Ohjeita opiskelijoille 2009 - 2010

Sisalto




Ohjeita opiskelijoille 2009 - 2010




Ohjeita opiskelijoille 2009 - 2010




Ohjeita opiskelijoille 2009 - 2010

OPISKELIJAN OPAS 2009 - 2010
YLEISIA OHJEITA

Ammattikorkeakoulun laatupalvelut

Vaasan ammattikorkeakoulun laatujdrjestelmd on ldpdissyt Korkeakoulujen
arviointineuvoston auditoinnin. Opiskelijoilla on edustus kaikissa tarkeimmissa
ammattikorkeakoulun toimielimissd. Opiskelijaedustajat valitaan ja koulutetaan
tehtdvddnsa yhteistydssa opiskelijakunta Vamokin kanssa. Opiskelijoilta kerdtdadn
palautetta opintojaksoista, niiden toteutuksesta ja sisdlloistd. Palautteiden
yhteenvedot  kdsitellddan  sekd  opettajien  kehityskeskusteluissa,  ettd
osastokokouksissa.

Helpoin ja nopein tapa vaikuttaa, on antaa Feedy-palautetta. Feedy on Internet-
pohjainen palautelomake, jolla palautetta voi antaa mistd tahansa opiskeluun
liittyvdstd asiasta. Palautteen antaja saa yhteystietonsa ilmoittamalla
henkilokohtaisen vastauksen palautteeseensa. Kaikki palautteet kasitellddn ja
toimitetaan vastattavaksi sille henkil6lle, jota palaute koskee, sekd hédnen
esimiehelleen.

Palautetta kerdtddn myos Vaasan ammattikorkeakoulusta valmistuvilta, seka
elinkeinoeldmalta. Palautteiden pohjalta tehdddn koosteita ja
kehittdmissuunnitelmia, joiden avulla toimintaa tehostetaan ja koulutuksen laatua
pyritddn parantamaan.

Lukuvuoden 2009 - 2010 tydjarjestys

Ammattikorkeakoulun lukuvuoden 2009 - 2010 avajaisjuhla pidetddn torstaina
3.9.2009 alkaen klo 15.00. Juhlan aikana ei ole oppitunteja.

Nuorten koulutuksessa viikkotydjarjestyksen mukainen opetus (1. periodi) alkaa
maanantaina 24.8.2009 ja padttyy 18.6.2010. Aikuiskoulutuksessa tekniikan ja liikenteen
opetus alkaa perjantaina 21.8.2009.

Periodit

Periodit muodostuvat kahdeksasta tydviikosta (5. periodi 7 viikosta) sekd véliin
jaavistd loma-ajoista seuraavasti:

+ Periodi 1: 24.8. - 24.10.2009

« Periodi 2: 26.10. - 19.12.2009, joululoma (21.12.2009 - 2.1.2010)
« Periodi 3: 4.1. - 6.3.2010

 Periodi 4: 8.3. - 1.5.2010

« Periodi 5: 3.5. - 18.6.2010
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Viikkotyojarjestykset

Viikkotyojdrjestykset ovat luettavissa verkkosivuilta http://www.puv.fi/fi/
opiskelijapalvelut/tyojarjestykset/. Tyojarjestykset julkaistaan periodeittain n.
kolme viikkoa ennen periodin alkua.

Opetusryhmadkoodit

[-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, sdahkotekniikka, n. vuosi

I-TT-n Insino6ori, tietotekniikka, n. vuosi

[-YT-n Insindo6ri, ympdristdteknologia, n. vuosi

T-FE-n Tradenom, foretagsekonomi, n ar

T-IB-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, hoitotyd, n. vuosi
S-TH-n Terveydenhoitaja, hoitotydn, n. vuosi

Ryhmaéa ja lukuvuotta osoittavan luvun n perdssa kdytetddn tarvittaessa jotain seuraavista
kirjaimista:

- A, B, C, D nuorisokoulutuksen ryhma

« K: kevadlla alkava ryhma

« E: erikoistumisopinnot

« V:aikuiskoulutus

« Y:ylempi amk -tutkinto
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Tutkintotodistuksen antaminen

Tutkintotodistusta haetaan opintotoimistosta tai verkkosivulta saatavalla lomakkeella
(http://www.puv.fi/fi/opiskelijapalvelut/lomakkeet/), joka on toimitettava
opintotoimistoon védhintddn kaksi (2) viikkoa ennen haluttua valmistumispdivaa.
Hakemus otetaan kasittelyyn, jos kaikki tutkintoon vaadittavat suoritukset ovat valmiina
hakemuksen jattohetkelld. Tutkinnon myontdmisestd padttdd rehtori toimialayksikon
tekemaén esityksen pohjalta.

Tutkintotodistuksia jaetaan lukuvuonna 2009- 2010 seuraavasti:

e 25.9.2009
« 30.10.2009
« 27.11.2009
« 18.12.2009 (valmistujaistilaisuus)
« 29.1.2010
e 26.2.2010
« 26.3.2010
« 30.4.2010
e 28.5.2010 (valmistujaistilaisuus)
- 18.6.2010
OPISKELUOIKEUS
Opiskeluaika

Opiskeluoikeus on jokaisella, joka on ilmoittautunut ldsndolevaksi ja jolla vield on
kaytettdvissa opiskeluaikaa. Opiskeluaikaa on varattu koulutusohjelman laajuutta
vastaavan ajan lisdksi yksi vuosi. Kokopdivdopintoihin on siis kaytettdvissa
tekniikan ja liikenteen sekd terveydenhoitotydon koulutusohjelmissa 5 vuotta ja
muissa koulutusohjelmissa 4,5 vuotta.

Aikuisopiskelijoiden opinto-oikeusaika madadrdytyy opintojen suunnitellun
laajuuden  ja  henkilokohtaisessa  opetussuunnitelmassa  maddriteltyjen
hyvéksilukujen perusteella siten, ettd muualla suoritetut / aikaisempien opintojen
perusteella hyvitettdvat opinnot vahentédvat opiskeluoikeusaikaa.

Opiskelija, joka ei ole suorittanut opintojaan sdadetyssd ajassa, menettad
opiskeluoikeutensa, jollei hénelle ole myonnetty erityisistd syistd lisdaikaa
opintojen loppuun saattamiseen.

Lisdaikaa voidaan myontdd padsdantoisesti korkeintaan yhdeksi lukuvuodeksi.
Tyo6ssdoloa kokopdivdopintojen aikana ei pidetd lisdajan myodntdmisen erityisperusteena.
Lisdaikahakemukseen tulee liittdd suunnitelma siitd, miten opiskelija aikoo suorittaa
opintonsa pdaitokseen. Hakemus toimitetaan opintotoimistoon. Hakemuslomake ja
tarkemmat ohjeet ovat saatavissa osoitteesta:
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Kun koulutusohjelmaan siséltyvdt opinnot on suoritettu, opiskelijan on anottava
tutkintotodistusta. Mahdollisten lisdopintojen vuoksi ei varsinaista tutkinnon
suoritusaikaa venytetd. Jos opiskelija haluaa suorittaa vield tutkinnon suorittamisen
jalkeen lisdopintoja, esim. uusia suuntaavia opintoja, vaihtoehtoja on kaksi: Joko erikseen
suunnitellut  erikoistumisopinnot aikuiskoulutuskiintiéssd (esim. perioperatiivinen
hoitoty6 tai kiinteistovalittdjd) tai avoimen ammattikorkeakoulun kautta suoritettavat
opinnot.

IImoittautuminen

Kaikkien opiskelijoiden tulee ilmoittautua kerran lukuvuodessa joko ldsna- tai
poissaoleviksi  opiskelijoiksi. Opintojaan jatkavat ilmoittautuvat ennen
syyslukukauden alkamista. I[lmoittautuminen koskee aina koko edessa tai jadljelld
olevaa lukuvuotta. Ne, jotka eivdt ole ilmoittautuneet, menettavét
opiskeluoikeutensa. Ilmoittautumistieto vélitetddn my6ds ammattikorkeakoulun
opintotukilautakunnalle, joten pdivitykseen on syytd suhtautua vakavasti, koska se
vaikuttaa opiskelijan opintotukeen. Opinto-oikeusajan ylittanyt opiskelija ei voi
ilmoittautua poissaolevaksi.

Lukuvuoden 2009 - 2010 ilmoittautumisaika on 14.4. — 31.8.2009. OpmtOJaan jatkavat
e kautta.

opiskelijat ilmoittautuvat WinhaWille-liittymén
Normiajan ylittdneet ilmoittautuvat opintotoimistossa.

[Imoittautumisen yhteydessd opiskelijan tulee pédivittdd omat yhteystietonsa ja
sdhkopostiosoitteensa WinhaWillen kohdassa "Osoitteenmuutos".

Poissa-/lasnaoloilmoituksen muuttaminen

Poissa-/lasndoloilmoittautumista  ~ voi  muuttaa  vain  lukukauden  vaihtuessa.
Kevidtlukukauden osalta muutos ilmoittautumiseen on tehtdvd 12.1.2010 mennessa
ilmoittamalla tdstd opintotoimistoon.

Tutkinnon suorittamisaikana opiskelija voi ilmoittautua poissaolevaksi yhteenséd enintdin
kahden lukuvuoden ajaksi, mutta kerralla vain yhdeksi lukuvuodeksi. Tatd aikaa ei
lasketa opintojen enimmadisaikaan. Poissaoloaikana ei voi harjoittaa opintoja, ei saada
merkintdja opintorekisteriin eikd saada opintotukea. Poissaolo-oikeuden kadyttdmistd on
syytd harkita tarkoin. Mikéli opiskelija ei ole ilmoittautunut poissaolevaksi mutta ei
kuitenkaan osallistu opintoihin tai vain sattumanvaraisesti, kdytdssd oleva opintoaika
kuluu ”turhaan”. Toisaalta esim. tyossdolon vuoksi kaytetty poissaolo voi osoittautua
harmilliseksi, mikéli opiskelija joutuisi pakottavasta syystd kuitenkin olemaan vield
poissa.

Eroaminen

Opiskelijan, joka aikoo luopua opiskelijapaikastaan siirtydkseen toiseen oppilaitokseen tai
ty0eldmddn tai jonkin muun syyn takia, tulee jattdd wvalittobmdasti eroamisilmoitus
opintotoimistosta tai verkkosivulta saatavaa lomaketta kéyttden. Ennen anomuksen
tekemistd on asiasta kdytdva keskustelu osastojohtajan tai opinto-ohjaajan kanssa.


https://secure.puv.fi/wille
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Opintojaksoille ilmoittautuminen

Opintojaksolle osallistuvan opiskelijan tulee ilmoittautua toteutukselle WinhaWille
: nrespuvsfifwille, sekd lisiksi tulee olla ldsni
ensimmadiselld  oppitunnilla.  IImoittautuminen on edellytyksend opintojakson
suorittamiselle.

jarjestelmédn kautta

IImoittautuminen ao. periodilla alkaviin pakollisiin opintoihin WinhaWillessa suoritetaan
seuraavan aikataulun mukaan:

« Periodi 1: ilmoittautumisaika 14.8.- 6.9.2009

» Periodi 2: ilmoittautumisaika 5.10. — 1.11.2009

« Periodi 3: ilmoittautumisaika 7.12.2009 - 10.1.2010
« Periodi 4: ilmoittautumisaika 15.2.- 14.3.2010

« Periodi 5: ilmoittautumisaika 12.4.- 9.5.2010

Opiskelijan osallistuminen tiettyyn opintojaksoon voidaan evitd, jos opiskelijan
pohjatiedot katsotaan tdysin riittdméttémiksi. Osallistuminen evétddn erityisesti silloin,
kun opintojakson suorittamiseen liittyy = pohjatietojen  puuttumisesta johtuva
turvallisuusriski.

Suuntaavien opintojen aloittaminen

Suuntaavien opintojen aloittamisen edellytyksend on, ettd opiskelija on suorittanut
ensimmadisen opintovuoden opinnot. Liiketalouden ja matkailun yksikdssd suuntaavat
opinnot alkavat 2. opintovuotena ja tekniikan ja liikenteen yksikdssd kolmantena.
Sosiaali- ja terveysalalla tulee ammatilliset perusopinnot olla kokonaan suoritettuina
ennen suuntaavien opintojen aloittamista.

