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Suomen ja englannin kielen kiytdn toimintaperiaatteet (henkilosto)
Kielen kdyton toimintaperiaatteet on kasitelty yliopiston johtoryhman kokouksessa (7.1.2019).

Toimintaohjeet pyritddn pitdmaan jatkuvasti ajan tasalla ja niitd tarkennetaan tarvittaessa.
Paivitetyt toimintaperiaatteet ovat jatkuvasti ndhtavilla intranet Navin yhteisdssa Kielelliset
toimintaperiaatteet — Language Policy. Ndima periaatteet eivat sisalla koulutukseen ja
tutkimukseen liittyvia kielellisia kdytanteita.

Yliopistolain mukaisesti Vaasan yliopiston virallinen opetus- ja tutkintokieli seka hallintokieli on
suomi. Suomenkielisten tutkintojen lisaksi Vaasan yliopisto tarjoaa lisaksi useita
englanninkielisia maisteri- ja tohtoritason tutkinto-ohjelmia. Ulkomaisten opiskelijoiden ja
tutkijoiden maara yliopistolla on kasvanut voimakkaasti entisestaan viime vuosien aikana.

Yliopiston tasa-arvo ja yhdenvertaisuus -suunnitelman mukaisesti yliopiston tavoitteena on
tarjota kaikille yhtaldiset mahdollisuudet osallistua yliopistoyhteisén toimintaan
kansallisuudesta tai kielellisestad taustasta riippumatta.

Kdytdnnossa Vaasan yliopiston tydskentelykielet ovat suomi ja englanti. Lisdksi Vaasan seudun
vahva monikielinen profiili, erityisesti ruotsin kielen asema huomioidaan myés yliopiston
toiminnoissa, mm. viestinndssa ja tiedottamisessa sekd sidosryhmayhteistydssd. Vaasan
yliopiston erillislaitos tiedekirjasto Tritonia toimii kolmikielisesti tarjoamalla aineisto- ja
ohjauspalveluja seka digipedagogisia opetuksen kehittamispalveluita suomen, ruotsin ja
englannin kielella.

Yliopiston ohjeet ja tiedotteet

Yliopiston henkilostoa koskevat sisdiset ohjeet ja tiedotteet laaditaan aina sekd suomeksi etta
englanniksi. Padsaantodisesti myos kaikki personnel -postituslistalla julkaistavat tiedotteet ja
viestit laaditaan molemmilla kielilld. Télla periaatteella taataan jokaiselle yliopistoyhteison
jasenelle yhdenvertaiset mahdollisuudet saada ajankohtaista tietoa yliopiston toiminnasta ja
osallistua keskusteluun.
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Yhdenvertaisuuden periaatteen lisiksi menettelylld varmistetaan, etti paatéksiin ja ohjeisiin
littyvéd terminologia ja uudet nimikkeet ovat ajantasaisia ja vahvistettu molemmilla kielill3.

Kaytannon syistd joskus on tilanteita, jolloin virallisten asiakirjojen molempia kieliversioita ei
voida julkaista samanaikaisesti. T4lléin puuttuva kieliversio on julkaistava kohtuullisen ajan
kuluessa (tavoiteaika viikko). Toisinaan tiedotetaan asiasta, jonka englanninkielisen version
tuottaminen riippuu yliopiston ulkopuolisesta tahosta (esim. Opetus- ja kulttuuriministerié,
Sivistystydnantajat) eika yliopisto voi vaikuttaa kddnnodsaikatauluun. Mikali asiasta paadytaan
tiedottamaan vain suomeksi tai englanniksi (asia ei esimerkiksi ole relevantti kuin joillekin
henkildstéryhmille) on tiedotteessa kerrottava lyhyesti mit4 asia koskee, ja miksi tiedotus
annetaan vain yhdella kielell3.

Padtokset

Koska Vaasan yliopiston hallintokieli on suomi, laaditaan paatékset suomeksi (rehtorin paatés,
vararehtorin pdatos, dekaanien seka johtajien paatokset).

