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Lukijalle

Hallintotieteiden opinto-opas on tarkoitettu opiskelijan ja opettajan kasikirjaksi.
Oman koulutusalan opinto-oppaan lisaksi muita tarkeité oppaita ovat
Kielipalvelut-yksikon opinto-opas sekd muiden tiedekuntien ja koulutusalojen
opinto-oppaat. Vaasan yliopiston opinto-oppaat ovat saatavilla osoitteessa:
www.uva.fi/fi/for/student/materials/handbooks/.

Tama opinto-opas sisdltaa hallintotieteiden kandidaatin ja maisterin tutkintojen
tutkintovaatimukset sekéa hallintotieteiden tarjoamat sivuainekokonaisuudet.
Opetussuunnitelmissa maaritelladn tutkintojen rakenne, opintokokonaisuuksien
laajuudet, opintojaksojen sisallot, laajuudet ja suoritustavat sekd opintojen
pakollisuus.

Lukuvuosi 2014—15 on jaettu viiteen periodiin:

Syyslukukausi 2014 I periodi viikot 36—43
Il periodi viikot 44-51

Kevéatlukukausi 2015: 111 periodi viikot 2—8
IV periodi viikot 9—14
V periodi viikot 15—22

Hyvaéa lukuvuotta 2014—15!

Marja Vettenranta

Opintopaallikkd

Sahkoposti: marja.vettenranta@uva.fi
Puhelin: 029 449 8175
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Hallintotieteiden opinnot ja opiskelu

Vaasan yliopiston filosofisessa tiedekunnassa voi suorittaa seka
yhteiskuntatieteellisen (hallintotieteellisen) alan ettd humanistisen alan perus- ja
jatkotutkintoja.

Hallintotieteita Vaasan yliopistossa jo vuodesta 1983

Hallintotieteiden ydinosaamisalueita ovat hallinnon ja palveluiden jarjestelmat,
niiden johtaminen, oikeudellinen sdantely ja yhteiskunnan eri toimintojen
kehittdminen. Opiskelemalla hallintotieteitd saa vankat perustiedot hallinnosta ja
palveluista, valmiudet naita koskevan tieteellisen tiedon omaksumiseen ja
tuottamiseen seka vaativissa tydtehtavissa tarvittavat viestinta- ja kielitaidot.

Koulutamme uuden polven hallinto-osaajia valtion, kuntien, kolmannen sektorin
ja yritysten palvelukseen vastaamaan vaativista hallintotehtavista seka
hyvinvointipalveluiden tilaamisesta ja tuottamisesta. Koulutuksen
tutkimuksellisena perustana ovat hallintotieteet hallintoa ja julkista toimintaa
tutkivina yhteiskuntatieteina.

Tutkinnot
Hallintotieteissa voi suorittaa seuraavat perustutkinnot:

Alempi korkeakoulututkinto 180 op:
e Hallintotieteiden kandidaatin tutkinto / HTK
e Bachelor of Administrative Sciences / B.Sc. (Admin.)

Ylempi korkeakoulututkinto 120 op:
e Hallintotieteiden maisterin tutkinto / HTM
e Master of Administrative Sciences / M.Sc. (Admin.)

Hallintotieteiden kandidaatin ja maisterin tutkinnot sisaltavat kaikille yhteisia
opintoja, padaineopintoja, viestinta- ja kieliopintoja seké yhden tai useamman
oppiaineen muodostamia opintokokonaisuuksia. Kandidaatin tutkintoon sisaltyy
mya0s liiketoimintaosaamis- ja kansainvalistymisosiot. Opiskelija voi omilla
valinnoilla suunnata tutkintoaan eri alueille, kuten kauppatieteisiin,
kieliopintoihin, viestintdan jne. Tutkintoihin sisallytettavid opintoja voi suorittaa
myds muissa yliopistoissa sekd kotimaassa ettd monissa ulkomaisissa
yhteistyoyliopistoissa.

P&aaaineet ja paaainevalinta

Hallintotieteiden kandidaatin ja maisterin tutkinnot voi suorittaa seuraavissa
paaaineissa:

o aluetiede
e julkisjohtaminen
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o julkisoikeus
o sosiaali- ja terveyshallintotiede

Lisaksi voi suorittaa filosofian perus- ja aineopintotasoisia sivuaineopintoja.
Hallintotieteiden kandidaatin tutkinto (HTK)

Hallintotieteiden kandidaatin tutkintoon johtavan koulutuksen tulee antaa
opiskelijalle:

1) tutkintoon kuuluvien p&a- ja sivuaineiden tai niihin rinnastettavien
kokonaisuuksien taikka koulutusohjelmaan kuuluvien opintojen
perusteiden tuntemus seka edellytykset alan kehityksen seuraamiseen;

2) valmiudet tieteelliseen ajatteluun ja tieteellisiin tydskentelytapoihin tai
taiteellisen tyon edellyttamat tiedolliset ja taidolliset valmiudet;

3) edellytykset ylempéaan korkeakoulututkintoon johtavaan koulutukseen ja
elinikéiseen oppimiseen;

4) edellytykset soveltaa hankkimaansa tietoa tydelamassa oman alansa
tehtavissa ja kansainvalisessa yhteisty0ssa;

5) riittava viestinta- ja kielitaito oman alansa tehtaviin seké kansainvaliseen
toimintaan ja yhteistyohon.

Paaaine valitaan ensimmaisen vuoden yhteisten opintojen jalkeen. Valinnan
ensisijaisena perusteena kdytetaan opiskelijan omaa esitysta. Opiskelijan on
esitettdva kaksi pddainevaihtoehtoa; ensisijainen ja toissijainen. Mikali johonkin
paaaineeseen ilmoittautuu enemman opiskelijoita kuin siihen voidaan ottaa,
kaytetddn valintaperusteena opiskelijan omaa esitysta sekd hanen
opintomenestystéa ja opintojen maaraa. Lisatietoja:
www.uva.fi/fi/for/student/materials/other/administrative/.

Paavalinnassa (valintakoe) opiskelija saa opinto-oikeuden seka hallintotieteiden
kandidaatin ettd hallintotieteiden maisterin tutkintoihin. Ensin suoritetaan laaja-
alainen kandidaatin tutkinto. Kandidaatin tutkinnon voi paatoimisesti opiskellen
suorittaa kolmessa vuodessa. Kandidaatin tutkinnon jalkeen voi edeta
padainepohjaiseen, kaksivuotiseen maisterin tutkintoon.

Erillisvalinnassa opiskelija saa opinto-oikeuden seka kandidaatin ettd maisterin
tutkintoon (avoimen vaylan kautta valitut) tai pelkastdan maisterin tutkintoon.
Erillisvalinnassa valituilla opiskelijoilla tutkinnon paéaine on se oppiaine, johon
hakija on hyvaksytty.

Paaaineen vaihtaminen

Opiskelijalle voidaan erityisista syistd myontaa oikeus vaihtaa paaainetta.
Padaineen vaihtoa koskeva vapaamuotoinen, perusteltu anomus osoitetaan
dekaanille (anomus toimitetaan opintopaallikolle). Paatosta tehtdessa otetaan
huomioon opiskelijan esittdmien perustelujen lisaksi h&nen siihen asti
suorittamansa opintosuoritukset. Dekaani paattaa padaineen vaihtamisesta.
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Hallintotieteiden maisterin tutkinto (HTM)

Hallintotieteiden maisterin tutkintoon johtavan koulutuksen tulee antaa
opiskelijalle:

1) padaineen tai siihen rinnastettavan kokonaisuuden hyva tuntemus ja
sivuaineiden perusteiden tuntemus taikka koulutusohjelmaan kuuluvien
syventavien opintojen hyva tuntemus;

2) valmiudet tieteellisen tiedon ja tieteellisten menetelmien soveltamiseen tai
edellytykset itsendiseen ja vaativaan taiteelliseen ty6hon;

3) valmiudet toimia ty6elamassa oman alansa vaativissa asiantuntija- ja
kehitystehtavissa ja kansainvéalisessa yhteistydssa;

4) valmiudet tieteelliseen tai taiteelliseen jatkokoulutukseen ja elinikéiseen
oppimiseen;

5) hyva viestinta- ja kielitaito oman alansa tehtaviin sekd kansainvaliseen
toimintaan ja yhteistyohon.

Opintojen etenemisessad huomioitavaa; HTK-tutkinnosta HTM-tutkintoon

° Kandidaatin tutkinto on suoritettava ennen maisterin tutkintoa.

° Syventavien opintojen aloittaminen ennen kandidaatin tutkintoa on
mahdollista silloin, kun se opintojen joustavan etenemisen kannalta on
tarkoituksenmukaista.

