ATT STUDERA VID VASA YRKESHOGSKOLA

ALLMANNA VERKSAMHETSREGLER

Tidtabeller for lasaret 2010 - 2011

Yrkeshogskolans lasar 2010 — 2011 inleds med en inskriptionsfest som ordnas torsdag
2.9.2009 med barjan kl. 15.00. Under festligheterna halls inga lektioner.

Ungdomsstadiets undervisning inleds enligt veckoarbetsordning (1:a perioden) mandag
30.8.2010 och avslutas 17.6.2011. Undervisningen inom vuxenutbildningen i teknik och
kommunikation inleds fredag 27.8.2010.

Perioder

Perioderna omfattar atta arbetsveckor (5:e perioden bestar av 7 veckor) inklusive lov enligt
foljande:

Period 1: 30.8. - 22.10.2010

Period 2: 25.10. - 17.12.2010, jullov (20.12.2010 - 2.1.2011)
Period 3: 3.1. - 4.3.2011

Period 4: 7.3 - 29.4.2011

Period 5: 2.5. - 17.6.2011.

Veckolasordningar

Veckolasordningarna finns pa yrkeshdgskolans webbsidor under adressen
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/arbetsordningar/. Lasordningarna publiceras periodvis ca.3
veckor fore periodstart.

Utdelning av examensbetyg

Ansokan om examensbetyg sker med en blankett som finns att fas fran studiebyran eller pa
adressen (http://www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter/). Blanketten bor inldmnas till
studiebyran minst tva (2) veckor fore den Onskade examensdagen. Ansokan tas till
behandling om alla studier som hor till examen har genomforts vid den tidpunkt da ansokan
lamnas in. Rektorn beslutar om godkannande av examen pa basen av forslag fran
utbildningsenheten.

Examensbetyg utdelas under lasaret 2009 - 2010 enligt féljande:

e 27.8.2010
e 2492010
e 29.10.2010


http://www.puv.fi/sv/studietjanster/arbetsordningar/
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter/

e 26.11.2010

e 18.12.2010 (dimissionstillfélle)
e 28.1.2011

o 2522011

e 25.3.2011

e 29.4.2011

e 27.5.2011 (dimissionstillfalle)
e 20.6.2011

STUDIERATT
Studietid

Studieratt har var och en som anmalt sig som narvarande och som &nnu har outnyttjad
studietid. ~ Studietid har reserverats forutom for den tid som motsvarar
utbildningsprogrammets omfattning ytterligare ett ar. Den totala tiden for heltidsstudier
inom utbildningsprogrammen fér teknik och kommunikation samt halsovard och det sociala
omradet ar 5 ar och for de évriga utbildningsprogrammen 4,5 ar.

Studietiden for vuxenstudier &r beroende av planerad studieomfattning och av den
personliga studieplanen sa, att tidigare genomforda tillgodoraknade studier minskar
studietiden.

Studerande som inte avklarat sina studier inom stadgad tid forlorar sin studieratt, savida
studeranden inte av speciella skal beviljats tillaggstid for slutférandet av studierna.

Tillaggstid

Tillaggstid kan beviljas som huvudregel for hogst ett lasar. Till ansokan om tillaggstid bor
bifogas en plan fér hur studeranden damnar slutféra sina studier. Anhallan om tillaggstid bor
riktas till studiebyran. Ansokningsblankett med detaljerade anvisningar finns pa
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter/.

Da studierna inom utbildningsprogrammet ar avklarade, anhalles om examen. Tillaggstid
beviljas inte for tillaggsstudier som inte ingar i den egentliga examen. Om studeranden, efter
att ha avlagt examen, onskar avlagga tillaggsstudier t.ex. ytterligare inriktade studier, finns
det tva alternativa satt: Separat planerade specialiseringsstudier inom ramen for
vuxenstudier (t.ex. perioperativt vardarbete eller fastighetsformedling) eller studier inom
ramen for 6ppna yrkeshogskolan.


http://www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter/

Anmalan

Alla studerande bor en gang per ar anméla sig som antingen narvarande eller franvarande.
Studeranden som fortsatter sina studier anmaler sig fore hostterminens bdrjan. Nya
studeranden anmaler sig da studierna inleds. Anmélan galler alltid for hela det forestaende
eller kvarvarande lasaret. De som inte anmalt sig é&ger inte studieratt.
Anmaélningsuppgifterna vidarebefodras till yrkeshogskolans studiestddsnamnd. Det ar alltsa
skal att se till att uppgifterna uppdateras eftersom dessa har betydelse for studiestodet.
Studerande som har éverskridit sin studietid kan inte anméla sig som franvarande.

Anmaélningstiden for lasaret 2010 -2011 &r 14.4. - 31.8.2010. Studerande som fortsatter sina
studier anmaler sig via - WinhaWille https://secure.puv.fi/wille. Studerande som 6verskridit
studietiden anmaler sig pa studiebyran.

I samband med anmaélan bor studeranden uppdatera sina kontaktuppgifter och sin e-
postadress i WinhaWille -faltet ”kontaktuppgifter”.

