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Restonomikoulutus 
Rehtori ja opintotoimisto
Tieto 3, Ketunpolku 3, Kajaani
Koulutusjohtaja

Taito 1, Kuntokatu 5, Kajaani
Koulutusohjelmavastaava
Taito 2, Ketunpolku 4, Kajaani
Rehtori



Turo Kilpeläinen
puh. 6189 9600

Vs. koulutusjohtaja

Päivi Auno

puh. 6189 9447 ja 044 7101 447
Koulutusohjelmavastaavat:

MPO10K


Annamaija Juntunen
puh. 044 7101 014

MMO11K

 
Pekka Oikarinen
puh. 044 7101 399
Opintosihteeri


Eila Happo

puh. 6189 9610

Opinto-ohjaaja


Teija Vainikka

puh. 044 7101 019
	
	

	Opettajatuutorit:
	


MPO10K ja MMO11K (Oulu)
Margit Leskinen
puh. 010 2723 587
MPO10K


Annamaija Juntunen
puh. 044 7101 014

MMO11K

 
Pekka Oikarinen
puh. 044 7101 399

Harjoittelukoordinaattori
Mika Pietarinen
puh. 044 7101 016
Kv-koordinaattori

Anneli Karppinen
puh. 044 7101 015
Opinnäytetyön vastuuopettaja
Pekka Oikarinen
puh. 044 7101 399
Oulun henkilöstöä:

Osastonjohtaja


Tiina Gallén

puh. 010 2722 087

Järjestelmäsuunnittelija

Jukka Laitala

puh. 010 2722 633

Vahtimestari


Eero Mikkola

puh. 010 2722 784

Johtava informaatikko/kirjasto
Katja Kivimäki

puh. 010 2722 475

OPISKELIJAPALVELUT

Opintotoimisto

Opintosihteeri
ja opintotukilautakunnan sihteeri Eila Happo, puh. (08) 6189 9610, 
faksi (08) 6189 9626(opintotoimisto)
Käyntiosoite: Tieto 3, Ketunpolku 3, Kajaani
Avoinna: ma – pe klo 9.30 – 12.00 ja 13.00 – 14.00. Muu aika on varattu opintosihteerien muihin töihin, mm opintorekisterin ylläpitoon. Sähköpostilla ja puhelimitse voit helpoimmin asioida opintosihteerin kanssa. Sähköpostit ovat muotoa etunimi.sukunimi.@kajak.fi. 

Opintotoimistossa hoidetaan opiskeluun liittyviä käytännön asioita. Opintotoimistosta saat myös yleistä neuvontaa opintojen suunnitteluun ja suorittamiseen. Opintotoimisto palvelee mm. seuraavissa asioissa:
· läsnäolo- ja poissaolokirjoittautumiset
· opintosuoritusrekisterin (ASIO) ylläpito ja opintokortit

· tarvittaessa lisäopastusta ASIOn käyttöön

· opiskelutodistukset (AMK, VR ja Matkahuolto huom. aikuisopiskelija, katso kohta Matkustaminen)
· opintotukiasiat
· uusintatenttiasiat ja -ilmoittautumiset 
· vaihtoehtoisiin ja vapaasti valittaviin opintoihin liittyvä neuvonta
· opinnäytetyöhön ja valmistumiseen liittyvät käytännön asiat
· opiskeluoikeuden seuranta.
Kuraattoripalvelut 
Kuraattorin perustehtävänä on opiskelijoiden hyvinvoinnin ja opiskelun tukeminen sekä yleinen hyvinvoinnin edistäminen ammattikorkeakoulussa. 


Kuraattori tukee, auttaa sekä neuvoo opiskelijoita esimerkiksi seuraavissa asioissa:


· oma jaksaminen, uupumus

· elämänhallinnan vaikeudet
· opintososiaalisten sekä muiden tukien sekä etuuksien hakeminen
· päihteiden käytöstä johtuvat ongelmat
· yksinäisyys
· epäasiallisen kohtelun kokeminen
· parisuhde- sekä perhe-elämän vaikeudet
· läheisen ihmisen menettäminen


Kajaanin ammattikorkeakoulun hyvinvointityöryhmien toiminta: 

Kaikilla koulutusaloilla toimii hyvinvointityöryhmä, jotka kokoontuvat pääsääntöisesti kerran lukuvuodessa. Hyvinvointityöryhmien kokoonpano: koulutusjohtaja, opettajatuutorit, opo, kuraattori ja tarvittaessa muita asiantuntijoita. 

