider’s 
insurances 

Low 

 

No significant travel, comfortable 

No special measures. 

daily commute. 
 
No driving associated with 
placement. 

Location 

High 

 

Significant risk of civil disorder, crime  Check FCO restrictions and 

and/or Region 

or similar danger (e.g. placement in 

recommendations 

Factors 

war zones, countries where the 

 

Foreign or Commonwealth Office 

Consult guides on appropriate 

(FCO) advises against travel). 

behaviour, clothing etc. 

 

 

Unavoidable lone or remote working  Arrange briefing/information to be 
in proximity to significant risk. 

provided in conjunction with 

 

someone with local experience or 

Medical and rescue services not 

knowledge of conditions (e.g. student 

available quickly or locally. 

on previous placement or placement 

 

practitioner at a local HEI in the 

Means of communications likely to 

overseas country). 

be difficult or compromised. 

Medium   

Higher than normal risk of civil 

Check FCO restrictions and 

disorder, crime or comparable 

recommendations 

danger. 

 

 

Provide information to students on 

Delays in likely communication with 

guides on appropriate behaviour, 

tutors and others. 

clothing etc. 

 

 

Placements abroad in areas 

Supplement general briefing with 

identified as low risk by the FCO 

information about medium risk 
factors. 

Low 

 

Placements in the UK with no 

No special measures 

significant local risks 

General 

High 

 

Regional/local health risks require 

Consult occupational health 

Environmental 

mandatory and specific protection 

professional for advice re inoculations 

Health Factors 

measures e.g. inoculations 

and other preparations. 

 
Very hot or strenuous working 
conditions. 
 
Very cold working conditions. 
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Medium   

Regional/local conditions require 

Consult occupational health 

some precautionary measures e.g. 

professional for advice re inoculations 

optional inoculations against 

and other preparations. 

diseases, medical travel kit is a 
sensible precaution. 

Low 

 

No significant environmental health 

No special measures. 

risks. 

Individual 

High 

 

The student has personal factors 

Discuss activities with the student to 

Student 

(e.g. health, disability, linguistic or 

try to eliminate or reduce the 

Factors 

cultural) which may increase the risk 

potential risks where possible. 

of illness or accident during work-

 

related activity even following 

Engage with occupational health 

adjustments. 

professional/other support 

 

professionals to develop reasonable 

The student has personal factors 

adjustments. 

which may require specific 

 

adjustments or support if living away  Confirm these in the written 
from home, or makes them 

communication with the Placement 

susceptible to episodes of illness. 

Provider (Tripartite Learning 

 

Agreement). 

The students, knowledge, 
understanding and skills are low for 
the type of work 

Medium   

The student has personal factors 

Engage with occupational health 

which may require specific 

professional/other support 

adjustments or support during work,  professionals to develop reasonable 
or in social interactions at work. 

adjustments. 
 
Confirm these in the written 
communication with the Placement 
Provider (Tripartite Learning 
Agreement). 

Low 

 

The student has no personal factors 

No special measures. 

likely to cause episodes of illness or 
require specific support whilst on 
placement. 
 
Student has relevant knowledge, 
understanding and skills for the type 
of work. 

Insurance  

High 

 

Locations, activities and/or 

If locations, activities and/or 

Limitations 

circumstances that are excluded 

circumstances are excluded from the 

from the HEI’s travel and other 

HEI’s travel and other insurance 

insurance cover. 

cover, consider alternative 

 

placements. 

Countries where the Placement 

If placement is to proceed, additional 

Provider’s insurance does not cover 

specific insurances may be available. 

the student for personal or third 

 

party liability associated with the 

Consult the institutions insurance 

work by the student. 

specialist. 
 
Brief student on limitations of 
insurance cover. 
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Medium   

Locations, activities and /or 

If locations, activities and/or 

circumstances that require prior 

circumstances require prior 

acceptance from the HEI’s insurers 

acceptance from the HEI’s insurers, 

before being covered. 

ensure notification and acceptance is 
given. 
Brief student on limitations of 
insurance cover. 

Low 

 

Locations, activities and/or 

No special measures 

circumstances that are automatically 
included in the HEI’s insurance 
cover. 
 