Andring av narvaro-/franvaroanmalan

Andringar av nérvaro-/franvaroanmalan kan endast goras vid terminsskifte. For
varterminens del gors dndringen fore 12.1.2011 genom anmaélan till studiebyran.

Under den stadgeenliga studietiden kan studeranden anmala sig som franvarande under
sammanlagt hogst tva lasar, detta dock endast for ett lasar i gdngen. Denna tid medriknas
inte i maximitiden for studierna. Under franvarotiden far studeranden inte bedriva studier,
far inga anteckningar i sitt studieregister och inget studiestod. Utnyttjande av ratten till
franvaro bor darfor dvervagas mycket noggrant. Har inte studeranden anmalt sig som
franvarande, och inte deltar i studierna eller deltar i studierna endast sporadiskt, anvands den
kvarvarande studietiden i onddan”. Utnyttjad franvarotid pa grund av t.ex. arbete kan aven
senare visa sig harmfullt om studerande plotsligt av tvingade sjal skulle behdva ytterligare
kunna vara borta fran studierna.

Avbrytande av studier

Studerande som amnar flytta till annat laroverk, 6verga till arbetslivet eller av nagot annat
skal tanker ldmna sin studieplats, bor omedelbart Idmna in en ansdkan om avbrytande av
studier. Detta gérs med blankett som finns att fas pa webben eller fran studiebyran. Innan
ansokan gors bor studeranden ha diskuterat med avdelningsforestandaren eller
studiehandledaren.

Aterstallande av studieratt

Aterstéllande av studieratt kan anhallas av studerande, som

e forsummat sin narvaroanmélan for pagaende lasar, men som har kvar outnyttjad
studietid


https://secure.puv.fi/wille

eller
o efter studietidens slut har enbart en liten del av studierna (ca 30 sp) oavklarade

Ansokningsblankett for aterstallande av studierétt finns pa adressen:
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter/

DELTAGANDE | STUDIERNA

Anmalan till studieperioder

Studerande som amnar delta i en viss studieperiod bér anmala sig till studieperioden via
WinhaWille, https://secure.puv.fi/wille, och bor dessutom vara narvarande pa den forsta
lektionen. Anmélan &r en forutsattning for genomford studieperiod.

Anmadlan till obligatoriska studier gors periodvis via WinhaWille sker enligt foljande
tidtabell:

Period 1: anmalningstid 20.8. - 5.9.2010
Period 2: anmalningstid 4.10. — 29.10.2010
Period 3: anmalningstid 7.12.2010 - 9.1.2011
Period 4: anmalningstid 14.2.- 13.3.2011
Period 5: anmalningstid 11.4.- 7.5.2011

En studerandes deltagande i en viss studieperiod kan nekas om studerandens
grundkunskaper anses helt otillrackliga. Deltagande nekas i de fall da bristande
grundkunskaper kan innebara en sakerhetsrisk.

Inledande av inriktade studier

For att kunna inleda inriktade studier bor studeranden ha avklarat forsta lasarets studier.
Inom enheten for foretagsekonomi och turism inleds inriktade studier det andra studiearet
och inom teknik och kommunikation det tredje studiearet. Inom halsovarden och det sociala
omradet bor de grundlaggande yrkesstudierna vara genomforda i sin helhet innan inriktade
studier kan paborjas.

Lardomsprovet

Arbetet med lardomsprovet inleds under det tredje lasaret. Anvisningar for utarbetandet av
lardomsprovet finns pa yrkeshdgsskolans webbsidor. For att fa inleda arbetet med
lardomsprovet bor grundstudierna vara avklarade. | utbildningsprogrammen for teknik och
kommunikation kravs dessutom minst 30 sp avklarade inriktade studier, dvs. sammanlagt
150  studiepoang.  Narmare  anvisningar  for  lardomsprovet  hittas  pa:
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/studier/lardomsprov/.
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Fritt valbara studier

Syftet med de fritt valbara studierna ar att bredda och fordjupa yrkesinsikterna och -
kunskaperna. Studierna kan valjas bland yrkeshogskolans egna eller andra hogskolors
studieutbud. For studieperioder som genomfors vid annan ldroanstalt, bor en
overenskommelse goras med avdelningsforestandaren pa forhand. Med sarskild anhallan
registreras dessa studier som tillgodoréknade studier.

Yrkeshogskolans egna fritt valbara studier gar pa mandagar och torsdagar med borjan kl.
15.15. Anmaélan gors periodvis enligt foljande tidtabell:

e Period 1: 20.8. - 1.9.2010, studieveckor 36 - 42
e Period 2: 4. - 13.10.2010, studieveckor 43 - 49
e Period 3: 7.-15.12.2010, studieveckor 2 - 8

e Period 4: 14. - 23.2.2011, studieveckor 10 - 17

Anmalan sker via WinhaWille, https://secure.puv.fi/wille. N&rmare information om fritt
valbara studier ger studiehandledarna och avdelningsforestandarna. Tilldggsinformation
finns aven pa adressen: http://www.puv.fi/sv/studietjanster /studier/ frittvalbarastudier/.

