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

Lasaret for studerandena

WinhaWille studerandeqgranssnittet

Anmalningar

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

Tenter

o Kurstenter > Att lyckas i tentamen
o Omtagningstenter

Studieratt

o Normerna som skall foljas

o Yrkeshdgskolelagen nr 351/2003 (23 § Inskrivning, 24 § Studieratt, 25 § Forlust av
studierétt, 28 § Disciplinart forfarande) och forordning om yrkeshégskolor 352/2003

o Tillaggstid for slutférande av studier

o Ansokan om aterinskrivning

Reaqler for studierna

« Rapportinstruktioner

Studier avlagda pa annat hall

Tidigare avlagda studier

Studier avlagda pa annat hall under studietiden
Virtualyrkeshdgskola

Sommarstudier

Oppen yrkeshogskoleundervisning

Studiehandledning

Studiebyraer

HAAGA-HELIAs samarbetsmdten SAM

Studiesociala fragor
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o Studiestod

o Restauranger
o Studerandes véalbefinnande

Bibliotek

Tekniska resurser

Information

Beteckningar som anvands vid HAAGA-HELIA

Examensstadga for HAAGA-HELIA yrkeshdgskola (Godkénd vid styrelsemdétet for HAAGA-
HELIA yrkeshdgskola 10.6.2008.)

Uppdaterad senast 27.08.2008

Om studiefardigheter och inlarning - hur
lyckas man i sina studier

Studieorientation
Informationsanskaffningsens ABC
Teknikgren av att lasa
Skrivande

Muntlig presentation
Samarbete

Narundervisning och nédrvaro
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 framgangsrik studerande
behdver man beslutsamhet, motivation, planering, goda las- och skrivfardigheter, sjalvdiciplin,
kunskap om inlarningen, sjalvfortroende samt god fysisk kondition. En avsevérd lista!

Det &r bra att fraga om vi manniskor fods som beslutsamma, motiverade och planerande? Eller har
vi redan ndr vi fods goda las- och skrivsatt, positiv instélining och god fysisk kondition? Hurdant
sjalvfortroende har vi da? Alla dessa fragor maste uppenbarligen besvaras nekande. Dessa
egenskaper ar inte medfédda; 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 foljande synvinklar hjalper dig att tanka pa och vidstracka dina egna studiefardigheter.
Betraktandets vidd &r naturligtvis liten i denna guide. Om du &r intresserad av &mnet kan du bekanta
dig med bockerna som anvénts som kallor; 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 &r ofta att fa
prestationen gjord utan att ordentligt ldra 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, bedémning och
Kritiserandet av de inlarda 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 hanger ofta samman med svag
framgéng 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 vél, gor tidtabeller for sig sjalv samt utvecklar
fungerande inlarningsstrategier. Prestationsorientation, sjalvstandig verksamhet, positiv attityd mot
studierna samt djup orientation bildar en kombination som hanger ihop med god studieframgang.
Prestationsorientation ar en formaga som man kan utveckla genom hela sin studietid. (Se aven
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 satt?

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

Informationsanskaffningsens ABC


http://www.haaga-helia.fi/sv/studieguide-2008-2009/att-studera-vid-helia/index.html#K%C3%A4llor

Elisa: Jag tycker att informationsanskaffningen ar en sa viktig studiefardighet att man genast under
forsta hosten kunde ha studerandena att sjalva dva 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 bildférsett 1D-kort.

Bibliotekens material, s som bdcker 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
skilja pa de behandlade sakernas betydelser fran vardagsspraket och mojliggora sakernas
analyserande granskning.


http://haltia.amkit.fi/
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Aven om de vetenskapliga och de speciella branschernas uttryck i borjan 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 kéllor! 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 kanns praktiskt.
(Ringom 1994)

Foljande teknik for att lasa effektivt (fem steg till effektiv lasning) kan tillimpas 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 innehallsférteckningen 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 tiank 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 ké&nns viktiga. Med hjalp av en allmén dversikt av
texten far vi information om bokens mal och allmanna linjer och vara hjarnor far stallen att
fasta sig vid.

3. LAS IGENOM TEXTEN
Gor samtidigt anteckningar eller understracka om boken &r 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 stallet.
Né&r man l&ser vidare och helhetsbilden borjar klarna och materialet borjar fastna i huvudet,
kan man borja forsta pa sig de oklara stéllena.

4. LAS IGENOM TEXTEN TILLRACLIGT MANGA GANGER
L&s 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 ordbocker, Internet, andra bécker,
larares, studiekompisars eller ndgon annans hjalp. Anvand telefon. En nagra minuters
diskussion kan hjalpa vidare. Fortsatt att 1&sa och gor anteckningar om du annu heller inte
forstar stallet och skriv upp till exempel i din mind map det svara stallet.

5. NYCKELORDSGRANSKNING
Nyckelordsgranskningen racker som bast ca 10 minuter och dess mal &r att kontrollera
kvaliteten pa lasningen och anteckningarna. Det l6nar 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
om det inte lyckas. Leta efter nya nyckelord och forstark de gamla med hjélp av t.ex. bilder,
pilar, symboler eller siffror. En allmén regel &r 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 Iar 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 &r skrivandet ett sétt att lara sig. Med hjélp 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 Iat 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 amnet véacker. Samtidigt borjar &mnet begréansas.

2. MATERIALANSAMLINGEN
Granska det som du tidigare lart dig om amnet. Sk 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 &r 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
bésta.

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
innehallet 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 borjan forst senare.