Opinndytetyon aloittaminen

Opinndytetyon tekeminen aloitetaan kolmannen lukuvuoden aikana. Ohjeet
opinndytetydn tekemiseen 16ytyvdt ammattikorkeakoulun verkkosivuilta. Opinndytetydn
aloittamisen edellytyksend on, ettd opiskelija on suorittanut perusopinnot. Tekniikan ja
liikenteen koulutusohjelmissa tdmén lisdksi vdhintddn 30 opintopistettd suuntaavia
opintoja eli yhteensd 150 opintopistettd. Tarkemmat opinndytetydn laatimiseen liittyvét
ohjeet: } < g . . .

Vapaasti valittavat opinnot

Vapaasti valittavien opintojen tarkoituksena on laajentaa ja syventdd ammatillista
tietdmystd ja osaamista. Nditd voidaan valita joko ammattikorkeakoulun omasta tai
muiden korkeakoulujen tarjoamista opinnoista. Muualla suoritettavista opintojaksoista on
sovittava etukdteen osastonjohtajan kanssa. Muualla suoritetut opinnot rekisterdiddan
hyvityssuorituksina erillisen anomuksen perusteella.

Ammattikorkeakoulun omat vapaasti valittavat opinnot toteutetaan maanantaisin ja
torstaisin alkaen klo 15.15. Ilmoittautuminen tapahtuu periodeittain seuraavasti:


http://www.puv.fi/fi/opiskelijapalvelut%20/opinnot/%20opinnaytetyo/
https://secure.puv.fi/wille
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« Periodi 1: 14. - 26.8.2009, opetusviikot 36 - 43
« Periodi 2: 5. - 21.10.2009, opetusviikot 44 - 50
« Periodi 3: 7. - 16.12.2009, opetusviikot 2 - 8

« Periodi 4: 15. - 24.2.2010, opetusviikot 10 — 17

Ilmoittautuminen tapahtuu WinhaWillen kautta ¥ s S :
vapaasti valittavista opinnoista antavat opinto-ohjaajat ja osastonjohtajat. Myos

e. Lisdtietoja

OSOItteesta =.--5--..-..A..5.=-V-.--..;.5 ..... eHEaPaiveiHt oot v apaastvattavat
opinnot/ 16ytyy lisétietoja asiasta.

Lisdopetus

Opintojaksoon kuuluvan perusopetuksen lisdksi voidaan jarjestdd ylimddrdistd opetusta
niille  opiskelijoille, joilla ilmenee erityisen suuria vaikeuksia saavuttaa
opetussuunnitelmissa  edellytetyt ~ vdhimmadistavoitteet. ~ Aloitteen  lisdopetuksen
jarjestamisestd voi tehdd joko opiskelija tai opettaja. Tarvittava lisdopetuksen méddrda
selvitetddn kussakin tapauksessa erikseen. Lupa lisdopetuksen jdrjestdmiseen anotaan
toimialajohtajalta kédyttden tarkoitukseen laadittua lomaketta, joita saa opintotoimistosta
tai koulun verkkosivulta http:#www-puv-fifi-episkelijapalvelut/ lomakkeet/.

Kieliopinnot

Ammattikorkeakoulun kieliopintojen tavoite on antaa opiskelijalle riittdvdn hyva
kielitaito ammatin ja ty0eldmén kielenkdyttotilanteisiin. Tavoitteena on my®os, ettd
opiskelijat ymmartavét kieli- ja viestintdtaitojen merkityksen tyGeldmdssd. Pakollisiin
kieliopintojen laajuus on 11 - 20 opintopistettd koulutusohjelmasta riippuen. Pakollisia
kieliopintoja ovat viestinnén, englannin ja ruotsin opintojaksot.

Hyvaksilukeminen

Mikadli opiskelija on suorittanut vastaavan ammattialan kieliopinnot toisessa
ammattikorkeakoulussa tai yliopistossa, opinnot hyvidksiluetaan sellaisenaan.
Mikali opiskelija on suorittanut samanlaajuiset ja samantasoiset eri ammattialan
kieliopinnot (ei: eri koulutusalan kieliopinnot) toisessa ammattikorkeakoulussa tai
yliopistossa, hdn tdydentdd edelld mainittuja opintoja alakohtaisesti, jotta
saadosten vaatima ammattialakohtainen kielitaito saavutetaan.

JOO - opinnot

JOO - opinnolla viitataan Vaasassa toimivien korkeakoulujen viliseen sopimukseen
joustavasta opinto-oikeudesta. Opiskeluoikeuden hakemiseen liittyvédt ohjeet seka
hakulomakkeet 16ytyvét seuraavista linkeista:



http://www.vaasahighedu.fi/index.php?lang=fin&menu=joo&site=hakulomakkeet
http://www.puv.fi/fi/opiskelijapalvelut/lomakkeet%20
http://www.puv.fi/fi/%20opiskelijapalvelut/
http://www.puv.fi/fi/opiskelijapalvelut/opinnot/vapaastivalittavat
https://secure.puv.fi/wille
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Yritysklinikkatoiminta

Yritysklinikka tarjoaa tutkimus- ja kehittdmispalveluja Pohjanmaan alueen pk-
yrityksille sekd muille organisaatioille. Palveluntuottajina toimivat Vaasan
ammattikorkeakoulun opiskelijat opettajien ohjauksessa.

Yritysklinikassa opiskelija pddsee tekemddn oikeita tydeldmdn tarpeista lahtevid
tutkimus- ja kehittdmisprojekteja ja siten soveltamaan teoriaa kdytantoon.
Ty6eldaman toimeksiannot toteutetaan opintojaksoon sisdltyvana harjoitustyona,
vapaasti valittavina opintoina, projektiopintoina tai opinndytetyonda. Projektit
toteutetaan ryhmaéssa tai yksin. Opiskelija saa ty0std opintopisteitd opintojakson
tai projektin laajuuden mukaan.

Kaikkien koulutusohjelmien opiskelijoilla on mahdollisuus osallistua
Yritysklinikkaan opintojen aikana. Lisdtietoja toiminnasta 16ytyy
opiskelijaportaalista, kotisivuilta wwwyritysklinikka-com ja
sahkopostitse yritysklinilkdka@puvfi.

Opintoretket

Opintoretkien tarkoituksena on tutustua alan tyOympaéristoihin, messuihin sekd muihin
ndihin verrattaviin kohteisiin. Yli vuorokauden kestdvdt opintoretket on tarkoitettu
lahinnd opintojensa loppuvaiheessa oleville.

Opintoretkid saa lukukausien aikoina tehdd yleensd vain kotimaisiin kohteisiin ja niiden
on tapahduttava aina opettajan valvonnassa.

Opintoretked koskeva anomus on jdtettdvd osastonjohtajalle véhintddn viikko ennen
retken alkamista. Anomuksesta tulee ilmeté ainakin seuraavat asiat:

- matkaohjelma aikatauluineen ja tutustumiskohteineen
« matkan valvojana toimivan opettajan nimi
« matkanjohtajana toimivan opiskelijan nimi

« selvitys retken wvuoksi muuttuvista opetusjdrjestelyistd asianomaisten
opettajien varmentamana

« matkan kustannusarvio

Opintoretken aikana olevista viikkoty6jdrjestyksen mukaisista opetustunneista
katsotaan pidetyiksi ainoastaan valvojana toimivan opettajan tunnit kyseiselle
ryhmalle. Anomuksesta ammattikorkeakoulu saattaa osallistua retken
kustannuksiin.

OPPIMISEN ARVIOINTIPERUSTEET

Oppimisen arvioinnissa noudatetaan Vaasan ammattikorkeakoulun
laadunvarmistamisjdrjestelmédssa ja prosessikuvauksissa annettuja ohjeita.

Arvioinnin perusperiaate on, ettd se suoritetaan vertaamalla opiskelijan
suorituksia noudatetun opetussuunnitelman tavoitteisiin. Kokeen tulee sisdltda
tasapuolisesti ns. helppoja, keskitasoisia ja vaikeita tehtdvid siten, ettd jokaiseen
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ryhmédan kuuluu noin kolmannes tehtdvistd. Helpoilla tehtdvilld tarkoitetaan
sellaisia, jotka jokaisen opetukseen osallistuneen tulisi osata, sekd vastaavasti
vaikeilla sellaisia, joiden osaaminen edellyttda erittdin hyvia tai kiitettavia tietoja.

Arvosana-asteikko

Opintosuoritukset arvioidaan kayttden asteikkoa kiitettdvd (5), hyva (4-3),
tyydyttdvd  (2-1), hyldatty  (0).  Opetussuunnitelmassa  ilmoitetuissa
erikoistapauksissa kdytetddn asteikkoa suoritettu (S) / hyldtty (0). Toisen
kotimaisen kielen osalta ammattikorkeakoulun antamat arvosanat 1-3 vastaavat
valtionhallinnon arvosanaa tyydyttdva ja 4-5 valtionhallinnon arvosanaa hyva.

Arvioinnista paattaminen, rekisterdinti ja tiedottaminen

Opintojakson suorituksen hyvdksyy ja arvosanan madrittdd suoritusndytteet
vastaanottanut opettaja. Péddtoimiset opettajat rekisterdivdt itse antamansa
arvosanat ammattikorkeakoulun tietojarjestelmddn viimeistddn kolmen viikon
kuluessa viimeisen ndytdon antamisesta. Sivutoimisten opettajien arvosanat
rekisterdi opintotoimisto opettajien toimittamien tietojen mukaisesti.

Arvosanan antajan on ilmoitettava opiskelijoille osaston ilmoitustaululla, milloin
arvosanat ovat ndhtdvissa sekd mahdolliseen arvioinnin oikaisuun liittyvét ohjeet.
Opiskelijat voivat seurata ja tarkistaa saamiaan arvosanoja t1et0]ar]estelman
verkkoliittymdn WinhaWillen kautta osoitteesta http Hre-puvs i
Seuranta edellyttdd, ettd opiskelija on ilmoittautunut lasnaolevak51 ja ettd hanella
on tarvittava kayttdjatunnus. Unohtuneen kayttdjatunnuksen/salasanan voi kdyda
uusimassa opintotoimistossa.

Lisdtietoja ja apua Winha -asioissa saa myo6s sdhkopostitse osoitteesta

Arvioinnin oikaiseminen

Opiskelijalla on oikeus saada tieto arviointiperusteiden soveltamisesta hédneen.
Selvityksen suoritetusta arvioinnista antaa arvioinnin suorittanut opettaja. Saamaansa
selvitykseen ja arviointiin tyytyméton voi pyytdd siihen oikaisua arvioinnin suorittaneelta
opettajalta 14 pidivan kuluessa tiedon saannista. Opettajan antamaan selvitykseen
tyytyméton opiskelija voi hakea oikaisua ammattikorkeakoulun tutkintolautakunnalta
seitsemén (7) paivén kuluessa siitd, kun hédn on saanut tiedon asiasta. Oikaisupyynto tulee
toimittaa opintotoimistoon tutkintolautakunnalle osoitettuna.

TENTIT JA KOKEET

Jdrjestaminen

Opintojakson perussuoritukseen kuuluvat kokeet ja tentit jdrjestetddn
pddsdantoisesti varsinaisen opetusperiodin aikana. Osastot laativat ndille erillisen
tenttijdrjestyksen. Laadinnan pddperiaate on, ettd yhtend pdivand kokeita voi olla
vain yksi. Tenttien ensimmadiset uusinnat jdrjestetddn opintojakson varsinaista
suoritusperiodia seuraavan periodin aikana ja toiset uusinnat sitd seuraavan
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periodin alussa. Uusinta-ajat pyritddn valitsemaan siten, ettd kaikilla uusinnasta
kiinnostuneilla on mahdollisuus osallistua.

Tentin/kokeen ajankohdasta, kestosta ja paikasta on ilmoitettava védhintdan kaksi
viikkoa ennen koetilaisuutta. Opiskelijalla on kaksi uusintamahdollisuutta.
Opiskelijoiden on noudatettava ilmoitettuja uusinta-aikoja. Opettajilla ei ole
velvollisuutta jdrjestdd muita uusintoja. Ilmoitettujen uusintatilaisuuksien
kdyttamatta jattdminen ei oikeuta yliméadrdisiin tilaisuuksiin. Uusintojen jalkeen
kesken olevan opintojakson suorittamistavasta on otettava yhteyttd opettajaan ja
osastonjohtajaan.

Osallistuminen

Osallistumisen perusedellytys on, ettd opiskelija on ilmoittautunut kyseisen
opintojakson opiskelijaksi. Uusintoihin on lisdksi ilmoittauduttava erikseen
yksikén ilmoittamalla tavalla vdhintddan viikkoa (sosiaali- ja terveysalalla 9
pdivdd) ennen uusintatilaisuutta. Ilmoittautuminen on sitova. Opiskelija, joka on
ilmoittautunut eikd ilman hyvéksyttavaa syytd kayta tarjottua tilaisuutta, katsotaan
osallistuneeksi.

