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Suunnittelu
Panostammehan Huolellinen suunnittelu ja selked tyonjako luovat perus- | Aarresaari.net | L6ydé osaaja -sivulla on lisévinkkeja ja mm. eri yliopistojen
suunnitteluun? tan harjoittelun onnistumiselle. koulutusalat.
Voisimmeko Suomessa opiskelevien ulkomaalaisten opiskelijoiden | Virastoissa saattaa olla 16ydettavissa tehtévia tai opiskelijalle soveltuvia pienia
kokeilla jotain harjoittelutilanne on heikko. On tarkeaa, ettd myds val- | projekteja, joissa ei tarvita suomea/ruotsia. Mahdollisuuksia olisi hyva pohtia
uutta? tion virastoista loytyy harjoittelutehtavia opiskelijoille, "puhtaalta poydalta”, ei suoraan edellisten vuosien onnistuneita harjoitteluja
jotka eivat osaalosaavat puutteellisesti suomealruotsia. | toistaen.
Onhan palkkaus Valtion tydnantajat osallistuvat palkkakustannuksiin. Palkan suuruus tulee ilmoittaa harjoittelupaikkatarjouksessa. Palkan méarityk-
kunnossa? Harjoittelijaa ei tule palkata pelkan yliopiston mydnta- | sessa huomioidaan saatekirjeen linjaus, joka on korkeampi kuin Aarresaaren
mén harjoittelutuen turvin. kirjeessa mainittu Kelan tydssaoloehto vahimmaispalkan tayttymisesta.
Harjoittelutuen Mikali virasto edellyttda harjoittelulle yliopiston tukea, | Tukivaade esitetdan selvasti lomakkeella, esim. Harjoittelu edellyttda harjoit-
tarve? tulee tdma nakya hakuilmoituksessa. telutuen (talldin ei tule kayttaa toivotaan tukea -ilmaisua).
Ovathan tydtehtd- | Harjoittelun ytimena on opiskelijalle soveltuvat, hyvin Harjoittelupaikkatarjouksessa tehtévét kannattaa kuvata houkuttelevasti. Kan-
vét keskiossé? suunnitellut ty6tehtévat ja selkeat tavoitteet. nattaa kertoa myds se, mité harjoittelija kokemuksesta oppii ja hy6tyy.
Edistdmmeko myds | Huolella suunniteltu harjoittelupaikka - ja hyvin laadittu | Lisatietoa virastoille: Valtion tydnantajakuvan yhteiset viestit (vm.fi)

yhteistd TA-kuvaa?

hakuilmoitus - vahvistavat viraston omaa, mutta myos
valtion yhteisté tyonantajakuvaa.

Jokaisen tehtavankuvauksen loppuun toivotaan lisatta-
van viereisella palstalla kursiivilla kirjoitetut lauseet.

- Avoimesti opiskeltavissa oleva koulutus Ty6td Suomen parhaaksi — katsaus
valtionhallinnon toimintaan ja tyépaikkoihin eOppiva.fi -palvelussa antaa pe-
rustietoa valtiosta tydpaikkana sekd valtion tehtéviin rekrytoitumisesta.

- Lue lisdd meisté ja valtiolla tydskentelysté osoitteessa valtiolle.fi.

vastaanotosta ja viesti valinnan lopputuloksesta.

Haluammeko Jos virasto haluaa kéyttaa rekrytointijarjestelmad, voi | Valtiolle.fi ja Aarresaari.net -ilmoitukset kannattaa laatia samoihin aikoihin.
hakemukset harjoittelupaikan hakuilmoituksen julkaista Valtiolle.fi- | Valtiolle.fi-hakuilmoituksessa virasto valitsee tehtavén tasoksi harjoittelija.
Valtiolle.fi:ssa? palvelussa’.? Yliopisto-opiskelijoiden huomion tavoitta- | valtiolle.fi:n ID-tunniste tulee péivittaé myds Aarresaari-paikkatarjoukseen,
miseksi voi paikasta iimoittaa my0s yliopistojen yhtei- | esim. Hae harjoittelupaikkaa Valtiolle.fi-palvelussa, ID xx-xx-202x.
sen tyonvalityspalvelun avulla (ks. Aarresaari.net).
Muita kuin Tuettujen harjoitteluiden lis&ksi virasto voi tarjota koko- | Paikkoja voi tarjota ympéri vuoden. Virasto voi halutessaan hoitaa harjoittelu-
yliopiston tukemia | naan itse rahoittamiaan harjoitteluita/kesatoita. Talldin | paikan rekrytoinnin Valtiolle.fi-palvelun avulla. Lisaksi ndidenkin paikkojen vie-
harjoitteluita? harjoittelijaksi voidaan valita myds ulkomailla opiske- | mista yliopistojen tyénvalityspalveluihin suositellaan, jotta myds ndma paikkail-
leva. Vastavalmistuneet voidaan huomioida esim. moitukset tavoittavat opiskelijat mahdollisimman hyvin.
kesatyopaikkahauissa, ei harjoittelupaikkahauissa*.
Valinta
Onhan valinta- Valintaprosessi tulee hoitaa ripeésti ja hyvin. Pitké pro- | Jotta riped prosessi on mahdollinen, hakuaika kannattaa pitd4 napakkana.
prosessimme sessi heikentda hakijakokemusta. Harjoittelijaa ei kui- | Lisaksi hakuprosessi on hyva suunnitella ja varata esim. haastatteluajat etuka-
laadukas? tenkaan saa valita ennen hakuajan paattymista. teen kalenteriin.
Lis&huomiota Hakijoiden yhdenmukainen kohtelu seka ajantasainen | Rekrytointi on virastojen tydnantajakuvan kannalta aikamoinen totuuden hetki,
valintaan ja viestinta kuuluvat myds harjoittelijahakuun. Jokaisen | jossa ei kannata epaonnistua®. Apua viestintdan tarjoaa hakijaviestintaohije ja
hakijaviestintdén hakijan tulee saada véhintéaan kiitosviesti hakemuksen | sen liite. Liséksi kaikille rekrytointia tekeville suunnattu Rekrytointi valtiolla -

