
Ohje opiskelijalle hakemuksen täyttämisestä Wilmassa

Hakemus ulkomaan vaihtoon



Hakuprosessi

Tallenna valokuvasi 
tietokoneellesi

Täytä CV ja Cover 
letter, tallenna ne 

koneellesi pdf-
tiedosto(i)na

Tee hakemus 
Wilmassa. Liitä CV ja 

Cover letter
hakemukseesi 

Wilmassa

Alaikäiset: huoltaja 
hyväksyy hakemuksen 

Wilmassa

Vastuuohjaaja 
hyväksyy hakemuksen 

Wilmassa

KV-palvelut 
käsittelee 

hakemuksen 
liitteineen

Kv-ryhmä tekee 
päätökset vaihtoihin 

valittavista 
opiskelijoista

Saat tiedon 
päätöksestä Wilmaan



Tee ensin CV ja esittelykirje (cover letter) 
valmiiksi
 Lue ohjeet Esedun kansainvälisyys-sivuilta  

 Tutustu Europass ohjeeseen

 Tarvitset liitteiden laatimiseen sähköisessä muodossa olevan valokuvan. Tallenna 
kuva ennen liitteiden tekemistä koneellesi

 Laadi CV ja esittelykirje (cover letter) ohjeiden mukaan

 Europa.eu-sivustolla

 Tallenna Cv ja esittelykirje koneellesi pdf-tiedostoina

 Aloita sitten varsinaisen hakemuksen tekeminen Wilmassa

https://www.esedu.fi/opiskelijalle/kansainvalisyys-nykyiset-opiskelijat/vaihtoon-lahtijalle/
https://europa.eu/europass/fi


Kirjaudu ensin Wilmaan ja valitse ylärivistä "Hakemukset ja 
päätökset" (huom! Käytä wilman nettiversiota, älä sovellusta)



Valitse seuraavaksi Tee uusi hakemus ja sen 
alta "Hakemus, ulkomaanvaihto (opiskelija)"



Tarkista ensin tietosi. Tiedot poimitaan 
lomakkeelle suoraan Wilmasta

• Tarkista erityisesti tilinumerosi. Voit tarvittaessa muuttaa tietoja 
klikkaamalla "Omien tietojen muuttaminen"

• Liitä CV ja Cover letter oikean yläkulman kohdasta Liitteet



Toiveet vaihdon ajankohdasta ja pituudesta

• Kirjaa kuukausi/kuukaudet -kohtaan se ajankohta, josta olet keskustellut vastuuohjaajasi
kanssa

• Valitse toivomasi vaihdon pituus

• Rullaa sivua alaspäin ja lue Valintakriteerit vaihtoon:
• Opiskelijalle on kertynyt riittävästi ammatillista osaamista ennen vaihtoa.

Ulkomaanjakso on suunniteltu osaksi opintoja ja edistää niitä.
Opinnot ovat edenneet suunnitellusti.
Opiskelijan mahdolliset poissaolot on saatu selvitettyä (tarvittaessa varhaisen puuttumisen mallilla).
Opiskelijalle ei ole annettu kirjallisia varoituksia (kuluvan vuoden aikana).
Opiskelijalla on valmiudet ulkomaan vaihtoon – myönteinen asenne, oma-aloitteisuus, motivoituneisuus.
Opiskelija soveltuu edustamaan Esedua ja Suomea ulkomailla.
Opiskelija pystyy noudattamaan vaihdon aikana oppilaitoksen ja työpaikan sääntöjä sekä
yleisiä käyttäytymissääntöjä.
Opiskelija pystyy itsenäisesti hoitamaan vaihtoonsa liittyvät velvoitteet – mm. osallistuminen
yhteisiin tapaamisiin, kuittien palauttaminen, palautteen anto internetissä.
Opiskelijalla on suoritettuja koso-jaksoja kotimaassa.



Kielitaito ja perustelut

• Kerro kielitaidostasi 
kysymysten avulla.

• Perustele, miksi 
haluat vaihtoon. 
Tämä kohta on 
erittäin tärkeä, joten 
kirjoita omin sanoin 
mahdollisimman 
tarkasti perustelusi.



Luvat

• Luvan antaminen: 
Lomakkeet/luvituslomake. Alaikäisen 
osalta luvan antaa huoltaja. Sama 
paikka, jossa opiskelija luvittaa kaikki 
muutkin asiat, joihin hänestä 
tallennettuja tietoja saa käyttää.

• HUOM! Muista antaa lupa tietojen 
tallentamiseen EUn järjestelmään -
muuten emme voi käsitellä 
hakemustasi ja järjestää 
vaihtomatkaa. Lupa liittyy 
apurahojen saamiseen.



Liitteet

• Lisää CV ja Cover letter (pdftiedostoina). 

• HUOM! Tallenna nimellä Sukunimi Etunimi CV tai Sukunimi Etunimi CL



Ilmoitus alaikäisen huoltajalle ja kuittaus

• Alaikäisen opiskelijan hakemuksen hyväksyy 
ensin huoltaja. Valitse listassa yhden 
huoltajan sähköpostiosoite, johon menee tieto 
hyväksymispyynnöstä. Kopioi osoite tyhjään 
kenttään.

• Tarkista hakemuksesi. Tarkista myös, että olet 
lisännyt liitteet. Lisää sitten rasti kohtaan 
"Olen liittänyt hakemuksen tarvitsemat 
liitteet ja kuittaan hakemuksen osaltani 
valmiiksi".

• Lopuksi paina "Tallenna tiedot". Hakemuksesi 
lähtee seuraavaksi (alaikäisillä huoltajalle ja) 
vastuuohjaajallesi hyväksyttäväksi.



Huoltajan puolto

• Huoltaja antaa 
luvan alaikäisen vaihdolle

• Huoltajan lisäksi myös 
vastuuohjaajan täytyy 
puoltaa vaihtoa, hakemus 
menee myös hänelle



Vastuuohjaajan puolto



Kuvateksti Calibri regular 
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