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STUDIEGUIDE 2007-2008

Du kan lasa den svenska studieguiden med hjélp av innehallsforteckning bredvid. Den finska
studieguiden hittar du har:

[Opinto-opas 2007 - 2008] och den engelska studieguiden hittar du har [Students’ Guide 2007 -
2008]

Studieperioderna

Studieperioderna 2007 - 2008 (undervisningen pa svenska)

Opintojaksokuvaukset 2007-2008 (undervisningen pa finska)

Courses 2007-2008 (undervisningen pa engelska)

VALKOMMEN TILL HAAGA-HELIA

Basta studerande

Undervisningsutbudet vid nya HAAGA-HELIA yrkeshdgskola ar omfattande och den studerande
har manga mojligheter att valja kurser. Studieguiden pa néatet hjalper dig da du planerar innehallet
och genomfdrandet av dina studier. Guiden presenterar hela undervisningsutbudet vid HAAGA-
HELIA: malen, konstruktionerna och innehallen i de olika utbildningsprogrammen samt utbudet av
kurserna. Dér hittar du dessutom examensstadgan och information om studiernas praktiska
arrangemang. De detaljerade beskrivningarna av kurserna finns pa vara webbsidor.
Tillaggsinformation om HAAGA-HELIA far du pa WWW-sidorna, av din studiehandledare,
lararna, studenttjansterna, tutorstuderandena samt av andra studerande.

Det att du planerar dina studier vél hjéalper dig att systematiskt driva fram dina studier. Bygg inom
ramen for ditt eget utbildningsprogram en studiehelhet som passar dig och motsvarar arbetslivets
krav. Fundera pa dina starka sidor, fundera pa var du vill vara expert. Férdjupa dig noggrant pa
planering av studierna och be modigt om ytterligare information — pa det séttet underlattar du dina
studier.

Jag onskar dig gladje och framgang med dina studier.

Ritva Laakso-Manninen
Rektor

Att studera vid HAAGA-HELIA — detaljerna, spelreglerna och praxisen med anknytning till
studierna

Vad ar HAAGA-HELIA?
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HAAGA-HELIA yrkeshdgskola &r en av de storsta yrkeshégskolorna i Finland med ca 10.000
studerande och ca 600 anstéllda. HAAGA-HELIA bjuder pa utbildning inom méanga
utbildningsomraden (hotell- och restaurangbransch, assistentutbildning inom ledningen,
foretagsekonomi, idrott, turism, forséljning, informationsteknik samt journalistutbildning).
Studerandena kan valja studier i varje enhet vid HAAGA-HELIA.

Studerandena pa HAAGA-HELIA blir tradenomer, restonomer (YH), medianomer (YH) eller
idrottsinstruktorer (YH). Har lar du dig férutom de nyaste kunskaperna och fardigheterna inom din
egen bransch ocksa den typiska HAAGA-HELIA —instéllningen till inldrningen, sattet att arbeta och
foretagandet. HAAGA-HELIA yrkeshégskola &r kand och uppskattad som internationell
samarbetspartner.

I Helsingfors, Borga och Vierumaki

| HAAGA-HELIAs sju utbildningsenheter blir man expert inom affarslivet fran finsk-, svensk- och
engelsksprakiga utbildningsprogram.

Hur lange och hur mycket?

Studerandena trivs vid HAAGA-HELIA minst 3,5 och hogst 4,5 ar. Utbildningsprogrammet som
siktar till yrkeshdgskoleexamen omfattar 210 studiepodng forutom viestinnén koulutusohjelma
(utbildningsprogrammet for kommunikation) vars omfattning &r 240 studiepoang. Examen bestar av
grund- och yrkesstudier, praktik, lardomsprov och fritt valbara studier.

Utbildningsprogrammen som leder till hogre yrkeshdgskoleexamen omfattar 90 studiepoéng och
studierna tar 1,5 - 3 ar.

HAAGA-HELIAs vision och mission

Var vision

HAAGA-HELIA &r en ledande genomforare av kunnande, fornyelse och innovationsverksamhet av
hogsta kvalitet vilket &r nodvandigt for servicesektorns och foretagandets konkurrensformaga

speciellt pa metropolomradet.

Betoningarna pa HAAGA-HELIAs verksamhet utgar fran naringslivets behov och den kan
utvecklas flexibelt och pa forhand ta i beaktande nationella och internationella utvecklingstrender.

Var mission

HAAGA-HELIA yrkeshdgskola utbildar forséljnings-, service- och foretagsorienterade experter
samt forskar och utvecklar kunnandet och verksamheten inom sina egna omraden for att forstarka
affarslivet och vélfarden.

HAAGA-HELIAs starka sidor bygger pa affarsverksamhets- och servicekunnande, expertisen i
kommunikation och informationsférmedling, tillampning av informationsteknik, valfardskunnande
som binder ihop hélsa och idrott samt pa stark yrkespedagogik.
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Pa HAAGA-HELIA bygger professionell utveckling och inlarning pa kompetensen inom omraden,
pa den rikliga anvandningen av undervisningsinnehéllen och undervisningsmetoderna som stoder
dem och pa den kontinuerliga fornyelsen. Tack vare sina starka omraden och samarbetet mellan
dem skapar inldarningen pd HAAGA-HELIA nytt professionellt expertkunnande samt innovativa
produkter, tjanster och affarsverksamhet.

Utbildningssystemet i Finland

Bild: Uthildningssystemet

YH-examina

Examina omfattar 210 - 240 studiepoéng (sp), dar ingar praktik (30 sp) och lardomsprov (15 sp).
Med studiepoang avses den studerandes genomsnittliga arbetsinsats pa 27 timmar for att uppna
malen for studierna. Antalet studiepoang beskriver studieperiodens eller kursens omfattning.
Omfattningen anges i European Credit Transfer and Accumulation System —studiepoang.

Hogre YH

Efter att ha avlagt yrkeshogskoleexamen och efter tre ars arbetserfarenhet ar det mojligt att soka till
hogre yh-examen. Dess omfattning ar 90 sp; studierna tar 1,5 — 3 ar och vanligtvis avlagger man
hogre yh-examen vid sidan av arbetet.

Oppna YH

Kurserna inom 6ppna yrkeshégskolan &r, som det framgar ur namnet, 6ppna till alla. De genomfors
enligt samma krav och niva sasom den undervisningen som leder till examen. Vid 6ppna yh:n kan
man dock inte avlagga en examen utan enbart studera enstaka kurser eller storre helheter som bestar
av dem. | programmen vid HAAGA-HELIA har man planerat en vég till 6ppna studier.
Undervisningen inom dppna yrkeshégskolan ar avgiftsbelagd.

o Tillaggsinformation

Pedagogisk strateqgi

Visionen for HAAGA-HELIAs utbildning &r att man lar sig med arbetslivet.

I den professionella utvecklingen har parterna féljande roller:

Den studerande

Den studerandes roll &r att utvecklas till en proaktiv, sjalvstyrd expert som &r motiverad att utveckla
sig sjalv, sitt arbete och sin arbetsgemenskap. Studerandena satter sina egna och sin egens grupps
inlarningsmal och planerar sina arbetsprocesser inom ramen for undervisningsplanen.

Larare
Lararens roll &r att i sin arbetsgemenskap fungera som planerare, mojliggorare, handledare,
motivator och medlarande for studieverksamheten och vid behov som sakkunnig konsult. L&rarna
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fungerar som handledare for inldrningen i samarbete med varandra och tillsammans med
studerandena, arbetslivet och andra intressegrupper. Lararen tar i beaktande studerandenas
inlarningsstilar och utgangsniva. Lararens och den studerandes yrkesidentiteter bygger pa den
sociala interaktionen i den larande organisationen.

Partners

Partnerns roll &r att fungera som majliggorare, stéd och motivator for inlarningsprocessen. Da
partners deltar i processen far de en mojlighet att utveckla sitt eget kunnande och sin egen
verksamhet.

Undervisningsplanerna innehaller, forutom kunnandet inom yrkesbranschen,
ocksa féljande helheter inom kunnandet:

« natverkskunnande (att kunna ansluta sig till de hall som kompletterar och gynnar en sjalv)

« organisationskunnande (formaga att forsta strategier och visioner, att fungera i en
organisation; teamarbetsfardigheter, fardigheter att kunna fungera som chef)

« nationellt och internationellt kommunikationskunnande (att forsta olika kulturer, tolerans,
god och mangsidig professionell kommunikationsformaga, modersmal och frammande
sprak)

« formaga att fungera inom en arbetsgemenskap genom att dela med sig kunskap och
kunnande

« kunskaper i informationsanskaffning och formaga att tillampa kunskaper (formaga att lasa,
forsta och bedoma forskningsinformation, ocksa fran andra omraden, och tillimpa den i
utvecklandet av sitt eget arbete)

e Kkunskap i att producera ny information (att skapa ny information)

o att lara sig att lara

« tidskontroll och prioritering (balans i livets olika delomraden)

« attta i beaktande andra méanniskors behov och mal

 handledning till en malinriktad utveckling

o samhaéllelig och affarsmassig allmanbildning

o uppfoljning av professionell utveckling och kontinuerlig uppdatering av kunskaper

Utvardering

Utvardering av undervisningen och laroplanerna ar utvecklande till sin karaktar och enligt den
utnyttjas slutsatserna aktivt for att utveckla nya tillvagagangssatt. Studerandenas sjalvutvardering ar
ett av utvarderingsverksamhetens grundelement.

Hela undervisningsgemenskapen vid HAAGA-HELIA deltar i utvarderingen och darigenom
utvecklandet av verksamheten.

Orienterande handledning

Studierna pabdrjas med en orienterande handledning pA HAAGA-HELIAs alla enheter i augusti.
Den tar 2 — 5 dagar och genomfors veckan fore undervisningens borjan. Orienterande studierna
fortsatter under forsta terminen och programmet for dem liknar varandra i alla
utbildningsprogrammen. Att delta i den orienterande handledningen &r nddvéndigt — med hjélp av
den kommer man battre i gang med studierna,



Under handledningen

o bekantar man sig med yrkeshdgskolan, andra nya studerande och speciellt med sin egen
grupp

o bekantar man sig med gruppens larartutor, studerandetutorer och studiehandledare

« far man lasordningarna for terminens forsta period och allman information om studier

 deltar man i nivaprov i olika kurser

« tenterar man den forsta tenten pa de enheter som har en sadan

« skaffar man bibliotekskort, studiekort, anvandar-1D-och maltidsstodskort

o bekantar man sig med studentverksamheten med hjalp av representanter for
studentorganisationen

« inleder man sin professionella utveckling till en expert pa sitt eget omrade

o upptacker man att bemddandena krons med framgang

Studiehandledning

Aktorer inom studiehandledningen

Studiehandledaren eller larartutorn spelar en viktig roll under studerandens studietid — fran den
forsta dagen till utexamineringen, sa som det framgar ur foljande intervju:

Studiehandledning later trakigt — om man tillater en sa har provokativ bérjan. Vad betyder
det?

- Det dar fascinerande samarbete med studerande dar man for sin egen del stravar till att forsakra att
studierna loper bra. Det &r inte alls trakigt fast termen “studiehandledning” utan tvekan kan lata
ganska torrt. Vi kan planera med den studerande hur studierna kan framskridas och tillsammans kan
vi fundera pa olika valmojligheter, till exempel da det ar fraga om yrkesstudier eller studentutbyte.
Jag forsOker aven hora mig for om den studerades liv annars ar balans med studier, eventuellt
arbete, hobbyer, familj och med vénner. Om det inte kommer tillréckligt med studiepoang forsoker
jag med den studerande hitta kloka I6sningar pa hur den studerande skulle kunna klara sig av
studierna ordentligt. Studierna ar &nda huvudsyssla for en heltidsstuderande.

Det talas mycket om malet till sjalvstyrda studier. Hur passar det in i studiehandledningen?
- Da man talar om “sjélvstyrda studier”, betyder det inte att man skall vara ensam med sina studier.
Tvértom — till sjalvstyrda studier hor att den studerande anlitar studiehandledning och andra
radgivningstjanster och att han/hon langsiktigt planerar sina studier. Stod till studieplaneringen far
den studerande av studiehandledare, larartutorer och ocksa av andra larare, studerandetutorer och
studiekompisar samt forstas av stodtjanster, sasom studiebyra, praktikhandledning, karriar- och
rekryteringshandledning, handledning for det internationella utbytet och lardomsprovshandledning.
De sistnamndas roll blir storre ju langre man har studerat. Det har later sdkert jatte officiellt men vi
satsar verkligen pa den har handledningsverksamheten!

Vad gor handledaren alltsa i praktiken?

- Studiehandledaren handleder studierna. Studierna pabérjas med en orienterande handledning och
da gar man igenom — tillsammans med studiehandledarna och larartutorerna — for att inte glomma
studerandetutorernas och den dvriga personalens insats — manga fragor som ansluter sig till
hogskolestudier, man bekantar sig med examens uppbyggnad och egen studiegrupp, man far sina
lasordningar m.m. Under hela sin studietid handleder de har aktérerna den studerande i olika
mojligheter att avldgga examen. De ger information om virtuella studier, sommarstudier, studierna i
utlandet eller vid en annan hogskola eller om hur man kan koppla studier fran ett annat omrade till
sina egna studier.

Hur forverkligas studiehandledningen da?


http://www.haaga-helia.fi/sv/studieguide-2007-2008/allmant-om-haaga-helia/studiehandledning/index.html#Akt%C3%B6rer%20inom%20studiehandledningen

- Den studerande far handledning i sina studier och i sin professionella utveckling under 3,5 eller 4
studiedr — beroende pa studiernas omfattning. Med den studerande for man diskussioner om den
studerades individuella studieplan. Den individuella studieplanen betraktas under hela studietiden
egentligen under utvecklingssamtalen. Om det blir ndgot speciellt, t. ex. om det inte kommer
tillrackligt med studiepodng, tar jag kontakt med den studerande eller den studerande tar kontakt
med mig och vi forsoker tillsammans ta reda pa hur man bast borde ga till vaga.

Handledarna har mottagningstider. De studerande kan boka besokstiden, mejla, ringa eller Iamna
meddelanden i mitt fack. Med tanke pa informationen I6nar det sig att regelbundet lasa Internet-
sidorna, infomonitorerna, anslagstavlorna och studerandes intranet. WinhaWille &r praktiskt. Det ar
ett studieregistreringsprogram dar man nar som helst kan sjalv kolla studieframgangen och hur
studierna gatt framat. Ett eget kapitel ar forstas studerande som redan har tidigare professionella
studier eller hogskolestudier eller bada — med handledaren diskuterar man da hur man eventuellt
tillgodoréaknar dessa.

Vad &r det basta med ditt arbete?

- Studerande! Att jag far folja med utvecklingen av den professionella tillvéxten och
tillvaxtprocessen i allmanhet. Det ar mycket fint med dem som arbetar pa heltid och som ofta
anstranger sig i att forena studier, arbete och familj och kommer vidare med sin examen och sitt
kunnande. Ibland skulle jag 6nska mig ge dem mera stdd men med sina egna granser bekantar man
sig med i det har arbetet. Det kanns jatte fint da ens ”egen” studerande finns med i
utexamineringstillfallet med blommor i handen, fast forstas ar man glad at alla studerande pa
utexamineringstillfallet.

Vad ar sen det varsta?

- Kanske just det att man ser att den studerande gar trogt framat, att uppgifterna slapar efter. Ibland
blir man ju kraftlos sjalv ocksa. Men i allmanhet fixar det sig, jag har sett det sd manga ganger. Men
aven de svaraste fallgropar har man klarat — man lar sig hela tiden.

Vilka rad skulle du vilja ge?

« Meddela studiebyran om dina telefonnummer och adresser forandras. Forandringarna kan du
aven sjalv mata in i WinhaWille.

« Kom ihag att anmala dig i tid till kurserna.

o Setill att du arligen gor narvaro- eller franvaroanmaélan fore den utsatta tiden. Om du
forbiser detta, forlorar du studierétten.

o Bekanta dig med examensstadgan.

 Blifardig pa 3,5 ar eller, om du ar journaliststuderande, pa 4 ar — pa det har séttet garanterar
du ett hundra procentigt handledningsstod for dina studier. Darefter blir yrkeshégskolans
handledningsresurser mindre, eftersom statsunderstddet for din del upphor.

o Berétta om det blir forandringar i dina planer. Om du t. ex. tillfalligt avbryter dina studier ta
genast kontakt med din handledare eller larartutor. D& kommer ni éverens om motestid och
uppdaterar din studieplan. Kom ihag da att lamna in franvaroanmélan.

e GOr uppgifterna i tid.

o Var aktiv — folj med olika informationskanaler. Battre tva ganger fraga an ga vilse!

e Njut av dina studier och var flitig!

Aktorer inom studiehandledningen

Studiehandledning

o Studiehandledare: Genomfdrare av studiehandledning i huvudsyssla eller vid sidan av egen
tjanst


http://www.haaga-helia.fi/sv/studier

o Larartutor: Handhar studerandenas personliga handledning som en del av sitt arbete
e Larare

o Studerandetutorer: Genomfor handledning for medstuderande

o Callidus-tutor: En mera erfaren studerandeturor med en speciell uppgift

o Internationell tutor: En studerande som agerar som tutor for utbytesstudenter

o Studiebyra

e Programledare och chefer for utbildningsprogram

Praktik

o Praktikansvariga och koordinatorer: handleder arbetspraktik och tar emot praktikprestationer

Rekryterings- och karridrhandledning

e Rekryterings- och karridransvarig
o Karridrhandledare: erbjuder studerande olika tjanster inom karriér- och
jobbsokningshandledning

Handledning inom studentutbyte

« Internationell byra

e Handledare for inkommande utbytesstuderande: Handleder utbytesstuderande som kommer
till HAAGA-HELIA

« Handledare for dem som gar pa utbyte: Handleder HAAGA-HELIAs studerande som gar pa
utbyte

o Internationell koordinator: Planerar och forverkligar studerandenas utbytesstudieprocess

Lardomsprovshandledning

e Lardomsprovshandledare
e Metodhandledare

Bibliotek

e Informatiker
e Handledning inom informationsanskaffning

Personlig handledning och arbete med individuell studieplan

o Den studerande kan vanda sig till studiehandledaren eller larartutorn i alla saker som galler
planering av studier. Den studerande kan kontakta studiehandledaren eller larartutorn ocksa
om det uppstar problem t. ex. med avlaggning av kurser eller i olika skeden av studierna.

o Studerandena gor en individuell studieplan som studiehandledningen f6ljer upp.

e Utvecklingssamtal om studier och vilka som genomfér dem avgors enligt
utbildningsprogrammen.

« Man stravar till att forebygga studiehinder, franvaro och att studierna forlangs.

o Utbildningsprogrammen ordnar informationstillfallen om studieval, inriktningar,
internationella arenden mm. atminstone en gang per lasar eller varje termin.



o Endel av studerandetutorer uthildas till Callidus-tutorer som hjélper till pa sina
specialomraden, t. ex. inlarningssvarigheter, utbytesstudier, lardomsprovsprocess, praktik,
karridrhandledning, féretagsamhet.

« Enheterna ordnar vid behov tillaggsundervisning i de kurser dar det i genomsnitt finns mera
underkanda prestationer.

Handledning av medstuderande

o Studerandena stddjer varandra under sin studietid genom att formedla varandra information
och material, genom att bilda l&scirklar osv.

e HAAGA-HELIA stddjer verksamheten genom att erbjuda sina studenter utrymmen och
redskap for en sjalvstandig gruppsammantraffning.

Raskt in pa det andra aret

Tradenomstuderande Niina Luoto kommer ihdg sitt urvalsprov och sina motiveringar fran ett ar
tillbaka om varfor man borde valja just henne till HAAGA-HELIA. "Jag &r bra pa att tala och
producera text. Jag vet inte nagot annat omrade &n marknadsforing och reklam, som jag skulle vara
intresserad av”, berattar Niina, som i varas valde reklam och foretagskommunikation till sitt
inriktningsalternativ. Niina ar nojd med sitt forsta studiear. Yrkeshogskolan och gymnasiet skiljer
sig fran varandra enligt Nina mest i att man i yrkeshogskolan betonar praktiska évningar medan
man i gymnasiet fordjupade sig i l&sandet och skrivandet. ” Den studerandes liv &r att plugga,
projektarbeten och forelasning. Dit hor forstas att pengarna inte racker till allt. Jag har lart mig
under det har aret att spara med de ratta sakerna. Till fester racker det dock alltid pengar.”

Réacker pengarna till?

Studiestod

| nasta stycke svarar studerandetutorn pa tva nya studerandes, Elisas och Tuomas, fragor angaende
studiestod.

Elisa: Hur fungerar det har gallande ekonomin?

- Det beror pa... Férutom att vi hor till hogskolestudiestddets krets, sa njuter vi ocksa av
maltidsstod, halsovard och nedsatta priser pa resor.

Tuomas: Men om man jobbar?

- Det ar helt méjligt, men med tanke pa studiestodet finns det skal att halla reda pa tva saker: att
studierna framskrider tillrackligt och att inkomsterna inte blir hdgre an granserna som angivits i
lagen om studiestdd.

- Om det gor det?

- Da maste man aterkalla stodet i forvag eller aterbetala stod som man fatt i forvag till FPA, sa att
man far stodmanaderna till bruk igen, och sa att man inte indriver dem med ranta tillbaka! Det Ionar
sig att kolla inkomstgranserna pa t.ex. FPA:s sidor.

Elisa: Sa maste man vara nagorlunda heltidsstuderande?

- Uttryckligen, &r det det betyder. Om du raknar att det finns nio studiemanader i aret, si maste man
fa samlat ihop atminstone 45 studiepoang, sa att man inte skulle behéva klara upp sina studier for
studiestodsnamnden. | lasordningen finns det ju 60 studiepoang i aret, vilket jag ocksa har som mal,
men kanske jag ocksa jobbar lite.

Elisa: Cirka 60 studiepoéng i aret kan vara ett helt vettigt mal, sa far man inte i alla fall problem


http://www.haaga-helia.fi/sv/studieguide-2007-2008/allmant-om-haaga-helia/studiestod/index.html#Studiest%C3%B6d

med studietiderna.

- Dessutom, maximitiden for stodet ar bara 42 stodmanader men man kan i praktiken fa ytterligare
tio manader vid behov efter 3,5 ars studier. Man kan forlanga studietiden endast pa grund av valdigt
allvarliga orsaker.

Elisa: Vad allt hor till studiestodet och hur far man det?

- Studiepenning, bostadstillagg och studielan, for vilket man far statsborgen. Till det behdver du en
studiestodsansokan, alltsa FPA:s blankett "OT2r” eller "OTmr”. Har i borjan pa studierna géller
OT2r-blanketten, som man behandigt far pa FPA:s Internet-sidor. Man far den ocksa pa
studiebyraer, fran studiestddsnamndens sekreterare eller FPA:s byra. Det l6nar sig att vara noggrann
da man gor en anstkan och skota om att alla bilagor kommer med och skriva under ansokan!

Elisa: Foljer FPA upp hur studierna framskrider?

- Gissa bara! Vi har en studiestddsnamnd vars uppgift just &r att félja upp hur studierna framskrider.
Namnden ger FPA utlatanden om studiernas framskridning och FPA fungerar sen pa basen av dem.
Linjen &r strikt: om man inte fatt tillrackligt med studiepoang fortsatter man betala stodet pa vissa
villkor eller sa upphor det tills studeranden fatt ihop tillrackligt med studiepoéng. | véarsta fall maste
man kanske betala tillbaka av stodet, men bara da man inte presterat just nadgot. Och en sak om det:
man maste anméla sig som narvarande pa terminen och dessutom studera saklart. Man maste gora
en narvaroanmalan varje var. Om man inte gor det kan man mista sin studieratt for féljande termin!
Man maste ocksa géra en anmalan om man ar franvarande for att inte mista sin studieratt.

Tuomas: Men tank om det kommer &ndringar, om man till exempel blir sjuk?