Koetilanteessa kokeen valvojilla on oikeus poistaa kokeesta henkil6t, jotka eivét
noudata annettuja ohjeita. Opiskelijalla on oltava esillda kuvallinen
henkildllisyyden osoittava todiste. Opiskelijat saavat tuoda koetilanteeseen vain
kyndt, kumit ja piirtdmisvdlineet sekd taskulaskimen, jonka kédyttdmuisti on
voitava tyhjentéa ja tyhjennettdvéd kokeen alussa.

Ulkovaatteet on jadtettdvd koehuoneen ulkopuolelle. Arvotavaraa (huom!
matkapuhelimet suljettuna) sisdltdvat laukut, voi jattdd koehuoneen etu- tai
takaosaan. Sanakirjojen ja omien, tarkistamattomien taulukkokirjojen kdyttaminen
on kielletty. Tarvittavat paperit ja muun lisdamateriaalin jakaa kokeen valvoja,
jonka antamien ohjeiden mukaan materiaali avataan.

Kokeen jdlkeen kaikki kokeessa jaettu materiaali on palautettava. Kokeeseen
osallistuvien vdlinen keskustelu ja muu viestintd koehuoneessa oleskelun aikana
on kielletty. Vilppiad yrittdnyt poistetaan valittomasti koetilaisuudesta ja hdnen
koko suorituksensa hylatdan.

Kokeen uusinta ja arvosanan korotus

Opiskelija on oikeutettu uusimaan opintojaksosuorituksen kahdesti. Kahden
hyldatyn uusinnan jdlkeen on opiskelijan tehtdvd kirjallinen selvitys tilanteeseen
johtaneista syistd sekd ehdotus toimenpiteistd opintojakson suorittamiseksi.
Opiskelija toimittaa selvityksen osastonjohtajalle ja kdy selvityksen pohjalta
keskustelun osastonjohtajan  kanssa. Osastonjohtaja pyytdd tarvittaessa
opintojakson  opettajan lausunnon asiassa. Ratkaisuvaihtoehtoina ovat
opintojaksoon sisdltyvdn opinndytteen sovittu uudelleensuoritus tai laajimmillaan
opintojakson suorittaminen alusta uudestaan. Korotusyrityksen epdonnistuminen
ei alenna alkuperdistd arvosanaa.
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Kirjalliset tehtavat ja seminaarityot

Kirjalliset tehtdvdt ja seminaaritydt ovat kokeisiin tai tentteihin verrattavissa.
Tehtdvdn tai tyon palauttaminen annettuun maédrdpdivddn mennessd vastaa
opintojakson perussuoritusta. Uusi palautuspdivd vastaa ensimmadistd uusintaa.
Tehtdvdn tai tyon palautuspdivastd on ilmoitettava kirjallisesti vdhintddn kaksi
viikkoa ennen palautuspdivaa.

AIKAISEMMIN HANKITUN OSAAMISEN HYVAKSILUKEMINEN
Ammattikorkeakoulun opetussuunnitelman ja saamansa ohjauksen perusteella opiskelija
laatii henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman (HOPS). Aikaisempi osaaminen saatetaan
osaksi HOPSia hyvéksilukemismenettelyn kautta. Suoritettavien opintojen laajuus
maddrdaytyy HOPS:in perusteella. Toimialajohtaja vahvistaa HOPS:in.

Taso ja laatuvaatimukset

Ammattikorkeakoulututkinnon ja erikoistumisopintojen suorittamiseksi opiskelijan on
osoitettava saavuttaneensa opetussuunnitelmassa esitetyt tavoitteet. Hyviksilukeminen
perustuu Vaasan ammattikorkeakoulun tutkintosddnnéissd annettuihin méédrdyksiin
tutkinnon suorittamisesta, arvioinnista ja todistuksista. Opintojen vastaavuuden arviointi
perustuu koulutusohjelman opetussuunnitelmaan, jolloin vastaavuudella tarkoitetaan
opintojen vastaavuutta toisiinsa tasoltaan, tavoitteiltaan, osaamisalueeltaan ja sisalloltaan.
Vastaavuuden arvioinnissa kdytetddn opiskelijan toimittamia kirjallisia todistuksia tai
opiskelijan antamia nayttoja.

Hyvéksilukemiseen vaikuttavat aiempien suoritusten ikd ja arviointi. Erityisesti
kiinnitetddn huomiota nopeasti kehittyvien alojen opintojen ja tydkokemuksen ik&&n.
Taso- ja laatuvaatimukset tiyttdvit opinnot luetaan hyviksi vain kerran.

Ammattikorkeakouluopintojen kelpoisuusvaatimuksina olevia peruskoulun tai toisen
asteen tutkintoihin sisdltyvid opintoja ei padsddntoisesti voida lukea hyvéksi
ammattikorkeakouluopinnoissa. Toisella asteella suoritetut korkeakoulutasoiset opinnot
sen sijaan voidaan hyviksi lukea.

Opistoasteisesta koulutuksesta, jossa on ammattikorkeakoulun koulutusohjelman
tavoitteita ja sisdltojd vastaavia opintojaksoja, voidaan korvata koulutusohjelman
opintojaksoja tai niiden osia. Alle 10 vuotta sitten suoritetusta saman alan opistoasteen tai
ammatillisen korkea-asteen tutkinnosta luetaan hyviksi véhintddn 60 opintopistettd, jos
suoritettavan tutkinnon laajuus on 210 op. Mikali suoritettavan tutkinnon laajuus on 240
op., suositellaan hyvéksiluettavaksi 90 op. Yli 10 vuotta vanhasta tutkinnosta voidaan
ndyttojen, todistusten ja tyOkokemuksen perusteella hyviksilukea opintoja
harkinnanvaraisesti.

Yliopistoissa  suoritetut arvosanat sekd kesdyliopistoissa, kansalaisopistoissa,
kansanopistoissa tai muualla suoritetut yliopistolliset opintokokonaisuudet voivat korvata
opintoja, mikdli ne tutkintovaatimuksiltaan vastaavat ammattikorkeakoulututkintoon
sisdltyvid opintokokonaisuuksia tai niiden osia. Vapaasti valittaviin opintoihin voidaan
hyvéksilukea myds muita muualla suoritettuja korkeakouluopintoja.

Mikdli avoimessa ammattikorkeakoulussa opintoja suorittanut tulee valituksi
ammattikorkeakouluun  tutkinto-opiskelijaksi, = avoimessa ammattikorkeakoulussa
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suoritetut opinnot hyvéksiluetaan kunkin koulutusohjelman opintojen sisdltdjen
mukaisesti.

Opiskelija voi lukea vapaasti valittaviin opintoihin tuutoritoiminnasta 2 op. ja kv-
tutoroinnista 1 op. erillisen pddtdksen mukaisesti. Reserviupseerien ja aliupseerien
johtajakoulutuksen tutkinnosta hyvaksiluetaan 6 op. Vapaasti valittaviin opintoihin ei
hyvéksilueta korvaavia suorituksia opetussuunnitelman osoittamaa madrdd enemman.

Ulkomaisten opintojen tutkintoon siséllyttdmisen tulee perustua ammattikorkeakoulun
tutkintosddnnon lisdksi opiskelijavaihdosta annettuihin sidddoksiin ja kansainvilisiin
tutkintojen tunnustamisperusteisiin.

Opinnot tai harjoittelu voidaan korvata sellaisella koulutusohjelman tavoitteiden
mukaisella tyokokemuksella, josta on yksildity tyotodistus. Tyokokemuksen perusteella
hyvéksiluetusta suorituksesta ei anneta arvosanaa. Suositeltava vaihtoehto teoriaopintojen
korvaamiselle tyokokemuksella on opintojen suorittaminen esim. néyttokokeella.
Aiempia ammatillisia opintoja suorittaneille voidaan jarjestda tilaisuuksia, joissa he
voivat erillisin ndytdin osoittaa saavuttaneensa opintojakson tavoitteet.

Kasittely, oikaisu ja arkistointi

Opintotoimisto diarioi saapuneen hyvéksilukemisanomuksen, tarkistaa, ettd asiakirjat
liitteineen ovat ohjeen mukaiset sekd toimittaa ne ao. osastonjohtajalle. Toimialajohtaja
tekee kirjallisen hakemuksen ja esityksen perusteella hyvéksilukemispdatdksen.

Paatoksestd tulee ilmetd opintojen korvaava tai hyvéksi luettava laajuus opintopisteind,
suoritusaika ja arvosana sekd se, ovatko opinnot perus-, ammatti- vai vapaasti valittavia
opintoja.

Hyvéksilukemispddtos on tehtdvd yhden kuukauden kuluessa siitd, kun opiskelija on
jattanyt tdydellisen kirjallisen hakemuksen pddtettavaksi. Alkuperdinen hakemus
arkistoidaan opintotoimistoon.

Opintojakson kokonaan korvaava suoritus merkitddn opintorekisteriin merkinnélld M (=
muualla suoritettu). Vain kokonaisia opintojaksoja tai opintokokonaisuuksia voidaan
hyvéksilukea. Mikéli on kysymys opintojakson osasta, opiskelija sopii opettajan kanssa
hyvéksilukemisesta ilman erillistdi hakemusta. Osasuorituksen korvaavuudesta péattda
opettaja.

Muutoksenhaku

Muualla suoritettujen opintojen hyvadksilukemispaatokseen tyytymdtdon opiskelija voi
pyytéd siihen kirjallisesti oikaisua hyvédksilukemispdédtoksen tehneeltd toimialajohtajalta.
Oikaisupyynt6 on tehtdva 14 paivan kuluessa siitd ajankohdasta, jolloin opiskelijalla on
ollut tilaisuus saada hyviksilukemispddtds perusteluineen henkilokohtaisesti tietoonsa.
Oikaisuvaatimukseen tulee vastata kirjallisesti viimeistddn 14 pdivan kuluessa
oikaisuvaatimuksen saapumisesta.

Opiskelija, joka on tyytyméton oikaisupyynnén kirjalliseen vastaukseen, voi hakea siihen
kirjallisesti oikaisua tutkintolautakunnalta 14 péivdn kuluessa siitd, kun hdn on saanut
padtoksestd tiedon. Talloin kirjallinen oikaisuvaatimus toimitetaan opintotoimistoon ja
osoitetaan tutkintolautakunnalle.
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Tutkintolautakunnan on otettava asia késittelyyn 30 pdivdan kuluessa oikaisupyynnon
saapumisesta lukuun ottamatta kesd-, heinéd- tai elokuussa saapuneita oikaisupyyntdjé,
jotka on otettava késittelyyn viimeistddn syyskuussa.

OPISKELIJAPALVELUT

HAKUTOIMISTO

Wolffintie 30

Aukioloajat: Maanantai — perjantai 9.00 — 15.00

Puhelinvaihde:

Hakutoimisto huolehtii nuorten ja aikuisten yhteishakuihin (suomen-, ruotsin- ja
englanninkielinen amk-tutkintoon sekd ylempddn amk-tutkintoon johtava koulutus),
tdydennys- ja lisdhakuihin sekd erikoistumisopintoihin hakemiseen liittyvistd ohjaus- ja
viranomaistehtavista.

Palvelut:
« hakijainfo
» rekisteroinnit
« kutsut
« valintakokeissa avustaminen
« hyvidksymis- ja vastaanottoilmoitukset.

Toimistossa tydskentelevit opiskelijavalintakoordinaattorit vastuuohjelmineen:
Juha Vierola, tekniikan ohjelmat sekd sosiaali- ja terveysalan ohjelmat.
Venla Keskitalo, liiketalouden ja matkailun ohjelmat.

OPINTOTOIMISTOT

Wolffintie 30 ja Raastuvankatu 31
Aukioloajat: Maanantai - perjantai 9.00 — 15.00

Opintotoimistot huolehtivat opintoihin liittyvistd tieto- ja kanslia- sekad tilastopalveluista.
Palvelut:

« kansliapalvelut

« opintorekisterit

« tutkintotodistukset

¢ opintosuoritusotteet

« opiskelutodistukset

« muu asiakaspalvelu.
Opintotoimistoissa tydskentelevit opintosihteerit vastuuohjelmineen /-alueineen:

Wolffintie 30

Maj-Gret Berg: Tietojenkasittely, informationsbehandling, Information Technology,
tietotekniikka, puh. 0207 663 311.
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Taru Kyntdja: Kone- ja tuotantotekniikka, rakennustekniikka, sdhkotekniikka,
ympdristoteknologia, puh. 0207 663 603.