° Kandidaattiseminaari ja -tutkielma tulee paasaantoisesti olla suoritettuna
ennen kuin voi ilmoittautua tutkimusseminaariin.

°  Pro gradu -tutkielmaa ei voi jattaa tarkastettavaksi ennen kuin
hallintotieteiden kandidaatin tutkinnon tutkintotodistus on myénnetty.

ICS-maisteriohjelma

Filosofinen tiedekunta jarjestdad englanninkielisen maisteriohjelman Master’s
Degree Programme in Intercultural Studies in Communication and
Administration. HTM-tutkinto (120 op) suoritetaan paaaineessa julkisjohtaminen.
Maisteriohjelmaan ei valita uusia opiskelijoita vuonna 2015. Lisatietoja:
www.uva.fi/en/education/master/ics/.

Opintoaikojen rajaaminen

Opiskelijan katsotaan aloittavan tutkinnon suorittamisen siité ajankohdasta,
jolloin opiskelija vastaanottaa opiskelupaikan yliopistossa. Sekd alempaa etta
ylempaa korkeakoulututkintoa opiskelemaan otetulla opiskelijalla on oikeus
suorittaa tutkinnot viimeistaan kahta vuotta niiden yhteenlaskettua tavoitteellista
suorittamisaikaa pidemmassa ajassa eli opinnot on suoritettava seitsemassa
vuodessa (5 + 2). Pelkastaan ylempaa korkeakoulututkintoa opiskelemaan otetulla
opiskelijalla on oikeus suorittaa tutkinto viimeistaan kahta vuotta sen
tavoitteellista suorittamisaikaa pidemmassa ajassa eli neljassa vuodessa (2 + 2).

Tutkinnon suorittamisaikaan ei lasketa poissaoloa, joka johtuu vapaaehtoisen
asepalveluksen tai asevelvollisuuden suorittamisesta taikka aitiys-, isyys- tai
vanhempainvapaan pitdmisesta. Opintojen enimmaisaikaan ei lasketa myodskaan
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muuta enintdan neljan lukukauden poissaoloa, jonka ajaksi opiskelija on
ilmoittautunut poissaolevaksi.

Yliopisto voi myontaa opiskelijalle, joka ei ole suorittanut tutkintoa saddetyssa
ajassa, lisaaikaa opintojen loppuun saattamiseen. Lisaaikaa voidaan myontag, kun
opiskelija esittaa tavoitteellisen ja toteuttamiskelpoisen suunnitelman opintojen
loppuun saattamisesta. Muutoin opiskelija menettaa opiskeluoikeutensa. Jos
opiskeluoikeuden menettanyt opiskelija haluaa myohemmin jatkaa opintojaan,
hanen on haettava yliopistolta oikeutta paasta uudelleen opiskelijaksi.

Opintoaikoja rajaava laki koskee 1.8.2005 ja sen jalkeen opinto-oikeuden saaneita
perustutkinto-opiskelijoita. Lisatietoja saa osoitteesta
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/time/ sekd opintopaallikdlta.



Hallintotieteiden opinto-opas lkv 2014—15 — paiv. 22.8.2014

Opintojen suunnittelu ja opintoneuvonta

Opintojen suunnittelu on olennainen osa opiskelua. Suunnittelu alkaa jo silloin,
kun opiskelija saa tiedon opiskelupaikasta. Konkreettisemmin opinnot ja opiskelua
koskevat suunnitelmat hahmottuvat ensimmaisten opiskeluviikkojen aikana ja tyo
jatkuu lapi koko opiskeluajan. Opintojen suunnittelun tueksi on tarjolla sek&a
erilaisia tydkaluja ettd henkilokunnan apua ja tukea. Opiskelijan on kuitenkin itse
huolehdittava siité, ettd kaikki opetussuunnitelman ja tutkintorakenteen
edellyttamat opinnot tulevat suoritetuksi.

Uusien opiskelijoiden orientoituminen yliopisto-opiskeluun

Yliopisto-opiskeluun liittyvat olennaisesti tiede ja tutkimus, sivistys seka
yhteiskunnallinen vuorovaikutus. Opiskelun tavoitteena on antaa opiskelijalle
valmiudet tieteelliseen ajatteluun ja tieteellisiin tydskentelytapoihin, valmiudet
tutkimustiedon ja -menetelmien soveltamiseen sekd valmiudet toimia ty6elamassa
oman alansa asiantuntijana ja kehittdjana. Muita yliopisto-opetukseen ja -
oppimiseen liitettyja taitoja ovat kriittinen ajattelu, tiedon hankinta, hallinta ja
arviointi, analyysien ja synteesien tekeminen, uuden tiedon tuottaminen,
ryhmatydtaidot seka valmiudet kansainvalistymiseen. Edella mainitut tavoitteet
sisdltyvat oppiaineiden opetussuunnitelmiin, jotka konkretisoituvat opetuksen
jarjestamisessa seka opetuksessa ja ohjauksessa. Opetussisallot perustuvat
tutkittuun tietoon ts. opetus on tiedeldhtdista. Tutkimusprosessin hallintaa
kokonaisuudessaan harjoitellaan opinnaytteiden avulla.

Yliopisto-opiskelijalta vaadittavia taitoja ovat mm. kyky loogiseen ajatteluun,
jarjestelmallisen tiedonhankinnan taidot ja valmius uusien tietokokonaisuuksien
tuottamiseen ja esittdmiseen. Muista ottaa vastuu omasta oppimisesta ja sen
laadullisuudesta, arvioi omaa oppimista, keskustele ja kommunikoi, ajattele
kriittisesti, arvioi ja sovella.

Oppiaineet ja opettava henkilokunta tukevat oppimista monipuolisilla
opetusmenetelmilld, jotka yhdistettyna opiskelijoilta saatuun palautteeseen
edistavat reflektiivisyytta ja itsearviointia ja nain ollen myds oppimista. Paavastuu
oppimisesta on kuitenkin opiskelijalla itsellaan.

Uudet HTK-opiskelijat aloittavat opintonsa opintojaksolla Johdatus yliopisto-
opiskeluun (OPIS0006, 2 op). Jakso on osa kandidaatin tutkinnon orientoivia
opintoja. Yliopisto, tiedekunta seka ylioppilaskunta jarjestavat uusille opiskelijoille
orientaatiopdivi, joihin opiskelijoiden edellytetdan osallistuvan aktiivisesti.
Paivien tarkoituksena on taata opintojen sujuva kdynnistyminen seka
integroituminen omaan tiedekuntaan ja opiskelijayhteisoon. Talldin tutustutaan
omaan tieteenalaan, opetus- ja opiskelukaytantoihin, yliopisto-opiskeluun,
opintoneuvontapalveluihin sek& opiskeluymparistoon.

Jaksoon sisédltyy pienryhmaohjausta, joka toteutetaan tuutoriryhmissa. Jokaisella
opiskelijalla on tuutorina aiemmin aloittanut hallintotieteiden opiskelija.
Ohjauksen tarkoituksena on tutustuttaa uusi opiskelija yliopistoon,
opiskelijajarjestdihin, oman alansa opiskeluun ja opiskelijoihin sek& opastaa
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opintososiaalisissa kysymyksissa. Tuutori neuvoo myds mm. opintojaksoille
ilmoittautumisessa seka tutustuttaa erilaisiin sahkoisiin opiskelijapalveluihin.

Osana opintojaksoa 'OP1S0006 Johdatus yliopisto-opiskeluun’ opiskelijan tulee
laatia opiskelupaivakirja ensimmaisen lukuvuoden paatteeksi. Opiskelupaivékirja
on oman oppimisen arvioinnin ja kehittamisen valine. Sen tarkoituksena on auttaa
muodostamaan henkilokohtainen nakodkulma opittuihin asioihin.
Opiskelupaivakirjassa tulee keskittya oppimiseen ja itsea kiinnostaviin asioihin.
Paivakirjan avulla voi kuvata kokemusmaailmaasi ja tunnistaa oppimisen
vahvuuksia ja heikkouksia. Sen tarkoituksena on toimia arvioinnin tukena ja
ideoiden tallentajana sekéa edistaa reflektointia siitd, mita ja miten on oppinut.

Mitéa opiskelupaivékirja voi sisaltaa:
e Mitd asioita arvostaa yliopisto-opinnoissa ja -tutkinnossa?
e Miksi on lahtenyt opiskelemaan juuri tata tieteenalaa?
Omat opiskelutaidot ja -tottumukset: oma tapa opiskella?
Mité on tai ei ole oppinut, mité viela pitaisi opiskella ja oppia?
Mité ovat oppimisen esteet omalla kohdalla?
Oman ajankayton suunnittelu, seuranta ja hallinta?
Omien tavoitteiden, toteutusten, palautteiden ja uusien tavoitteiden
kirjaaminen.
e Missé asiassa tarvitsee vield tukea ja ohjausta, mista asiasta haluaa viela
lisatietoa?
e Askarruttavia kysymyksida, ideoita, ajatuksia, palautetta ja kommentteja?
¢ Pitkan tdhtaimen opiskelutavoitteet ja -suunnitelmat?

e Summa summarum: vapaamuotoinen paivakirja oppimisesta seka
yhteenvetoa tarkeista oppimiskokemuksista ensimmaisen lukuvuoden
aikana.