Tillaggsundervisning

Foérutom den grundundervisning som hor till studieperioden kan extra undervisning ordnas
for studerande som visar sig ha sarskilt svart att uppna de minimikrav som laroplanen
forutsatter. [Initiativet till anordnandet av tilldggsundervisning kan tas av antingen
studeranden eller lararen. Omfattningen av tillaggsundervisningen klargors fran fall till fall.
Anhallan om tillstdnd for anordnandet av tillaggsundervisning riktas till prefekten med en
for andamalet avsedd blankett som kan begaras fran studiebyran eller fas pa webben:
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter/

Sprakstudier

Malet med sprakstudier vid yrkeshogskolan &r att ge studerandena tillrackligt goda
sprakkunskaper for yrkeslivet. Malet ar ocksa att fa studerandena att forsta betydelsen av
kunskaper i sprak och kommunikation i arbetslivet. De obligatoriska sprakstudiernas
omfattning varierar fran 11 till 20 studiepodng, beroende pa utbildningsprogram. Till de
obligatoriska sprakstudierna hor studier i kommunikation, engelska och finska.

Tillgodoraknande

Om en studerande har avlagt sprakstudier inom samma yrkesomrade vid en annan
yrkeshogskola eller annat universitet, tillgodoraknas dessa studier. Om de tidigare avlagda
sprakstudierna vid annan yrkeshdgskola eller universitet avlagts inom ett annat yrkesomrade


https://secure.puv.fi/wille
http://www.puv.fi/sv/studietjanster%20/studier/%20frittvalbarastudier/
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter/

(inte: annat utbildningsomrade), maste studeranden komplettera sina sprakstudier sa att de
uppfyller kraven for ifragavarande yrkesomrade.

JOO - studier

Med Joo -studier syftar man till avtalet som gjorts mellan hdgskolorna i Vasa for flexibel
studieratt. Anvisningar for ansokan om studieratt samt ansokningsblankett hittas pa:
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter/.

P4 Vasa hdogskolekonsortiums www-sidor finns mera information, anvisningar och
tidtabeller for ansOkan: Flexibel studierétt.

Virtuella studier

Vasa yrkeshogskola satsar aktivt pa att utveckla och implementera natbaserad undervisning.
Allt fler har numera mojlighet att valja undervisning som &r oberoende av tid och plats.
Virtuella studier baserar sig pa inlarningsmiljéer som majliggor en smidig interaktion
mellan lararen (tutorn) och studerandena. Inlarningsmiljoerna fungerar ocksa som
komplement till den traditionella klassundervisningen for flera studieperioder vid Vasa
yrkeshogskola.

Mera information om virtuella studier pa adressen:
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/studier/virtuellastudier/ .

Tillgodoraknande av tidigare anskaffat kunnande

Med yrkeshogskolans laroplan som grund och med hjalp av handledning gor studeranden
upp en individuell studieplan. Tidigare anskaffat kunnande blir en del av studieplanen da
man fatt kunskapen tillgodordknad. Studier som skall avklaras grundar sig pa den uppgjorda
studieplanen , som bekréftas av prefekten.

Studier som ingar i behorighetskraven for ansokan till yrkeshogskolan kan i huvudsak inte
tillgodoraknas eller ersatta studier som ingar i laroplanen. Detta betyder att gymnasie-,
yrkes-, specialyrkesstudier eller andra studier avklarade vid andra stadiets utbildningar inte
kan tillgodoraknas, forutom vid enskilda undantagsfall da studeranden forutsétts visa prov
pa sitt kunnande.

Vitsord avlagda vid universitet samt studiehelheter pa universitetsniva avlagda vid
sommaruniversitet, medborgarinstitut, folkhdgskola eller pa annat hall, kan tillgodordknas
satillvida de uppfyller yrkeshdgskolans examensfodringar for ifragavarande studiehelheter
eller delar av dem. Till fritt valbara studier kan &ven tillgodorédknas Ovriga vid annan
hdgskola avlagda studier.

Betraffande tillgodordknanden av utlandska studier, bor dessa fylla kraven for
yrkeshogskolans examensstadga, kriterierna for studentutbyte och kriterierna for
erkdnnandet av utlandska examina.
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Da en studerande som har avlagt studier inom &ppna yrkeshdgskolan blir antagen till
yrkeshogskolan som examensstuderande tillgodoraknas de tidigare avlagda studierna
utgaende fran innehallet i berérda utbildningsprogram.

Studier eller praktik kan tillgodogoras med sadan arbetserfarenhet som &r jamforbar med
malen i utbildningsprogrammet. Detta forutsatter ett specificerat arbetsintyg. For dessa
tillgodoraknanden ges inte vitsord. Ett rekommenderbart alternativ for att fa teoristudier
tillgodoraknade med arbetserfarenhet ar att avklara studierna med t.ex. ett fristaende
yrkesprov. FOr studerande som tidigare avlagt yrkesinriktade studier kan anordnas tillfallen
dar man genom fristdende prov far mojlighet att visa att man uppnatt malen med
ifrdgavarande studieperiod.