UK location and the Placement 
Provider has Employer’s and Public 
Liability Insurance Cover. 
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Appendix 3: Risk Assessment Form 

Placement Provider 

Student or Student Group 

Start date 

End Date 

 

 

 

 

Company: 
Location: 
General control measures 

 

Action Necessary? 

Action Completed? 

Has the student received sufficient 

Yes/No 

 

 

briefing? 
Has the Placement Provider 

Yes/No 

 

 

acknowledged receipt of a Letter of 
Expectation/returned a Placement 
Agreement 
Has this Placement Provider been used 

 

 

 

before and been reviewed with regard 
to Health and Safety, if ‘Yes’ do any 
concerns remain unresolved? 
Risk Profiling and further specific 

Risk Profile 

Action Necessary? 

Action Completed? 

actions necessary 

(High, 

Medium, 

Low) 

Work factors 

 

 

 

Travel and transportation factors 

 

 

 

Location and or regional factors 

 

 

 

General/environmental, health factors 

 

 

 

Insurance limitations 

 

 

 

Conclusion 

 

 

 

Is a site safety visit required before the 

Yes/No 

 

 

placement is approved? 
Are the risks tolerable such that the 

Yes/No 

 

 

placement can be approved? 

 

Prepared By: ……………………………………………………………………………………   Date: …………………… 

Have the above actions been complete?   Yes/No 

I (print name):  …………………………………………………………………………………  

Job Title: …………………………………………………………………………………………. 

Approve this placement 

Signed: …………………………………………………………………………………………….  Date: .…………………… 
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Appendix 4: Consent to share information form 

 
I authorise (insert name of college) UHI to disclose personal details to (insert name of placement provider) 
 
 
I consent to any personal data about me being disclosed: YES/NO* 
 
 
If no – ONLY the following data may be disclosed (please be explicit) 
 
 
 
 
 
 
 
The authority to disclose personal data is:  
 

(a)  Valid until: ______________________________________ 
(b)  Unlimited by time 

 
 

 

 

 

Signed 

Date: 

 

 

 

Student name 

 

 

 

Contact address   

 
 
 

 

 

Student number 
 

 

Placement Coordinator 

 

name 
 

 

 

Contact details 

Phone: 

E-mail: 
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Appendix 5A: Conditions of participation form for placements within the UK 

Please read this document carefully and sign the Conditions of Participation Declaration (the “Declaration”) where 
indicated. Return the signed Declaration to your Placement Coordinator. You should also retain a copy for your own 
records. 
 
This document relates primarily to Work Based and Placement Learning within the UK. All references to the 
university are references to (insert partner college name) University of the Highlands and Islands. 
 
1. 

The university wishes your placement learning to be beneficial and so, while the University has made a 
judgment as to the suitability of the placement provider and the placement learning opportunities it has to 
offer, you must also satisfy yourself in advance that the placement provider and proposed placement is 
acceptable to you. If you have any concerns about your placement, you should raise these in advance with 
your placement coordinator. 

 
2. 

Before arriving at your placement provider you must attend the (insert details of preparatory workshops) and 
complete all relevant pre placement Learning documentation. 

 
3. 

Whilst the university is insured to cover its legal liability for claims arising from injuries where the negligence 
of the Institution or its employees can be established, it does not provide Personal Accident insurance for 
students. Students are required to make their own arrangements in this respect. 

 
4. 

The firms and organisations that students are placed with should have both Public and Employers liability 
insurance in place to cover their liability for negligence in the event of a student being injured. The Placement 
Coordinator must ensure that this is complied with before Work Based and Placement Learning is arranged. 

 
5. 

The University does not accept liability for loss and/or damage to personal property, and students are 
required to make their own insurance arrangements in this respect. 

 
6. 

The University does not accept liability for third party claims arising out of the use by students of their own 
vehicles for course trips and travel to placement learning. Students must therefore inform their own individual 
insurance company/broker and have policies adjusted to reflect vehicle use outside the standard “social and 
domestic” cover. 

 
7. 

