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STUDERANDEHANDBOK 2009 - 2010
ALLMANNA VERKSAMHETSREGLER

Kvalitetsservice i yrkeshogskolan

Réadet for utvardering av hogskolorna har godkdnt Vasa yrkeshogskolas
kvalitetssystem vid auditering pa varen 2008. Studeranden har representation i
alla viktiga organ vid Vasa yrkeshtgskola. Representanterna viljs och utbildas for
sina uppgifter i samarbete med studentkdiren VAMOK. Feedback av
studieperioder, studiernas forverkligande samt innehdll insamlas via olika
forfragningar. Feedback resultat behandlas bade vid ldararnas utvecklingssamtal
och vid avdelningspalaver.

Den lattaste och snabbaste vdgen for att ha inflytande ar att ge Feedy-
kommentarer. Feedy dr en Internet-baserad e-blankett, med vilken kan ges
feedback i vilket som helst drende med anknytning till studierna vid Vasa
yrkeshogskola. Genom att ge sina personliga kontaktuppgifter far
kommenteraren ett personligt svar pa sina fragor. All feedback behandlas och
levereras at den person som drendet giller, samt féormannen for ifragavarande
person.

Feedback samlas dven fran utexaminerade samt fran naringslivet. Med hjdlp av
feedback utarbetas sammandrag och utvecklingsplan fér vidareutveckling av
verksamheten samt kvaliteten pa utbildningen.

Arbetsordning under lasaret 2009 - 2010
Yrkeshogskolans ldsar 2009 — 2010 inleds med en inskriptionsfest som ordnas torsdag
3.9.2009 med borjan kl. 15.00. Under festligheterna halls inga lektioner.

Undervisningen enligt ungdomsstadiets veckoarbetsordning (1:a perioden) inleds méndag
24.8.2009 och avslutas 18.6.2010. Undervisningen inom vuxenutbildningen i teknik och
kommunikation inleds fredag 21.8.2009.

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

« Period 1: 24.8. - 24.10.2009

+ Period 2: 26.10. - 19.12.2009, jullov (21.12.2009 - 2.1.2010)
« Period 3: 4.1. - 6.3.2010

« Period 4: 8.3 -1.5.2010

« Period 5: 3.5. - 18.6.2010.

Veckolasordning
Veckoldsordningarna finns atergivna pa yrkeshogskolans webbsidor. Webbadressen &r



http://www.puv.fi/sv/studietjanster/arbetsordningar/
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Koder for undervisningsgrupper

[-IT-n Bachelor of Engineering, Information Technology, n year
[I-KT-n Insin6ori, kone- ja tuotantotekniikka, n. vuosi

I-RT-n Insinoori, rakennustekniikka, n. vuosi

I-ST-n Insinoori, sdhkotekniikka, n. vuosi

I-TT-n Insin6ori, tietotekniikka, n. vuosi

[-YT-n Insin6ori, ympdristdteknologia, n. vuosi

T-FE-n Tradenom, foretagsekonomi, n ar

T-1B-n Bachelor of Business Administration, International Business, n year
T-IT-n Tradenom, informationsbehandling, n ar

T-LT-n Tradenomi, liiketalous, n. vuosi

T-TK-n  Tradenomi, tietojenkdsittely, n. vuosi

R-HB-n  Bachelor of Hospitality Management, Hotel and Restaurant Business,
n year

R-HR-n  Restonomi, hotelli- ja ravintola-ala, n. vuosi

R-RB-n  Restonom, hotell- och restaurangbranschen, n ar
R-TRB-n Bachelor of Hospitality Management, Tourism, n year
R-MR-n  Restonomi, matkailu, n. vuosi

R-TR-n Restonom, turism, n ar

S-SA-n Sosionomi, sosiaaliala, n. vuosi

S-SH-n Sairaanhoitaja, hoitoty6, n. vuosi

S-TH-n  Terveydenhoitaja, hoitotyon, n. vuosi

Efter talet n. som anger arskurs anvands vid behov nagon av féljande bokstéver:
« A, B, C,D: ungdomsutbildning
« Kt studierna har inletts i januari
» E: specialiseringsstudier
« V:vuxenutbildning
« Y: hogre yh-examen
Utdelning av examensbetyg
Ansokan om examensbetyg sker med en blankett som finns pa studiebyran eller

webbadressen (http: w=puvs ndietjanster/blanketter/). Blanketten bor
inlamnas till studiebyran minst tva (2) veckor fére den énskade examensdagen. Anstkan
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tas till behandling om alla studier som hor till examen har genomférts vid den tidpunkt da
ansokan lamnas in. Rektorn beslutar om godkannande av examen pa basen av forslag fran
branschenheten.

Examensbetyg utdelas under lasaret 2009 - 2010 enligt féljande:

- 25.9.2009
« 30.10.2009
« 27.11.2009
« 18.12.2009 (dimissionstillfélle)
« 29.1.2010
« 26.2.2010
« 26.3.2010
« 30.4.2010
« 28.5.2010 (dimissionstillfdlle)
- 18.6.2010.
STUDIERATT
Studietid

Studieratt har var och en som anmalt sig som nérvarande och som dnnu 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 héilsovard och det
sociala omradet ar 5 ar och for de 6vriga utbildningsprogrammen 4,5 ar.

Studietiden foér vuxenstudier dr beroende av det planerade forverkligandet av studierna
och den personliga studieplanen sa, att tillgodordknade eller i annan ldroanstalt
genomforda studier minskar studietiden.

Studerande som inte genomfort sina studier inom stadgad tid forlorar sin studierétt, sdvida
studeranden inte av speciella skél beviljats tillaggstid for slutforandet av studierna.

Tillaggstid kan beviljas som huvudregel for hogst ett lasar. Arbete i samband med
heltidsstudier géller inte som giltig orsak for beviljandet av tilldggstid. Till ansdkan om
tillaggstid bor bifogas en plan pa hur studeranden dmnar slutféra sina studier. Anhallan
om tilldggstid bor riktas till studiebyran. Ansékningsblankett med detaljerade anvisningar
finns pa h i ietj

Efter att studierna i utbildningsprogrammet &r avklarade, tas examen ut. Den egentliga
tiden for prestation av studierna blir inte foérlangd pa grund av eventuella extra studier.
Om studeranden, efter att ha avlagt examen, oOnskar foreta specialiserings- och
tillaggsutbildning, t.ex. ytterligare inriktade yrkesstudier, finns det tva alternativa satt:
Endera individuellt planlagda specialiseringsstudierna inom ramen fér vuxenstudiekvot
(t.ex. perioperativt vardarbete eller fastighetsférmedlare) eller studier genomférda inom
ramen for 6ppna yrkeshdgskolan.
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Anmalan

Alla studerande bor en gang per ar anmala sig som antingen ndrvarande eller franvarande
studerande. Studerande som fortsétter sina studier anmaéler sig i borjan av hostterminen
och nya studerande da studierna inleds. Anmaélan géller alltid hela den forestaende eller
kvarvarande terminen. Studerande som inte anmélt sig &ger inte studierdtt.
Anmaélningsuppgifterna lamnas dven till yrkeshogskolans studiestodsndmnd. Det &r alltsa
skl att se till att uppgifterna uppdateras eftersom dessa har betydelse for studiestodet.
Studerande som har 6verskridit sin studietid kan inte anmadla sig som franvarande.

Anmalningstiden for ldsaret 2009 -2010 &r 14.4. - 31.8.2009. Studerande som fortsatter
sina studier anmaler sig via en anslutning i intranet - WinhaWille https:/seeunre-puv-fi/
wille. Studerande som 6verskridit studietiden anméler sig pa studiebyran. I samband med
anmdlan bor studeranden uppdatera sina kontaktuppgifter och sin e-postadress i
WinhaWille -filtet ”kontaktuppgifter”.

Forandring av niarvaro-/franvaroanmalan
Narvaro-/frinvaroanmaélan kan dndras endast vid skifte av lisdret. Gillande varterminen
gors forandringen fore 12.1.2010 genom anmalan till studiebyran.

Under den stadgeenliga studietiden kan studeranden anmdla sig som franvarande under
sammanlagt hogst tva lasar, detta dock endast for ett 1dséar i gangen. Denna tid medridknas
inte i maximitiden for studierna. Under franvarotiden far studeranden inte bedriva studier,
far inga anteckningar i sitt studieregister och inget studiestéd. Darfér bor ritten till
franvaro 6vervdagas mycket noggrant. Har inte studeranden anmadlt sig som frdnvarande,
och inte deltar i studierna eller deltar i studierna sporadiskt, anvdnds den kvarvarande
studietiden ”i onédan”. A andra sidan kan frdnvarotid t.ex. p4 grund av frdnvaro fér
deltagande i arbetslivet visa sig problematisk, om studeranden skulle ha tvingande skél
att vara ytterligare borta fran studierna.

Avbrytande av studier

Studerande som dmnar flytta till annat laroverk, overgd till arbetslivet eller for nagot
annat skal tdnker lamna sin studieplats, bér om detta omedelbart 1dmna in en ans6kan om
avbrytande av studier, med den blankett som finns att fas pa webben eller pa studiebyran.
Innan ansokan uppgors bor studeranden diskutera drendet med avdelningsforestandaren
eller studiehandledaren.

Anmalan till studieperioder
Varje studerande som dmnar delta i en viss studieperiod bor anmala sig till studieperioden
via WinhaWille, A

BS: HEe-pUV- e, och bor dessutom vara narvarande pa den
forsta lektionen. Anmaélan &r en forutséttning for genomforandet av studierna.

Anmadlan till obligatoriska studier per period via WinhaWille sker enligt féljande
tidtabell:

« Period 1: anmélningstid 14.8. - 6.9.2009
« Period 2: anmélningstid 5.10. — 1.11.2009
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« Period 3: anmélningstid 7.12.2009 - 10.1.2010
« Period 4: anmaélningstid 15.2.- 14.3.2010
« Period 5: anmélningstid 12.4.- 9.5.2010

Studerandes deltagande i en viss studieperiod kan nekas om studerandens
grundkunskaper anses helt otillrickliga. Deltagande nekas i synnerhet i de fall da
genomforandet av studieperioden pa grund av bristande grundkunskaper innebdr t.ex. en
sdkerhetsrisk.