En studerande kan med separat beslut rdkna 2 sp for tutorverksamhet och 1 sp for int.
tutorverksamhet till sina fritt valbara studier. For avlagd examen i ledarskap for
reservofficer och underofficer tillgodogdrs 6 sp. Till fritt valbara studier tillgodoraknas
inte fler studier &n som angivits i laroplanen.

APEL - Evaluering och validering av tidigare inhamtad kunskap

AHOT-anvisningar for anhallan om tillgodoraknanden :
www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter

Behandling, korrigering och arkivering

Studiebyran diariefér mottagen anhallan om tillgodoraknande, granskar att dokumenten med
bilagor féljer anvisningarna och vidarebefordrar den till berérd avdelningsforestandare.
Avdelningsforestandaren gor ett utlatande som prefekten antingen godkanner eller forkastar.

Av beslutet bor framga de ersattande eller tillgodoraknande studiernas omfattning i
studiepoang, datum for nar studierna avlagts, vitsord samt om det ar fragan grund-, yrkes-
eller fritt valbara studier.

Beslut om tillgodogdrande bor goras inom en manad fran da studeranden inlamnat en
komplett ansokan. Originalansokan diariefors pa studiebyran.

En prestation som tillgodorédknas bokfors i studieregistret med vitsordet M (= avlagt
annanstans). Enbart hela studieperioder eller studiehelheter kan tillgodordknas. Om det
endast ar fragan om en del av en studieperiod, kommer studeranden 6verens med lararen om
tillgodoraknandet utan separat ansokan.

Studerande som ar missndjd med beslutet kan anstka om rattelse av examensnamnden inom
14 dagar fran det att hon/han fatt kinnedom om beslutet.
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GRUNDERNA FOR BEDOMNING AV INLARNING

Vid beddmningen av inlarning foljs de tillvagagangssatt som anges i Vasa yrkeshdgskolas
kvalitetssystem. Grundprincipen for bedomningen &r att studerandens framgangar jamfors
med laroplanens mal. Tentamen bor jamnfordelat innehalla s.k. latta, medelsvara och svara
uppgifter, sa att varje svarighetsgrad representerar ungefar en tredjedel av uppgifterna. Med
latta uppgifter avses uppgifter som var och en som deltagit i undervisningen borde kunna.
Svara uppgifter kraver mycket goda eller berémliga kunskaper.

Vitsordsskala

Studieresultaten beddms med skalan berémliga (5), goda (4-3), ndjaktiga (2-1), underkanda
(0) kunskaper och fardigheter. 1 de specialfall som anges i studieplanen tillampas skalan
genomford (G)/underkand (0). Angaende de sprakkunskaper som kravs i det andra inhemska
spraket av personer inom den offentliga forvaltningen, motsvaras vitsorden 1-3 pa
yrkeshogskola av beteckningen nojaktiga sprakkunskaper och pd motsvarande satt
vitsorden 4-5 beteckningen goda sprakkunskaper.

Bedomning av studieperiod, registrering och information

En studieperiod godkanns och bedéms av den l&rare som mottagit resultaten av prov och
tentamen. Lérare i huvudsyssla registrerar sjalva vitsorden i yrkeshdgskolans datasystem
senast tre veckor efter det senaste provet. Vitsord som getts av larare i bisyssla registreras av
studiebyran enligt de uppgifter som lararen har inlamnat.

Den larare som ger vitsord bor pa avdelningens anslagstavla informera studerandena om
tidpunkten for nér vitsorden kommer att ges samt ge anvisningar om hur en eventuell
korrigering av bedomningen gar till.

Studerandena kan folja och granska tilldelade vitsord via datasystemets natanslutning
WinhaWille under adressen https://secure.puv.fi/wille.

For att studeranden skall ha tillgang till WinhaWille bér man ha narvaroanmaélt sig och ha
ett anvandarnamn. Om studeranden glomt sitt anvandarnamn/Iésenord kan han/hon férnya
det vid studiebyran.

Narmare information och hjalp i Winha - arenden ges ocksa per e-post: winha@puv.fi

Korrigering av bedémning

Studeranden har ratt att fa information om vilka bedémningsgrunder som tillampats. En
utredning om bedémningen ger den larare som svarar for bedomningen. Studerande som ar
missndjd med den utredning och bedémning han/hon fatt kan begara om rattelse av den
ansvarige lararen inom 14 dagar efter det att han/hon fatt informationen. Studerande som &ar
missndjd med den utredning som ldraren gett kan ansdka om rattelse hos yrkeshogskolans
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examensnamnd sju (7) dagar efter det att han/hon fatt information i arendet. Yrkandet pa
rattelse bor riktas till examensnamnden och lamnas till studiebyran.