6. BEDOMNING AV DET MAN SKRIVIT
Las din text alltid da och da som utomstaende. Det ar nyttigt om en studiekompis eller
nagon pa din arbetsplats laser och kommenterar den dnnu 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 féljande saker:
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» 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 mojligheten 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 &r 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 ar 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 ér 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
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 esséer, promemorior och rapporter och till sist
kommer du att utarbeta ett lardomsprov. Alla dessa texters utseende ar gemensamt vid HAAGA-
HELIA. Folj instruktionerna anda fran dina studiers borjan sa behéver du inte fore varje gang du
borjar skriva tanka pa hur din text skall se ut. Kom ocksa ihag att matrikelnumret &r obligatorisk
information i alla arbeten som l&mnas in for att beddmas.

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 uppstéliningen och uppbyggnaden
for lardomsprovet eller andra givna instruktioner. | skriftliga arbeten anvands alltid referenser och
efter dem skrivs alltid en kallforteckning.

Det &r viktigt att den studerande anda fran borjan av sina studier blir van vid att séatta 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 ar en text dar skribenten funderar pa ett sarskilt amne. En essa 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 essan 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 beréttar 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.

| en INLARNINGSDAGBOK betraktar du resultaten av din inlarning till exempel kronologiskt
eller &mnesvis. 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 éar 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
for beslutsfattande eller for att 6ka informationen. Nar 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
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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 utmarkt arena att 6va sig i presentationer. Via muntliga
presentationer formedlar man information, erfarenheter, asikter och tankar -

de ar alltsa en del av inlarningen och studierna.

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

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

2. Vad vill du séga, vad ar alltsd malet med din presentation? “Léararen befallde” ar inte ett
fornuftigt eller kravande mall.

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

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

5. Klassificera innehallet genom att a) vélja en farsk synvinkel b) begransa &mnet 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
ova!

Kom ihag att de flesta spanner fér muntliga presentationer fast man inte skulle se det utifran.
Ahorarna ar for det mesta pé din sida, de hoppas inte pa att du skall misslyckas. Kom allts& 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 tillrackligt stort; helheter kan skiljas at med
farger; det I6nar sig att undvika rétt 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 behdvs &nnu
storre font. Hall inte OH-projektorn i onddan pa under presentationen!

POWERPOINT: tydlighet och enkelhet ar fordelar; lite animation och med dvervagande; hdgst 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 yrkeshdgskolan gor
man ofta projektarbeten i grupper samt andra uppgifter som kraver samarbete.

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 éva sig i
beslutsfattande, problemldsning, fardigheter i véxelverkan och ledande.
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Det ar 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 avgorande 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 yrkesméssig argumentation, demonstrera ett visst tankesatt samt berétta om sina
egna erfarenheter som dmnesexpert. Narundervisningen ger utmaérkta tillfallen for den studerande
att skarpa sitt tankande bland annat genom att aktivt stélla fragor. Som béast ar narundervisning
fruktbar vaxelverkan mellan den studerande och lararen. (Lindberg 1998; Lindblom-Ylanne, Repo-
Kaarento och Nevgi 2003.)

Det l6nar sig att ga pa lektionerna! | borjan av varje kurs preciserar lararen den ifraga varande
kursens nérvarokrav.

Natstudier

Vid HAAGA-HELIA anvands ocksa natstudier som studieform. En kurs kan genomforas 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 sma grupper. Till dem kan
ocksa hora tentamenstillfallen utanfor natet. En kurs som ar genomférd som flerformstudier
innehaller bade nar - och natarbete.

Inom HAAGA-HELIAs néatstudier utnyttjas huvudsakligen tva natbaserade inlarningsmiljoer:
Blackboard och Moodle. P& nagra studieavsnitt anvands dessutom Fle3-inlarningsmiljo som stoder
samverkande inlarning och/eller Connect Pro —natsammantradessystem. | borjan av sina studier far
studerandena anvanvar-I1D och handledning for programmen. Virtuella studier kraver en dator som
har Internet-koppling; den studerande bor ha grundkunskaper i datatekniken. For Connect Pro
behdvs ocksa headset och webbkamera (ej nodvandig). | kursbeskrivningen berattas 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.

Nétstudierna ar i jamforelse med den traditionella narundervisningen mera oberoende av plats och
tid samt mer flexibelt. Natstudierna har anda 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 lasa media samt fardighet att kunna kommunicera dver natet.

o Tillaggsinformation om natstudier

Att lyckas i tentamen
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Den studerande bor studera aktivt anda 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.

e 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.

o 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!

o 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
och alla tidigare delprestationer makuleras. En franvaroanméld studerande kan inte delta i
omtagningar eller komplettera sina uppgifter under sin franvaroperiod.
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Lararen &r skyldig att ge information om provresultatet senast tre veckor efter tentamen.
Yrkeshogskolan sparar de skriftliga studieprestationerna sex manader efter publicering.

Varje enhet ordnar omtagningar. Varje enhet bestammer pa forhand vilka kurshelheter som tenteras
ifragavarande dag. Vid samma omtagningstillfalle kan den studerande tentera tva tentamen, varav
den ena kan vara mogenhetsprovet. Tiden fér 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 ldamna &ven ett
tomt svarskuvert till tentdvervakaren.

7 8 i examensstadgan Omtagning av tentamen eller vitsord

Fusk

Fusk &r entydigt straffbart. Om den studerande gor sig skyldig till fusk (till exempel vid
tentamenstillféllet, 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 yrkeshogskolans styrelse. (Yrkeshogskolelagen § 28). Den
ifrdga varande kursens prestationer makuleras och den studerade bérjar om kursen. For fusk vid
studier far man alltid en anmarkning i studieregistret.