- Anmal! Det varsta ar da nagon bara forsvinner utan att anméla nagot. Det kan ju handa att
personen till exempel varit pa sjukhus och varit alldeles tydligt sjuk. | oklara situationer eller om det
blir forandringar l6nar det sig alltsa att genast prata med studiestodsnamndens sekreterare. Man kan
ocksa, om man inte vet med vem manskall tala, vanda sig till oss tutorer, men lamna inte saker
oklara och oskotta!

Tuomas: Vanta lite, hur far jag da studiestod nu i borjan nér jag annu inte har nagra studiepoang?

- Ja, till en som bdrjar sina studier racker det att man &r godkénd till laroinrattningen. Efter det har
maste man framskrida med sina studier. Stod kan tilldelas énda fran bérjan av manaden man ansokt
om det vilket ar jatte bra. Stodet beviljas dock inte retroaktivt sa lamna in er ansokan i tid. Bor du
pa hyra?

Tuomas: Jag soker just en hyresbostad.

- | studiestodet finns en 18-dagars regel: samma situation maste vara i kraft under 18 dagar for att
man skall fa stodet. Ocksa bostadstillagg fas enligt 18-dagars regel. Beroende pa néar ditt hyresavtal
ar gjort samt om du bott 18 dagar i en egen bostad i den kalendermanaden du flyttar in sa har du ratt
till bostadstillagg. Kom ihag att anméla din nya adress till magistratet sa behéver du inte andra
bilagor till FPA &n en kopia av ditt hyresavtal.

Elisa: Na hur stor ar den déar studiepenningen da?

- Det dar kan jag inte riktigt svara pa. Det beror till exempel pa hur gammal man ar samt hur man
bor. Det lonar sig att lasa pa FPA:s natsidor eller i FPA:s studiestodsguide. Dér forklarar man det.
Men nu skall vi ata! Har ar ett FPA:s maltidsstodkort till er alla. Visa upp det alltid da ni betalar for
er mat sa for ni snygg rabatt i HAAGA-HELIAs matsaler samt i andra studeranderestauranger
ocksd, s som pa UniCafe. Sedan nar ni har era studiekort far ni ocksa med att visa dem en maltid
med rabatt. Studiekortet far man fran sin egen studentférening.

Tuomas: En sak annu: Min mamma har ocksa kommit in pA HAAGA-HELIA som
vuxenstuderande. Far hon ocksa alla dessa stod? Hon kommer kanske att ta en tid studieledighet.

- Da din mamma blir pa studieledighet I6nar det sig for henne att ta reda pa om det ar majligt att fa
vuxenutbildningsstod. Det man kan soka fran Utbildningsfonden. Men annars ar hon som
examensstuderande berattigad till alldeles samma studiestod. Nu ska vi &ta!

Studiestod
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Studiestodsnamnd

Folkpensionsanstalten fattar besluten om yrkeshdgskolestuderandenas studiestéd. Dessutom finns
det i varje yrkeshogskola en studiestddsnamnd som ger utlatanden till FPA om hur studeranden har
framskridit med sina studier. Studiestodsnamnden for HAAGA-HELIA bestar till halften av
representanter for personalen och till hélften representanter for studerande.

Tillracklig framgang av studierna

For att fa studiestod skall den studerande vara heltidsstuderande och framskrida i studierna. Man
foljer upp framskridandet av studier lasarsvis.

Enligt férordningen om studiestod kan man fortsatta att utbetala studiestod da
yrkeshogskolestuderanden har studieprestationer med anknytning till examen i genomsnitt 4,8
studiepoéng per stodmanad. Da den studerande far studiestod for studierna vid HAAGA-HELIA,
beaktas i uppfoljningen de studier som avlagts under ifraga varande stodtid och vilka utgér en del
av examen som avlaggs vid HAAGA-HELIA. | uppféljningen réaknas inte som prestation de
studiepoang som den studerande far i sitt studieregister som tillgodoraknade p.g.a. sina tidigare
studier.

Studiestddets langd

Undervisningsministeriet har faststallt att den stadgeenliga studietiden for en examen pa 210
studiepodng ar 3,5 ar respektive 4 ar for en examen pa 240 poang. Studiestddet (studiepenning,
bostadstillagg, stadshborgen for studieldnet) kan beviljas for den hela stadgeenliga studietiden pa en
gang. Uppgifterna om studielanet finns i studiestodsbeslutet. Banken kontrollerar uppgifterna pa
FPA.

Studiestdd kan beviljas tidigast fran bérjan av den manad da ansokan lamnas in.

Maximal tid for studiestdd

Tradenomer, restonomer och idrottsinstruktorer kan fa studiestod hogst i 42 manader. En medianom
kan fa studiestod hogst i 46 manader. Om man inom hogskolestudier férut anvant studiestod,
observeras det i maximitiden for studiestdd. Mera information om personliga studiestédsmanader
fas pa FPA.

Sommarstudier

Den normala tiden for studiestod under lasaret vid HAAGA-HELIA &r 9 manader, fran september
till maj. For en studiestddsansokan (OTmr) for sommartid (1.6 - 31.8) behdvs studiestédsnamndens
utlatande om att sommarstudierna &r den studerandes huvudsysselsattning s anmélan lamnas at
studiestodsndmndens sekreterare. Med anmalan bor bifogas en studieplan for sommarstudier med
nodvandiga bekraftelser. En tillracklig framgang av studierna kraver att man utfor minst 4,8
studiepoéng per varje sommarmanad som studeranden anhaller om stod till. Man maste studera
nagot varje manad.
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Forandrade forhallanden och arbetspraktik

Beslutet om studiestdd justeras alltid vid behov. Studeranden ar skyldig att genast

underratta FPA om forandringarna som verkar pa studiestodet. Férandrade forhallanden eller
OTmr-blanketten anvands da det blivit andringar i adressen eller familjeférhallanden och nar man
soker studiestod for sommartideller for studier eller praktikperiod utomlands. Att avbryta, aterkalla
eller returnera studiestod gar ocksa bra genom den elektriska servicen pa FPA:s www-sidor.

Man bor ocksa anmala till exempel om arbetspraktik med 16n. Kontrollera hur du far studiestod pa
FPA eller fran studienamndens sekreterare da praktiken &r aktuell. Under praktiktiden & man inte
beréttigad till studiepenning om praktiktidens I6n ar minst 505 euro per manad. Bostadstillagg och
laneborgen kan beviljas for praktiktiden oberoende av 16nen bara man i sin studiestédanmalan
bifogar laroanstaltens intyg pa arbetspraktiken. Studeranden bor skdta om att arsinkomsterna inte
overskrider det tilldtna under praktiktiden.

Inkomstprovning vid studiestodet

Inkomstprévningen baserar sig pa den sk. arsinkomstmodellen. Pa grund av den beraknas en
inkomstgrans under kalenderaret. Den arliga inkomstgransen beraknas pa basis av antalet manader
med och utan studiestod under kalenderaret. Studeranden bor sjélv se till att hans/hennes
arsinkomstgrans inte dverskrider det tillatna. Inkomsterna kontrolleras i efterhand, da
skatteuppgifterna ar klara. Om man under ett kalenderar lyft studiestod i 9 manader blir
arsinkomstgransen 9090 euro. Speciellt viktigt ar att marka att ocksa en sadan manad som
studeranden lyfter endast bostadstillagg raknas som stoédmanad. Man kan paverka sin
arsinkomstgrans genom att aterkalla utbetalningen av stodet i férvag innan det har utbetalts eller
genom att betala tillbaka det redan utbetalade studiestodet fore slutet av mars foljande ar. Man far
information om inkomstprovningen och arsinkomstgranserna samt allmant om studiestod i FPA:s
broschyrer och pa FPA:s hemsidor.

Att ansboka om studiestdd och utratta arenden

Blanketter for studiestodsansokan (OT2r-blankett) fas pa studiebyraerna och pa FPA, eller sa kan
man skriva ut dem for att fylla i dem pa FPA:s hemsidor. En ansokan kan lamnas in pa en
studiebyra eller pa FPA. Beslut om HAAGA-HELIA-studerandes studiestod fattas pa FPA:s
studiestodscentral samt pa nagra lokala Fpa-byraer.

Kontaktuppgifterna for FPA:s studiestddscentral

 Studiestodsradgivning: 020 434 6770, kl. 8.15 - 16.00
e« PB 228, 40101 JYVASKYLA
o E-mail: opintotukikeskus (a) kela.fi

Studiestodsnamndens meddelanden och allman information om studiestodet finns pa HAAGA-
HELIAS hemsidor (och ocksa pa de finska hemsidorna). Mer information kan fas pa FPA:s byraer
och fran studiestédsnamndens sekreterare, Elina Rahiala tel. (09) 2296 5787 och Terhi Ruuskanen
tel. (09) 2296 5707, Bole, rum 2019, E-mail opintotuki (a) haaga-helia.fi.

Via FPA:s e-tjanst kan man ga in och titta pa uppgifter om studiestodsansokan-, beslut och -
betalningar och stédmanader. Med en elektronisk anmalan (OTmr, meddelande om férandrade
forhallanden) kan man aterbetala, aterkalla eller upphéva studiestddet och skota aterbetalningen
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genom internetbanken. Med kalkylprogrammen kan man ta reda pa studiestodets belopp och
berakningstransaktionerna for inkomstprévningen (se lanken Programmet for kalkylering av
studiestdd): hur mycket man kan ha egna inkomster utéver studiestddet, hur manga stédmanader
man &r berattigad till eller hur mycket man maste aterbetala av stodet. Man loggar in pa tjanster t.
ex. med internetbankernas anvandarkoder.

Maltidsstod

Hogskolestuderande har ratt till subventionerade maltider pa de restauranger som omfattas av
systemet med maltidsstod. Stodet, 1,67 euro per maltid betalas till restaurangens innehavare.
Innehavaren har skart ner maltidsstodet fran priset som betalas pa maltiden.

Subventionerade maltider fas mot uppvisande av gallande studentkort eller FPA:s maltidsstodskort.
L aroanstalten svarar for beviljandet av maltidsstodskortet for dem som ar beréttigade till
maltidsstod men som saknar studentkort. Med maltidsstods- och studiekort far man rabatt pa
maltiderna ocksa i andra restauranger an dem som tillhor HAAGA-HELIA.

Vuxenutbildningsstod

Vuxenutbildningsstod ansoks fran Uthildningsfonden. FPA beviljar statsborgen for studielanet.
Utbildningsfonden ar en fond som administreras av arbetsmarknadsparterna och dess uppgift &r att
beframja fardigheterna som behdvs i arbetet genom att bevilja stdd for yrkesinriktad utbildning och
professionell utveckling.

Vuxenutbildningsstod kan beviljas till en vuxenstuderande som deltar i frivillig yrkesutbildning och
ar i arbets -eller tjansteforhallande eller ar foretagare och som

 har varit anstalld hos nuvarande arbetsgivare eller varit foretagare under minst ett ar
omedelbart fore stddperiodens bdrjan

o har varit i arbete sammanlagt i minst 5 ar

o arstudieledig i minst 2 manader

« inte far nagot annat stod for studierna.

Stod beviljas for studier som leder till en examen samt for yrkesinriktad tillaggs- och
kompletteringsutbildning vid en l&roanstalt under offentlig myndighets tillsyn. Stédperiodens langd
bestams pa basis av tid i arbete. Stod intjanas med 0,8 dagar per en hel arbetsmanad. En manad
anses vara 21,5 dagar lang. Till exempel 15 arbetsar ger ratt till en stodtid pa 144 dagar.

Man kan berdkna sin arbetshistoria med hjalp av sina arbetsintyg eller genom att bestélla ett
arbetspensionsutdrag fran Pensionsskyddscentralen. Arbete som utforts utomlands hos en utlandsk
arbetsgivare eller arbete utfért utomlands som foretagare réknas inte med i arbetshistorian.

o Tillaggsinformation

Internationella studier

Internationell riktning i karriaren!
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Den studerande har vid HAAGA-HELIA talrika mgjligheter att utveckla sina internationella
fardigheter och skaffa kunnande som behdvs i arbetslivet. Den internationella kompetensen kan nas
bl.a. genom att

 delta i undervisning pa fraimmande sprak med en internationell studiegrupp, andra
internationella kurser eller internationella projekt som ansluter sig till studierna. | projekten
och pa kurserna finns med som samarbetspartners internationella utlandska hégskolor och
foretag som fungerar pa den internationella marknaden.

« studera olika sprak och kommunikation mellan olika kulturer. Kursutbudet av sprak &r
mangsidigt vid HAAGA-HELIA. Det lonar sig att genast fran forsta studiearet borja studera
sprak och med sina sprakval ta i beaktande planerna pa att delta i studentutbytet.

« valja en internationell stig dar man fordjupar sig i affarsverksamheten pa ett visst omrade.

o delta i studieresor till utlandet.

» Qa pa studentutbyte pa en eller tva terminer da en del av studierna avlaggs vid en av
HAAGA-HELIAs samarbetshdgskola. Aven vuxen- och flervagsstuderande kan delta i
studentutbyte.

« avlagga dubbel examen. Da studerar man forutom vid HAAGA-HELIA ocksa i en sadan
utlandsk hogskola med vilken HAAGA-HELIA har ingatt ett avtal om samarbete angaende
dubbel examen. De som deltar i programmet for dubbel examen far examensbetyg bade fran
HAAGA-HELIA och fran en utlandsk hogskola.

« utfora praktik utomlands eller pa ett internationellt féretag i Finland.

e gora sitt lardomsprov vid en utlandsk samarbetshdgskola eller i Finland tillsammans med en
utlandsk studerande.

o deltai internationell tutorverksamhet. Internationella tutorer fungerar som stod for utlandska
utbytesstuderande: tutorerna hjélper till med det praktiska som de utlandska studerandena
behdver hjalp med i Finland och ordnar mangsidigt fritidsprogram. Tillaggsinformation om
den internationella verksamhetsgruppen KANTO (kommer fran finskans kansainvalinen
toiminta).

Det l6nar sig att fundera pa sina mal med internationaliseringen redan i borjan av studierna och
diskutera saken med studiehandledare, l&rartutor och internationella kontaktpersoner.

Tillaggsinformation om internationaliseringsmojligheterna far du fran HAAGA-HELIAs
internationella tjanster och av den internationella kontaktpersonen for din egen enhet eller for ditt
utbildningsprogram samt pa natet.

De internationella tjansternas och kontaktpersonernas kontaktuppgifter

HAAGA-HELIAs samarbetshdgskolor

Praktik

Praktik ur studiernas synvinkel

Praktik ar ett utbildningsskede dar de teoretiska och praktiska kunskaperna férenas och som ger
mojlighet att tillampa och testa kunnandet som man har skaffat i studierna. Den gér grunden for
utvérderingen av den studerandes sjalvutveckling och eget kunnande. Sjalvutvardering ar en viktig
fardighet i arbetslivet eftersom arbetsledningen allt mera tillhér den anstéllda sjalv. Den studerande
satter sjalv tydliga mal for praktiken och rapporterar hur han/hon natt malen.
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Vuxenstuderande utfor sin praktik i allménhet i sina egna arbetsuppgifter eller i uppgifter som har
avtalats om med arbetsgivaren. Om praktiken skrivs en rapport till yrkeshogskolan.

Tillaggsuppgifter om praktiken fas av praktikkoordinatorn pA HAAGA-HELIAS enheter.
Hur ser studerandena praktikens betydelse?

Kati, som redan har utexaminerat frin HAAGA-HELIA, konstaterar:

” Mest larde jag sakert om mig sjalv under praktiken. Jag vet nu béttre, hurdana arbetsuppgifter jag
tycker om och om mina starka och svaga sidor. Jag kan bedéma saker jag lart mig, tex. hur
organisationen fungerar och olika arbetssatt och den praktiska verksamheten.

Fast det krdvde mycket energi och stor motivation att samtidigt bearbeta egna arbetsuppgifter,
lardomsprov och ogjroda skoluppgifter och tenter ar jag nojd med det jag har lart mig. Jag har ocksa
lart mig kdnna mina egna grénser, hur lange jag orkar och i vilket skede arbetet kanske blir
ineffektivt Den storsta fordelen ar sékert den allméanna sékerheten som utbildningen har fért med
sig, konsten att ifragasatta saker och viljan att utveckla.

Pasi for sin del ger radet att det l6nar sig att kolla méjligheterna att genomfora praktiken pa ens
nuvarande arbetsplats, om man redan jobbar.

”Sjalv skulle jag kanske inte meddela att jag behdver praktikplats utan att jag skulle vilja ha
sommararbete, fast man egentligen soker praktikplats. Det I6nar sig dnda att komma ihag att det
finns bra platser for praktik ocksa pa andra an stora och populara foretag!”

Bade Kati och Pasi poangterar att praktikanten sjalv borde vara aktiv pa arbetsplatsen och inte ga
med pa rollen som passiv anstalld som gor arbetsuppgifter endast pa befallning. Det ar ocksa bra att
krava — diplomatiskt forstas — sa mangsidiga arbetsuppgifter som majligt och tillracklig
introduktion till dem.

Vilken nytta far arbetsgivaren av praktikanten?

Tva representanter for arbetsgivare, Jaana Oura fran Tapiola-gruppen och Petri Bergman fran
McDonald’s, kommenterar fragor om praktiken.

Hur ser praktikens betydelse, dess fordelar och eventuella nackdelar och vad vantar ni er av
praktikanten?

Enligt Jaana Oura kommer det "nya, friska vindar” genom samarbetet med laroanstalter. Samtidigt
fungerar praktiken som utomordentlig rekryteringskanal och hojer ocksa arbetsgivarbilden. Den
brokiga praxisen vad géller praktikantens 16n och utbildningserséttningar orsakar ibland lite
problem, likasa ar det med tiden som gar till introduktionen. Av den studerande énskar man tydliga
och korta ansokningar dar det framgar hurdana uppgiftsnivaer man &r ute efter och hur lange man
kan jobba. Loneanspraket eller mojlighet till en praktik utan 16n &r bra ta upp i ansokan. Oppet
inlarningssinne och artigt beteende, initiativrikedom och ocksa konsten att kunna anpassa sig till
olika praxis och att tla rutinarbete val ar viktiga egenskaper.

Pertti Bergman sager att praktiken har betydelse for bada parterna. Foretaget far synvinklar utanfor
och det nyaste teoretiska kunnandet till sitt forfogande. Samtidigt far praktikanten behdvlig
erfarenhet och kunskaper om sjélva affarsverksamheten. Det kan vara en nackdel om
praktikperioden &r for kort eller for lang. Engagemanget till verksamheten kan variera hos bada
parterna. Eftersom praktikanten inte alltid far 16n under sin praktiktid kan motivationen i synnerhet
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under en lang praktik bli samre.

Vi forutsatter att praktikanten har lamplig erfarenhet for arbetet eller &tminstone teoribakgrund.
Beteendet maste vara positivt, likasa motivationen och man skall inte vara radd for arbete och man
skall vara flexibel. Ett sjalvstandigt arbetssatt och en serios installning till praktiken ar ocksa viktiga
saker.”

Ar det mojligt eller onskvart att forena praktiken med lardomsprovet?

Bergman konstaterar att det ar det. McDonald’s har stravat till att genom lardomsproven soka
tillaggsinformation och utvecklingsidéer om &mnet man forskar i. Man har gjort lardomsprov om
HRD Human Research Development) och marknadsforing. HRD-arbeten har bistatt eget
forsknings- och utvecklingsarbete och arbetena har anvénts som kallor till internationellt material.

Enligt Jaana Oura kan man bdrja tala om lardomsprov och dess fordelar da Tapiola och
arbetsuppgifterna ar bekanta. Malet ar att i framtiden utnyttja mera lardomsprov.

Ar det vanligt att anstallningen som borjat under praktiktiden fortsatter som fast anstéllning?

Praktikanterna kan stanna i arbetsforhallande till Tapiola. ”Inte nddvandigtvis alldeles genast men
sedan nar en lamplig arbetsuppgift blir ledig”, sager Oura.
P& McDonald’s hander det i vissa fall men Bergman sager att det &r mycket séllsynt.

Praktiken stédjer internationaliserigen

Heidi skaffade nya synvinklar till sina hotell- och restaurangstudier i Thailand och Frankrike.

Forsta gangen bekantade sig Heidi Rajamaki med Frankrike da hon akte pa internationell
arbetspraktik fran Restaurangskola Perho och andra gangen da hon hade sabbatsar efter studierna i
Perho och innan hon bérjade studera vid HAAGA-HELIA.

”Av utbytet far man med lite moda mycket. Det ar nyttigt att bo utomlands — inte bara for studiernas
skull, utan ocksa darfor att férandringen i livet och miljon samt det att man lar sig om nya vanor och
kulturer ger mycket att tdnka pa”, konstaterar Heidi.

Karriar- och rekryteringstjanst

HAAGA-HELIAs mal &r att studerandena placeras i arbetslivet sa bra som mojligt. Darfor satsar vi
pa

e praktiken

o studerandenas karrir- och sysselsattningsplan
e samarbetet med néringslivet

o karridrdagen

Verksamhetsformer &r till exempel tjanster inom arbetsférmedling, samarbete med intressegrupper,
marknadsforing av lardomsprov till naringslivet och olika rekryteringsevenemang.

I yrkeshoégskolornas gemensamma nétrekryteringstjanst, jobstep, finns till buds arbets- och

praktikplatser samt idéer till projektarbete och lardomsprov. Du kan ldamna in dar en elektronisk cv
(curriculum vitae, meritforteckning) och aktivera en ”vakthund” som bevakar intressanta
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arbetserbjudanden for dig och meddelar dem till dig per e-post. Jobstep &r en avgiftsfri tjanst ocksa
for arbetsgivarorganisationerna. Tjansten finns pa www.jobstep.net.

o Tillaggsinformation

Lardomsprov

Lardomsprovet bar vidare

Den understkande redaktionen inbjod fem studerande vid det runda bordet for att diskutera
lardomsprovet. Dessa fem studerande &r lyckliga — deras lardomsprov &r redan fardigt. Ur saker
som dok upp under diskussionen plockade vi fram féljande kommentarer for att uppmuntra och lara
alla blivande lardomsprovsskribenter.

Lardomsprovshandledarna ger radet att det Ionar sig att samarbeta med andra studerande,
atminstone i det skedet da man haller pa att korrekturlasa sin text. Hur gjorde ni?

"Det ar alldeles sant”, konstaterar Katja. "Min handledare kommenterade min text pa den allmanna
planen alldeles i borjan pa arbetet. Dessutom fick jag nagra goda rad av handledaren pa slutrakan.
Annars var det ingen som laste mitt lardomsprov forrén vid opponeringstillfallet. Det skulle nog
vara bra att hitta en troman som skulle ge forbattringsforslag, kritik och som ocksa skulle berétta
vad som &r bra med arbetet. Annars & man ganska ensam med arbetet."

Till exempel av sin kollega eller chef I6nar det sig absolut att be om feedback redan i den forsta
versionen av arbetet, dven t.o.m. i rattskrivningen om det bara ar mojligt. Frageformularet kan man
testa med kollegerna. Sedan forstas, om man gor lardomsprovet tillsammans med nagon annan finns
det redan fran forsta borjan flera synvinklar med. Det I6nar sig att bekanta sig med gamla
lardomsprov, som kan ge manga tips.

Namn nagra svara saker betraffande lardomsprovet.

"Det svaraste var att planera sin tid! Att gora lardomsprovet vid sidan av arbetet och att fa
familjelivet att fungera under skrivprocessen &r inte alldeles enkelt. Efter jobbet orkade man inte
riktigt skriva s& man var tvungen att ”offra” veckosluten till att skriva lardomsprovet. Amnet skall
vara intressant sa att man orkar satsa tid och krafter pa det. Det kan ocksa vara svart att komma i
gang och bristfalliga kunskaper i adb kan orsaka extra jobb i borjan."

Tiina radde att skriva lardomsprovet intensivt, under en kortare period. "Nér jag var tvungen att
bearbeta bakgrundstexten hade jag redan pa hosten glomt bort vad jag hade gjort pa sommaren."

Vad var det finaste och intressantaste med lardomsprovet?