TENTAMINA OCH PROV

Anordnande

Prov och tentamina utgdr en naturlig del av en studieperiod och ordnas i regel under den
egentliga undervisningsperioden. Avdelningarna utarbetar en sarskild tentamensordning for
dessa. Huvudprincipen &r att endast ett prov far ordnas under samma dag. De forsta
omtagningarna av en tent ordnas under pafdljande period och féljande omtagning ordnas i
borjan av darefter foljande period. Tiderna for omtagningarna faststélls i man av mojlighet
s, att alla intresserade har mojlighet att delta.

Tidpunkten for tentamen/prov samt platsen for tentamen samt dess langd bor meddelas
minst tva veckor pa forhand. Studeranden har mojlighet till tvd omtagningar och bor félja de
tider som anmaélts for dessa. Ldraren ar inte skyldig att ordna omtagningar vid andra
tidpunkter. Studerande som forsitter chansen att ta om tentamen vid de angivna tillfallen har
inte ratt till extra provtillfalle. Efter omtagningarna bor studeranden kontakta larare och
avdelningsforestandare for diskussion angaende avklarandet av ofullbordad studieperiod.

Deltagande

En grundforutsattning for deltagande ar att studeranden anmaélt sig till studieperioden. Till
omtagningar bor studeranden dessutom gdra en sarskild anmélan pa det satt ifragavarande
enhet meddelar, senast en vecka (inom social- och hélsoomradet nio dagar) fore
provtillfallet. Anmalan ar bindande. Studerande som anmalt sig och utan godtagbart skal
forsummar att utnyttja provtillfallet anses ha deltagit.

Under provtillfallet har provovervakaren ratt att be sadana personer avlagsna sig som inte
foljer givna anvisningar. Studerande bor kunna uppvisa ID-kort eller annat personbevis med
foto. Studeranden far under tentamenstillfallet endast ha pennor, radergummin
och rithjalpmedel samt fickrdknare med las- och skrivminne, som kan och bdr tommas innan
tentamen borjar.

Yiterklader bor lamnas utanfor tentamensrummet. Vaskor, som innehaller "vardegods"
(Obs. mobiltelefonerna avstdngda), kan lamnas i tentamensrummets framre eller bakre del.
Anvandande av ordbdcker och egna, icke kontrollerade tabellbdcker ar forbjudet. Inga som
helst egna papper eller bocker far tas med till tentamensrummet. Nodvéandiga papper och
annat tillaggsmaterial delas ut av dvervakaren vid tentamenstillfallet. Overvakaren meddelar
da materialet far éppnas.

Efter tentamen bor allt utdelat material aterlamnas. Diskussioner mellan personer som deltar
i tentamen och annan kommunikation i tentamensrummet under tentamenstillféllet &r
forbjudet. Person som forsoker fuska avlagsnas omedelbart fran tentamenstillfallet och hela
hans prestation underkanns.



Omtagning av tentamen och hdjning av vitsord

Studeranden har ratt att ta om en tentamen tva ganger. Efter tva underkanda omtagningar,
bor studeranden Iamna in en skriftlig utredning 6ver orsakerna till underként resultat samt ge
forslag till atgarder som mojliggor ett godkant avklarande av studieperioden. Studeranden
lamnar utredningen till avdelningsforestandaren och diskussion férs pa basen av denna.
Avdelningsforestandaren begédr vid behov ett utldtande av ldararen som ansvarat for
studieperioden. Alternativa I6sningar &r att studeranden antingen genomfor ett delprov av
studieperioden eller, i vérsta fall, gar om hela studieperioden. Misslyckat forsok till hojning
av vitsord sénker inte det ursprungliga vitsordet.

Skriftliga uppgifter och seminariearbete

Skriftliga uppgifter och seminariearbeten &r jamforbara med prov eller tentamina. Uppgift
eller arbete som inldmnats inom faststalld tid motsvarar genomford studieperiod. Ny
inlamningsdag motsvarar den forsta omtagningen. Dagen for inldamnandet av uppgift eller
arbete bor meddelas skriftligen minst tva veckor fére inlamningsdagen.

KANSLITJANSTER

Ansokningsbyran

Wolffskavagen 30
Oppethallningstider: mandag-fredag 9.00-15.00
Telefonvaxel: 0207 663 300

Ansokningsbyran skoter om handledning och uppgifter anknutna till ansokningar till
yrkeshogskolan (gemensam anstkan, ansdkan till fortbildning, kompletterande ansdkan,
ansokan till specialiseringsstudier).

Tjanster

o information samt handledning

 uppratthallning av register dver sokande

e koordinering av urvalsprov

e information om antagna

« allméan information och radgivning vid ansokningsarenden
e Ovrig kundservice i anknytning till ansékningar

Juha Vierola fungerar som ansvarig koordinator for den gemensamma ansokan.
Studiesekreterare Elina Luokkanen arbetar vid ansokningsbyran som koordinator pa deltid.
Som kontaktperson till andra stadiet och studiehandledarna fungerar Merja Salomaki-Jurkka
med uppgift att bl.a. informera om utbildningsutbudet infor ans6kningsrundorna.