Inledande av inriktade studier

Forutsattningen for inledandet av inriktade studier &r att studeranden genomfort de studier
som hor till det forsta studiedret. Inom enheten for foretagsekonomi och turism inleds
inriktade studier det andra studiedret och inom teknik och kommunikation det tredje
studiearet. Inom hédlsovarden och det sociala omrddet bor de grundlaggande
yrkesstudierna vara helt genomforda fore inriktade studier kan paborjas.

Inledande av lirdomsprov

Arbetet med lardomsprovet inleds under det tredje ldsaret. Anvisningar for utarbetandet
av lardomsprovet finns pa skolans webbsidor. Forutsdttningen for att inleda arbetet med
lardomsprovet 4r att studeranden genomfort grundstudierna. I utbildningsprogrammen for
teknik och kommunikation krdvs dessutom inriktade studier omfattande minst 30
studiepodng, dvs. sammanlagt 150 studiepodng. Exaktare uppgifter gillande lardomsprov
kan hittas fran adressen:

Fritt valbara studier

Syftet med de fritt valbara studierna ar att bredda och fordjupa yrkesinsikterna och
-kunskaperna. Studierna kan viljas bland yrkeshogskolans egna eller bland andra
hogskolors utbildningsprogram. Studieperioder som genomfors vid annan ldroanstalt
forutsdtter overenskommelse med avdelningsforestandaren. Med sarskild anhallan kan
dessa studier registreras som tillgodordknade studier.

Yrkeshogskolans egna fritt valbara studier genomfors pa mandagar och torsdagar med
borjan kl. 15.15. Anmalan per period sker enligt féljande tidtabell:

« Period 1: 14.-26.8.2009, studieveckor 36 - 43

« Period 2: 5.-21.10.2009, studieveckor 44 - 50

» Period 3: 7.-16.12.2009, studieveckor 2 - 10

» Period 4: 15. - 24.2.2010, studieveckor 10 — 17

iHe. Nidrmare information om

Anmalan sker via WinhaWille, : : :
fritt valbara studier ger studiehandledarna och avdelningsforestandarna. Narmare

upplysningar  fran  adress:

frittvalbarastudier/.

Tillaggsundervisning

Foérutom den grundundervisning som hor till studieperioden kan extra undervisning
ordnas for studerande som har sarskilt svart att uppfylla de minimikrav som ldroplanen
forutsatter. Initiativet till anordnandet av tilldiggsundervisning kan tas av antingen
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studeranden eller ldraren. Den nddvéndiga omfattningen av tilliggsundervisningen
klargors fran fall till fall. Anhéllan om tillstand for anordnandet av tilliggsundervisning
riktas till prefekten med en for dndamalet avsedd blankett som kan begiras fran
studiebyran eller fas pd webben.

Sprakstudier

Malet med sprakstudier vid yrkeshogskolan ar att ge studerandena tillrackligt
goda sprakkunskaper for yrkeslivet. Malet dr ocksa att studerandena forstar
betydelsen av kunskaper i spradk och kommunikation i arbetslivet. Omfattningen
av obligatoriska sprakstudier varierar fran 11 till 20 studiepodng, beroende pa
utbildningsprogram. Till de obligatoriska sprakstudierna hor studier i
kommunikation, engelska och finska.

Tillgodordknande

Om en studerande har tidigare sprakstudier inom samma yrkesomrade fran en
annan yrkeshdgskola eller universitet, tillgodordknas dessa studier.
Om en studerande har sprakstudier av samma omfattning och pa samma niva men
inom ett annat yrkesomrade (inte: annat utbildningsomrade), maste studeranden
komplettera sina sprakstudier inom sitt yrkesomrade sa att yrkesinriktade
sprakkunskaper, som kravs i stadgan, nas.

JOO - avtalet

Med Joo -studierna hédnvisas till avtalet, som de i Vasa fungerande hogskolorna
har kommit 6verens om. Anvisningar for ansékning av studierdtt samt
ansokningsblankett kan hamtas fran féljande adress:

Pa Vasa hogskolekonsortiums www-sidor finns tilliggsuppgifter oOver alla
samarbetshogskolornas anvisningar och tidtabeller for ansokan av flexibel studieratt:
Keonsertium

Foretagsklinikens verksamhet

Foretagskliniken erbjuder forsknings- och utvecklingstjdnster at sm-foretag och
andra organisationer inom Osterbotten. Tjansterna utfors av Vasa yrkeshdgskolas
studerande, under ledning av ldrarna.

I foretagskliniken far studeranden mojlighet att gora undersokningar och
utvecklingsprojekt utgdende fran arbetslivets verkliga behov och pd sa satt
omvandla teori till praktik. Uppdrag fran arbetslivet utfors antingen som
ovningsarbete inom en studieperiod, som fritt valbara studier, projektstudier eller
som lardomsprov. Projekten genomférs antingen i grupp eller ensam. Studeranden
far studiepodng for arbetet beroende pa studieperiodens eller projektets
omfattning.

Studerande fran samtliga utbildningsprogram har mojlighet att delta i
foretagsklinikens verksamhet under sin studietid. Mera information far du via
hemsidan i o eller per e-post feretagsklini i
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Studiebesok

Syftet med studiebesoken éar att de studerande ska fa bekanta sig med arbetsmiljo, méssor
och andra jamforbara besoksmal. Studiebesok som varar langre &@n ett dygn ar avsedda
narmast for studerande som natt slutskedet av sina studier.

Studiebesok far under terminerna i allminhet ske endast till besoksmal i hemlandet och
de bor alltid 6vervakas av en lérare.

Ansokan om studiebesok bor lamnas till avdelningsforestdndaren minst en vecka innan
resan startar. Atminstone féljande uppgifter bor framga i ansokan:

+ reseprogram med tidtabell och besoksmal
« namn pa ldrare som fungerar som overvakare
« namn pa studerande som fungerar som reseledare

« utredning av studiearrangemang som dndras till foljd av resan samt
bekriftelse av vederborliga ldrare

- uppskattning av resekostnader

Av de undervisningstimmar som, enligt ldsordningen, infaller under den tid da
studiebesoket genomfors, raknas endast de timmar tillgodo som den ldrare som fungerar
som overvakare héller for den aktuella gruppen. Pa anhallan kan yrkeshégskolan delta i
kostnaderna for resan.

GRUNDER FOR BEDOMNING AV STUDIEPERIOD
Bedomningen av inldarningen foljer de tillvigagangssatt som anges i Vasa yrkeshogskolas
kvalitetssystem.

Grundprincipen for bedémningen &r att den sker genom att studerandens framgangar
jamfors med laroplanens mal.

Tentamen bor innehalla jamnférdelat s.k. ldtta, medelsvara och svara uppgifter, sa
att varje svarighetsgrad representerar ungeféar 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 bedéms med skalan berémliga (5), goda (4-3), ndjaktiga (2-1),
underkénda (0) kunskaper och fardigheter. I de specialfall som anges i studieplanen
tillimpas skalan genomfé6rd (G)/underkand (0). Angdende de sprakkunskaper som kravs i
det andra inhemska spraket av personer inom den offentliga foérvaltningen, motsvaras
vitsorden 1-3 pa yrkeshogskola av beteckningen nojaktiga sprakkunskaper och pa
motsvarande satt vitsorden 4-5 beteckningen goda sprakkunskaper.

Beslut om bedémning av studieperiod, registrering och information

Lérare som tar emot tentamen och uppgifter godkdnner genomférandet av studieperiod
och ger vitsord. Heltidsanstdllda ldrare registrerar de vitsord de gett i yrkeshdgskolans
datasystem senast tre veckor efter det att det sista fristdende beviset pa kunnande
har lamnats in. Vitsord som getts av ldrare som bisyssla registreras av studiebyran i
enlighet med de uppgifter som ldraren har inlamnat.
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Den ldrare som ger vitsord bor pa avdelningens anslagstavla informera studerandena om
tidpunkten nar vitsorden kommer att ges samt ge anvisningar om eventuell rittelse av
bedémningen.

Studerande kan kontrollera och granska tilldelade vitsord i datasystemets ndtanslutning
WinhaWille under adressen i’'wi

Kontrollen forutsdtter att studeranden anmélt sig som nérvarande och har ett
anvandarnamn. Om studeranden glémt sitt anvdndarnamn/lésenord kan han/hon férnya
det vid studiebyran.

Nédrmare information och hjélp i Winha - drenden ges ocksa via e-post pa adressen

Rittelse av bedomning
Studeranden har rdtt att fd information om hur beddmningsgrunderna tillimpats.
Utredning om bedémningen ger den ldrare som svarar for bedomningen.

Studerande som ar missndjd med den utredning och bedomning han/hon fatt kan begara
rittelse av ldraren som svarar fér bedomningen inom 14 dagar efter att han/hon fatt
informationen. Studerande som dr missnojd med utredningen som ldraren gett kan ansoka
om réttelse hos yrkeshogskolans examensnamnd sju (7) dagar efter det att han/hon fatt
information i drendet. Yrkandet pa rittelse bor riktas till examensndmnden och lamnas till
studiebyran.

TENTAMINA OCH PROV

Anordnande

Prov och tentamina utgér en del av studieperiodens genomforande och ordnas i regel
under den egentliga undervisningsperioden. Avdelningarna utarbetar en sérskild
tentamensordning foér dessa perioder. Huvudprincipen &r att endast ett prov far ordnas pa
samma dag. De forsta omtagningarna ordnas under perioden som foljer pa den egentliga
studieperioden och nésta omtagning ordnas i borjan av dérefter foljande period. Tiderna
for omtagningarna faststélls i mén av moéjlighet sd, att alla intresserade har majlighet att
delta. Tidpunkten for tentamen/prov samt tid som kan férbrukas och plats bér meddelas
minst tva veckor fore provtillfdllet. Studeranden har majligheter till tvd omtagningar. De
angivna tidpunkterna fér omtagningar bor foljas. Lararna ar inte skyldiga att ordna
omtagningar vid andra tidpunkter. Studerande som forsitter chansen att ta om tentamen
vid det angivna tillfallet har inte ratt till extra provtillfalle.

Efter omtagningarna bor studeranden kontakta ldrare och avdelningsforestandare for
diskussion angdende genomforandet av ofullbordad studieperiod.

