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1 Yleistä työharjoittelusta 
 

Haaga-Helia  ammattikorkeakoulussa suoritettavan myynnin tradenomin tutkinnon 

laajuus on 210 opintopistettä. Siitä pakollisen työharjoittelun osuus on 30 op. 

Työharjoittelun opintopisteisiin sisältyy varsinaisen työskentelyn lisäksi työharjoittelun 

raportoinnit. 

 

Työharjoittelu voidaan suorittaa kotimaisessa tai ulkomaisessa yrityksessä, julkisessa 

hallinnossa tai muussa soveltuvassa organisaatiossa. Tapauskohtaisesti voidaan 

hyväksyä myös yksityisyrittäjänä toimiminen. Tällöin opiskelijan tulee etukäteen sopia 

harjoitteluohjaajan kanssa harjoittelun sisällöstä ja dokumentoinnista.  

 

Työajan päivittäisen ja/tai viikoittaisen pituuden määrittelyssä noudatetaan työnantajan 

alan voimassa olevaa työehtosopimusta. Normaali täysi työpäivä on 7,5 - 8 tuntia. Jos 

työsuhde on osa-aikainen, opiskelija pitää työstään tuntiseurantaa, ja yhdeksi 

työpäiväksi lasketaan 8 tunnin työskentely.  

 

Harjoittelu voidaan suorittaa yhdessä, kahdessa tai kolmessa jaksossa tai näitä 

yhdistäen.   

 

Lisätietoja antaa työharjoitteluohjaaja:  

Tuula Paakkari (nuorten koulutus), puh. 040 488 7054, tuula.paakkari@haaga-helia.fi)  
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1.1 Työharjoittelun tavoitteet  

 

Ammattikorkeakoulun valvoma työharjoittelu on keskeinen osa tradenomikoulutusta. 

Työharjoittelu tukee myyntitradenomien koulutusohjelman tavoitteiden mukaisten 

työelämätaitojen ja ammatillisen osaamisen kehittymistä asiakaspalvelijasta tuotemyyjän 

kautta vaativan henkilökohtaisen myynnin ja yritysmyynnin osaajaksi. 

 

Harjoittelu antaa mahdollisuuden opinnoissa hankitun osaamisen soveltamiseen ja 

testaamiseen sekä luo pohjaa oman osaamisen arviointiin ja itsensä kehittämiseen. Kyky 

oman osaamisen arviointiin ja jatkuvaan kehittämiseen korostuvat tämän päivän 

työelämässä. 

 

Myyntityön koulutusohjelman opiskelijan tavoitteena on  

− tutustua työharjoittelun avulla monipuolisesti erilaisiin myyntiorganisaatioihin ja 

myyjän toimintaympäristöihin suoritustason tehtävistä suunnittelu-, asiantuntija- ja 

esimiestehtäviin  

− kartuttaa yleisiä työelämätaitoja ja myyntiosaamistaan sekä soveltaa korkeakoulun 

teoriaopintoja käytännön työtehtäviin. 

− vahvistaa työelämän ja opiskelijoiden välistä vuorovaikutusta ja antaa Haaga-Helian 

työelämäkumppaneille mahdollisuus vahvan työnantajakuvan rakentamiseen 

opiskelijoiden joukossa. Työharjoittelu voi toimia myös polkuna rekrytointiin. 

 

Työnantajalle työharjoittelu tuo organisaatioon uutta ja ajantasaista osaamista. 

Molemminpuolista hyötyä lisää opintojen loppuvaiheeseen ajoittuvan 15 opintopisteen 

laajuisen opinnäytetyön mahdollinen kytkeminen työharjoitteluun 

 

 

 

 

 



 

 

 

1.2 Työharjoittelun sisältö 

Harjoittelu voidaan suorittaa yhdessä, kahdessa tai kolmessa jaksossa tai näitä 

yhdistäen.   

1. Harjoittelu henkilökohtaisen asiakaspalvelun ja myynnin tehtävissä, 
PLA6LZ101A 
Ensimmäisen lukukauden aikana, 25 päivää, 200 h, 7,5 op 
 
− Asiakaspalvelun ja myynnin harjoittelujaksoon soveltuvat kaikki asiakaspalvelua 

sisältävät tehtävät ja myynnin tehtävät. 