Hyvinvointityöryhmän tavoitteena on löytää keinoja niin yksittäisen opiskelijan hyvinvoinnin kuin koko koulutusalan yleisen hyvinvoinnin edistämiseen. Hyvinvointityöryhmien koollekutsujana toimii kuraattori. Hyvinvointityöryhmien toimintaa ohjaa Kajaanin ammattikorkeakoulun OPO-tiimi.

Yhteystiedot:
Pasi Puskala 044 7101 250
sähköposti etunimi.sukunimi@kajak.fi
Kuraattorin toimiston löydät Tieto 3:n ensimmäisestä kerroksesta
Tietohallintoasiat

Tietojärjestelmien käyttö ja tietoturva 

Opiskelijoilla on käytössään koko opiskeluajan, myös kesäisin, henkilökohtainen tietoverkon käyttäjätunnus, jolla voidaan kirjautua Kajaanin AMK:n tietojärjestelmiin. Tietoverkon käyttäjätunnus luovutetaan opiskelijan käyttöön ensimmäisinä opiskelupäivinä. Tietoverkon käyttäjätunnuksia luovutettaessa tarkistetaan käyttäjän henkilöllisyys virallisesta henkilöllisyystodistuksesta. Opiskelupaikan vastaanotettuaan opiskelija sitoutuu automaattisesti noudattamaan tietohallinnon määrittelemiä käyttösääntöjä. Kaikkien käyttäjien tulee noudattaa näiden sääntöjen lisäksi myös muita tietojärjestelmistä annettuja sääntöjä ja ohjeita sekä hyviä tapoja. Käyttösäännöt ja ohjeet löytyvät www.kajak.fi > Opiskelijoille > Tärkeät linkit > Tietohallintopalvelut

Tietoverkon käyttäjätunnus muodostuu oletuksena seuraavasti: 

Opiskelijaryhmä + Käyttäjän etunimi + sukunimen 1. kirjain

Jos tietoverkon käyttäjätunnus muodostuu identtiseksi jonkun toisen opiskelijan kanssa, tietoverkon käyttäjätunnuksen muotoa muutetaan lisäämällä sukunimen 1. kirjaimen perään kirjaimia sukunimestä.

Tietoverkon käyttäjätunnuksella saadaan käyttöön mm. palvelimelta henkilökohtainen levytila tiedostojen tallennukseen, pääsee lukemaan sähköpostia ja käyttämään tietokoneohjelmistoja sekä pääsee kampuksella internetiin. Tietoverkon käyttäjätunnus poistetaan käytöstä viikon kuluttua valmistumisen tai opintojen keskeytymisen jälkeen.

Käyttäjätunnukset                                                                                                                          

Seuraavassa taulukossa on kuvattuna Kajaanin AMK:n tietojärjestelmät, joihin tarvitaan käyttäjätunnistus joko erikseen kirjautumalla tai kertakirjautumisen avulla:

	
	Tietokoneet kampuksella
	Sähkö-posti
	Extranet
	ASIO
	Moodle
	e-HOPS
	Opin-näyte-työtietokanta
	EtäPUTKI
	Kirjaston tieto-kannat
	Job-step