Raastuvankatu 31

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

Siru Suominen: Liiketalous, foretagsekonomi, International Business, puh. 0207 663 543.

OPINTO-OHJAUS

Opinto-ohjauksessa on opiskelijakeskeinen toimintamalli, joka koostuu perusohjauksesta,
syventdvdstd ohjauksesta sekd tiedotuksesta ja neuvonnasta. Perusohjaus on
ryhmaéohjausta, joka on kaikille opiskelijoille kuuluvaa systemaattista ohjausta sisdltden
perehdyttdvdan  opintojakson, tulohaastattelun ja  kehityskeskustelut — vuosittain.
Perusohjausta hoitavat pddosin ryhméohjaajat. Syventédvéstd ohjauksesta, mm. opintojen
solmukohdissa vastaavat opinto-ohjaajat ja osastonjohtajat. Tiedostusta ja neuvontaa on
tarjoilla amk:n verkkosivuilla ja opintotoimistoissa. Ryhmaéohjaajat, opinto-ohjaajat,
osastonjohtajat ja terveydenhoitajat toimivat yhteistydssd, jolloin opiskelijalle pyritddn
tarjoamaan riittavasti tdisméohjausta.

Opinto-ohjaajien vastaanottoajat

(Tarvittaessa myo6s muina aikoina)

Liiketalous ja matkailu
Opinto-ohjaaja Hilkka Vuorensivu
Péivittdin 10.00 -12.00 (ei keskiviikkoisin), 13.00 -14.30 Raastuvankatu
33, RB110
Maanantaisin (aikuiskoulutus) 16.00 -17.15 Raastuvankatu 33, RB110
Keskiviikkoisin (Tietojenkasittely, Informationsbehandling),
8.30 -12.00 Wolffintie 30, WA153

Sosiaali- ja terveysala
Opinto-ohjaaja Riitta Aikkola
Raastuvankatu 33, RB 311. Péivittdin klo 10.00 -12.00 (ei perjantaisin) ja
ti, ke, to klo 13.00 -14.30
Wolffintie 30, WA153 ma klo 13.00 -14.30 ja pe klo 10 -12.

Tekniikka ja liikkenne
Opinto-ohjaaja Antti Ahola
Ma, ti, to klo 9 - 11.30 ke klo 12.30 — 15 ja pe klo 12.30 — 14.00 huoneessa
WA153.
Lehtori Antti Virtanen, Information Technology.
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URA- JA REKRYTOINTIPALVELUT

Ammattikorkeakoulussa opiskelevat tdydentdvdt oppimaansa tyoharjoittelussa.
Ura- ja rekrytointipalvelut edistdd muun muassa opiskelijan urasuunnittelua ja
tyOllistymistd opiskelun eri vaiheissa, helpottaa tyo0llistymisen jalkeistd
yhteydenpitoa sekd tdydennys- ja jatkokoulutusta ja tekee osaavan henkil6ston
rekrytoinnin tyonantajalle vaivattomaksi.

Jobstep
Jobstep.net on ammattikorkeakoulujen ty6nvilitys- ja tietopalvelu.

Jobstep.netin WWW-sivut: h

Lisatietoja
Seuraavat henkil6t antavat lisdtietoja ura- ja rekrytointipalveluista:
Liiketalous ja matkailu

« Hilkka Vuorensivu, opinto-ohjaaja
« Anneli Brink, lehtori (liiketalous)
« Kirsi Salomaa, lehtori (matkailu- ja ravintolapalvelut)

 Sirkka Hellman, lehtori (tietojenkésittely)

Sosiaali- ja terveysala

« Riitta Aikkola, opinto-ohjaaja
« Ann-Sophie Blomqvist, lehtori (sosiaaliala)
« Johanna Latvala, padtoiminen tuntiopettaja (hoitotyd)

Tekniikka ja liikenne

« Antti Ahola, opinto-ohjaaja

- Jouko Pakka, harjoittelukoordinaattori

HARJOITTELUPALVELUT

Harjoittelun  tarkoituksena on  perehdyttdéd opiskelija  tulevan  ammattinsa
tydympdristdihin, tyotehtdviin, organisaatioiden toimintaan ja yrittdjyyden merkitykseen.
Harjoittelun sisdltd ja laajuus wvaihtelevat koulutusohjelmien mukaan. Laajuus on
vahintddn 30 opintopistettd. Kuitenkin sosiaali- ja terveysalalla laajuus on 45, 75 tai 85
opintopistettd. Harjoittelu on mahdollista suorittaa my®s ulkomailla. Vieraskielisissa
koulutusohjelmissa opiskelevien suomalaisten opiskelijoiden on suoritettava osa
opinnoistaan tai harjoittelustaan ulkomailla.

Opiskelija on ensisijaisesti vastuussa harjoittelupaikan hankinnasta. Sosiaali- ja
terveysalalla harjoittelupaikan hankkii kuitenkin padsaantoisesti ammattikorkeakoulu.

Kussakin yksikdssd on harjoittelukoordinaattori, joka opastaa mielellddn harjoitteluun

liittyvissd asioissa. Lisétietoja saa myds osoitteesta www=puv-tihii-opiskehjapalvelut

anot/harieitel
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Harjoittelukoordinaattorit:

» Lehtori Anneli Brink, liiketalous
puh: 0207 663 313
email: anneli-brink@puv-fi
« Lehtori Ann-Sophie Blomqvist, sosiaaliala
puh: 0207 663 509
Email: asb@puvfi
« Lehtori Sirkka Hellman, tietojenkasittely

puh: 0207 663 333
email: sirkkahelman@puv-fi

- Paitoiminen tuntiopettaja Johanna Latvala, hoitoty®
puh: 0207 663 422
Email: johanna.latvala@puv.fi

« DI Jouko Pakka, tekniikka ja liikenne
puh: 0207 663 396
email: ieuke-pakka@puv-fi

« Lehtori Kirsi Salomaa, matkailu- ja ravintolapalvelut
puh: 0207 663 416
email: kirsi.salemaa@puv-fi.
Harjoittelun, sisdltden harjoittelusuunnitelman ja harjoitteluraportin, hyvaksyy
harjoittelusta vastaava opettaja, joka myos kirjaa suoritukset opintorekisteriin.

OPINTOTUKI

Vaasan ammattikorkeakoulun opintotukilautakunta

Opintotukilautakunta ~ koostuu  oppilaitoksen  opiskelijajdsenista  seka
henkilokunnasta. Varsinaisia jasenid on kuusi ja heilld varajdsenet.
Opiskelijajdsenet:

Sosiaali- ja terveysala; Pia Hautamaéki, varajasen Eero Hanninen

Liiketalous; Erika Airaksinen, varajdsen Joni Nordman

Tekniikka ja liikenne; Olli Myrskykari, varajdsen Pauliina Seppala
Henkil6kuntajdsenet:

Sosiaali- ja terveysala: Pédivi Autio (varapuheenjohtaja), varajasen Kati Langsjo
Liiketalous: Anna-Lena Berglund, varajdsen Anneli Brink

Tekniikka ja Liikenne: Jouko Pakka (puheenjohtaja) ja varajdsen Riitta Aikkola
Opintotukilautakunnassa kdsiteltavdt asiat ovat salassa pidettdvid. Jdsen tai
varajdsen ei saa paljastaa asian késittelyn yhteydessa saamiaan salassa pidettdvien
asiakirjojen sisdltod eikd muutakaan seikkaa, josta laissa on sdddetty
salassapitovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa tietoa ei saa
paljastaa senkddn jalkeen kun opintotukilautakunnan jasenyys paattyy.
Opintotukilauta ratkaisee asioita, kun on kysymyksessd opintotuen epdamisestd,
lakkauttamisesta tai takaisinperinndstd. Opintotukilautakunta ratkaisee lausunnon
antamisesta valitusasioissa ja muissa opintotukeen liittyvissd asioissa.
Opintotukilautakunnan sihteerind ja esittelijand toimii Susan Sundqvist. Sihteeri ei
toimi lautakunnan jdsenena.
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Opintotukeen oikeutus

Ammattikorkeakouluopinnot oikeuttavat opintotukeen. Opintotukea voi saada
korkeakoulussa  tutkinnon,  tieteellisen  jatkotutkinnon  tai  erillisen
tdydennyskoulutusohjelman suorittamiseen. Yksittdisen opintokokonaisuuden
suorittamiseen opintotukea voidaan myontda korkeakoulututkinnon suorittaneelle,
jos lisdopinnot tdhtddvat ammatilliseen tai virkakelpoisuutteen. (Opintotukilaki 4

8)

« ammattikorkeakoulututkintoon tdhtddva pédivda-, ilta- tai monimuoto-
opiskelu

 tutkintoon kuuluva opiskelu ulkomailla
« tutkintoon kuuluva ty6harjoittelu

- jatko- ja tdydennyskoulutus: opintokokonaisuudet

OPINTOPISTEET JA OPINTOTUKI

Opintojen katsotaan edistyvdn siten, ettd opiskelija voi suorittaa tutkinnon
vahvistetussa tukiajassa, kun opintopisteitd on 5,5 tukikuukautta kohden.
Opintotuki kuitenkin voidaan myontda tai maksamista jatkaa, kun opiskelija
suorittaa vahintaan keskimadarin 4,8 opintopistetta tukikuukautta kohden. Jos
nostat tukea lukuvuosittaisen tukiajan puitteissa 1.9. - 31.5., pitdisi opintopisteitd
kertyd yhteensd minimissddn 43.2.

Jotta voi nostaa  kesdajalla (1.6. - 31.8) opintotukea, my0s
kesdopintojen/harjoittelun opintojen tdytyy olla riittdvasti etenevid suhteessa
tukikuukausiin. Katso kohta "kesdopintotuki".

Lisatietoja

Opintotukihakemuksia ja lisdtietoa opintotuesta saa ammattikorkeakoulun yksikéiden
opintotoimistoista sekd KELA:n kotisivuilta https/www-—kela—fi. Erityiskysymyksist,
kuten opintojen normiajan ylitys, kesdopintotuki, tuen lakkautus, ulkomaan harjoittelun
tuki ja opintojen etenemisen asioita voit tiedustella Vaasan ammattikorkeakoulun
opintotukilautakunnan sihteeriltd Susan Sundqvistilta, 0207 663 425/040-733 4174.

Voit  tarkistaa anomuksesi  kasittelyvaihetta, tukikuukausimairia ja
vuosityotulomallin laskentaa Sampo-pankin, Aktian, Nordean ja Saastépankin
pankkiavaimilla www-kela-fi "sihkoinen asiointi".

Opintotukilautakunnalle tulevia anomuksia ovat kesdopintotukianomukset (1.6. - 31.8.)
sekd ns. normiajan ylityksid koskevat anomukset sekd selvitysvastaukset opintojen
etenemisen seurannasta. My0s ulkomaan opintoihin sekd ulkomaan tyOharjoitteluun
liittyvd opintotuki késitellddn opintotukilautakunnassa. Ns. normiajan anomukset ja
muutokset olosuhteissa, esim. asunnon vaihto ja vuokran muutos ilmoitetaan suoraan
opintotukikeskukseen OTm-lomakkeella, jonka voit jittdd yksikén opintotoimistoon, voit
myos tehdd muutoksen sdhkoisesti KELA:n sivuilla.

Kasittelyaika

Hakemusten  kisittelyaika ~KELA:n  opintotukikeskuksessa ~on  vaihtelevaa.
Ruuhkaisimmat ajat ovat lukukauden aloitusajat, késittely voi viedd noin kuukaudenkin.
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Vaasan ammattikorkeakoulun opintotukilautakunnan sihteerille jdtetyt hakemukset
(normiajan ylitys, kesdopintotuki, tuen uudelleen anominen lakkautuksen jdlkeen,
ulkomaan opinnot/harjoittelu, muut lausuntoa tarvitsevat asiat) kédsitelldén tydjonosta ja
anomuksesta/lausuntoasiasta (oikeat tiedot, oikeat liitteet) riippuen 1-4 pdivén sisalla.
Paitoksen jdlkeen se ldhetetddn toimenpiteitd varten opintotukikeskukseen, jossa asian
késittely on noin 1-3 viikkoa.

Opintotukilautakunta kokoontuu kerran kuukaudessa tai tarvittaessa (kielteiset padtokset,
lakkautukset, takaisinperintd).