Yrkeshogskolelagen 351/2003, kapitel 6 § 28:

En studerande som vid en yrkeshdgskola har gjort sig skyldig till fusk eller annars stért 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 yrkeshodgskolans styrelse.

Utvardering och feedback

Det ingar 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
utvérdering som responsgivare -och mottagare maste man 6va sig egentligen genom hela livet.

Beddmning av studieprestationer

Prestationerna bedoms enligt skalan 1 - 5 eller enligt skalan godkénd - underkand. 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.

For studeranden ar det I0nsamt att bokfdra sina egna prestationer. Speciellt om kursen avbryts och
den blir slutford senare ar det viktigt att kunna klara upp tidigare delprestationer och nér och for
vem prestationerna &r gjorda. Alla delprestationer syns inte via Winha Wille. Det I0nar sig att
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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 tillfélle for bedémningen.

Som du kommer ihag 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 val, utarbetar tidtabeller for sig sjélv
samt utvecklar fungerande studiestrategier. Han/hon lar sig att handla sjalvstandigt och kan vid
behov orientera sig djupt i uppgiften som behandlas.

Utvardering av yrkeshodgskolans verksamhet

For att kunna utveckla sin verksamhet behover 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 dr dessutom lénsamt 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
utvarderarna staller!

Normerna som skall foljas

Lag och forordning

Vid HAAGA-HELIA yrkeshogskola tillampar man yrkeshdgskolelagen
(351/2003) och férordningen om yrkeshdgskolor (352/2003).

Examensstadga

Né&rmare bestdammelser om examen, utbildningsprogram, studier, deltagande i undervisningen,
bedémning, omtagningar av vitsord och tillgodordknande av studier som avlagts pa annat hall ges i
yrkeshogskolans examensstadga, som bifogas i denna studieguide.

Beddmning av studieprestationer och rattelse av bedémning av studieprestationer

Den studerande har ratt att bekanta sig med en bedomd eller pa annat satt sparad studieprestation.
De bor bevaras sex manader efter det resultaten publicerats.
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En studerande som &r missndjd med bedémningen av sin studieprestation eller tillgodoréknandet av
studier avlagda pa annat hall kan muntligen eller skriftligen begéra rattelse hos den larare som utfort
beddémningen eller fattat beslutet om tillgodoraknandet.

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 réattelsebegaran fattat kan hos
yrkeshogskolans examensnamnd skriftligen soka rattelse i beslutet inom 14 dagar fran den tidpunkt
han/hon fatt ta del av lararens beslut.

Andring pa beslutet som examensnamnden fattat kan inte 6verklagas.
Skriftliga yrkanden till examensnamnden lamnas till utbildningsenhetens chef.

Examensnamndens ordférande och medlemmar definieras av yrkeshogskolans styrelse. Till
examensnamnden hor ordférande, som bor vara yrkeshogskolans Gverlarare 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 studierétten hos yrkeshogskolans
styrelse inom 14 dagar fran den tidpunkt han/hon fatt ta del av beslutet.

Ar man missnojd med yrkeshogskolans styrelses beslut kan man soka andring genom att 6verklaga
till den forvaltningsratt inom den krets yrkeshdgskolans enhet befinner sig i.

Rattelsebegéran till yrkeshdgskolans styrelse skickas till sekreteraren for yrkeshégskolans 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 mojlighet att lara sig att
tacka nej till alla varldens frestelser. VVad sager karriarradgivaren, 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 kanns trakiga.”
- "Jag borde sova mera pa vardagar, men det ar svart ibland da dagarna & maximalt fullproppade
med arbete, skola, sjalvstandiga studier, hobbier och socialt umgange. Om man hade 26 timmar pa
ett dygn.”
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Skjut inte upp saker utan ta rejalt itu med dem

Det viktigaste med att komma Over s6landet ar inte det att man 6kar sjalvdiciplinen utan
inspirationen. Fundera pa hur du kan motivera dig att gora saker som kéanns jobbiga i tid. Prova pa
det har: satt upp ett klart mal, dela upp uppgifterna, satt ut en deadline och stdng av saker som stor
(mobiltelefon, radio, tv och t.o.m. kan man sténga av Internet). Lova dig en lockande beléning. 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 forhand 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 ar skal att ibland betrakta dem. Fundera pa med féljande tankelek hurdana
associationer vissa adjektiv vacker.

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

Begreppen tung, svar eller trakig &r 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 ndgon 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 satta sig in pa amnet
mera positivt och med en storre arbetsinsats, borjar uppfattningsformagan och det att man beharskar
saker och ting utvecklas kanske snabbare &n man hade trott, det trakiga blir intressant och det svara
blir utmanande. (Ringom 1994)

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
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flitigt frdga och aven 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 ar 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.

Kallor

Forordning om yrkeshdgskolor 352/2003.

Buzan T. ja B. 2001. The Mind Map Book. The Bath Press. Bath.

Yrkeshogskolelag 352/2003.

Laurila, E. 1999. Opiskelutaidon opas, vinkkej4 ja ohjeita. Haaga Instituutin ammattikorkeakoulu.
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Lindberg, J. 1998. Oppimaan oppiminen — opas oppimistaitojen kehittdmiseen. Painosalama Oy.
Turku.

Lindblom-Ylanne, S., Lonka, K., Slotte, V. 2001. Aiotko opiskelijaksi? Oy Edita Ab.
Lindblom-Ylanne, S., Nevgi, A. ja Kaivola T. 2003. Opiskelu yliopistossa. Kirjassa Lindblom-
Ylanne ja S., Nevgi, A. (toim.). Yliopisto- ja korkeakouluopettajan ké&sikirja.