Deltagande

En grundférutsittming for deltagande, i en studieperiod, &r att studeranden anmalt sitt
deltagande. Vid omtagning bor studeranden dessutom inldmna en sérskild anmélan som
motsvarar det anméalningssdtt som géller for enheten, senast en vecka (inom social- och
héilsoomradet nio dagar) fore provtillfallet. Anmélan ar bindande. Studerande som anmiailt
sig och utan godtagbart skl forsummar att utnyttja ordnat provtillfalle anses ha deltagit.
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Under provtillféllet har provovervakaren rétt att be sidana personer avldgsna sig som inte
foljer givna anvisningar. Studerande bor kunna uppvisa ID-kort eller annat personbevis
med foto. Studerande far under tentamenstillfillet endast ha pennor, radergummin
och ritningshjdlpmedel samt fickrdknare med lds- och skrivminne, som kan och bér
tdbmmas innan tentamen borjar.

Ytterklader bor lamnas utanfoér tentamensrummet. Vaskor, som innehaller "vardegods"
(Obs. mobiltelefoner avstdngda), kan lamnas i tentamensrummets framre eller bakre del.
Anvindande av ordbocker och egna, icke kontrollerade tabellbocker &r forbjudet. Inga
som helst egna papper eller bocker far tas med till tentamensrummet. Nodvéandiga papper
och annat tilliggsmaterial delas utav oOvervakaren vid tentamenstillfdllet, och
overvakaren ger instruktioner om t.ex. att uppgiftskuvert far 6ppnas forst da lov ges.

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

Omtagning och héjning av vitsord

Studeranden har rétt att ta om en tentamen tva ganger. Efter tva underkdnda omtagningar,
bor studeranden ldmna in en skriftlig utredning 6ver orsakerna till underként resultat samt
ge forslag till atgarder som mojliggor ett godkant genomforande av studieperioden.

Studeranden ldmnar utredningen till avdelningsforestandaren och diskuterar pa basen av
utredningen &rendet med denna. Avdelningsforestandaren begdr vid behov ldrarens
utlatande i drendet.

Alternativ 16sning &r att studeranden antingen tar om en del som ingdr i studieperioden
eller, i varsta fall, gdr om hela studieperioden. Misslyckat forsok till hojning av vitsord
sdnker inte det ursprungliga vitsordet.

Skriftliga uppgifter och seminariearbete

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

TILLGODORAKNANDE AV TIDIGARE STUDIER OCH OVRIGA
PRESTATIONER

Pa grund av yrkeshogskolans ldroplan och den handledning som studeranden har fatt

satter studeranden upp en individuell studieplan. Det tidigare kunnandet blir till en del av

studieplanen genom proceduren av tillgodordknande. Studiernas omfattning som skall

avldggas bestams pa basis av studieplanen. Prefekten bekrdftar den individuella

studieplanen.

Niva och kvalitetsfordringar

For att avldgga yrkeshogskoleexamen och specialiseringsstudier maste studeranden
bevisat sig ha uppnatt malen i ldroplanen. Tillgodordknandet baserar sig pa
foreskrifter angivna i Vasa yrkeshogskola géllande avldggandet av examina,
bedémningen och examensbetyg. Uppskattningen av motsvarigheten av studierna baserar
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sig pa laroplanen hos utbildningsprogrammet. Motsvarighet innebdr att studierna
motsvarar varandra i forhdllande till niva, mal, prestationsomrade och innehall. For att
uppskatta motsvarigheten anvénds skriftliga intyg eller uppvisade bevis levererade av
studeranden.

Aldern och bedémningen hos tidigare prestationer paverkar tillgodordknandet. I
synnerhet fdsts uppmérksamheten vid aldern pa studier och arbetserfarenhet vid snabbt
utvecklande branscher. Studier som uppfyller niva- och kvalitetsfordringar tillgodordknas
endast en gang.

Grundskolestudier eller studier som tillh6r examina fran andra stadiet och som utgor
behorighetskrav for studier vid yrkeshdgskolan kan foretrddesvis inte tillgodordknas for
yrkeshogskolestudier, medan studier pa hogskoleniva inom andra stadiet kan
tillgodoréknas.

Har man utbildning pa institutniva, som innehdller studieperioder som motsvarar
yrkeshogskolans maél och innehdll, kan studieperioder pa utbildningsprogrammet eller
delar av studieperioder tillgodordknas. Angdende examen pd institutniva eller den
yrkesinriktade hogre stadiet, som ar avlagt mindre dn 10 ar sedan inom samma omrade,
tillgodordknas minst 60 studiepodng, om omfattningen pa examen som skall avlaggas ar
210 sp. I fall omfattningen pa examen som skall avldggas ar 240 sp, rekommenderas 90
sp for tillgodordkning. Angaende examen som dr 6ver 10 ar, kan studier och prestationer
tillgodordknas beroende pd prévning pa grund av uppvisade bevis, skriftliga intyg och
arbetserfarenhet.

Vitsord avlagda vid universitet samt studieenheter pd universitetsnivd avlagda vid
sommaruniversitet, medborgarinstitut, folkhogskola eller pa annat hall, kan tillgodordknas
satillvida de med hénsyn till examensfordringar motsvarar studieenheter som ingar i
yrkeshogskoleexamen eller delar av dem. Bland fritt valbara studier kan tillgodordknas
dven andra hogskolestudier fran annat hall.

I den héndelse att en studerande som har avlagt studier i 6ppna yrkeshogskolan studier
blir vald pa yrkeshtgskolan som examensinriktad studerande, blir studierna avlagda i den
oppna yrkeshogskolan tillgodordknade enligt innehall pa respektive utbildningsprogram.
En studerande kan rdkna bland fritt valbara studier 2 sp. for tutorverksamhet och 1 sp. for
internationellt verksamhet enligt ett skilt beslut. Fér examen i ledarskap inom ramen for
reservofficers och underofficers utbildning tiligodogors 6 sp. Bland fritt valbara studier
tillgodogors ersdttande studier inte mer dn mangden som angivits i laroplanen.

Angdende tillgodordknande for utldndska studier till sin examen, bor dessa basera sig
ytterligare pd bestimmelserna gillande utbyte av studerande och motsvarighetsgrunder
for erkdnnande av utlandska och internationella examen.

Med specificerat arbetsintyg kan man fa arbetserfarenhet tillgodordknat for studier eller
praktig, om det motsvarar malet for utbildningsprogrammet. For prestation som
tillgodordknas pa grund av arbetserfarenhet ges inte ett vitsord. Ett alternativt sétt som
rekommenderas for tillgodordknande av teoriundervisning é&r att studeranden avldgger
t.ex. studierna genom fristdende yrkesprov. For studerande som har avlagt tidigare
yrkesinriktade studier kan anordnas tillfdllen for att via fristdende prov bevisa sig ha
uppnatt malen for den relevanta studieperioden.
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Behandling, rattelse och arkivering

Studiebyran diariefor handlingar om tillgodordknande som anldnt, granskar att
dokumenten med bilagor &r enligt anvisningar samt vidarebefordrar till avdelningschefen
i frga. Prefekten tar beslut enligt skriftlig ansokan och framstéllan pa tillgodordknandet.

Det skall framga av beslutet omfattningen i studiepodng av de tillgodordknade studierna,
inkluderande datum for avldggande och vitsord samt en specifikation 6ver klassificering
av studier bland grund-, yrkes- eller fritt valbara studier.

Beslut om tillgodogérande bor fattas inom en ménad fran och med tidpunkten da
studeranden han inldmnat en komplett ansékan med handlingar som underlag for beslutet.
Originalansokan blir diariefoérd pa studiebyran.

En prestation som tillgodordknas bokférs i studieregistret med vitsordet S (= avklarat).
Enbart fullbordade studieperioder eller studieenheter kan tillgodordknas. Satillvida det
handlar om en del av studieperiod, kommer studeranden Overens med ldraren om
tillgodordknandet utan en separat ansokan. Lararen bestdimmer over tillgodogorelse av en
delprestation. Lararen bokfor den del som har tillgodordknats med vitsordet S.

Sékande av d@ndring i beslut pa tillgodogorelse

Studerande som &r missnéjd med beslut pa tillgodogorelse for studier avlagda pa ett annat
héll kan skriftligt be om réttelse hos prefekten som fattat beslutet. Réttelseyrkande bor
inldmnas 14 dagar frdn och med datumet f6r det man personligt mottagit meddelandet om
beslut pa tillgodogorelse med motivering. Réttelseyrkande maste besvaras skriftligt senast
inom 14 dagar fran rattelseyrkande inkommit.

Studerande som 4r missndjd med det skriftliga svaret pa rattelseyrkandet kan skriftligt
soka rattelse hos examensnamnden inom 14 dagar fran och med mottagandet av beslutet.
Vid detta tillfille ges rittelseyrkandet till studiebyran som vidarebefordrar till
examensnamnden.

Examensnamnden bor ta saken till behandling inom 30 dagar fran och med
rdttelseyrkandet inkommit, med undantag av réttelseyrkande som anlént i juni, juli eller
augusti, som bor tas under behandling senast i september.

STUDIETJANSTER

ANSOKNINGSBYRAN
Wolffskavdgen 30

Oppethallningstider: mandag-fredag 9.00-15.00

Telefonvaxel: 0207 663 300

Ansokningsbyran skoter om handlednings- och myndighetsverksamhet som férknippas
med drenden som ror den gemensamma ansdkan av ungdom och vuxna (for utbildning
som leder till finsk-, svensk- och engelsksprakig yrkeshogskoleexamen samt hogre
yrkeshdgskoleexamen) samt komplementdr och extra anstokan samt ansdkan for
specialiseringsstudier.
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Tjdnster

« information till sokande
« registreringar
 kallelser
+ bistar vid urvalsprov
- meddelanden om antagning och mottagande av studieplats
Vid byran arbetar studiesekreterare med f6ljande ansvarsomraden:
« Juha Vierola: utbildningsprogrammen inom teknik och social- och
hélsovard
+ Venla Keskitalo: utbildningsprogrammen inom foretagsekonomi och

turism.