Sari och Leena svarar samtidigt: "Det att arbetet blev fardigt! Intressant var forstas ocksa det da
man larde sig mycket nya saker om olika omraden."

Jenni sé&ger att &mnet var intressant och att eftersom samarbetet med paret 16pte bra var det faktiskt
roligt att skriva lardomsprovet. "Det var ocksa trevligt att marka att de saker som hade anknytning
till lardomsprovet kunde man utnyttja i andra studier och att uppdragsgivaren var intresserad av
arbetet. Likasa var det fint att marka att man kunde gora ett sa hér stort arbete vid sidan av eget
arbete, i synnerhet eftersom lardomsprovet var nyttigt for mig sjalv och min arbetsplats.”

Vad skulle ni gora pa ett annat satt nu?

Fast Sari konstaterade att "det &r svart att saga, jag ar sa lycklig 6ver att det ar fardigt", fanns det
anda bra tips. Det konstaterades att det skulle 16na sig att lasa igenom ett fardigt arbete eller vara
narvarande pa ett opponeringstillfalle och lyssna pa en presentation av lardomsprov och att for
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nagra skulle det vara vettigt att forbattra sina adb-fardigheter pa nagon lamplig kurs innan en
lardomsprovprocess. Tiinas rad ar ganska praktiskt: ""Skriv upp redan fran forsta borjan alla kallor
med sidnummer pa sa satt att du hittar den ratta informationen efter &ven manga manader."

Vilka rad skulle ni ge till den som borjar skriva sitt lardomsprov?

"Att gora en tidtabell och att halla den hjélper processen. Man maste dock lata tankarna mogna
tillrackligt kring amnet. Det ar vettigt att vélja ett sadant amne som man faktiskt &r intresserad av.
Det I6nar sig att dela upp arbetet i mindre delar sa att det inte kdnns som en jattestor klump som
man inte kommer at. Det I6nar sig att utnyttja alla tider som reserverats till handledning. En bra
kompis, slakting eller kontaktpersonen pa arbetsplatsen kan hjélpa till som kommentator. Anstallda
pd HAAGA-HELIAs bibliotek r till stor hjalp da man soker kéllor och det I6nar sig absolut att
anlita deras kunnande. Det ar dessutom viktigt att be om kommentarer av handledaren sa slipper
man den sista paniken."

Det &r bra att sluta i Leeas anvisningar. Hon paminner om att man skall betrakta lardomsprovet for
ens egen skull, inte med den mentaliteten att man bara far det undanstokat sa fort som mojligt. "Att
lara sig nytt ar alltid fint och man lar sig mycket under lardomsprovsprocessen."

Lardomsprov

Lardomsprovet ar en sammanstallande studieprestation pa 15 studiepoédng och ett av dess syften ar
att mata den studerades mogenhet till ett sjalvstandigt arbete. Det &r till sin karaktér en forskning
eller en produkt och kan genomfdras ensam, parvis eller i en liten grupp.

I varje utbildningsprogram finns introduktionskurser for lardomsprovsprocessen. Utbildning inom
forskningsmetoder ges dessutom under lardomsprovsprocessen i form av antingen en skild kurs
eller personlig handledning. | lardomsprovet betonas den studerandes skriftliga framstallning och
fardigheter i informationsanskaffning.

Lardomsproven vid HAAGA-HELIA gérs huvudsakligen pa uppdrag av arbetslivet. Genast i borjan
pa studierna I6nar det sig att fasta uppmarksamhet vid eventuella lardomsprovprojekt. Under
praktiktiden i arbetslivet borde amnet for lardomsprovet bli klart.

Alla parterna drar nytta av lardomsprovet. Som bast &r arbetet en produkt eller en tjanst som i sig
sjalv kan vara en forséljningsprodukt — det kan sysselsétta den studerande i fortsattningen. | alla fall
ar ett bra lardomsprov ett betydande tillskott i den studerandes portfolio da han/hon scker jobb.
Referensgruppen for lardomsprovet far strukturerad information och motiverade forslag for atgarder
for att utveckla sin verksamhet. Yrkeshogskolan far vardefullt material som kan utnyttjas i
undervisningen.

Lardomsprovet har alltid en utvald handledare. Det &r dessutom 6nskvart att den studerande har
sakkunniga fran arbeteslivet till sin hjalp da han/hon bearbetar sitt &mne.

Den optimala tidpunkten for lardomsprovet blir i allmanhet enligt foljande: det bearbetas samtidigt
med de sista 6vriga studierna och den studerande deltar i opponeringstillfallen omedelbart efter det
att narundervisningen har slutat. Det I6nar sig inte att uppskjuta arbetet sa langt att de évriga
studierna ar helt och hallet avlagda och den studerande redan bérjar bryta sig loss fran skolan. A
andra sidan l6nar det sig inte att forsoka gora arbetet samtidigt med manga andra kurser; det blir
tungt och kan hamna sig i kvaliteten pa lardomsprovet.
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Efter granskningen av lardomsprovet avlagger man mogenhetsprovet dar den studerandes
sakkunnighet och kunskaper om arbetets &mnesomrade samt kunskaper i modersmal utvérderas.

Lardomsprovets omfattning, olika lardomsprovstyper och andra detaljer finns i instruktioner for
lardomsprov vid HAAGA-HELIA.

NetMOT é&r en utomordentlig ordbok pa natet och den finns pa bibliotekets www-sidor. |
ordbokstjansten finns, férutom den finska ordboken, ocksa ordbdcker pa engelska, svenska, tyska,
franska, spanska och ryska. Utnyttja garna NetMOT-tjansten t. ex. da du kontrollerar
lardomsprovets sprak och skriver ett abstrakt pa engelska. NetMOT kan ocksa anvandas via
hemdatorn. Om du behdver hjalp, kontakta biblioteket.

Studentverksamhet

HELGA, ATKINS, HATTARA, HELIUM, HSOY, KANTO, POMY, PORE,
SKUUPPI, STURE, TAHKON TALLI och TALKO - Vad ar de har?

Aktivitet i livet

Tycker du att det fattas nagot i din skolvardag? Det finns energi i dina adror och du vet inte riktigt
hur du skulle kanalisera den. Vi vet svaret: bli aktiv i studentféreningen! Du har manga alternativ
for att pigga upp din studietid. Samtidigt kan du skaffa kunnande som uppskattas hogt ocksa i
arbetslivet. Att vara aktiv i studentféreningen ar kravande och belénande verksamhet till forman for
dig och speciellt for dina studiekompisar. Genom att komma med i verksamheten &r du med att
arrangera evenemang, skapa kontakter till andra organisationer och lara dig skapande praktiskt
kunnande.

Studerandekaren Helga

HAAGA-HELIAs studerande har organiserat sig till en enhetlig studerandekar som heter Helga.
Dessutom fungerar det vid HAAGA-HELIA flera &mnesorganisationer enligt utbildningsomrade
och lokala féreningar pa enheter. Dessa svarar tillsammans for studerandeverksamheten vid
HAAGA-HELIA. Till Helgas tjanster hor till exempel formedling av riksomfattande studentkort,
halare samt forvaringsskap. Med SAMOK-studentkortet som beviljas av Helga far du bland annat
50 % rabatt pa Statens jarnvagars och Matkahuoltos biljetter. Studerandekaren samt
amnesforeningarna och

lokalféreningarna ordnar olika evenemang och fester dar studerandena kan koppla av vid sidan av
studierna och bekanta sig battre med varandra.

Kontaktinformation:

Studerandekaren Helga

Bangardsvagen 13, 00520 HELSINGFORS
helga(at)helga.fi

www.helga.fi

Tel. (09) 2296 5868

Byra: Helia-huset, 1K004
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Tutorverksamhet

Helga arrangerar studerandetutorverksamheten tillsammans med studiehandledarna. De nya
studerandena far i borjan av sina studier en egen tutor i sin grupp och man kan vénda sig till
honom/henne i stora och sma saker, i sorg och gladje. Tutorerna hjalper den nya studeranden for att
denna battre skall kunna komma i gang med sina studier och de vet ocksa svaret pa de svaraste
fragorna vad galler studierna. Tutorerna ar antraffbara pa forhand bestamda tider men du hittar dem
nastan alltid i amnesforeningarnas eller lokalféreningarnas byraer.

Internationell verksamhetsgrupp KANTO

KANTO kommer fran finskans kansainvélinen toiminta. Dess uppgift ar att anpassa de
internationella utbytesstudenterna till livets gang i Finland och arrangera at dem olika evenemang.
Medlemmarna fungerar som tutorer till internationella utbytesstudenter: de stéller upp da man t. ex.
maste hamta utlandska studenter fran flygplatsen och de hjélper ocksa till med deras studieplan.
KANTOs officiella sprak ar engelska. KANTO samarbetar med Helga.

Alla som studerar i Helsingfors, Borga och Vieruméki kan bli medlemmar i KANTO; att bli
medlem &r gratis. Det forutsétts att medlemmarna ar aktiva. Man blir medlem genom att skicka post
till adress kantopj(at)myy.haaga-helia.fi. KANTO-medlemmarna haller kontakt med varandra med
kantoset-postningslistan. Da du blir medlem kommer du in pa postningslistan och far information
om foljande mote och kommande evenemang.

Kontaktinformation:

KANTO ry

Bangardsvagen 13, 00520 HELSINKI
Tel. (09) 2296 5866

kanto(at)kanto.fi

http://www.kanto.fi

Fax: (09) 2296 5310

Amnes- och lokalféreningarna

Studentverksamheten styrs fran studentforeningens byrder som finns i varje enhet — byran fungerar
ocksa som viloplats och vardagsrum for alla studerande. Utan langre tal — stig framat och kom med
i verksamheten.

Till studentforeningarnas tjanster vid HAAGA-HELIA hor att bista studerandena med fragor som
har med studierna att gora — allt fran studiestodet till samkvam. De alltsa erbjuder sina medlemmar
talrika formaner och rabatter, evenemang, besok och oférglomliga fester. Byraerna har egna, pa
forhand Gverenskomna mottagningstider men det I6nar sig att knacka pa dorren till kontoret andra
tider ocksa da det ar mycket sannolikt att det &r nadgon pa plats pa byran.

Om du vill komma med i verksamheten kontakta amnesforeningens eller lokalféreningens byra eller
vand dig till tutorerna — de végleder dig vidare. Valkommen med i verksamheten!

Kontaktuppgifter:
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Atkins ry (studentférening for studerande i informationsteknik/studentforening for
utbildningsprogrammet i informationsbehandling)

Bangardsvagen 13, 00520 HELSINGFORS

Byra: Helia-huset, 1K004

http://www.haaga-helia.fi/~atkinsok

atkinsok(at)myy.haaga-helia.fi

Tel. (09) 2296 5218, 045 112 8855

Hattara ry (studentférening for tradenomstuderande i Haga)
Sandkullavagen 1 A, 00700 HELSINGFORS
http://www.hattarary.fi

hattara.ry(at)jippii.fi

Tel. (09) 3509 2149

Helium ry (studentforening for studerande i foretagasekonomi i Borga)
Institutgrand1, 06100 Borga

Byra: Point-huset, 3. van, rum 342
http://myy.haaga-helia.fi/~helium/index-sve.html
helium(at)myy.haaga-helia.fi

Tel. (019) 524 4904

HSQOY ry (studentférening for studerande i assistentutbildning inom ledningen)
Bangardsvagen 13, 00520 HELSINGFORS

Byra: Helia-huset, 1K004

http://myy.haaga-helia.fi/~hsoyok/

hsoyok(at)myy.haaga-helia.fi

Tel. (09) 2296 5705

POMY ry (Studentférening for studerande i turism i Borga)
Aleksandersgatan 20, 06100 Borga

Byra: Pomo-huset, rum U202
http://myy.haaga-helia.fi/~pomy/
pomy(at)myy.haaga-helia.fi

Tel. (019) 5245 038

Pore ry (Studentféreningen Pore ry, Haga Institut)
Videangsvagen 11, 00320 HELSINGFORS
http://www.porery.fi/
hi-oppilaskunta(at)student.haaga.fi

Tel. (09) 2296 6292

Skuuppi ry (@mnesorganisation for journaliststuderande)
Bangardsvagen 13, 00520 HELSINGFORS

Byra: Helia-huset, 1K004

http://www.skuuppi.net
skuuppihallitus(at)myy.haaga-helia.fi

Studentfdreningen Sture ry
Hattulavagen 2, 00550 HELSINGFORS
http://www.sture.fi/
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toimisto(at)sture.fi
Tel. 020 751 1799, 040 410 0728
Fax:020 751 1711

Tahkon Talli ry
Kaskelantie 10, 19120 VIERUMAKI
tahkon.talli(at)vierumaki.fi

Talko ry (studentférening for studerande i foretagsekonomi vid HAAGA-HELIA)
Bangardsvagen 13, 00520 HELSINGFORS

Byra: Helia-huset, 1K004

http://www.talko.net/

talko-toimisto(at)myy.haaga-helia.fi

Tel. (09) 2296 5344

HAAGA-HELIAs alumner

Bli alumn

Vad ar det?

HAAGA-HELIA -alumnverksamhet betyder att man uppréatthaller goda samarbetsrelationer med
utexaminerade. Malet ar att man uppratthaller samarbetsnatverk som bildats under studietiden for
alla parters bésta.

Hur?

HAAGA-HELIA Alumn uppratthaller alumnregister dver alla utexaminerade restonomer,
tradenomer, medianomer och idrottsinstruktorer. Via HAAGA-HELIAs alumner kan man soka
praktikplatser at nuvarande studerande, skapa samarbetsprojekt samt fa hjalp till att utveckla
undervisningen och att félja upp trenderna i arbetslivet. HAAGA-HELIA Signals &r en tidning for
intressentgrupper som alumnerna gratis kan prenumerera pa da de meddelar sina kontaktuppgifter
till alumnregistret.

Redaktion: Elisa, nar du nagon gang utexamineras fran HAAGA-HELIA och blir alumn, vad skulle
du vilja gora?

Elisa: Det skulle vara fint att vara mentor for nagon yngre och for sin egen del fungera som ett slags
HAAGA-HELIA —sandebud. Nu néar vi redan &r inne pa latin - - ordet alumn kommer av latinets
"alumnus” som betyder larjunge eller skyddsling eller en som avlagt slutexamen — sa fortsatter jag
annu med ett annat klassikt ordsprak: ”Non scholae, sed vitae discimus, vi lar inte for skolan utan
for livet.” Skolan ar bara ett 6vergangsskede fast ett mycket viktigt sddant. Den vagkost skolan ger
vidareforadlas i livet! Det ar bara att hoppas att de nuvarande och kommande
studerandegenerationerna stodjer varandras kunnande i samarbete med var hogskola aven efter sin
utexaminering da de redan &r med i arbetslivet. Sjalv stravar jag sakert just till det.

o Tillaggsinformation

Gott uppfdrande
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Elisa: Jag har last lite om syner pa inlarning och sadant. Indelningen i dualistiskt och relativistiskt
kunskapsbegrepp ar ganska intressant. Med det forst ndmnda menar man ju att kunskapen anses
vara antingen sann eller osann. Mer relativistiskt tankt anses det bero pa referensutvecklingen,
synvinkeln och begreppen om nagon kunskap ar mera sann eller mera osann.

Tutor: Alldeles. Jag har ocksa tankt pa det dar och dven pa det att var sanningen finns da om
kunskapen endast &r byggande av betydelser, sa som den konstruktivistiska inlarningsuppfattningen
sager.

Elisa: Jag i varje fall marker att jag som yngre haft en ganska dualistisk, alltsa svartvit uppfattning
om saker. Jag blev nastan forvirrad om en larare i skolan inte ville séga om nagon viss sak var ratt
eller fel. Hon bara sade att "det beror pa ur vilken synvinkel man ser pa saken”.

Tutor: Jag kan latta din forvirrelse med att berétta att vi vid HAAGA-HELIA har vissa saker som ar
Klart ratt eller fel, ndmligen regler! Inom affarslivet ar det redan for kundrelationernas skull
nddvandigt att ha ett artigt, naturligt och formellt uppférande. Under studietiden &r det bra att 6va
sig i dem och foradla dem.

Grundregler for beteende pa HAAGA-HELIA

« Kom ihdg att halsa.

o Mdssan tas bort inomhus.

» Ett artigt talesatt och omtanksamt beteende ar en del av utbildningen som syns utat. Det
kostar inget att sdga "tack” och "ursékta mej”!

o Ocksa da man skriver e-mail skall man vara artig, halsa och lamna adressuppgifter.

« Mobiltelefonerna halls avstangda under lektioner och besok till foretag. Man lamnar inte
laskedrycksflaskor, koppar eller skrép i klasserna.

o Avfall sorteras enligt hurdana de &r. Till exempel transparanger och bananskal &r inte
soppapper.

o Tuggummin satts i sopkorgen.

e Spara energi genom att slacka onddiga lampor speciellt under ljusa dagar samt genom att
stanga fonster efter vadring. Klassrummen bor lasas da man lamnar dem for att undvika
stolder samt for att uppehalla trygghet. Man ska se till att klassrummet lamnas i snyggt skick
for foljande grupp.

e Enstold &r ett brott som alltid anmals till polisen.

o Karl som anvénds i studeranderestaurangen fors alltid sjalv bort till samlingspunkterna och
avfallet sorteras korrekt.

o Rokning ar tillaten endast pa gardsomradet som ar reservat for det.

e Man skall undvika anvandning av parfym speciellt inom kundservice.

o Léararna bor rétta till elever om de ser brytning mot gott uppférande samt sjélva handla
exemplariskt!

ADB-reglerna

En person som har ett personligt anvandarnamn svarar sjalv for allt som &r gjort via det.
Anvéndaren bor sjalv skota om att ingen annan kommer &t att anvanda hans/hennes anvandarnamn
och lésenord. Om man anvander fel persons-

eller organisationsuppgifter da man skickar e-mail leder det till att man mister sina
IT-anvandarrattigheter pa viss tid.
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| HAAGA-HELIAS adb-system far man anvanda endast program som HAAGA-HELIA

anskaffat och tillatit att anvanda. Det &r forbjudet att anvanda egna program sa som spel eller chat-
program. Ocksa att ladda upp egna program pa arbetsstationerna ar forbjudet. Det ar forbjudet att
kopiera program eller programvaror fran maskiner eller natet och det anses vara en stéld. Om
verksamhet som denna kommer fram kan det leda till polisanméalan. Studerandena i yrkeshdgskolor
har majligheten att skaffa kanda programvaror for valdigt billiga priser sd det borde inte finnas
behov for olaglig kopiering.

Det ar forbjudet att sprida datavirus, kedjebrev mm.

Anvéndaren maste sta for alla kostnader som uppkommer pa grund av
avsiktliga skada.

Missbruk av systemet leder omedelbart till forlust av anvandarrattigheter samt ocksa till andra
atgarder beroende pa situation. Allvarligt missbruk ger skolan vidare till myndigheterna for
undersokning. Da det ar fraga om missbruk eller stérning har den ansvarige rétt till att undersoka
studerandens filer och kontakter. Lérarna har rétt till att lasa studerandens natmappar och deras
innehall. Anvandarna maste dessutom ta i beaktande de bestammelser som reglerar adb-
anvandningen i lagstiftningen (lag om personregister, brottsregister och upphovsmannarétt) och de
skadestandskrav som orsakas i missbruksfall.

Anvandningsregler for datasystemet och datakommunikationsnatverket

Natetiketten

De som anvander yrkeshégskolans datakommunnikationsnétverk antas respektera
ett gott uppforande vid e-post, da man mejlar till nyhetsgrupper, pa hemsidorna etc.

For lan av en text fran natet galler samma regler som for lan av en tryckt text: kallan bor alltid
maérkas ut. Det &r ett brott att presentera ett arbete som sitt eget om det &r helt eller delvis en rak
kopia fran natet. Liknande verksamhet kan leda till att arbetet underkanns eller till andra foljder.

Forolampande talesatt eller att sprida eller presentera férolampande bildmaterial kan leda till att
anvandningssratten annulleras. E-mail bor inte heller anvéandas for reklamféring.

For att uttrycket skall vara lattlast 16nar det sig att anvénda korta
meningar och stycken. Skilj pa styckena med extra radbyten.

SKRIK INTE. Att skriva med stora bokstéver dr att skrika. Med det kan man
betona en viss del av sin text men att skriva till exempel ett helt

meddelande med stora bokstaver ar forolampande. Dessutom ar det svarlast.
Ett mer rekommendabelt betoningssétt ar att understrecka samt i vissa fall
att forstarka. Anvand bara ett betoningssatt at gangen sa haller effekten.

Hallbar utveckling vid HAAGA-HELIA

Hallbar utveckling ar en global, regional och lokal férandring vars mal ar att sakerstalla
mojligheterna till gott liv for nuvarande och kommande generationer. Hallbar utveckling betyder ett
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tanke- och verksamhetssatt dar beslut och valda verksamhetsséatt utvarderas aven pa grund av deras
langsiktiga ekonomiska, ekologiska, sociala och kulturella inverkan.

HAAGA-HELIA har forbundit sig att framja hallbar utveckling enligt strategin for hallbar
utveckling som publicerats ar 2006 av undervisningsministeriet. Hogskolans varden fungerar som
grund for arbete som framjar hallbar utveckling. ”Som toppteam fornyar vi tillsammans — och
betjanar framgangen i den ansvarsfulla affarsverksamheten.

Malet under de narmaste aren &r att hallbar utveckling systematiskt integreras i hogskolans strategi,
verksamhetsprinciper, undervisning samt forsknings- och utvecklingsversksamhet. | detta
utvecklingsarbete deltar forutom personalen ocksa studerandena.

HAAGA-HELIA har pa nationell och internationell plan aktivt paverkat utvecklingsarbete som
framjar hallbar utveckling. Det har skett genom forsknings- och utvecklingsprojekt samt genom att
delta i undervisningsministeriets arbetsgrupper och genom att producera publikationer.
Tillaggsinformation om utbildningen som framjar hallbar utveckling finns i féljande publikationer:

 Utbildning for hallbar utveckling: Genomférande av programmet Baltic 21E samt en
nationell strategi for det av FN utlysta artiondet for utbildning for hallbar utveckling (2005 —
2014). Undervisningsministeriets arbetsgruppspromemoarer och utredningar 2006:6

o Korkeakouluopetus kestavéksi — Opas YK:n kestdvaa kehitysta edistavén koulutuksen
vuosikymmentd varten. Kaivola, T. & Rohweder, L. (toim. 2006/red. 2006)).
Opetusministerion julkaisuja 2006:4. Undervisningsministeriets publikationer 2006:4

o Towards Sustainable Development in Higher Education — Reflections. Kaivola, T. &
Rohweder, L. (toim. 2007/red 2007). Opetusministerion julkaisuja 2007:6.

Tillaggsinformation

Enheter och kartor

Enheter i Borga

Point-huset
Pomo-huset

Helsingfors

Enheten i Bole
Enheten i Haga
Enheten i Malm
Enheten i Vallgard

Enheten i Vierumaki

Handling 1| nddsituationer

o ALLMANNA NODNUMRET 112 (ambulans, brandkar, polis)
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Pa varje enhets anslagstavlor finns anvisningar for nodsituationer.

Att gora en nédanmalan

Berétta vem du ar.

Berétta vad som hant (olycka, sjukdomsanfall, om méanniskor &r i fara).
Berdatta var det hént (detaljerad adress och ort, avdelning, byggnad).
Svara pa fragorna.

Stang inte telefonen forran du fatt lov. Folj instruktionerna du far.

Vid eldsvada

o Radda dem som ar i fara, varna de andra. Tillkalla brandkaren om automatlarmet inte
fungerar.

o Slack med den nérmaste handbrandslackaren.

o Begransa branden. Stang dorrarna, fonstren och luftkonditioneringen. For bort de  l&tt
antandbara vatskorna och gasflaskorna. Stanna upp arbetsprocesserna.

o Végled brandkaren till stallet.

e Forhindra efterskadorna. Anvénd inte hiss.

Da brandklockor ljuder ska man omedelbart avlagsna sig fran huset och handla enligt
instruktionerna fran hogtalarna.