	Tietoverkon käyttäjä-tunnus

esim. KAT4TPiaP
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Sähköposti

Jokaisella opiskelijalla on käytössään oma henkilökohtainen sähköposti, jolla hoidetaan opintoihin liittyvää viestintää. Jokaisen on pidettävä huoli, että oma sähköpostilaatikko ei täyty. Sähköpostilaatikon koko on 50 mt ja liitetiedostojen maksimikoko 15 mt. Sähköpostia luetaan osoitteessa www.kajak.fi > (Pikalinkit) Sähköposti tai etäPUTKEn kautta sekä kampuksella käyttäen Microsoft Outlookia.
Sähköpostia voi lukea myös mobiililaitteilla Imap SSL-protokollaa käyttäen. Saapuvan sähköpostin palvelin on owa.kajak.fi, lähtevän postin palvelin on smtp.kajak.fi. SSL/TLS -suojaus on asetettava päälle saapuvan postin palvelimen asetuksiin. Lähtevän postin palvelimen asetuksiin on asetettava päälle StartTLS portilla 587. Käyttäjätunnuksena ja salasanana käytetään Kajaanin AMK:n tietoverkon käyttäjätunnusta ja salasanaa.

Asio-opiskelijahallintojärjestelmä

Asio on opiskelijahallintojärjestelmä, jolla seurataan opintosuorituksia sekä pidetään ajan tasalla yhteystietoja ja ilmoittaudutaan seuraavan vuoden vapaasti valittaville opintojaksoille. Vuonna 2009 ja 2010 opintonsa aloittaneet ilmoittautuvat kaikille opintojaksoille. Asioon kirjaudutaan opiskelijanumerolla, joka annetaan opintotoimistosta opintojen alkaessa. Sähköiseen ura- ja opintosuunnitelmaan (eHOPS) kirjaudutaan myös Asion kautta. Asioon pääsee osoitteessa www.kajak.fi > (Pikalinkit) Asio.

etäPUTKI  -etäyhteyspalvelu 

Kajaanin AMK:n verkossa olevia tietojärjestelmiä voi käyttää kampuksen ulkopuolelta etäPUTKI -etäyhteyspalvelulla. EtäPUTKEN kautta saadaan pääsy mm. opiskelijoiden kotihakemistoihin sekä muihin mahdollisiin sisäisiin tietopalveluihin, joiden näkyvyyttä internetissä on rajoitettu. Palvelu pohjautuu SSL VPN-tekniikkaan, jossa voidaan tarkastaa yhteyttä ottavan tietokoneen turvallisuuden taso ja suojataan tietokoneen ja etäyhteyspalvelun välinen tietoliikenne. Palveluun pääsee osoitteessa www.kajak.fi > (Pikalinkit) > EtäPUTKI, palvelun erillinen käyttöohje on ladattavissa samasta osoitteesta.

Extranet

Extranet-sivustoa käytetään sisäisen informaation, kuten uutisten, ohjeiden ja lomakkeiden jakamiseen käyttäjille. Sivuston osoite on www.kajak.fi > Extranet. Sivustolle kirjaudutaan tietoverkon käyttäjätunnuksella. Jokaisen käyttäjän on hyvä seurata sivustolla tapahtuvaa uutisointia ja tiedottamista. Mm. tietohallinto tiedottaa toiminnoistaan Extranetissa.

Moodle –oppimisympäristö 

Kajaanin ammattikorkeakoulussa ja valtakunnallisessa virtuaaliAMK:ssa on tarjolla verkko-opintojaksoja eri aloille. Opintojaksot voi suorittaa joko kokonaan tai osittain etäopiskeluna Moodlen kautta. Moodle toimii internetissä, eikä se edellytä kampusalueella olemista. Siellä voit perehtyä opetussisältöihin, tehdä harjoituksia, ryhmätöitä, itsenäisiä testejä ja palauttaa tenttejä, jotka opettaja arvioi. Voit käydä myös keskusteluja toisten verkko-opiskelijoiden tai opettajan kanssa. Ohjaava opettaja hyväksyy kurssille sekä opastaa järjestelmän käyttöön. Moodleen kirjaudutaan tietoverkon käyttäjätunnuksilla. VirtuaaliAMK:n ja Avoimen AMK:n opiskelijoille annetaan erilliset käyttäjätunnukset ohjaavan opettajan toimesta.