Studiebyraerna

Wolffskavagen 30 och Radhusgatan 31
Oppethéllningstider: méndag-fredag 9.00 - 15.00

Tjanster:

kundservice

forberedning och utskrivning av betyg

registrering och uppfoljning av narvaro-/franvaroanmalningar
uppratthallning av studieregister

utskrivning av studieregister

uppfoljning av avbrutna studier

allman radgivning i studiestodsfragor

Vid studiebyraerna arbetar studiesekreterare med féljande
ansvarsomraden/utbildningsprogram:

Wolffskavéagen 30

e Maj-Gret Berg/Elina Luokkanen: Tietojenkésittely, informationsbehandling,
Information Technology, tietotekniikka, tel. 0207 663 311

e Taru Kyntdja: Kone- ja tuotantotekniikka, rakennustekniikka, séhkotekniikka,
ympaéristoteknologia, tel. 0207 663 603

Radhusgatan 31

e Linda Backlund: Hoitotyd, sosiaaliala, hotelli- ja ravintola-ala, hotell- och
restaurangbranschen, Hotel and Restaurant Business, tel. 0207 663 315.
e Siru Suominen: Liiketalous, foretagsekonomi, International Business, tel. 0207 663 543.

STUDIEHANDLEDNING

Studiehandledningen basrar sig pa en elevcentrerad verksamhetsmodell som omfattar
grundldggande handledning, fordjupad handledning samt information och rad. Den
grundlaggande handledningen bestar av grupphandledning dar samtliga studerande deltar i
en introducerande studieperiod, en ankomstintervju samt arliga utvecklingssamtal. Den
grundlaggande handledningen skots till storsta del av grupphandledarna. | den fordjupade
handledningen ar det studiehandledarna och avdelningsforestandarna som hjalper till, vid t
ex uppkomna studieproblem Information och radgivning finns dven att fas pa www-sidorna
och studiebyraerna. Grupphandledarna, studiehandledarna, avdelningsforestandarna och
halsovardarna fungerar i samarbete for att i basta man kunna stodja studeranden.



Studiehandledarnas mottagningstider
Foretagsekonomi och turism

Studiehandledare Hilkka Vuorensivu

Radhusgatan 33, B110

Dagligen 10.00 - 12.00 (utom onsdagar) och 13 — 14.30.
Mandagar (vuxenutbildning), 16.00 - 17.15

Wolffskavéagen 30, WA153,

Onsdagar 8.30 — 12 (informationsbehandling, tietojenkasittely)

Halsovard och det sociala omradet

Studiehandledare Riitta Aikkola

Radhusgatan 29, RC118,

Dagligen (utom fredagar)10 — 12 och ti,ons,to 13 — 14.30.
Wolffskavéagen 30, WA153,

Mandagar 13 - 14.30 och fredagar 10 — 12.

Teknik och kommunikation

Studiehandledare Antti Ahola

Wolffskavéagen 30, WA153,
Ma, ti, to 9 - 11.30 och fre 12.30 - 14.
Studiehandledare Antti Virtanen (Information Technology)

Tider till studiehandledarna kan aven reserveras elektroniskt: http://portal.puv.fi/ajanvaraus/.
Vid behov &r studiehandledarna antraffbara enligt 6verenskommelse.

KARRIAR- OCH REKRYTERINGSTJANSTER

Vid yrkeshdgskolan kompletterar studerandena sina studier med arbetspraktik. Karriar- och
rekryteringstjansterna formedlar information om arbetsplatser och foretagens behov samt
hjélper studerande att sdka arbete under studietiden. Karridr- och rekryteringstjansterna
uppratthaller kontakten till arbetsplatserna, fortbildningen och den fortsatta utbildningen
samt hjalper arbetsgivaren att rekrytera kunnig personal.

Jobstep
Jobstep.net ar yrkeshdgskolornas gemensamma natrekryteringstjanst.

WWW-sidorna for Jobstep.net: http://www.jobstep.net

Tillaggsuppgifter

Foljande personer ger tillaggsuppgifter om karriér- och rekryteringstjansterna:


http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/studievagledning/?person=hvu
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/studievagledning/?person=aa
http://portal.puv.fi/ajanvaraus/
http://www.jobstep.net/

Foretagsekonomi och turism

Hilkka Vuorensivu, studiehandledare

Marianne Waltermann, lektor (foretagsekonomi)
Kirsi Salomaa, lektor (turism- och restaurangservice)
Sirkka Hellman, lektor (informationsbehandling)

Halsovard och det sociala omréadet

e Riitta Aikkola, studiehandledare
e Ann-Sophie Blomgyvist, lektor (sociala omradet)
e Johanna Latvala, timlédrare i huvudsyssla (halsovard)

Teknik och kommunikation

e Antti Ahola, studiehandledare
e Jouko Pakka, praktikkoordinator

ARBETSPRAKTIK

Syftet med praktiken ar att studeranden ska kunna bekanta sig med den arbetsmiljé och de
arbetsuppgifter som dar forknippade med hans/hennes kommande yrke, med
organisationsverksamheten och foretagsamhetens betydelse. Praktikens innehall och
omfattning varierar enligt utbildningsprogram. Omfattningen &r minst 30 studiepoang. Inom
utbildningsprogrammen for halsovard och det sociala omradet ar omfattningen dock 45, 75
eller 85 studiepoang.