Den allménna farosignalen

| faro —och nddsituationer varnar myndigheterna folket om en hotande, omedelbar fara med den
allménna farosignalen som kan vara

« en ljudsignal pa en minut som ar delad i stigande delar (Iangd 7 sekunder) och fallande delar
(langd 7 sekunder) eller

e envarning som myndigheterna ger med hogtalare.

« Faran over -signalen ar en jamn ljudsignal pa en minut och den beréttar att hotet eller faran
ar over.

Agera sa har da du hor den allménna farosignalen:

Sok dig inomhus. Stanna dér.

Sténg dorrar, fonster, vadringsluckor och ventilationsanordningar.

Koppla pa radion och vanta lugnt pa anvisningar.

Undvik att anvanda telefon sa att linjerna inte blockeras.

Avlagsna dig inte fran omradet utan uppmaning av myndigheter, annars kan du pa végen bli
utsatt for fara.

« (I undantagsforhallanden uppmanar den allmanna farosignalen att snabbt

sOka skydd i ett befolkningsskyddsrum eller i ett annat skyddsutrymme.)

ATT STUDERAVID HAAGA-HELIA -
DETALJERNA, SPELREGLERNA OCH
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PRAXISEN MED ANKNYTNING TILL
STUDIERNA

Lasaret for studerandena

WinhaWille studerandegréanssnittet

Anmalningar

o Att anmala sig som nér- eller frAnvarande
e Hur man anméler sig till kursen
« Anmalan till omtentamen

Tenter

o Kurstenter > Att lyckas i tentamen
o Omtagningstenter

Studieratt

e Normerna som skall foljas

e Yrkeshogskolelagen nr 351/2003 (23 8 Inskrivning, 24 § Studieratt, 25 § Forlust av
studieréatt, 28 § Disciplinart forfarande) och forordning om yrkeshdgskolor 352/2003

o Tillaggstid for slutférande av studier

o Ansokan om aterinskrivning

Regler for studierna

o Rapportinstruktioner

Studier avlagda pa annat hall

Tidigare avlagda studier

Studier avlagda pa annat hall under studietiden
Virtualyrkeshdgskola

Sommarstudier

Oppen yrkeshogskoleundervisning

Studiehandledning

o Studiehandledare
o Studiebyraer

HAAGA-HELIAs samarbetsmdten SAM

Studiesociala fragor

o Studiestdd
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o Restauranger
o Studerandes valméaende

Bibliotek

Tekniska resurser

Information

Beteckningar som anvands vid HAAGA-HELIA

Examensstadga for HAAGA-HELIA yrkeshdgskola (Godkénd vid styrelsemdtet for HAAGA-
HELIA yrkeshdgskola 7.12.2006.)

Om studiefardigheter och inlarning - hur
lyckas man i sina studier

Studieorientation
Informationsanskaffningsens ABC
Teknikgren av att lasa
Skrivande

Muntlig presentation
Samarbete

Narundervisning och ndrvaro
Natstudier

Att lyckas i tentamen

Fusk

Utvardering och feedback
Normerna som skall féljas
Tid och tidskontroll

Attityd gentemot studier
Gratis rad pa kopet

Kallor

Alla har vi redan i borjan av vara studier olika studiefardigheter. Ocksa var motivation kommer fran
olika kallor, likasom var attityd mot studierna. Oberoende av vara férhandskunskapers mangd och
kvalitet kraver studierna att man tar i beaktande flera saker. For att bli en framgéangsrik studerande
behdver man beslutsamhet, motivation, planering, goda l&s- och skrivfardigheter, sjalvdiciplin,
kunskap om inlérningen, sjalvfortroende samt god fysisk kondition. En avsevard lista!

Det &r bra att fraga om vi manniskor fods som beslutsamma, motiverade och planerande? Eller har
vi redan nar vi fods goda l&s- och skrivsatt, positiv installning och god fysisk kondition? Hurdant
sjalvfortroende har vi da? Alla dessa fragor maste uppenbarligen besvaras nekande. Dessa
egenskaper ar inte medfodda; dem och samt manga andra egenskaper har vi lart oss och bearbetat
vidare genom hela vart liv. (Ringom 1994.)
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Malmedvetna yrkeshogskolestudier bjuder pa en utmarkt arena for att vidareutveckla studie —och
livssatt. En studerande som blir fardig expert far med sig mangsidiga redskap for arbetslivets
kravande och omvaxlande situationer.

Vi hoppas att féljande synvinklar hjalper dig att tdnka pa och vidstracka dina egna
studiefardigheter. Betraktandets vidd &r naturligtvis liten i denna guide. Om du dr intresserad av
amnet kan du bekanta dig med béckerna som anvants som kéllor (lank..); ocksa pa Internet hittar du
bra studieforslag.

Studieorientation

Enligt Entwistle och Ramsten (1983) betyder studieorientationen bade attityden mot studier samt
den praktiska studieverksamheten. Man kan tala om fyra olika grundorientationer (Lonka 1996):

Att lara sig utantill pa bekostnad av forstaelse kallas YTLIG ORIENTATION. Malet ar ofta att fa
prestationen gjord utan att ordentligt lara sig saker. Till detta hor att man fastnar pa detaljer och
betonar yttre former; den studerande tyr sig till rutiner och gér som man séger. | tentamenssvar ar
kanske de fakta ratt beskrivna eller upprepade, men man far ingen helhetsbild av dem. Denna typs
studiestil resulterar ofta i svag eller hogst medelmattig framgang.

DJUP ORIENTATION betyder att studeranden faktiskt stravar efter att forsta sakerna som ska
laras; han/hon &r ocksa intresserad av det han/hon lar sig. En liknande stravan hjalper att lara sig
forutom helheter ocksa detaljer, eftersom sakerna laggs i ett ansenligt samband. Djup orientation
leder till intresse for slutsatser och konklusioner. Motivationen &r mer styrd av intresset for saker an
prestationerna i sig. Kénnetecknande for tentamenssvar ar beskrivandet, beddmning och
kritiserandet av de inl&rda sakerna. Dessutom presenterar studeranden en logisk helhetsbild av
saken och kan konkretisera den med exempel. Djup orientation hanger i samman med att studierna
upplevs behagliga.

SOCIAL ORIENTATION syftar pa att studeranden ar mer intresserad av social verksamhet och
sina hobbyer an av sjalva studierna. Stark social orientation hédnger ofta samman med svag
framgang i studierna. A andra sidan bér man &nd& komma ihag att vénskapsforhéllanden som binds
under studietiden ar viktiga och berikar hela livet!

PRESTATIONSORIENTATION hanger ihop med stravan efter att astadkomma ett visst
organiserat och systematiskt mal. En studerande som &r prestationsorienterad kan bedriva taktikspel
och byta emellan ytlig och djup orientation enligt vad lararna tycks bel6na.

Denna typs studerande planerar sina studier véal, gor tidtabeller for sig sjalv samt utvecklar
fungerande inlarningsstrategier. Prestationsorientation, sjalvstdndig verksamhet, positiv attityd mot
studierna samt djup orientation bildar en kombination som hanger ihop med god studieframgang.
Prestationsorientation dr en formaga som man kan utveckla genom hela sin studietid. (Se dven
Lindblom-Ylanne, Nevgi och Kaivola 2003)

Betrakta tidvis dina studier ur olika synvinklar da de framskrider. Vad fungerar i ditt studiesatt?
Vad borde goras pa annat sétt?

| Lindblom-Ylannes bok (2001) "Aiotko opiskelijaksi” kan du lasa mer om fragor gallande olika
studiesatt.
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Informationsanskaffningsens ABC

Elisa: Jag tycker att informationsanskaffningen ar en sa viktig studiefardighet att man genast under
forsta hosten kunde ha studerandena att sjalva va sig i sjalvstandig informationsanskaffning samt
analys och det kritiska valet av informationen.

Tutor: Du har ratt! Konsten att skaffa, beharska och producera information &r en del av formagan att
kunna lasa information, med vilken studerandena bekantar sig redan genast da de paborjar sina
studier. Da studierna gar framat fordjupas dessa kunskaper i olika sammanhang.

Informationsanskaffning inom studierna

Sjélvstandig informationsanskaffning, informationens behandling inom den egna branschen och
informationens kritiska bedomning &r en central del av alla studier. Det &r viktigt att lara sig kdnna
igen nar och hurdan information som behdvs samt var det I6nar sig att soka den. En tuderande som
kan lasa information rétt, upplever informationsanskaffningen samt bruket av informationen, éven
da han/hon utexaminerat, som naturlig del av sitt kunnande i arbetslivet. HAAGA-HELIAs
biblioteks — och informationstjanster utvecklar med sin verksamhet studerandenas fardigheter i att
lasa information. Den erbjuder bade tryckta och elektroniska kunskapskallor samt ordnar
undervisning i informationsanskaffning.

Varje enhet vid HAAGA-HELIA har bibliotek

Till bibliotekens samlingar hor for det mesta sadant material som det undervisas i ifragavarande
enhet. Den studerande har laneratt pa alla enheters bibliotek. Mellan enheterna fungerar
transporttjanst sa man kan fa ett verk fran en annan enhet transporterad till sin egen enhet.
Bibliotekskortet far man med att visa ett bildforsett ID-Kort.

Bibliotekens material, s som bocker och tidningar, finns pa Haltia-databasen. Déar l6nar det sig att
kolla materialets tillganglighet samt var man hittar materialet. Sina egna lan kan man se och fornya
pa samma adress. Natbiblioteket &r 6ppet 24h i dygnet.

Informationskallor

HAAGA-HELIAs bibliotek erbjuder den studerande tillgang till en mangd olika elektroniska
informationskallor, vilka ocksa ar anvandbara pa distans via HAAGA-HELIAs natverk. Den
elektroniska samlingen innehaller t.ex. e-tidningar, e-bocker, nyhetsarkiv,
marknadsforingsundersokningar, ordbdcker, statistik samt foretagsinformation. Lankarna till de
olika informationskallorna finns pa bibliotekets sidor.

Teknikgren av att lasa

Mangden man maste lasa for tenterna eller anhopningen av projektarbeten som skall lamnas in kan
tidvis kannas 6verlagset om man inte har flytande kunskaper i att tilligna sig eller producera
material. Hogskolestudierna forutsatter att man kontinuerligt maste utveckla sannolikt bada dessa
kunskaper.

Att lasa litteratur ar en central del av studierna. Att lasa vetenskaplig text &r annorlunda &n att lasa

underhallningslitteratur. Spraket i vetenskapliga bocker och artiklar ar expertsprak inom ett visst
vetenskapsomrade, och att tillagna sig det &r en del av inlarningsprocessen. Malet ar att kunna
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skilja pa de behandlade sakernas betydelser fran vardagsspraket och mojliggora sakernas
analyserande granskning.

Aven om de vetenskapliga och de speciella branschernas uttryck i bérjan kan kannas svara eller
komplicerade sa ar det nodvandigt att anstranga sig. Nagon gang kan experttext vara svarlast. Lat
inte det bryta av din inlarning, utan 6va dig i informationsanskaffning. Stall aktivt fragor till lararen
och sok svar i olika kallor! Om det kanns svart att borja en tjock bok fran forsta sidan sa kan du
borja var du vill, t.ex. fran sista kapitlet! Nar man blir fortjust i smakbitar sa borjar maten intressera
mycket mera! Man t.ex. kan ga igenom boken fran slutet till borjan om det kénns praktiskt.
(Ringom 1994)

Foljande teknik for att lasa effektivt (fem steg till effektiv lasning) kan tillampas bade da man laser
litteratur samt da man laser artiklar.

Fem steg till effektiv lasning

1. BORJA ANDAMALSENLIGT
Da man bekantar sig med boken lonar det sig att borja med innehallsforteckningen och
rubrikerna. Tank samtidigt pa
« hur viktigt materialet ar for dig: valdigt viktigt, viktigt eller inte sa viktigt?
* hurudana forkunskaper du har om @mnet: mycket, ganska mycket, inte alls?
« vad du skall lara dig? Titta pa studieguidens text och tank pa dina egna behov. Sok efter
sadan information som hanger ihop med dina mal.

2. BLADDRA IGENOM BOKEN
Notera rubriker, effektmedel, bilder, kurvor, modeller, exempel och uppgifter osv. istéllet
for att egentligen lasa texten. Gor samtidigt sma anteckningar till exempel i en mind map.
Skriv dar information och rubriker som kanns viktiga. Med hjalp av en allmén 6versikt av
texten far vi information om bokens mal och allménna linjer och vara hjarnor far stallen att
fasta sig vid.

3. LAS IGENOM TEXTEN
Gor samtidigt anteckningar eller understracka om boken ar din egen. Understryk inte flera
ord efter varandra utan sok nyckelbegrepp och -tankar. Da man for forsta gangen laser
igenom texten lonar det sig inte att stanna for en lang tid pa sadana stallen som man inte
forstar men det ar bra att anvanda till exempel farger for att paminna om det oklara stéllet.
Né&r man l&ser vidare och helhetsbilden borjar klarna och materialet bérjar fastna i huvudet,
kan man borja forsta pa sig de oklara stallena.

4. LAS IGENOM TEXTEN TILLRACLIGT MANGA GANGER
Las igenom materialet flera ganger om det ar speciellt svart. Da man laser texten manga
ganger kan nyckelorden forandras mycket eftersom man nu har en helhetsbild av hela
texten.
Stanna upp om du fortfarande inte forstar nagot stalle. Tank om informationen &r viktig for
dina egna mal eller for textens grundtankes skull. Utnyttja ordbdcker, Internet, andra backer,
larares, studiekompisars eller ndgon annans hjalp. Anvand telefon. En nagra minuters
diskussion kan hjalpa vidare. Fortsatt att 1asa och gér anteckningar om du annu heller inte
forstar stallet och skriv upp till exempel i din mind map det svara stéllet.

5. NYCKELORDSGRANSKNING
Nyckelordsgranskningen racker som bast ca 10 minuter och dess mal ar att kontrollera
kvaliteten pa lasningen och anteckningarna. Det I6nar sig att géra granskningen en stund
efter att man slutat l&sa. Repetera dina nyckelord (t.ex. din mind map) och férsék komma
ihag informationen som finns bakom varije ord. Ta fram boken och repetera texterna ifraga
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om det inte lyckas. Leta efter nya nyckelord och forstark de gamla med hjalp av t.ex. bilder,
pilar, symboler eller siffror. En allman regel ar att ju mer det finns bilder desto mer kommer
man ihag. (Ringom 1994)

Skrivande

Skrivandet och de skriftliga arbetena hor till den studerades arbete pa nastan varje kurs. Innan man
borjar skriva maste man oftast lasa mycket for att satta sig in i sakerna; samtidigt diskuterar den
studerande med texten han/hon laser och lar sig att fundera mangsidigt pa sakerna.
Informationsanskaffning, att sétta sig in i informationen och analyseringen av informationen
kommer alltid fore det skriftliga arbetet. Detta gors antingen ensam eller i ett team.

Skrivandet har i studierna minst tva betydelser. For det forsta anvands skrivandet for att méata
inlarningens niva och man antar att den studerande klarar sig bra i manga slags olika skriftliga
uppgifter. A andra sidan ar skrivandet ett sétt att lara sig. Med hjalp av skrivandet kan man komma
till ett djupare och exaktare tankesétt och inlarningsresultat &n om man bara skulle l&sa och lyssna.
Skrivandet tycks vara den mest utmanande och svaraste delen av studierna.

Hur skrivprocessen framskrider

1. UTFORMNINGEN | BORJAN
Da du fatt ett amne 13t det forst mogna under nagra dagar eller till och med en langre tid.
Fundera pa rubriken ur olika synvinklar och gér sma anteckningar om eventuella teman och
associationer som dmnet vacker. Samtidigt borjar &mnet begrénsas.

2. MATERIALANSAMLINGEN
Granska det som du tidigare lart dig om amnet. Sok information pa natet och pa biblioteket
med hjalp av till exempel nyckelbegrepp. Ta till vara intressanta synvinklar. Utnyttja
bibliotekets Internet-sidor.

3. ATT SAMLA IDEER PA PAPPER
| det har skedet spelar det ingen roll vare sig dina tankar ar ratt eller bra formade. Skriv ner
allt som du kommer pa om @mnet. Du kan skriva om saker for eller mot eller sa kan du stélla
fragor. Det &r viktigt att f s& manga idéer som majligt nerskrivna. Det har skedet hjalper dig
att komma 6ver problemet att det inte fods nagon text hur man an forséker. Man behdver
inte ens skriva hela meningar, det hjalper om man bara skriver ner idéer pa papper.

4. ATT ORGANISERA MATERIALET
Tank pa resultaten av ditt tankeflode i forhallande till uppgiften och &mnet och séatt i gang att
ordna ditt material och dina idéer pa ett eller annat sétt. Det ar viktigt att planera skrivandets
disposition och avlagsna ovasentliga detaljer. En mojligast enkel upplaggning &r oftast den
béasta.

5. ATT SKRIVA DEN FORSTA VERSIONEN
Hur uttrycker man sakerna sa att lasarna forstar? Det I6nar sig att skriva som om man skulle
diskutera med lasaren. Anvand fullstandiga meningar och ge liv at texten med hjalp av
exempel. Ett bra satt ar att framskrida via fragor och upplysa saken ur olika synvinklar.
Betydelsen av det grundliga bearbetningsarbetet syns senast nu: om man funderar pa
innehdllet samtidigt da man tanker pa samlingen av material och skrivandets stil sa
misslyckas man kanske bade géllande stil och innehall. Skrivprocessen framskrider oftast
inte ratlinjigt fran borjan till slut. Ofta &r det bra att borja med den lattaste eller centralaste
saken och reda ut problematiska saker eller till exempel bérjan forst senare.

6. BEDOMNING AV DET MAN SKRIVIT
Las din text alltid d& och da som utomstaende. Det ar nyttigt om en studiekompis eller
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nagon pa din arbetsplats laser och kommenterar den annu ofullstandiga texten. Feedback
given under processen forbattrar slutresultatet vasentligt! Det I6nar sig att ta avstand till det
man skrivit och lamna det for nagra dagar. Reservera tid for att du bearbetar texten pa basen
av kommentarerna du fatt. DA man laser ar det bra att kontrollera bland annat foljande saker:
» Hur bra fungerar meningarna du skrivit? Ar texten flytande och ar den férnuftig? Ar
styckeindelningen fungerande?
« Har texten tillrackligt med exempel och forklaringar for att den ocksa skall ge en vanlig
lasare en uppfattning om vad du skriver? Motsvarar rubriken och texten varandra?
Las hogt texten. Om lasningen hakar upp sig och man maste stanna eller ga tillbaka sa &r
meningen kanske for 1ang eller ologisk.

7. ATT SKRIVA DEN SLUTLIGA VERSIONEN
Layouten far sin slutliga form, felen rattas till och grammatiken kontrolleras. (Lindberg
1988)

Anteckningar

Huvudregeln ar att det I6nar sig att gora anteckningar bade pa lektioner samt nar man hemma laser
en bok. Att géra anteckningar leder tankegangen och ger maojligheten att bearbeta och tanka pa
saken. Dessutom kan man med hjalp av dem aterkomma till saken senare. Enligt forskningar
beharskar framgangsrika studerande flera olika tekniker att skriva anteckningar och kan variera
mellan teknikerna enligt situationen. (Lindblom-Yl&anne mm. 2001)

Olika tekniker att skriva anteckningar Iénar sig att utveckla under hela studietiden; till exempel
franska streck ar ofta nyttiga, likasom bilder, diagram och anvéndning av fargpennor. (Vakkuri
1998; Lindberg 1998.) Anvéandning av mind map betalar for besvaret. Med hjalp av den kan man
klassificera materialet pa olika hierarkinivaer och fylla i det vid behov till exempel med sina egna
idéer och associationer. En mind map &r ett utmérkt hjalpmedel med vars hjalp man kan koppla ord,
uppfattningar, nummer, slutsatser och féarger. (Buzan 2000)

Prova aven pa foljande:

Byt anteckningar i par eller i smagrupper och las varandras anteckningar. Granska sedan
tillsammans vilka saker ni har skrivit och hur. Nar man gar igenom sina anteckningars teknik och
innehall med andra, kan man fa vardefulla rad. Samtidigt far man en chans att fundera pa saker som
kanske blivit oklara. Man kanske mérker att man inte dar den enda for vem sakerna blivit oklara
under lektionen. Pa nasta lektion &r det lattare att fraga om dem av lararen nar man inte behéver
vara radd for att fraga dumma saker. Mark att det inte finns dumma fragor, bara olika satt att
forhalla sig till det man fragat.

Det ar ocksa klokt att med hjalp av anteckningarna forklara saker man behandlat pa timmen till
nagon utomstaende. Varfor, tro?

Sa har skriver du vid HAAGA-HELIA

Pa foretag skrivs texterna oftast pa foretagets egna elektroniska blanketter eller pappersblanketter.
Sa har kan foretaget vara sakert pa att alla brev och all annan post ar till utseendet likadana. Da
blanketterna har ett gemensamt utseende blir foretagets utseende bekant for kunderna och andra
malgrupper.

Vid HAAGA-HELIA skrivs texterna enligt HAAGA-HELIAs modell. Detta underlattar bade den
studerandes samt lararens arbete: ingendera behover tanka pa hur texten borde se ut, utan bada kan
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koncentrera sig pa textens innehall. Texternas innehall daremot varierar beroende pa for vem du
skriver texten och vad du vill uppna med den.

Under din studietid kommer du att skriva bland annat essaer, promemorior och rapporter och till sist
kommer du att utarbeta ett lardomsprov. Alla dessa texters utseende &r gemensamt vid HAAGA-
HELIA. Folj instruktionerna (Iank till instruktionerna pa hemsidan) dnda fran dina studiers borjan
sa behdver du inte fore varje gang du borjar skriva tanka pa hur din text skall se ut. Kom ocksa ihag
att matrikelnumret ar obligatorisk information i alla arbeten som lamnas in for att bedémas.

Rapporter, seminariearbeten, bruksanvisningar, programvarors dokumentationer samt andra
distansarbeten skall skrivas pa saklig svenska och med termer som motsvarar &mnesomradet.
Arbetenas utseende foljer antingen standarduppstéliningen eller uppstallningen och uppbyggnaden
for lardomsprovet eller andra givna instruktioner. | skriftliga arbeten anvands alltid referenser och
efter dem skrivs alltid en kéllforteckning.

Det &r viktigt att den studerande anda fran borjan av sina studier blir van vid att sétta upp sina
skriftliga arbeten enligt principerna som beskrivits tidigare; da ar det markbart lattare att i slutet av
studierna skriva ett godkant lardomsprov.

En ESSA &r en text dar skribenten funderar pa ett sarskilt amne. En essé kan vara subjektiv; och da
kopplar skribenten sina egna tankar i amnet: hon kritiserar, ifragasatter, kopplar, utvidgar och
kommenterar. Om skribenten behandlar &mnet med ett forskande begrepp liknar essén en
vetenskaplig artikel. Dér uttrycker skribenten det centrala problemet och marker ut sina
informationskallor noggrant. Tentsvaren ar oftast esséer. | dem presenterar du din information
objektivt och berattar ofta efter det ocksa din egen asikt.

En PROMEMORIA &r en lattare version av ett protokoll. En promemoria stalls samman sa som
namnet sager som stod for minnet till exempel efter ett méte med manga idéer. Da skriver
ordforanden eller sekreteraren kort och tydligt upp i promemorian vad som man kom éverens om pa
motet, vem som svarar for arbetet och nar. En promemoria behover du till exempel da du fungerar i
en studentfdrening.

I en INLARNINGSDAGBOK betraktar du resultaten av din inlarning till exempel kronologiskt
eller @amnesvis. En PORTFOLIO &r en bevismapp dér du enligt kurser eller amnen samlar skriftliga
och andra produkter.

Ett REFERAT ar en kortfattad, tydlig och tdckande redogorelse for kéllans kérnsaker. Kélla kan
vara en muntlig eller en skriftlig presentation. Ocksa referatet kan vara muntligt eller skriftligt. | ett
referat kan du ta med dina egna synpunkter men du maste tydligt skilja dem fran information tagen
ur kallan.

