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%\ ALKUREFLEKTIO

« Miksi tydharjoittelun tekeminen on sinulle
tarkeaa?

« Minkalaisia odotuksia sinulla on harjoittelusta?
Mita haluaisit oppia harjoittelun aikana? Naita
voidaan kysya sinulta harjoittelupaikassasi

 Miten voit kayttaa hyvaksesi vahvuuksiasi
harjoittelun aikana? (Seka kaytannon taidot
etta luonteenvahvuudet)
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%\ ENNEN HARJOITTELUN ALKUA

Varmista, etta seuraavat kaytannon asiat ovat kunnossa:
« Olette allekirjoittaneet tyo- (ja harjoittelu)sopimuksen

Olet hyvaksyttanyt harjoittelupaikan ohjelmasi vastuuhenkildlla (jos osaksi tutkintoa)

Olette sopineet harjoittelusi aikaisista tehtavista

Sinulla on nimetty harjoitteluohjaaja

Tiedat, missa (ja milloin sinun tulee olla ensimmaisena tyopaivanasi)

Tutustu harjoittelupaikkaasi mahdollisimman hyvin (mm. seuraa somessa)
« Voit myos aloittaa verkostoitumisen ennen harjoittelun alkua esim. LinkedIn:ssa
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VINKKI
DOKUMENTOINTIIN

« Dokumentointi harjoittelun aikana
(onnistumiset, osaamisen kertyminen
viikkotasolla, eri
kokemuksien kirjaaminen)

- Kirjaa ylos tyotehtavat, palautteet,
onnistumisen hetket ja kohtaamasi
haastavat tilanteet (ja miten selvisit
niista)
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TAVOITTEET
HARJOITTELUN AIKANA

Kirjaa itsellesi ylos muutamia ajatuksia eri osaamisalueisiin liittyen
» Oppimistavoitteet
« Millaisia toiveita tai kysymyksia
 Itseluottamuksen kehittdminen
«  Onnistumisten huomiointi, positiivinen sisdinen puhe, realistinen tavoitteenasetus..
« Urasuunnittelutaidot
« ltselle kiinnostavien tyéroolien ja organisaatioiden tunnistaminen, kyky ottaa selvdéa vaadittavista taidoista..
» TyOelamassa vaadittavat taidot (yleiset ja erityistaidot seka tyoelaman toiminnan hahmottaminen)
« Ajanhallinta, luovuus, ongelmanratkaisukyvyt, viestintataidot, organisaation toiminnan hahmottaminen..
* Vuorovaikutustaidot
« Ryhmatyo6- ja keskustelutaidot, aktiivinen kuuntelu (empatia), omien mielipiteiden ilmaisu ja arvostaminen (jAmakkyys)..
* Mik& mietityttda / huolestuttaa?
« Mita muita tavoitteita sinulla voisi olla?
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%. HARJOITTELUSUUNNITELMAN TEKO

« Suosittelemme tekemaan harjoittelusuunnitelma yhdessa harjoittelun ohjaajan
kanssa. Voitte miettia seuraavia asioita:

« Mita tavoitteita ja vastuita sinulla on harjoittelun aikana?

« Miten ja missa tilanteessa voit kehittda ammatillista (erityis)osaamista?

« Mita konkreettisia tuloksia ja osaamista syntyy tyotehtavien myota?

« Mita nayttéa syntyy erityistaidoistani ja asiantuntemuksestani harjoitteluaikana?

« Taman lisaksi kannattaa suunnittella aikataulu tavoitteiden saavuttamiselle.
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AJANHALLINTAA JA OMAN TYON
JOHTAMINEN

» Aikatauluttaminen luo pohjan ajanhallinnalle ja tavoitteet ovat tarkeita. Kayta
sopivaa kalenteria, paperista tai sahkdista.

« Pala kerrallaan, pilko iso tehtava pienempiin osatehtéaviin (valietapit). Eli mita
tarkoitus tehda, missa jarjestyksessa, milloin tydoskentelet ja palaudut.

* Priorisointi- keskity sithen minka voit aikatauluttaa (tarkea / kiireellinen?)
« Seuraa alkataulussa pysymistasi — korjaa ja tarkenna tarvittaessa suunnitelmaa

Ajanhallinnan kannalta on oleellista, etta saat tehtaviin riittavan
perehdytyksen, ja etta avoimella kommunikaatiolla varmistetaan, etta pystyt
varmistamaan asioita ohjaajaltasi yms. koko harjoittelun ajan
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%\ ETA- TAI HYBRIDITYO

* Perehdytyksen ja suunnittelun tarkeys

« Oman tyon johtaminen ja muotoilu korostuvat

 Apua kannattaa kysya herkasti, jos jokin asia on epéaselva. Ala jaa yksin!
« Erota ty0- ja vapaa-aika. Muista tauot!

