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[yonarjoitteluopas

Tama opas on suunniteltu helpottamaan AMK-tyoharjoittelua.
Opas tarjoaa kaytannon tietoa harjoittelusta seka vinkkeja
hakuprosessiin, jotta unelmien harjoittelupaikka loytyisi ja
tukisi omaa oppimista seka urakehitysta. Oppaasta loydat

selkeat ja konkreettiset ohjeet onnistuneen
harjoitteluprosessin lapivientiin.

Olemme tuottaneet oppaan myos tyonantajille.
Sen tarkoitus on kertoa selkeasti yrityksen edustajalle,
mita oppilaitos ja opiskelijat odottavat harjoittelulta, miten
kaytannon toteutus saadaan onnistumaan seka miksi
tyoharjoittelijan ottaminen on hyva ja vastuullinen valinta.
Voit lisata sen harjoitteluhakemuksesi liitteeksi tukemaan
yrityksen ymmarrysta harjoittelujaksosta.




Harjoittelu osana korkeakouluopintojasi

Haaga-Heliassa harjoittelu on laajuudeltaan yhteensa 30 opintopistetta, mika vastaa noin
800:aa tuntia tyoskentelya. Tutkinnosta riippuen taman voi jakaa esim. 15 ja 15 op. Harjoittelu
voidaan tehda kokopaivaisena tai osa-aikaisena yhdessa tai useammassa paikassa, ja tyon
tulee vastata koulutusalaasi seka tarjota riittavasti haasteita. Yksi tarkeimmista tyoharjoittelun
tavoitteista on, etta paaset kokeilemaan tyoskentelya opintojasi vastaavassa tyossa.

Tydharjoittelupaikan hankkiminen ja tyoehdot

Olet itse vastuussa harjoittelupaikan hankkimisesta. Sopivia paikkoja voi etsia muun muassa
Haaga-Helian kayttamasta JobTeaser-palvelusta, joka tarjoaa myos vinkkeja ja tyokaluja
tyonhakuun ja urasuunnitteluun.

TyOnantajan ja harjoittelijan tulee solmia tyosopimus, ja talloin tyonantaja vakuuttaa opiskelijan
lakisaateisesti. Haaga-Helia suosittelee harjoitteluissa Kelan tyossaoloehdon minimisuositusta,
eli 1 399 €/kk. Myos palkkiomuotoisesta korvauksesta voidaan keskustella.

Mikali palkallinen harjoittelu ei ole mahdollinen, on suositeltavaa tarjota harjoittelijalle muita
kompensoivia etuja, esim. lounas- ja tydomatkaetu. Palkattomassa harjoittelussa laaditaan
harjoittelusopimus, joka kattaa tapaturmavakuutuksen oppilaitoksen puolesta.

Entd jos minulla on jo tyokokemusta?

Jos sinulla on aiempaa, koulutusta vastaavaa tyokokemusta, voit osoittaa osaamisesi naytolla.
Tama koskee myos yrittajana kerrytettya kokemusta. Jos sinulla on jossain aiemmissa
korkeakouluopinnoissa jo tehtyna harjoittelu, tama voidaan hyvaksilukea.

Perehdy tarkemmin oman suuntautumisen harjoitteluohjeisiin ja ota yhteytta omaan
opinto-ohjaajaan.




Nappaa parhaat vinkit
narkkapaikan hakemiseen




Miten loydan unelmien harjoittelupaikan?

Tarkenna tavoitteesi
Maarittele, millaista harjoittelupaikkaa haet: ala, tehtavat ja kehitettavat taidot. Selkea

suunta helpottaa hakemista ja viestintaa tyonantajalle.

Kayta Haaga-Helian urapalveluita
Saat apua tyonhakuun, CV:n ja hakemuksen laadintaan.

Hyodynna verkostoitumisen voimaa
Osallistu ura- ja rekrytointitapahtumiin ja keskustele rohkeasti yritysten edustajien kanssa.

Sanoita osaamisesi
Hyoddynna opinto-opasta ja opintojaksokuvauksia osaamisesi kuvailemisessa.

Ota JobTeaser ja LinkedIn kayttoon

Luo profiili tai paivita nykyinen profiilisi selkeaksi ja tavoitteelliseksi. Muista osaamisesi
sanoitus ja tuo persoonaasi rohkeasti esiin. Etsi harjoittelupaikkoja aktiivisesti, kayta
suodattimia ja aseta hakuhalytykset.

JobTeaser: Tilaa viikoittainen tapahtuma-uutiskirje ja hyodynna urasuunnittelutyokaluja.

LinkedIn: Laajenna verkostoasi ja ole aktiivinen alan keskusteluissa. Luo tai jaa sisaltoja,
jotka profiloivat sinua tietyn osa-alueen tulevana osaajana.