Ett SAMMANDRAG ér oftast en kort presentation som skribenten gjort av sin egen texts
huvudsaker. Ett sammandrag &r informerande eller Gvertalande beroende pa sina mal.
Sammandraget bor ge en harmonisk helhetshild av textens innehall. Du stéller upp sammandrag i
borjan av ditt lardomsprov och andra omfattande rapporter.

En RAPPORT ar en redogorelse om en forskning, resa, deltagande i en kurs eller nagon annan

uppgift. Det kan ocksa vara en utredning som gors vid bestamda tidpunkter, sa som en veckorapport
eller manadsrapport. | rapporten ger skribenten information for att utveckla verksamheten, for grund
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for beslutsfattande eller for att 6ka informationen. Nér du i dina studier deltar i nagot projekt skriver
du oftast efterat en rapport om det. Om skriftliga arbeten har det publicerats rapportinstruktioner.

Muntlig presentation

Kommunikation &r ett betydande omrade inom kunnandet i dagens arbetsliv. | kommande
arbetsuppgifter som chef eller expert &r det viktigt att kunna uttrycka sig sjalv inspirerande,
overtygande och sakkunnigt. Flera skriftliga arbeten som hor till studierna presenteras muntligt pa
lektionerna vilket bjuder pa en utmérkt arena att 6va sig i presentationer. Via muntliga
presentationer formedlar man information, erfarenheter, asikter och tankar -

de &r alltsd en del av inlarningen och studierna.

Nar man borjar forbereda sin presentation I6nar det sig att tanka pa féljande:

1. Hur lang tid &r reserverad for presentationen? En hurudan situation ar det frdgan om?

2. Vad vill du séaga, vad ar alltsa malet med din presentation? “Lararen befallde” &r inte ett
fornuftigt eller kravande mal!.

3. Vad forvantar sig ahorarna, vad for nytta har din presentation?

4. Fundera pa a) hur du vacker intresset b) hur du gor budskapet méjligast latt att forsta c) hur
du tillfredstaller ahdérarnas informationsbehov.

5. Kilassificera innehallet genom att a) vélja en farsk synvinkel b) begransa amnet till det mest
centrala och intressanta c) ga logiskt vidare d) repetera de viktigaste sakerna.

6. Ge liv at presentationen med exempel, parallellism och jamférelser.

7. Man lar sig att upptrada endast genom att upptrada. Utnyttja alltsa dina mojligheter for att
oval

Kom ihag att de flesta spanner for muntliga presentationer fast man inte skulle se det utifran.
Ahérarna ar for det mesta pa din sida, de hoppas inte p& att du skall misslyckas. Kom alltsd ocksa
ihag att genom att lyssna respektera andras presentationer. Om du upplever presentationssituationer
svara, tala om det med t.ex. din egen larartutor. Tillsammans ar det béttre att soka losningar an
ensam.

Utnyttja av-tekniken

BLADDERBLOCK: en sak pa en sida; skriv och rita tillréckligt stort; helheter kan skiljas at med
farger; det I6nar sig att undvika rott och gult, de syns daligt.

OH-PROJEKTOR: pa en transparang hogst 7 rader text; under en lektion hogst 12 transparanger;
anvand tydliga farger och bokstéver vars fontstorlek &r minst 24. | stora utrymmen behovs &nnu
storre font. Hall inte OH-projektorn i onddan pa under presentationen!

POWERPOINT: tydlighet och enkelhet &r fordelar; lite animation och med 6vervégande; hogst 20
dior under en timmes presentation; granska hur diorna ser ut da de projiceras.

Samarbete

Att arbeta i team och grupper ar nufortiden allt vanligare i arbetslivet. Aven i yrkeshogskolan gor
man ofta projektarbeten i grupper samt andra uppgifter som kréver samarbete.
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Gott samarbete kraver bland annat uppbyggandet av fortroende, att man l&r sig 6ppenhet och att
man lyssnar pa andras asikter och tar i beaktande gruppens alla medlemmar. For att kunna fungera
effektivt maste gruppmedlemmarna vid sidan av de kunskapsmassiga malen 6va sig i
beslutsfattande, problemldsning, fardigheter i véxelverkan och ledande.

Det dr anda inte sjalvklart att man fran forut har grundkunskaperna i gruppverksamheten. Det ar
ocksa synnerligen vanligt att det uppstar problem i gruppen. Det som &r avgdrande gallande
samarbetets resultat ar &nda det att man lar sig att skota problemen pa ett konstruktivt satt; utnyttja
alltsa studietiden for att 6va interaktionsfardigheterna! Vid behov, tank pa dessa saker med en
utomstaende, t.ex. med en larare, larartutor eller studiepsykolog.

Narundervisning och narvaro

Né&rundervisning &r viktig bland annat som komplettering for skriftliga laromedel, chans att arbeta
tillsammans med gruppmedlemmar eller till exempel som chans att éva pa frammande sprak under
spraklektioner.

I ndrundervisningen har lararen mojlighet att presentera nya synvinklar och forskningsresultat, lara
ut vetenskaplig och yrkesmassig argumentation, demonstrera ett visst tankesétt samt berétta om sina
egna erfarenheter som amnesexpert. Narundervisningen ger utmarkta tillfallen for den studerande
att skérpa sitt tankande bland annat genom att aktivt stalla frdgor. Som béast ar narundervisning
fruktbar vaxelverkan mellan den studerande och lararen. (Lindberg 1998; Lindblom-Ylanne, Repo-
Kaarento och Nevgi 2003.)

Det I6nar sig att ga pa lektionerna! | borjan av varje kurs preciserar lararen den ifraga varande
kursens narvarokrav.

Natstudier

Vid HAAGA-HELIA anvinds ocksa natstudier som studieform. En kurs kan genomfaras antingen
helt eller delvis pa natet. En helt virtuell kurs innehaller ofta material som skall studeras, olika
uppgifter och natdiskussioner samt handledda studier ensam och/eller i sméa grupper. Till dem kan
ocksa hora tentamenstillfallen utanfér natet. En kurs som ar genomford som flerformstudier
innehaller bade nér - och natarbete.

Inom HAAGA-HELIAs natstudier utnyttjas huvudsakligen tva natbaserade inlarningsmiljoer:
Blackboard och Moodle. | bérjan av sina studier far studerandena anvénvar-1D och handledning for
programmen. Virtuella studier kréver en dator som har Internet-koppling; den studerande bor ha
grundkunskaper i datatekniken. | kursbeskrivningen beréttas det om man under kursen kommer att
behdva nagra speciella verktygsprogram. Examenstuderandena anmaler sig till HAAGA-HELIAs
natkurser via WinhaWille pa samma satt som till alla andra kurser.

Natstudierna &r i jamforelse med den traditionella narundervisningen mera oberoende av plats och
tid samt mer flexibelt. Natstudierna har &nda en tidtabell: kursen har start -och slutdatum,
uppgifterna har inlamningsdatum och natdiskussionerna gas igenom enligt en viss tidtabell. |
virtuella studier betonas speciellt sjalvstandighet, ansvar for sin egen inlarning, god planering, god
tidskontroll, kunskap att 1asa media samt fardighet att kunna kommunicera 6ver natet.

o Tillaggsinformation om natstudier
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Att lyckas i tentamen

Den studerande bor studera aktivt dnda fran kursens borjan och séakerstélla sin inlarning genom att
hallas med i distansuppgifternas tidtabell redan under kursens gang. Under forsta lektionen beréttar
man om prov eller tenter som tillhdr kursfordringarna. Provet ordnas normalt enligt 1&seordningens
tid och oftast under narundervisningens sista vecka.

o GOr en lasplan med lite spelrum. Borja med lasningen i tid. Det gar latt 10 dagar att lasa en
bok pa 200 sidor om man laser 2-3 timmar i dagen.

« Stréva efter att gora en strukturerad helhetshild om tentamens &mnesomrade och ordna
materialet &mnesvis.

o GOr sammanfattade anteckningar till exempel i form av en mind map.

« Diskutera tentamens damne med andra. Forsok forklara svara begrepp for ndgon van. Med att
lara andra lar man sig sjalv!

o Tank i forvag pa tentamenstillfallets ram och praktiska arrangemang: tentamenstidpunkten,
stallet, tiden, nodvandiga redskap, tillaten forsenings- och avlagsningstid, hur manga fragor
maste man besvara, hurdana fragor finns det. Ta med ordentlig penna och gummi samt
kalkylator. Skolan star for svarspapper.

o Var fardig att bevisa din identitet i tentamen!

o Det I6nar sig att delta i tentamen fastan man som nybdrjare skulle vara osaker pa om man
forberett sig tillrackligt. Erfarenheten av tentamen hjalper en att forutspa kommande
situationer och att minska pa onodig spanning.

» Las omsorgsfullt fragorna och uppgifterna ett par ganger.

» Uppskatta hur lang tid du behover for varje fraga. Ge inte upp fastan fragorna skulle kannas
svara. Gor ett utkast pa ett klottpapper om @mnen och begrepp som ens lite hor till
uppgifterna. Da osakerheten och forspanningen borjar minska borjar man troligen komma
ihag mera av det man lart sig.

« Skissa din svarsdisposition och borja skriva. Ga vidare till en annan uppgift om du stannar
pa stalle med ndgon uppgift och aterkom till den svara uppgiften senare. Borja med de
lattaste uppgifterna!

 Skriv med sa tydlig handstil som majligt och anvand gott saksprak.

« Skriv ditt namn pa varje svarspapper. (Lindberg 1998; Pintrich et al. 1991, Laurila 1999.)

 Skriv dven ditt matrikelnummer pa svarspappret; det ar obligatorisk information i alla
arbeten som lamnas in for att utvarderas.

Att anmala sig till en tent eller ett prov

Kursens slutprov -eller tentamen behdver man inte skilt anmaéla sig till. Till omtagningar anmaler
man sig enligt instruktionerna fér omtagning av kurstent eller vitsord.

Omtagning av tentamen eller provet

En underkand eller godkand skriftlig tent eller en deltentamen for en kurs kan omtenteras tva
ganger pa allméanna omtagningsdagar som meddelas i borjan av kursen. Omtagningen sker under de
tva pafoljande perioderna efter avslutad kurs. Av tva godkanda vitsord géller det battre. Efter
utexaminering &r det inte langre mojligt att hoja vitsordet.

Ovriga kursprestationer skall avldggas inom en ménad efter avslutad kurs, om inte lararen i bérjan
av kursen annat bestamt. Efter detta skall studierna i en obligatorisk, underkéand kurs tas fran borjan
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och alla tidigare delprestationer makuleras. En franvaroanméld studerande kan inte delta i
omtagningar eller komplettera sina uppgifter under sin franvaroperiod.

Lararen ar skyldig att ge information om provresultatet senast tre veckor efter tentamen.
Yrkeshdgskolan sparar de skriftliga studieprestationerna sex manader efter publicering.

Varje enhet ordnar omtagningar. Varje enhet bestaimmer pa forhand vilka kurshelheter som tenteras
ifrdgavarande dag. Vid samma omtagningstillfalle kan den studerande tentera tva tentamen, varav
den ena kan vara mogenhetsprovet. Tiden for omtentamen kan bestdmmas av lararen, tiden skrivs i
sa fall pa kuvertet. Ifall lararen gjort anméarkning darom pa kuvertet, far den studerande ta med sig
material typ ordbok, kalkylator eller dylikt till tenttillfallet.

Omtagningarna sker pa en utsatt dag. Om den studerande inte deltar i den utsatta dagen raknas detta
som ett tentforsok. Den som deltar i omtagningarna bor bestyrka sin identitet och l&mna dven ett
tomt svarskuvert till tentovervakaren.

7 8 i examensstadgan Omtagning av tentamen eller vitsord (lank Examensstadgan)
Fusk

Fusk ar entydigt straffbart. Om den studerande gor sig skyldig till fusk (till exempel vid
tentamenstillfallet, kopierar en annan persons 6vning, plagierar ett studiearbete eller liknande)
underkanns tentamen eller annan uppgift, far han/hon en varning av rektorn eller relegeras han/hon
pa en viss tid. Om detta bestammer yrkeshdgskolans styrelse. (Yrkeshogskolelagen § 28). Den
ifraga varande kursens prestationer makuleras och den studerade borjar om kursen. For fusk vid
studier far man alltid en anmérkning i studieregistret.

Yrkeshogskolelagen 351/2003, kapitel 6 § 28:

En studerande som vid en yrkeshdgskola har gjort sig skyldig till fusk eller annars stort ordningen
vid yrkeshogskolan kan disciplinart bestraffas, beroende pa hur allvarlig forseelsen ar, med varning
eller med avstangning for viss tid, hogst ett ar. Den studerande skall ges tillfalle att bli hord innan
arendet avgors. Beslut om att tilldela en studerande varning fattas av rektorn och beslut om
avstangning for viss tid av yrkeshdgskolans styrelse.

Utvardering och feedback

Det ingdr manga slags utvardering i studierna. Lararna utvarderar studerandenas prestationer och
studerandena utvarderar lararnas och skolans verksamhet. Da studierna framskrider ar det ytterst
viktigt ocksa att utveckla sin sjalvutvardering med tanke pa arbetslivet. Konstruktiv stallning till
utvardering som responsgivare -och mottagare maste man dva sig egentligen genom hela livet.
Beddmning av studieprestationer

Prestationerna bedoms enligt skalan 1 - 5 eller enligt skalan godké&nd - underkéand. Efter en kurs
matas vitsordet in pa WinhaPro. Studeranden ser sina vitsord via WinhaWille, vart man kommer
fran HAAGA-HELIAs Studier-sida.

Bedomningskriterierna for varje kurs presenteras pa HAAGA-HELIAsInternetsida i en detaljerad
kursplan. Bestammelser om bedémning, se féljande punkt: Normer som skall foljas.
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For studeranden &r det I6nsamt att bokfora sina egna prestationer. Speciellt om kursen avbryts och
den blir slutférd senare ar det viktigt att kunna klara upp tidigare delprestationer och nér och for
vem prestationerna ar gjorda. Alla delprestationer syns inte via Winha Wille. Det I6nar sig att
bekanta sig med bedémningen av sina arbeten, speciellt om vitsordet skiljer sig klart fran det
forvantade. Annars ocksa kan man besoka lararen gallande bedémningen om det inte i
studieperioden har ordnats ett speciellt tillfalle for bedomningen.

Som du kommer ihdg hor det till prestationsorientationen (se Studieorientationen) en stravan efter
en organiserad och systematisk verksamhet for att na ett visst mal. Genom att utveckla sina
kunskaper i sjalvutvardering planerar studeranden sina studier vél, utarbetar tidtabeller for sig sjalv
samt utvecklar fungerande studiestrategier. Han/hon l&r sig att handla sjalvstandigt och kan vid
behov orientera sig djupt i uppgiften som behandlas.

Utvardering av yrkeshdgskolans verksamhet

For att kunna utveckla sin verksamhet beh6ver HAAGA-HELIA feedback. Den viktigaste kanalen
ar kursfeedbacken. Dar kan man informera om positiva saker, om brister samt beratta om
utvecklingsidéer for lararen. Administrationen far ocksa veta om feedbacken och de vasentliga
delarna blir publicerade for studerandena.

| enheterna ordnas ocksa tillfallen dar studerandenas representanter traffar lararna inom ramen for
en mera allman utvarderingsdiskussion.

Vid utexaminering samlas feedback pa hela studietiden.

Av studeranden som utexaminerat, och som redan befinner sig i arbetslivet, samlas feedback pa
examensinnehallet samt pa hur studiernas innehall motsvarar kraven i arbetslivet. All feedback ar
valkommen eftersom vi inom var verksamhet stravar efter en 6ppen och naturlig atmosfar; vi
stravar efter att hela tiden utveckla vara feedbackssystem. Det ar dessutom I6nsamt att diskutera
problem med lararen och annan personal da problemen annu &r aktuella. Kvalitativ verksamhet fods
inte av sig sjalv - den behdver ett aktivt tag av alla parter.

Radet for utvardering av hogskolorna kommer att utvardera HAAGA-HELIAS

kvalitetssakringssystem ar 2010. Da kan vem som helst vara tvungen att besvara pa fragorna som
utvérderarna stéller!

Normerna som skall foljas
Lag och férordning

Vid HAAGA-HELIA yrkeshodgskola tillampar man yrkeshdgskolelagen (351/2003) och
forordningen om yrkeshégskolor (352/2003).

Examensstadga

Nérmare bestammelser om examen, utbildningsprogram, studier, deltagande i undervisningen,
bedémning, omtagningar av vitsord och tillgodorédknande av studier som avlagts pa annat hall ges i
yrkeshdgskolans examensstadga, som bifogas i denna studieguide. (lank)

Beddmning av studieprestationer och rattelse av beddmning av studieprestationer
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Den studerande har rétt att bekanta sig med en bedomd eller pa annat sétt sparad studieprestation.
De bor bevaras sex manader efter det resultaten publicerats.

En studerande som &r missndjd med bedémningen av sin studieprestation eller tillgodorédknandet av
studier avlagda pa annat hall kan muntligen eller skriftligen begéra rattelse hos den larare som utfort
bedomningen eller fattat beslutet om tillgodorédknandet.

Rattelsebegaran skall framstéllas inom 14 dagar fran den tidpunkt da den studerande har haft
tillfalle att ta del av bedémningsresultaten och av tillampningen av bedémningsgrunderna for egen
del.

Examensnamnd

En studerande som &r missndjd med det beslut som lararen efter rattelsebegaran fattat kan hos
yrkeshdgskolans examensnamnd skriftligen soka rattelse i beslutet inom 14 dagar fran den tidpunkt
han/hon fétt ta del av lararens beslut.

Andring pa beslutet som examensnamnden fattat kan inte 6verklagas.

Skriftliga yrkanden till examensndmnden lamnas till utbildningsenhetens chef.

Examensnamndens ordférande och medlemmar definieras av yrkeshdgskolans styrelse. Till
examensnamnden hor ordférande, som bor vara yrkeshogskolans éverlarare och tva andra
medlemmar var av den ena maste vara yrkeshogskolans larare.

Rattelsebegaran gallande beslutet om forlust av studieratten

En studerande kan skriftligen soka rattelse i beslutet om forlust av studieratten hos yrkeshégskolans
styrelse inom 14 dagar fran den tidpunkt han/hon fétt ta del av beslutet.

Ar man missnéjd med yrkeshogskolans styrelses beslut kan man séka andring genom att 6verklaga
till den forvaltningsrétt inom den krets yrkeshdgskolans enhet befinner sig i.

Rattelsebegéran till yrkeshdgskolans styrelse skickas till sekreteraren for yrkeshogskolans styrelse
med foljande kontaktuppgifter:

HAAGA-HELIA yrkeshdgskola
Planeringschef Ari Halikka
Bangardsvagen 13

00520 HELSINGFORS

Tid och tidskontroll

Studierna bjuder pa tillfallet att lara sig att kontrollera sin tid och de ger majlighet att lara sig att
tacka nej till alla vérldens frestelser. Vad sager karridarradgivaren, tidskontrollexpert pa HAAGA-
HELIA om saken:

Studerandenas varsta problem med tidskontroll &r att de skjuter upp saker och de kanner att

timmarna pa dygnet inte racker till. Nagra kommentarer fran studerande:
- "Jag har en dalig vana att Iamna sakerna till sista minuten, i synnerhet saker som kénns trakiga.”
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- "Jag borde sova mera pa vardagar, men det ar svart ibland da dagarna &r maximalt fullproppade
med arbete, skola, sjalvstandiga studier, hobbier och socialt umgénge. Om man hade 26 timmar pa
ett dygn.”

Skjut inte upp saker utan ta rejalt itu med dem

Det viktigaste med att komma 6ver sdlandet ar inte det att man okar sjalvdiciplinen utan
inspirationen. Fundera pa hur du kan motivera dig att géra saker som kanns jobbiga i tid. Prova pa
det har: satt upp ett klart mal, dela upp uppgifterna, satt ut en deadline och stang av saker som stor
(mobiltelefon, radio, tv och t.0.m. kan man stdnga av Internet). Lova dig en lockande bel6ning. Kor

igang.
Tillrackligt med planering, samla pa uppgifter i mattliga mangder

Ett dygn racker till de viktigaste sakerna da du planerar dina veckor och dagar flexibelt med hjalp
av kalendern. Reservera tid i forvag for viktiga saker. Lamna pa férhand kalendern tom, atminstone
till 20 %, eftersom det kommer 6verraskningar och tidtabellerna drar ut pa sig. Gor en noggrann
lasplan for tentamen.

Ata dig uppgifter i mattliga mangder

Var sjélvisk pa ett friskt satt och sag ibland nej, savél pa jobbet som under fritiden. Ibland ar det bra
att avsta fran en hobby eller en plikt for en viss tid. Boka absolut en dag i veckan for aterhamtning:
tillrackligt med tystnad, vila och egen, oplanerad tid utan tidtabell.

Attityd gentemot studier

Ibland hanger studieproblemen samman med attityden. Vara tankar och attityder utgor en verklighet
i vara sinnen sa det &r skal att ibland betrakta dem. Fundera pa med féljande tankelek hurdana
associationer vissa adjektiv véacker.

Skriv pa papper vad du forstar med foljande begrepp och vilka &mnen du kopplar till varje begrepp:
1. tung 2. svar 3. trakig 4. spannande 5. intressant.

Begreppen tung, svar eller trakig ar negativa installningar, de ar passiva och icke-motiverande. Ger
du dessa begrepp kanske at amnen som du har lite kunskaper om, daliga erfarenheter av eller daliga
vitsord i. Eller tycks sddana &mnen vara intressanta och spannande som du behérskar val och som
du for det mesta har goda erfarenheter av?

Ofta skyller vi pa en dalig larare, daligt laromaterial eller daliga arrangemang om det gar daligt for
oss. Det ar forstas mojligt att det ligger fel hos ovan namnda saker och da ska man reda ut det med
ifrdga varande personer. Men innan man borjar skylla pa nagon utomstaende skall man forst
fundera pa hur man sjélv kan paverka situationen. Svaret kan ligga i ens egen attityd — som man kan
paverka. Enligt en gammal visdom &r manniskans inre attityd hennes basta van och varsta fiende.

Om man istallet for att klassificera nagot som “trakigt” eller “svart” forsoker sétta sig in pa amnet
mera positivt och med en storre arbetsinsats, borjar uppfattningsformagan och det att man behéarskar
saker och ting utvecklas kanske snabbare an man hade trott, det trakiga blir intressant och det svara
blir utmanande. (Ringom 1994)
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Gratis rad pa kopet

Genom att aktivt delta i lektioner forbereder man sig samtidigt for tentamen och pa sa satt far man
vardefulla tips om hur man gor projektarbete och andra uppgifter. P& lektionerna lonar det sig att
flitigt frdga och dven konstruktivt ifragasitta. Ar du borta fran lektionen fraga dina studiekompisar
vad det gjordes och diskuterades under lektionen. Be din kompis forklara oklara saker for dig —
samtidigt lar din kompis sig. Det lonar sig att ga pa lektionerna.

Det dr normalt att studierna inte hela tiden gar friktionsfritt. Blir man underkand i tentamen maste
man leva med den saken och ta lardom av det: vilka saker gor jag battre foljande gang?

Det &r en dalig strategi om du borjar undvika svara laroamnen. Var aktiv i synnerhet pa de kurser
som tycks vara oklara eller besvarliga. Fraga modigt om oklara saker. Du kanske gor en tjanst ocksa
at andra studerande genom att fraga eftersom du sannolikt inte &r den enda som inte forstar. ”Om
jag inte vet nagonting och fragar, ar jag okunnig endast ett 6gonblick. Om jag inte fragar, ar
okunnig aven i framtiden!”