Opintotukilautakunnan osoite: Wolffintie 30, 65200 Vaasa

KELA:n opintotukikeskuksen osoite; PL 228, 40101 JYVASKYLA

Paatoksista valittaminen

Opiskelijan ollessa tyytymédton opintotukilautakunnan tai KELA:n péatdkseen, on
opiskelijalla mahdollisuus valittaa padtoksestd 30 pdivdn sisdlld pddtdoksen
vastaanottamisesta. Opintotukilautakunnan péatoksestd voi valittaa ym. osoitteeseen ja
KELA:n paatoksista osoitteeseen: Opintotuen muutoksenhakulautakunta, PL 386, 00531
HELSINKI.

TERVEYDENHUOLTO
Opiskelijaterveydenhuollon tavoitteena on opiskelijan terveyden tukeminen ja
edistdminen.

Ammattikorkeakoulun terveydenhoitajat

«  Wolffintie 30, huone B145:
Terveydenhoitaja tavoitettavissa koululla
ma - to klo 08.00 - 16.00
pe klo 08.00 - 14.00
Vastaanotto ilman ajanvarausta
klo 08.00 - 09.00
klo 12.00 - 13.00
Muina aikoina on varattava vastaanottoaika.
Terveydenhoitaja Heli Peltomaki
Puh. 325 2190
S-posti: heli-pe D
Terveydenhona]a Hanna Marl Joutsen
Puh. 040 565 7551
S-posti: hanna-marij

» Raastuvankatu 31, huone 117:

Huom! Terveydenhoitaja tavoitettavissa 16.3.2009 alkaen tilapdisesti
osoitteessa:

Kirkkopuistikon terveysasema, Kirkkopuistikko 26 D, huone 7,
sisddnkdynti pihan puolelta.

ma-to klo 08.00 - 15.30
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pe klo 8.00 - 15.00

Vastaanotto ilman ajanvarausta

klo 08.00 - 9.00

klo 12.00 - 13.00

Muina aikoina on varattava vastaanottoaika.
Terveydenhoitaja Gunvi Hietamaki

Puh. 325 2182

S-posti: gunvi-hietams

Vaasan terveyskeskuksen palvelut
Opintojen aikana Sinulla on oikeus Vaasan terveyskeskuksen jarjestamiin
opiskelijaterveydenhuollon palveluihin.

 opiskelijan terveystarkastukset
 sairaanhoito ja ensiapu

« terveyskeskuslddkarin sairas- ja ehkdisyvastaanotot, tarvittaessa ldhete
erikoissairaanhoitoon

« hammashoito (erillisen asetuksen mukaiset maksut)
« psykologipalvelut
« koulun terveydellisten olojen valvonta

Vaasan kaupungin hammashoitopalvelut ovat niiden opiskelijoiden kaytdssd, joiden
virallinen asuinkunta on Vaasa. Alle 18 -vuotiaille hammashuolto on maksutonta, muut
opiskelijat maksavat kunnan sditdmédn maksun. Jos opiskelija on estynyt menemaéstd
varaamanaan aikana, on hédnen peruttava aika. Kédyttdmattomastd varauksesta laskutetaan
27 euroa. Lisdtietoja saa asuinalueen hammashoitolasta ja yksikon terveydenhoitajalta.

VAASAN AMMATTIKORKEAKOULUN ATK-AAPINEN

ICT-palvelut

Vaasan ammattikorkeakoulussa tietojdrjestelmien ylldpidosta ja kehittdmisestd vastaa
hallinto- ja talousyksikdssd toimiva tietojdrjestelmdpalvelutiimi, jonka palveluita on
saatavissa kaikissa ammattikorkeakoulun yksikoissa ja kiinteistoissa.

Yhteydenotot ja vikailmoitukset

Fyysiset Helpdeskin péivystyspisteet ovat Palosaarella huoneessa WB103 (08:00-12:00)

ja  Raastuvankadulla huoneessa RB025 (12:00 - 16:00). Webbissa
https:#euteekp i/publief elpdesk/) on ndkyvissd kalenteri, josta

nakyy kuka palvystaa ja missa. Puhehnnumero Helpdeskiin on +358 207 663 328 / +358

40 866 7543.

Kétevimmin tietojarjestelmistd vastaavaan henkildstéon saa yhteyden web-selaimella
kaytettdvan Helpdesk -jarjestelmdn avulla. Helpdeskiin jatetyt palvelupyynnot siirtyvat
tietokantaan ja ty6jonoon, josta ne otetaan késittelyyn mahdollisimman nopeasti.
Palvelupyynnon jattdneelle vastataan sdhkopostitse ja tiedotetaan ongelman ratkaisemisen
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etenemisestd. Helpdeskiin on myds tallennettu aiempien ongelmien ratkaisuja ja
toimintaohjeita, joita voi etsid hakusanojen avulla.

Helpdesk-palvelu on osoitteessa http:#helpdesk-puvfit.

WinhaWille

Vaasan ammattikorkeakoulussa on kédytdssé WinhaPro -niminen opiskelijahallinnon
jarjestelmd, jonka opiskelijoille tarkoitettua kayttoliittymdd WinhaWilled kéaytetddn
selaimella osoitteessa https:+seenre-puvfifwille/ tai pikalinkin kautta sivulta

Opiskelijanumero

Winhassa jokaiselle opiskelijalle annetaan opiskelijanumero, joka muodostuu opiskelun
aloittamisvuodesta ja juoksevasta numerosta, esim. 0512345 (aloittamisvuosi 2005 ja
juokseva numero-osa 12345). Opiskelijanumerosta muodostetaan kayttdjatunnus
lisddmaélla e-kirjain opiskelijanumeron eteen. T&lld samalla kdyttdjatunnuksella (esim.
e0512345) pddsee myds WinhaWilleen Windowsin ja sdhkopostin lisdksi. WinhaWilleen
pddsee myo0s ammattikorkeakoulun verkon ja palomuurin ulkopuolelta julkisesta
Internetista.

Willen kayttajatunnus ja salasana
Uudet opiskelijat saavat kéyttdjatunnuksen ja salasanan opiskelun alussa ryhméohjaajilta.
Jos unohdat tai hukkaat tunnuksen ja/tai salasanan, saat uuden opintotoimistosta. Uutta
salasanaa hakiessasi ota henkil6llisyystodistus tai ID-kortti mukaan. Salasanaa ei
tietoturvasyistd ilmoiteta sdhkopostitse tai puhelimitse. On suositeltavaa, ettd vaihdat
koulun antaman salasanan heti ensimmaéiselld kdyttokerralla. Kaikkien jérjestelmien
yhteinen salasanan vaihtopaikan osoite on i i

Hyvé salasana on védhintddn kahdeksan merkkid pitkd ja sisdltdd sekd isoja ettd pienid
kirjaimia, jolloin murtaminen on vaikeampaa. Hyvdn salasanan saa jostain lorusta tai
muistisddnnostd (esim. “Erehtyminen on inhimillistd, tosi munaukseen tarvitaan
tietokone” = eoiTmtt7).

Willen toiminnot

Lasnaoloilmoittautuminen

Opiskelijan tulee ilmoittautua ldsnéd- tai poissaolevaksi aina lukuvuoden alkaessa,
poikkeuksena ensimmadisen vuosikurssin opiskelijat. Opiskelijaliittymén toimintovalikon
yldpuolella on ndkyvissd opiskelijan kdyttdmédt lasnd- ja  poissaolokaudet.
[Imoittautumisvelvollisuuden laiminlyonti johtaa opiskeluoikeuden menettdmiseen.

Osoitteenmuutos

Opiskelijan tulee pdivittdd osoite- ja yhteystietonsa. Muista erityisesti antaa Willessa
sdahkopostiosoite, johon haluat opiskelua koskevia tiedotteita. Suosituksena on, ettd kéytat
ammattikorkeakoulun antamaa sdhkopostiosoitetta. Voit kuitenkin kdyttdd myos jotain
muuta osoitetta, jota luet sdd@nnoéllisesti. Voit myds kddntdd ammattikorkeakoulun
antamaan osoitteeseen tulevat viestisi haluamaasi osoitteeseen tai osoitteisiin forward
-tiedoston avulla.
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Akillisistd muutoksista tydjérjestykseen (esim. opettajan sairastuminen) voidaan ilmoittaa
tekstiviestind matkapuhelimeen ja sdhkopostiin. Jos toivot saavasi viestin myos
matkapuhelimeen, tallenna numerotietosi kenttddn Puhelin (tekstiviesti). Jos et halua
viestid puhelimeesi, voit jattdd tilan tyhjaksi.

Ryhmaohjaaja
Néet ryhmdohjaajasi nimen ja sdhkdpostiosoitteen kohdassa Ryhmétiedot.

Opiskelijan henkilokohtainen opetussuunnitelma HOPS

HOPSin sisdltimien opintojen ndyttdminen on jaettu neljddn osaan - suunniteltuihin,
ilmoittautumisiin, osallistumisiin ja suorituksiin. Hakuehtona kannattaa kéyttdd edelld
mainittuja rajauksia, muita ehtoja ei tarvita. Lisdksi opiskelija voi hakea projekteja (esim.
suoritetut harjoittelut).

HOPS Suunnitellut opinnot: Sivun taulukossa ndkyvéat Hopsin opinnot, joista opiskelijalla
ei ole vield mitdan merkintaa.

HOPS Ilmoittautumiset: Sivun taulukossa ndkyvdt ne toteutukset ja tentit, joihin
opiskelija on ilmoittautunut, mutta joiden ilmoittautumista ei ole vield vahvistettu.
Opiskelija voi poistaa ilmoittautumisensa napauttamalla opinnon valintaruutua ja
vahvistamalla poistamisen napauttamalla vahvista painiketta.

HOPS Osallistumiset: Sivun taulukossa ndkyvét toteutukset ja tentit joihin opiskelijan
osallistuminen on vahvistettu. Jos toteutukseen liittyy osia, ko. sivulla ndkyy osien mééra,
joka toimii linkkind Osasuoritukset - sivulle. Toteutuksen osien arvioinnit nédkyvit
Osasuoritukset - sivulla.

HOPS Suoritukset: Sivun taulukossa ndkyvit valinnan mukaan joko arviointipdivén tai
opinnon tunnuksen mukaisessa jarjestyksessd ne opinnot, joista opiskelijalle on annettu
arviointi, korvaava tai muu suoritus.

HOPS Projektit: Sivulta opiskelija ndkee esim. harjoittelut tai opinndytetyon, joista
hénella on suoritus.

HOPS:in sisélt6 ja opinnon kuvaus:

Talla sivulla opiskelija ndkee HOPSinsa kaikki opinnot sisdkkdisessd hierarkiassa.
Opinnon nimen perdssa nakyy tilannekoodi sekd mahdollinen arviointi. HOPSin sisdllosta
selvidd mitka opintojaksot on suoritettu ja mitkd vield puuttuvat.

Tulosta HOPS -painikkeen avulla HOPSin voi tulostaa haluamalleen kirjoittimelle.
Tulosta tdmd dokumentti aina valmistautuessasi kehityskeskusteluun ryhméohjaajasi
kanssa, ja ota se mukaasi keskusteluun.

Ilmoittautumiset toteutuksille

[Imoittautuminen  opintojaksoille, kohdasta Ilmoittautumiset —  Toteutukseen.
Opintojaksojen hakuehtona voi kéyttdd ryhmétunnusta (esim. S-SH-1C, T-LT-2M jne.),
ryhmaétunnuksen alkua, esim. I-RT% tai opetuspistettd. Oletuksena toimipistekenttdan
tayttyy opiskelijan saapumisryhmaén kotitoimipiste. Opetuspiste kannattaa valita tyhjaksi.
Tavallisesti hakuehdoksi riittdd vain sen ryhman tunnus, jonka tydjdrjestykseen opinto
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kuuluu tai hakuehtona voi kéyttaa pelkéstdan suoritustapaa esim. virtuaaliopintojen hakua
varten.

Néaytolle avautuvat vain ne opinnot, joiden ilmoittautumisaika on menossa. Jokaisen
toteutuksen edessd on valintaruutu. Valintaruutua napsauttamalla opiskelija valitsee
yhden tai useamman toteutuksen. Valinnan voi peruuttaa napsauttamalla ruutua
uudelleen. Lopuksi valinnat vahvistetaan napsauttamalla Vahvista painiketta.

Vapaasti valittavien opintojen hakuehdoissa oletuksena opetuspistekenttddn tayttyy
opiskelijan saapumisryhmén kotitoimipiste. Opetuspiste kannattaa valita heti tyhjdksi.
Vapaasti valittavien opintojen hakuehtona kdytetddn ryhmétunnusta H-VV.