STUDIEBYRAERNA
Wolffskaviagen 30 och Radhusgatan 31

Oppethéllandetider: mandag-fredag 9.00 - 15.00
Studiebyraerna har hand om informations-, kansli- och statistikarenden som ror studierna.
Tjdnster:

+ byratjanster

« studieregister

» examensbetyg

« studieprestationer

« studieintyg

« 0Ovrig kundservice
Vid byrderna arbetar studiesekreterare som har f6ljande ansvarsomraden per
utbildningsprogram:
Wolffskavagen 30:

» Maj-Gret Berg: Tietojenkasittely, informationsbehandling, Information

Technology, tietotekniikka, tel. 0207 663 311

- Taru Kyntdja: Kone- ja tuotantotekniikka, rakennustekniikka,
sahkotekniikka, ympaéristdteknologia, tel. 0207 663 603

Rédhusgatan 31

« NN: Hoitotyd, sosiaaliala, hotelli- ja ravintola-ala, hotell- och
restaurangbranschen, Hotel and Restaurant Business, tel. 0207 663 315.

« Siru Suominen: Liiketalous, foretagsekonomi, International Business, tel.
0207 663 543.
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STUDIEHANDLEDNING

For studiehandledning vid Vasa yrkeshdgskola har utarbetats en
studerandeorienterad verksamhetsmodell som bestar av grundhandledning, fordjupad
handledning och information och rad. Andelen av informationsgivning och handledning
ar behovsprovad och i stort sétt sjédlvstyrd verksamhet baserad pa material pd webben.
Bashandledning bestar av grupphandledning som tillhor alla studieprogram som
grundldggande handledningsverksamhet. Grupphandledning inkluderar ankomstintervju
och utvecklingssamtal som gruppledare (ldrartutorer) &r ansvariga for. Vid
grupphandledning meddelas kunskaper om bl.a. studentutbyte, praktik och lardomsprov.
For fordjupande handledning som &r behovsinriktad, svarar i forsta hand
studiehandledare, avdelningsforestandare, handledare for lardomsprovet.

Studiehandledarnas mottagningstider
(6vriga tider enligt 6verenskommelse)

Foretagsekonomi och turism

Rédhusgatan 33, B110, dagligen (utom onsdagar) 10.00 - 12.00 och 13 — 14.30. M3,
16.00 - 17.15 (vuxenutbildning)

Wolffskavdgen 30, WAI153, onsdagar 830 - 12 (informationsbehandling,
tietojenkaésittely)

Halsovard och det sociala omradet

Studiehandledare Riitta Aikkola

Rédhusgatan 33, RB 311, dagligen (utom fredagar)10 — 12 och ti,ons,to 13 — 14.30.
Wolffskavagen 30, WA153, ma 13 - 14.30 och fre 10 — 12.

Teknik och kommunikation

Wolffskaviagen 30, WA153, m4, ti, to 9 - 11.30 och fre 12.30 — 14.
Studiehandledare Antti Virtanen (Information Technology)

KARRIAR- OCH REKRYTERINGSTJANSTER

Studerande vid yrkeshogskola kompletterar sina studier med arbetspraktik.
Karridr- och rekryteringstjanster fraimjar bland annat studerandes planering av
yrkeskarridar och hjdlper i anstdllningsdrenden i olika skeden av studierna,
underldttar mojligheterna till kontakter samt fortbildning efter utexamineringen
och hjdlper arbetsgivaren att rekrytera kunnig personal.

Jobstep
Jobstep.net &r yrkeshdgskolornas arbetsformedlings- och informationstjanst.

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

Tillaggsuppgifter
Foljande personer ger tilldaggsuppgifter om karridr- och rekryteringstjanster:
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Foretagsekonomi och turism

o  Hilldka-Vuerensiva, studiehandledare

- AnneliBrink, lektor (foretagsekonomi)

- Kirsi-Salemaa; lektor (turism- och restaurangservice)
« SirklkaHellman, lektor (informationsbehandling)

Halsovard och det sociala omradet

- Riitta-Aikkela, studiehandledare
, lektor (sociala omradet)
« Jehannalatvala, timldrare i huvudsyssla (hélsovard)

Teknik och kommunikation

« Antti-Ahela, studiehandledare
« JeukePakka, praktikkoordinator

Praktiktjanster

Syftet med praktiken 4r att bekanta studerande med arbetsmiljcer,
arbetsuppgifter, verksamhet inom organisationer och betydelsen av foretagsamhet.
Praktikens innehall och omfattning varierar enligt utbildningsprogram. Omfattningen &r
minst 30 studiepodng. Inom utbildningsprogrammen for héalsovard och det sociala
omradet dr omfattningen dock 45, 75 eller 85 studiepodng.

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

Det &r i forsta hand studeranden sjdlv som ansvarar for anskaffningen av praktikplats.
Praktikplatser inom hélsovard och det sociala omradet anskaffas dock i huvudregel av
yrkeshogskolan.

Varje enhet har en egen praktikkoordinator som garna h]alper i fragor som galler praktik.

Tillaggsinformation finns ocksa pa:
Praktikkoordinatorer:

+ Lektor Anneli Brink, foretagsekonomi: tel 0207 663 313, e-mail:

anneli.brink@puv.fi
« Lektor Ann- Sophle Blomqv1st det soc1ala omradet: tel. 0207 663 509,

email: &

« Lektor Sirkka Hellman, databehandling
tel: 0207 663 333
email: sirkka-hellman

« Timlérare i huvudsyssla, Johanna Latvala, hdlsovard
tel 0207 663 422, Email: johanna.latvala@puv.fi
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« DI Jouko Pakka, teknik och kommunikation
tel 0207 663 401, email: jeuke-pakka@puv-fi
« Lektor Kirsi Salomaa, turism och kosthallsbranschen

tel 0207 663 416, email: kirsi-salomaa@puv-fi.

Praktiken, inkluderande praktikplan och praktikrapport, godkdnns av den ldrare som
ansvarar for praktiken, och denna registrerar &ven prestationerna i studieregistret.

STUDIESTOD

Studiestédsnamnden

Yrkeshdgskolan har en lagstadgad studiestédsndamnd. Studiestddsndmndens verksamhet
stadgas ndrmare i en foérordning. Sammansattningen pa namnden (suppleanter inom
parentes) ar:

Studerande medlemmar:

Hiélsovérd och det sociala omradet, Pia Hautaméki (Eero Hanninen)
Foretagsekonomi, Erika Airaksinen (Joni Nordman)

Teknik och kommunikation, Olli Myrskykari (Pauliina Seppéld)
Personal medlemmar:

Hailsovard och det sociala omradet, Pdivi Autio, viceordférande (Kati Langsjo)
Foretagsekonomi, Anna-Lena Berglund (Anneli Brink)

Teknik och kommunikation, Jouko Pakka, ordforande (Riitta Aikkola)
Arenden som behandlas i studiestddnizmnden &r sekretessbelagda.

Studiestédndmnden avgor drenden som giller nekande, upphédvning eller aterkrav av
studiestodet. Ndmnden avgor utlatanden vid besvérs- och andra drenden med anknytning
till studiestodet. Som sekreterare och foredragare vid moten tjanstgor Susan
Sundqvist, tel. 0207 663 425, email: susan.sundgvist@puv-fi

Ratt till studiestod

Studeranden har mojlighet att for finansieringen av sina studier stka studiestéd fran
Folkpensionsanstaltens studiestddscentral. Studiestdd kan beviljas for
yrkeshdgskoleexamens eller hégre yh-examens utférande. Aven for enskilda studier som
leder till behorighet som krévs till tjanst eller yrke. (Lagen om studiestddet 4 §).

Studiestéd kan beviljas &ven for studier utomlands savida studierna motsvarar studier som
berittigar till studiestod i Finland och innehaller en examen som avldggs i Finland.

STUDIEPOANG OCH STUDIESTOD

Studierna anses framskrida sétillvida att den studerande kan avldgga examen inom den
faststdllda tiden for stod da studiepodng utgor 5,5 per stodmanad. Studiestod kan dock
beviljas eller betalningen fortsdttas, da studeranden avldgger minst i genomsnitt 4,8
studiepodng per stodmdnad. D& studeranden lyfter stéd per ldsar inom ramen for
stodperiod fran 1.9. till 31.5., skulle studiepoidng samlas sammanlagt minst 43,2.
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For att kunna lyfta studiestdd under sommartiden (1.6. — 31.8.), bor &ven
sommarstudierna framskrida i relation till stodmanaderna. (Se ”stod for
sommarstudierna”).

Tillaggsuppgifter

Anstkan och ndrmare information om studiestod fas vid studiebyrderna vid
yrkeshogskolans enheter samt via FPA:s webbsidor http:#www-kelafi och frdn Vasa
yrkeshogskolans studiestodsnamndens sekreterare Susan Sundqvist, tel 326 3017/040-733
4174

Med Sampo-bankens, Nordeas och Aktia bankens banknycklar kan du kontrollera din
ansokans behandlingsskede, arsinkomst kalkylering och studiestédsmanader,

wwwkelafi

FPA:s studiestod radgivning tel. 020 692 229, kl 8.15 - 16.00 och e-mail
opintotuki@kela.fi

Behandlingstiden for ansokningar
Behandlingstiden varierar, i allmdnhet &r det brattom vid terminens bérjan och
behandlingen kan ta upp till en manad.

Ansokningar (ansokan for overskridande av stadgeenlig studietid, sommarstudiestod,
studier/praktik utomlands, olika yttrande) som riktas till studiestédsndmndens sekreterare
behandlas ungefiar inom 1-4 dagar beroende pa arbetsmangden (vanligen granska ocksa
att du har fyllt rétt i ans6kningen/bilaga). Studiestédsnamndens moten hélls en gang per
manad eller vid behov.

Rattelse, sokande av andring

Den som &r missndjd med ett studiestodsbeslut kan soka é&ndring i det hos
besvarsnamnden for studiestéd. Skriftlig dndring skall tillstdllas inom 30 dagar efter
beslutet mottagits. Réttelse skickas till studiestddsndmnden vid Vasa yrkeshogskola eller
Besvirsnamnden for studiestod, PB 386, 00531 HELSINGFORS.

HALSOVARD
Studerandehélsovardens uppgift ar att uppratthalla och framja den studerandes hélsa.