”Etsi avoimin mielin paikkoja,
alaka kiinnity liikaa yhteen
alaan. Itse opiskelin
markkinointia, mutta paadyin
toihin asianajotoimistoon.

“Huomasin, etta yritys on Haaga-
Helian partneriyritys, laitoin heille
avoimen hakemuksen ja paasin

haastattelun kautta harjoitteluun.




Miten loydan unelmien harjoittelupaikan?

Loyda piilotyopaikkoja

Ota suoraan yhteytta yrityksiin, erityisesti pieniin ja keskisuuriin. Vaikka sinua
kiinnostavalla yrityksella ei ole harjoitteluhakua paalla, laheta avoin hakemus ja liita
yrityksille tarkoitettu harjoitteluopas hakemukseen, jotta yritys saa tarvittavat tiedot
harjoittelujaksosta.

Ole joustava ja laajenna hakualuettasi
Harkitse etaharjoittelua tai lyhyempia osa-aikaisia harjoitteluita. Oman toimialan
ulkopuoliset haut voivat avata uusia mahdollisuuksia.

Ole systemaattinen ja aktiivinen

Seuraa hakemuksiasi esim. Excelissa ja pida yhteytta yrityksiin saannollisesti.
Mita useampaan paikkaan haet, sita isompi todennakoisyys sinulla on saada
tyoharjoittelupaikka!




tyoharjoittelu
S

= kesto 1,5-5 kk
tutkinnon
mukaan
vahintaan
270 - 400
tuntia

=7-10 vk
kokoaikaista
tyota (10-15
op)

Tyoharjoittelumallit

tyoharjoittelu

o+

opinnaytetyad
M

kesto 6 kk

vahintaan 400
tuntia = 10 vk
kokoaikaista
tyota (15 op)

opinnaytetyo
toimeksi-
antona (15 op)

yhdessa
mietitty aihe

tyostaminen
jatkuu
harjoittelun
jalkeen

tyoharjoittelu

+

opinnaytetyd

+

opinnollistaminen
L

kesto 9 kk

mahdollisuus
monipuolisiin
tyotehtaviin ja
tehtavankiertoon

opinnaytetyo
toimeksiantona (15 op)

tyostaminen osittain
tyoajalla, valmiiksi
harjoittelun aikana

opinnollistamalla
suuntautumisopintoja
10-15 op

tyoharjoittelu

+

opinnaytetyd

+

opinnollistaminen
XL

kesto 12 kk

mahdollisuus
monipuolisiin
tyotehtaviin ja
tehtavankiertoon

opinnaytetyo
toimeksiantona (15 op)

tyostaminen tyoajalla,
valmiiksi harjoittelun
aikana

opinnollistamalla
suuntautumisopintoja
15-30 op

Tyoharjoitteluja on nelja eri kokoista pakettia.
Tutustu vaihtoehtoihin ja valitse suuntautumiseesi sopivin!



https://opinto-opas.haaga-helia.fi/fi/131320/fi/131352/TRALI22/680/year/2023
https://opinto-opas.haaga-helia.fi/fi/131320/fi/131352/TRALI22/680/year/2023

Erilaisia fyoharjoittelun muotoja

TyoOharjoittelun voi tehda kokopaivaisena tai
osa-aikaisena, yhdessa tai useammassa
osassa seka yhdessa tai useammassa
tyopaikassa.

Voit suorittaa tyoharjoittelun kotimaisissa tai
ulkomaisissa yrityksissa, julkisyhteisoissa tai
muissa organisaatioissa kuten yhdistyksissa
tai jarjestoissa. Myos tyoskentely yrittajana
soveltuu tyoharjoitteluksi.

TyoOharjoittelun aikana voit saada
opintopisteita opinnollistamalla (Work &
Study) opintojasi. Voit my0s yhdistaa
harjoitteluun opinnaytetyon tekemista, jos
tyonantajasi toimii opinnaytetyosi
toimeksiantajana.

Tiedustele halutessasi nykyisesta
tyOpaikastasi, olisiko heilla omaa
koulutustasi tai suuntautumistasi
tukevaa tyota, jota voisi hyodyntaa
tyoharjoittelussa.

Kesatyoharjoittelupaikkoja on tarjolla
monilla eri aloilla.

Monet julkishallinnon organisaatiot,
yritykset ja jarjestot tarjoavat
korkeakouluharjoittelupaikkoja. Niita voit
etsia esim. valtiolle.fi-verkkopalvelusta.

Haaga-Helian tutkinto-opiskelijana voit
hakea ulkomailla tapahtuvaan
tyoharjoitteluun apurahaa. Voit hankkia
ulkomaanharjoittelupaikan itse tai etsia
niita JobTeaserin ilmoituksista.

