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ISALTO

Tyoharjoittelupaikan hakeminen

. Palkaton vai palkallinen tyoharjoittelu?
. Tyoharjoittelusopimus
. Tyoharjoittelupaikassa: asemasi tydpaikalla

. Harjoittelun jalkeen: tyotodistus ja

verkostoituminen

. Akavan Erityisalat ja oma jasenyhdistys tukenasi

Akavan Erityisalat on monialainen ammattiliitto, johon

kuuluu 23 eri aloja edustavaa jasenyhdistysta. Jasenet
tydskentelevat kulttuurin ja hallinnon seka viestinnan ja
hyvinvoinnin aloilla asiantuntija- ja esimiestehtavissa.
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Tama opas on tarkoitettu tydharjoitte-
lusi tueksi. Oppaaseen tutustumalla
saat tietoa tydharjoittelupaikan hake-
misesta, tyohon liittyvista oikeuksista-
si sekd tydsopimuksen teosta. Opas
kasittelee naitd kysymyksia yleisella
tasolla, ja tarkennuksia yksittaisista
ammattialoistamme saat Akavan
Erityisalojen jasenyhdistyksilta.
Muistathan, ettd kdytannot vaihtelevat
eri aloilla, joten ne kannattaa aina
varmistaa oppilaitoksestasi.

Tyoharjoittelun tavoitteena on ty6-
eldméavalmiuksien ja tydkokemuksen
kartuttaminen seka tutustuminen
oman alan tydtehtaviin kdytdnndssa.
Laadukas harjoittelu on suunniteltu
siten, etta se vastaa tutkintovaatimuk-
sissa madriteltyja osaamistavoitteita.

On tarkeda, ettd sinut huomioidaan
tydyhteison tasavertaisena jasenena
harjoittelun aikana. Tama edellyttaa,
ettd tiedat omat oikeutesi seka
harjoittelupaikkaa hakiessasi etta
sielld tydskennellessasi. Voit jasene-
néd kysya apua Akavan Erityisaloista
tai jasenyhdistyksestasi.

Kannattaa ottaa yhteyttd, jos jokin
mietityttda! Olet jo opiskeluaikana
oikeutettu kaikkiin tarjoamiimme
palveluihin ja etuihin. Harjoittelu-
paikkaan ja -aikaan kannattaa keskit-
tya taysilla — siitd on sinulle runsaasti
hyotyd mydhemmin eldméassa.

Antoisaa harjoitteluaikaa!l
\ Amalia Ojanen

Jé&rjestbasiantuntija
Akavan Erityisalat
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Arvioi seka kirjallinen ettd suullinen kielitaitosi. Voit kayttaa k
ohjeita. Kerro lisaksi osion lopussa yhdella virkkeelld, missa
Esimerkiksi: "Tydkielenani oli...Olin vaihdossa...”

HENKILOTIEDOT

Nimi

Osoite
Syntymaaika
Séhkdpostiosoite
Puhelinnumero
LinkedIn-profiili

PROFIILI

KouLuTus

08/2014

TYOKOKEMUS

02/2014 - 12/ 2015

Kuva

Séhkbpgsti,jota luet s&&nnéllisesti.
\\//af;yks: puhelinnumero, josta sinut tavoittaa
oit lisits ai . N
Sata ajan tasalla olevan LinkedIn-profiilisi linkin ansioluetteloon

Profiili on niin sanotty "hissi
> issipuhe” eli taysin vi in kirjoif
kokonaiskuva sinusta. Kiteytat osaami: ! i o ecgoletty

v.asta?maan tySpaikkailmoitusta — ke
Simmasta osaamisestasi
paikan kannalta.

skity kertomaan lyh i i
! ta - i yesti keskei-
Ja ominaisuuksistasij tydntekijana haettavan

Yliopiston/ ammattikorkeakoulun nimi

Tylklnto, Jjota suoritat

Paa.al.neja mahdolliset sivuaineet

Arvioitu valmistumisaika,jos opinnot ovat vielg kesken

Voit halutessasi kertoa myos opinnéytetydsi aiheen

Ko . . .

mi:{!:;s;;slclna voit halutessasi rastalsids esim. siten, etts mainitset
olennaisimpia kursseja joista ,

k::-njnalta tarkeas lis‘aosaamista.J N eietssanut haettavon patkan

Liséksi voit yhdells virkkeell

N 4 kertoa -ai RN
Jotka ovat haettavan tehtiy vapaa-ajalla kaymistasi kursseista,

dn kannalta oleellisia.

Ty6nantajan nimi
Tehtévanimikkeesi
Tehtavat

Pelkat nimikkeet eivit k
“elkat nim €Iro osaamisestasi tar, i
o i " s Peeksi. Kerro
sa;\ztglrl]ilolat lfonkreemsestl tehnyt ja minkalaisia onnistu%“i:iuatzqzﬁ”a
tyékOkemus.OSiuolsr:a kt?rtoa tydnkuvastasi ymmarrettévasti R&atalsi

¢ aettavaa tehtdvas - i .
lelestsl e vea avad varten — keskity tuomaan esille
tydharjoittelukokemuksesi

KIELITAITO
ICT-TAIDOT Listaa tahan kaikki tieto- ja viestir Kirialli .
Kayttad ja olet kayttanyt niin tiss Suomi irjalliset taidot Suulliset taidot
ohjelmien nimien luettelo ei kerrc Englanti
omista taidoistasi esimerkiksi yhc Ruotsi
ohjelmia ja jarjestelmia, jotka on
LUOTTAMUSTEHTAVAT Jos olet toiminut luottamustehtavissa, kirjaa ne ylos samalla tavalla kuin T

tyokokemusosiossa. Kerro rohkeasti, mité kaikkea olet tehnyt esimerkiksi
varapuheenjohtajana. Voit myos harkintasi mukaan nostaa luottamus-

tehtavat CV:n ensimmaiselle sivulle tybkokemusosion peréan.
Voit kertoa myds mahdollisesta vapaaehtoistydstasi.