WSOY. Porvoo.

Lindblom-Ylanne, S., Repo-Kaarento, S. ja Nevgi, A. 2003. Massa- ja ryhméaopetuksen
haasteet. Kirjassa Lindblom-Ylanne ja S., Nevgi, A. (toim.). Yliopisto- ja korkeakouluopettajan
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Lonka, K. 1996. Rohkene tutoroida — opas uusien opiskelijoiden pienryhméohjaajille.
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Pintrich, P., Smith, D., Garcia, T. ja McKeachie, W. 1991. A Manual for the Use of the Motivated
Strategies for Learning Questionnaire (MSQL). The Regents of the University of Michigan.
Ringom, B. 1994. Opi oppimaan. Kirjapaino TaPo Oy. Helsinki.

Sahlberg, P. , Leppilampi, A. 1994. Yksindan vai yhteisvoimin? Yhdessaoppimisen
mahdollisuuksia etsimassa. Helsingin yliopisto. Vantaan tdydennyskoulutuskeskus.

Vakkuri, K. 1998. Opi tehokkaammin, opi oppimaan. Tummavuoren Kirjapaino Oy. Vantaa.

Uppdaterad senast 02.09.2008

Natstudier
Att studera vid Virtualyrkeshogskolan
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Anvisning for studerande vid yrkeshégskolan HAAGA-HELIA

Studerande vid HAAGA-HELIA har en méjlighet att studera ocksa via natkurser vid andra virtuella
yrkeshogskolor, om vilka det finns information i portalen for Virtualyrkeshdgskolan. En studerande
som anmalt sig narvarande som examensstuderande vid yrkeshdgskolan HAAGA-HELIA kan vélja
kurser bland utbildningsutbudet inom VirtualYH:s examensutbildning vid andra yrkeshdgskolor. Pa
det har séttet kan den studerande profilera sin examen hur hon/ han vill eller avldgga kurser, som
inte erbjuds vid HAAGA-HELIA. HAAGA-HELIA star for kostnaderna for de Virtual YH studier
som den godkénner for sina examens- och utbytesstuderande.

Virtualyrkeshdgskolan (Virtual YH) ar ett riksomfattande samarbetsnétverk for alla yrkeshdgskolor i
Finland. I Virtualyrkeshégskolans portal erbjuder yrkeshégskolorna i huvudsak nétstudier i enlighet
med sitt kunskapsomrade och sin profil. Dessa studier kan avldggas utan att man behdver resa till en
annan ort.

Att ansoka om att fa studera inom Virtual YH

Utbildningsutbudet finns i Virtual YH:s portal pa sidan Studietjanster. Till andra yrkeshogskolors
Virtual YH studier ansoks pa foljande satt:

1. Forsta gangen: Registera dig i Virtual YH portalen via Registrering. Fyll i registrerings-
blanketten. Valj HAAGA-HELIA yh och din enhet och ditt utbildningsprogram. (Obs! En
registrering récker.)

Foljande ganger: Logga in i Virtual YH portalen via Logga in.

Vilj Studietjanster pa startsidan.

4. Vilj den kurs du &r intresserad av. (Obs! Ta reda pa fore du soker in att du har tillrackliga
forkunskaper for kursen och att du har tillgang till de redskap och program du behéver under
kursen. )

5. Skicka in din ans6kan angaende kursen.

wmn

Du kan annullera din ansokan, ifall ansokningstiden for kursen inte gatt ut. Efter att ansokningstiden
gatt ut dverfors din ansokan till behandling.

Obs! Studerande vid HAAGA-HELIA ansoker till kurserna som erbjuds inom HAAGA-HELIAS
Virtual YH via Winha Wille.

Behandling av anstkan

Det egna utbildningsprogrammets studiehandledare eller larartutor vid HAAGA-HELIA (se listan
langre fram) fattar beslut om studierna kan godkéannas som en del av examen. Denna far automatiskt
beskedet via portalen om att den studerande har anmalt sig till studier inom Virtual YH. Pa basen av
den information studiehandledaren eller larartutorn fatt beslutar hon/han inom en vecka efter
ansokningstiden gatt ut att godkanna eller avsla anstkan. Efter detta flyttas ansokan till behandling
av den yrkeshdgskola som ordnar kursen. Denna har en vecka pa sig att fatta beslutet om att
godkanna eller avsla ansokan. Beskedet skickas sedan till den studerande per e-post. Den
studerande har ocksa majlighet att folja upp ansokningsprocessen efter att ha loggat in i Virtual YH
portalen.

Studiehandledarna/ larartutorerna enligt utbildningsprogrammen, som beslutar om deltagande i
studierna inom HAAGA-HELIAs Virtual YH:
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Borga enheten, Point-huset

Utbildningsprogrammet for turism: Marina Henriksson
Utbildningsprogrammet for foretagsekonomi: Marina Henriksson

Helsingfors, Haga

Degree Programme in Hotel, Restaurant and Tourism Management: Pekka Soive
Hotelli- ja ravintola-alan koulutusohjelma: Pekka Soive

Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma: Pekka Soive
Matkailun liikkeenjohdon koulutusohjelma: Pekka Soive

Palveluliiketoiminnan koulutusohjelma (hégre YH): Teemu Moilanen

Helsingfors, Malm

Degree Programme in International Business: Tarja Meriluoto
Liiketalouden koulutusohjelma: Tarja Meriluoto
Tietojenkasittelyn koulutusohjelma: Tarja Meriluoto