Opiskelupaivakirjan kirjoittaminen on hyva tapa kehittaa valmiuksia myos tekstin
tuottajana. Sinallaan paivakirjan muoto ei ole oleellinen tekij&, vaan oleellisin on
sisaltd. Opiskelupaivéakirja on henkilékohtainen tuotos, joten paivékirja on hyva
silloin kun silla on ollut merkitysté kirjoittajalle. Opiskelupéivakirjan laajuus on
noin 5—10 sivua. Syksylla 2014 aloittavien HTK-opiskelijoiden tulee palauttaa
opiskelupdaivakirja opintopaallikolle viimeistadn 29.5.2015. Lisatietoja:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/new/introduction/administrative_sciences/.

Henkilokohtainen opintosuunnitelma (HOPS)

Tutkintorakenne ja -vaatimukset ohjaavat keskeisesti opiskelua, mutta jokainen
opiskelija suorittaa opintoja omalla tavallaan. Henkilékohtainen
opintosuunnitelma eli HOPS voidaan ndhda henkilékohtaisena sovitelmana
tutkintovaatimuksista. Opintosuunnitelmassa opiskelijan kannattaa ottaa
huomioon omat henkilékohtaiset lahtokohdat ja tavoitteet. Tavoitteena on, etta
opiskelija pohtii omia tulevaisuudennakymiaan, mitéa opinnoiltaan odottaa,
minkalaisista aihepiireista tai asiakokonaisuuksista on kiinnostunut ja mihin
mahdollisesti haluaa erikoistua.
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HOPS on opintojen suunnittelun véline, jonka tavoitteena on auttaa opiskelijaa
hahmottamaan opintojen kokonaisuus sisallollisesti, aikataulullisesti ja
suoritustavoiltaan. HOPSilla jasennetdan opintoja ja tehdaan opintoihin liittyvia
valintoja nékyviksi. Sen avulla pystyy tekemaan tarkoituksenmukaisempia
valintoja ja valttamaan opintojen paallekkaisyyksia.

HOPSIin laatiminen, opintojen suorittaminen ja valintojen tekeminen ovat
opiskelijan vastuulla. Valintoja tehdessa kannattaa muistaa, ettei ole olemassa yhta
ainoaa oikeaa ratkaisua, vaan etta tavoitteet voi saavuttaa monella tavalla. HOPS
on tarkoituksenmukaista tehda silla tarkkuudella kuin kykenee. HOPS on joustava;
se ei sido my6hempid ratkaisuja ja sitd voi tdydentda ja muuttaa. Suunnitelman
tulisi siséltaa sisallollisen pohdinnan liséksi karkea arvio siitd, miten aikoo
opintonsa ajoittaa ja missa ajassa tutkinto on tarkoitus suorittaa. HOPSissa voi
myds miettia, missa vaiheessa mahdollinen opiskelijavaihto olisi opintojen
kannalta tarkoituksenmukaista.

Opiskelija saa tukea opintojen suunnitteluun koko opintojen ajan oppiaineiden
opettajilta (opintojen sisallolliset kysymykset) seka opintopaallikolta (tutkinnon
rakenne ja opintojen suunnittelu). Pddaineiden HOPS-vastaavat, HOPS-lomakkeet
seka lisatietoja l0ytyy osoitteesta:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/planning/psp/administrative/. Opiskelija voi
kayttdd HOPS-lomaketta suunnittelun apuna ja sité voi muokata tarpeen mukaan.

HOPSin laadinta sisaltyy HTK-tutkinnon orientoiviin opintoihin (OPI1S0017, 1 op)
ja se on laaditaan toisen vuoden syyslukukaudella eli sen jalkeen kun oma péaaaine
on vahvistettu. Hyvaksymismenettely etenee siten, ettd opiskelija esittelee
suunnitelmansa ensin paaaineen HOPS-vastaavalle, jonka kanssa keskustellaan
paaaineopinnoista ja niiden suorittamisesta. Taman jalkeen suunnitelma
toimitetaan opintopaallikdlle, jolla on vastuu tutkinnon rakenteesta.
Opintopaallikko vastaa myds suorituksen rekisteréinnista.

Mikali opiskelija on hyvaksytty suoraan maisterin tutkintoon, tulee hanen laatia
HOPS osana maisteriopintoja (OP1S0018, 1 op).

Opintojen ohjaus ja neuvonta

Seuraavassa esitelladn opintojen ohjauksen keskeiset toimijat sekd opintoja
koskevat sdannokset ja maaraykset.

Filosofinen tiedekunta / Hallintotieteet

Oman tiedekunnan osuus yliopiston ohjaus- ja neuvontajarjestelmassa on
keskeinen. Tiedekuntatasolla valmistellaan ja hyvaksytaan paaineiden
opetussuunnitelmien lisaksi tutkintorakenteet sekd opetusta ja opiskelua koskevat
maaraykset ja ohjeet.

Hallintotieteiden opiskelijoiden ohjaus- ja neuvontapalveluista vastaa
opintopaallikké Marja Vettenranta. Opintopaallikon tehtéaviin kuuluvat mm.
opintoneuvonta ja opintojen suunnittelu, opintojen hyvéaksilukemiset ja
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korvaavuudet, sivuainevalinnat, uusien opiskelijoiden perehdyttaminen seka

valmistumiseen liittyvat asiat; opintojen tarkistaminen, todistuspyynnot seka
tutkintotodistukset. Liséaksi opiskelijoiden oikeusturvaan liittyvat kysymykset.
Yhteystiedot: sdhkoposti: marja.vettenranta@uva.fi, puh. 029 449 8175.

Oppiainekohtaisesta ohjauksesta vastaavat opettajat, jotka antavat
vastaanotoillaan oppiaineensa sisallollista ohjausta ja neuvontaa. HOPS-
neuvontaa antavat padaineiden HOPS-vastaavat seka opintopaallikka.

Kielipalvelut-yksikkd

Kielipalvelut-yksikko vastaa tutkintoon sisaltyvista aidinkielen, toisen kotimaisen
kielen seka vieraiden kielten opetuksesta. Kielipalvelut jarjestavat myos
kieliopintoihin liittyvat tasotestit ja korvaavat kielikokeet. Katso lisatietoja:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/language_studies/ seka Kielipalvelujen
opinto-oppaasta.

Yhteiset opiskelija- ja hakijapalvelut

Luotsi-rakennuksessa sijaitsevat opiskelija- ja hakijapalvelut tarjoavat kaikille
opiskelijoille kansliapalvelut, opintotukineuvontaa seka yleista opintoneuvontaa:
° Kansliapalvelut: opiskelutodistukset, tenttijarjestelyt, erilaiset hakemukset,
virallisen opintosuoritusotteen tilaus
°  Opintotukipalvelut hoidetaan Vaasan yliopistossa keskitetysti
° Urapalvelut
°  Opintopsykologi
° Hakijapalvelut
° Opiskelijatietojarjestelmat
° Lisatietoja
www.uva.fi/fi/for/student/guidance/counselling/contact/common/.

Kansainvaliset asiat -yksikko

Kansainvaliset asiat -yksikk6 neuvoo kansainvaliseen opiskeluun ja harjoitteluun
liittyvissa kysymyksissa. Opiskelijalla on mahdollisuus suorittaa osa tutkintoon
sisdltyvistad opinnoista ulkomailla. Yksikén yhteystiedot,
opiskelumahdollisuuksista eri maissa seka linkkeja ulkomaisiin
vaihtoyliopistoihin: www.uva.fi/fi/for/student/guidance/international_office/.

Opinto-oppaat, kirjoitusohjeet sekd muu opintomateriaali

Kaikki yliopiston julkaisemat opinto-oppaat I0ytyvat osoitteesta:
www.uva.fi/fi/for/student/materials/handbooks/.