You should be aware of any health requirements or vaccinations that should be undertaken prior to beginning 
your placement learning (particularly in the case of clinical work based and placement learning). It is your 
responsibility to ensure that you can comply with these requirements and that you receive the appropriate 
vaccinations. The university reserves the right to request proof of compliance in both regards prior to your 
departure. You should seek medical advice regarding any pre-existing medical condition or disability, and 
inform your Placement Coordinator so that, where applicable, appropriate arrangements may be made with 
the placement provider. 

 
8. 

While the University and Work Based and Placement Learning Provider may provide assistance to ensure that 
suitable accommodation is secured, the final responsibility for making such arrangements and paying the 
necessary rent will be yours. 

 
9. 

Where applicable the university will notify you of potential sources of financial assistance available to students 
who undertake placement learning. Please note that by signing the attached Declaration you acknowledge 
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that the sole responsibility for financing your placement learning lies with yourself, and is not the 
responsibility of the university. 

 
10. 

You will be informed of the names of staff at the university as main points of contact.  Ensure that you request 
this information before beginning your placement learning. 

 
11. 

The university would remind you that during your placement learning, you will be an ambassador for the 
university and must conduct yourself accordingly at all times. Any disciplinary procedure which may be 
invoked against you by the placement provider may, therefore, also result in disciplinary action being taken by 
the university. You must at all times adhere to any procedures, rules or codes of conduct of which you are 
notified either by the university or the placement provider. 

 
12. 

Following arrival at the placement provider you must participate in any induction programme required by the 
employer so that you are familiar with the policies and procedures applicable to you during the placement 
learning. 

 
13. 

If you have any queries relating to your placement learning following arrival, you should raise these with the 
designated contact at the placement provider. You are expected to contact your Placement Coordinator at the 
university, should any work-related or pastoral problems arise. While every effort has been made to ensure 
that the placement learning offered by the placement provider is appropriate, you are required to inform the 
university immediately if you have any concerns in this regard. 

 
14. 

In addition to the projects you may undertake during your placement learning, you will be required to 
complete work in the form of (insert/delete as appropriate could include: pre placement skills analysis,  
reflective logbook, reflective report or oral presentation on return to the university).   

 
15. 

To monitor your progress the university will maintain regular contact with you (through visits, email or other 
channels). You will be responsible for ensuring that you acknowledge such contact and comply with the 
schedule.  

 
16. 

Upon return to the university you will be required to provide (insert/delete as appropriate: could include a 
reflective report and reflective logbook). You will also be required to provide feedback and information to the 
university on the placement provider and your placement learning experience. 

 
17. 

While the University will use all reasonable endeavours to ensure that the placement learning arrangements 
are fulfilled as described, it reserves the right to make variations to the location or the programme, and in 
certain circumstances to suspend or cancel the arrangement. The university will endeavour to provide as 
much notice of any such changes as is reasonably practical in the circumstances. 

 
18. 

By signing and returning the attached Declaration you are acknowledging receipt not only of the information 
contained in this document but also of:  

 

  The Tri-partite Learning Agreement 
  Contact number form in case of emergency 
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WORK PLACEMENT WITHIN THE UNITED KINGDOM 
DECLARATION 
 
I hereby acknowledge that I have read this Conditions of Participation document and that I understand the 
obligations I am undertaking as a result of participation in this work placement programme with a host employer. I 
also confirm that I have been given all the information to which the document refers. 
 
I understand that generally the university: 
 
 Cannot eliminate all risks from working environments, or assure the safety of participants; and 
 Cannot provide or pay for legal representation for participants.at: 
 As a participating individual, I am responsible for my own daily personal decisions, choices, and activities; 
 The university cannot prevent participants from engaging in illegal, dangerous or unwise activities. 
 
I confirm that I will obtain/have obtained* any required health vaccinations. 
* delete as appropriate 
 
I understand that it is my responsibility to obtain adequate medical, belongings and travel insurance cover (if 
appropriate), and adequate insurance to drive a car for business purposes (if appropriate).  
 