Mikali paatosta ei kddnnetd kokonaisuudessaan englanniksi, laaditaan siitsd kuitenkin
englanninkielinen tiivistelm&. Paatoksen liitteits ei kiinneti englanniksi, elleivit ne suoraan
koske yliopiston henkildstdd tai liity esimerkiksi kansainvilisiin opetusohjelmiin.
Englanninkielisia paatoksen liitteits ei kddnneta suomeksi.

Suomenkielinen paatds on ensisijainen suhteessa englanninkieliseen kddannokseen, ja
mahdollisissa ristiriitatilanteissa tulkinta tehdadan suomenkielisen padatéksen mukaisesti.
Ainoastaan suomenkielinen paatés allekirjoitetaan.

Yksityishenkil6itd koskevat paatokset laaditaan vain suomeksi (esim. dekaanin pditos
opiskeluoikeuden jatkamisesta). Mikili paatos koskee henkilits, jotka eivit hallitse suomen
kieltd, laaditaan paatéksestd myods englanninkielinen kiinnés.

Intranet Navi

Yliopiston intranet Naviin on koostettu yliopistoa koskevat paatékset, ohjeet ja yksikdiden
kuvaukset. Jokaisella yksikélld on myés oma intranet —yhteisénsi, minka lisaksi intranetissa on
lukuisia muita yhteis6ja ja wiki-sivuja. Intranet Navi mahdollistaa ajantasaisen viestinnan ja
materiaalien reaaliaikaisen kommentoinnin.

Paasadntaisesti kaikki yleiset Navi-yhteisét ja wikit, erityisesti yliopistopalveluiden tuottamat
ohjesivut, laaditaan sek3 suomeksi ettd englanniksi. Wiki-sivun otsikko on aina kaksikielinen,
suomenkielinen otsikko erotetaan englanninkielisesta viliviivalla. Wiki-sivu laaditaan ensin
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suomeksi. Otsikon alle luodaan linkki englanninkieliseen versioon. Mikali wiki-sivua ei laadita
kuin yhdella kielella, tekee wiki-sivun ylldpitaja tekstista vahintaan tiivistelman, josta loytyvat
tekstin ydinasiat.

Jokainen yksikko ja yhteison laatija on vastuussa intranet Naviin tuottamastaan sisdllésta ja sen
paivittamisesta. My6s vastuu kieliversion tuottamisesta on yksikoélld / yhteison yllapitajalla.

Yliopiston kokoukset ja henkilostotilaisuudet
Yliopiston kokoukset

Kaikissa yliopiston johtosadanndssa mainituissa kokouksissa (yliopiston hallitus, kaikki yliopiston
johtoryhmat, koulutus- ja tutkimusneuvosto seka kaikki erikseen asetetut viralliset tyéryhmat)
toimitaan seuraavien kielellisten periaatteiden mukaisesti:

» Yliopiston hallintokieli on suomi ja kokousten asialistat laaditaan suomeksi. Kokouksessa
keskustelukielena voi olla myds englanti.

e Puheenjohtaja paattaa tulkkaus- tai kidnnésmenettelystd kokouksen aikana, mikali
katsoo tdman tarpeelliseksi.

o Kokousasiakirjoja ei kaanneta (suomesta englantiin tai englannista suomeen). Jisenen
tulee itse ennen kokousta huolehtia siitd, ettd hanelld on asiakirjojen kielesta
riippumatta riittdva ymmarrys paatettavasta asiakokonaisuudesta. Tarvittaessa
asiakokonaisuudet voi ennen kokousta kayda lapi esimerkiksi asian valmistelijan,
kokouksen sihteerin tai puheenjohtajan kanssa.

e Kokouksesta laaditaan suomenkielinen pdytdkirja sekd minimissdan englanninkielinen
tiivistelma asialistalla olleista asioista ja kokouksen tekemista paatoksista. Poytakirjan
laatija vastaa englanninkielisen tiivistelman laatimisesta.