Studiemotivationen kan man ibland tappa bort helt och hallet. Det hor ocksa till saken — och anda
I6nar det sig att studera vidare, ett steg at gdngen. Inom Kort &r storsta delen av studieprestationerna
fardiga och sedan blir man lattare motiverad for slutspurten. Kom ihag att arbetsgivaren ar mera
sannolikt intresserad av att anstalla en utexaminerad person, inte en sadan som avbrutit sina studier.
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Natstudier
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Att studera vid virtualyrkeshogskola — information till studerandena vid HAAGA-
HELIA

Studerandena vid HAAGA-HELIA har méjlighet att delta ocksa i andra yrkeshogskolors natkurser
— information om dem fas vid Virtualyrkeshdgskolans portal. Examensstuderande vid HAAGA-
HELIA som har anmélt sig narvarande kan vélja ur VirtualYH:s utbildningsutbud kurser i andra
yrkeshdgskolors examensutbildning. Pa sa sétt kan den studerande profilera sin examen pa det sétt
han/hon tycker eller avldgga kurser som inte finns med vid HAAGA-HELIAS kursutbud. HAAGA-
HELIA betalar sina examens- och utbytesstuderandes understédda Virtual' Y H-studier.

Virtualyrkeshdgskolan (Virtual YH) &r ett riksomfattande samarbetsnatverk som alla
yrkeshogskolorna i Finland har bildat. I Virtualyrkeshdgskolans portal erbjuder yrkeshogskolorna
natstudier enligt sina egna kompetensomraden och profiler. Dessa studier kan avlaggas utan att man
behdver aka till en annan ort.

Att soka till studierna vid Virtual YH

Utbildningsutbudet finns i VirtualYH:s portal Studietjanster. Till andra yrkeshoégskolors Virtual YH-
studier soker man enligt foljande:

1. Forsta gangen: Registrera dig till Virtual YH:s portal via lanken Registrering. Fyll i
registreringsblanketten. Valj HAAGA-HELIA yh samt din egen enhet och ditt
utbildningsprogram. (OBS: Endast en registrering behdvs.)

Foljande ganger: Logga in pa portalen vid lanken Logga in.

Vélj Studietjanster pa startsidan.

4. Vilj den kurs du dnskar delta i (OBS! Innan du véljer kursen forsékra dig om att du har
tillrackligt med kunnande som behdvs i kursen och att du har till ditt forfogande den
utrustning och programvara som forutsetts i kursen.

5. Skicka ansokan till kursen.

wmn

Du kan annullera din ansokan ifall anmalningstiden inte har gatt ut. Efter det att anmalningstiden
har gatt ut 6vergar din ansokan till behandling.

Obs! Studerandena vid HAAGA-HELIA soker via WinhaWille till kurserna som erbjuds av
HAAGA-HELIAs Virtuella YH.

Behandling av ansdkan

Studiehandledaren eller larartutorn (se en férteckning nedan) i utbildningsprogrammet vid
HAAGA-HELIA beslutar om studierna vid Virtual YH kan godkannas i examen. Studiehandledaren
eller larartutorn far automatiskt information om den studerandes anmalning till studierna vid
Virtual YH. Pa basis av informationen beslutar studiehandledaren eller larartutorn inom en vecka
efter det att anmalningstiden har gatt ut om ansokan godkanns eller avslas. Darefter behandlar
yrkeshdgskolan som arrangerar kursen ansokan och yrkeshdgskolan har en vecka pa sig att
godkanna eller avsla ansokan. Den studerande far besked om beslutet till sin e-post. Den studerande
kan ocksa folja med ansokningsprocessen efter att ha loggat in pa portalen vid Virtual YH.

Om deltagande i HAAGA-HELIAs Virtual YH-studier beslutar studiehandledarna/larartutorerna
enligt utbildningsprogmmen enligt foljande:
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Borga enhet, Point-huset

o Degree Programme in International Business: Marina Henriksson
o Degree Programme in Tourism: Marina Henriksson

o Liiketalouden koulutusohjelma: Marina Henriksson

o Utbildningsprogrammet for turism: Marina Henriksson

o Utbildningsprogrammet i foretagsekonomi: Marina Henriksson

Borga enhet, Pomo-huset
o Matkailun koulutusohjelma: Eija Rautaheimo
Helsingfors, Bole

o Degree Programme for Multilingual Management Assistants: Tuula Tuomainen

o Degree Programme in Business Information Technology: Aila Koivisto-Junni

o Degree Programme in International Business: Kaarina Heikkil&

o Degree Programme in Tourism (Master’s Degree): Marina Henriksson

e Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelma: Jorma Ikonen

o Liiketalouden koulutusohjelma: Heidi Makélainen

e Myyntityon koulutusohjelma: Elina Oksanen-Y likoski

o Tietojenkasittelyn koulutusohjelma:

o Tietojarjestelméosaamisen koulutusohjelma (hdgre YH): Heikki Suominen

e Viestinndn koulutusohjelma: Virve Jalonen

o Yrkespedagogisk lararutbildning, speciallarare: Paivi Aarreniemi-Jokipelto

o Yrkespedagogisk lararutbildning, studiehandledare: Paivi Aarreniemi-Jokipelto

« Yrkespedagogisk lararutbildning, pedagogiska studier: Paivi Aarreniemi-Jokipelto
e Yrittdjyyden ja liiketoimintaosaamisen koulutusohjelma (hogre YH): Arja Hayrynen

Helsingfors, Haga
o Degree Programme in Hotel, Restaurant and Tourism Management: Pekka Soive
o Hotelli- ja ravintola-alan koulutusohjelma: Pekka Soive
o Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma: Pekka Soive
o Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma: Pekka Soive
o Palveluliiketoiminnan koulutusohjelma (hégre YH): Teemu Moilanen
Helsingfors, Malm
o Degree Programme in International Business: Tarja Meriluoto
o Liiketalouden koulutusohjelma: Tarja Meriluoto
o Tietojenkasittelyn koulutusohjelma: Tarja Meriluoto
Helsingfors, Vallgard
o Degree Programme in International Business: Tuula Merentie
o Liiketalouden koulutusohjelma: Tuula Merentie
o Tietojenkaésittelyn koulutusohjelma: Tuula Merentie

Vierumaki
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o Degree Programme in Sports and Leisure Management: Teppo Rantala
o Liikunnan ja vapaa-ajan koulutusohjelma: Teppo Rantala

Till Virtual YH-studier kan antas om

den studerande har anmalt sig narvarande

ifrdgavarande kurs huvudsakligen ingar i fritt valbara eller alternativa studier
studierna i fraga lampar sig till den studerandes studieplan

ifrdgavarande studier finns med i examens studiepoangsméangd (210 sp eller 240 sp)
den studerande har den utgangsniva som kursen forutsatter

det finns plats for en kurs i den studerandes arbetsborda

den studerande inte har nagra avbrutna studier vid Virtual YH

Att avlagga och godkanna studierna

Efter att ha anmalt sig till studierna vid VirtualYH skall den studerande binda sig vid att avlagga
ifragavarande kurs. (Obs! Man kan annullera anmélningen innan anmalningstiden gar ut). Om det
ingar tentamen i kursen skall den studerande i god tid innan tentamen ta reda pa
tentamensarrangemangen av Virtual YH:s kontaktperson vid HAAGA-HELIA Pdivi Karvanen, e-
post paivi.karvanen(at)haaga-helia.fi.

Kursen som har avlagts vid Virtual YH godkanns vid HAAGA-HELIA med det ursprungliga
vitsordet. Paivi Vepsd, som godkénner Virtual YH:s prestationer vid HAAGA-HELIA, for in
vitsordet i WinhaWille.

HAAGA-HELIASs samarbetsmoten

SAM

HAAGA-HELIAs samarbetsmoten for de olika enheterna utgor ett gemensamt informations- och
diskussionsforum for studerandena och HAAGA-HELIAs personal. Alla studierelaterade instanser
ar representerade pa motena. Syftet med maétena ar att framja samarbetet inom HAAGA-HELIA, ta
stallning till fragor som géller studieprogrammen, undervisningen och de praktiska arrangemangen,
formedla uppdrag, ta fram eventuella problem och diskutera losningsalternativ. Pa métena
behandlas &ven utvecklandet av studiemiljon.

Organisering

| samarbetsgruppen finns officiella representanter for studerandena fran HELGA och dess
underorganisationer samt 6vriga studerande. Studeranderepresentanternas antal vid motena ar
obegrénsat.

HAAGA-HELIA representeras i samarbetsgruppen av direktdren for enheten,
programkoordinatorerna och studiehandledarna. Aven andra som &r intresserade av fragor som tas

upp till behandling &r valkomna.

Moten
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Grupperna for de olika utbildningsprogrammen samlas minst tva ganger under varje lasar. Vid
behov ar det mgjligt att ordna flera moten och/eller gemensamma moten for hela HAAGA-HELIA.

Ansvarsfragor

Samarbetsgruppen samlas under fria former och ar en éppen sammanslutning utan officiell
beslutsmakt. Over gruppens moten fors en promemoria som publiceras pd HAAGA-HELIAs
hemsidor. Fragor som tagits fram i gruppen och som kraver fortsatta atgarder anvisas till behdriga
personer (antingen personal eller studerandeorganisationer) som forpliktas att agera och/eller ge en
utredning Gver atgarder som har vidtagits vid nasta mote.

Information

Studier vid en yrkeshogskola forutsatter sjalvstandighet, eget initiativ och detta géller ocksa
informationsanskaffningen. Vid yrkeshdgskolan far den studerande information pa webbsidor, som
e-post, som meddelanden, via info-tv och anslagstavlor.

Post till lararna

Om mojligt skall studeranden kontakta l&raren per e-post. Adressen bildas enligt principen
fornamn.efternamn(at)haaga-helia.fi

Post kan ocksa lamnas i det personliga postfacket.

Beteckningar som anvands vid HAAGA-
HELIA

Kurser

Beteckningarna for kurserna bildas enligt foljande: aaankknnno, dér aaa ar beteckningen for
kunskapsomradet (t.ex. ENG), n &r beteckningen for programmets struktur (grund/yrkestudier,
obligatorisk/alternativ/valfri), kk star for beteckningen for utbildningsprogrammet, nnn ar den
I6pande siffran och o markerar kursens del (A, B, C...).

Genomforande av kurser

Beteckningen for genomférande av kurserna bildas genom att tilldgga en I6pande siffra till
beteckningen for kursen. ENG1TD027/9 ar t.ex. en beteckning i WinhaPro-
studerandeadministrationssystemet och ENG1TDO027-9 i arbetsordningarna for ett genomfdrande.
Kursen har en viss tid, plats och larare.
HAAGA-HELIA UTBILDNINGSPROGRAMMEN

Namn Campus Sprakid Kortform

Examensutbildning
Finans- och ekonimiexpert
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Finanssi- ja talousasiantuntijan

koulutusohjelma Vallila (fi LK FINA

Foretagsekonomi
DP in International Business  Malmi en LF MABBA
DP in International Business  Pasila en LI LIIBBA
DP in International Business E(())rlvl\cl)'cl)' en LC POBBA
DP in International Business  Vallila en LD VABBA
Liiketalouden ko Malmi fi LM MALMI
Liiketalouden ko Egrl"Nog fi  LP  LIPO
Liiketalouden ko Vallila fi LV VALI
Liiketalouden ko. Pasila fi LL HELLI
Up i foretagsekonomi Borga sV LB BUFFE
Forsaljning
Myyntityon ko Pasila fi LZ MYYNTI

Hotell-, restaurang- och turismbranschen
DP in Experience and Wellness Haaga en RX EXWEL
Management
DP in Hotel, Restaurant and Haaga en RB HOSBA
Tourism Management

. . Porvoo
DP in Tourism POINT en RG TOBBA

Hotelli- ja ravintola-alan ko.  Haaga fi RR RUJO

Hotelli- ja ravintola-alan .
liikkeenjohdon ko. Haaga  fi ~ RH  HOTRA

Matkailun ko ToVO0 fi RM POMO

Matkailun liikkeenjohdon ko. Haaga fi RL MATKA

Up for turism Borga sv. RT RESTO
Idrott

DP in Sports and Leisure Vierumaki en sD SPORT

Management

Liikunnan ja vapaa-ajan ko Vierumaki fi SL LOT
Informationsbehandling

DP in Business Information Pasila en TE BIT

Technology

Tietojenkasittelyn ko Malmi fi ™ TIM

Tietojenkasittelyn ko Pasila fi TD TIP

Tietojenkasittelyn ko Vallila fi 1T TIV
Journalistik

Viestinndn ko Pasila fi KJ VIESTI

Ledningsassistering for foretagsekonomi

DP for Multilingual Pasila  en LE  MUBBA
Management Assistants
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Johdon assistenttitydn ja kielten
ko.

Pabyggnadsexamen vid yrkeshogskola
Foretagsekonomi
DP in International Business
Management (ylempi)
Yrittajyyden ja
litketoimintaosaamisen ko
Hotell-, restaurang- och turismbranschen

Pasila fi LS ASSI

Pasila en LG IBMA

Pasila fi LU YLI

DP in Tourism (ylempi) Porvoo  en RQ YMA
Palveluliiketoiminnan ko Haaga fi RY YPA
Idrott
!_ukunt_a-alan kehlttam_lsenja Vierumaki fi sy LIIKU
johtamisen koulutusohjelma
Informationsbehandling
Tietojarjestelmaosaamisen ko  Pasila fi TV YTI
Specialiseringsstudier
Foretagsekonomi
International Business Acumen Pasila en LA IBA

Tiedonhankinnan ja -hallinnan

o R Pasila fi LY INFO
erikoistumisopinnot

Tuloksellinen esimiestyo Pasila fi LR ESI
Hotell-, restaurang- och turismbranschen

HRD-osaaja Haaga fi RD HRD

Kehittyva esimies Haaga fi RE KEES

Litkematkailun Porvoo ffi RK  LIIMER

erikoistumisopinnot

Tehokas strategia Haaga fi RS TEHOS

Uudistu ja menesty Haaga fi RU UuDIS

Viestina elamys Haaga fi RV ELAMY
Idrott

Urheilujournalismi Vierumaki fi SU uJo
Informationsbehandling

IT-prosessit hallintaan Pasila fi TE ETI

Palvelinverkot Pasila fi TW PAVE

Ledningsassistering for foretagsekonomi

Tyoyhteisoviestijan Pasila  fi KX  VIEST
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Examensstadga

Examensstadga for HAAGA-HELIA yrkeshogskola

Godkant vid styrelsemotet for HAAGA-HELIA yrkeshogskola 10.6.2008.
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KAPITEL 1
Allméanna bestammelser for yrkeshdgskolestudier

1 § Examina

Examina som avl&ggs vid HAAGA-HELIA yrkeshdgskola ar yrkeshogskoleexamen i
foretagsekonomi, yrkeshdgskoleexamen inom kulturbranschen, yrkeshdgskoleexamen i idrott,
yrkeshdgskoleexamen i turism- och kosthallsbranschen, hogre yrkeshégskoleexamen i
foretagsekonomi samt hogre yrkeshogskoleexamen i turism- och kosthallsbranschen.
Utbildningsprogrammen, examina som motsvarar dem samt examensbenamningar som examina
berattigar till &r foljande:

Yrkeshdgskoleexamina

Examensbendmning Examen

Liikunnanohjaaja
(AMK)
Liikunnanohjaaja
(AMK), Bachelor of
Sports and Leisure

Medianomi (AMK)
Restonom (YH)

Restonomi (AMK)

Restonomi (AMK)

Restonomi (AMK)

Restonomi (AMK)

Restonomi (AMK),
Bachelor of
Hospitality
Management
Restonomi (AMK),
Bachelor of
Hospitality
Management
Restonomi (AMK),
Bachelor of
Hospitality
Management

Tradenom

Liikunnanohjaaja (AMK)

Liikunnan
ammattikorkeakoulututkinto

Kulttuurialan
ammattikorkeakoulututkinto

Turism, kosthalls- och
ekonomibranschen

Matkailu- ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Matkailu- ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Matkailu- ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Matkailu- ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Matkailu- ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Matkailu- ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Matkailu- ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Yrkeshogskoleexamen i
foretagsekonomi
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Utbildningsprogram
Liikunnan- ja vapaa-ajan
koulutusohjelma

Degree Programme in
Sports and Leisure
Management

Viestinnén
koulutusohjelma
Utbildningsprogrammet
for turism

Hotelli- ja ravintola-alan
koulutusohjelma
Hotelli- ja ravintola-alan
liikkeenjohdon
koulutusohjelma
Matkailun
koulutusohjelma
Matkailun
liikkeenjohdon
koulutusohjelma

Degree Programme in
Hotel, Restaurant and
Tourism Management

Degree Programme in
Tourism

Degree Programme in
Experience and Wellness
Management

Utbildningsprogrammet i
foretagsekonomi



Tradenomi
Tradenomi
Tradenomi

Tradenomi

Tradenomi

Tradenomi, Bachelor
of Business
Administration
Tradenomi, Bachelor
of Business
Administration
Tradenomi, Bachelor
of Business
Administration

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto
Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto
Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto
Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Haogre yrkesskoleexamina

Examensbendmning Examen

Restonomi (ylempi
AMK)

Restonomi (ylempi
AMK), Master of
Hospitality
Management
Tradenomi (ylempi
AMK)

Tradenomi (ylempi
AMK)

Tradenomi (ylempi
AMK), Master of
Business
administration

Liikunnanohjaaja
(ylempi AMK)

Matkailu- ja ravitsemisalan
ylempi
ammattikorkeakoulututkinto

Matkailu- ja ravitsemisalan
ylempi
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden ylempi

Johdon assistenttityon ja
kielten koulutusohjelma
Liiketalouden
koulutusohjelma
Tietojenkasittelyn
koulutusohjelma
Myyntityon
koulutusohjelma
Finanssi- ja
talousasiantuntijan
koulutusohjelma
Degree Programme for
Multilingual
Management Assistants
Degree Programme in
Business Information
Technology

Degree Programme in
International Business

Utbildningsprogram

Palveluliiketoiminnan
koulutusohjelma

Degree Programme in
Tourism

Tietojarjestelméosaamisen

ammattikorkeakoulututkinto koulutusohjelma
Yrittdjyyden ja
liiketoimintaosaamisen
koulutusohjelma

Liiketalouden ylempi
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden ylempi Degree Programme in

ammattikorkeakoulututkinto International Business
Management

Liikunta-alan
Liikunnan ylempi kehittdmisen ja
ammattikorkeakoulututkinto johtamisen

koulutusohjelma

Utbildningsprogram som leder till yrkeshogskoleexamen omfattar 210 studiepoang, sanar som pa
utbildningsprogrammet for journalistik som startade 1.1.2004 och omfattar 240 studiepoang.
Utbildningsprogram for hégre yrkeshdgskoleexamen omfattar 90 studiepoéng.
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Undervisningsministeriet fattar beslut om utbildningsprogrammen pa basis av forslag som ges av
yrkeshdgskolans styrelse.

2 8§ Yrkesmassiga specialiseringsstudier, 6ppen yrkeshoégskoleundervisning och
annan utbildning

Yrkeshogskolan anordnar yrkesmassiga specialiseringsstudier som baserar sig pa hogskole- eller

institutexamina, och dértill 6ppen yrkeshdgskole undervisning samt annan fortbildning och
pabyggnadsutbildning i den omfattning som yrkeshogskolans styrelse beslutar.

3 § Undervisningsplanerna

Undervisningsplanerna for utbildningsprogrammen och specialiseringsstudierna godkanns av
yrkeshdgskolans styrelse.

4 § Beslut angaende undervisningsutbudet
Den programansvariga for utbildningsprogrammet fattar beslut om vilka kurser som genomfors. |
fraga om genomfdrandet av kurser inom hogre yrkeshdgskolan och specialiseringsstudierna fattas

besluten av enhetens chef. For kurserna inom dppna yrkeshogskolan fattas besluten av den chef som
ansvarar for dessa studier.

5 8§ Anmalan och antagning till kurser

Studerandena anmaler sig till alla kurser via det egna administrationssystemet enligt den tidtabell
som meddelas separat. Anmalan sker i tva etapper som ar forval och efterval.

Ifall fler studerande &n vad som kan antas anmaler sig till en kurs, tillampas foljande regler:

| forvalet antas studerande till kurserna enligt foljande:

— Om antalet anmalda &r lika stort som maximiantalet for kursen i fraga, kommer alla med

— Om antalet anmalda &r storre &n maximiantalet for kursen i fraga, placeras studerandena i
rangordning pa basis av avlagda studiepoéng, och av dem som har flest avlagda studiepoéng tas sa
manga med som ryms, dock sa att

- - foretrade till de obligatoriska kurserna har sadana studerande for vilka denna kurs enligt
arbetsplanen forutsétter narvaro under terminen, i andra hand sadana vriga studerande, for vilka

dessa studier ar obligatoriska

- - pa kvalls-, vuxen- och veckoslutskurser samt i pabyggnadsprogram ges foretrade till studerande
som har valts till utbildningen i fraga.

— Foérutom det som ndmnts ovan ges ingen foretrade till kurserna.

— Om flera studerande har lika manga avlagda studiepoang antas studerande till kursen i den
ordning de anméler sig.
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— De som inte vid forsta uttagningen blivit antagna till kursen star i ko i vantan pa platser som
eventuellt annulleras. Nar undervisningen borjar bekréftar lararen det for kursen faststéllda
maximiantalet studerande.

| eftervalet ar det endast anmélningsordningen som avgor vilka som ryms med pa kursen (géller
ocksa kvalls-, vuxen-, veckosluts- och obligatoriska kurser). De studerande som erhallit studieratt
under ifragavarande termin har anda fortur till den forsta terminens kurser.

Studerande vid 6ppna yrkeshogskolan anmaéler sig i efterval.

Den studerande bekréftar sin plats pa kursen genom att delta i den forsta lektionen. Om den
studerande pa grund av sjukdom eller annat hinder inte kan delta i den forsta lektionen kan han
bekréfta sin studieplats genom att informera lararen i forvag. Det slutgiltiga godkénnandet att man
har ratt att delta i kursen far man nar kontrollen gjorts att man uppfyller forhandskraven som galler
for ifragavarande kurs.

6 § Genomforande av kurs samt bedémning

Beddmning av studieprestationerna for de kurser som leder till yrkeshtgskoleexamen sker med
hjélp av olika inlarningsuppgifter, tentamen och andra prov. Ett godkant resultat forutsatter att den
studerande deltagit i undervisningen och andra prestationer enligt undervisningsplanen och
bestdammelserna i kursbeskrivningen.

Godkand prestation beddms enligt skalan
utmarkta (5)

berdmliga (4)

goda (3)

tillfredsstéallande (2)

nojaktiga (1)

Av sérskild anledning kan en viss prestation beddmas med anteckningen utférd eller godkand (H).
Studier som har genomforts pa annat hall far anteckningen utford (S). Vitsord som behévs for
sprakklausulen 6verfors till examensbetyget.

Lararen skall ge sin bedémning av kursen inom 3 veckor efter slutford kurs forutom vid
varterminens slut da detta skall goras inom tva veckor efter slutford kurs.

7 § Omtagning av tentamen eller vitsord

En underkand eller godkand skriftlig tentamen eller en deltentamen for en kurs kan tas om tva
ganger pa allméanna omtentamensdagar som meddelas i borjan av kursen. Det béttre av tva
godkanda vitsord blir i kraft. Efter avlagd examen &r det inte mgjligt att hoja vitsordet. Savida den
studerandes utexaminering fordrojs oskaligt lange pa grund av att en kurs inte avlagts har den
programansvarige rétt att bestdmma om ett alternativt sétt att avldgga kursen.

Annan bristfallig delprestation av kursen skall avlaggas inom en manad efter avslutad kurs, om inte

lararen bestdmmer annat i borjan av kursen. Efter detta skall studierna i en obligatorisk, underkand
kurs tas om fran borjan och alla tidigare delprestationer makuleras.
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Yrkeshogskolan forvarar skriftliga studieprestationer sex manader efter att resultaten har
offentliggjorts.