Helsingfors, Bole

Ammattillinen opettajankoulutus, speciallarare: Paivi Aarreniemi-Jokipelto
Ammatillinen opettajankoulutus, studiehandledare: Paivi Aarreniemi-Jokipelto
Ammatillinen opettajankoulutus, pedagogiska studier: Péivi Aarreniemi-Jokipelto
Degree Programme for Multilingual Management Assistants: Tuula Tuomainen
Degree Programme in Business Information Technology: Aila Koivisto-Junni
Degree Programme in International Business: Kaarina Heikkila

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

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma: Jorma Ikonen

Liiketalouden koulutusohjelma: Heidi Makéalainen

Myyntityon koulutusohjelma: Pirjo Pitk&paasi

Tietojenkasittelyn koulutusohjelma: Ilari Koskinen

Tietojarjestelméosaamisen koulutusohjelma (hégre YH): Heikki Suominen
Viestinndn koulutusohjelma: Virve Jalonen

Yrittdjyyden ja liiketoimintaosaamisen koulutusohjelma (hdgre YH): Hanne Kanerva

Helsingfors, Vallgard

Degree Programme in International Business: Tuula Merentie
Liiketalouden koulutusohjelma: Tuula Merentie
Tietojenkasittelyn koulutusohjelma: Tuula Merentie

Borga enheten, Point-huset

Degree Programme in International Business: Marina Henriksson
Degree Programme in Tourism: Marina Henriksson
Liiketalouden koulutusohjelma: Marina Henriksson

Borga enheten, Pomo-huset
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o Matkailun koulutusohjelma: Eija Rautaheimo
Enheten i Vierumaki

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

Den studerande kan antas till studierna inomVirtual YH, ifall

e hon/han har anmélt sig som narvarande

hon/han inkluderar kursen i fraga i sina studier i regel som fritt valbara eller alternativa
studier

studierna i fraga lampar sig for den personliga studieplanen

studierna i fraga ryms inom kvoten for examenspoangen (210 sp eller 240 sp)

den studerande har den utgangsniva som forutsatts for kursen

kursen ryms i den studerandes arbetsbelastning

den studerande inte har avbrutna prestationer inom Virtual YH

Att genomféra och godkénna studierna

Efter att ha anmalt sig till studier inomVirtual YH bor den studerande forbinda sig att genomfora
kursen i fraga. (Obs! Anmaélan kan annulleras fére anmalningstiden gatt ut). Ifall det ingar en
tentamen i kursen, ska den studerande i god tid fore tentamen ta reda pa tentamensarrangemangen
hos Virtual YH:s kontaktperson vid HAAGA-HELIA Paivi Karvanen (e-post

formen férnamn.efternamn@haaga-helia.fi).

En kurs avlagd vid Virtual YH godkéanns vid HAAGA-HELIA med vitsordet Godk. (godkand). Vid
HAAGA-HELIA fors vitsordet in (av Emilia Sarja, Haga) fran VirtualYH i HAAGA-HELIAs
studieregister Winha Wille.

Uppdaterad senast 21.04.2009

HAAGA-HELIAs samarbetsmoten

SAM

HAAGA-HELIAs samarbetsmoten for de olika enheterna utgdr ett gemensamt informations- och
diskussionsforum for studerandena och HAAGA-HELIASs 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
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| samarbetsgruppen finns officiella representanter for studerandena fran HELGA och dess
underorganisationer samt dvriga studerande. Studeranderepresentanternas antal vid motena ar
obegransat.

HAAGA-HELIA representeras i samarbetsgruppen av direktéren for enheten,

programkoordinatorerna och studiehandledarna. Aven andra som &r intresserade av fragor som tas
upp till behandling ar valkomna.

Moten

Grupperna for de olika utbildningsprogrammen samlas minst tva ganger under varje lasar. Vid
behov &r det mojligt att ordna flera moéten och/eller gemensamma méten for hela HAAGA-HELIA.

Ansvarsfragor

Samarbetsgruppen samlas under fria former och &r en 6ppen sammanslutning utan officiell
beslutsmakt. Over gruppens moten fors en promemoria som publiceras pa HAAGA-HELIAs
hemsidor. Fragor som tagits fram i gruppen och som kraver fortsatta atgarder anvisas till behériga
personer (antingen personal eller studerandeorganisationer) som forpliktas att agera och/eller ge en
utredning Gver atgarder som har vidtagits vid nasta mote.

Uppdaterad senast 11.08.2008

Information

Studier vid en yrkeshogskola forutsétter 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.

Uppdaterad senast 11.08.2008

Beteckningar som anvands vid HAAGA-
HELIA

Kurser

Beteckningarna for kurserna bildas enligt féljande: 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...).
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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 ENG1TD027-9 i arbetsordningarna for ett genomfdrande.
Kursen har en viss tid, plats och larare.

HAAGA-HELIA UTBILDNINGSPROGRAMMEN

Namn Campus Sprakld |Kortform
Degree Programmes
Kultur
Viestinnan ko Pasila fi KJ VIESTI
Foretagsverksamhet

DP for Multilingual Pasila  en LE MUBBA
Management Assistants

DP in International Business Malmi en LF MABBA
DP in International Business Pasila en LI LIIBBA

. . . Porvoo
DP in International Business POINT en LC POBBA

DP in International Business Vallila en LD VABBA
Johdon assistenttityon ja kielten Pasila fi LS ASS|

ko.