Hallintotieteellisten t6iden Kirjoitusohjeita tulee noudattaa erilaisissa kirjallisissa
toissa (esim. luentopdivakirjat, harjoitteluraportit, seminaarit ja tutkielmat).
Kirjoitusohjeet ja muu ohjeistus on saatavilla osoitteesta:
www.uva.fi/fi/for/student/materials/writing_guidelines/administrative _sciences.
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WebOodi -opiskelijatietojarjestelméa

Opiskelijatietojarjestelma WebOodissa ilmoittaudutaan opintojaksoille ja
tentteihin. WebOodissa opiskelija voi seurata omia opintosuorituksia, tehda
lukukausi-ilmoittautumisen sekd muuttaa henkil6- ja yhteystietoja. WebOodi
I0ytyy osoitteesta https://weboodi.uwasa.fi/oodi/. Yliopiston kayttdjatunnukset
toimivat WebOodin kayttajatunnuksena ja salasanana. WebOodin kautta voi tilata
sahkdopostiin epavirallisen opintosuoritusotteen. Virallisen, yliopiston leimalla
varustetun opintosuoritusotteen voi tilata Luotsin opiskelijakansliasta.

Opetusaikataulut ja Lukkari

Opetusaikataulut ja niiden muutokset julkaistaan yliopiston lukujarjestys- ja
opetusaikataulujarjestelmassa Lukkarissa, johon on linkki opiskelijan tydkaluista
(www.uva.fi/fi/for/student/). Jarjestelméassa voi suunnitella opintojen
aikataulutuksen lukuvuoden ajalle.

Hallintotieteiden opetus- ja tenttiaikataulujen laadinnasta vastaa amanuenssi
Hanna Korpela. Yhteystiedot: puh. 029 449 8159, hanna.korpela@uva.fi. Tenttien
rekisterdinneista vastaa opintoasiainsihteeri llse Haakana. Yhteystiedot: puh. 029
449 8148, ilse.haakana@uva.fi.

Yliopiston verkkosivut

Vaasan yliopiston verkkosivuilla on kattavasti ajankohtaisia opiskeluun liittyvia
tiedotuksia: www.uva.fi.

Yliopistoportaali toimii opiskelijoiden ja yliopiston henkilokunnan yhteisena
intranet-sivustona. Portaalista l6ytyvat seka ylioppilaskunnan etta yliopiston
uutiset ja tapahtumat. Ajankohtaisten asioiden lisdksi portaali siséltdd mydos yleista
opintoihin liittyvaa tietoa seka linkit opiskelijan tarkeimpiin sahkdisiin
ty6kaluihin. Portaali on osoitteesta: https://port.uwasa.fi/opiskelija/.
Kirjautumiseen tarvitaan yliopiston kayttajatunnukset.

Muut palvelut

Vaasan yliopiston ylioppilaskunta: Ylioppilaskunta toimii opiskelijoiden
aktiivisena edunvalvojana koulutus- ja sosiaalipoliittisissa asioissa sekéa niihin
liittyvissa kansainvalisissa asioissa. Yhteystiedot ja lisatietoja: www.vyy.fi.

Ylioppilaiden terveydenhoitosdatio YTHS. Ylioppilaskunnan jasenmaksuun
siséltyy terveydenhoitomaksu, joka oikeuttaa YTHS:n palvelujen kayttoon. YTHS
tarjoaa opiskelijoille ennalta ehkéisevaa terveydenhoitoa, sairaanhoitoa,
mielenterveyspalveluita sekd hammashoitoa. Lisatietoja: www.yths.fi.

Tietohallinto: Tietohallinnon tehtédvana on kehittaa ja tarjota yliopiston opetuksen,
opiskelun, tutkimuksen ja hallinnon kayttdon tietojenkasittelypalveluja, kehittaa ja
yllapitaa yliopiston tietoliikenneverkkoa ja valvoa laitteistojen seka ohjelmistojen
kayttoa. Tietohallinto julkaisee mm. 'Opiskelijan atk-aapisen’. Opiskeluun
liittyvissa tietokoneongelmissa voi ottaa yhteytta atk-paivystykseen eli
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Helpdeskiin: www.uva.fi/fi/for/student/services/helpdesk/. Helpdesk sijaitsee
Luotsissa.

Tiedekirjasto Tritonia: Tritonia on vaasalaisten korkeakoulujen yhteinen
tiedekirjasto. Yhteystiedot ja lisatietoja: www.tritonia.fi.
Lisatietoja tukipalveluista saat osoitteesta: www.uva.fi/fi/for/student/guidance/.

Esteettn opiskelu

Esteettoman opiskelun tavoitteena on opiskelijoiden yhdenvertaisuus ja
palveluiden saavutettavuus aina opintoihin hakeutumisesta opintojen
valmistumiseen asti. Lisatietoja: www.uva.fi/fi/for/student/studies/accessibility/.

Sahkopostin kayttd opintoneuvonnassa

Sahkoposti on usein helpoin tapa kyselld asioista, mutta sen kaytdssa tulee kayttaa
harkintaa. Usein kdynti opettajan tai opintoneuvonnasta vastaavan henkilon luona
on nopeampi tapa selvittaa asioita. Ethan kysele sahkopostitse asioita, jotka voit
helposti selvittda opinto-oppaasta tai yliopiston verkkosivuilta.

Lahettaessasi opettajille tai muulle henkilokunnalle sahkdpostia, otsikoi viestisi
selvasti. Kun kysyt opintoihin tai tentteihin liittyvia asioita, kerro riittavan tarkasti,
kuka olet, ja mihin ja milloin kdytyyn kurssiin tai tenttiin liittyvia tietoja olet
kysymassa. Monet opettajat ja muuhun henkilokuntaan kuuluvat vastaavat
sadhkoposteihin vain tiettying aikoina (verrannollinen vastaanottoaikoihin), néin
ollen vastaus tulee muutamien paivien viiveella.

Saannokset, maaraykset ja ohjeet

0 Vaasan yliopiston yhteiset sddnnokset, ohjeet ja suositukset seka linkkeja
valtakunnalliseen lainsdadantdon, ohjeisiin ja suosituksiin:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/rights/regulations/

0 Hallintotieteiden opintoja ja tutkintoja koskevat maaraykset ja ohjeet:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/rights/regulations/administrative/
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Opintojen suorittaminen ja arviointi

Opintojen suorittaminen ja opiskelun "pelisaadnnot”

o
o

Vain lasna olevaksi ilmoittautunut opiskelija voi suorittaa opintoja.
Kaikille opintojaksoille tulee ilmoittautua sitovasti WebOodissa vahintaan
viikko ennen opetuksen alkamista.

0 Yksittaisten opintojaksojen osanottajamaaria voidaan rajoittaa
edeltavien opintojen ja/tai opinto-oikeuden mukaisesti.

0 Huomioi kieliopintojen poikkeukselliset ilmoittautumisajat:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/academic_year/course_registrati
on/language_centre/.

Luentojen pakollisuudesta ilmoitetaan opintojaksokuvauksessa ja/tai
opetusaikataulussa (Lukkarti).

0 Luentoja ml. vierailuluentoja pidetadn keskeisena asian
omaksumiselle, ja siksi esimerkiksi tenttikysymykset perustuvat seka
luentoihin etta Kirjallisuuteen.

o0 Ensimmaiselld luennolla annetaan opintojakson suorittamiseen
liittyvaa keskeista tietoa. Taman vuoksi ensimmaiselle luennolle
osallistuminen on valttamatontd, mikali opiskelija haluaa saada
parhaan mahdollisen hyédyn opintojaksosta. Viimeisella luennolla
annetaan tavallisesti tietoa opintojakson tentista.

0 Useilla opintojaksoilla ryhmatydskentely, esitykset seka
yksilotehtavat vaativat lasnéoloa, silla merkittava osa oppimista
tapahtuu ndaissa tilanteissa.

o0 Opintojakson lasndolovaatimusten laiminlydminen saattaa vaarantaa
jakson suorittamisen ja vaikuttaa lopulliseen arvosanaan.

Opintojaksoon liittyvan materiaalin jakaminen tapahtuu luennoilla tai
oppimisympariston kautta (esim. Moodle).

0 Opettajalla ei ole velvollisuutta huolehtia materiaalin toimittamisesta
jalkikateen opiskelijoille, jotka eivat ole olleet lasn&. Opettajalla ei
ole myo6skaan velvollisuutta tehda erityisjarjestelyja poissaolleille
opiskelijoille.

Kirjallisten harjoitustehtéavien ja seminaarien laatimisessa tulee noudattaa
hallintotieteellisten t6iden kirjoitusohjeita
(www.uva.fi/fi/for/student/materials/writing_guidelines/administrative_s
ciences/).

0 Opintojaksoon kuuluvien tehtéavien jattdmisen maaraaikoja tulee
ehdottomasti noudattaa.

Tentit jarjestetaan yliopiston virallisina tenttipdivina. Lisaksi tentteja
jarjestetdan sahkoisena. Katso lisatietoja Tenttis-palvelusta:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/information/e-exam/.

o0 Opiskelijalle voidaan harkinnan mukaan jarjestaa ylimaarainen
tenttimahdollisuus erityisen painavista syista (esim. HTM-tutkinnon
viimeinen opintosuoritus).