Tyoharjoittelu, AMK-opinnot | Haaga-Helia

Tyoharjoittelu ulkomailla | Haaga-Helia



https://www.haaga-helia.fi/fi/amk/tyoharjoittelu-amk-opinnot
https://www.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/tyoharjoittelu-ulkomailla

Tyoelamataitoja

TyOelamataidot ovat pohja ammatilliselle
menestykselle, koska ne kehittavat
ongelmanratkaisukykya ja vahvistavat
tyonantajien arvostamaa vastuullisuutta ja
sopeutumiskykya erilaisissa tilanteissa.
Hyvat tyoelamataidot ovat myos avain
tyosopimuksen pidentamiseen/
jatkotydmahdollisuuteen.

Kaytannon ohjeita

Lue tydosopimus kunnolla: Ala allekirjoita
mitaan mita et ymmarra. Ota asioista

selvaa ennen kuin allekirjoitat sopimuksen.

Tyossaoloaika: Sovi tyoajat ja
etatyomahdollisuus.

Ole ajoissa: Saavu tyOpaikalle ajoissa,
jotta olet valmis aloittamaan tyot sovittuna
alkana.

Pida kiinni tyopaikan saannoista:

Kay esihenkilon kanssa tyopaikan saannot
ja toimintatavat lapi, esim.
poissaolokaytannot.

Mitd taitoja tydnantaja arvostaa?

Halu oppia ja kysyminen:

Ala pelkaa kysya neuvoa tai tarkennuksia —
se osoittaa kiinnostusta ja auttaa sinua
kehittymaan.

Ajanhallinta: Priorisoi tehtavia ja noudata
aikatauluja, jotta tyot valmistuvat ajallaan.

Tiimityoskentely: Tee yhteistyota, tue muita
ja ole joustava. Hyva tiimihenki syntyy
kaikkien panoksesta.

Viestinta ja vuorovaikutus: Kuuntele tarkasti
ja ilmaise itseasi selkeasti seka kohteliaasti.

Vastuunotto: Hoida tehtavasi huolella ja jos
kohtaat ongelmia, tuo ne esille ajoissa.

Avoin mieli: Auttaa oppimaan uutta,
sopeutumaan muutoksiin seka luomaan
rakentavaa yhteistyota.

Itseohjautuvuus: Tekee tyosta joustavampaa
ja tehokkaampaa. Tama auttaa tyonantajaa
luottamaan tyontekijan itsenaiseen
toimintaan.

Kriittinen ajattelu: On tarkeaa osata arvioida
tietoa, jotta osaat tehda paatoksia sen
perusteella.




Tyoelamataitoja

Huijarisyndrooma

Moni opiskelija kokee riittamattomyytta ja
aliarvioi omat kykynsa. Iimiota kutsutaan
huijarisyndroomaksi, ja silla voi olla
negatiivisia vaikutuksia opiskelijan
hyvinvointiin. Myos tyonhakuprosessi voi
hankaloitua. Tahan voi olla monia syita:

Itsekriittisyys: Moni opiskelija asettaa
itselleen liian korkeat vaatimukset ja on
hyvin itsekriittinen.

Vertailu muihin: Opiskelijat vertaavat
itseaan muihin ja kokevat, etta muut
parjaavat paremmin.

Suorituskeskeisyys: Aiemmat menetykset

unohdetaan ja keskitytaan pelkastaan
tuleviin haasteisiin.

Huijarisyndrooman hallinta
kaytannossa

Hyvaksy, etta olet harjoittelija. Sinulta
ei odoteta taydellisyytta. Harjoittelu on
oppimista varten ja epavarmuus kuuluu
prosessiin.

Keskity kehittymiseen. Ald murehdi
sita, mita et viela osaa. Pyri sen sijaan
oppimaan joka paiva jotain uutta ja ota
palaute mahdollisuutena kasvaa.

Aseta realistisia odotuksia. Ala vertaa
itseasi kokeneisiin tyontekijoihin. Heilla

on vuosien kokemus, ja sinun roolisi on
oppia heilta.

"Nuorten olisi hyva muistaa, etta kaikki tyot ovat hyvia toita. Kaikista toista oppii
uusia taitoja ja ennen kaikkea itsestaan tyontekijana.

Oman alan harjoittelun voi tehda oikeastaan missa tyopaikassa vaan, olemassa
olevasta tyosta ei kannata hakeutua pois vain siksi, etta etsii oman alan toita.

Jos sinulla on jo mika tahansa tyopaikka, kun harjoittelu on ajankohtainen,
suosittelen pysymaan siella. Mieti luovasti, miten voisit suorittaa heille harjoittelun.