Liiketalouden ko Malmi fi LM MALMI
Liiketalouden ko E(())rlvl\cl)'clj' i LP LIIPO
Liiketalouden ko Vallila fi LV VALI
Liiketalouden ko. Pasila fi LL |HELLI
Myyntitydn ko Pasila fi LZ MYYNTI
Up i foretagsekonomi Borga sV LB BUFFE

Informationsbehandling

DP in Business Information Pasila en TE BIT

Technology

Tietojenkaésittelyn ko Malmi fi ™ TIM

Tietojenkasittelyn ko Pasila fi D TIP

Tietojenkasittelyn ko Vallila fi T [TIV
Sport och fritid

DP in Sports and Leisure Vierumaki en SD SPORT

Management

Liikunnan ja vapaa-ajan ko Vierumaki fi SL LOT
Turism

DP |r_1 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 i~ IRH HOTRA
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Porvoo

Matkailun ko POMO fi RM POMO
Matkailun liikkeenjohdon ko.  Haaga fi RL MATKA
Up for turism Borga sv RT RESTO
Pabyggnadsexamen vid yrkeshogskola
Foretagsverksamhet

DP in International Business
Management (ylempi)
Yrittdjyyden ja
lilketoimintaosaamisen ko
Informationsbehandling

Pasila en LG |[IBMA

Pasila fi LU YLI

Tietojérjestelméosaamisen ko  Pasila fi TV YTI
Turism
DP in Tourism (ylempi) Porvoo  en RQ YMA
Palveluliiketoiminnan ko Haaga fi RY YPA
Specialiseringsstudier
Kultur

TyOyhteisdviestijan
erikoistumisopinnot
Foretagsverksamhet
International Business Acumen |Pasila en LA |IBA

T|_edqnhan!<|nn'anJa-halllnnan Pasila fi LY |INEO
erikoistumisopinnot

Pasila fi KX VIEST

Tuloksellinen esimiestyd Pasila fi LR ESI
Informationsbehandling

IT-prosessit hallintaan Pasila fi TE ETI

Palvelinverkot Pasila fi TW PAVE
Sport och fritid

Urheilujournalismi Vierumaki fi SU UJO
Turism

HRD-osaaja Haaga fi RD HRD

Kehittyva esimies Haaga fi RE |KEES

Litkematkailun Porvoo fi  RK LIIMER

erikoistumisopinnot

Tehokas strategia Haaga fi RS TEHOS

Uudistu ja menesty Haaga fi RU UUDIS

Viestind elamys Haaga fi RV ELAMY

Uppdaterad senast 11.08.2008

Examensstadga

Examensstadga for HAAGA-HELIA yrkeshdgskola

Godkant vid styrelsemotet for HAAGA-HELIA yrkeshogskola 30.3.2009.
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KAPITEL 1
Allmanna bestammelser for yrkeshdgskolestudier

1 § Examina

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

Yrkeshogskoleexamina

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

Tradenomi

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
Liiketalouden
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Utbildningsprogram
Liikunnan- ja vapaa-ajan
koulutusohjelma

Degree Programme in
Sports and Leisure
Management
Journalismin
koulutusohjelma
Utbildningsprogrammet
for turism

Hotelli- ja ravintola-alan
koulutusohjelma
Hotelli- ja ravintola-alan
liilkkeenjohdon
koulutusohjelma
Matkailun
koulutusohjelma
Matkailun
liilkkeenjohdon
koulutusohjelma

Degree Programme in
Hotel, Restaurant and
Tourism Management

Degree Programme in
Tourism

Degree Programme in
Experience and Wellness
Management

Utbildningsprogrammet i
foretagsekonomi

Johdon assistenttityon ja



Tradenomi
Tradenomi

Tradenomi

Tradenomi

Tradenomi, Bachelor

ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto
Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden

kielten koulutusohjelma
Liiketalouden
koulutusohjelma
Tietojenkasittelyn
koulutusohjelma
Myyntitydn
koulutusohjelma
Finanssi- ja
talousasiantuntijan
koulutusohjelma
Degree Programme for

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

Multilingual
Management Assistants
Degree Programme in
Business Information
Technology

ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Degree Programme in
International Business

Haogre yrkesskoleexamina

Examensbendmning Examen

Matkailu- ja ravitsemisalan
ylempi
ammattikorkeakoulututkinto

Utbildningsprogram

Palveluliiketoiminnan
koulutusohjelma

Restonomi (ylempi
AMK)

Restonomi (ylempi

AMK), Master of Matkailu- ja ravitsemisalan

ylempi Degree Programme in

Hospitality ammattikorkeakoulututkinto Tourism

Management

Tradenomi (ylempi |Liiketalouden ylempi Tietojarjestelméosaamisen
AMK) ammattikorkeakoulututkinto koulutusohjelma

Yrittajyyden ja
litketoimintaosaamisen
koulutusohjelma

Tradenomi (ylempi
AMK)

Liiketalouden ylempi
ammattikorkeakoulututkinto

Tradenomi (ylempi
AMK), Master of
Business
administration

Degree Programme in
International Business
Management

Liiketalouden ylempi
ammattikorkeakoulututkinto

Liikunta-alan
Liikunnan ylempi kehittdmisen ja
ammattikorkeakoulututkinto johtamisen

koulutusohjelma

Liikunnanohjaaja
(ylempi AMK)

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

2 § Yrkesmassiga specialiseringsstudier, 6ppen yrkeshdgskoleundervisning och annan
utbildning

Yrkeshogskolan anordnar yrkesmassiga specialiseringsstudier som baserar sig pa hogskole- eller
institutexamina, och dartill 6ppen yrkeshogskole undervisning samt annan fortbildning och
pabyggnadsutbildning i den omfattning som yrkeshogskolans styrelse beslutar.