Print Name____________________________________________ 
 
Degree Programme/Course ______________________________ 
 
Signature_____________________________________________ 
 
Date__________________________________________________ 
 
One signed copy to be returned to your Placement Coordinator before your planned 
departure date. 
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Appendix 5B: Conditions of participation form for placements outside the UK 

Please read this document carefully and sign the Conditions of Participation Declaration (the “Declaration”) where 
indicated. Return the signed Declaration to your Placement Coordinator. You should also retain a copy for your own 
records. 
 
This document relates primarily to Work Based and Placement Learning outside the UK. All references to the 
university are references to (insert partner college name) University of the Highlands and Islands. 
 
The university wishes your placement learning to be beneficial and so, while the University has made a judgment as 
to the suitability of the placement provider and the placement learning opportunities it has to offer, you must also 
satisfy yourself in advance that the placement provider and proposed placement is acceptable to you. If you have 
any concerns about your placement, you should raise these in advance with your placement coordinator. 
 
Before arriving at your placement provider you must attend the (insert details of preparatory workshops) and 
complete all relevant pre placement Learning documentation you also may be required to reach a prescribed level of 
linguistic competence prior to departure.  
 
You should be aware of any health requirements for the location of your placement learning or of vaccinations that 
should be undertaken prior to departure. It is your responsibility to ensure that you can comply with these 
requirements and that you receive the appropriate vaccinations. For further information visit the NHS Fit for Travel 
website. The university reserves the right to request proof of compliance in both regards prior to your departure. 
You should seek medical advice regarding any pre-existing medical condition or disability, and inform your 
Placement Coordinator so that, where applicable, appropriate arrangements may be made. 
 
You must consult the Foreign & Commonwealth Office website and read the county advice and tips for your country 
of destination.  
 
Whilst the university is insured to cover its legal liability for claims arising from injuries where the negligence of the 
Institution or its employees can be established, it does not provide Personal Accident, Health or Travel Insurance for 
students; therefore, students are required to make their own arrangements in this respect. 
 
The university does not accept liability for loss and/or damage to personal property, and students are required to 
make their own insurance arrangements in this respect. 
 
While the University and the placement provider may provide assistance to ensure that suitable accommodation is 
secured, the final responsibility for making such arrangements and paying the necessary rent will be yours. 
 
Where applicable the university will notify you of potential sources of financial assistance available to students who 
undertake placement learning. Please note that by signing the attached Declaration you acknowledge that the sole 
responsibility for financing your placement learning lies with yourself, and is not the responsibility of the university. 
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You will be informed of the names of staff at the university and as main points of contact. If the university has not 
notified you of these names, then ensure that you request this information before departure. 
 
The university would remind you that during the period abroad you will be an ambassador for the university and 
must conduct yourself accordingly at all times. This should include consideration and respect for local customs and 
cultural norms both professionally and personally. Any disciplinary procedure which may be invoked against you by 
the placement provider may, therefore, also result in disciplinary action being taken by the university. You must at 
all times adhere to any procedures, rules or codes of conduct of which you are notified either by the University or 
the placement provider. 
 
Following arrival at the placement provider you must participate in any induction programme required by the host 
institution so that you are familiar with the policies and procedures applicable to you during the period. 
 
In addition to the projects you may undertake during your placement learning, you will be required to complete 
work in the form of (insert/delete as appropriate could include: pre placement skills analysis,  reflective logbook, 
reflective report or oral presentation on return to the university).   
 
If you have any queries relating to your placement following arrival, you should raise these with the designated 
contact at the placement provider. You are expected to contact your Placement Coordinator should any academic or 
pastoral problems arise and you are responsible for doing so. While every effort has been made to ensure that the 
placement provider is appropriate, you are required to inform the university immediately if you have any concerns in 
this regard. 
 
To monitor your progress the university will maintain regular contact with you (through email or other channels). . 
You will be responsible for ensuring that you acknowledge such contact and comply with the schedule provided. 
 
Upon return to the university you will be required to provide (insert/delete as appropriate: could include a 
reflective report and reflective logbook). You will also be required to provide feedback and information to the 
university on the placement provider and your placement learning experience. 
 
While the university will use all reasonable endeavours to ensure that the placement arrangements are fulfilled as 
described, it reserves the right to make variations to the location or the programme, and in certain circumstances to 
suspend or cancel the arrangement. The university will endeavour to provide as much notice as is reasonably 
practical in the circumstances of any such changes. 
 