Tenttien ja opintosuoritusten tulokset ovat julkisia ja ne on ilmoitettava
mahdollisimman pian, kuitenkin 30 paivan kuluessa suorituspaivasta.
Kokonaisen opintojakson suoritus ei vanhene, ellei opetussuunnitelmassa
toisin maarata tai ellei tiedekuntaneuvosto erityisista syista toisin paata.
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o0 Opintojaksoon kuuluvat harjoitustyot taikka muut osasuoritukset ovat
opintojaksokohtaisia ja voimassa paasaantoisesti lukuvuoden ajan, ellei
vastuuopettaja muuta ilmoita. Erityistapauksissa (mm. vaihto-opiskelu,
asepalvelus, pitka sairausloma) harjoitustehtavat voivat olla voimassa
seuraavaan lukuvuoteen, jos jakson opettaja ja sisaltd pysyvat samana.

o Kirjalliset tai muulla tavoin tallennetut opintosuoritukset sailytetaan
vahintdan kuuden kuukauden ajan tulosten julkistamisesta.

0 Opintojaksoja koskevaa palautetta kerataan palautelomakkeilla seka
WebOodin kautta.

0 Perustutkintojen opintosuoritusten arvostelua ja tenttien jarjestamista
koskevat ohjeet ovat saatavilla: www.uva.fi/fi/for/student/studies/rights/.
Yliopistotasoiset linjaukset ovat tarpeelliset opiskelijoiden yhdenvertaisen
kohtelun ja toiminnan sujuvuuden vuoksi.

Lisatietoja ilmoittautumisesta, opinto-oikeudesta seké opintojen suorittamisesta
saa opiskelijat -sivustolta www.uva.fi/fi/for/student seka opintopaallikolta.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen
(AHOT)

Tutkinto-opiskelija voi hyvaksilukea muussa kotimaisessa tai ulkomaisessa
korkeakoulussa taikka muussa oppilaitoksessa suorittamia opintoja seka korvata
tutkintoon kuuluvia opintoja muilla samantasoisilla opinnoilla. Opiskelija voi
yliopiston paatoksen mukaisesti lukea hyvéakseen seka korvata tutkintoon kuuluvia
opintoja myds muulla tavoin osoitetulla osaamisella.

Muualla suoritettujen opintojen hyvaksilukeminen:

e Tutkintoon kuuluvia opetussuunnitelman mukaisia opintoja korvataan
muualla suoritetuilla, siséall6ltdan vastaavilla opinnoilla.

e Tutkintoon sisallytetadn muualla suoritettuja opintoja, esim. sivuaineita tai
ulkomaisessa yliopistossa suoritettuja opintoja.

Muualla kuin muodollisessa koulutuksessa hankitun osaamisen
hyvéaksilukeminen:

Opiskelija voi korvata tutkintoon kuuluvia opintoja myds muulla kuin
muodollisessa koulutuksessa hankitulla osaamisella. Tallaista osaamista on voinut
syntya esimerkiksi epavirallisen oppimisen tai arkioppimisen (esim. tyékokemus,
luottamustoimissa tai harrastuksissa opitut asiat ym.) yhteydessa. Muulla tavoin
hankitun osaamisen hyvaksilukemisen lahtokohtana ovat opintojaksojen ja -
kokonaisuuksien osaamistavoitteet.

Liséatietoja:
o www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/compensation/
o www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/compensation/administrative/
o hallintotieteiden AHOT-vastaava on opintopaallikko
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Sivuaineopinnot

Sivuaineopinnot ovat tarkea osa opintoja ja niiden valintaan on useita nakdkulmia.
Valinnan voi tehda oman kiinnostukseen, oppiaineen suositusten tai mahdollisen
tulevan ammatin odotusten mukaisesti. Valinnan voi tehda myos niin, etta se
tukee luontevasti padainetta tai tutkielman laatimista. Oleellista on, etta
tutkinnosta muodostuu mielekas ja mielenkiintoinen kokonaisuus, joka tukee
tybelamaan sijoittumista. Hallintotieteiden kandidaatin tutkintoon sisaltyy yksi
sivuaine/opintokokonaisuus, jonka voi vapaasti valita. Lisaksi hallintotieteiden
maisterin tutkintoon voi siséllyttaa sivuaineen.

Vaasan yliopiston sivuainevaihtoehdot:

Filosofisen tiedekunnan sivuainetarjonta:
http://www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/minor/philosophy/
Kauppatieteellisen tiedekunnan sivuainetarjonta:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/minor/business/

Teknillisen tiedekunnan sivuainetarjonta:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/minor/technology/
Lisatietoja saa opintopaallikolta seka ko. tiedekunnan opintohallinnosta
www.uva.fi/fi/for/student/guidance/counselling/contact/ seké opinto-
oppaista: www.uva.fi/fi/for/student/materials/handbooks/.

Muu sivuainetarjonta:

Verkostoyliopistot:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/minor/other/network_universities/
Ulkomailla suoritettavat vaihto-opinnot:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/internationalisation/exchange/
Vaasan yliopiston avoin yliopisto:

o0 Opiskelijat voivat osallistua maksutta osaan avoimen yliopiston
opintoja. Katso lisatietoja:
www.uva.fi/fi/sites/open/opintotarjonta/vytutkarit/ seka
www.uva.fi/fi/sites/open/opintotarjonta/vytutkarit/opinto-oikeus/

0 Avoimessa yliopissa voi suorittaa maksullisia opintoja, katso:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/minor/other/open/.

Vaasan korkeakoulukonsortio:

o Vaasassa toimivilla korkeakouluyksikdilla (VY, AA, Hanken, VAMK,
Novia ja HY:n oikeustieteellinen tiedekunta) on paikallinen JOO-
sopimus. Sopimuksen mukaan opiskelija voi hakea maaraaikaista
oikeutta suorittaa tutkintoonsa liitettavia opintoja toisessa
sopimuskorkeakoulussa. Puolto mydnnetaan ensisijaisesti sellaisiin
opintoihin, joita ei ole tarjolla kotikorkeakoulussa ja jotka opiskelija voi
sisallyttaa tutkintoonsa. Lisatietoja: www.vaasahighedu.fi.

Avointen yliopistojen ja kesayliopistojen tarjonta (valtakunnallinen):

0 Sivuaineeksi voi suorittaa myo6s muiden yliopistojen
tutkintovaatimusten mukaisia opintokokonaisuuksia. Opintoja voi
suorittaa esim. avoimessa yliopistossa ja kesayliopistossa missa pain
Suomea tahansa. Opintotarjonta: www.avoinyliopisto.fi. Em. sivustolta
voi hakea opintoja yliopistoittain, oppiaineittain, paikkakunnittain seka
my0s eta/verkko-opintojen tarjonnan.
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o0 Lisatietoja: www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/minor/other/.

Muualla suoritettavien opintojen liittamisesta tutkintoon on syyta keskustella
etukateen opintopaallikon kanssa.

Opintojen tyoelamayhteys ja harjoittelu

Hallintotieteiden kandidaatin tutkintoon sisaltyy asiantuntijuutta kehittéava
harjoittelu (5 op). Harjoittelun suorittaminen edellyttda kolmen kuukauden
taysipaivaista harjoittelua ja harjoittelun raportointia. Harjoittelun voi suorittaa
my0ds osa-aikaisena, jolloin se on kestoltaan pidempi. Harjoittelun voi suorittaa
mihin aikaan vuodesta tahansa. Harjoittelu suositellaan suoritettavaksi
kandidaatin tutkinnon loppuvaiheessa ja sen aikana ei voi valmistua. Harjoittelun
suorittamisesta sovitaan ennen harjoittelun aloittamista opintopéaallikbén kanssa
(jakson vastuuopettaja).

Harjoittelun tavoitteena on antaa opiskelijalle mahdollisuus soveltaa yliopisto-
opinnoissa opittuja tietoja ja taitoja kdytannon tydelamaan. Harjoittelussa saatu
kaytannon kokemus auttaa pohtimaan omaa osaamista ja opintoja siten, ettd ne
tukevat tydelamaan sijoittumista. Oman osaamisen reflektointi on tarkea osa
harjoittelun suorittamista.

Voit suorittaa harjoittelun seuraavilla tavoilla:

1) Voit sopia itse haluamasi tydantajan kanssa harjoittelusta ja harjoitteluajan
palkkauksesta. Tassa tapauksessa yliopisto on prosessissa mukana vain
silloin kun sovit harjoittelun soveltuvuudesta ja harjoitteluraportin
kirjoittamisesta vastuuopettajan kanssa. Muutoin tyénhaku suoritetaan
itsendisesti.