Sanna Laakkio, toiminnanjohtaja, MARK Suomen Markkinointiliitto ry




Tyoelamataitoja

Tekoalyn hyodyntaminen

Voit saada tukea tyoelamassa tarvittavien taitojen, kuten ajanhallinnan, viestintataitojen,
tiimityoskentelyn ja vastuunoton kehittamiseen keskustelemalla tekoalyn kanssa. Tekoalyn
kanssa keskustelu myos helpottaa sanoittamaan osaamistasi tyohakemuksessa.

Tekoaly voi auttaa tunnistamaan omat vahvuudet ja kehityskohdat seka asettamaan
konkreettisia kehitystavoitteita.

Nain paaset alkuun:
1. Kartoita taitosi — Pohdi, mita taitoja haluat kehittaa ennen ja harjoittelun aikana.
2. Keskustele tekoalyn kanssa — Kysy esimerkiksi:

1. "Miten voisin parantaa ajanhallintataitojani?"
2. "Miten tunnistan vahvuuteni?”

3. Reflektoi oppimaasi — Mieti tekoalyn antamia ehdotuksia ja kirjaa ylos oivalluksesi.
4. Kehityssuunnitelma — Laadi itsellesi kehityssuunnitelma:
1. Tavoitteet — Mita taitoja haluat parantaa?

2. Toimenpiteet — Milla kaytannon toimilla kehitat taitojasi?
3. Aikataulu — Miten seuraat edistymistasi?

”’Tyoelamassa korostuvat ongelmanratkaisukyky,
tiedonhaku-, yhteistyo- ja sosiaaliset taidot.

Laura Vanska, WordlineT




Haaga-Helian partneriyritysten vinkit t

Avoimesta hakemuksesta
on hyva kayda ilmi seka
oman taustan etta
opintojen suuntautumisen
lisaksi myos se, miten itse
kohdeyritys voi hyotya
harjoittelujaksosta.

CV:ssa eduksi katsomme
aina seka selkeytta etta
yksinkertaisuutta. Sen on
hyva olla lyhyt (yksi sivu) ja
tietylla tavalla "mainos”

henkilosta itsestaan. Emme
kaipaa pitkaa tarinaa ja
kertomusta mita kaikkea
olet tehnyt. Kannattaa
kertoa asioita, jotka
vaikuttavat harjoittelun /
tyon sisaltoon.

Lahetettava CV kannattaa
tallentaa ja lahettaa pdf -
muodossa, jotta muotoilut
sailyvat juuri sellaisina
kun olit ajatellutkin.

Tarkista aina
tyoharjoittelu-
hakemuksen
oikeinkirjoitus ja
luettavuus, ennen
kuin lahetat sen
eteenpain.

Kerro selkeasti, etta
haet harjoittelu-
paikkaa, mille ajalle ja
mahdollisesti muut
tarkeat tiedot
harjoittelun osalta.

Kerro CV:ssa opiskelu- ja
tyohistoriastasi
viimeisimmasta alkaen (eli
uusimmasta vanhimpaan).
Nain tuorein osaamisesi
osuu lukijan silmaan aina
ensiksi.

Laitoin avoimen
hakemuksen yritykseen
vaikka heilla ei ollut
mitaan tyoharjoittelu-
positiota auki.

Tasta lannistumatta

ehdotin, etta enta jos

keksitaan sellainen?
Ja paasin harjoitteluun!

Kuva on mukava lisa
hakemuksessa — silla se
kertoo aina jotain hakijan
persoonasta. Ei kannata

laittaa mitaan liian
muokattua tai paljastavaa
kuvaa itsesta — niitakin
meille on tullut.

pitlen hakemiseen



Yhteystiedot ja tukea harjoitteluun

Oma opinto-ohjaaja
Kysy opolta apua perusharjoitteluun.

Osaamista ohjaavat opettajat
OSO on apunasi suuntautumisharjoittelussa ja
opinnollistamisessa (Work & Study).

Suuntautumisen lehtorit
Opettajilla on usein hyvat oman alan verkostot,
joten kannattaa kysya heilta vinkkeja.

Haaga-Helian partnerit
Asiakkuuspaallikko Kia Lindstrom
kKia.lindstrom@haaga-helia.fi

Jobteaser
Suhdepaallikkd Jukka Vayrynen
jukka.vayrynen@haaga-helia.fi

Urapalvelut
Uraohjaaja Timo Lampikoski
timo.lampikoski@haaga-helia.fi

Ohjaus ja hyvinvointi
Haaga-Helian sivuilta l0ytyy lisaa linkkeja auttaviin
tahoihin, ala jaa yksin!
Opiskelijan ohjaus ja hyvinvointi | Haaga-Helia



https://www.haaga-helia.fi/fi/ohjaus-ja-hyvinvointi

Umannakoisen
fyonarjoittelupalkan
gytaminen vol olla haastavaa.
mutia palkIfsevaa.

Unnea ja sinnikkyytia matkaan!