− Harjoittelun painopistealueita ovat käytännön myyntitaitojen oppiminen, 

käytännön asiakaspalvelutaitojen kehittäminen, urasuunnittelu, 

organisaatiotaidot, vuorovaikutustaidot, yleiset työelämätaidot ja oma työpanos. 

Lisäksi korostuvat liiketoimintaosaaminen, myyntityön perustekniikoiden 

hallinta sekä vastuullisuus, aktiivisuus, huolellisuus, tarkkuus ja täsmällisyys.  

− tämän harjoittelun sijaan voi tehdä pidemmän jakson puhelinasiakaspalvelun, 
puhelinmyynnin tai yritysmyynnin harjoittelua. 

 

 

2. Harjoittelu puhelinasiakaspalvelussa tai -myynnissä  
PLA6LZ101B, pakollinen kaikille 
Toisen lukukauden jälkeen 7,5 op, 25 päivää 200 h  
 
− Puhelintyöskentelyn harjoittelun pääasiallisena työvälineenä tulee olla puhelin. 

− Harjoittelun painopisteenä on työskentely puhelimen kanssa joko 

asiakaspalvelun (inbound) tai myynnin (outbound) tehtävissä. Työksi käyvät 

esim. puhelimella tehtävä asiakaspalvelu tai myynti, myyntikäyntien varaaminen, 

tarvekartoitus ja asiakkaiden kontaktointi.  

− Puhelimen kanssa suoritettavat tehtävät voivat liittyä myös esimerkiksi 

tiedonkeruuseen, tutkimukseen tai myyntikäyntien varaamiseen. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. Harjoittelu yritysmyynnin (henkilökohtaisen ratkaisumyynnin) tehtävissä  
PLA6LZ102A 
Aikaisintaan neljännen lukukauden jälkeen 15 op, 50 päivää, 400 h 
− Yritysmyynnin harjoittelu tehdään B-to-B-myyntiorganisaatiossa toimien. 

Työtehtävinä voivat olla esim. asiakastietojärjestelmien ylläpitoa, 

reklamaatioiden käsittelyä, myyntimateriaalin valmistelua, asiakaskäyntejä ja 

myyntineuvotteluja. 

− Painopisteitä oppimisessa ovat osaamisen ja ammattitaidon kartuttaminen, 

ongelmanratkaisutaitojen kehittäminen ja luovuuden lisääminen. Lisäksi 

tavoitteina ovat toiminnan laadun jatkuvan kehittämisen näkökulman 

kehittyminen, myyntitoiminnan ymmärtäminen osana yrityskokonaisuutta sekä 

tuottavuuden, kannattavuuden ja yrittäjyyden perusteiden ymmärtäminen. 

− On suositeltavaa valita harjoittelupaikka, joka kiinnostaa opiskelijaa ja joka 

edistää henkilökohtaisen urasuunnitelman toteutumista. 

− Tämä harjoittelu on tarkoitettu tehtäväksi opinnäytetyön laatimisen jälkeen. 

Opinnäytetyöprosessiin kuuluvat opintojaksot : Tutkimus- ja kehittämistyöpaja, 

Opinnäytetyön toteutus 1 ja Opinnäytetyön toteutus 2.  Mikäli teet harjoittelun 

ennen opinnäytetyötä, tulee sinun hakea sen tekemiseen hyvissä ajoin 

poikkeuslupa opinnäytetyökoordinaattori Satu Harkilta (satu.harkki@haaga-

helia.fi). Poikkeuslupatapauksissa harjoitteluun pyritään kytkemään mukaan 

opinnäytetyön laatiminen harjoittelun aikana. 
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2 Työharjoitteluprosessi 
 

2.1 Työpaikan hankinta 
 

Opiskelija hankkii harjoittelupaikkansa itse. Työpaikkailmoituksia löytyy esimerkiksi 

MyNetin Laura –rekrysivustolta>>. Harjoittelupaikan hakeminen on syytä aloittaa 

hyvissä ajoin ennen harjoittelujakson alkua.  