2) TyoOnantajien ilmoittamia harjoittelupaikkoja tulee haettavaksi portaaliin.
Liséksi opiskelija voi itse hankkia harjoittelupaikan. Harjoittelun
varmistuttua opiskelija voi hakea yliopiston rahallista tukea harjoitteluun,
mikali tydnantaja sitd edellyttédd. Harjoittelutukea myonnetadn hakemusten
perusteella maararahan puitteissa, lisatietoja:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/practice/internship/subsidised/.

3) Harjoitteluna voidaan huomioida jo ty6elamassa mukana olevien
opiskelijoiden tyokokemus. Harjoittelun hyvaksytty suorittaminen
edellyttda kuitenkin harjoitteluraportin laatimista.

4) Erasmus-harjoittelun puitteissa voit hakeutua tydharjoitteluun ulkomaille.
Lisatietoja saa kv-suunnittelijalta.

Lisatietoja:
0 Harjoittelu: www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/practice/

0 Tyo0- ja harjoittelupaikkailmoitukset:
www.uva.fi/fi/for/student/guidance/career/

0 Tyoharjoittelu ulkomailla:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/practice/internship/internship_a
broad/

o0 Urasuunnittelu: www.uva.fi/fi/for/student/studies/planning/career/
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Harjoitteluraportti

Harjoittelusta tulee laatia raportti, jonka tulee pohjautua henkilokohtaiseen
tyokokemukseen. Raportti laaditaan kirjoitusohjeiden mukaan ja sen laajuus on
noin 5—10 sivua. Liitteena tulee olla kopio allekirjoitetusta tyotodistuksesta, josta
ilmenee tybaika seka tyotehtavat. Tieteelliseen kirjallisuuteen ei tarvitse viitata,
mutta omia kokemuksia ja havaintoja on syyta jasentaa opiskelun yhteydessa
omaksuttujen teoreettisten kasitteiden avulla. Tekstin sisélle voi kuitenkin
Kirjoittaa lahteitd tarpeen mukaan ja ne tulee merkitéa lahdeluetteloon.

Raportin sisalto:

¢ millainen oli harjoittelupaikan organisaatio, kuvaile tytyhteisoa,

e kuvaa omia tydtehtavia ja niiden liittymista yksikon tehtaviin,

e pohdi harjoittelupaikan erityiskysymyksid, oman tyoyksikon asemaa
organisaatiossa tai suhteessa muihin organisaatioihin,

¢ milla tavoin hallintotieteiden opinnoissa omaksumia tietoja ja taitoja pystyi
soveltamaan kaytantéon,

e miten tyoharjoittelu muutti suhtautumista opintoihin ja opiskeluun; miten
suuntaat opintoja harjoittelukokemuksen pohjalta,

¢ mitd havaintoja teit omasta osaamisesta ja itsesta,

¢ millaisena tulevaisuuden asiantuntijana néet itsesi.

Voit valita organisaatiosta ja tyon sisallosta jonkin nakdkulman, kysymyksen tai
asian, joka erityisesti kiinnosti tai askarrutti harjoitteluaikana. Olennaista on, etta
harjoitteluraportti ei ole luettelointia siitd mita on tehnyt, vaan pohdintaa oman
oppimisprosessin kannalta.

Raporttia kirjoitettaessa on otettava huomioon myds eettiset kysymykset.
Ty6paikan toimintatapoja voi arvioida Kriittisestikin, mutta yksittaisiin henkil6ihin
kohdistuvaa kritiikkia on valtettava. Tydyhteison jasenten yksityisasioista ei
raporttiin pida kirjoittaa, ei myodskaan asioita, joita yhteiso ei ehka haluaisi
ulkopuolisten tietoon. Henkil6ista kirjoitettaessa on syyta kayttaa esimerkiksi
tyotehtavanimikkeita, ei nimia.

Raportti palautetaan opintopaallikolle mahdollisimman pian harjoittelun
paatyttya. Raportti merkitdan hyvaksytyksi, kun se tayttaa edella esitetyt
vaatimukset. Mikali harjoitteluraportti ei tayta vaatimuksia, vastuuopettaja voi
pyytaa tdydentdmaan raporttia tai hylata sen.

Vapaavalintainen harjoittelu HTM-tutkinnossa

Vapaavalintainen maisteriharjoittelu noudattelee paapiirteissdan em. ohjeita.
Maisteriharjoittelun tydtehtavien tulisi olla hieman vaativampia verrattuna
kandidaattivaiheen harjoitteluun (asiantuntijuutta syventava harjoittelu).
Tyo6elaméayhteydet

Miten tydelamayhteys nakyy tutkinnoissa ja opinnoissa, mité erilaisia tyéelaman
kannalta olennaisia tietoja, taitoja seké& valmiuksia on tarjolla opintojen seka
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opiskeluaikaisen elaman aikana? Tarjontaa on paljon ja on opiskelijasta itsestaan
kiinni miten hyvin nait& erilaisia mahdollisuuksia hyddyntaa.

Tybelamavalmiuksia kehittyy jo opinnoissa; opinnaytetoissa, opetus- ja
opiskelumetodeissa esim.: oman alan teoreettinen osaaminen, analyyttisen ja
systemaattisen ajattelun taidot, tiedonhankintataidot, ongelmanratkaisukyky,
ryhmatyo- ym. sosiaaliset taidot, tieto- ja viestintatekniikan taidot, suomen,
ruotsin ja englannin sekd muiden kielten taidot, projektinhallintataidot seka
organisointi- ja koordinointitaidot.

Lisdksi omia ty6elaméavalmiuksiaan voi kehittda harjoittelun, kansainvalisyyden,
ainejarjestdtoiminnan, erilaisten projektien (mm. tutkimus, selvitys, seminaarit,
pro gradu -tutkielma), itsetuntemuksen, harrastusten, omien tyokokemuksien seka
esiintymistilanteiden harjoittelun kautta. Tarjolla on myds eri tahojen jarjestamia
tybelamaan liittyvid tapahtumia, ulkopuolisten organisaatioiden
asiantuntijaluentoja, yritysvierailuja seka koulutuksia. Tietoa on myos tarjolla:
mm. valmistuneiden sijoittumisesta, tyollistymisesta, tyonimikkeista, uran
alkuvaiheesta, palkkatasosta sekd omakohtaisia uratarinoita.

Opiskelun etiikka

Yliopisto-opiskeluun liittyvia eettisid kysymyksia kasitelladn koko opiskeluajan.
Opiskelijan eettinen toiminta perustuu siihen, ettd han tekee opintosuorituksensa
itse tai aktiivisena ryhman jasenend. Yliopisto-opiskelu vaatii itsendista,
omatoimista ja pitkajanteista tyoskentelya. Opiskelijan on hallittava laajoja
kokonaisuuksia seka kyettava ymmartamaan vaikeitakin asioita.

Kirjallisten tdiden teossa on noudatettava hyvaksyttyja tieteellisia periaatteita ja
arvoja. Ryhmatydskentelyssa yhteisista peliséanndista sopiminen ja niiden
kirjaaminen etukéateen vahentaa vaarinkasityksia. Vastuu ryhman toiminnasta on
kaikilla, silla yhdenkin jasenen epéeettinen kdyttaytyminen johtaa koko ryhman
toiminnan Kriittiseen tarkasteluun. Tietoverkoissa tapahtuva tydskentely edellyttaa
erityista ohjeistusta tietolahteiden ja materiaalin k&ytdssa. Opiskelijoiden tulee
noudattaa lakeja ja tuntea perusperiaatteet siitd, mika on oikein ja mika ei ole
sallittua (esim. tenttivilppi, plagiointi, opintosuorituksen tekeminen toisen
puolesta).

Turnitin — sahkoinen plagiaatintunnistus

Sahkoéinen plagiaatintunnistus on osa koulutuksen ja tutkimuksen
laatujarjestelmaa. Plagiaatintunnistusjarjestelman kaytto ei ole erillinen ohjauksen
tai arvostelun muoto tai tapa, vaan jarjestelma toimii apuvalineend ohjaus- ja
arvosteluprosessissa. Vaasan yliopistossa laadittaville opinnaytteille
(kandidaatintutkielmat, pro gradu -tutkielmat, lisensiaatintutkimukset ja
vaitoskirjat) tehdaan ennen téiden hyvaksymista sdhkoinen alkuperaisyyden
tarkastus plagiaatintunnistuspalvelua kayttaden 1.8.2014 alkaen. Opettajat voivat
kayttaa jarjestelmad myos muiden opintosuoritusten (esim. esseet, harjoitukset ja
kotitentit) tarkistamiseen. Opiskelijalle tiedotetaan aina tarkistuksesta ja sen
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tuloksista. Samalla opettaja ohjaa opiskelijaa lahdeviitteiden merkitsemiseen seka
hyvaan tieteelliseen toimintatapaan.