Yrkeshogskolans hilsovardare

+  Wolffskavdgen 30, rum B145:
ma - to kl. 08.00 - 16.00
fr kl. 08.00 - 14.00

Mottagning utan tidsbestallning

kl. 08.00 - 09.00

kl. 12.00 - 13.00

Annars skall man bestélla en mottagningstid.

Hailsovardare Heli Peltomiki
Tel. 325 2190
E-post: heli.peltomaki@vaasafi
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Hailsovardare Hanna-Mari Joutsen
Tel. 040 565 7551

E-post: hanna-mari.je

« Radhusgatan 31, rum 117:

Hailsovardarnas mottagningstider
ma - to kl. 08.00 - 15.30
fre kl. 08.00 - 15.00

Mottagning utan tidsbestdllning

kl. 08.00 - 9.00

kl. 12.00 - 13.00

Annars skall man bestélla en mottagningstid.

Hailsovardare Gunvi Hietaméki
Tel. 325 2182
E-post: gu

Vasa halsovardscentrals tjanster
Under studietiden har du ritt till den studerandehélsovard som Vasa hilsocentral ordnar.

 hélsokontroll for studerande

+ sjukvard och forstahjélp

 sjuk- och preventivmottagning hos hélsocentralens ldkare
+ tandvard (avgifter enligt sarskild forordning)

« psykologtjanster

» Overvakning av skolans sanitdra férhallanden

Studeranden som &r skrivna i Vasa d&ger rdtt att anvdnda de kommunala
tandvardstjdnsterna. Studeranden under 18 ar har gratis tandvard, dldre betalar enligt
kommunalt faststdllda taxor. Studeranden skalla komma ihdg att avboka reserverad tid
om man far forhinder, for i annat fall debiteras en avgift pa 27 euro for ett icke besok. For
mer information kontakta tandvardskliniken inom ditt befolkningsomrade. Skolans
héilsovardare svarar d&ven pa fragor som ror tandvarden.

VASA YRKESHOGSKOLAS IT-ABC

IT -abc innehaller grunderna i Vasa yrkeshogskolas datasystem i en kompakt
version. Guiden finns ocksa tryckt som bok i B5 format.

Vilkommen till Vasa yrkeshogskola for att anvanda laroverkets tillgangliga
datatekniktjénster.

Kontakter och felmeddelanden
Helpdeskens fysiska dejoureringspunkt ar i rum WB103 pa Brindo (8 00-12: OO och i rum
RB025 pa Radhusgatan (12:00-16:00). P4 webbsidan h#tp i i publie
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astat/helpdesld kan man se en kalender dar det syns var och vem som dejourerar.
Telefonnumret till helpdesken ar +358 207 663 328 / +358 40 866 7543.

Det behdndigaste sittet att kontakta datasystemsansvariga dr genom webbldsarens
Helpdesk -system. Alla meddelanden som skickats in via Helpdesken registreras i
databasen och hamnar i arbetskon, varifran drendena behandlas sa snart som majligt. Till
den som skickat meddelandet skickas e-post och information om hur arbetet framskrider.
I Helpdesken finns &dven tidigare skickade meddelanden med svar och instruktioner
sparade. Det dr dven mojligt att s6ka bland dessa meddelanden med hjélp av sékord.

I forsta hand rekommenderar vi att begdran om hjdlp gors via Helpdesken, varifran
meddelandet skickas till hela teamet for datasystemtjénster och nar pa detta sitt den
person som d&r tillginglig och bast passande for uppgiften. Vid bradskande drenden kan
man dven kontakta Helpdesken per telefon +358 207 663 328 / +358 40 866 7543.

Helpdesken hittas pa http:#helpdeskpuvfi.

WINHAWILLE
Vid Vasa yrkeshogskola anvdnds ett administrationssystem for studerandena kallat
WinhaPro. Studerandenas anvandaranslutnmg WinhaWille anvands via en webbladsare pa

adressen k e eller via snabbldnken fran skolans Internetsida

Studienummer

I Winha ges varje studerande ett studienummer, som bildas av aret da studierna paborjas
samt ett 16pande nummer, t.ex. 0501234 (dret da studierna pabdrjades 2005 samt det
lopande numret 01234). Samma studienummer fungerar som anvdndarnamn till
WinhaWille. Till WinhaWille kommer man &ven utanfor skolans nédtverk och
brandvéaggar.

WinhaWilles anvandarnamn och lésenord

Nya studeranden far Winha anvdndarnamnet och lésenordet av sin grupphandledare i
borjan av studierna. Om du glommer eller tappar ditt losenord, far du ett nytt fran
studiebyran. D4 du hamtar ett nytt lésenord bor du ta med dig identitetsbevis. Av
sdkerhetsskal ges inte losenordet per e-post eller telefon. Rekommendationen &r att du
andrar losenordet du fatt fran skolan genast da du forsta gangen anvander det. Du kan
byta ditt 16senord fran k C

Ett bra l6senord bestar av minst sex tecken och innehaller bade stora och sma bokstéver,
varvid det blir svarare att bryta. Ett bra lsenord far man frdn en ramsa eller minnesregel
(t.ex. “For att misslyckas totalt behover du en dator” = faMtbdeD).

WinhaWilles funktioner

Narvaroanmalan

Studeranden bor alltid i borjan av ldsdret anméla sig ndrvarande eller franvarande,
undantaget ar forsta arets studerande. I WinhaWilles studerandeanslutningen ovanfor
funktionsmenyn syns studerandens utnyttjade ndrvaro- och franvaroperioder.
Forsummelse av narvaroanmadlandet leder till upphorande av studieratten.
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Adressandring

Studeranden bor uppdatera sina adress- och kontaktuppgifter. Kom sarskilt ihag att i
WinhaWille uppge e-postadress till vilken informationen om studierna skickas.
Rekommendationen &r att anvdnda den av yrkeshogskolan givna e-postadressen. Man kan
dock anvédnda en annan e-postadress som ldses regelbundet. Man kan vidarebefordra e-
post meddelanden fran yrkeshogskolans e-post till en annan e-post adress med hjilp av
forward -filen.

Vid plotsliga dndringar i arbetsordningen (t.ex. att ldraren insjuknar) kan man meddela
studeranden med textmeddelande till mobiltelefonen och/eller till e-posten.

Om du oOnskar fa meddelandet till mobiltelefonen, skall du skriva din
mobiltelefonnummer i WinhaWilles Adress dndring, i filtet Telefon (textmeddelande).
Om du inte vill ha meddelanden till din telefon kan du lamna utrymmet tomt eller ta bort
ditt mobiltelefonnummer fran det har faltet.

Grupphandledare
Du hittar din grupphandledares namn och e-post adress under Gruppens uppgifter.

Studerandens personliga studieplan ISP

Studierna som visas i ISP &r uppdelade i fyra delar — planerade studier, anmélningar,
deltagande och prestation. Som sékvillkor 16nar det sig att anvdnda dessa begrdnsningar,
andra villkor behovs inte. Dessutom kan studeranden stéka projekt (t.ex. genomgéangen
praktik).

I ISP Planerade studier -sidans tabell framgar ISP -studierna for vilka studeranden inte
dnnu har noteringar.

I ISP Anmélningar -sidans tabell framgar de forverkliganden och tenter som studeranden
har anmélt sig till men for vilka bekréftelse inte d&nnu har utfardats. Studeranden kan dra
tillbaka sin anmélan genom att klicka pa kursens kryssruta och bekréfta avldgsnandet av
anmadlan med Bekréfta -tangenten.

I ISP Deltaganden -sidans tabell framgar de férverkliganden och tenter som har bekréftats
for deltagande. Ifall forverkligandet innehdller delar eller delprestationer syns dessa samt
deras antal, vilket ar ldankat till Delférverkliganden -sidan. Delprestationernas vitsord syns
om du klickar pa delar.

[ ISP Prestationer -sidans tabell kan betygsatta studier véljas antingen enligt
bedomningsdagen eller i kod -ordning, dar hittar man &ven tillgodordknade studier.

Pa ISP Projekt -sidan framgar t.ex. praktikperioder och lardomsprovets vitsord
ISP:s innehall och studiebeskrivning

Pad denna sida framgar studerandens samtliga ISP -studier i hierarkisk ordning. Efter
studiernas namn framgdr status -kod och eventuell bedomning. Ur ISP:s innehall framgar
vilka kurser som é&r presterade och vilka som fortfarande fattas.
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Med hjélp av ”Skriv ut ISP”-knappen kan ISP:n skrivas ut till 6nskad skrivarenhet. Skriv
alltid ut detta dokument for forberedelse infor utvecklingssamtal med gruppledaren och ta
med det till samtalet.

Anmadlning till forverkligande

Anmadlningar till kurser vid punkten Anmélningar — Forverkliganden. For sokning av
kurser kan grupp -koden anvidndas, t.ex. T-FE-1-2, T-FE-2M, R-MR_TR-1, R-
HR_RB_2M osv. och/eller gruppkodens boérjan T-FE%, R-HR% eller
undervisningsenhet. Som utgangsvarde har féltet for undervisningsenhet studerandens
enhet. Sokningen lyckas bést genom att ldmna raden for undervisningsenheten tom. I
normala fall rdcker bara grupp -koden som sokvillkor. Som sokvillkor kan dven
anvandas, studie metod for sokning av t.ex. virtuella studier.

Pa skdrmen visas endast de studier for vilka anmalningstider &r aktiva. Framfor varje
forverkligande finns en kryssruta. Genom att kryssa i rutan véljer studeranden en eller
flera forverkliganden. Valet kan tas tillbaka genom att klicka pa rutan pa nytt. Slutligen
aktiveras valda rutor med Bekrafta -knappen.

For sokning av fritt valbara studier ldamna raden for undersdkningsenheten tom. Vid grupp
-koden fyller man i H-VV.

Anmalningstider finns i studiehandboken. Anmalning till studierna bor alltid goras genom
Wille.

Anmalning till omtentamen
Anmilning till omtentamen eller forhdjningstentamen sker via Anmdlningar — Till
tentamen. Som sokvillkor kan undervisningsenheten anvandas.

P& studerandesidan framkommer endast de tenter for vilka anmdlningstiden &r aktiv.
Tentens kod uppger vilken avdelnings omtentamenstillfdlle det gdller (tre forsta
bokstdverna) och siffrorna aret och kalenderveckan, t.ex. IKT0548. Tentkoden kan
kontrolleras i Excel-tabellen pad hemsidan (Studietjanster > Arbetsordningar >
Utbildningsenhet > Ovrig information). Dar framgér dven vilket sprék tenten utférs pa.