HARRASTUKSET
Jos kirjoitat vain "harrastan lukemista”, se ei kerro sinusta juuri mitaan.
Kuvaile esim. millaisesta kirjallisuudesta olet kiinnostunut.
SUOSITTELIJAT Jos sinulla on suosittelijoita, voit kertoa heidan yhteystietonsa.

Harrastusten tavoitteena on kuvata persoonaasi — ja persoonalla on valia.

Raataloi

Voit my6s mainita, ettd annat mielelldsi suosittelijoiden yhteystiedot
pyydettéessa. Suosittelijoille soitetaan yleensa vasta tydhaastattelun
Jjalkeen. Muista pyytaa suosittelijoiltasi lupa heidén yhteystietojensa
antamiseen ennen kuin mainitset heidét ansioluettelossasi.

hakemuksesi

— ei ole jarkevaa
|ahettaa samaa
CV:ta tai hake-
muskirjetta
useampaan
paikkaan!

1. TYOHARJOITTELUPAIKAN

HAKEMINEN

Usein tiedat jo hyvissa ajoin, ettd opintoihisi
kuuluu tyoharjoittelu. Tyoharjoittelulla on suuri
merkitys siind, millaista kokemusta saat opiske-
lemastasi alasta. Se voi my6s helpottaa sinua
omien urasuunnitelmien teossa — tydharjoittelu
antaa mahdollisuuden kokeilla, millainen tyd
juuri sinua kiinnostaisi.

On tarkeaa, etta tyoharjoittelun voisi tehda
itselleen mieluisassa paikassa. Siksi on hyva
miettid jo hyvissa ajoin, millaisessa organisaati-
ossa ja millaisissa tehtdvissa haluaisit harjoitte-
lusi suorittaa.

Selvitd oppilaitoksestasi tyoharjoittelun tavoit-
teet. Pohdi myos omia tavoitteitasi harjoittelulle
ja mieti ennen tyohon hakeutumista urata-
voitteitasi: mitd haluat oppia ja mihin haluat
valmistumisesi jalkeen tydllistya?

Mene harjoitteluun sellaiseen paikkaan, joka
auttaa sinua kehittym&an. Mieti jo ennen pai-
kan hakemista, miten pystyt harjoittelun aikana
edistam&an oppimistasi mahdollisimman hyvin
ja miten harjoittelusta saamastasi tydkokemuk-
sesta kannattaa kertoa esimerkiksi ansioluette-
lossa seka tydnhaussa tulevaisuudessa.

Pohdi néditd ennen ty6harjoittelupaikan

hakemista:

« Millainen tydharjoittelupaikka kiinnostaa
sinua ja miksi? Millainen organisaatio —
kunta, jarjesto, yritys, valtio?

- Millaista kokemusta ja osaamista sinulle
on jo kertynyt ty6eldmassa, opinnoissa ja
vapaa-ajalla? Mité olet tdhan mennessa
oppinut? Missa haluaisit vield kehittya?

« Millaiset tyotehtavéat sinua kiinnostavat
ja miksi?

- Millaisissa organisaatioissa ja tehtdvissa

muut opiskelukaverisi ovat tydharjoittelu-
jaan tehneet? Millaisia kokemuksia heilld on
ollut? Haluaisitko kokeilla samanlaista vai
kenties jotakin aivan muuta?

Kun olet huolellisesti pohtinut etukateen
omia toiveitasi ja tavoitteitasi tydharjoittelun
suhteen, on aika aloittaa tyoharjoittelupaikan
hakeminen.

Tyoharjoittelupaikan hakeminen
on tydnhakua

Tyo6harjoittelupaikan hakeminen on hyvaa
tydnhaun harjoittelua, silla kirjoitat hakemuk-
sen ja péaivitat ansioluettelosi ajan tasalle.

Itsendinen tyoharjoittelupaikan hakeminen

ei kdytannossa eroa tyon hakemisesta. Sinun
on molemmissa tapauksissa osattava kertoa
vahvuuksistasi ja siitd, mita tyoharjoittelupaikka
saisi saadessaan sinut tyoharjoittelijakseen.

Tyoharjoittelupaikan hakeminen alkaa ansio-
luettelon ja hakemuskirjeen péaivittamisella.
Ansioluettelossa eli CV:ssa on tarkeaa, etta
tuot rohkeasti osaamisesi esille. Suosittelem-
me, ettd teet osaamista korostavan CV:n.
Vinkit osaamista korostavan CV:n sisaltoon
I6ydat tdssa oppaassa olevasta mallista. Jos
haet ulkomaille tydharjoitteluun, voit hyddyn-
taa ansioluettelon teossa valmista yleiseuroop-
palaista CV-pohjaa, jonka I6ydéat Europass-
verkkosivustolta. Muistathan raataloida CV:si
tyopaikan mukaan aina ennen ldhettamista.
Korosta ansioluettelossasi niitéd asioita, jotka
ovat tarkeitd juuri haettavan paikan kannalta.



”Hyoddynna rohkeasti jasen-
etujasi kuten uravalmennusta

ja palkkaneu% ntaa.”

Satu Sahla-Juvankoski, yhteyspaallikko

Ennen harjoittelupaikan hakemista

kannattaa selvittaa omia toiveita

ja tavoitteita.

Hakemuskirjeen sopiva pituus on noin yksi
sivu. Hakemuksessa kerrot, miksi haluaisit juuri
kyseiseen organisaatioon tydharjoitteluun.
Kuvailet jo kertynyttd osaamistasi ja kerrot opin-
tojesi sisélloistd. On myds tarkeda, etta kerrot
selkeasti tyoharjoittelusi tavoitteista ja harjoitte-
lun kestosta. Hakemusta kirjoittaessa on hyva
pitdd mielessa tydnantajan nakdkulma — mita
annettavaa sinulla olisi kyseiselle organisaatiol-
le? Harjoittelupaikan hankkimisessa voit kayttdaa
apuna korkeakoulusi markkinoimia avoimia
ty6harjoittelupaikkoja.