You must ensure that you hold a valid current passport that will remain valid for the duration of the placement. If 
visiting a country outside the EU you must also ensure that you have the requisite visas in place prior to departure. 
Students travelling out with the EU are also responsible for registering with the British Embassy or High Commission 
on arrival. 
 

By signing and returning the attached Declaration you are acknowledging receipt not only of the 
information contained in this document but also of:  
 

  The Tri-partite Learning Agreement 
  Contact number form in case of emergency 
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PLACEMENT OUTSIDE THE UNITED KINGDOM 
DECLARATION 
 
I hereby acknowledge that I have read this Conditions of Participation document and that I understand the 
obligations I am undertaking as a result of participation in placement activity. I also confirm that I have 
been given all the information to which the document refers. 
 
I understand that generally the university: 
 
  Cannot eliminate all risks from work/study abroad environments, or assure the safety of participants; and 
  Cannot assure that UK standards of due process apply in overseas legal proceedings or provide or pay for legal 

representation for participants. 

 

I also understand that:  

  As a participating individual, I am responsible for my own daily personal decisions, choices, and activities; 
  The University cannot prevent participants from engaging in illegal, dangerous or unwise activities; and 
  UK values and norms may not apply in the host country. 
  I confirm that I will obtain/have obtained* any required health vaccinations 

 

* delete as appropriate 
 
I understand that it is my responsibility to obtain adequate medical, belongings and travel insurance cover. 
 
Print Name____________________________________________________ 
 
Degree Programme/Course ______________________________________ 
 
Signature_____________________________________________________ 
 
Date__________________________________________________________ 
 
One signed copy to be returned to (the Placement Coordinator) before your planned 
departure date 
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Appendix 6: Sample Tutor Visit Recording Form A 

 

 

Section A: 

Routine Information 

 
 

 

Student 

Name: 

 
 

 

Company 

Name: 

 

 

 

Address: 
 

 

 

Placement Position  Indicate by Title, Role and/or Brief Description of attachment: 

 

 

 

 
 

 

 

Start Date 

 
 

 

Termination Date 

 
 

 

Date of tutorial 

 

visit & method i.e. 

 

on-site, Skype, 

 

phone etc. 

 

 

 

 

 
 

 

 

Visiting tutor 

Name: 

 
 

 

1st or  2nd 

Please indicate: 
 

 

 

Company staff 

Name: 

with whom 

 

student’s progress  Title: 

was discussed 

 
 

 

Student’s 

Signature: 

acknowledgement   

of visit  

Date: 
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Section B 

Progress of Placement 

 

 

 

 

Outline of specific 

tasks, duties, 

activities 

undertaken by the 

student to date: 

 
 

 

Summary of 

student’s view of 

placement: 

 
 
 
 

 

Summary of 

employers view of 

student’s 

performance: 

 
 
 

 

Visiting tutor’s 

overview of 

placement: 

 
 
 
 

 

Section D 

Further Action 

 
 

 

Any significant 

problems or 

recommendations: 

 

 

 

 

Placement deemed:         satisfactory/ *unsatisfactory. 

 

* If unsatisfactory please ensure that the report contains adequate information regarding 
the placement from employer/ student and visiting tutor and a record of action taken is 
appended 
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Appendix 6: Sample Tutor Visit Recording Form B 

 

Date of visit…………………..……..    

 

 

Academic supervisor………………………………………………………… 

 
Student’s name………..……………   

 

 

Industrial supervisor………………….…………………………………….. 

 
Company…………………………………………………………………………………… 
 
To the student 
 

 

Yes  

No 

(a) Do you feel that you have settled into your new environment? 

 

 

(b) Are your workplace colleagues helpful and supportive? 

 

 

(c) Do you feel you are coping with the academic demands? 

 

 

(d) Is your accommodation satisfactory? 

 

 

(e) At present, do you have any concerns? 

 

 

 
Please note any concerns/observations. Continue over page if necessary 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
To the employer 
 

 

Yes  

No 

(a) Are you satisfied with the student’s performance in the workplace? 