Tenterna &r specifika tenter varvid studeranden kan anméla sig att tenta endast dessa
redan sparade studier. Framfér var och en av studierna finns en kryssruta. Om
programmet inte godkdnner anmdlan (t.ex. studeranden har redan anmalt sig till
ifrigavarande studiers forverkligande) beror det i allmédnhet pa att bedémning i
periodtenten inte dnnu givits, i sddana fall kontakta din larare.

Anslagstavlan
Pa anslagstavlan framkommer meddelanden till studerandena.

Tillaggsuppgifter om IT-systemet, sikerheten osv.:
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VAKTMASTARTJANSTER

Forfragningar angaende nycklar eller nummer till skap avsedda for studerande kan riktas
till vaktmadstarna. Vaktmadstarna ansvarar aven for postgangen inom och mellan
enheterna.

Dejourerande vaktmaéstare:

+ Radhusgatan: 020 766 3438
«  Wolffskavigen: 020 766 3436
o Technobothnia: 020 766 3437.

Dorrarnas oppethallningstider

« Rddhusgatan 31: ma - to kl. 7.30-19.00, fredagar kl. 7.30-15.30

« Rddhusgatan 33: ma - to kl. 7.30-19.00, fredagar kl. 7.30-14.50

«  Wolffskavigen 30: ma - fre kl. 7.30-19.00, I6rdagar kl. 7.30-16.00
I juli ar Radhusgatans fastighet staingd. Wolffskavagen 30 dejourerar.

Vasa yrkeshogskola vill sdtta speciell uppméarksamhet pd studerandes sdkerhet
och vdlmaende. Utbildningsvideon om avvikande situationer som kan paverka
sdkerheten kan ses med att klicka foljande lank: VBES. [ rdddningsplanen ar
det bra att bekanta sig pa férhand: RADDNINGSPEAN.

Fora att oka studerandens och personalens sédkerhet dr fastigheterna i Vasa
yrkeshogskola utrustade med bandande videdvervakning. Bildmaterialet kan
utnyttjas vid utredning av eventuella brottsfall.

OVRIG INFORMATION

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

Examensstadga
BILAGA 1.

Tillgodordkning av tidigare studier
BILAGA 2.

Uppforande samt allmdnna anvisningar for problemsituationer
BILAGAS.
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EXAMENSSTADGA BILAGA 1
18
Enheter

Vasa yrkeshogskola, som nedan kallas yrkeshogskola, omfattar tre utbildningsenheter. Dessa &r
teknik och kommunikation, foretagsekonomi och turism samt social- och hélsovard. Dessutom
finns vid yrkeshogskolan &ven enheten for administration, enheten for pedagogisk utveckling,
enheten for studiedrenden och enheten for forskning och serviceverksamhet.

28
Utbildningsuppgift

Yrkeshogskolans uppgift dr pa grundval av lagen (351/2003) och férordningen (352/2003) om
yrkeshogskolor.

Yrkeshogskolans utbildningsuppgift innebdr att anordna utbildning for yrkeshogskoleexamen
inom det naturvetenskapliga omradet, turism-, kosthalls- och ekonomibranschen, inom social-,
hélso- och idrottsomradet, utbildningsomradena for teknik och kommunikation, och det
samhillsvetenskapliga samt det foretagsekonomiska och administrativa omradet och fér utbildning
som leder till den hogre yrkeshogskoleexamen. Darutéver arrangerar yrkeshogskolan den dppna
yrkeshogskoleutbildningen samt fortsattnings- och kompletteringsutbildning.

Utover utbildningsuppgifter bjuder yrkeshogskolan forsknings- och utvecklingsverksamhet som ar
integrerat till pdgdende utbildning for att betjdna arbetslivet. Forsknings- och utvecklingsarbete
betonar regionalutveckling samt samarbete med sma och medelstora féretag.

38
Utbildningsprogram och examina

Yrkeshogskolan verkstdller de av undervisningsministeriet styrkta utbildningsprogrammen.
Programmen for lasaret 2007-2008 baseras pa malsattningsavtalet for aren 2007-2009 mellan Vasa
yrkeshogskola, Vasa stad och undervisningsministeriet.

Utbildningsprogrammet &r en av yrkeshdgskolan planerad och anordnad enhet av studier, som
riktar sig pa nagot uppgiftsomrdde och utvecklingen av det som forutsitter yrkesmassig
sakkunnighet av arbetslivet. Examen som &r avlagt vid yrkeshdgskolan ar en hogskoleexamen.

Yrkeshogskoleprogrammens omfattning ar 210-240 studiepodng. Studiepodng er sd definierad, att
ett ars heltidsarbete for studerande for att uppna madlsittningen for studier motsvaras av 60
studiepodng (1600 h). Omfattningen av utbildningsprogrammen fér ingenjorer och hélsovardare
betyder tidsmassigt studier pa 4 ar (240/60) och fér andra studier pa 3,5 ar (210/60).

Omfattningen pa studier som leder till hogre yrkeshogskoleexamen &r inom teknik och
kommunikation 60 studiepodng och inom social-, hdlso- och idrottsomradet samt inom det
samhallsvetenskapliga samt det féretagsekonomiska och administrativa omradet 90 studiepoang.

Utbildningsprogram (som nedan presenteras indelade enligt utbildningsomraden) kan avldggas vid
Vasa yrkeshogskola (utbildningsprogrammen presenterade pa det sprak som utbildningen
anordnas) enligt f6ljande indelning:

Sambhéllsvetenskapliga, foretagsekonomiska och administrativa omradet
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* Liiketalouden ammattikorkeakoulututkinto, tradenomi 210 sp
*  Yrkeshogskoleexamen i foretagsekonomi, tradenom 210 sp
*  Bachelor of Business Administration 210 sp
e Liiketalouden ylempi ammattikorkeakoulututkinto, tradenomi (ylempi AMK) 90 sp

Naturvetenskapliga omradet

* Liiketalouden ammattikorkeakoulututkinto, tradenomi 210 sp

Turism-, kosthalls- och ekonomibranschen

*  Matkailu- ja ravitsemisalan ammattikorkeakoulututkinto, restonomi 210 sp
*  Yrkeshogskoleexamen inom turism- och kosthéllsbranschen, restonom 210 sp
*  Bachelor of Hospitality Management 210 sp

Social-, halso- och idrottsomradet

*  Sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkinto, sairaanhoitaja (AMK) 210 sp
*  Sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkinto, terveydenhoitaja (AMK) 240 sp
*  Sosiaali- ja terveysalan ylempi amk-tutkinto, sairaanhoitaja (ylempi AMK) 90 sp
*  Sosiaali- ja terveysalan ylempi amk-tutkinto, terveydenhoitaja (ylempi AMK) 90 sp
*  Sosiaali- ja terveysalan ylempi amk-tutkinto, sosionomi (ylempi AMK) 90 sp

Teknik och kommunikation

*  Tekniikan ammattikorkeakoulututkinto, insin66ri (AMK) 240 sp

*  Bachelor of Engineering 240 sp

*  Tekniikan ylempi ammattikorkeakoulututkinto, insinééri (ylempi AMK) 60 sp
48

Urval av studerande

Yrkeshogskolan verkstédller myndighetsansvaret for gemensam ansokan regionalt (353/2003 §).
Studerande pa examensinriktad hogskoleutbildning kan enbart motta en studieplats per lasar. For
intagande av studerande fattas beslut av rektorn pa yrkeshogskolan enligt framstéllning av chefen
for studiedrenden.

Vid yrkeshogskolan kan antas dven sa kallade forflyttningsstuderande, som o6verflyttar sin
studieratt fran en annan yrkeshogskola till Vasa yrkeshogskola (férutsitter samma examen, samma
kategori pa examensbeteckning, samma eller motsvarande utbildningsprogram och for
utbildningsprogrammet inom hélsovard samma inriktningsalternativ).

Studerande kan soka skriftligt om rattelse pa om antagande till studerande hos myndigheten som
fattat beslutet inom 14 dagar fran tillkdnnagivandet av resultaten pa urvalet.

Som regel antas studerande inom den &ppna yrkeshdgskolan i den ordning de anmalt sig till
studieperioder. Satillvida studerande har avlagt inom den 6ppna yrkeshdgskolan studier enligt
utbildningsprogram pa VAMK sammanlagt 60 studiepodng, har han eller hon mgjlighet att soka
studierdtt for examensstuderande genom ansokning till vuxenutbildning (urvalet beroende pa
provning).

26



Anvisningar for studeranden 2009 - 2010

58§
Antagning av studerande frdn annan yrkeshogskola

Vasa yrkeshogskola kan ta emot studerande som tidigare haft studieplats vid en annan
yrkeshdgskola. Villkoret for antagningen dr att dessa studerande fortfarande &r inskrivna vid sina
tidigare laroanstalter. Pa forslag av avdelningsforestandaren besluter prefekten om antagning av
studerande fran andra yrkeshogskolor.

Till examensutbildning for ungdomar vid Vasa yrkeshogskola kan man anta studerande utanfor
den gemensamma ansokningen enligt f6ljande forutsattningar:

1. Den sékande &r inskriven vid en yrkeshégskola.

2. Byte av studieplats till en annan yrkeshdgskola giller avliggande av samma examen
inom samma utbildningsprogram. (Samma examen, samma examensbendmning, samma
eller motsvarande utbildningsprogram. For utbildningsprogrammet i vardarbete skall
inriktningsalternativet vara detsamma.)

3. Studerande som byter yrkeshégskola har tillrdckliga fardigheter att avldgga examen inom
den kvarstaende studietiden.

4. Inom ungdomsutbildningen giller forflyttningsritten enbart studerande som &r inskrivna
vid en annan yrkeshogskola och som studerat minst ett ar inom det program och vid den
yrkeshogskola, som de ursprungligen blivit antagna till. Forflyttningsratten galler inte
byte mellan utbildningsformer — frdn ungdomsutbildning till vuxenutbildning eller
tvdrtom.