Lisatietoja:

0 Hyva tieteellinen kaytanto ja sen loukkausepailyjen kasitteleminen
Suomessa. Tutkimuseettisen neuvottelukunnan ohje 2012:
http://www.tenk.fi/fi/htk-ohje

0 Vaasan yliopiston eettiset suositukset:
http://www.uva.fi/fi/for/student/studies/rights/regulations/eettiset __suo
situkset_2013.pdf

0 Vaasan yliopiston menettelyohjeet vilppitapausten kasittelyssa:
http://www.uva.fi/fi/for/student/studies/rights/regulations/vaasan_yliopi
ston__menettelyohjeet_vilppitapausten_kasittelyssa.pdf

0 https://port.uwasa.fi/tietohallinto/ohjeet/turnitin/

Opinnaytteet

Opinnaytteilld tarkoitetaan seka hallintotieteiden kandidaatin tutkintoon
sisdltyvad kandidaatintutkielmaa ettd hallintotieteiden maisterin tutkintoon
sisdltyvaa pro gradu -tutkielmaa.

HTK-tutkinto: kandidaatintutkielma ja kypsyysnayte

Paaaineen aineopintoihin sisaltyy 10 opintopisteen laajuinen
kandidaatintutkielma, joka on itsendinen tieteellinen noin 25-sivuinen tutkielma,
jonka aihe sovitaan tutkielmasta vastaavan opettajan kanssa.

Kandidaatintutkielmaksi hyvaksytaan kandidaattiseminaarissa tarkistettu ja
saadun palautteen pohjalta korjattu seminaarityd. Tarkastajana toimii
kandidaatintutkielmasta vastaava opettaja. Hyvaksytty tutkielma arvostellaan
erillisella arviointilomakkeella asteikolla 5—1 (erinomainen, erittain hyva, hyva,
tyydyttava, valttava). Arvosteltu kandidaatintutkielma lasketaan mukaan
paaaineen arvosanaan. Kandidaatintutkielman arvosteluun tyytymaton opiskelija
voi pyytaa suullisesti tai kirjallisesti oikaisua arvostelun suorittaneelta opettajalta.
Oikaisumenettelysta sdadetddn Vaasan yliopiston tutkintosdannossa.

Opiskelijan on kandidaatin tutkintoa varten Kirjoitettava kypsyysnayte, joka
osoittaa perehtyneisyytta tutkielman aihepiiriin sekd suomen tai ruotsin kielen
taitoa. Kypsyysnayte kirjoitetaan silla kielella, jolla on saatu koulusivistys. Talla
tavalla saavutetaan valtion virkaan vaadittava suomen tai ruotsin kielen
taydellinen taito. Kypsyysnaytteen tarkastaa tutkielman ohjaaja seka aidinkielen
opettaja. Lisatietoja:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/study/language_studies/kypsyysnayte/.

Kandidaatintutkielmasta saa lisdtietoja vastaavalta opettajalta,
opetussuunnitelmista seka hallintotieteellisten téiden kirjoitusohjeista.
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Kandidaatintutkielman tarkastusprosessista on lisatietoa:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/graduation/administrative_sciences/bachelors
_thesis/.

HTM-tutkinto: pro gradu -tutkielma ja kypsyysnayte

Paaaineen syventaviin opintoihin sisaltyy 40 opintopisteen laajuinen pro gradu -
tutkielma. Pro gradu -tutkielman tarkoituksena on harjaannuttaa opiskelija
itsendiseen tutkimustydhon ja sen tulee osoittaa perehtyneisyytta tutkielman
aihepiiriin, tarvittavien tutkimusmenetelmien hallintaa ja valmiutta tieteelliseen
ilmaisuun. Pro gradu -tutkielman suositeltava laajuus on noin 80 sivua.

Pro gradu -tutkielmaa ei voi jattaa tarkastettavaksi ennen kuin kandidaatin
tutkinnon tutkintotodistus on myodnnetty.

Opiskelijan on kirjoitettava pro gradu -tutkielmaan liittyva kypsyysnayte.
Kypsyysnayte kirjoitetaan silla kielellg, jolla on saatu koulusivistys. Talla tavalla
saavutetaan valtion virkaan vaadittava suomen tai ruotsin kielen taydellinen taito.
Myds ne opiskelijat, jotka laativat tutkielmansa englannin kielella tekevat
kypsyysnaytteen suomen tai ruotsin kielella. Kypsyysnaytteen tarkastaa tutkielman
ohjaaja seka aidinkielen opettaja. Huom! Mikali kypsyysnayte annetaan samalla
kielella kuin se on annettu alemmassa korkeakoulututkinnossa, hyvaksytaan
kypsyysnaytteeksi pro gradu -tutkielmasta laadittu suomen- tai ruotsinkielinen
tiivistelma.

Tutkielmasta antaa lausunnon kaksi tarkastajaa, joista ainakin toisen on oltava
professori, dosentti tai tohtorin tutkinnon suorittanut opettaja. Toinen
tarkastajista on yleensa tyon ohjaaja. Pro gradu -tutkielma arvostellaan erillisella
arviointilomakkeella asteikolla: laudatur, eximia cum laude approbatur, magna
cum laude approbatur, cum laude approbatur, non sine laude approbatur, lubenter
approbatur, approbatur. Dekaani hyvaksyy tutkielman sekéa paattéda arvosanasta
tutkielman tarkastajien esityksen pohjalta. Ennen dekaanin paatosta
opintopaallikko ilmoittaa sdhkopostitse opiskelijalle tutkielmasta ehdotettavan
arvosanan. Opiskelijalle toimitetaan kopio arvostelulomakkeesta paattksen
jalkeen. Pro gradu -tutkielman arvosteluun tyytymaton opiskelija voi pyytaa siihen
oikaisua. Oikaisumenettelysta sdddetdan Vaasan yliopiston tutkintosdadnnossa.

Pro gradu -tutkielmasta saa lisatietoja vastaavalta opettajalta,
opetussuunnitelmista seka hallintotieteellisten téiden kirjoitusohjeista.

Pro gradu -tutkielman tarkastusprosessista seka arviointikriteereista on lisatietoa:

www.uva.fi/fi/for/student/studies/graduation/administrative_sciences/pro_grad
u-tutkielman_tarkastusprosessi/
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Valmistuminen

Tiedekunta/dekaani myontaa anomuksesta tutkintotodistuksen lasnéa olevalle
opiskelijalle, joka on suorittanut kaikki tutkintoa varten vaadittavat opinnot ja
saanut niistd merkinnan opintorekisteri Oodiin.

Todistuspyyntolomake jatetdan opintopaallikdlle viimeistaan 4 viikkoa ennen
aiottua valmistumispaivaa. Todistuspyyntolomakkeen saa opiskelusivustolta:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/graduation/. Valmistuvan opiskelijan on itse
huolehdittava siita, ettd kaikki vaadittavat opintosuoritukset on todistuspyyntoa
jatettdessa hyvaksytty ja merkitty opintorekisteriin, myos tutkielma ja
kypsyysnayte. Tutkinnon sisaltd on hyva tarkistuttaa hyvissa ajoin ennen
todistuspyyntélomakkeen jattamista. Mikali opetussuunnitelmissa tapahtuu
opintojen kuluessa muutoksia, opiskelijan tulee sopia ao. oppiaineen kanssa
opintovaatimusten yhteensovittamisesta. Opintopaallikko auttaa opintojen
suunnittelussa ja tutkintovaatimusten yhteensovittamisessa.

Tutkintotodistuksia mydnnetdan kerran kuukaudessa heindkuuta lukuun
ottamatta. Todistuksen voi noutaa Fabriikin hallintopalveluista tai se voidaan
toimittaa postitse kirjattuna kirjeena.

Todistuspyynndon viimeinen jattopaiva: valmistumispaiva:

2014 1.8. 29.8.
29.8. 26.9.
3.10. 31.10.
31.10. 28.11.
21.11. 19.12.*

2015 2.1 30.1.
30.1. 27.2.
27.2. 27.3.
27.3. 24.4.,
30.4. 29.5.*
21.5. 18.6.

* = publiikki

Joulu- ja toukokuussa yliopisto jarjestaa tiedekuntien yhteisia valmistuneiden
juhlia eli publiikkeja. Todistustenjaon liséksi publiikin ohjelmaan sisaltyy
yliopiston rehtorin ja tiedekuntien dekaanien puheet. Valmistuvat maisterit voivat
kutsua publiikkiin 1&hiomaisia ja ystavidan. Publiikkiin ilmoittaudutaan
todistuspyyntélomakkeella. Lisatietoja:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/graduation/graduationdays/graduationevent/.