[Imoittautumisajat 16ytyvdt opiskelijan oppaasta. Opinnoille tulee aina ilmoittautua
Willen kautta.

IImoittautuminen tenttiin
[Imoittautuminen uusinta- ja korotuskokeisiin, kohdasta Ilmoittautumiset — Tenttiin.
Hakuehtona voi kdyttdd opetuspistettd.

Opiskelijasivulla ndkyvédt vain ne tentit, joiden ilmoittautumisaika on parhaillaan
menossa. Tentin koodi kertoo minka osaston tai aineryhmén uusintatilaisuus on kyseessa
(kolme ensimmiistd kirjainta), loput numerot kertovat vuoden ja kalenteriviikon, esim.
IKT0548. Tentin koodin voi tarkistaa FExcel-taulukosta, joka on kotisivuilla
(Opiskelijapalvelut > Tydjarjestykset > Koulutusalayksikké > Muita tietoja), siitd ndkyy
myo0s onko kysymyksessd suomenkielinen vai englanninkielinen tentti.

Tentit ovat erityisid tenttejd, jolloin opiskelija voi ilmoittautua tenttimdén vain tdhdn
valmiiksi tallennettuja opintoja. Kunkin opinnon edessd on valintaruutu. Jos ohjelma
hylkda ilmoittautumisen, niin tyypillinen syy on se, ettd opiskelija on ilmoittautunut
johonkin ko. opinnon toteutukseen ja hén ei ole saanut vield arviointia perioditentistd. Ota
silloin yhteys opettajaasi.

IImoitustaulu
[Imoitustaululla on ilmoituksia ja viesteja opiskelijoille.

Lisdtietoja ATK-jdrjeste

Imdstd,  tietoturvallisuudesta  jne.  osoitteessa

VAHTIMESTARIPALVELUT
Opiskelijoiden kayttoon tarkoitettujen kaappien avaimia tai numeroita voi tiedustella
vahtimestareilta. Vahtimestarit vastaavat myos postin kulusta yksikéiden vélilla ja sisdlla.
Paivystavat vahtimestarit:

- Raastuvankatu: 020 766 3438

«  Wolffintie: 020 766 3436

« Technobothnia: 020 766 3437
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Ovien aukioloajat
« Raastuvankatu 31: ma - to klo 7.30 - 19.00, perjantaisin klo 7.30 - 15.30

« Raastuvankatu 33: ma - to klo 7.30 - 19.00, perjantaisin klo 7.30 - 14.50
«  Wolffintie 30: ma - pe klo 7.30 - 19.00, lauantaisin 7.30 - 16.00.

Heindkuussa Raastuvankadun kiinteisto on suljettu. Pdivystys Wolffintie 30:ssa.

Opiskelijoiden hyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyviin asioihin halutaan Vaasan
ammattikorkeakoulussa kiinnittdd entistd enemmdn huomiota. Koulutusvideoita
erilaisista poikkeavista, turvallisuuteen liittyvistd tilanteista saat klikkaamalla
seuraavaa linkkia: VIBE®O. Pelastussuunnitelmaan on hyvé tutustua etukdteen
samoin  kuin  selvittdd =~ VAMK:n  kiinteistbjen = kokoontumispaikat
evakuointitilanteissa: PEEASTFESSHUNNITFEEMA.

Opiskelijoiden ja henkilékunnan turvallisuuden parantamiseksi kiinteistoissd on
nauhoittava kameravalvonta. Kuvamateriaalia voidaan kayttdd yhdessd poliisin
kanssa rikostapausepdilyjen selvittdmisessa.

MUU INFORMAATIO

Lomakkeet

Tutkintosaianto
LIITE 1.

Hyvadksilukemismenettely
LIITE 2.

Kayttaymisohjeet ja yleiset toimintaohjeet ongelmatilanteissa
LIITE 3.
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o LITE 1.
TUTKINTOSAANTO

1 § Yksikot

Vaasan ammattikorkeakoulu - Vasa yrkeshogskola — University of Applied Sciences, jota
jaljempédnd kutsutaan ammattikorkeakouluksi, muodostuu kolmesta toimialayksikostd, jotka ovat:
liiketalouden ja matkailun yksikko, sosiaali- ja terveysalan yksikko sekd tekniikan ja liikenteen
yksikko. Néiden lisdksi ammattikorkeakoulussa on hallintoyksikkd, opetuksen kehittdmisyksikkd,
opintoasiain yksikko seka tutkimus- ja palveluyksikké.

2 § Vaasan ammattikorkeakoulun tehtavat

Ammattikorkeakoulun tehtdvd on ammattikorkeakoululain (351/2003) ja ammattikorkeakouluista
annetun asetuksen (352/2003) mukainen.

Vaasan ammattikorkeakoulun koulutustehtdvdnd on jarjestdd luonnontieteiden, matkailu-,
ravitsemis- ja talousalan, sosiaali-, terveys- ja liikunta-alan, tekniikan ja liikenteen seka
yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ammattikorkeakoulututkintoon ja ylempéadn
ammattikorkeakoulututkintoon johtavaa koulutusta. Lisdksi ammattikorkeakoulu jérjestdd avointa
ammattikorkeakouluopetusta sekd ammatillista jatko- ja tdydennyskoulutusta..

Koulutustehtavan lisdksi ammattikorkeakoulu tarjoaa opetukseen integroitua ja tytelamaa
palvelevaa tutkimus- ja kehittdmistoimintaa. Tutkimus- ja kehitystyd painottuu alueellisen
kehityksen edistdmiseen seké yhteisty6hon pienten ja keskisuurten yritysten kanssa.

3 § Koulutusohjelmat, tutkinnot ja tutkintonimikkeet

Ammattikorkeakoulussa  toteutetaan  opetusministerion ~ vahvistamia  koulutusohjelmia.
Koulutusohjelmat  pohjautuvat Vaasan ammattikorkeakoulun, Vaasan kaupungin ja
opetusministerion vélisiin tavoitesopimuksiin.

Koulutusohjelma on ammattikorkeakoulun suunnittelema ja jarjestdmé opintojen kokonaisuus, joka
suuntautuu johonkin tydelaman ammatillista asiantuntemusta edellyttdvadn tehtdvaalueeseen ja sen
kehittdmiseen. Ammattikorkeakoulussa suoritettu tutkinto on korkeakoulututkinto.

Vaasan ammattikorkeakoulututkintojen koulutusohjelmien laajuus on 210 - 240 opintopistettd.
Opintopiste on madritelty siten, ettd opiskelijan yhden vuoden kokonaistytmééara opintotavoitteiden
saavuttamiseksi vastaa 60 opintopistettd (1600 h).

Tekniikan sekd terveydenhoitajan koulutusohjelmien laajuus tarkoittaa ajallisesti 4 vuoden
opiskelua (240/60) ja muiden 3,5 vuoden opiskelua (210/60). Ammatillisten erikoistumisopintojen
laajuus on 30 — 60 opintopistettd. Opetusta jdrjestetddn suomeksi, ruotsiksi, englanniksi ja saksaksi.

Ylempddn ammattikorkeakoulututkintoon johtavien opintojen laajuus on tekniikan ja liikenteen
alalla 60 opintopistettd ja sosiaali-, terveys- ja liikunta-alalla sekd yhteiskuntatieteiden,
liiketalouden ja hallinnon alalla 90 opintopistetta.

Vaasan ammattikorkeakoulun tutkinnot ja tutkintonimikkeet ovat seuraavat:
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Yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ha hallinnon ala

* Liiketalouden ammattikorkeakoulututkinto, tradenomi 210 op
*  Yrkeshogskoleexamen i foretagsekonomi, tradenom 210 op
*  Bachelor of Business Administration 210 op

e Liiketalouden ylempi ammattikorkeakoulututkinto, tradenomi (ylempi AMK) 90 op

Luonnontieteiden ala

* Liiketalouden ammattikorkeakoulututkinto, tradenomi 210 op

Matkailu-, ravitsemis- ja talousala

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

Sosiaali-, terveys- ja liikkunta-ala
*  Sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkinto, sairaanhoitaja (AMK) 210 op
*  Sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkinto, terveydenhoitaja (AMK) 240 op
*  Sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkinto, sosionomi (AMK) 210 op
*  Sosiaali- ja terveysalan ylempi amk-tutkinto, sairaanhoitaja (ylempi AMK) 90 op
*  Sosiaali- ja terveysalan ylempi amk-tutkinto, terveydenhoitaja (ylempi AMK) 90 op

*  Sosiaali- ja terveysalan ylempi amk-tutkinto, sosionomi (ylempi AMK) 90 op

Tekniikan ja liikenteen ala

*  Tekniikan ammattikorkeakoulututkinto, insin66ri (AMK) 240 op
*  Bachelor of Engineering 240 op
*  Tekniikan ylempi ammattikorkeakoulututkinto, insinéri (ylempi AMK) 60 op

4 § Opiskelijaksi ottaminen

Ammattikorkeakoulu vastaa yhteishaun alueellisesta toteutuksesta viranomaisvastuussa (353/2003
8§ ). Opiskelija voi ottaa samana lukuvuonna vastaan vain yhden korkeakoulututkintoon johtavan
opiskelupaikan. Opiskelijan ottamisesta tekee padtoksen ammattikorkeakoulun toimialajohtaja
opintoasiain péallikon esityksestd. Ammattikorkeakouluun voidaan ottaa myds ns. siirto-
opiskelijoita, jotka siirtdvdt opiskeluoikeutensa toisesta ammattikorkeakoulusta Vaasan
ammattikorkeakouluun.

Opiskelija voi hakea kirjallisesti oikaisua opiskelijaksi ottamista koskevaan paatokseen paatoksen
tehneeltd viranomaiselta 14 pdivéan kuluessa valinnan tulosten julkistamisesta.

Avoimeen ammattikorkeakouluun opiskelijaksi hyvdksytddn pddsddntdisesti opintojaksolle
ilmoittautumisjérjestyksessd. Mikdli opiskelija on suorittanut avoimessa ammattikorkeakoulussa
VAMK: n koulutusohjelman perusopintoja yhteensd 60 opintopistettd, hdnelld on mahdollisuus
hakea opiskeluoikeutta tutkinto-opiskelijaksi aikuiskoulutuksen yhteishaussa.

5 § Siirto-opiskelijan ottaminen
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Vaasan ammattikorkeakouluun voidaan ottaa siirto-opiskelijoita toisista ammattikorkeakouluista.
Siirto-opiskelijan valinta on ehdollinen, kunnes hin eroaa aikaisemmasta ammattikorkeakoulusta.
Toimialajohtaja tekee padtdksen siirto-opiskelijaksi ottamisesta osastonjohtajan esityksesta.

Vaasan ammattikorkeakoulun opiskelijaksi nuorten tutkintoon johtavaan koulutukseen voidaan
ottaa opiskelija ilman yhteishakumenettely& seuraavin edellytyksin:

1. Siirto-opiskelijaksi hakeva on ammattikorkeakoulussa kirjoilla oleva opiskelija.

2. Toisesta ammattikorkeakoulusta siirtyminen koskee saman tutkinnon suorittamista
samassa koulutusohjelmassa. (sama tutkinto, sama tutkintonimike, sama tai vastaava
koulutusohjelma ja hoitotyon koulutusohjelmassa sama suuntautumisvaihtoehto ).

3. Siirto-opiskelijalla on riittdvdt valmiudet suorittaa tutkinto loppuun jédljelld olevan
opiskeluajan sisélla.
4, Nuorten koulutuksessa siirto-oikeus koskee vain niitd ammattikorkeakoulun kirjoilla

olevia opiskelijoita, jotka ovat opiskelleet vdhintddn yhden wvuoden siind ohjelmassa /
ammattikorkeakoulussa, johon heiddt on alun perin hyviksytty. Siirto-opiskeluoikeus ei koske
koulutusmuotojen valistd vaihtoa — nuorten koulutuksesta aikuiskoulutukseen tai pdinvastoin.

5. Siirto-opiskelijat aloittavat opiskelun aina lukukauden alussa. Syyslukukauden alkua
koskevat siirtohakemukset on toimitettava 15.5. ja kevédtlukukauden alkua koskevat
hakemukset 30.11. mennessa.

Siirtyminen ammattikorkeakoulun siséllé toiseen koulutusohjelmaan voidaan hyvéksya silloin, kun

siirto tapahtuu samalla koulutusalalla ja kun valintaperusteet entiseen koulutusohjelmaan ovat olleet
samat. Tarkempia ohjeita siirto-opiskelijaksi ottamisesta annetaan toimintajdrjestelméan
toimintaohjeissa.