5. Studerande som bytt yrkeshogskola inleder alltid sina studier i borjan av terminen.
Ansokningar géllande hostterminen ska inldmnas till Vasa yrkeshogskola senast 15.5. och
gdllande varterminen senast 30.11.

Byte av utbildningsprogram inom Vasa yrkeshogskola kan godkdnnas da bytet sker inom samma

utbildningsomrade och da urvalskriterierna for det tidigare och det nya utbildningsprogrammet har
varit de samma. Detaljerad information for antagning av studerande som vill byta yrkeshogskola
eller utbildningsprogram finns i verksamhetssystemets anvisningar.

68§
Studieratt, studietid och anmalning for l1asaret

Betrédffande faststdllningen av studierdtt hos hogskolan foljs lagen (351/2003) och férordningen
(352/2003) om yrkeshtgskolor samt undervisningsministeriets anvisningar.

For att fa studierdtt vid Vasa yrkeshogskola skall studerande som antagits till Vasa yrkeshogskola,
och som har bekréftat att de tar emot studieplatsen, &ven anméla sig som ndrvarande eller
franvarande varje helt lasdr. Anmdlan sker pa det sdtt och inom den tid som anvisats av
yrkeshogskolan. Anmélan for lasaret kan dndras enbart under de bestdimda anmaélningstiderna.

Pa grund av anmélan om franvaro kan studerande vara borta sammanlagt under fyra terminer eller
tva lasar. Forsummelse av anmélningsskyldigheten leder till att studierdtten upphor.

Studerande som forsummat anmalandeskyldigheten kan anhalla om férnyad studierdtt. Man maste
anhdlla om férnyad studierdtt sa linge som den berdknade studierdtten &r i kraft. Tiden som gatt
efter studerande foérsummat anmaélningsplikten dras av fran studerandenas franvaroperioder,
satillvida studerande har nagon franvaroratt kvar. Studierdtten kan &terstéllas, i fall den studerande
under den aterstdende tiden av studierdtten har realistiska mojligheter att slutfora sina studier.
Studierdtten aterfds fran borjan av foljande lasar. Prefekten bestimmer om aterstdllande av
studieratten.
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Studerande som avbrutit sina studier vid yrkeshogskolan (studierdtten upphort eller de studerande
har anmalt att de avbryter studierna) maste séka in pa nytt enligt normalt ansokningsférfarande.

Studierna anordnas sd att en heltidsstuderande kan avldgga studierna inom den tid som motsvarar
deras omfattning. Enligt férordningen (352/2003)avser man med begreppet heltidsstuderande en
person som studerar inom ungdomsutbildningen.

Den stadgenliga studietiden avser studiernas omfattning i antal ar. Den stadgenliga studietiden
matt i antal ar &r omfattningen av studierna dividerad med 60 studiepodng och anges i ldroplanen
for utbildningsprogrammet, OPS, eller i den personliga studieplanen, HOPS.

Studierna maste avlidggas inom tiden for studierdtten, hogst ett ar liangre &n den stadgeenliga
omfattningen. Franvarande terminer riknas inte in i maximitiden for studierna (L 351/2003). Efter
att den stadgeenliga tiden for studierdtt har overskridits far den studerande ett skriftligt
meddelande om hur mycket som aterstdr av studierdtten (1 ar). D& studerande har anvént sin
stadgeenliga studietid, upphor studierétten vid yrkeshogskolan. Efter att en studerande mottagit
meddelandet om att studierdtten upphor kan studerande pa grund av sérskilda skél och pa basen av
en egen ansokan beviljas forlingd studieratt for hogst ett ar for att slutféra studierna. Enligt sarskilt
vagande skal kan den forldngda studierdtten forlangas ytterligare efter det stadgade aret forutsatt
att studierna har framskridit under den tidigare beviljade tilliggstiden och enbart lite studier
aterstar samt det skulle vara orimligt utgdende fran den studerandes livssituation om studierétten
upphorde.

Tillaggstid for studier maste anhdllas om da studierétten fortfarande &r i kraft. Som grund for
beviljandet av forlangd studierdtt dr en genomforbar plan att slutféra studierna. I en anhéllan om
forlangd studierétt skall framgé foljande information: omfattningen av studier som saknas, i vilket
skede lardomsprovet och arbetspraktiken &r, en plan over hur de aterstdende studierna ska
avldggas, orsaken till att studierna drgjt samt ett datum inom vilket den studerande forbinder sig att
slutfora studierna. Prefekten besluter om forlangd studiertt.

78
Utbildningsprogram och laroplan

Utbildningsprogram for yrkeshogskoleexamen bestar av grundstudier, yrkesstudier, fritt valbara
studier, arbetspraktik som framjar yrkesskicklighet, lardomsprov och mognadsprov. For att uppna
rattigheter till att utéva yrke inom omradet for hédlsovard och det sociala omradet har lagen och
forordningen om yrkespersonal (559/94 och 564/94) inom hélsovard beaktats i
utbildningsprogrammet samt EU specialdirektivet om sjukskotare.

Utbildningsprogrammen é&r delade i inriktningsalternativ dar en del av yrkesstudierna riktar sig till
nagot delomrdde som utgér grunden for utbildningsprogrammet for den yrkesméssiga
uppgiftsomradet.

Studier ledande till den hogre yrkeshogskoleexamen innehdller fordjupande studier, fritt valbara
studier samt lardomsprov.

Studier planeras och forverkligas som studieperioder, som utgoér grundenhet for studier och
undervisandet. Studieperioder kan vara obligatoriska, alternativa eller fritt valbara.

Pa utbildningsprogrammets ldroplan bestams foér var och en studieperiod namn, omfattning i
studiepodng, malsattning, det sakliga innehallet som skall behandlas, forkunskaper, inlarnings- och
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bedomningsmetoder, studiematerial, undervisningssprak, tiden o6r verkstdllande samt ansvarig
larare.

Léroplanen for utbildningsprogrammen godkénds av rektorn.

8§
Sprakfardighet

Den studerande maste genom att inkludera studier i yrkeshdgskoleexamen eller pad annat sitt
bevisa sig ha uppnatt:

1) den spréakfardighet i finska och i svenska sprdken, som krdvs av personal i den offentliga
sektorn enligt lag (424/2003) om kunskaper i inhemska spraken for tilltrdde till en tjanst som
forutsatter hogskolestudier och utévas pd ett tvasprakligt betjaningsomrade och som pa grund av
forrattandet av yrket samt for den yrkesmassiga utvecklingen ar skélig; samt (16-6-2004/497)

2) sadan skriftlig och muntlig sprakfardighet i ett eller tva frimmande sprak, som &r nodvandig
med hénsyn till utévandet av yrket och for den yrkesmassiga utvecklingen.

Det som forordnas i moment 1 angdr inte en studerande, som har genomfort sin skolutbildning pa
ett annat sprak dn pa finska eller pa svenska, inte heller en studerande, som har genomfort sin
skolutbildning utomlands. Over sprikfiardighet som krdvs av en dylik studerande bestimmer
yrkeshogskolan.

Spréakfardigheten som studeranden bevisat anges pa examensbetyg. Angaende sprakfardighet i det
andra inhemska spréket star graderingsskalan senare i detta kapitel. Rekommendationer utgivna av
Radet for yrkeshogskolornas rektorer, ARENE, efterf6ljs om praxis och beteckningar pa betyg och
finns tillganglig pa webben: BH-AGA: .

Motsvarigheten av studier i sprak pa yrkeshogskolan anknyter sig till lag 424/2003, 6§ om
sprakfardighet som krdvs i det andra inhemska spraket hos tvdsprakig myndighet med
statsférvaltningspersonal, eller en beteckning over sprakfardigheter i det andra inhemska spréket,
som graderar nivan och kunnandet med indelning till god eller ngjaktig. Inom ramen for
utvecklingsprojektet om kommensurabilitet av prestationer pa universitet och hogskolor i svenska
spraket (2002-2004) presenterad av Utbildningsstyrelsen 11/2002 rekommenderas det per
2.4.2004, att av yrkeshogskolan angivna vitsord 1-3 motsvarar inom statsférvaltningen
beteckningen néjaktig och 4-5 beteckningen god.

9§
Utvardering av inlarandet

Med utvédrdering och bedémning kontrolleras och granskas graden till vilket studerande har
uppnatt malsattningen for studier. Utvarderingsgrunderna utgar ifran malséttningen for
studieperioden. Den studerande maste fa i borjan av studieperioden uppgift om kriterier vid
bedomningen. Studerande har dven ratt till att fd uppgift om tillimpandet av bedémningskriterier
pé sin studieprestation. Studerandes rétt och skyldighet till deltagande vid undervisningen fastslas
vid bedomningsplan per studieperiod. Studerande maste ges bedomningsbeteckning av
studieprestationer inom en manad efter genomfdrandet av studieprestationen registrerad pa
studerandeadministrationssystemet.

Utvérdering av uppndende av malsattningen for studier ledande till yrkeshtgskoleexamen bedéms
med hjélp av muntliga eller skriftliga forhor, 6vningsarbete eller andra reliabla metoder.
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Bedomningen av studieperioder dr malsattningsbaserad. Vitsordsskalan fér bedémningen ér enligt
foljande: beromlig (5), god (4 och 3), ndjaktig (2 och 1) samt underkénd (0) eller enligt féljande:
utford (S), underkand (0). Darutdver anvénds vid tillgodordknande av studier beteckningar ersatt
(K) och befriad (V)

Lérare som har tagit emot prestation av studieperiod utfér bedomningen. Bedémningsresultat &r
offentligt. Den studerande maste vid behov fa respons om sin prestation fran personen som
mottagit prestationen. Vid rattelsen av bedomningen efterfoljs yrkeshogskolelagen (351/2003) och
yrkeshogskoleordningen (352/2003). Studieprestationer kan fornyas hogst tva ganger.

I enlighet med forvaltningslagen en person missndjd med beslut kan leverera réttelsebegaran till
beslutsfattande akt6r som erbjuds majlighet till sjdlvkorrigering. Satillvida tjanstinnehavaren anser
sig inte ha anledning till fordndrande av tidigare beslut, korrigering eller upphédvande, inldmnas
begdran direkt till examensndmnden for deras behandling av tjdnsteinnehavaren. Ldraren som
tjansteinnehavare maste informera studeranden skriftligt om att begdran om réttelse har Gverforts
till examensndmnden att behandlas, och om att sjalvkorrigering inte ansags mojlig.