Moodle: http://moodle.kajak.fi
VirtuaaliAMK: http://www.amk.fi
Avoin amk: http://www.amk.fi/avoin/fi/tai www.avoinamk.fi 

Etäopetustekniikat 

Opetuksen seuraaminen on mahdollista myös kampusalueen ulkopuolella. Käytössä on Adobe Acrobat Connect Pro -verkkoviestintäjärjestelmä, joka mahdollistaa opetuksen välittämisen Internetin yli minne tahansa. Voit seurata opetusta vaikka kotoa käsin joko reaaliajassa tai tallenteista. Tarjolla on kokonaisia opintojaksoja, opintojaksojen osia tai yksittäisiä luentoja. Järjestelmän käyttöön tarvitaan vain linkki luentohuoneeseen ja pikaohjeet, jotka molemmat saadaan ohjaavalta opettajalta.
Helpdesk-palvelu (Kajaani)

Tietoteknisissä ongelmissa auttaa Helpdesk-palvelu, joka ottaa vastaan ongelma- ja vikakuvauksia Kajaanin AMK:n tietojärjestelmiin liittyen. Helpdesk -puhelinnumero on (08) 6189 9400, sähköposti: helpdesk@kajak.fi. Puhelinnumerosta ja sähköpostista vastaa tietohallintohenkilöstö arkisin klo 8.00–15.45 välisenä aikana. 

Kirjasto- ja tietopalvelut  

 Käyntiosoite: Tieto 1, Ketunpolku 1, Kajaani
[image: image8.wmf] Avoinna: ma–to 9–18, pe 9–17, la 10–14. 

Juhlapyhien aattoina kirjasto suljetaan klo 15.

Yhteystiedot

Kajaanin ammattikorkeakoulun kirjasto 

Postiosoite:

PL 240, 87101 Kajaani 

Lainaus puh. 

(08) 6189 9505

Kaukopalvelu puh.
(08) 6189 9502

Faksi


(08) 6189 9510 

Sähköpostit

amkkirjasto@kajak.fi 



kauko.palvelu@kajak.fi



asiasanaa@kajak.fi

Kotisivu 

www.kajak.fi >kirjasto

Blogi


kajaaninkirjastot.wordpress.com

Kirjaston käyttö

Kirjaston kokoelmat painottuvat Kajaanin ammattikorkeakoulussa opetettavien alojen mukaisesti. Kokoelman laajuus on n. 70 000 teosta, n. 500 painettua lehtivuosikertaa sekä lukuisia tietokantoja. 

Kirjaston aineistotietokanta on selattavissa internetin kautta osoitteessa www.kajak.fi > Kirjasto > Kajakki. Netissä voit uusia omia lainojasi sekä varata lainassa olevaa aineistoa. Myös opinnäytetyöt löytyvät kokotekstisenä internetistä www.theseus.fi. Kirjaston elektroniset aineistot ovat asiakkaiden käytettävissä niin kirjaston tiloissa kuin muiltakin ammattikorkeakoulun työasemilta. Aineistot ovat käytettävissä myös kotoa käsin vuorokauden ympäri etäkäyttönä: www.kajak.fi > Kirjasto > E-aineistot.
  Asiakkaiden käytössä on 48 ammattikorkeakoulun verkkoon liitettyä PC-työasemaa. Jokaiselta työasemalta on tulostusmahdollisuus ja yhteen työasemaan on liitetty skanneri. Lisäksi käytössä on kopiokone, joka toimii opiskelijakunnan kopiokorteilla.  Tarjolla on runsaasti lukupaikkoja sekä varattavissa neljä tutkijanhuonetta.

Laina-ajat 

Kurssikirjat 

14 vrk (kurssikirjojen käsikirjastokappaleet yö- ja viikonloppulainaksi)

Muut kirjat

28 vrk

Opinnäytetyöt
14 vrk

Lehdet 
7 vrk 

Myöhästymismaksut ja käyttösäännöt löydät kirjaston kotisivuilta www.kajak.fi > Kirjasto > Maksut ja käyttösäännöt.

Informaatiolukutaidon opetus

Kirjasto järjestää kaikille ammattikorkeakoulun opiskelijoille informaatiolukutaidon opetusta. Opetuksen tavoitteena on, että opiskelija oppii käyttämään monipuolisesti oman alansa tiedonlähteitä, hakemaan tietoa tehokkaasti ja arvioimaan löytämäänsä tietoa. Tätä opiskelussa ja työelämässä välttämättömien taitojen kokonaisuutta kutsutaan informaatiolukutaidoksi.