Praktiken kan dven avlaggas utomlands. Finlandska studerande i utbildningsprogram pa
frammande sprak bor genomfora en del av studierna eller praktiken utomlands.

Det ar i forsta hand studeranden sjadlv som ansvarar for skaffningen av praktikplats.
Praktikplatser inom halsovard och det sociala omradet skaffas dock i huvudregel av
yrkeshogskolan.

Varje enhet har en egen praktikkoordinator som garna hjalper i fragor som géller praktik.
Tillaggsinformation finns ocksa pa: www.puv.fi/studietjanster/praktik.

Praktikkoordinatorer:

e Lektor Marianne Waltermann, foretagsekonomi: tfn 0207 663 440, e-post:
marianne.waltermann@puv.fi
o Lektor Ann-Sophie Blomqvist, det sociala omradet: tfn 0207 663 509, e-post: ann-

sophie.blomgvist@puv.fi



http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/karriar-ochrekryteringstjanster/?person=hvu
http://www.puv.fi/sv/kontaktaoss/?person=mk
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/karriar-ochrekryteringstjanster/?person=ksa
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/karriar-ochrekryteringstjanster/?person=she
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/karriar-ochrekryteringstjanster/?person=ra
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/karriar-ochrekryteringstjanster/?person=asb
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/karriar-ochrekryteringstjanster/?person=jol
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/karriar-ochrekryteringstjanster/?person=aa
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/stodtjansterforstudier/karriar-ochrekryteringstjanster/?person=jp
http://www.puv.fi/studietjanster/praktik
mailto:marianne.waltermann@puv.fi
mailto:ann-sophie.blomqvist@puv.fi
mailto:ann-sophie.blomqvist@puv.fi

o Lektor Sirkka Hellman, databehandling
tfn: 0207 663 333
e-post: sirkka.hellman@puv.fi
o Timlarare i huvudsyssla, Johanna Latvala, halsovard tfn 0207 663 422, E-post:
johanna.latvala@puv.fi
o DI Jouko Pakka, teknik och kommunikation
tfn 0207 663 401, e-post: jouko.pakka@puv.fi
o Lektor Kirsi Salomaa, turism och kosthallsbranschen
tfn 0207 663 416, e-post: Kirsi.salomaa@puv.fi.

Praktiken, inkluderande praktikplan och praktikrapport, godkénns av den ldrare som
ansvarar for praktiken. Léraren registrerar aven prestationerna i studieregistret.

STUDIESOCIALA ARENDEN

STUDIESTOD

Studiestodsndmnden i Vasa yrkeshogskola

Yrkeshogskolans — studiestodsnamnd  bestar av  medlemmar fran personalen och
studerandemedlemmar. Medlemmarna inklusive suppleanterna representeras av:

Studerande:

Halsovard och det sociala omradet, Pia Hautaméki (Eero Hanninen)
Foretagsekonomi, Erika Airaksinen (Joonas Soini)

Teknik och kommunikation, Olli Myrskykari (Pauliina Seppald)

Personal:

Halsovard och det sociala omradet, Paivi Autio, viceordforande (Kati Langsjo)
Foretagsekonomi, Anna-Lena Berglund (Anneli Brink)

Teknik och kommunikation, Jouko Pakka, ordférande (Riitta Aikkola)

Arenden som behandlas i studiestddnamnden &r sekretessbelagda.
Studiestodsnamnden avgor arenden som galler nekande, upphéavning eller aterkrav av

studiestodet. Namnden ger vid behov utlatanden (till FPA). Som sekreterare och foredragare
fungerar Susan Sundqvist, tfn 0207 663 425, email: susan.sundqvist@puv.fi.

Ratt till studiestdd

Yrkeshogskolestudier beréattigar till studiestod. | en hogskola kan studiestod fas for
avlaggande av examen eller vetenskaplig pabyggnadsexamen eller for fullgérande av ett
sarskilt yrkesutbildande fortbildningsprogram. Den som avlagt hdgskoleexamen kan fa
studiestod for fullgérande av en enskild studiehelhet, om tillaggsstudierna ger
yrkesbehorighet eller tjanstebehdrighet. Studiestdd beviljas for studier utomlands, om
studierna motsvarar ovan namnda studier i Finland eller ingar i en examen som avlaggs i
Finland.


mailto:sirkka.hellman@puv.fi
mailto:jouko.pakka@puv.fi
mailto:kirsi.salomaa@puv.fi
mailto:susan.sundqvist@puv.fi

Studiepoang och studiestod

Studierna anses framskrida om en studerande forvéntas kunna avldgga examen inom utsatt
tid och da studiepoangantalet ar 5,5 per stddmanad. Studiestod kan dock beviljas eller
betalning fortsatta, da studeranden avlagger minst i genomsnitt 4,8 studiepoang per
stodmanad. Om du lyfter stod inom ramen for lasarets stodperiod 1.9. - 31.5., borde du
under lasaret fa ihop minst 43,2 studiepoéng.