Yliopiston tiedotustilaisuudet ja tyonantajainfot

» Yliopiston tiedotustilaisuudet jarjestetdan kaksikielisesti (suomi — englanti).
Suositeltavaa on, ettd esityksen pitdja huomioi esityksensa aikana molemmat
kieliryhmat. Mikali tésta periaatteesta poiketaan, tulee esiintyjan huolehtia, etta
taustapresentaatio on kirjoitettu eri kielelld kuin suullinen esityskieli. Mikali esitys tai
puheenvuoro pidetddn suomeksi, laaditaan taustapresentaatio (esim. slide-show)
englanniksi tai painvastoin.

o Erityisen painavista syista tiedotustilaisuuden valmistelija voi erikseen paattaa
esimerkiksi tulkkauksen tarpeesta ja sen jarjestamisesta tiedotustilaisuuteen.
Yliopistolta I6ytyy laitteisto simultaanitulkkaukseen, ja tulkkauskopit on sijoitettu Levon-
auditorion takaosaan.
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Henkilostokoulutukset

e Henkildstopalveluiden yliopiston henkildstélle jarjestamissa koulutuksissa huomioidaan
molemmat kieliryhmat siten, ettd aina vihintian yksi koulutus- tai infotilaisuuksista
jarjestetdan englanniksi. Yleisperiaatteina koulutustilaisuuksissa on, ett3 koulutukseen
tdytyy olla vahintdan 6 ilmoittautunutta henkild3 ettd se voidaan toteuttaa.

¢ Vaasan yliopiston henkilostélle kevailld 2018 toteutetun kielikartoituksen
itsearviointiosion mukaan valtaosa Vaasan yliopiston henkildstost (yli 85 %) hallitsee
englanninkielen erinomaisesti tai hyvin. Mikili tiettyyn koulutukseen ilmoittautuneissa
on henkil6st6d, jotka eivat vielad hallitse suomen kielts, voidaan koulutustilaisuus
kdytannon syista (esimerkiksi kustannustehokkuus) toisinaan jirjestis positiivisen
erityiskohtelun periaatteen mukaisesti ainoastaan englanniksi.

 Yliopiston perehdyttdmisohjelma jarjestetdan aina englanniksi, mikili ilmoittautuneissa
on sellaisia henkil6stdn jasenid, jotka eivat hallitse suomen kielts. Ajankaytsllisten
syiden lisdksi jarjestely on tdrkea integraation ndkékulmasta. Mahdollisuus osallistua
tybyhteisdn yhteisiin tilaisuuksiin, esimerkiksi henkiléstokoulutuksiin, vaikuttaa
merkittdvasti tydyhteis6on integroitumiseen. Erityisen merkityksellistd tima on tyburan
alkuvaiheessa, kun omaa ammatillista ja sosiaalista verkostoa yliopistoyhteiséssi ei ole
vield muodostunut.

Rekrytointi ja henkildston kieliosaaminen

Kun henkil6stdé rekrytoidaan Vaasan yliopistoon vakinaiseen tydsuhteeseen, tai
pitkdkestoiseen maaraaikaiseen tyésuhteeseen (yli 3 vuotta), tulee tehtivissa tarvittava
kielitaito madaritelld viimeistddn tehtivankuvausta laadittaessa. Kielitaitotason mdarittely
koskee seka suomen ettd englannin kielta. Kielitaitotasoa mairiteltiessa viitataan
padsaantdisesti eurooppalaiseen viitekehykseen ja sen kielitaitotasoihin A1-C2.
Vaihtoehtoisesti voidaan viitata Opetushallituksen yleisten kielitutkintojen tasoihin 1-6.

Kieliosaamista koskeva eurooppalainen viitekehys:
https://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/cefr-fi.pdf

Kielitaidon arviointi rekrytoinnin yhteydess3

Rekrytoitava henkild voi osoittaa kielitaitonsa mm. tydhaastattelussa, kielitodistuksella,

opetusnaytteen yhteydessa tai erilliselld kielitaidon arviointihaastattelulla. Opetus- ja
tutkimustehtavaan vaadittava valtioneuvoston yliopistoista antaman asetuksen edellytetty
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kielitaito on henkildlla, joka on saanut koulusivistyksen tai suorittanut yliopistotutkinnon
asianomaisella kielella. Kielitaito voidaan osoittaa myés muun suomalaisen korkeakoulun
antamalla todistuksella. Dekaani tai tulosyksikdn johtaja paattavat tehtavakohtaisesti miten
tehtdvassa vaadittu kielitaitotaso todennetaan.