Kajaanin ammattikorkeakoulussa on käytössä plagioinninestopalvelu.  Palvelun avulla voidaan tunnistaa dokumentin tai sen osan plagiointi. 

Yhteislainaus

Yhteislainaus on palvelu, jota käyttämällä opiskelijat voivat itse tilata Oulun seudun ammattikorkeakoulun (Oamkin) kirjaston Leevi-kokoelmatietokannan kautta maksutta kirjoja Kajaanin ammattikorkeakoulun kirjastosta, Oulun yliopiston kirjastosta ja Varastokirjastosta. Asiakas tekee yhteislainapyynnön ja myös uusii lainansa itse Leevissä. Katso tarkemmat ohjeet Leevi-sivulta.
http://www.oamk.fi/kirjasto/palvelut/yhteislainaus/
Kansainvälinen toiminta  
Käyntiosoite: Tieto 3, Ketunpolku 3, Kajaani
Avoinna: ma–pe klo 9.30–12 ja 13–14, muina aikoina sopimuksen mukaan. 

Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijana sinulla on mahdollisuus lähteä opiskelija- ja harjoittelijavaihtoon ulkomaille opintojesi aikana. Opiskelija- ja harjoittelijavaihdon periaatteena on, että ulkomailla suoritetut opinnot luetaan osaksi suorittamaasi tutkintoa, joten ajallisesti sen ei pitäisi pitkittää opiskeluaikaasi. Kv-vaihtoa kannattaa kuitenkin ruveta suunnittelemaan hyvissä ajoin ja samalla miettiä, voitko suorittaa esimerkiksi joitakin opintojaksoja etukäteen jo ennen vaihtojaksoa. Voit valita kohteesi oman alasi vaihtomahdollisuuksista, tarjolla on opiskeluvaihtopaikkoja yli kolmessakymmenessä eri maassa. Harjoitteluinfoissa kerrotaan lisäksi kansainvälisen harjoittelun mahdollisuuksista.

Linkkejä kv-harjoittelupaikkoihin löydät:  www.kajak.fi > suomeksi > Opiskelijoille > Kansainvälisyys > Harjoittelijavaihto

Matkaopas maailmalle on koottu helpottamaan vaihdon suunnittelua ja järjestämistä, siitä löydät tietoa mm. apurahoista ja muista vaihtoon liittyvistä käytännön asioista. Opas on tulostettavissa internetistä.

Kaikilla koulutusaloilla on kansainvälisten asioiden koordinaattori, joka opetustyönsä ohella hoitaa oman alansa kansainvälisiä asioita. 

Restonomikoulutuksen kv-koordinaattori: 

Anneli Karppinen, puh. 044 7101 015
Kansainvälistymisasioissa sinua palvelevat myös: 
Kv-suunnittelija: 
Meira Kaikkonen, puh. (08) 6189 9617, 044 7101 617 (opiskelijavaihto)
Kv-suunnittelija: 
Nora Müller, puh. (08) 6189 9616, 044 7101 145 (kv-koulutusohjelmat)
Rekrytointipalvelut 
Rekrytointipalvelut on linkki opiskelijoiden ja työelämän välillä. Sieltä saat tietoa urasuunnittelusta, Rekrytointipalvelut on linkki opiskelijoiden ja työelämän välillä. Sieltä saat tietoa avoimista työ- ja harjoittelupaikoista, urasuunnittelusta ja työllistymismahdollisuuksista. Rekrytointipalvelut järjestää myös erilaisia työnantajavierailuja ja rekrytointitapahtumia, kuten opiskelijakunta KAMOn kanssa yhteistyössä toteutettava Expeditus Novus –rekrytointimessut keväällä 2012. Rekrytointipalveluissa seurataan myös valmistuneiden työelämään sijoittumista. Työnhakuun liittyviä ohjeita ja linkkejä löydät www.kajak.fi > Opiskelijoille > Opiskelijapalvelut > Rekrytointipalvelut (myös osa-aikatyö). Kansainväliset harjoittelupaikat löytyvät osoitteesta www.kajak.fi > suomeksi > Opiskelijoille > Kansainvälisyys > Harjoittelijavaihto.