3 8§ Undervisningsplanerna

Undervisningsplanerna for utbildningsprogrammen och specialiseringsstudierna godkanns av
yrkeshogskolans styrelse.

4 8 Beslut angdende undervisningsutbudet

Den programansvariga for utbildningsprogrammet fattar beslut om vilka kurser som genomfors. |
fraga om genomforandet av kurser inom hogre yrkeshdgskolan och specialiseringsstudierna fattas
besluten av enhetens chef. For kurserna inom dppna yrkeshdgskolan 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:

o Om antalet anmalda &r lika stort som maximiantalet for kursen i fraga, kommer alla med
o 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
o foretrade till de obligatoriska kurserna har sadana studerande for vilka denna kurs
enligt arbetsplanen forutsatter narvaro under terminen, i andra hand sadana 6vriga
studerande, for vilka dessa studier ar obligatoriska
o pakvalls-, vuxen- och veckoslutskurser samt i pabyggnadsprogram ges foretrade till
studerande som har valts till utbildningen i fraga.
o Forutom det som nd&mnts ovan ges ingen foretréde till kurserna.
o Om flera studerande har lika manga avlagda studiepoédng antas studerande till kursen i den
ordning de anméler sig.
« De som inte vid forsta uttagningen blivit antagna till kursen star i ko i vantan pa platser som
eventuellt annulleras. N&r undervisningen borjar bekréftar lararen det for kursen faststéllda
maximiantalet studerande.

| eftervalet ar det endast anmélningsordningen som avgor vilka som ryms med pa kursen (galler

ocksa kvalls-, vuxen-, veckosluts- och obligatoriska kurser). De studerande som erhallit studieratt
under ifrdgavarande termin har anda fortur till den forsta terminens kurser.
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Studerande vid 6ppna yrkeshdgskolan anmaler sig i efterval.

Den studerande bekraftar 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
bekré&fta sin studieplats genom att informera ldararen i forvdg. Det slutgiltiga godk&nnandet att man
har ratt att delta i kursen far man nar kontrollen gjorts att man uppfyller forhandskraven som galler
for ifragavarande kurs.

6 8 Genomforande av kurs samt bedémning

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

Godkand prestation beddms enligt skalan

e utmérkta (5)

o berémliga (4)

e goda (3)

o tillfredsstéallande (2)
e nojaktiga (1)

Av sérskilt vagande skél kan en prestation bedémas med vitsordet avlagd eller godkand (H) och
anpassad (M). Anvandningen av vitsordet anpassad forutsatter alltid att den studerande aktivt har
deltagit i den normala studieperiodens undervisning och beddmning inklusive
omtagningsmajligheterna och dar blivit underkand. Dessutom maste den studerande alltid ha en pa
egen utgangsniva baserad orsak till varfor vitsordet anpassad tillampas. Den studerande kan anhalla
om anpassat vitsord fran utbildningsprogramsansvarig. Den studerande kan ha anpassade
prestationer varda hogst 12 studiepoang for att erhalla examensbetyg. | ansokan ska framkomma
motiveringar till varfor vitsordet anpassad borde beviljas.

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 férutom vid
varterminens slut da detta skall goras inom tva veckor efter slutford kurs.

7 § Omtagning av tentamen eller vitsord

En underkénd eller godkand skriftlig tentamen eller en deltentamen for en kurs kan tas om tva
ganger pa allmanna omtentamensdagar som meddelas i borjan av kursen. Det battre 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 ratt att bestdmma om ett alternativt satt att avlagga kursen.

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

lararen betammer annat. 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 § Studier som har genomforts pa annat hall och erkannande av kunnandet

Studerande kan i sitt studieprogram inkludera studier vid andra inhemska eller utlandska hégskolor
under forutsattning att utbildningsprogrammets malsattningar uppnas. Ersattande studier kan vara
sadana som genomfors antingen samtidigt med yrkeshdgskolestudierna 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 sddant kunnande kan erkannas skall den studerande lamna in en ansokan inklusive
en utredning som han vill véadja till for att kunnandet kan erk&nnas. I och med anstkan 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 tillgodorékna tidigare studier som helt
eller delvis ersétter kursen.

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

Studerande for hogre yrkeshdgskoleexamen kan enligt sitt personliga studieprogram inkludera
studier vid andra inhemska eller utlandska hogskolor av minst samma niva under forutsattning att
han nar malséttningarna inom utbildningsprogrammet och rapporterar om de genomforda 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
anstka om tillgodorédknande 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 § 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 nédrvarande 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 studiepodng som utférs inom
arbetsuppgifter som godkants av yrkeshdgskolan. Studier som ingar i studieprogrammet kan likasa
genomforas pa arbetsplatserna.

Avsikten med den arbetspraktik som ingdr i examina &r att orientera studerande i det praktiska
arbetslivet samt att lara 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 beddms 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 8§ Studiernas langd samt examenskrav

Studerande (saval ungdomar som vuxna) skall slutféra sina studier inom en tid som ar hogst ett ar
langre an den tid som motsvarar studiernas omfattning. Inom hogre yrkeshdgskoleexamen ar 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 mangd studier som behovs efter att ersattande studier har godkéants.
Specialiseringsstudier bér genomfdras inom avsedd tidsram. Om den studerande har hdgst 25 % av
studierna oavklarade kan han av programansvarige anséka om mdjlighet att slutfora resterande
studier tillsammans med foljande grupp. | annat fall bor han anséka om ny studieplats.