Tarvittaessa Kielikeskus Linginno voi tukea tehtévien tayttoihin liittyvassa hakijoiden kielitaidon
arvioinnissa. Kielitaidon arviointia varten hakijat osallistuvat erilliseen kielitaidon
arviointitilaisuuteen (noin 30 min/hakija), jonka aikana arvioidaan hakijoiden kirjallista kieli- ja
viestintdtaitoa seka suullista kommunikointitaitoa.

Yliopiston tehtdvaan valittavalta edellytetaan sellaista koulutusta, kokemusta ja kielitaitoa kuin
kyseisen tehtdvan menestyksellinen hoitaminen edellyttdd. Nama edellytykset maaritellaan
kunkin tehtdvdn osalta ennen kuin tehtavaa ryhdytaan tayttamaan.

Suomen kielen taito

o Tavoitteena on, ett3 kaikki yliopiston tehtéviin rekrytoidut henkildt saavuttavat suomen
kielessa vahintadn A2 tason (peruskielitaito) neljan vuoden sisalla rekrytoinnista. Vaikka
tamad kielitaitotaso ei viela riitd opettamiseen tai vaativista hallinnollisista tehtavista
suoriutumiseen, on silld suuri merkitys tyéyhteis66n ja asuinymparistoon
integroitumiseen ja aktiiviseen osallisuuteen.

o Mikali rekrytoidun henkilon tehtavankuvaan kuuluu tai oletettavasti tulee jatkossa
kuulumaan vaativia hallinnollisia tehtavia, kuten johtoryhmatydskentelya, suositellaan
henkilon tietylla aikajanteelld yltavan suomen kielen taidoissaan vahintdaan B1 tai B2
tasolle (itsenaisen kielenkayttdjan kielitaito). Tama on myos taso, jonka
maahanmuuttovirasto edellyttaa henkilén saavuttaneen kansalaisuushakemuksen
vhteydessa. B1/B2 taso mahdollistaa esimerkiksi omaan tychon liittyvien tekstien
ymmadrtamisen, erityisesti kun tekstin konteksti on tuttua.

Englannin kielen taito

« Englannin kielen taidon odotteet riippuvat tehtavasta. Lahtokohtaisesti kaikkiin tehtaviin
rekrytoitavien henkildiden tulee yltda englannin kielessa vahintdan A2 tasolle
(peruskielitaito).

e Suurin osa yliopiston tehtavista sellaisia, joissa edellytetdan itsendisen kielenkdyttijan
kielitaitoa (vahintaan B1/B2 taso). Lahtokohtaisesti yliopiston henkiloston tulee
esimerkiksi ymmartaa hanelle englanniksi esitetty kysymys ja kyetd viestimaan
suullisesti tai kirjallisesti omista tydtehtadvistdan.

e Johtaja- ja paallikkotasoisissa tehtavissa, seka yliopistopalveluiden muissa tehtavissa
edellytetdan taitavan kielenkayttdjan tasoa C1 tai C2, ellei ole erityisid perusteita
poiketa tdsta taitotasosta.
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e Opetus- ja tutkimustehtdvissa, joissa tehtavan hoitaminen edellyttida sujuvaa kielitaitoa,
edellytetdan niin ikdan taitavan kielenkayttdjan tasoa C1 tai C2.

Yliopiston tuki henkilostélle

Yliopisto tukee henkil6st6a kielellisten periaatteiden mukaan toimimisessa tarjoamalla
sddnnobllistd kielikoulutusta suomen ja englannin kielissd seka tarjoamalla kdannds (ja tulkkaus)
palveluita.

ASIAN VALMISTELU: HR-palvelut
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