Voit myds olla yhteydesséa suoraan sinua
kiinnostaviin tydnantajiin ja tiedustella sopivaa
ty6ta, kiinnostuksesi ja taustasi huomioiden.
Tyoharjoittelupaikkoja on tarjolla my&s eri rekry-
tointisivuilla ja sosiaalisessa mediassa.

Hy6dynna olemassa olevat verkostosi harjoit-
telupaikan hankinnassa — jo yksikin sosiaalisen
median paivitys harjoittelupaikan etsimisesta voi
antaa sinulle monia vinkkeja erilaisista mielen-
kiintoisista paikoista verkostojesi kautta!

Kun saat kutsun tyéhaastatteluun, valmistaudu
hyvin sité varten. Tyohaastattelu voidaan toteut-
taa monella eri tavalla — esimerkiksi yksilo-, ryh-
ma- tai etdhaastatteluna. Huolellinen ennakko-
ty6 auttaa jannityksen halventdmisessa. Tutustu
organisaatioon sen verkkosivujen kautta. Kay
vield kerran l&pi lahettdmasi hakemuskirje seka
CV ja kertaa haastattelun yleisimmat teemat
seka kysymykset. Mieti vastauksia erityisesti
organisaation kannalta — mité sinulla on annet-
tavana heille?

Tybhaastattelun yleisimpia kysy-
myksid ja teemoja

. Kerro itsestasi? Mitka ovat vahvuutesi/
heikkoutesi?

. Tyohistoria: Kerro esimerkki haasteelli-
sesta tilanteesta, jonka olet tydssasi
kohdannut? Suurin saavutus?

. Motivaation selvittédminen:

Mita tiedat organisaatiostamme?

. Haettava tehtava:

Mitkd osa-alueet tdssa tehtdvassa
tuntuvat kiinnostavimmilta?
Ent& ikdvimmilta?
. Ryhmaétyd ja tydyhteiso:
Millaisessa tydyhteiséssa viihdyt
parhaiten?
Minké&laisen roolin pyrit ottamaan
ryhméassa?

. Tydssa jaksamiseen liittyvat
kysymykset: Miten toimit stressaavassa
tilanteessa?

Hae rohkeasti kaikkia sinua kiinnostavia tyo-
harjoittelupaikkoja! Muista, ettd tydharjoittelu
on nimensa mukaisesti harjoittelua eikéd sinun
tarvitse tayttaa kaikkia hakuilmoituksessa mai-
nittuja kriteereja. Katso siis tyoharjoitteluilmoi-
tuksia avoimin mielin. Ole my®ds itse aktiivinen ja
I&hesty ennakkoluulottomasti sinua kiinnosta-
via organisaatioita, vaikka heilla ei olisikaan
tybharjoittelupaikkaa avoimessa haussa. Kysy
myo6s vinkkeja hyvistd tyoharjoittelupaikoista
opiskelukavereiltasi ja tutuiltasi.



2. PALKATON VAI PALKALLINEN

TYOHARJOITTELU?

Suositustemme mukaan korkeakouluharjoittelus-
ta pitda saada vahintaan tyossaoloehdon taytta-
vaa palkkaa ainakin silloin, kun teet jo kertyneel-
|& osaamisellasi tydnantajalle tuottavaa tyota.

Vuonna 2018 tydssdoloehdon tayttava brutto-
palkka kokoaikatydsta on 1189 euroa kuukau-
dessa. Jos teet tybharjoittelun alalla, jolla nou-
datetaan tyoehtosopimusta, palkkasi maaraytyy
tybehtosopimuksen mukaan.

Palkallinen ty6harjoittelu on oikeuksien ja
velvollisuuksien puolesta rinnastettavissa an-
siotyohon. Tama tarkoittaa sitd, ettd tydsuhteen
ehdot maaraytyvat tydlainsadadannon, tyéehto-
sopimuksen ja harjoittelua varten solmitun
henkilékohtaisen tydsopimuksen perusteella.

Palkaton tyoharjoittelu
on yleensa luonteeltaan

tyohon tutustumista.

Palkaton tyoharjoittelu on perusteltua vain
harvoissa tapauksissa, esimerkiksi sosiaali- ja
terveysalalla. Tallgin harjoittelun ehdot maa-
raytyvat tydnantajan ja oppilaitoksen tekeman

sopimuksen mukaan. N&issa sopimuksissa
maadritelldan usein esimerkiksi lakisdateinen
vakuutusturva. Palkaton tySharjoittelu on
yleensa luonteeltaan tyohon tutustumista.

Palkattomassa ty6harjoittelussa ei synny
tyosuhdetta. Tama merkitsee sitd, etta harjoit-
telija jaa tyolainsaadannon sekd mahdollisen
tydehtosopimuksen tuoman turvan ulkopuolelle.
Myos vakuutusturva saattaa olla puutteellinen,
jos korkeakoulu ei ole huolehtinut opiskelijan
vakuuttamisesta tyoharjoittelun ajaksi. Ongelma-
na on myos, ettd palkaton tydharjoittelu ei kerryta
sinulle tydssadoloehtoa eli oikeutta ansiosidon-
naiseen paivarahaan. Nain tyottomyysturvasi

voi jaada heikommaksi.