 

Harjoitteluajalta maksettavan palkan sopivat työnantaja ja opiskelija keskenään. Mikäli 

työharjoittelu suoritetaan palkallisessa työsuhteessa, opiskelija solmii normaalin 

työsopimuksen eikä erillistä harjoittelusopimusta tarvita. Palkattomassa harjoittelussa 

harjoittelija ja työnantaja laativat palkattoman työharjoittelun sopimuksen, joka löytyy 

MyNetistä liitiedostona. Sopimus tulee toimittaa työharjoitteluohjaajalle. Tällöin 

opiskelijan harjoittelun aikaisesta vakuutuksesta huolehtii Haaga-Helia.   

 

2.2 Työharjoittelu ulkomailla 

Harjoittelun voi suorittaa myös ulkomailla samoin edellytyksin kuin kotimaassa. 

Ulkomailla tapahtuvaan harjoitteluun voidaan myöntää matka- ja/tai palkkatukea 

Erasmus-rahoituksen tai Haaga-Helian rahoituksen puitteissa. Opiskelijan MyNetistä 

löytyy viimeisin tieto kansainvälisestä harjoittelusta. 
 

2.3 Harjoitteluun ilmoittautuminen 

Ennen työharjoittelun aloittamista opiskelija ilmoittautuu winhaan kyseisen harjoittelun 

toteutukselle ja toimittaa työharjoittelusuunnitelman työharjoittelun Moodle-sivustolle.  

Ilmoittaudu winhaan vasta kun sinulla on harjoittelupaikka olemassa. 

Opiskelijan tulee asettaa henkilökohtaiset oppimistavoitteensa, jotka helpottavat myös 

oman osaamisen kehityksen seurantaa sekä raportoimista.  

Harjoittelujaksojen tunnukset MyNetissä ovat  

• PLA6LZ101A Asiakaspalveluharjoittelu  

• PLA6LZ101B Puhelintyöskentely  

• PLA6LZ102A Ratkaisumyyntiharjoittelu  

https://haagahelia.rekrytointi.com/paikat/index.php?o=A_LOJ&list=1&lang=fi
https://mynet.haaga-helia.fi/opiskelu/tyoharjoittelu/malmin-ja-pasilan-tyoharjoittelu/myynnin-tyoharjoittelu/Pages/default.aspx
https://mynet.haaga-helia.fi/kansainvalisyys/kv-tyoharjoittelu/Pages/default.aspx


 

 

 

 

2.4 Työharjoittelun AHOTointi 

AHOToimalla työharjoittelun voivat suorittaa opiskeljat, jotka jo ennen opintojen 

alkua ovat hankkineet työkokemusta alalta ja jotka perustellusta syystä haluavat 

hyväksilukea näin hankitun osaamisen. Työharjoittelun AHOTointia suositellaan vasta 

toisella lukukaudella. Työkokemuksen tulee täyttää kyseisen työharjoittelun tavoitteet. 

 

Opiskelija ilmoittautuu AHOTointiin täyttämällä Mynetissä olevan AHOT-lomakkeen 

ja toimittaa sen harjoittelun Moodle-sivulle. Työtodistukset tulee ottaa mukaan 

työharjoittelun raportointitilaisuuteen.  

AHOTointi suoritetaan ohjaalle kirjallisesti tai suullisesti raportointitilaisuudessa. 

Raportointiin voi valmistautua  työharjoitteluohjeessa olevan raportointiohjeen avulla. 

Hyväksytyn raportoinnin jälkeen ohjaaja merkitsee työharjoittelun pisteet Winhaan.  

 

 

  

https://mynet.haaga-helia.fi/opiskelu/tyoharjoittelu/malmin-ja-pasilan-tyoharjoittelu/myynnin-tyoharjoittelu/Documents/AHOT-hakulomake.pdf


 

 

 

3 Raportointiohje  

Raportointi on yhteenveto toteutuneesta työharjoittelusta. Työharjoittelu hyväksytään 

raportoinnin ja työtodistuksen perusteella. Työnantaja vahvistaa toteutuneet 

harjoittelupäivät ja tunnit allekirjoittamalla opiskelijan pitämän tuntiseuranta. Opiskelija 

liittää raportointiin työtodistuksen skannattuna tai oikeaksi todistettuna jäljennöksenä. 

Harjoittelusuunnitelma liitetään raportin kanneksi. Jos opiskelija suorittaa 

työharjoittelun useammassa jaksossa tai työpaikassa, tehdään jokaisesta jaksosta ja 

jokaisesta työpaikasta oma raportti. 