Toukokuun todistustenjakopaivana jarjestetdan maisterivalmistujaisjuhla, jonne
ovat tervetulleita kaikki kuluneen lukuvuoden aikana valmistuneet maisterit
laheisineen. Liséatietoja:
www.uva.fi/fi/for/student/studies/graduation/graduationdays/celebratorydinner
/.
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Liséatietoja:
o www.uva.fi/fi/for/student/studies/graduation/
o www.uva.fi/fi/for/student/studies/graduation/graduationdays/
o www.uva.fi/fi/for/student/studies/graduation/administrative_sciences/.

Tutkintotodistus

Todistukseen merkittavat paaaineen ja sivuaineen/sivuaineiden arvosanat
lasketaan opintosuoritusten arvosanoista opintopistemaaraa painottavana
keskiarvona. Todistuksen arvosanat maaraytyvat seuraavasti (pyoristyksia ei
tehda):

keskiarvo arvosana

4,2-5,0 erinomaiset tiedot
3,4—4,1  erittain hyvat tiedot
2,6—3,3 hyvat tiedot

1,8-2,5 tyydyttavat tiedot
1,0-1,7  valttavat tiedot

Tutkintotodistukseen merkitaan:

HTK-tutkinto: P4daineen perus- ja aineopinnot, sivuaineet, muut vahintaan 20
opintopisteen laajuiset opintokokonaisuudet opintopistemaarineen ja
arvosanoineen, viestinta- ja kieliopinnot seka tutkinnon kokonaislaajuus.
Kandidaatintutkielman arvosana sisaltyy pddaineen aineopintoihin.

HTM-tutkinto: Padaineen syventavat opinnot ja sivuaineet sekd muut vahintaan
20 opintopisteen laajuiset opintokokonaisuudet opintopistemaarineen ja
arvosanoineen seka viestinta- ja kieliopinnot ja tutkinnon kokonaislaajuus. Pro
gradu -tutkielmasta annettava arvosana ei vaikuta pddaineesta annettavaan
arvosanaan, vaan se merkitaan erillisenda tutkintotodistukseen.

Tutkintotodistuksen yhteydessa annetaan sekad suomen- etta englanninkieliset
opintosuoritusotteet. Lisdksi annetaan Diploma Supplement. Se on
kansainvaliseen kayttoon tarkoitettu, tutkintoa ja kansallista koulutusjarjestelmaa
selittéava englanninkielinen tutkintotodistuksen liite.

Valmistuneiden sijoittuminen

Hallintotieteiden kandidaatit sijoittuvat julkisten ja yksityisten organisaatioiden
monitasoisiin akateemista koulutusta edellyttaviin asiantuntijatehtaviin.
Hallintotieteiden kandidaatin tutkinnon suorittanut:
o ymmartaa yhteiskunnan alueellisia, oikeudellisia, taloudellisia, johtamisen
ja hyvinvoinnin ilmidgita,
e o0saa analysoida hallinnollisia ongelmia ja haasteita monesta nakokulmasta
e 0saa soveltaa tutkimustietoa kaytantoon,

¢ saavalmiuksia toimia hallinnon asiantuntijatehtéavissa niin kansallisella
kuin kansainvalisella tasolla,
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e oOmaa riittavat tiedot ja taidot jatkaakseen opintojaan maisteriopinnoissa.

Valtionhallinto on yksi merkittava hallintotieteiden maistereiden tydnantaja,
mutta yha useammat sijoittuvat valmistuttuaan myés kuntiin, kuntayhtymiin,
kolmannelle sektorille jarjestdihin ja yksityiselle sektorille. My6s kansainvéliset

Valmistuneiden hallintotieteiden maistereiden tyotehtavia ovat esimerkiksi
yleishallinto-, tutkimus-, suunnittelu-, henkil6stohallinto- ja kehittdmistehtavat.
Vaasan yliopiston sijoittumisselvitysten mukaan tehtavanimikkeita ovat esim.
hankekoordinaattori, projektitutkija/koordinaattori, palvelupaallikkd, kouluttaja,
ylitarkastaja, toimialapaallikko, laatupaallikko, koulutussuunnittelija,
erityisasiantuntija, korvauspaallikko, palveluneuvoja, rekrytointikonsultti,
toiminnanjohtaja, henkilostopaallikkd, hankinta-asiantuntija, vakuutuskasittelija,
kunnanjohtaja.

Lisatietoja:
e Sijoittumisseuranta -selvitykset:
http://www.uva.fi/fi/for/student/guidance/career/employmentsurveys/
e Opinto- ja tybelamapalautteet:
http://www.uva.fi/fi/for/student/guidance/career/employmentsurveys/ot
her/

Liity alumniksi!

Vaasan yliopiston alumneja ovat kaikki yliopistostamme vuosien varrella
valmistuneet, niin Vaasan kauppakorkeakoulun, Vaasan korkeakoulun kuin
Vaasan yliopiston kasvatit. Alumnitoiminnan tavoitteena on yllapitdd monipuolisia
yhteyksid meilta valmistuneisiin. Alumnit ovat yliopistolle tarkea linkki tyo- ja
elinkeinoelamaan sekd muuhun yhteiskuntaan, ja haluamme kannustaa alumneja
aktiiviseen toimintaan. Pyrimme kehittdmaan alumnitoimintaa jatkuvasti, jotta
vahvasta ja monipuolisesta akateemisten osaajien verkostostamme hyotyisivat niin
alumnit, nykyiset opiskelijat kuin yliopistokin. Liséatietoja:
www.uva.fi/fi/for/alumni/activity/.
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Tutkintorakenteet

Hallintotieteiden kandidaatin tutkinto 180 op:

Paaaineopinnot 70—77 op
° Hallintotieteiden perusopinnot 25 op
° P&aaineen aineopinnot 45-52 op

Orientoivat opinnot 5 op
° OPIS0006 Johdatus yliopisto-opiskeluun 2 op
° OPIS0017 Henkilo6kohtainen opintosuunnitelma (HOPS) 1 op
° OPIS0002 Tiedonhankintataidot 1, 1 op
° OPIS0004 Tiedonhankintataidot 2, 1 op

Yleisopinnot 28 op
° LIIK1200 Johdatus liiketoimintaosaamiseen 5 op
°  TITE1022 Tietokone ty6valineena 3 op
° STAT1020 Tilastotieteen johdantokurssi 5 op
° OPIS0033 Harjoittelu 5 op
° Kansainvalistyminen 10 op

Viestinta- ja kieliopinnot 15 op
° Aidinkieli 5 op:
0 Suomi: KSUO6112 Kirjallinen viestinta 3 op ja KSUOG6111 Suullinen
viestinta 2 op
0 Svenska: KRUO7112 Grunderna i kommunikation 5 sp
°  Toinen kotimainen kieli 5 op:
0 Ruotsi: KRUOG6111 Ruotsin kielen peruskurssi hallintotieteiden
opiskelijoille 5 op
o Finska 5 sp: Joko korvaava koe tai JOO-opinto-oikeus (Abo
Akademi)
°  Vieras kieli 5 op:
0 Asetuksen mukaisen vieraan kielen taidon voi Vaasan yliopistossa
suorittaa englannin, saksan, ranskan, vengjan tai espanjan kielessa.
= Englanti: KENG6112 Luetunymmartaminen ja tekstianalyysi 3
op ja KENG6111 Suulliset taidot 2 op
= Saksa: KSAK9111 Yleis- ja talouskieli 5 op
» Ranska: FRAN1006 Suullinen ja kirjallinen viestinta | 2 op ja
FRAN1007 Suullinen ja kirjallinen viestinta 11 3 op
= Vengja: KVEN5110 Tekstinymmartaminen ja kirjallinen
viestinta 5 op tai KVEN5111 Aantaminen ja suullinen viestinta
150p
= Espanja: KESP5110 Espanjan kielen peruskurssi 5 op
= Alkeis/tdydennyskurssit eivat vastaa asetuksen mukaista
vieraan kielen taitoa.
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Sivuaineopinnot 50 op
° Julkisen toiminnan perusteet -opintokokonaisuus 25 op
° Sivuaine/opintokokonaisuus 25 op

Vapaasti valittavat opinnot 5—12 op, jotta tutkinnon minimilaajuus 180 op tayttyy

Hallintotieteiden maisterin tutkinto 120 op:
Pa&daineen syventavat opinnot 83—89 op

Viestintéa- ja kieliopinnot 5 op
° Tieteellinen kirjoittaminen 5 op
0 jakso suoritetaan pro gradu -tutkielman kielesta riippuen joko
suomen tai englannin Kielella:
= suomi: KSUO9211 Tieteellinen kirjoittaminen suomeksi 5 op
= englanti: KENG9212 Tieteellinen kirjoittaminen englanniksi 5

op

Vapaasti valittavat opinnot 26—32 op, jotta tutkinnon minimilaajuus 120 op
tayttyy
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