Perustele palkkaamistasi nailla:

« Sinulle on jo kertynyt osaamista omalta
alaltasi ja tulet tekem&an tydnantajalle
tuottavaa tyota. Kerro esimerkiksi aiemmista
tyoharjoitteluistasi, kesatyokokemuksistasi ja
muusta tyokokemuksesta, joka on kartuttanut
osaamistasi. Muistathan, ettd osaamista ker-
tyy myOs vapaa-ajalla — kerro siis rohkeasti
esimerkiksi luottamustehtavistasi tai harras-
tuksistasi ja niista kertyneesta osaamisesta.

« Palkan maksaminen ty6harjoittelusta on
positiivista markkinointia myds tyonantajalle.

« Palkan suuruus maaraytyy tydehtosopimuk-
sen mukaan.




Palkallinen tydharjoittelu
vahvistaa taloudellista turvaa

Voit kerryttaa itsellesi tyossdoloehtoa eli ta-
loudellista turvaa ty6ttémyyden varalle jo opis-
kelujen aikana. Kesatoiden lisdksi esimerkiksi
palkallinen ty6harjoittelu voi antaa mahdolli-
suuden tydssdoloehdon kerryttdmiseen.

Tydssdoloehtoa kartuttaa jokainen viikko,
jolloin ty6ta on ollut vahintdaan 18 tuntia. Tyosta
tulee maksaa tydehtosopimuksen mukainen
palkka. Jos alalla ei ole tybehtosopimusta,
kokoaikatyon palkan on vuonna 2018 oltava
vahintaan 1189 euroa kuukaudessa.

Jotta saisit valmistumisesi jalkeen ansiosidon-
naista pdivarahaa, sinulla tulee olla tydssa-
oloehto taytettyna. Tydssdoloehtoon lasketaan
mukaan vain tyottomyyskassan jasenyyden
aikana tehty tyo. Tama tarkoittaa sitd, etta
tyossdoloehtoa ei voi kerryttaa takautuvasti.

Ansiosidonnainen ty6ttdmyyskorvaus on
korkeampi kuin Kelan maksama peruspadiva-
raha. Ansiosidonnaisen korvauksen suuruus
perustuu siihen palkkatasoon, joka sinulla on
ollut ennen tyottomyytta.

Sinun kannattaa huolehtia jo opiskelujen
aikana siitd, etta olet liittynyt tyottomyyskassa
Erkoon seka muistanut maksaa palkkatuloistasi
ammattilittomme jasenmaksun.

Palkka/kk Kelan perus- Ansiosidonnainen
pdivaraha tyottomyysturva
1500 697 1027
2000 697 1242
2500 697 1457
3000 697 1672
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3. TYOHARJOITTELUSOPIMUS

Harjoittelijana voit tyoskennella tyo- tai virka-
suhteessa.

Tyosuhteella tarkoitetaan tyontekijan ja tyon-
antajan valistd sopimusta tydnteosta, jossa

tydnantaja valvoo tyontekijaa tyon suorittami-
sessa ja maksaa tyosta korvauksena palkkaa.

Virkasuhteessa tydnantajana oleva viranomai-
nen ottaa tai maaraa tyontekijan virkasuhtee-
seen, jossa tydntekijallda on oikeus kayttaa
julkista valtaa. Julkisyhteisdissa, kuten valtiolla
ja kunnalla, on seka tyo- etta virkasuhteisia
tydntekijoita.

Harjoittelussa tydsuhteen ehdot maaraytyvat
tydlainsdaadannon, tyopaikalla mahdollisesti
noudatettavan tydehtosopimuksen (TES) tai
virkaehtosopimuksen (VES) seka harjoittelijan
henkildkohtaisen tydsopimuksen perusteella.

Tyolainsaadanto takaa harjoittelijalle ne perus-
oikeudet ja vahimmaisehdot, joita harjoittelun
ja kesatyon aikana tulee noudattaa. Tama pitaa
sisédllaan tydnantajan ja tyontekijan keskeiset
oikeudet ja velvollisuudet.

Ty6ehtosopimukset puolestaan ovat tydnan-
taja- ja tyontekijaliittojen valisia kollektiivisia
sopimuksia tietyn alan tybehdoista. Niihin on
kirjattu esimerkiksi alan vahimmaispalkat, tyo-
aikakaytanndt ja sellaiset asiat, joista on sovittu
tydlainsdddadnndn minimitasoa paremmat eh-
dot. Jos alalla ei ole tybehtosopimusta, tydsuh-
teen ehdot maaraytyvat tydlainsdadannon ja
henkildkohtaisen tydsopimuksen perusteella.

Sinun kannattaa aina tehda tyoharjoittelua
koskeva sopimus kirjallisesti, vaikka suullises-
ti tai sdhkaoisesti solmittu sopimus on sindnsa
taysin pateva. Virkasuhteissa tydsopimusta ei
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solmita, vaan tyonantaja antaa viranhoitomaa-
rdyksen eli ns. maarayskirjan, jolla virka-
suhde aloitetaan tydntekijan suostumuksen
mukaisesti. Usein korkeakouluilla on valmiit
ty6harjoittelusopimuspohjat, joita kaytetdan
ty6harjoitteluista sovittaessa.

Tarkistuta sopimuksesi

lakimiehellamme.