8 8§ Studier som har genomforts pa annat hall och erkannande av kunnandet

Studerande kan i sitt studieprogram inkludera studier vid andra inhemska eller utlandska hogskolor
under forutsattning att utbildningsprogrammets malsattningar uppnas. Ersattande studier kan vara
sadana som genomfors antingen samtidigt med yrkeshogskolestudierna eller som har genomforts
tidigare. Studerande har ocksa ratt att ersatta arbetspraktiken som ingar i examen med
arbetserfarenhet som motsvarar utbildningsprogrammets krav enligt direktiv som ges separat.
Anhallan om tillgodoréknande av studier gors hos studiehandledaren. Den studerande skall fore
utgangen av sitt forsta lasar anhalla om att fa rakna tidigare avlagda studier till godo. Ansokan skall
inkludera alla de studier som den studerande vill fa tillgodoraknade. Sadana studier som ingar i
utbildningsprogrammet kan dven kompenseras genom arbetserfarenhet eller kunnande som natts pa
annat vis. For att sadant kunnande kan erkannas skall den studerande lamna in en ansokan inklusive
en utredning som han vill vadja till for att kunnandet kan erkannas. | och med ansdkan startas en
process med mal att erkanna kunnandet. Kunnandet skall kunna bevisas pa ett satt som definieras av
yrkeshogskolan.

Ratt att ersatta studier ansoks hos studiehandledaren eller annan person som nomineras av
utbildningsenheten. Kurslararen har ratt att godkanna och tillgodorakna tidigare studier som helt
eller delvis ersatter kursen.

Vill man tillgodorékna tidigare studier skall man ans6ka om detta i borjan av studierna fore forsta
terminens slut. Ansokan skall innehalla alla de studier som man vill tillgodorékna sig. En process
for att erk&nna kunnandet kan &ven startas under studietiden.

Studerande for hogre yrkeshtgskoleexamen kan enligt sitt personliga studieprogram inkludera
studier vid andra inhemska eller utldndska hogskolor av minst samma niva under forutsattning att
han nar malsattningarna inom utbildningsprogrammet och rapporterar om de genomférda studierna
pa det satt utbildningsprogrammet definierar. De studier man vill fa tillgodoraknade bor vara
genomforda efter avldggandet av tidigare examen. Man skall rapportera om tidigare studier och
ansoka om tillgodoréknande under den forsta arbetsperioden sedan studierna inletts.

9 § Kunskaper i de inhemska spraken

Den sprakfardighet som kravs enligt lag (424/2003) om kunskaper i finska och svenska spraken far
studerande genom att avlagga kurser i dessa sprak. Kurserna definieras narmare i
undervisningsprogrammet for respektive sprak och de ingar i examenskraven.

Den programansvariga kan av speciell anledning befria studerande delvis eller helt fran
sprakkunskapskraven.

10 8§ Anmalan om narvaro eller franvaro samt deltagande i undervisningen

Studerande skall varje lasar anmala sig antingen som narvarande eller frAnvarande. Studerande som
forsummar anmalan om narvaro eller franvaro forlorar sin studieratt.

Man skall skriva in sig som narvarande for ett lasar at gangen fore den 31 augusti. Endast
studerande som skrivit in sig som narvarande kan bedriva studier. Man kan anmaéla sig som
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franvarande &ven for en termin at gangen. Franvaroanmalan skall goras fore den 31 augusti och fore
den 10 januari. Franvaroanmalan kan galla en tid som motsvarar totalt tva lasar av studietiden.
Orsak till franvaro behdver inte anges. Franvaroanméalan godkanns inte for en kortare tid an en
termin.

Studierna forutsatter ett aktivt deltagande i undervisningen. For varje kurs avgors separat om det ar
obligatoriskt att delta i narundervisningen. Kurslararen kan befria studerande fran att delta i
nérundervisningen av motiverat skal.

11 § Arbetspraktik

Till yrkeshdgskolestudierna hor en arbetspraktik om 30 studiepoang som utférs inom
arbetsuppgifter som godkants av yrkeshdgskolan. Studier som ingar i studieprogrammet kan likasa
genomforas pa arbetsplatserna.

Avsikten med den arbetspraktik som ingar i examina &r att orientera studerande i det praktiska
arbetslivet samt att 1&ra honom att i praktiken tillampa de kunskaper och fardigheter som studierna
gett. Om arbetspraktiken ges separata anvisningar for varje utbildningsprogram.

12 § Lardomsprov

Lardomsprovet som ingar i examen beddéms av den larare som i huvudsak handlett arbetet samt i
regel ocksa av en andra handledare. Om slutarbetet och dess beddmning ges separata anvisningar.

13 § Studiernas langd samt examenskrav

Studerande (saval ungdomar som vuxna) skall slutféra sina studier inom en tid som ar hogst ett ar
langre &n den tid som motsvarar studiernas omfattning. Inom hogre yrkeshogskoleexamen &r den
maximala studietiden 4 ar. Tillaggstid kan pa basen av en sarskilt viktig orsak beviljas av den
programansvarige, dock hogst tva ganger. For studerande som fatt undantagstillstand tillampas
huvudsakligen de examenskrav som &r i kraft da studierna paborijas. | vuxenstudier &r studietiden
beroende av den méngd studier som behovs efter att ersattande studier har godkants.
Specialiseringsstudier bor genomfdras inom avsedd tidsram. Om den studerande har hdgst 25 % av
studierna oavklarade kan han av programansvarige anséka om mojlighet att slutfora resterande
studier tillsammans med féljande grupp. | annat fall bor han anséka om ny studieplats.

Studieratten skall vara i kraft da den studerande ansoker om forlangd studietid, i annat fall skall
studieratt ansokas pa nytt enligt normal ansokningspraxis for respektive utbildningsprogram.

Studerande foljer den undervisningsplan som &r i kraft da han for forsta gangen anmaler sig till
narvarande.

For studerande som aterfatt studieréatt eller som ansoker om fornyad studieratt, galler i huvudsak de
examenskrav som &r i kraft da studierna aterupptas. Aven for studerande som varit franvaroanmalda
over ett ar galler de examenskrav som &r i kraft nar studierna aterupptas efter franvaroanmélan.

De lovliga avbrott i studierna (sjukdom, moderskapsledighet, varnplikt eller motsvarande), som
anhallits och beviljats innan &ndringen i lagstiftningen om obligatorisk narvaro-/franvaroanmalan
tradde i kraft, raknas med i de maximalt tva lasar som studerande har rétt att vara franvarande. Ifall
tillampningen av ovan namnda praxis leder till en ohallbar situation for den studerande, och den
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beviljade och godkéanda tiden for avbrottet har Gverstigit tva ar, kan den studerande anhalla om
undantag for studietiden hos den programansvariga.

14 § Elevantagning

Enligt § i 5 forordningen 353/2003 hor det till ansokningsbyrans uppgifter att ta emot ansokningar
till yrkeshdgskolan, behandla och forvara dessa, skota informationen angaende ansdkan och
antagning samt ta hand om praktiska arrangemang som galler bade den gemensamma
elevantagningen och registreringen av uppgifter éver sokanden i det gemensamma
elevantagningsregistret. Yrkeshogskolan kontrollerar de ursprungliga betygen senast inom tva
veckor efter att studierna paborijats.

Ansokningsbyran fungerar i egenskap av myndighet och &r skyldig att opartiskt betjana sokanden
oberoende av vilken studieplats som soks.

Den programansvariga beslutar vem som blir antagen pa basis av studiesekreterarens foredragning.
Ifall den ansvariga har forhinder &r det enhetschefen som fattar beslutet.

Enhetschefen beslutar vem som blir antagen som studerande till hogre yrkeshdgskoleexamen pa
basis av studiesekreterarens foredragning.

Yrkeshogskolans styrelse bestimmer urvalskriterierna. Chefen for studerandeservice bereder
yrkandena om andringar gallande elevantagningen for yrkeshdgskolans styrelse.

Om den studerande i samband med sin anskan gett felaktig information om sig sjalv upphavs
antagningsbeslutet. Detta gors av chefen for studerandeservice.

15 § Att byta utbildningsprogram inom yrkeshogskolan

Med beaktande av forordningarna om en hogskoleplats kan den studerande anhalla om forflyttning
fran ett utbildningsprogram till ett annat. En motiverad ansokan skall goras under tiden for direkt
ansokning till den programansvariga, som efter att han hort den programansvariga for det
ursprungliga utbildningsprogrammet, beslutar om forflyttningsansdkan kan godkénnas.

Det ar inte majligt att byta program inom samma utbildningsomrade. Av speciellt tunga skl &ar det
mojligt att byta fran ett engelsksprakigt eller svensksprakigt program inom samma omrade till ett
finsksprakigt program och vice versa.

For att forflyttning kan godkénnas skall den sékande fylla féljande villkor:

— den sokande har avlagt minst 25 studiepoéng

— den sokande deltar i intradesprovet for det nya programmet och far minst 50 % av
minimipoéngtalet

— bytet ger inte ny studierétt och den resterande studietiden skall racka till for att den sokande kan
avladgga examen.

16 § Studerande fran andra yrkeshogskolor

Endast studerande med gallande studieratt vid en annan finsk yrkeshogskola kan antas. Den
sokande skall ha varit narvaroanmald vid den egna yrkeshdgskolan i atminstone ett ar.

Studerande kan boérja avlagga samma examen/examensbendmning inom samma utbildningsprogram
(eller motsvarande) under forutsattning att det finns lediga platser. En allméan foérutséttning ar, att
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studieprestationer fran den gamla yrkeshogskolan finns sa pass mycket att det ar mojligt att
utexamineras inom stadgad tid. Minimiomfattningen av studierna vid HAAGA-HELIA
yrkeshdgskola varierar beroende pa utbildningsomrade fran 60 till 90 studiepoang. En del av
studieprogrammets arbetspraktik kan inga i studierna.

Overflyttande studerande dverfor sin studieratt till HAAGA-HELIA yrkeshogskola och da skall
studierétten vid den tidigare yrkeshdgskolan ségas upp. Studerande skall inom utsatt tid [amna in
uppsagningsanmalan fran sin gamla skola. Studerande som flyttar fran annan yrkeshogskola skall
nérvaroanmala sig under den forsta terminen.

Om overflyttning kan man ansdka under utbildningsprogrammets ansokningstider.

17 § Att avlagga examen och examensbetyg

For att avlagga yrkeshogskoleexamen skall den studerande genomféra de kurser som ingar i
studieprogrammets laroplan samt fullgéra arbetspraktik, fardigstélla lardomsprov och avlagga
mognadsprov.

Mognadsprovet skrivs pa utbildningsprogrammets undervisningssprak dock sa att de som fatt sin
skolbildning pa finska respektive svenska skriver sitt prov pa detta sprak, finska eller svenska.
Beslut om huruvida mognadsprov kan skrivas pa andra an studieprogrammets undervisningssprak
(se 8 8) fattas av den programansvariga eller av dverldrare som ansvarar for hogre
yrkeshdgskoleexamen.

Betyg Over avlagd yrkeshogskoleexamen ges efter att ovan namnda prestationer ar godkanda.
Studerande skall ans6ka om examensbetyg pa blankett avsedd for detta andamal. Den studerande
har pa begaran ratt att under studierna fa intyg 6ver slutforda studier och de vitsord som dessa
studier gett.

18 § Rattelse av beddmning av studieprestationer och examensnamnd

En studerande som &r missnéjd med bedémningen av sina studieprestationer eller tillgodordknandet
av studier som han fullgjort ndgon annanstans kan muntligen eller skriftligen begéra rattelse hos den
larare som utfort bedémningen eller fattat beslutet om tillgodorédknandet.

Rattelsebegaran skall framstéllas inom 14 dagar fran den tidpunkt da den studerande har haft
tillfalle att ta del av bedémningsresultaten och av tillampningen av bedémningsgrunderna for egen
del.

En studerande som &r missndjd med det beslut som lararen efter réattelsebegaran fattat kan hos
yrkeshdgskolans examensnamnd skriftligen soka rattelse i beslutet inom 14 dagar fran den tidpunkt
han fatt ta del av lararens beslut.

Skriftliga yrkanden till examensnamnden lamnas till utbildningsenhetens chef.

19 § Serviceavgifter

Yrkeshogskolans styrelse avgor vilka avgifter som skall uppbaras av studerande i enlighet med de
direktiv angaende avgifter som finns stipulerade i forordningen (354/2003) om undervisningen i
yrkeshogskolor.
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20 § Oppen yrkeshogskoleutbildning

Den dppna yrkeshogskolan ger mojlighet att studera till examen. D& personen genom den Gppna
yrkeshogskolan avlagt minst 60 studiepoang sadana grund- eller yrkesstudier som lampar sig for ett
visst utbildningsprogram eller som anmalts separat, kan han ans6ka om ratt att bli
examensstuderande i detta utbildningsprogram. Detta gérs genom gemensam ansokan for
vuxenutbildningen. Da beaktas endast studier avlagda vid HAAGA-HELIA yrkeshogskola, Haaga
Instituuttis yrkeshogskola eller Helsingfors yrkeshdgskola for foretagsekonomi HELIA.

Studerande som paborijat studierna vid Helias 6ppna yrkeshogskola fore 1.1.2007 kan ansoka om
studieratt for examen med 50 studiepoédngs prestationer.

Den 6ppna yrkeshogskoleundervisningen foljer i tillampliga delar bestdmmelserna i denna
examensstadga.

21 8 Forhallningsregler

Studerande skall uppfora sig sakligt vid yrkeshdgskolan. Det &r forbjudet att stora andra studerande,
studiesituation eller personal. Det &ar forbjudet att anvanda berusningsmedel samt vara onykter i
yrkeshogskolans lokaler.

Fusk i tentamen ar forbjudet, likasa plagiering av studiearbeten, lardomsprov och annat fardigt
material. Om studerande gor sig skyldig till fusk, avldggande av tentamen avbryts och kursen
underk&nns. Om studerande gor sig skyldig till plagiering underké&nns kursen.

Om andra disciplinara atgarder pa grund av ovan namnda forbrytelser stadgas i § 28
yrkeshogskolelagen (351/2003).

KAPITEL 2
Bestammelser for yrkespedagogisk lararhdgskola

1 8 Grunder for val av studerande till lararutbildningen

Utgangspunkten vid val av studerande ar de behdrighetskrav som stadgas i lagen for lararutbildning
(356/2003).

Ovriga urvalskriterier ar den s6kandes lararerfarenhet, erfarenhet inom det egna
undervisningsomradet, erfarenhet som foretagare samt dvriga meriter som ger mervarde for
yrkesstudier. Forutom dessa ar det en fordel att ha en grundutbildning som 6verstiger minimikravet.

Urvalet sker i huvudsak pa basis av ansokningsblanketten. Dartill kan valet ocksa bygga pa
uppgifter som anknyter till urvalskriterierna samt pa urvalsprov. Sokanden intervjuas vid behov.
Yrkeshogskolans styrelse fattar beslut om huruvida urvalsprov anordnas.

Valet av studerande gors av en arbetsgrupp som bildats for andamalet. Arbetsgruppen bestar av

yrkeshdgskolans personal under ledning av lararhdgskolans chef. Arbetsgruppen utses av chefen for
yrkespedagogiska hogskolan.
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2 8§ Lararstudier

Omfattningen, strukturen och malsattningarna for yrkesmassig lararutbildning stadgas i
forordningen for yrkespedagogisk lararutbildning (357/2003) enligt nedan:

Den yrkespedagogiska lararutbildningen ordnas som ett l&rarutbildningsprogram vars omfattning ar
60 studiepoéng (sp.) (498/2004).

Malet for lararutbildningsprogrammet &r att ge studerande kunskaper och fardigheter att styra olika
studerandes inlarning samt att kunna utveckla sitt undervisningsomrade med tanke pa de behov som
utvecklingen i arbets—livet och olika yrkeskategorier skapar.

Den yrkespedagogiska lararutbildningen bestar av

1) pedagogiska grundstudier
2) yrkespedagogiska studier
3) undervisningspraktik

4) dvriga studier

Den yrkespedagogiska lararutbildningen definierar utbildningsprogrammets undervisningsplan och
utvecklar det till att motsvara de behov som stélls av yrkesutbildningen, arbetslivet och olika yrken.

For varje studerande utarbetas en personlig undervisningsplan.

Lararutbildningsprogrammet (60 sv.) genomfors sa att den studerande kan avlagga studierna inom
den tid som motsvarar deras omfattning. Deltidsstudierna skall avlaggas inom tre ar.

| fraga om studietiden kan lararhdgskolan vid motiverat skél bevilja undantag. Beslut om dessa
fattas av lararutbildningens chef.

3 § Beddmning

Bedomningen grundar sig pa principen om utvecklande utvardering. Studiehelheterna bedéms med
beteckningen godkénd — underkénd. De studier som avlagts enligt ett universitets undervisningsplan
beddms enligt universitetets bedémningspraxis.

4 § Tillgodoraknande av studier som avlagts nagon annanstans

Studerande kan i sitt studieprogram inkludera studier som avlagts ndgon annanstans under
forutsattning att de fyller yrkespedagogiska lararhdgskolans krav. Kriterierna for de studier som kan
tillgodoraknas definieras mer detaljerat i undervisningsplanen for yrkespedagogiska lararhdgskolan.
Beslut om tillgodoréknande fattas av handledande larare.

5 § Rattelseforfarande Réttelsekraven i fraga om elevantagningen behandlas av
HAAGA-HELIA yrkeshdgskolans styrelse.

Studerande som ar missndjd med beddémningen av sina studieprestationer eller tillgodoréaknandet av
studier som han fullgjort ndgon annanstans kan skriftligen begéra rattelse hos ett rattelseorgan som
utses av yrkespedagogiska lararhégskolans direktor. En réttelsebegaran skall géras inom 14 dagar
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fran den tidpunkt da studerande fatt beslutet om tillgodoraknande till kdnnedom eller
beddomningsresultaten samt informerats om hur beddmningskriterierna har tillampats i hans fall.

Studerande som ar missndjd med det beslut som ldraren gett pa grund av rattelsebegaran som géller
bedémning av studieresultaten eller tillgodoraknandet av studier som avlagts ndgon annanstans kan
inom 14 dagar hos yrkeshdgskolans examensnamnd skriftligen anhalla om rattelse inom 14 dagar
fran den tidpunkt som han fatt beslutet till kinnedom (351/2003 § 27). Examensnamndens
sammansattning definieras i yrkeshogskolans stadgar.

6 8§ Bestammelser och regler for lararutbildningen

| frdga om yrkespedagogisk lararutbildning tillampas for dvrigt det som star i lagen om
yrkespedagogisk lararutbildning (356/2003) samt i forordningen (357/2003) och i tillampliga delar
bestammelserna i yrkeshégskolelagen (351/2003).

YRKESHOGSKOLEEXAMEN

Utbildningsprogrammet for turism

Utbildningsprogrammet for turism ger insikter i foretagsverksamhet, ekonomiférvaltning,
kundrelationer, ledarskap, affarssystem och sprak. Specialiseringen ar pa turismforetagande, i
synnerhet pé& produktutveckling, turismrelationer, kvalitet, hallbar turism och marknadsféring. Aven
arbetspraktiken och lardomsprovet &r viktiga delar av examen.

Omfattning: 210 sp.

Studiernas langd: 3,5 ar

Examensbendmning: Restonom (YH)

Exempel pa yrkesuppgifter:

Expertuppgifter inom turism, t.ex. i produktutveckling, produktion, kundbetjéning,
marknadsforing, turismorganisationer, flygbolag och rederier, eget foretag

Utbildningsprogrammets malsattningar

Restonomerna (YH) som utexaminerats fran utbildningsprogrammet for turism kan arbeta i expert-
och utvecklingsuppgifter inom turism eller som foretagare. De forstar turismféretagets
verksamhetsmiljo, kan fatta beslut sjalvstandigt och kan fungera pa ett uppbyggande sétt som en del
av arbetsgemenskapen. De ar kundorienterade och tanker ekonomiskt i sitt arbete.

Restonomerna (YH) har fardigheter att arbeta inom turism i en kontinuerligt féranderlig
internationell och inhemsk verksamhetsmiljo. De talar flera sprak och kan skaffa information och
anvanda datateknik. De kan anvanda bokningssystem och andra program pa sin bransch. De ar
kvalitetsmedvetna och forstar vad hallbar utveckling betyder inom turism. De kan utveckla och
marknadsfora turismprodukter.
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Utbildningsprogrammets struktur, innehall
och omfattning

Utbildningsprogrammet for turism Stl{d'e'
poéng
Grundstudier 56
Obligatoriska grundstudier 50
Foretagsekonomiska studier 14
Datateknik 11
Ekonomiska studier 4
Sprak och kommunikation 21
Alternativa grundstudier 6
Det andra fraimmande spraket 6
Yrkesstudier 79
Oligatoriska yrkesstudier 45
Foretagskonomiska studier 21
Metodik 9
Ledarskap och ERP-system 15
Alternativa yrkesstudier 37
Produktutveckling, marknadsforing och hallbar utveckling inom
turism
Fritt valbara studier, minst 30
Praktik 30
Lardomsprov 15
Totalt 210

Obligatoriska grund- och yrkesstudier 132 sp.

Studierna inleds med mentorskap. | mentormodellen vid utbildningsprogrammet for turism far de
studerande bekanta sig med hdgskolestudierna vid HAAGA-HELIA samt olika restonomuppgifter.

Det &r viktigt att de studerande lar sig att soka information och att arbeta i grupp. De studerande far
moderna datatekniska fardigheter som de kan anvénda bade i studierna och i arbetslivet.

Under grund- och yrkesstudierna far de studerande en helhetsbild av ett turismféretags funktioner.
De vet hur man grundar och utvecklar ett turismforetag. De forstar att turismen och turismféretaget
ar en del av samhéllet och vet hur samhallet fungerar. De kan analysera och beskriva
foretagsverksamhet och foretagsmiljo. De studerande lar sig att planera och styra ekonomin och
marknadsforingen i ett turismforetag.

De studerande lar sig affarskommunikation pa svenska, finska och engelska och kan agera
professionellt. De har mojlighet att studera dven andra sprak och inse kulturskillnadernas betydelse
inom turism.

De fordjupade obligatoriska yrkesstudierna ger de studerande en helhetssyn pa foretagsledning. De
forstar betydelsen av den strategiska planeringen och ledningen av foretagsverksamheten. De kan
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gora upp strategiska analyser for turismforetag. De studerande forstar tjansternas betydelse for
turism. De studerande blir bekanta med process- och kvalitetstankande och l&r sig att ta ansvar.

De studerande har mojlighet att ersatta studier under termin fyra eller fem, gora arbetspraktik eller
lardomsprov i SYMBIO vid Inlérningsnatverket OVE. SYMBIO &r en ny form av inlarningsmiljo
gemensam for foretag och yrkeshdgskola. I SYMBIO utvecklar studerande, arbetsgivare och
handledare tillsammans foretagets verksamhet, genom att tillampa ett forskande arbetssétt.
SYMBIO erbjuder ett alternativt och utmanande satt for inlarning i ndra samarbete med arbetslivet.

Alternativa yrkesstudier minst 37 sp.

De studerande har méjlighet att valja sadana kurser som stoder deras professionella utveckling och
intressen. Alternativa teman ar turism, turismgeografi, produktutveckling, marknadsforing,
ledarskap, kvalitet och hallbar utveckling inom turism.

De studerande léar sig hur turismkluster fungerar i samhéllet. De kénner till geografins betydelse i
turism. De kan utveckla turismprodukter och marknadsféra dem. De kan fungera ansvarsfullt och
kvalitetsmedvetet inom turism. De far professionell analysformaga och ekonomiskt tankestt.

Fritt valbara studier minst 30 sp.

De studerande kan valja fritt enligt intresse olika kurser pa yrkeshdgskoleniva. Till exempel de
finsk- och engelsksprakiga utbildningsprogrammen for turism vid HAAGA-HELIA erbjuder
mangsidiga kurser i turism.

Arbetspraktik 30 sp.

Arbetspraktiken &r obligatorisk for alla och ar till omfattningen 30 studiepoédng (100 arbetsdagar).
De studerande far mera information om arbetspraktik i samband med mentorskap,
arbetspraktikinformationstillfallen och pa webbsidor. Arbetspraktiken gors i regel forst efter 120
studiepoang.