10 §
Tillgodordknande av studier

For att avldgga yrkeshogskoleexamen maste studerande bevisa sig ha tillignat malsittningen som
ar framstdlld pa ldaroplanen. Utvédrderingen av tidigare studieprestationernas motsvarighet baseras
pd undervisningsplanen i utbildningsprogrammet, varvid men motsvarighet refereras till
motsvarigheten av studier med hénsyn till niva, malsattning, omradet f6r kunnande och innehall.
Vid utvédrdering av motsvarighet anvéinds skriftliga bevis som studerande har inlevererat eller
fristdiende prov som studerande har angett. Till fritt valbara studier kan berdknas for
tillgodordknande &ven pa annat hall avlagda hogskolestudier.

I fall studerande som avlagt studier vid 6ppna yrkeshogskolan blir antagen pa yrkeshogskola som
examensstuderande, tillgodordknas studierna avlagda pa 6ppna yrkeshogskolan enligt innehall i
enlighet med vart och ett utbildningsprogram. Perfekt fattar beslut om tillgodordknande pa basis av
en skriftlig ans6kan och framstéllande.

11§
Disciplineringsatgarder

Kopiering av texter, annat material och arbete av andra &r férbjudet. Den som i sitt eget namn
framfoér det som nagon annan har gjort gor sig skyldig till plagiering. Studerande som vid
yrkeshogskolan gjort sig skyldig till fusk, forfalskning av dokument eller pa annat sétt uppfort sig
storande mot ordning pa yrkeshogskolan, kan straffas beroende pa graden av forbrytelsen med
varning eller relegering for viss tid, hogst for ett ar.

Fore beslut i saken fattas, ges studerande en mojlighet att bli hord i sin sak (351/2003, § 27).
Straffpafoljderna beror pa graden av forbrytelsen och studerande ges 1) prefektens skriftliga
anmarkning, 2) rektorns varning eller 3) styrelsen beslut om relegering av studerande for viss tid.
Ovriga sanktioner innebdr (en eller flera): 1) studieprestationen (examen/tentamen, skriftlig
uppgift, vningsarbete, osv.) makuleras, 2) utférandet av ett skriftligt arbete om pa nytt tema som
individuellt arbete eller 3) karens pd avldggande av studieperioden i fraga.

12 §

Avldggande av examen och examensbetyg
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For att avldgga yrkeshogskoleexamen maste den studerande
e delta till arbetsformerna péd studieperioder av utbildningsprogram pa det sitt att
malsdttningen for studieperioder uppnas

* genomfdra kurser som angivits i undervisningsplanen, som beddéms enligt det som
definieras senare i kapitlet

o fullgora arbetspraktik
» férdigstélla lardomsprov och
e utféra mognadsprov.

Examen beviljas och examensbetyget ges av rektorn enligt framstdllning av den berorda
branschenheten. Pa ungdomsutbildning maste studier som ingar i examen vara avklarade minst pa
den tid som &r ett ar utéver omfattningen av utbildningsprogrammet. Angaende vuxenutbildning
beror tiden for genomféring av examen pa den planlagda tiden av vart och ett program. Examen pa
vuxenutbildning maste avldggas senast pa en tid som dr ett ar langre som den planerade tiden for
genomforandet av examen.

Utéver namn pd examen och utbildningsprogram maste eventuell inriktningsalternativ eller
differentierande yrkesstudier, det centrala innehallet pa examen, teman pa lardomsprovet, spraket
pd mognadsprovet och bedémningen av studieprestationer framga.

Alla som avlagt examen utdelas dven ett engelsksprakigt Diploma Supplement intyg.

Studerande har ritt att fa intyg 6ver de slutférda studierna under loppet av studier. Studerande vid
den 6ppna yrkeshdgskolan ges studieregisterutdrag 6ver de avlagda studierna.

13§
Ikrafttradelse- och 6vergangsbestammelser

Denna examensstadga trdder i kraft efter styrelsen godkdnnande och ar i kraft fran och med 1
augusti 2009 till 31 juli 2010.

BILAGA 2

TILLGODORAKNANDE AV TIDIGARE STUDIER, FORFARINGSSATT

1. Ibdrjan av sina studier ansoker studeranden om att fd motsvarande tidigare avlagda studier
eller arbetserfarenhet tillgodordknade i sin kommande yrkeshogskoleexamen.

2. Studeranden bifogar skriftliga kopior till sin anstkan om tillgodordknande.

3. Studeranden ldmnar in sin ansokan till studiebyran dér handlingarna diariefoérs och granskas
sa att de uppfyller instruktionerna.

4.  Studiebyran 6verldmnar anstkan med bilagor till avdelningsforestandaren som kan begéra
utldtanden av dmneslédrarna. Avdelningsforestandaren presenterar ett forslag for prefekten om vad
som kan rdknas tillgodo.

5. Prefekten skriver ett beslut om tillgodordknandet pa basen av studerandens ansdkan och
avdelningsforestandarens framstallan. Beslutet bifogas till prefektens beslutslista.
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6. Av beslutet framgar de tillgodordknade studiernas méngd i form av studiepoédng,
avlaggningstid, vitsord samt klassifikation d.v.s. om de &r grund-, yrkes- eller fritt valbara studier.

7. Ibeslutet ska dven framkomma de tillgodordknade studiernas kurskod och namn, antal
studiepodng, de tillgodordknade studiernas mangd for de fritt valbara studiernas del, motivering
for tillgodordknande samt datum for beslutet.

8. Beslutet om tillgodordknande gors inom en manad efter att studenten lamnat in en fullstandig
skriftlig ansokan.

9. Studerandens originalansokan med bilagor arkiveras i studiebyran.
10. En hel tillgodordknad studieperiod mérks med ett M (= Tidigare avlagd) i studieregistret.

11. Om studeranden dr missndjd med beslutet om tillgodordknande av studier kan hon eller han
inom 14 dagar efter att ha fitt beslutet, lamna in en skriftlig rattelseyrkan till prefekten som fattat
beslutet.

12. Prefekten svarar skriftligt pa rattelseyrkan senast inom 14 dagar efter denna inkommit.

13. En studerande som ar missn6jd med det skriftliga svaret pa sin réttelseyrkan kan inom 14
dagar soka om forandring av beslutet hos examinationsndmnden. Ansokan ar skriftlig och den
lamnas in till studiebyran.

14. Examinationsndmnden behandlar studerandens réttelseyrkan inom 30 dagar efter att den
inkommit. De enda undantagen utgors av ansokningar som inkommit i juni, juli och augusti. Dessa
behandlas senast i september.

BILAGA 3.

UPPFORANDE

Arbetsgruppen for valmaende i arbetet vid Vasa yrkeshogskola har sammanstéllt allménna
riktlinjer for uppforande. Dessa ar avsedda for bade studeranden och personal.

Syftet med riktlinjerna for uppforande

Med hjalp av dessa instruktioner for uppférande tryggar vi sékerheten och arbetsron for studeranden
och personalen vid skolan. Genom att f6lja gemensamma spelregler forebygger vi problem som
skulle kunna f6érsvara verksamheten, forbattrar studie- och arbetsmiljon samt framjar trivseln. Dessa
riktlinjer skall f6ljas i alla situationer som anknyter till studierna d&ven utanfor skolan (t.ex. under
arbetspraktik, studiebesok och vid representation av skolan.)

Uppforande

Varje medlem av studie- och arbetsgemenskapen foljer allménna regler for siakerhet och
arbetstrygghet samt allménna principer for gott uppfoérande. Studerandena végleds att i sitt
uppforande att fasta uppmérksamhet vid de krav som stélls i deras blivande yrke, detta omfattar &ven
saklig kladsel och sakligt sprakbruk. Man stravar gemensamt efter att upprétthélla en snygg och trygg
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arbetsmiljo. I arbetsutrymmena och laboratorierna efterfoljs sarskilda instruktioner,
arbetsinstruktioner samt de specifika krav som stélls inom ett visst utbildningsomrade.

Studerandena foljer arbetsordningen och kommer punktligt till féreldsningar och 6vriga
utbildningstillfallen. Storningar i arbetsron atgdrdas omedelbart. Fusk vid tentamenstillfallen och i
samband med arbetsuppgifter (t.ex. plagiat) &r forbjudet, se examensstadgan.

Egendom

Yrkeshogskolans egendom ska behandlas omsorgsfullt. Skadegorelse eller forlust ersétts i enlighet
med Skadestandslagen (412/1974). Yrkeshogskolan ansvarar inte for privat egendom.

Vistelse i yrkeshogskolans utrymmen

Yrkeshogskolans studerande kan arbeta i laroinrattningens utrymmen under fastigheternas
oppethallningstider.

Berusningsmedel och droger

Innehav, anvdndning samt upptridande under paverkan av berusningsmedel och droger &r
forbjudet. For rokning finns sarskilt reserverade omraden utomhus. Det ar férbjudet att snusa
under foreldsningar och motsvarande tillfallen.

Ovriga regler

Olika utbildningsprogram och -enheter kan dessutom ha specifika regler betrdffande klassrum,
parkering och studiedrenden, vilka samtliga personer i arbetsgemenskapen foljer.

ANVISNINGAR FOR PROBLEMSITUATIONER

1. Ge alltid férsta hjilp enligt mojligheter och forsok lugna ned situationen. Kalla

tillaggshjalp (vaktmastaren, sékerhetschefen, polis, 112)

2. Skriv upp snarast méjligt detaljer vad som hént: vem, var, hur, fortsatta atgérder. Skriv

upp dven dgna atgarder. Skriv under utredningen och leverera den at sakerhetschefen.

3. Om pé platsen finns andra 6gonvittnen, ta 4tminstone deras kontaktuppgifter for senare
behandling. Be om deras skriftliga utlitande om héndelser och leverera den ét

sidkerhetschefen.

4. Informera omedelbart rektorn, vicerektorn och forvaltningsdirektéren om drendet.

5. Rektorn eller vicerektorn svarar for fortsatta dtgdrder och meddelanden utanfor

yrkeshogskolan.

Om rektorn eller vicerektorn inte &r antriffbara, kontakta siakerhetschefen.
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