- Hiljaiseen tietoon voi olla vaikeampi paasta kasiksi etayhteyksin. Osallistu myos
epamuodollisiin tilaisuuksiin!
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%. HARJOITTELUN AIKANA

Kalikki irti harjoittelusta, kertausta ja vinkkeja:

- Pida oppimispaivakirjaa — kirjaa ylos tyotehtavat, palautteet, onnistumisen hetket ja
kohtaamasi haastavat tilanteet (ja miten selvisit niista)

 Verkostoidu muiden tyontekijoiden kanssa (esim. LinkedIn:ssa)

» Ehdota proaktiivisesti, jos haluat tutustua tiettyyn toimintaan ja sano "kylla” erilaisille
mahdollisuuksille

* Pyyda palautetta tyOkavereilta ja ohjaajaltasi
« Opiskelijaperspektiivi ja tuoreet silmat — kysy ja kommentoi rohkeasti
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.! MAHDOLLISET ONGELMATILANTEET

Harjoittelussa, kuten muissakin tydsuhteissa, eteen voi tulla erilaisia ongelmatilanteita.
« Saamasi ohjaus ei ole riittavaa, etka ole varma tyotehtavistasi

e TOIita on lilkaa tal lilan vahan

« TyOtehtavat eivat sovi yliopistoharjoitteluun

« TyOsuhteen ehdoissa tulee muutoksia

Useimmat ongelmatilanteet selviavat parhaiten ottamalla ne puheeksi
mahdollisimman varhaisessa valheessa
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OIKEUTESI HARJOITTELUN AIKANA &
EPAASIALLINEN KOHTELU

« Epéaasiallinen kohtelu tai hairinta harjoittelun aikana ei ole hyvaksyttavaa

 Jos joudut harjoittelujaksosi aikana epaasiallisen kohtelun tai hairinnan kohteeksi,

voit olla yhteydessa
1) yliopiston urapalveluinin (varsinkin tuetut harjoittelut!)
2) HYY:n hairintayhdyshenkildihin tai yliopiston hairintayhdyshenkildihin
3) YTHS:n tai Nyyti ry:n.
4)Ty6paikan oma HR tai esihenkild

 Kun olet tydsuhteessa harjoittelupaikkaan, on sinulla samat oikeudet ja
velvollisuudet kuin muilla tydntekijoilla (ellei muusta ole erikseen sovittu).
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%. HARJOITTELUN PAATTYESSA

« Pyyda tyotodistusta
- Palauta lainassa olleet tydvalineet

 Jos haet harjoittelusta opintopisteita, lue ohjelmasi ohjeet raportointiin ja suorituksen
rekisterointiin

« Kysy, voitko kayttaa ohjaajaasi suosittelijana tulevaisuudessa

« Sanoita uusi tyokokemuksesi CV:lle ja LinkedIn mahdollisimman pian harjoittelun
paatyttya

* Oppimispaivakirjan hyodyllisyys!

HELSINGIN YLIOPISTO
HELSINGFORS UNIVERSITET
UNIVERSITY OF HELSINKI Kaikki irti harjoittelusta - Jokioja & Mommo 04/12/2024

14



%\ KOTITEHTAVA: HARJOITTELUN JALKEEN

Voit palata pohtimaan seuraavia asioita harjoittelusi jalkeen (nama kysymykset varmasti

auttavat sinua myds harjoitteluraportin kirjoittamisessa):

« Miten opintosi olivat valmistaneet sinua kyseiseen tehtavaan?

« Mita havaintoja teit omasta osaamisestasi ja itsestasi?
« Mita opit tydyhteis0ssa toimimisesta ja organisaatiosta?

« Aiotko suunnata opintojasi jotenkin harjoittelukokemuksen pohjalta?

« Muuttiko harjoittelu suunnitelmiasi tai ndkemyksiasi tulevista ty6tehtavista ja ammatista?

« Millaisena tulevaisuuden asiantuntijana naet itsesi?
« Mita haluaisit viela oppia?
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SkilIMill —= mobiilisovelluksesta tukea
harjoittelussa kertyneen osaamisen
tunnistamiseen ja sanoittamiseen

Maksuton SkillMill-sovellus toimii tukenasi
kertyneiden tydelamataitojen
tunnistamisessa

Voit tarkastella harjoittelun aikana
kokemiasi asioita, ja analysoida
kokemusten mukanaan tuomia taitoja
Sovelluksen tuella voit myds tarkemmin
analysoida harjoittelussa kehittamiasi
yksittaisia tyoelamataitoja

Sovellus opastaa sinua myds sanoittamaan
kertynytta osaamista mm.
tyonhakudokumentteja ja tyOhaastatteluja
varten

SKILLMILL
PROJECT
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