 

Harjoittelujakson voi raportoida joko kirjallisesti tai suullisesti.  Sisällöt kummassakin 

tapauksessa ovat samat. 

 

a) kirjallinen raportointi 

 

Raportin laajuus on 6 - 10 tekstisivua. Raportin kansilehdeksi lisätään 

työharjoittelusuunnitelma. Muilta osin raportissa käytetään Haaga-Helian 

harjoitustöiden raportointiohjetta, joka löytyy MyNetistä.  

 

On suositeltavaa esitellä raportti työnantajalle ennen sen palauttamista. Näin 

varmistetaan, ettei raportissa esiinny tietoja, joita työnantaja pitää liikesalaisuuksien 

piiriin kuuluvina ja siten sopimattomina raportoida ulkopuolisille. Mikäli raportti ei 

vastaa annettuja ohjeita, opiskelija täydentää raporttiaan ennen harjoittelun 

hyväksymistä. Opiskelija säilyttää itsellään kopion raportista, kunnes 

hyväksymismerkintä opintorekisteriin on tehty. Kirjallinen raportti palautetaan 

työharjoitteluohjaajalle joko sähköpostilla tai printtinä lokeroon. 

 

b) suullinen raportointi 

Opiskelija varaa raportointiajan  harjoittelulohjaajlta, ja suullisessa raportoinnissa 

opiskelija kertoo harjoitteluraporttiin sisältyvät asiat joko opiskelijaryhmässä tai suoraan 

harjoitteluohjaajalle. Raportoinnin käytännön  muodosta (esim. PowerPoint) sovitaan 

ohjaajan kanssa erikseen. Opiskelija tuo työtodistuksen, tuntiseurannan ja 

https://mynet.haaga-helia.fi/opiskelu/raportointiohjeet/Pages/default.aspx


 

 

 

harjoittelusuunnitelman tilaisuuteen. Opiskelija valmistautuu tilaisuuteen kirjallisen 

raportointiohjeen avulla 

 

Mikäli opiskelija tekee harjoittelun useampaan yritykseen, jokaisesta harjoittelusta 

tehdään oma raportti. Asiakaspalvelun ja puhelintyöskentelyn raportit tehdään saman 

ohjeen mukaisesti. Yritysmyynnin raporttiin tulee lisäksi täydentäviä osuuksia, kohdat 9 

ja 10 alla. 

 

Asiakaspalvelu ja puhelintyöskentely  

1 Kuvaa omat tavoitteesi ja odotuksesi työharjoittelujaksolle  

2 Kuvaa yrityksen toimiala ja sen mahdolliset erityispiirteet 

3 Kuvaa työharjoitteluyritystä, sen tuotteita, organisaatiota ja myynnin 

toimintamallia 

4 Kuvaa omaa työtäsi ja siihen liittyviä työtehtäviä sekä työssäsi tarvittavat yleisiä 

työelämätaitoja  

5 Pohdi omaa osaamistasi ja oppimistasi sekä tavoitteidesi saavuttamista työssä 

ja kuvaa sitä, miten koulussa opiskelemasi asiat näkyivät työssäpärjäämisessä   

6 Pohdi, miten kyseisissä tehtävissä omaa asiantuntemusta vosi edelleen lisätä                     

7 Pohdi työsi kehittämistä 

8 Kuvaa jatkosuunnitelma opiskeluusi, itsesi kehittämiseen sekä urakehitykseesi. 

Esitä myös näkemyksesi Haaga-Helian yrityksen välisen yhteistyön 

kehittämiseksi. 

 

Yritysmyynnin harjoittelun raportissa edellä kuvatun lisäksi  

9 pohdi yrityksen toiminnan kehittämistä omien ideoidensa valossa.  

10 arvioi omaa ammatillista kasvuasi myyntiosaamisen eri alueilla. Pohjana 

käytetään myynnin opetussuunnitelman mukaista osaamisjakoa: 

liiketoimintaosaaminen, asiakas- ja myyntiosaaminen, johtamistaidot, tieto-, 

tutkimus- ja kehittämisosaaminen sekä viestintä ja vuorovaikutustaidot. 
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