Studieratten skall i regel vara i kraft da den studerande ansoker om forlangd studietid, i annat fall
skall studieratt ansokas pa nytt enligt normal ansokningspraxis for respektive utbildningsprogram.
Om den studerande har ett speciellt tyngande och motiverat skél till forsenad ansékan om tillaggstid
kan den ansvariga for utbildningsprogrammet godkénna en ansokan om tillaggstid som inkommit
for sent.

Studerande foljer den undervisningsplan som é&r i kraft da han for forsta gangen anmaler sig till
narvarande. For studerande som aterfatt studieratt eller som ansoker om fornyad studieratt, galler i
huvudsak de examenskrav som &r i kraft da studierna aterupptas. Aven for studerande som varit
franvaroanmalda Gver ett ar galler de examenskrav som &r i kraft nar studierna aterupptas efter
franvaroanmélan. At studerande som pa grund av franvaro eller avbrott atervander uppgors vid
behov en personlig undervisningsplan som en f6ljd av férandringar i undervisningsplanen.
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De lovliga avbrott i studierna (sjukdom, moderskapsledighet, varnplikt eller motsvarande), som
anhallits och beviljats innan andringen 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
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 paborjats.

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 féredragning.
Ifall den ansvariga har forhinder ar det enhetschefen som fattar beslutet.

Enhetschefen beslutar vem som blir antagen som studerande till hégre yrkeshogskoleexamen pa
basis av studiesekreterarens foredragning.

Yrkeshogskolans styrelse bestdimmer urvalskriterierna. Chefen for studerandeservice bereder
yrkandena om andringar géllande elevantagningen for yrkeshdgskolans styrelse.

Om den studerande i samband med sin anskan gett felaktig information om sig sjalv, inlamnat
ofullstandiga uppgifter eller helt forsummat att inlamna uppgifter inom utsatt tid, upphavs
antagningsbeslutet. Detta gors av chefen for studerandeservice.

15 8§ Att byta utbildningsprogram inom yrkeshdgskolan

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 &r 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:

o den sokande har avlagt minst 25 studiepoéng

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

e bytet ger inte ny studieratt och den resterande studietiden skall racka till for att den s6kande
kan avldgga examen.
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Vid byte av uthildningsprogram saknar den sdkande rétt att anhalla om andring.
16 § Studerande fran andra yrkeshogskolor

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

Studerande kan borja avlagga samma examen/examensbendamning inom samma utbildningsprogram
(eller motsvarande) under forutsattning att det finns lediga platser. En allméan foérutséttning ar, att
studieprestationer fran den gamla yrkeshdgskolan 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
studieratten 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 dverflyttning kan man ans6ka under utbildningsprogrammets ansokningstider. | &rende som
galler ansokan om Gverflyttning fran annan yrkeshogskola saknar den sékande réatt att anhalla om
andring.

17 8 Att avlagga examen och examensbetyg

For att avlagga yrkeshogskoleexamen skall den studerande genomfora 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
yrkeshogskoleexamen.

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

18 § Rattelse av beddmning av studieprestationer och examensnamnd

En studerande som &r missndjd 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.
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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 férordningen (354/2003) om undervisningen i
yrkeshdgskolor.

20 § Oppen yrkeshogskoleutbildning

Den 6ppna yrkeshogskolan ger mojlighet att studera till examen. Da personen genom den 6ppna
yrkeshdgskolan avlagt minst 60 studiepoang sadana grund- eller yrkesstudier som lampar sig for ett
visst utbildningsprogram eller som anmaélts separat, kan han ans6ka om ratt att bli
examensstuderande i detta utbildningsprogram. Detta gérs genom gemensam ansokan for
vuxenutbildningen. D& beaktas endast studier avlagda vid HAAGA-HELIA yrkeshogskola, Haaga
Instituuttis yrkeshogskola eller Helsingfors yrkeshdgskola for foretagsekonomi HELIA.

Studerande som pabdrjat studierna vid Helias 6ppna yrkeshdgskola fore 1.1.2007 kan anséka om
studieratt for examen med 50 studiepoangs prestationer.

Den Oppna yrkeshdgskoleundervisningen foljer i tillampliga delar bestdammelserna i denna
examensstadga.

21 § Forhallningsregler

Studerande skall uppfora sig sakligt vid yrkeshdgskolan. Det &r forbjudet att stora andra studerande,
studiesituation eller personal. Det &r férbjudet 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, avlaggande av tentamen avbryts och kursen
underkanns. 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 § Grunder for val av studerande till lararutbildningen

Utgangspunkten vid val av studerande ar de behdrighetskrav som stadgas i lagen for lararutbildning
(356/2003).
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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 Gverstiger 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
yrkeshogskolans personal under ledning av lararhdgskolans chef. Arbetsgruppen utses av chefen for
yrkespedagogiska hogskolan.

2 § Lararstudier

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

Den yrkespedagogiska lararutbildningen ordnas som ett lararutbildningsprogram 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 stalls 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 godkand — underkand. De studier som avlagts enligt ett universitets undervisningsplan

beddms enligt universitetets bedomningspraxis.

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

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

Studerande som ar missndjd med beddmningen av sina studieprestationer eller tillgodoraknandet 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
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 dr missndjd med det beslut som lararen gett pa grund av rattelsebegaran som géller
bedémning av studieresultaten eller tillgodoraknandet av studier som avlagts nagon 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

| fraga om yrkespedagogisk lararutbildning tillampas for 6vrigt det som star i lagen om
yrkespedagogisk lararutbildning (356/2003) samt i foérordningen (357/2003) och i tillampliga delar
bestdimmelserna i yrkeshégskolelagen (351/2003).

Uppdaterad senast 15.04.2009
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