 

 

(b) Is he/she coping with the work? 

 

 

(c) Does he/she appear to be working well with colleagues? 

 

 

(d) Do you feel that he/she has any obvious weakness at this stage? 

 

 

(e)  Will  the  student  be  given  the  chance  to  attend  training  courses   

 

and/or interact with other company departments? 
(f)  Have you previously supervised work placement students? 

 

 

 
Please note any concerns/observations. Continue over page if necessary 
 

 

Keynote Project 2009 
 

P a g e  49 | 57 

 



[bookmark: 51] 
Appendix 7: Post Placement Employer Feedback/Evaluation Form A 

 
 
Dear Placement Supervisor, 
 
In order to ensure the success of our Work Placement Programme it would be helpful if you could fill out the following 
questionnaire. 
 
Name of Supervisor:     _________________________________________________ 
 
Name of Company: 

_______________________________________________ 

 
Address of Company:   ________________________________________________ 
 
 

 

 

_______________________________________________ 

 
Telephone:  

            ________________________________________________________ 

 
 

 

 

Name of Student: __________________________________________ 

 
 

Job Title: _________________________________________________ 

 
 

Dates of Placement: ________________________________________ 

 

 
Personal and Interpersonal Skills 
 

Skill 

Excellent 

Good  

Average 

Poor 

Maintains effective relationships 

 

 

 

 

with colleagues 
Kept to deadlines and schedules 

 

 

 

 

Time keeping 

 

 

 

 

Ability to work on own initiative 

 

 

 

 

Quick  to grasp the main point of   

 

 

 

the job 
Committed and motivated 

 

 

 

 

Attitude and aptitude 

 

 

 

 

Accuracy  and  presentation  of   

 

 

 

work 

 
 

Comments:_______________________________________________________________________________
_______ 
 

__________________________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

 
Thank you for your co-operation in supervising the student and answering this questionnaire. 
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Appendix 7: Post Placement Employer Feedback/Evaluation Form B 

Dear Placement Supervisor 
 
An assessment of the student’s performance is requested against the following criteria.  Please indicate the student’s 
ability against a five point scale by circling the appropriate letter.  Please use a separate sheet if you wish to make 
further comment.  As a guide: 
 
A = Excellent B = Above Average   C = Average   D = Below Average  E = Poor 
 

Student: 
Employer: 

 
Relationship with other workers/employees 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Standard of personal behaviour  

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Punctuality 

 

 

 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Enthusiasm 

 

 

 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Self-confidence  

 

 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Reliability 

 

 

 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Acceptance of responsibility  

 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Standard of dress (if appropriate) 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Ability to organise themselves   

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Initiative and desire to look for work 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Quality and accuracy of work 

 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Ability to work under pressure   

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Communication - oral   

 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Communication - written 

 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Ability to learn   

 

 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
Reception to constructive criticism 

 

A 

B 

C 

D 

E 

 
 
 
 
Supervisor’s signature   …………………………………………………………………………………….. 
 
Thank you for your co-operation in supervising the student and answering this questionnaire. 

P a g e  51 | 57 

 



[bookmark: 53] 
 

Appendix 7: Post Placement Employer Feedback/Evaluation Form C 

Student name: ……………………………………………………………………………………………………………….. 

Supervisor name: ……………………………………………………………………………………………………………. 

Period of placement: from ……/……/…… 

In accordance with placement evaluation criteria an end of placement report is required from the Placement 
Provider.  This may be reflected through the companies own appraisal system or by completing the proforma below. 

  Key to tick boxes: 

  5 

Excellent understanding 

  4 

Good understanding 

  3 

Average understanding 

  2 

Poor overall understanding 

1 

Very poor overall understanding 

   

 

 

Skill Level 

 

 

 

 

 

 

Demonstrates knowledge of the company and its operation 
 

 

 

 

 

 

Demonstrates an understanding of external factors which may impact on the operation 
of the company 
 

 

 

 

 

 

Understands the management structure, line of authority and accountability in the 
company 
 

 

 

 

 

 

Demonstrates professionalism in terms of timekeeping and an appropriate level of 
responsibility and approaches work with an active interest 
 