verkkokoulutus (eOppiva) auttaa my6s harjoittelijoiden valinnassa.

Yhteinen toiminta — Voiko harjoittelijamme osallistua...

tyen. Koulutus on paasaantoisesti tarkoitettu niille har-
joittelijoille, joiden tybtehtavat liittyvat lainvalmisteluun.

Yhteiseen HAUS jérjestaa harjoittelijoille perehdytysta yhteisiin Osallistuminen edellyttaa ilmoittautumisen. Lue lis&a: Me perehdytdmme yh-
perehdytykseen? | teemoihin, yhteistydssé virastojen kanssa. dessé (valtiolla fi

Lainvalmistelu- Ministeridissa jarjestetaan myos ensi kesana korkea- Naihin harjoittelupaikkatarjouksiin ministerion tulee lisata teksti: Harjoitteljjalla
koulutukseen? kouluharjoittelijoille koulutusta lainvalmistelutyohdn liit- | on mahdollisuus osallistua ministeriéiden yhteiseen lainvalmisteluty6ta kasitte-

levéén koulutukseen. Siind tutustutaan mm. sdédésvalmisteluprosessiin, kéy-

ténnén lainvalmistelutyéhén ja lainvalmistelua tekevien urapolkuihin.

Harjoittelun p&at

teeksi

Lahtékeskustelu

Lahtokeskustelu oman esihenkildn ja/tai ohjaajan kans-
sa kuuluu jokaisen harjoittelun loppuun.

On tarkeaa kayda lapi harjoittelukokemusta. Samalla virastossa on jo hyva
mietti& harjoitteluihin liittyvia korjaustarpeita seka séilytettavia vahvuuksia.

Lahtokysely

Viraston kannattaa ottaa kayttoon yhteinen LahtdTutka -
kysely, joka tarjoaa arvokasta dataa johtamisen tueksi.

Raataloity kysymyspatteristo harjoittelijoille ja kesatyontekijdille kattaa koko
palvelussuhteen ja antaa siten hyvan kokonaiskuvan harjoittelun sujumisesta.

Tybtodistus

Suosituksena on laatia harjoittelijalle kirjallinen tyotodis-
tus (vaikka virkamiesL mukaan hanen tulisi sita pyytaa).

Laatijan on hyvé varmistaa harjoittelijalta, toivooko tdmé ty6todistukseen sa-
nallista arviota vai haluaako han tyotodistuksen sisaltavan vain minimitiedot.

Nékyyko
harjoittelijamme?

Harjoittelusta on hyva viestid omassa virastossa seké
sen ulkopuolella (kayta somessa esim. #tdissavaltiolla,
@ValtiolleFi).

Juttu Intrassa tms. toimii pienin muokkauksin myés talon ulkopuolella. Viras-
toilta toivotaan Valtiolle.fi-sivustolle lisaa harjoitteluista kertovia juttuja
(kts. esimerkki). Niité voi l&hettaa osoitteeseen: valtiolle(at)palkeet.fi.

! Valtiolle fi-jarjestelmén viestitoiminnallisuudet tehostavat hakijaviestintad, mm. jarjestelmasta lahtee automaattisesti viesti hakemuksen vastaanottamisesta. Jéarjestelman avulla on
my0s helppo tiedottaa prosessin etenemisesta seka valintapaatoksesta. Samalla voi kannustaa haastatteluun tulevia opiskelemaan yhteisen Ty6td Suomen parhaaksi -koulutuksen.

2 Julkisella hakumenettelylla harjoittelijaa maaraaikaiseen virka-/tydsuhteeseen haettaessa, ei opiskelupaikka tietyssa oppilaitoksessa voi olla kriteerina Valtiolle.fi-hakuilmoituk-
sessa (Aluehallintoviraston tarkastuskertomus 24.10.2018, ESAVI1/13190/05.13.02.00/2018)

3 Vastaus kirjalliseen kysymykseen ulkomailla opiskelevien suomalaisten mahdollisuudesta harjoitteluun julkisella sektorilla (KKV 331/2022 vp, Eduskunta.fi)

4 Poikkeuksena tilanne, jossa hakijalla on menossa toiseen tutkintoon tahtaévat opinnot ja harjoittelu littyy néinin viel kesken oleviin opintoihin.

5 VM selvitti kokemuksia harjoittelusta valtionhallinnossa — yli 700 vastasi kyselyyn, mukana linkki 2019 tehtyyn selvitykseen.
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