For att kunna lyfta studiestod under sommartiden (1.6. — 31.8.), bor studierna bedrivas pa
heltid och fa ihop tillrackligt antal studiepoéng. (Se "Sommarstudiestod™).

Tillaggsuppgifter

Ansokningsblanketter och tillaggsinformation fas fran yrkeshogskolans studiebyraer samt
fran FPA:s hemsidor. Vid frdgor kan man &ven vanda sig till studiestodsnamndens
sekreterare Susan Sundqvist, tfn 0207 663 425/040-733 4174

Genom att pa adressen www.fpa.fi anvanda din banks nétbankkoder kan du folja med
behandlingen av din ansokan, upskatta beloppet av ditt studiestdd samt se hur mycket du kan
fortjana utan att det inverkar pa ditt studiestdd.antalet studiestddsmanader samt ylering och
studiestddsmanader,

FPA:s studiestodradgivning tfn 020 692 229, kl 8.15 - 16.00 och e-post opintotuki@kela.fi

Ansokningarnas behandlingstid

Behandlingstiden vid FPA:s studiestddscentral varierar. Mest brattom &r det vid terminens
borjan och behandlingen kan ta upp till en manad.

Ansokningar (ansokan for overskridande av stadgeenlig studietid, sommarstudiestod,
studier/praktik utomlands) som riktas till studiestddsndmndens sekreterare vid Vasa
yrkeshogskola behandlas ungefar inom 1-4 dagar, beroende pa arbetsméangden (vanligen
granska sa att du har fyllt i ratt blanketter pa réatt satt). Efter beslut sénds ansokan vidare till
studiestodscentralen dar behandling av &rendet tar 1-3 veckor.

Studiestddsnamnden sammankommer en gang i manaden eller vid behov.

Rattelse, sokande av &ndring

Den som ar missndjd med sitt studiestodsbeslut kan genom en besvarsblankett soka andring
hos besvarsnamnden for studiestod. Lamna besvarsskriften inom 30 dagar fran det att du har
fatt del av beslutet till, studiestodsnamnden vid Vasa yrkeshdgskola eller Besvarsnamnden
for studiestdd, PB 386, 00531 HELSINGFORS.


http://www.fpa.fi/

STUDENTHALSOVARD

For studenthalsovarden svarar Vasa stads halsovardsverk. Yrkeshogskolan har egna
halsovardare och studeranden kan anvanda Vasa halsocentrals tjanster. Tillaggsuppgifter pa
adressen:

http://www.puv.fi/sv/studietjanster/vrigatjanster/halsovard/.

STUDENTBESPISNING

Vasa yrkeshogskolas studerande har tva matrestauranger till forfogande: Restaurang Amalia
vid Radhusgatan och Restaurang Serveri vid Wolffskavéagen. Tillaggsuppgifter, bl.a.
veckans meny finns pa adressen:
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/vrigatjanster/studentrestauranger/.

BLANKETTER

De viktigaste blanketterna finns pa adressen: http://www.puv.fi/sv/studietjanster/blanketter/.
Blanketterna kan till storsta delen fyllas i elektroniskt och printas ut for vidarebehandling.

EXAMENSSTADGA

Vasa yrkeshogskolas styrelse godkanner arligen skolans examensstadga (regler och direktiv
géllande studierna). Senaste i kraftvarande examensstadga finns under lanken:
Examensstadga.

UTVARDERING

Kvalitetstjanster

Radet for utvardering av hogskolorna har godkant Vasa yrkeshogskolas kvalitetssystem vid
auditeringen varen 2008. Studeranden har egna representanter i alla viktiga organ vid Vasa
yrkeshogskola. Representanterna valjs och skolas for sina uppgifter i samarbete med
studentkaren VAMOK. Via olika forfragningar far studeranden utvérdera studieperioder,
deras forverkligande samt innehall. En sammanstéallning av resultaten behandlas bade under
lararens utvecklingssamtal och vid avdelningsmoten.


http://www.puv.fi/sv/studietjanster/vrigatjanster/halsovard/
http://www.puv.fi/sv/studietjanster/vrigatjanster/studentrestauranger/
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Kursfeedback

Vid slutet av en studieperiod har studeranden majlighet att ge feedback om kursens innehall
och undervisningens niva, via en elektronisk blankett som finns pa adressen:
https://e-lomake.puv.fi/opintojaksopalaute/. Man har mdjlighet att ge feedback i en vecka
efter avslutad studieperiod.

Studeranden som é&r i slutskedet av studierna far besvara den riksomfattande OPALA-
forfragan. Med hjalp av Opala-utvarderingen samlas det in aktuell information om
utexaminerade yrkeshdgskolestuderande och deras asikter om uthildningen och praktiken.
Adressen for OPALA ér: https://opala.pkamk.fi

FEEDY - feedback

Bade studerande och personal kan ge allman feedback om Vasa yrkeshgskolas verksamhet
via adressen: http://www.puv.fi/sv/feedback/.
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