Demonstrates a level of ability in the following areas (where appropriate) 
 

 

 

 

 

 

Verbal communication 
 

 

 

 

 

 

Written communication 
 

 

 

 

 

 

Visual presentation 
 

 

 

 

 

 

Team working 
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Professional relationship with members of staff 
Professional relationship with clients 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ability to accept responsibility and adapt to different roles 
 

 

 

 

 

 

Time management in terms of setting and achieving goals and prioritising work loads 
 

 

 

 

 

 

Finishing tasks set or given 
 

 

 

 

 

 

Forward thinking and anticipating problems, demonstrates initiative in planning how to 
deal with problems 
 

 

 

 

 

 

Generates and initiates ideas 
 

 

 

 

 

 

Critical, logical and reflective thinking 

 

Any additional comments you may like to add which may help the student in their final and future studies: 

   

 

 

 

 

Name ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Position ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

Signed ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Date ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

Please return to ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Thank you for taking the time to complete this evaluation form. 
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Appendix 8: Post Placement Student Evaluation Form 

Name:   

 

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

Course: 

 

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

Placement Provider: 

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

Date:   

 

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

 

Section 1:  Pre-placement 

1.  How satisfied were you with 

 

pre-placement preparation 

 
 

2.  Which aspects do you feel 

 

were done well 

 
 

3.  Which aspects do you feel 

 

could be improved and how? 

 
 

 

Section 2: During Placement 

1.  How satisfied were you with 

 

the level of support from the 

 

University and the employer? 

 
 
 

2.  How could the University 

 

improve the support it 

 

offered? 

 
 

3.  How could the employer 

 

improve the support it 

 

offered? 

 
 

4.  How relevant did you feel the 

 

placement was to your future 

 

career plans? 

 
 

 

Section 3: Post placement 
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1.  What do you feel you have 

 

learned from your placement?   

 

2.  What skills you feel you have 

 

acquired and how will these 

 

contribute to future career 

 

plans? 

 

3.  Have you identified any skills 

 

gaps and how will you address 
them? 

 
4.  What steps have you 

 

identified that you need to 

 

take to improve performance 

 

in the future and how will you   
manage them 

 
 

5.  How has your placement 

 

activity impacted on your 
plans for the future? 
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Appendix 9: Placement Provider – Process Evaluation Form 

Suggested E-mail /letter text 

Dear…………………… 

On behalf of the University of the Highlands and Islands I would like to thank you for recently hosting a placement 
student. 

The University of the Highlands and Islands (UHI) is committed to the premise of quality work experience options 
integrated within the curriculum.  As such, it seeks to provide an increasing number of students with the opportunity 
for a ‘quality work experience’ placement which will allow them to apply their knowledge and skills in an industrial 
setting whilst experiencing the atmosphere and pace of the work place.   

As part of that commitment, feedback from Placement Providers about their experience of working with the 
University before, during and after the placement period is a vital element of on-going development.   

Could I therefore ask you to take a couple of minutes to fill in the attached evaluation questionnaire and return it to 
(insert e-mail or postal address) 

Thank you again for hosting a student and I look forward to the opportunity to work with you again in the future. 

Regards 

 

Evaluation Form 

 

Name:   

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

 

Organisation:   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

Position:  

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

 

1.  How satisfied were you 

 

with the pre-placement   
information and 

 

support provided? 

 
 
 

2.  Did you feel that 

 

students were well 

 

prepared during the 

 

application and 

 

interview process? 
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3.  Did you feel that you 

 

were fully briefed on 

 

the process 

 

surrounding 

 

institutional support of 

 

the student during 

 

placement? 

 
 
 
 

4.  Did you find meetings 

 

with Visiting Tutors 

 

useful? 

 
 
 

5.  If you experienced any 

 

issues during the 

 

placement period, did 

 

you feel that these 

 

were dealt with 

 

appropriately? 

 
 
 

6.  Do you feel that there 

 

is anything that the 

 

University could do to 

 

improve its 

 

engagement with 

 

Placement Providers 

 

prior to, during or after   
placement? 

 
 
 
 

7.  Would you be willing to   

host a placement 
student in the future? 
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