6 § Opiskeluoikeus, opiskeluaika ja ilmoittautuminen

Opiskeluoikeuden maédrittdmisessd noudatetaan ammattikorkeakoululakia (351/2003) ja asetusta
ammattikorkeakouluista (352/2003) sekd opetusministerion ohjeita.

Opiskelijaksi hyvéksytyn, joka on ilmoittanut ottavansa vastaan opiskelupaikan, tulee
samanaikaisesti ilmoittautua myos lasné- tai poissaolevaksi alkavalle lukuvuodelle, jolloin hénelle
syntyy opiskeluoikeus Vaasan ammattikorkeakoulussa.

Tutkintoon johtavassa koulutuksessa olevan opiskelijan on lukuvuosittain ilmoittauduttava
lasnéolevaksi tai poissaolevaksi ammattikorkeakoulun madradmallé tavalla ja ammattikorkeakoulun
madrddmand aikana. Ilmoittautuminen tehdddn koko lukuvuodelle, mikéli opiskelijalla on opinto-
oikeutta jiljelld. Lukuvuodelle tekemddnsd ilmoittautumista opiskelija voi muuttaa ainoastaan
ilmoittautumisaikoina.

Opiskelija voi tekeménsd poissaoloilmoituksen perusteella olla poissa yhteensé neljan lukukauden
eli kahden lukuvuoden ajan. Ilmoittautumisvelvollisuuden laiminlyonti johtaa opiskeluoikeuden
menettdmiseen.

Ilmoittautumisvelvollisuuden laiminlyonyt opiskelija voi hakea opinto-oikeuden palautusta.
Opinto-oikeuden palautusta tulee hakea laskennallisen opinto-oikeuden voimassaoloaikana.
[Imoittautumisvelvollisuuden laiminlydnnin jédlkeen kulunut aika kuluttaa opiskelijan
poissaolokausia, mikéli opiskelijalla on poissaolo-oikeutta jdljelld. Opinto-oikeus voidaan palauttaa,
mikéli opiskelijalla on jéljelld olevana opinto-oikeusaikana realistinen mahdollisuus suorittaa
opinnot loppuun. Opinto-oikeus palautetaan seuraavan lukukauden alusta. Toimialajohtaja paattaa
opiskeluoikeuden palauttamisesta.

Ammattikorkeakoulusta eronneen opiskelijan (opiskeluoikeusaika on p&éttynyt tai opiskelija on
ilmoittanut eroavansa) tulee hakea opiskelijaksi uudelleen normaalia hakumenettelya kayttdaen.
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Opinnot jérjestetadn niin, ettd kokopdivdopiskelija voi suorittaa opinnot niiden laajuutta vastaavassa
ajassa. Asetuksessa (352/2003) maddritellylld kokopdivdopiskelijalla tarkoitetaan nuorten
koulutuksessa olevaa opiskelijaa.

Sddnnonmukaisella opiskeluajalla tarkoitetaan suoritettavien opintojen laajuutta vuosina.
Sddannonmukainen opiskeluaika vuosina on koulutusohjelman opetussuunnitelmassa (OPS) tai
henkilokohtaisessa opiskelusuunnitelmassa (HOPS) maéériteltyjen suoritusten laajuus jaettuna 60
opintopisteelld. Opinnot on suoritettava opinto-oikeusaikana, viimeistddn yhtd vuotta niiden
saannonmukaista laajuutta pidemmaéssa ajassa. Poissaoloaikaa ei lasketa opintojen enimmadisaikaan
(L 351/2003). Saannénmukaisen opiskelu-ajan ylityttyd opiskelijalle ldhetetddn ilmoitus jéljelld
olevasta opinto-oikeusajasta (1 vuosi).

Kun opiskelija on kdyttdnyt sdddetyn opinto-oikeusaikansa, opiskelijan opiskeluoikeus
ammattikorkea-koulussa pééttyy. Opiskelijan saatua ilmoituksen opinto-oikeusajan paattymisestd,
opiskelijalle voidaan erityisestd syystd, hdnen hakemuksensa perusteella, myontdd opinto-
oikeusajan jatkoa enintddn vuodeksi opintojen loppuun suorittamiseksi. Erityisen painavasta syysta
aiemmin pidennettyd opinto-oikeusaikaa voidaan jatkaa mainitun vuoden méardajan jalkeenkin, jos
opinnot ovat edenneet aiemmin myonnettyna jatkoaikana, puuttuvien opintojen méaard on vahdinen
ja opinto-oikeusajan padttyminen olisi opiskelijan eldméntilanteen kannalta kohtuutonta.

Opinto-oikeusajan jatkoa tulee hakea opiskeluoikeuden vield ollessa voimassa. Opinto-oikeuden
jatkon  myontdmisen  perusteena on  toteuttamiskelpoinen  suunnitelma  opintojen
loppuunsaattamiseksi. Opiskelijan hakemuksesta tulee ilmetd puuttuvien opintojen madérd,
opinndytetyén ja harjoittelun vaihe, suunnitelma puuttuvien opintojen suorittamiseksi, syy
opintojen viivdstymiseen sekd pdivdméddrd, johon mennessd opiskelija sitoutuu suorittamaan
opinnot loppuun. Toimialajohtaja paéattdd opinto-oikeusajan jatkamisesta.

7 § Koulutusohjelmat, opetussuunnitelmat ja henkilokohtaiset
opiskelusuunnitelmat

Ammattikorkeakoulututkinnon koulutusohjelmat koostuvat perus- ja ammattiopinnoista, vapaasti
valittavista  opinnoista, = ammattitaitoa  edistdvdstd  harjoittelusta, opinndytetydstd  ja
kypsyysnéytteestd. Koulutusohjelmat jakautuvat suuntautumisvaihtoehtoihin, joissa osa
ammattiopinnoista suuntautuu koulutusohjelman perustana olevan ammatillisen tehtdvdalueen
johonkin osa-alueeseen. Ammatinharjoittamisoikeuksien saavuttamiseksi sosiaali- ja terveysalan
koulutusohjelmassa on otettu huomioon laki ja asetus terveydenhuollon ammattihenkildstosta
(559/94 ja 564/94) sekd EU:n erityisdirektiivit sairaanhoitajista.

Ylempéadn ammattikorkeakoulututkintoon johtaviin opintoihin kuuluu syventdvid opintoja, vapaasti
valittavia opintoja sekd opinndytetyo.

Opinnot suunnitellaan ja toteutetaan opintojaksoina, jotka ovat opintojen ja opetuksen
perusyksikksjd.  Opintojaksot ovat pakollisia, vaihtoehtoisia tai vapaasti valittavia.
Koulutusohjelman opetussuunnitelmassa madrdtdan kunkin opintojakson nimi, laajuus
opintopisteind, tavoitteet, késiteltdvd asiasisdltd, esitiedot, opiskelu- ja arviointimenetelmat,
oppimateriaali, opetuskieli sekd toteutusajankohta. Jokainen opiskelija laatii itselleen
henkilokohtaisen opiskeluohjelman, jota pdivitetddn jatkuvasti. HOPS:n hyvéksyy toimialajohtaja
osastonjohtajan esityksestd. Koulutusohjelmien opetussuunnitelmat hyvaksyy rehtori.

8 § Opiskelijan kielitaito

Opiskelijan tulee ammattikorkeakoulututkintoon siséltyvissd opinnoissa tai muulla tavalla osoittaa
saavuttaneensa:
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1) sellainen suomen ja ruotsin kielen taito, joka julkisyhteis6jen henkilostolta vaadittavasta
kielitaidosta annetun lain (424/2003) mukaan vaaditaan korkeakoulututkintoa edellyttdvédédn virkaan
kaksikieliselld virka-alueella ja joka ammatin harjoittamisen ja ammatillisen kehityksen kannalta on
tarpeellinen; seka

2) sellainen yhden tai kahden vieraan kielen kirjallinen ja suullinen taito, joka ammatin
harjoittamisen ja ammatillisen kehityksen kannalta on tarpeellinen.

Mitd 1 momentissa sdddetdén, ei koske opiskelijaa, joka on saanut koulusivistyksensd muulla kuin
suomen tai ruotsin kielelld, eikd opiskelijaa, joka on saanut koulusivistyksensd ulkomailla.
Tallaiselta opiskelijalta vaadittavasta kielitaidosta padttaa toimialajohtaja.

Opiskelijan osoittama kielitaito ilmoitetaan tutkintotodistuksessa. Edelld mainitun toisen kotimaisen
kielen kielitaidon arvosana-asteikko on jdljempéana tdssd luvussa. Kieltenopetuksen kdytdnnoissa ja
todistusmerkinndissd noudatetaan ARENE:n suositusta: EHFE.

Ammattikorkeakoulun kieliopintojen vastaavuus liittyy kielitaidosta annetun lain 424/2003, 6§
kaksikielisessd viranomaisessa valtion henkilost6ltd vaadittavaan toisen kielen taitoon, eli merkinta
siitd, onko toisen kotimaisen kielen osaamisen taso hyva vai tyydyttdva. Opetusministerion 11/2002
esittamdssd korkeakoulujen ja yliopistojen ruotsin kielen suoritusten yhteismitallisuuden
kehittdamishankkeessa (2002 - 2004) on padtetty suositella 2.4.2004, ettd ammattikorkeakoulun
antamat arvosanat 1-3 vastaavat valtionhallinnon arvosanaa tyydyttdvd ja 4-5 valtionhallinnon
arvosanaa hyva.

9 § Opintosuoritusten arviointi

Arvioinnilla ohjataan ja tarkistetaan opiskelijan opintojen tavoitteiden saavuttamista. Arvioinnin
kriteerit perustuvat opintojakson tavoitteisiin. Opiskelijan tulee saada opintojakson alkaessa tiedot
arvioinnin kriteereistd. Opiskelijalla on myds oikeus saada tieto arviointiperusteiden soveltamisesta
opintosuoritukseensa. Opiskelijan oikeus ja velvollisuus osallistua opetukseen maéritellddn
opintojaksokohtaisissa arviointisuunnitelmissa. Opiskelijan tulee saada arviointi yhden kuukauden
kuluessa suorituksestaan kirjatuksi opiskelijahallinto-ohjelmaan.

Ammattikorkeakoulututkintoon johtavien tavoitteiden saavuttaminen arvioidaan suullisten tai
kirjallisten kuulustelujen, harjoitustdiden tai muiden luotettavien menetelmien avulla.

Opintojakson arviointi on tavoitepohjainen. Arvosana-asteikko on seuraava: kiitettdva (5), hyva (4
ja 3), tyydyttdva (2 ja 1) sekd hylatty (0) tai seuraava: suoritettu (S), hyldtty (0). Lisdksi
hyvéksilukemisessa kdytetddan merkint6jé korvattu (K) ja vapautettu (V).

Opintojakson suorituksen arvioi ndytot vastaanottanut opettaja. Arviointitulokset ovat julkisia.
Opiskelijan tulee saada tarvittaessa palaute suorituksestaan suorituksen vastaanottajalta. Arvioinnin
oikaisemisessa noudatetaan ammattikorkeakoululain (351/2003) ja ammattikorkeakouluista annetun
asetuksen (352/2003) mukaista menettelyd. Opintojakson hyldtty suoritus voidaan uusia enintddn
kaksi kertaa. Opintojakson arvosanan korottaminen voi tapahtua opintojaksoon sisdltyvdn
opinndytteen sovitulla uudelleensuorittamisella tai laajimmillaan opintokokonaisuuden
suorittamisella alusta uudestaan. Korotusyrityksen epdonnistuminen ei alenna alkuperdistd
arvosanaa.

Kahden hylétyn uusinnan jalkeen on opiskelijan tehtdva kirjallinen selvitys tilanteeseen johtaneista
syistd sekd ehdotus toimenpiteistd opintojakson suorittamiseksi. Opiskelija toimittaa selvityksen
osastonjohtajalle ja kdy selvityksen pohjalta keskustelun osastonjohtajan kanssa. Osastonjohtaja
pyytda tarvittaessa opintojakson opettajan lausunnon asiassa. Hallintolain mukaisesti padtdkseen
tyytymdton voi toimittaa oikaisuvaatimuksen pdétoksen tehneelle taholle, jolla on mahdollisuus
padtoksen itseoikaisuun. Mikédli viranhaltija ei katso aihetta olevan aiemman pdatoksen
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muuttamiseen, korjaamiseen tai kumoamiseen, ldhetetddn tdmé oikaisuvaatimus viranhaltijan
toimesta suoraan tutkintolautakunnan kasiteltdvaksi. Oikaisuvaatimuksen kasittelyn siirtdmisesta
tutkintolautakunnalle ja siitd, ettd padtoksen itseoikaisua ei katsottu mahdolliseksi, tulee
viranhaltijan ilmoittaa opiskelijalle kirjallisesti.