Kun solmit harjoittelusopimusta, huomioi

sopimuksessa ainakin seuraavat asiat:

. sopimuksen osapuolet eli tydnantaja ja
harjoittelija

- tyon alkamisajankohta

madraaikaisena solmittavan sopimuksen

kesto ja maaraaikaisuuden peruste

(tyoharjoittelu)

« koeaika, jos siitd on erikseen sovittu

. tyontekopaikka (jos ei ole padasiallista

kiinteda toimipaikkaa, kirjataan selvitys

niistd perusteista, joiden mukaan tyontekija

tydskentelee eri toimipisteissa)

toimenkuva ja paaasialliset tyotehtavat

harjoittelijalle nimetty ohjaaja

- palkka, sen maaraytymisen perusteet ja
palkanmaksukausi

« saanndllinen tydaika

ty6hon mahdollisesti sovellettava tydehto-

sopimus

harjoittelun tavoitteet voidaan myo6s

kirjata sopimukseen

|lIII|I.II.
yo
Sopimus.”

inun kannattaa tehda

dharjoittelusta kirjallinen



4. TYOHARJOITTELUPAIKASSA:
ASEMASI TYOPAIKALLA

Opintoihin sisaltyvan tyoharjoittelujakson
tavoitteena on tarjota sinulle mahdollisuus
kartuttaa tyoelaméavalmiuksia ja tydkokemusta
seka tutustua oman alasi tydtehtaviin kaytan-
nossa. Joskus voi tuntua, etta harjoitteluun tul-
lessa tulisi jo hallita monia erilaisia tehtavia. On
kuitenkin hyva muistaa, etta tydharjoittelu on
nimensa mukaisesti harjoittelua, eikd kaikkea
tarvitse tai pida heti osata.

Tyo6harjoittelun on vastattava koulutusta-

si ja oltava laadultaan opintoihin sopivaa.
Tydmaaran ja vastuun tulee olla kohtuullista
seka vastata harjoittelun luonnetta. Sinulla
on oikeus saada riittdva ohjaus ja perehdytys
tydtehtaviisi. Tyontekijana sinun tulee myds
tehda sovitut seka sinulle erikseen osoitetut
tehtavat. Tyonantajalla on maaraysvalta (nk.
direktio-oikeus) tdiden tekemisen suhteen,
joten tehtévien tekemisesta ei voi kieltaytya.

Harjoittelussa sinulla tulisi aina olla nimetty
harjoittelun ohjaaja. Ohjaaja on tukenasi
tyoharjoittelupaikalla tilanteessa kuin tilan-
teessa. On tarkeas, ettd kdyt hanen kanssaan
lapi mahdollisen ty6harjoitteluun liittyvan
suunnitelman. Jo tyoharjoittelun alussa on
hyvé sopia siitd, milloin ja miten ohjaaja antaa
sinulle palautetta tydharjoittelusta. Sdanndlliset
keskustelut ohjaajan kanssa takaavat sen, etta
tydharjoittelu sujuu parhaalla mahdollisella
tavalla.

Tarkeaa muistettavaa
tybehdoista

Tydnteosta maksettava palkka on tydsopimus-
suhteessa sopimuksenvarainen asia. Tydeh-
tosopimuksissa on kuitenkin minimipalkasta
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maéarayksid, joita tydnantajan tulee noudattaa.
Tydsopimuslaissa on myds saannds, jonka
mukaan tyostd on aina maksettava "tavan-
omainen ja kohtuullinen” palkka. Kysy jasen-
yhdistyksestasi suositusta ty6harjoittelupalkan
suuruudeksi.

TyOnantaja pidattaa palkasta verot seka
elake- ja sosiaalivakuutusmaksut.

Virkasuhteessa palkkauksesta paattaa viran-
omainen ja monesti esimerkiksi harjoittelijoilla
on ennalta paatetty palkkataso. Tyosta tulisi
aina saada korvaus, ja korvauksen suuruuden
tulee olla suhteessa tehtavéan vaativuuteen.
Tyoharjoittelun palkan tulisi kattaa opiskelijan
toimeentulo harjoittelun aikana.

Tyodntekijalla ja virkamiehelld on tietyin edelly-
tyksin oikeus sairausajan palkkaan, jos han on
sairauden tai tapaturman vuoksi estynyt teke-
masta tyotdan. Sairausajalta maksettava palkka
maaraytyy lain, tyd- tai virkaehtosopimuksen
tai tydsopimuksen ehtojen mukaan.

TyOaika

Harjoittelijan ty6aika ei paasaantoisesti poik-
kea muun henkildston tydajoista. Tydaikalain
mukaan saanndllinen péivittdinen tydaika voi
olla enintdan 8 tuntia paivassa ja 40 tuntia vii-
kossa. Saanndllinen tydaika vaihtelee hieman
tydpaikan kaytantdjen mukaan. Tydehtoso-
pimukset pitavat siséllaan tydaikaan liittyvia
alakohtaisia saadoksia.

Tydsopimukseen ja virkamaardykseen voidaan
sisallyttaa koeaika, jolloin tydnantaja ja tydnte-
kija voivat purkaa palvelussuhteen paattyvaksi




valittomasti. Tydsopimussuhteissa tai virka-
suhteessa koeaika ei voi olla padasaantoi-
sesti kuutta kuukautta pidempi. Maaraai-
kaisessa tyo- tai virkasuhteessa koeaika
saa olla enintdan puolet palvelussuhteen
kestosta.

Ylitéiden tekeminen edellyttda pyyntoa
tydnantajalta, ja pyyntdon suostuminen on
aina vapaaehtoista. Jos harjoittelija suostuu
tekemaan ylitoitad, niistd maksetaan koro-
tettua palkkaa riippuen ylityon kestosta.
Saanndllisena tydaikana tehdysta sunnun-
taitydstd on maksettava 100 prosentilla
korotettu palkka.

Lomat

Vuosilomaa ansaitaan 2 arkipaivaa kultakin
taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta,
kun tydsuhde on kestdnyt lomanmaarayty-
misvuoden loppuun mennessa (31.3.) alle
vuoden. Jos tydsuhde on kestanyt vahin-
tdan vuoden, lomaa ansaitaan 2,5 arkipai-
vaa kuukaudessa. Taytena lomanmaaray-
tymiskuukautena pidetdéan yleensa kalen-
terikuukautta, jolloin on kertynyt vahintaan
14 ty6ssdolopadivad. Jos tyosopimuksen
mukaan tydntekijan ei ole mahdollista tyos-
kennelld ndin paljon kuukausittain, tdydeksi
lomanmaaraytymiskuukaudeksi katsotaan
sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana
tyontekijalle on kertynyt vahintdan 35 tyo-
tuntia. Naita saantoja ei sovelleta rinnak-
kain tai lomittain eri kuukausina.