Under arbetspraktiken far de studerande tillampa sina kunskaper. De utvecklas professionellt, kan

skota uppgifter och bekantar sig med en eller tva arbetsplatser. De studerande kan vérdera och
utveckla sitt arbete och sin arbetsmiljo.

Lardomsprov 15 sp.

Nar grund- och yrkesstudierna samt metodikstudierna ar fardiga far de studerande visa sin kunskap i
form av en storre samlande uppgift, lardomsprovet.

I lardomsprovet kan de studerande arbeta sjalvstandigt och I6sa problem. De kan soka information
och anvénda den. De kanner olika metoder och omraden inom turism och kan skriva ett

lardomsprov. Lardomsprovet beskriver och l6ser verkliga problem eller situationer i arbetslivet ur
ett teoretiskt perspektiv.

Undervisningsplan
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Utbildningsprogrammet for turism
Grundstudier

Obligatoriska grundstudier

Grunderna i redovisning

Bokforing och resultatberdkning

Kommunikation 2
Nationalekonomi

Engelska 2 - English and Communication

Engelska 1 - Tourism English
Kommunikation 1
Foretagsverksamhet
Kommunikation
Databehandling
Expertuppgifter inom turism
Grunderna i juridik
Marknadsforing

Ekonomisk matematik
MS-Office

Alternativa grundstudier

Nybdorjartyska 1
Nybdorjartyska 2
Nybdorjartyska 3
Nybdrjartyska 4

Yrkesstudier
Oligatoriska yrkesstudier

Ledning av tjanster
Strategisk ledning
ERP-system
Marknadsundersokning
Kvalitativ forskningsmetodik

Alternativa yrkesstudier

Ranskan alkeet 1
Ranskan alkeet 2
Ranskan alkeet 3
Ranskan alkeet 4
Ranskan jatko 1
Ranskan jatko 2
Ranskan jatko 3
Ranskan jatko 4
Saksan jatko 1
Saksan jatko 2
Saksan jatko 3
Saksan jatko 4
Keskitason saksa 1

Kod

ACC2LB030
ACC21L.B039
COM1RTO020
ECO1RT026
ENG1RTO014
ENG1RTO015
FIN1IRTOO01
INS1L.B048
INS1RT044
INS1RTO049
INS1RTO57
LAW2LB034
MAR1RTO021
MATI1RTO023
TOO1RTO35

GER4L B001
GER4LB002
GER4LB003
GER4LB004

LEA2LB016
LEA2L B0O17
LEA2L B040
MAR?2RT022
MET?2LB032

FRE4LPO01
FRE4LP002
FRE4LP0O03
FRE4LPO04
FRE4LPO11
FRE4LP012
FRE4LP013
FRE4LPO14
GER4LPO11
GER4LP0O12
GERA4LP0O13
GERA4LP014
GER4LP0O21
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http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/acc/acc2lb030.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/acc/acc2lb039.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/com/com1rt020.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/eco/eco1rt026.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/eng/eng1rt014.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/eng/eng1rt015.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/fin/fin1rt001.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/ins/ins1lb048.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/ins/ins1rt044.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/ins/ins1rt049.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/ins/ins1rt057.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/law/law2lb034.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/mar/mar1rt021.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/mat/mat1rt023.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/too/too1rt035.html/
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp003.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp004.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/lea/lea2lb016.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/lea/lea2lb017.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/lea/lea2lb040.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/mar/mar2rt022.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/met/met2lb032.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/fre/fre4lp001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/fre/fre4lp002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/fre/fre4lp003.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/fre/fre4lp004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/fre/fre4lp011.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/fre/fre4lp012.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/fre/fre4lp013.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/fre/fre4lp014.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp011.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp012.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp013.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp014.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp021.html

Keskitason saksa 2
Keskitason saksa, jatko 1
Keskitason saksa, jatko 2
Turismprodukten
Human Resource Management
Kvalitetsledning
VVengjéan alkeet 1
Venédjan alkeet 2
Vendjan alkeet 3
Venéjan alkeet 4
Venéjan jatko 1
Venéjan jatko 2
Vendjan jatko 3
Vendjan jatko 4
Espanjan alkeet 1
Espanjan alkeet 2
Espanjan alkeet 3
Espanjan alkeet 4
Turismkluster
Turismpolitik och -geografi
Vafria studier
Guideyrket i sikte
Att skriva lardomsprov
Viron alkeet
Viron alkeet 2
Grundkurs i norska
Praktik
Lardomsprov
Mogenhetsprov
Lardomsprov
Orientering till lardomsprovet

Den rekommenderade studieordningen

Utbildningsprogrammet for turism
Termin 1

Orientering till turismforetagande
Databehandling
Ekonomisk matematik
Expertuppgifter inom turism
Foretagsverksamhet
Kommunikation
Nationalekonomi
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GER4LP022
GERA4LP023
GERA4LP024
TOU4RTO033
LEA4LB022
LEA4RTO039
RUS4LP001
RUS4LP002
RUS4LP0O03
RUS4LP004
RUS4LPO11
RUS4LP0O12
RUS4LP013
RUS4LP014
SPA4LP0O01
SPA4LP002
SPA4LP003
SPA4LP004
TOU2RT025
TOU2RTO026

PRO8SRTO017

COMS8LB019

EST8LP0OO1
EST8LP002
NORS8LB001

OP17LB003
OP17LB004
THE7LB001

Kod

INS1RTO049

MATI1RTO023

INS1RTO57
INS11L.B048
INS1RTO44
ECO1RT026
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Studie-
poang


http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp022.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp023.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/ger/ger4lp024.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/tou/tou4rt033.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/lea/lea4lb022.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/lea/lea2rt039.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/rus/rus4lp001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/rus/rus4lp002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/rus/rus4lp003.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/rus/rus4lp004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/rus/rus4lp011.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/rus/rus4lp012.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/rus/rus4lp013.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/rus/rus4lp014.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/spa/spa4lp001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/spa/spa4lp002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/spa/spa4lp003.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/spa/spa4lp004.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/tou/tou2rt025.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/tou/tou2rt026.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/pro/pro8rt017.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/com/com8lb019.html/
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/est/est8lp001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lp/est/est8lp002.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/nor/nor8lb001.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/the/the03b.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/the/the.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/opi/the7lb001.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/ins/ins1rt049.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/mat/mat1rt023.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/ins/ins1rt057.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/ins/ins1lb048.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/ins/ins1rt044.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/eco/eco1rt026.html/

Turismkluster TOU2RT025 6
Termin 2
Turismforetaget som en del av samhallet
Grunderna i redovisning ACC2LB030 5
Kommunikation 2 COM1RT020 3
Marknadsforing MAR1RTO021 6
MS-Office TOO1RT035 4
Turismpolitik och -geografi TOU2RT026 9
- en del &r finska for resebranschen 3
Fritt valbara studier
Frammande sprak 6
Ryska/Tyska/Franska/Spanska
Termin 3
Ansvarsfull turismverksamhet
Bokfdring och resultatberédkning ACC2LB039 4
Engelska 1 - Tourism English ENG1RTO015 5
Grunderna i juridik LAW2LB034 6
Human Resource Management LEA4LBO22 6
Kvalitetsledning LEA4RTO039 ©6
Marknadsundersokning MAR2RT022 6
Fritt valbara studier
Termin 4

Turismprodukten
Engelska 2 - English and Communication ENG1RT014 4

Kommunikation 1 FINIRTO01 3
Turismprodukten TOU4RTO033 |19
Fritt valbara studier

Termin 5

Styrning av turismféretag

ERP-system LEA2LB0O40 3
Kvalitativ forskningsmetodik MET2LB032 3
Ledning av tjanster LEA2L.B016 6
Orientering till lardomsprovet THE7LB001 0
Strategisk ledning LEA2LB017 6
Fritt valbara studier

Termin 6
Arbetspraktik PLA 30

Termin 7
Lardomsprov OPI7LB004 15

Studiestigar

Eftersom utbildningsprogrammet for turism ar litet finns det inte sa kallade studiestigar. Inom den
svensksrpakiga utbildningen vid HAAGA-HELIA &r utbildningsprogrammet for turism det ena
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alternativet. Uthildningsprogrammet fokuserar sig pa turism men ger samtidigt en mangsidig bild av
turism. Det ar dock majligt att valja mellan olika alternativa yrkesstudier enligt intresse, dock sa att
det blir minst 37 studiepoang. De fritt valbara kurserna erbjuder ocksa manga intressanta alternativ
med tanke pa professionell utveckling.

En ny mojlighet &r SYMBIO som ar en ny form av inlérningsmiljoé gemensam for foretag och
yrkeshogskola. I SYMBIO utvecklar studerande, arbetsgivare och handledare tillsammans
foretagets verksamhet, genom att tillampa ett forskande arbetssatt.

Personlig studieplan

Kursen Expertuppgifter inom turism INS1RT057 eller mentorskap handlar om att bli bekant med
HAAGA-HELIA, yrkeshdgskolestudier och olika restonomuppgifter. Varje nybérjargrupp far en
egen mentorlarare som arligen diskuterar den personliga studieplanen med de studerande.

Mentorkoordinator (=studiehandledare) ordnar under forsta lasaret infotillfallen om studier,
inlarning, HAAGA-HELIA studerandeverksamhet, héalsovard, informationssékning och andra
teman. Under andra aret koncentrerar man sig pa yrkesidentitet. Mentorskapen handlar da bland
annat om arbetspraktik, utbytesstudier, tradenomuppgifter, alumniverksamheten, natverk. Tredje
aret ar det dags att inleda lardomsprovet. Mentorskapen hjalper pa detta satt den studerande att vélja
de kurser som bast stoder utvecklingen till expertuppgifter inom turism.

Utbildningsprogrammet i foretagsekonomi

Utbildningsprogrammet i foretagsekonomi ger insikter i foretagsverksamhet, ekonomiférvaltning,
kundrelationer, ledarskap, affarssystem och sprak. Specialiseringen ar pa smaforetagande, dvs.
foretagets funktioner. Aven arbetspraktiken och lardomsprovet &r viktiga delar av examen.

Omfattning: 210 sp.

Studiernas langd: 3,5 ar

Examensbendmning: Tradenom

Exempel pa yrkesuppgifter:

Expertuppgifter i naringslivet, t.ex. marknadsforing, ekonomiforvaltning, forséljning,
produktion, utrikeshandel och eget foretag

Utbildningsprogrammets malsattningar

Tradenomerna som blivit utexaminerade fran utbildningsprogrammet i foretagsekonomi kan
fungera expertuppgifter inom foretagsekonomi eller som foretagare i arbetslivet.

Tradenomerna forstar helheten i verksamheten av féretag och samfund. De kan tillampa sina
foretagsekonomiska kunskaper i praktiken. De &r kvalitetsmedvetna och utvecklar sitt arbete och
fungerar ekonomiskt. Tradenomerna &r kundorienterade, kan bilda och fungera i natverk. De
arbeterar pa ett uppbyggande satt i arbetsgemenskapen.

Tradenomerna kan soka information och anvanda datateknik. De ar sprakkunniga och kan fungera i
internationella uppgifter.

65



Utbildningsprogrammets struktur, innehall
och

Utbildningsprogrammet i foretagsekonomi Stl{d'e'
poéng
Grundstudier 56
Obligatoriska grundstudier 50
Foretagsekonomiska studier 14
Datateknik 11
Ekonomiska studier 4
Sprak och kommunikation 21
Alternativa grundstudier 6
Det andra fraimmande spraket 6
Yrkesstudier 79
Oligatoriska yrkesstudier 45
Foretagskonomiska studier 21
Metodik 9
Ledarskap och ERP-system 15
Alternativa yrkesstudier 34
Planering och styrning av sma och medelstora foretag i
inhemsk och internationell foretagsmiljo
Fritt valbara studier, minst 30
Praktik 30
Lardomsprov 15
Totalt 210

Obligatoriska grund- och yrkesstudier 129 sp.

Studierna inleds med mentorskap. | mentormodellen vid utbildningsprogrammet i féretagsekonomi
far de studerande bekanta sig med hdgskolestudierna vid HAAGA-HELIA samt olika
tradenomuppgifter.

Det &r viktigt att de studerande lar sig att soka information och att arbeta i grupp. De studerande far
moderna datatekniska fardigheter som de kan anvanda bade i studierna och i arbetslivet.

Under grund- och yrkesstudierna far de studerande en helhetsbild av ett foretags funktioner. De vet
hur man grundar och utvecklar ett foretag. De forstar att foretaget ar en del av samhallet och vet hur
samhallet fungerar. De kan analysera och beskriva foretagsverksamhet och foretagsmiljo.

De studerande l&r sig att planera och styra ekonomin och marknadsforingen i ett foretag.

De studerande lar sig affarskommunikation pa svenska, finska och engelska och kan agera
professionellt. De har mojlighet att studera dven andra sprak och inse kulturskillnadernas betydelse i
affarslivet.

De fordjupade obligatoriska yrkesstudierna ger de studerande en helhetssyn pa foretagsledning. De
forstar betydelsen av den strategiska planeringen och ledningen av foretagsverksamheten. De kan
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gora upp strategiska analyser for smaforetag. De studerande forstar tjansternas betydelse for
framgangsrik foretagsverksamhet. De studerande blir bekanta med process- och kvalitetstankande
och lar sig att ta ansvar.

De studerande har mojlighet att ersatta studier under termin fyra eller fem, gora arbetspraktik eller
lardomsprov i SYMBIO vid Inlérningsnatverket OVE. SYMBIO &r en ny form av inlarningsmiljo
gemensam for foretag och yrkeshdgskola. I SYMBIO utvecklar studerande, arbetsgivare och
handledare tillsammans foretagets verksamhet, genom att tillampa ett forskande arbetssétt.
SYMBIO erbjuder ett alternativt och utmanande sétt for inlarning i néra samarbete med arbetslivet.

Alternativa yrkesstudier minst 34 sp.

De studerande har majlighet att valja sadana kurser som stoder deras professionella utveckling och
intressen. Alternativa teman ar ekonomistyrning, utrikeshandel, marknadsforing och ledarskap. De
studerande far sadana kunskaper att de kan fungera som foretagare vilket kan upplevas som ett
yrkesval.

De studerande kan till exempel bli fértrogna med finansieringsmojligheter och risker i
foretagsverksamheten. De kan valja kurser som ger en helhetsbild av internationaliseringsprocessen
samt forbereder konkreta uppgifter, som marknadsforing, logistik, export och import. De forstar
vikten av personalarbete och ledarskap.

Fritt valbara studier minst 30 sp.

De studerande kan valja fritt enligt intresse olika kurser pa yrkeshdgskoleniva.

Arbetspraktik 30 sp.

Arbetspraktiken ar obligatorisk for alla och &r till omfattningen 30 studiepoéng (100 arbetsdagar).
De studerande far mera information om arbetspraktik i samband med mentorskap,
arbetspraktikinformationstillfallen och pa webbsidor. Arbetspraktiken gors i regel forst efter 120
studiepoéang.

Under arbetspraktiken far de studerande tillampa sina kunskaper. De utvecklas professionellt, kan

skota uppgifter och bekantar sig med en eller tva arbetsplatser. De studerande kan vardera och
utveckla sitt arbete och sin arbetsmiljo.

Lardomsprov 15 sp.

Nar grund- och yrkesstudierna samt metodikstudierna ar fardiga far de studerande visa sin kunskap i
form av en storre samlande uppgift, lardomsprovet.

| lardomsprovet kan de studerande arbeta sjalvstandigt och I6sa problem. De kan sdka information
och anvanda den. De kanner olika metoder och omraden inom foretagsekonomi och kan skriva ett

lardomsprov. Lardomsprovet beskriver och loser verkliga problem eller situationer i arbetslivet ur
ett teoretiskt perspektiv.

Undervisningsplan
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Utbilningsprogrammet i foretagsekonomi
Grundstudier

Obligatoriska grundstudier

Grunderna i redovisning

Bokforing och resultatberdkning
Kommunikation 2

Nationalekonomi

Engelska 1 - Business English

Engelska 2 - English and Communication
Kommunikation 1

Kommunikation

Foretagsverksamhet

Databehandling

Expertuppgifter inom utrikeshandel och
turism

Grunderna i juridik
Marknadsforing
Ekonomisk matematik
MS-Office

Alternativa grundstudier

Nybdorjartyska 1
Nybdorjartyska 2
Nybdorjartyska 3
Nyborjartyska 4

Yrkesstudier
Oligatoriska yrkesstudier

Ledning av tjanster
Strategisk ledning
ERP-system
Marknadsundersokning
Kvalitativ forskningsmetodik

Alternativa yrkesstudier

Att budgetera och att planera finansiering
Ranskan alkeet 1
Ranskan alkeet 2
Ranskan alkeet 3
Ranskan alkeet 4
Ranskan jatko 1
Ranskan jatko 2
Ranskan jatko 3
Ranskan jatko 4
Saksan jatko 1
Saksan jatko 2
Saksan jatko 3
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Kod

ACC2LB030
ACC21L.B039
COM1RTO020
ECO1RT026
ENG1LB013
ENG1LB014
FIN1LBOO1
INS1LB044
INS1LB048
INS1L.B049

INS1LB057

LAWZ2LB034
MAR1RTO021
MAT1LB023
TOO1LB035

GER4LB001
GER4LB002
SAK4LB003
SAK4L.B004

LEA2L BO16
LEA2LBO17
LEA2L B040
MAR2RT022
MET?2LB032

ACCA41L.B040
FRE4LPO01
FRE4LP002
FRE4LPO03
FRE4LP004
FRE4LPO11
FRE4LPQ12
FRE4LPO13
FRE4LP014
GER4LPO11
GER4LP012
GER4LP013
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Saksan jatko 4 GER4LP0O14 3
Keskitason saksa 1 GER4LP0O21 3
Keskitason saksa 2 GER4LP022 3
Keskitason saksa, jatko 1 GER4LP023 3
Keskitason saksa, jatko 2 GER4LP024 3
Utrikeshandel IBU4ALB046 6
Human Resource Management LEA4LB022 6
Logistik och inkdp LOG4LB006 6
Marknadskommunikation MAR4LB058 9
Vengjan alkeet 1 RUS4LP001 3
Vengjéan alkeet 2 RUS4LP0O02 3
Venajan alkeet 3 RUS4LP003 3
Vendjan alkeet 4 RUS4LP004 3
Vengjan jatko 1 RUS4LP011 3
Vengjén jatko 2 RUS4LPO12 3
Vendjan jatko 3 RUS4LP013 3
Venéjan jatko 4 RUS4LP014 3
Espanjan alkeet 1 SPA4LPO01 3
Espanjan alkeet 2 SPA4LP002 3
Espanjan alkeet 3 SPA4LP003 3
Espanjan alkeet 4 SPA4LP004 3
Foretagets riskhantering WOR4LBO013 3
Vafria studier
Att skriva lardomsprov COM8LB019 2
Viron alkeet EST8LPOO1 3
Viron alkeet 2 EST8LP002 3
Opiskeluyhteistssa toimiminen INS8LB062 3
Att budgetera och att planera finansiering ~ ACC4LB040 3
Grundkurs i norska NOR8LB001 3
Praktik 30
Lardomsprov
Mogenhetsprov OPI7LB003 0
Lardomsprov OPI7LB004 15
Orientering till lardomsprovet THE7LB0O01 0

Den rekommenderade studieordningen

Utbilningsprogrammet i foretagsekonomi

Termin 1 Kod Studie-
poang
Orientering till foretagsverksamhet
Databehandling INS1LB049 7

Ekonomisk matematik
Engelska 1 - Business English

MAT1LB023 3
ENG1LB013 5
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Expertuppgifter inom utrikeshandel och
turism
Foretagsverksamhet
Kommunikation
Kommunikation 1
Nationalekonomi
Termin 2
Foretagets funktioner
Engelska 2 - English and Communication
Grunderna i redovisning
Kommunikation 2
Marknadsféring
MS-Office
Frammande sprak
Ryska/Tyska/Franska/Spanska
Termin 3
Planering av foretagsverksamhet
Bokforing och resultatberdkning
Foretagets riskhantering
Grunderna i juridik
Human Resource Management
Marknadsundersokning
Fritt valbara studier
Termin 4
Det internationella foretaget
Att budgetera och att planera finansiering
Logistik och inkdp
Utrikeshandel
Marknadskommunikation
Fritt valbara studier
Termin 5
Styrning av foretagsverksamhet
ERP-system
Kvalitativ forskningsmetodik
Ledning av tjanster
Orientering till lardomsprovet
Strategisk ledning
Fritt valbara studier
Termin 6
Arbetspraktik
Termin 7
L&rdomsprov

Studiestigar
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INS1LB057

INS11L.B048
INS1LB044
FIN1LB0O1
ECO1RT026

ENG1LB014
ACC2LB030
COM1LB020
MAR1RTO021
TOO1LB035

ACC21L.B039

WORA4LB013

LAW2LB034
LEA4L B022
MAR2RT022

ACC41L.B040
LOG4LB006
IBU4LB046

MAR4LB029

LEA2L B040
MET?2LB032
LEA2L B016
THE7LB001
LEA2L B0O17

PLA

OP17LB004
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http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/ins/ins1lb057.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/ins/ins1lb048.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/ins/ins1lb044.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/fin/fin1lb001.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/eco/eco1rt026.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/eng/eng1lb014.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/acc/acc2lb030.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/com/com1lb020.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/mar/mar1rt021.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/too/too1lb035.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/acc/acc2lb039.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/wor/wor4lb013.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/law/law2lb034.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/lea/lea4lb022.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/rt/mar/mar2rt022.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/acc/acc4lb040.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/log/log4lb006.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/ibu/ibu4lb046.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/mar/mar4lb029.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/lea/lea2lb040.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/met/met2lb032.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/lea/lea2lb016.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/opi/the7lb001.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/lea/lea2lb017.html/
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/pla/pla.html
http://www.haaga-helia.fi/sv/opintojaksokuvaukset-2007-2008/lb/opi/the.html

Eftersom utbildningsprogrammet i foretagsekonomi ar litet finns det inte sa kallade studiestigar.
Inom den svensksrpakiga utbildningen vid HAAGA-HELIA é&r utbildningsprogrammet for turism
det ena alternativet.

Utbildningsprogrammet ger en mangsidig bild av smaforetagarverksamhet. Det ar dock majligt att
valja mellan olika alternativa yrkesstudier enligt intresse, dock sa att det blir minst 34 studiepoang.
De fritt valbara kurserna erbjuder ocksa manga intressanta alternativ med tanke pa professionell
utveckling.

En ny mojlighet & SYMBIO som ar en ny form av inlarningsmiljé gemensam for foretag och
yrkeshogskola. I SYMBIO utvecklar studerande, arbetsgivare och handledare tillsammans
foretagets verksamhet, genom att tillampa ett forskande arbetssatt.

Personlig studieplan

Kursen Expertuppgifter inom handel INS1LBO057 eller mentorskap handlar om att bli bekant med
HAAGA-HELIA, yrkeshdgskolestudier och olika tradenomuppgifter. Varje nyborjargrupp far en
egen mentorlarare.

Mentorkoordinator (studiehandledare) ordnar under forsta lasaret infotillfallen om studier,
inlarning, HAAGA-HELIA, studerandeverksamhet, halsovard, informationssokning och andra
teman. Under andra aret koncentrerar man sig pa yrkesidentitet. Mentorskapen handlar da om
arbetspraktik, utbytesstudier, tradenomuppgifter, alumniverksamheten , natverk. Tredje aret ar det
dags att inleda lardomsprovet. Mentorskapen hjélper pa detta satt den studerande att valja de kurser
som bast stoder utvecklingen till expertuppgifter inom turism.

Varje studerande gor en personlig studieplan (PSP) som regelbundet diskuteras med mentorléraren
eller studiehandledaren. En bra personlig studieplan innehaller kurser som den studerande skall
avladgga samt en realistisk tidtabell. Inom ramen for de alternativa och fritt valbara kurserna kan
man koncentrera sig t.ex. pa ekonomiférvaltning, logistik, export, import, marknadsforing eller
ledarskap eller studera sprak.
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