10 § Opintojen hyvaksilukeminen

Ammattikorkeakoulututkinnon suorittamiseksi opiskelijan on osoitettava saavuttaneensa
opetussuunnitelmassa esitetyt tavoitteet. Aikaisempien opintojen vastaavuuden arviointi perustuu
koulutusohjelman opetussuunnitelmaan, jolloin vastaavuudella tarkoitetaan opintojen vastaavuutta
tasoltaan, tavoitteiltaan, osaamisalueeltaan ja sisdlloltddn. Vastaavuuden arvioinnissa kaytetdan
opiskelijan toimittamia kirjallisia todistuksia tai opiskelijan antamia néyttdjd. Vapaasti valittaviin
opintoihin voidaan hyviksi lukea my6s muita muualla suoritettuja korkeakouluopintoja.

Mikali avoimessa ammattikorkeakoulussa opintoja suorittanut tulee valituksi
ammattikorkeakouluun tutkinto-opiskelijaksi, avoimessa ammattikorkeakoulussa suoritetut opinnot
hyvéksiluetaan kunkin koulutusohjelman opintojen sisdltdjen mukaisesti. Toimialajohtaja tekee
hyvéksilukemispaatoksen kirjallisen hakemuksen ja esityksen perusteella.

11 § Opiskelijan kurinpito

Toisten tekemien tekstien, muiden aineistojen ja téiden jédljentdminen on kiellettyd. Se, joka esittda
omissa nimissddn toisen tekemdd, syyllistyy plagiointiin.  Opiskelijaa, joka on
ammattikorkeakoulussa syyllistynyt vilppiin, asiakirjan véadrennokseen tai muutoin rikkonut
ammattikorkeakoulun jérjestystd, voidaan kurinpidollisesti rangaista rikkomuksen vakavuudesta
riippuen varoituksella tai erottamalla hdnet méaéardajaksi, enintddn yhdeksi vuodeksi.

Vilpin vakavuudesta riippuen opiskelijalle annetaan 1) toimialajohtajan kirjallinen huomautus, 2)
rehtorin varoitus tai 3) hallituksen tekeméd padtds opiskelijan erottamisesta mdérdajaksi. Muut
sanktiot ovat seuraavat (yksi tai useampia): 1) opintosuorituksen (koe/tentti, kirjallinen tehtava,
harjoitusty6 tms.) hylkddminen, 2) kirjallisen tehtdvan tekeminen uudesta aiheesta yksilotyona tai
3) opintojakson suorittamiskarenssi tapauskohtaisesti. Ennen asian ratkaisemista opiskelijalle on
varattava tilaisuus tulla kuulluksi asiassa (351/2003, § 27).

12 § Tutkinnon suorittaminen ja tutkintotodistukset
Ammattikorkeakoulututkinnon suorittamiseksi opiskelijan on

. osallistuttava koulutusohjelman opintojaksojen tydmuotoihin siten, ettd opintojaksojen
tavoitteet saavutetaan

. suoritettava opetussuunnitelmassa ilmoitetut opintojaksot, jotka arvioidaan siten kuin
jaljempédnd madritellaan

. suoritettava harjoittelu
. tehtdva opinndytetyo seka
. suoritettava kypsyysnéyte.

Tutkinnon myo6ntéa ja tutkintotodistuksen antaa rehtori asianomaisen toimialayksikoén esityksesta.
Nuorten koulutuksessa tutkintoon edellytetyt opinnot on suoritettava viimeistddn yhtd vuotta
koulutusohjelman laajuutta pitemmadssd ajassa. Aikuiskoulutuksen osalta tutkinnon suoritusaika
riippuu  kunkin ohjelman suunnitellusta toteuttamisajasta. Aikuiskoulutuksen tutkinto on
suoritettava viimeistddn yhtd vuotta suunniteltua toteutusaikaa pitemmassa ajassa.

Tutkintotodistuksesta on kdytdvda ilmi tutkinnon ja koulutusohjelman liséksi mahdollinen
suuntautumisvaihtoehto, mahdolliset erikoistumisopinnot tai eriytyvdt ammattiopinnot, tutkinnon
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keskeinen sisdltd, opinndytetyon aihe, kypsyysndytteen suorituskieli ja opintosuoritusten arviointi.
Kaikki tutkinnon suorittaneet saavat myos englanninkielisen Diploma Supplement -todistuksen.

Opiskelijalla on oikeus opintojen kestdessd saada todistus suorittamistaan opinnoista. Avoimen
ammattikorkeakoulun opiskelijoille annetaan suoritetuista opinnoista opintosuoritusote.

13 § Siirtyma- ja voimaantulosaannokset

Tama tutkintosdadnt6 tulee voimaan, kun hallitus on sen hyvédksynyt, ja on voimassa 1. elokuuta
2009 lahtien 31. heindkuuta 2010 saakka.
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LIITE 2.
HYVAKSILUKEMISMENETTELY

1. Opiskelija hakee opintojen alussa aikaisemmin suoritettuja vastaavia opintoja tai
tyokokemusta hyvéksiluettavaksi ammattikorkeakoulututkintoon.

2. Opiskelija liittdd hyviksilukemisanomukseen kirjalliset todistukset.

3. Opiskelija toimittaa hyviksilukemisanomuksen opintotoimistoon, joka diarioi
hyvéksilukemisanomuksen ja tarkistaa, ettd anomus ja tarvittavat liitteet ovat ohjeen
mukaiset.

4. Opintotoimisto toimittaa hyviksilukemisanomuksen liitteineen ao. osastonjohtajalle, joka
voi pyytdd lausuntoja asiantuntijaopettajilta. Osastonjohtaja tekee hyvéksilukemisesta
esityksen toimialajohtajalle

5. Toimialajohtaja  tekee  kirjallisen ~ hakemuksen ja  esityksen  perusteella
hyvéksilukemispaatoksen, joka liitetddn toimialajohtajan padtdsluetteloon.

6. Piitoksestd ilmenee opintojen korvaava tai hyviksiluettava laajuus opintopisteind,
suoritusaika ja arvosana sekd se, ovatko hyvdksiluetut opinnot perus-, ammatti- vai
vapaasti valittavia opintoja.

7. Paitoksestd tulee ilmetd myos hyviksi lukemisella korvatut opintojaksot (koodi ja nimi)
laajuksineen, vapaasti valittavien osalta hyvitetty madrd, hyvitysten peruste seka
padtoksen pdivamaadra.

8. Hyviksilukemispditos tehdddn kuukauden kuluessa siitd, kun opiskelija on jéttinyt
tdydellisen kirjallisen hakemuksen paatettavaksi.

9. Alkuperdinen hakemus liitteineen arkistoidaan opintotoimistoon.

10.0Opintojakson kokonaan korvaavan suorituksen merkitsee opintotoimisto opiskelijan
opintorekisteriin merkinnélld M (= muualla suoritettu).

11.Aikaisemmin suoritettujen opintojen hyviksilukemispaitokseen tyytyméton opiskelija
pyytda siihen kirjallisesti oikaisua hyvéksilukemispédtoksen tehneeltd toimialajohtajalta
14 péivan kuluessa hyvéksilukemispédtostiedosta.

12.Toimialajohtaja vastaa oikaisuvaatimukseen kirjallisesti viimeistddn 14 paivdn kuluessa
oikaisuvaatimuksen saapumisesta.

13.0ikaisupyynnén kirjalliseen vastaukseen tyytymiton opiskelija hakee siihen kirjallisesti
oikaisua tutkintolautakunnalta 14 pdivan kuluessa pddtostiedosta. Opiskelija osoittaa
kirjallisen oikaisuvaatimuksen tutkintolautakunnalle ja toimittaa sen opintotoimistoon.
Tutkintolautakunta késittelee oikaisupyynnoén 30 pdivan kuluessa saapumisesta lukuun
ottamatta kesd-, heind- tai elokuussa saapuneita oikaisupyyntojd, jotka otetaan késittelyyn
viimeistdédn syyskuussa.

LIITE 3.
KAYTTAYTYMISOHJE

Kayttdytymisohjeen tarkoitus

Kaéyttdytymisohjeen avulla taataan tyo- ja opiskeluyhteison turvallisuus ja tydrauha. Noudattamalla
yhteisid pelisdantoja ehkdistddn toimintaa vaikeuttavia ongelmia, parannetaan tyo- ja opiskelu
ilmapiirid ja edistetddn viihtyisyyttd. Kéyttaytymisohjetta tulee noudattaa kaikissa opiskeluun
liittyvissa tilanteissa my0s ammattikorkeakoulun ulkopuolella (kuten kéaytdannon harjoittelussa,
opintokdynneilld ja koulua edustettaessa).

Kayttaytyminen

Jokainen yhteison jasen noudattaa yleistd turvallisuutta ja tyGturvallisuutta koskevia ohjeita seka
yleisid hyvdn kadytoksen periaatteita. Opiskelijoita ohjataan kiinnittdméédn kayttdytymisessddn
huomiota tulevan ammatin edellyttdmiin vaatimuksiin, joihin kuuluvat my6s asiallinen
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pukeutuminen ja kielenkdytto. Tydympaériston siisteydestd ja tyoturvallisuudesta pidetdén yhteisesti
huolta. FErityisohjeita, toimintaohjeita sekd koulutusalakohtaisia erikoisvaatimuksia noudatetaan
tydtiloissa ja laboratorioissa.

Opiskelijat noudattavat tydjdrjestystd ja saapuvat luennoille ja muihin opiskelutilanteisiin
tasmallisesti. Tyorauhahdiridihin puututaan viipymaéttd. Vilpillinen toiminta koetilanteissa ja
tehtavien teossa (esim. kopiointi) on kielletty, vrt. tutkintosaanto.

Omaisuus

Ammattikorkeakoulun omaisuutta tulee késitelld huolellisesti. Omaisuuden vahingoittamisesta tai
kadottamisesta  korvausvelvollisuus mdédrdytyy vahingonkorvauslain  (412/1974) mukaan.
Ammattikorkeakoulu ei vastaa yksityisomaisuudesta.

Oleskelu ammattikorkeakoulun tiloissa

Ammattikorkeakoulun opiskelijat voivat tyoskennelld oppilaitoksen tiloissa kiinteistdjen
aukioloaikoina.

Paihteet ja huumeet

Péihteiden ja huumeiden hallussapito, kédyttdé ja niiden vaikutuksen alaisena esiintyminen on
kielletty. Tupakointia varten ovat erikseen varatut alueet ulkona. Nuuskan kdyttd on kielletty
luentojen ja niitd vastaavien tilaisuuksien aikana.

Muut sadnnokset

Koulutusala- ja yksikkokohtaisesti voi olla lisdksi luokkatiloja, pysdkointialueita sekd erilaisia
opintoasioita koskevia sisdisid toimintaohjeita, joita kaikki tyoyhteison jasenet noudattavat.

YLEISET TOIMINTAOHJEET ONGELMATILANTEISSA

1. Anna aina mahdollisuuksien mukaan vélitén ensiapu ja pyri rauhoittamaan tilanne. Kutsu
tarvittaessa lisdapua paikalle (vahtimestari, turvallisuuspaallikko, oppilaitoksen
henkil6sto, poliisi, 112).

2. Kirjaa ylos, heti kun on mahdollista, tapahtuminen yksityiskohdat: kuka teki, mitd teki,
missd teki, miten toimittiin ja mitd sovittiin jatkosta. Omat toimenpiteet on myos
kirjattava. Allekirjoita selvitys ja toimita se turvallisuuspéaéllikolle.

3. Jos tapahtumalle on silminnékijoitd, ota ainakin heidan yhteystietonsa (puhelinnumero ja
osoite) ylos myohempéda yhteydenottoa varten. Pyyda heiltd allekirjoitettu silminnakijén
lausunto ja toimita se turvallisuuspaallikolle.

4. Tiedota asiasta vilittdmésti rehtorille, vararehtorille, hallintojohtajalle  tai
turvallisuuspaallikolle.

5. Rehtori tai vararehtori vastaa jatkotoimenpiteisté ja tiedottamisesta ammattikorkeakoulun
ulkopuolelle.

Jos rehtori tai vararehtori ei ole paikalla, ota yhteys turvallisuuspéaallikkdon.
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