Kertyneet lomapaéivat voi pitda harjoittelu-
jakson aikana, jos tydnantaja suostuu
tdhan. Muussa tapauksessa ne maksetaan
rahana eli ns. lomakorvauksena ty6suh-
teen paattyessa.

Taman lisaksi eri tydehtosopimuksissa on
maardyksia tyontekijan oikeudesta loman
ajalta maksettavaan lomarahaan. Loma-
rahan maksamisesta voidaan sopia myos
ty6- tai harjoittelusopimuksessa. Tavallisesti
lomarahan m&aré on puolet loma-ajan
palkan maarasta.

Tyomatkat

Jos ty6harjoitteluun kuuluu tyématkoja, sovel-
letaan samoja pdivdrahan ja matkakorvausten
periaatteita kuin muillakin tyontekijoilla. Tyon-
antajan velvollisuus on vakuuttaa tyoharjoitte-
lija tai kesatyontekija tapaturma- tai ryhméhen-
kivakuutuksin muiden tyontekijéiden tavoin.

Tukalat tilanteet

Jos tyopaikalla tulee harjoittelun aikana risti-
riitatilanteita, naitd kannattaa yrittaa selvittaa
harjoittelun ohjaajan kanssa. Neuvoja saa
myo6s oman oppilaitoksen harjoitteluvastaa-
valta. Jos ongelmat ovat tydsuhteen ehtoihin
liittyvid, neuvoja voi aina kysyd omasta ammat-
tijarjestosta tai pyytaa apua tyopaikan luotta-
musmieheltd/luottamusvaltuutetulta.

Ristiriitatilanteisiin kannattaa puuttua mahdol-
lisimman varhaisessa vaiheessa, silla tilanteet
voivat pahentua niiden pitkittyessa. Vastuu
tilanteeseen puuttumisesta on kaikilla tyoyhtei-
son osapuolilla, ja tydnantajan vastuulla on ryh-
tya toimiin, jos ty6ta haittaavia ristiriitatilanteita
ilmenee. Avoin vuorovaikutus tyoyhteisossa
ehkaisee ristiriitojen syntymista.

Viime vuosina on puhuttu paljon myds ty6pai-
kalla esiintyvastéd hdirinnasta tai epaasiallises-
ta kohtelusta. Hairintda on sellainen yleisen
hyvan tavan vastainen toiminta, josta voi olla
vaaraa tai haittaa turvallisuudelle tai tervey-
delle, ja se haittaa tyon tekemistd. Hairinta voi
ilmeta esimerkiksi asiattomina vihjailuina, jotka
kohdistuvat ikdaan, sukupuoleen, ihonvariin,
mielipiteisiin tai vakaumukseen. Hairintaa

on myds loukkaava kdytds sanoin, toimin tai
asentein. Hairinta voi olla myds sukupuolista
hairintaa tai ahdistelua.

Tyonantajalla on velvollisuus tarkkailla ja
puuttua hairintdan ja muuhun epéaasialliseen
kohteluun. Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin
alkaa siitd, kun tyonantaja on saanut tiedon
tyontekijaan kohdistuvasta hairinnasta tai
muusta epdaasiallisesta kohtelusta.

Jos sinua kohdellaan tyoharjoittelusi aikana
epéaasiallisesti, kerro hairitsijalle suoraan, etta
koet tdméan kayttaytymisen epaasialliseksi ja
ettet hyvdaksy hdnen menettelydan. Jos tama
ei tehoa tai et uskalla yksin menna kertomaan
asiasta, voit hankkia tyopaikalta itsellesi tuki-
henkilon — tydkaverin, tydsuojeluvaltuutetun
tai luottamushenkilén — jonka kanssa yhdessa
otatte asian esille. Jos hairitsija kielloista
valittamatta jatkaa epéaasiallista toimintaansa,
hanelle tulee ilmoittaa, ettd asia viedaan
tyonantajan kasittelyyn.

Hyvalla tyopaikalla on tehty toimintaohje epéa-
asiallisen kayttaytymisen tilanteisiin.

Ep&asiallisesta kohtelusta ja hairinnasta

voit lukea lisda vekkosivuiltamme
www.akavanerityisalat.fi
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5. HARJOITTELUN JALKEEN:
TYOTODISTUS JA VERKOSTOITUMINEN

Sinulla on oikeus saada kirjallinen tyotodistus
harjoittelun paatyttya. Todistus kannattaa
pyytda omalta esimiehelta tai tydharjoittelun
ohjaajalta mahdollisimman pian, jos tydénanta-
ja ei sitéd oma-aloitteisesti tarjoa. Tydtodistus
tukee sinua tyonhaussa ja auttaa konkretisoi-
maan tydeldmassa kertynyttd osaamista. Voit
pyytaa tyotodistuksen suullisesti tai kirjallisesti
esimerkiksi sahkopostilla, jolloin sinulle jaa
todiste siita, ettd olet pyytanyt tyotodistusta.

Voit pyytda sisalloltdan joko suppean tai
laajan tyotodistuksen. Suppeassa on mainittu
ainoastaan tyo- ja virkasuhteen kesto ja tyo-
tehtdvien laatu. Laajemmassa tyotodistuksessa
on ndiden tietojen lisdksi mainittu tydsuhteen
paattymisen syy seka arvio tyontekijan tyotai-
doista ja kdytoksesta. Usein kannattaa pyytaa
vield laajempi, ns. osaamisperustainen tyoto-
distus, joka antaa yksiloitya tietoa siita, millaisia
toita tyontekija on tehnyt.

Jos tydtodistukseen on kirjattu virheellisia
tietoja, tyonantajan velvollisuutena on antaa
sinulle uusi korjattu ty6todistus. Jos olet esi-
merkiksi toivonut saavasi suppean tyotodis-
tuksen, mutta tyotodistuksessa on myds arvio
tyotaidoistasi, tulee tyonantajan korjata tyo-
todistus vastaamaan alkuperdista pyyntoa.

Osaamisperustainen tyétodistus

On tarkeda, ettd tyoharjoittelun aikana
kerrytetty osaaminen nakyisi tydtodistukses-
sa. Talldéin puhutaan osaamisperustaisesta
tyotodistuksesta. Tallaisessa tyotodistuksessa
yksildidaan tarkemmin, millaisia toita olet
tehnyt ja mita osaamista ndiden téiden
tekeminen osoittaa.

Kaytannossa todistuksessa kuvataan, mita olet
tydssdsi tehnyt ja miten. Tydntekijana sinun
kannattaa ensin listata kaikki harjoittelun aika-
na tekemasi tehtavat niin tarkasti kuin mahdol-
lista. Sen jalkeen luettelo on hyva kayda lapi
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jonkun tyokaverisi kanssa. Tydtoverisi voi osal-
taan auttaa sinua miettimdan, mitd osaamista
kukin tydtehtava vaatii. Voit kayttda osaamisen
listaamiseen myds erilaisia apuvélineitd, kuten
Europass-ohjeita kieli- ja ilmaisutaidon tunnis-
tamiseen.

Osaamisperustainen tyotodistus helpottaa
myo6s ansioluettelon péivittamista. Jos haet
joskus jatko-opiskelemaan, osaamisperustai-
nen tyotodistus voi auttaa sinua paikan saa-
misessa; voit todistaa, ettd osaat tietyn asian.
Se voi myds auttaa sinua jatko-opinnoissa
esimerkiksi hyvéaksilukujen osalta. Voit lukea
lisaa osaamisperustaisesta tyodtodistuksesta
TJS Opintokeskuksen Osaaminen nakyvaksi
tyotodistukseen -tyoelédmajulkaisusta.

Muista hyodyntaa verkostosi

Viimeistaan silloin kun tydharjoittelusi paattyy,
on hyva muistaa paivittda tydnhaun asiakirjat.
N&ihin kuuluvat ansioluettelon lisaksi myos
sosiaalisen median kanavat, esimerkiksi Lin-
kedIn. Verkostoidu rohkeasti tyoharjoittelun
aikana tapaamiesi kollegoiden sekd yhteistyo-
kumppaneiden kanssa. Jo opintojen aikana
luodut verkostot edesauttavat sinua tydpaikan
saannissa! Hyvin onnistunut tyoharjoittelu voi
joskus johtaa jopa jatkosopimukseen harjoitte-
lupaikassasi.

Verkostoitumisen lisdksi voit hyodynt&a Lin-
kedIniad suosituksen pyytamiseen. Voit pyytda
ty6harjoittelun ohjaajaa tai vaikka kollegaa
kirjoittamaan sinulle suosituksen Linkedin- pro-
fiiliisi. Suositus kertoo potentiaalisille tyonan-
tajille osaamisestasi ja vakuuttaa heita siitd,
etta sinut kannattaa tulevaisuudessa palkata
tyontekijaksi. Jos sinulla ei ole LinkedIn-profii-
lia, voit pyytda tyoharjoittelusi ohjaajalta myds
perinteisen kirjallisen suosituskirjeen. Kirje on
vapaamuotoinen. Joskus maininta suositukses-
ta voidaan yhdistdad myds tyotodistukseen.
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6. AKAVAN ERITYISALAT JA OMA
JASENYHDISTYS TUKENASI

Sinulla on kaikki Akavan Erityisalojen seka
jasenyhdistyksesi palvelut ja edut kdytossasi
jo opiskeluaikana.

Lakineuvonta ja urapalvelut

Akavan Erityisalojen lakimiehet auttavat
sinua henkilokohtaisesti tydsopimusasiois-
sa ja tyosuhteeseen liittyvissd ongelmissa.
Saat ajankohtaista tietoa alasi ty6-
markkinoista ja tyo6llistymisesta.

Voit kysya neuvoja palkkaan liittyvissa
kysymyksissa.

Asiantuntijamme antavat oman uran
hallintaan ja tydnhakuun liittyvaa ura-
palvelua. Voit esimerkiksi tarkistuttaa
ansioluettelosi CV-klinikallamme.

Tyottomyysturva

Jos jaat opintojen jalkeen tyottomaksi,
saat mahdollisuuden ansiosidonnaiseen
tyottomyyskorvaukseen, joka on Kelan
maksamaa peruspaivarahaa korkeampi.
Ansiosidonnaisen pdivarahan edellytys on
tydssdoloehdon tayttaminen. Voit kerryttaa
26 viikon tydssdoloehdon jo opiskeluaika-
na. Tyon ei tarvitse olla ns. oman alan tyo6ta.
Akavan Erityisalojen jasenia palvelee
Erityiskoulutettujen tyottomyyskassa Erko.
Tyottomyyskassan jasenmaksu sisaltyy
ammattilittomme jasenmaksuun.

Edunvalvonta ja vaikuttaminen

Ammattiliitot neuvottelevat tyo- ja virka-
ehtosopimuksista ja valvovat oikeuksiasi
ty6elamassa. Liitot neuvottelevat puolestasi
kaikista téarkeista kysymyksista: oikeuden-
mukaisesta palkasta, tydajasta, vapaista,
tasa-arvosta, tydturvallisuudesta ja ty6-
terveyshuollosta.

Ammattiliittojen neuvottelemat sopimuk-
set takaavat lakia paremmat tyon ehdot.
Monien asioiden — kuten lomarahojen —
kuvitellaan kuuluvan lainsaadannon piiriin,
vaikka ne ovat tybehtosopimusten tuomia
oikeuksia.

Vaikutamme jasentemme koulutuksen
tulevaisuuteen ja laatuun koulutuspoliitti-
sella tyolla esimerkiksi lausuntojen, lob-
bauksen ja sidosryhmayhteistyon kautta.
Akavalaiset luottamusmiehet ovat
tukenasi tyopaikoilla.

Vakuutukset

Jasenyyteesi siséltyy vapaa-ajan matkusta-
ja- ja tapaturmavakuutus, jonka kautta saat
korvausta esim. sairastuessasi loma-
matkalla ulkomailla.

Jasenetuihin kuuluu myds vastuu- ja
oikeusturvavakuutus, joka korvaa ammatis-
sa tapahtuvia henkilo-, esine- ja varalli-
suusvahinkoja seké asianajo- ja oikeuden-
kayntikuluja.

Koulutukset ja tapahtumat

Jarjestamme jasenille eri puolilla Suomea
laadukkaita, maksuttomia tyeldmaaiheisia
koulutuksia ja tapahtumia, jotka painottuvat
tyonhaun eri kanavien lisdksi mm. tyohyvin-
vointiin.

Lisaksi useat webinaarit mahdollistavat
osallistumisen paikkakunnasta riippumatta.
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Perhe- ja perintdoikeudellinen
neuvonta

Saat konsultointia esimerkiksi perinnén-
jakoa ja avioehtosopimuksia koskevissa
asioissa.

Jasenetuun siséltyy myos perhe- ja
perintdoikeudellisten asiakirjojen

kuten esim. avioehtosopimusten ja
testamenttien laatiminen.

Harkitsetko yrittajyytta?

Tutustu ammatinharjoittajille ja yrittgjille
tarkoitettuihin tietopaketteihin verkko-
sivuillamme. My®ds yrittdjana voit kuulua
Akavan Erityisaloihin.

Member+

Member+ on akavalaisten oma jésenetu-
palvelu, joka kokoaa yhteen oman ammatti-
littosi tarjoamat edut ja kaikkien akavalais-
ten yhteiset edut lakimiespalveluista
lomamokkeihin.

Julkaisut ja jasenviestinta
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Voit hyddyntadd Akavan Erityisalojen

ja jasenyhdistysten julkaisemia lehtia,
oppaita, tutkimuksia ja suosituksia.
Uutiskirjeet pitavat sinut ajan tasalla tyo-
elédman asioista ja ajankohtaisista tapahtu-
mista. Opiskelijajdsenet saavat myds oman,
vain opiskelijoille tarkoitetun uutiskirjeen
nelja kertaa vuodessa.

OTA MEIHIN
YHTEYTTA

Neuvomme ja palvelemme puhelimitse
arkisin klo 9 - 14. Voit ottaa yhteyttda myos
sahkopostitse; kerro viestissa koko nimesi
ja jasennumerosi.

Tydsuhdeneuvonta/lakipalvelut

Kun tarvitset tydsuhteeseen liittyvaa apua
tai neuvoja, ota yhteytta lakimiehiimme.

Lakimiesneuvonta, julkinen sektori
p. 0800 135 380

Lakimiesneuvonta, yksityinen sektori
p. 0800 135 350

Palvelunumeromme (0800-alkuiset)
ovat maksuttomia.

Voit ottaa yhteyttd myds nettilomakkeella
(www.akavanerityisalat.fi/lyhteydenotto).
Kuvaile lyhyesti, millaisessa asiassa tarvitset
apua. Lakimiehemme ottaa Sinuun henkil6-
kohtaisesti yhteytta. Palvelu on taysin
luottamuksellista.

Jasenpalvelut

Jasensihteerimme vastaavat maksuihin,
Jjasenkorttiin ja yleisesti jasenyyteen liittyviin
kysymyksiin. Heidéat tavoitat sahkdpostitse
osoitteesta jasenpalvelut@akavanerityisalat.fi
tai puhelimitse 0800 135 370.

Tyottomyysturva ja neuvonta

Erityiskoulutettujen tyottomyyskassa Erko
www.erko.fi

Jasenen verkkoasiointi

Verkkoasioinnissa voit esim. pdivittaa tietojasi
ja maksaa jasenmaksusi. Asiointi on kdytossasi
kello ympari. Verkkoasiointiin padset
kirjautumaan osoitteessa:
https://verkkoasiointi.akavanerityisalat.fi
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AKAVAN ERITYISALOJEN JASENYHDISTYKSET

Aito HSO . Akateemisten Jarjestotoimitsijoiden
Liitto AJT « Hallintonotaarit « Kihlakunnanulosot-
tomiehet . Kotimaisten kielten tutkimuskeskuk-
sen henkilokuntayhdistys « Kuntien asiantuntijat -
Kumula « Kdannosalan asiantuntijat KAJ « Meren-
kulkuopistojen opettajainyhdistys « Museoalan am-
mattiliitto - MAL « Nuoriso-ja Liikunta-alan asiantun-
tijat « Opetushallinnon akateemiset toimihenkilot
- Pelastushallinnon Virkamiehet « Specia - Asian-
tuntijat ja ylemmat toimihenkilét « Suomen Gero-
nomiliitto « Suomen Restonomit - SURE « Suomen
Suuhygienistiliitto SSHL « Suomen Urheilujarjesto-
jen Johtavat Toimihenkilot « Suomen Verotarkas-
tajat SVT « Suomen Viittomakielen Tulkit « TAAY
- Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattiyhdistys
- Taide- ja kulttuurialan ammattijarjestéo TAKU « Val-
tion alueellisen sivistyshallinnon virkamiehet VSV
- Viestinnan asiantuntijoiden ammattijarjesto Viesti

Akavan
Erityisalat

Maistraatinportti 4 A, 6. krs, 00240 Helsinki. P. 0201 235 340, www.akavanerityisalat.fi