Jobstep.net 

Jobstep.net on Suomen ammattikorkeakoulujen yhteinen työnvälitys- ja tietopalvelu internetissä osoitteessa www.jobstep.net. Jobstep.net sisältää työnvälitysosion ja tietopalveluosion. Työnvälitysosio toimii opiskelijoiden ja yritysten kohtaamispaikkana, jossa voit selata työnantajien jättämiä työ- ja harjoittelupaikkailmoituksia sekä jättää omat tietosi CV-pankkiin työnantajien nähtäville. Tietopalveluosioon on koottu tietopankki mm. amk-opinnoista, harjoittelusta, työnhausta ja urasuunnittelusta. Jobstepin käyttöön annetaan ryhmäkohtaista ohjausta ensimmäisen lukuvuoden aikana.

Rekrytointiasioissa sinua palvelee:

Opintoasiainsuunnittelija Päivi Vaattovaara, puh. (08) 6189 9648, 044 7101 648
Käyntiosoite: Tieto 3, Ketunpolku 3, 1. krs, Kajaani
INNOVA

Käyntiosoite: Taito 1, 2.krs.

Innovaatio- ja yrittäjyyskeskus Innova auttaa opiskelijoita ja henkilökuntaa uusien ideoiden ja keksintöjen kehittämisessä, tuotteistamisessa, kaupallistamisessa ja yritystoiminnan mahdollisuuksien sparrauksessa. Toiminnan fokuksessa ovat opiskelijat. Opinnäytetyöt, työharjoittelut ja monipuolinen yhteistyö toimivat kipinöinä uusille ajatuksille, menestyksekkäille tuotteille ja yrityksille, ja upealle, tarkoitusta täynnä olevalle tekemiselle. Avainasiana on yrittäjyyteen kannustaminen. Innovasta saat kokeneiden asiantuntijoiden tukea myös suunnitteluun ja rahoitukseen liittyvissä kysymyksissä. Innovassa Sinua auttavat sekä asiantuntijaopettajat että Innovassa työtään tekevät henkilöt.

Innovan fyysiset kokoontumistilat ovat Taito1-rakennuksessa. Tiloissa on mm. demohuone jossa on mahdollista esitellä omia tuoteaihioitaan myös talon ulkopuolisille tahoille ja vaikkapa testata meillä tehtyjä pelejä. Muita tiloja ovat ääniedit, opiskelijoiden työhuoneet ja treenaustila sohvineen.

Yhteistyökumppaneina ja toiminnan mahdollistajina toimivat mm. Kajaanin kaupunki, Kainuun ELY-keskus, Euroopan Unionin Sosiaalirahasto, Kaisanet Oy, Tekes, Keksintösäätiö, Kainuun Yrittäjät sekä lukuisat alueen yritykset, muut työnantajat sekä kansainväliset kumppanit.

Yhteystiedot:

Kimmo Nikkanen, kimmo.nikkanen(at)kajak.fi, 044 7101 409
Marisanna Jarva, marisanna.jarva(at)kajak.fi, 044 7101 408

Markkinointi ja viestintä 

Käyntiosoite: Tieto 3, Ketunpolku 3, 1. krs
Kajaanin ammattikorkeakoulun markkinointi ja viestintä tukevat ammattikorkeakoulun toimintaa ja strategian toteuttamista.  Ensisijaisesti se tukee opiskelijarekrytointia ja luo ammattikorkeakoululle positiivista julkisuuskuvaa. 

Markkinointi koordinoi ammattikorkeakoulun ulkoista viestintää. Sen toiminta-alueeseen kuuluvat muun muassa materiaalien ja julkaisujen tuottaminen, ilmoittelu lehdissä ja sähköisissä medioissa, ulkoinen tiedotus ja lehdistösuhteet sekä messujen ja tapahtuminen organisointi. Lisäksi markkinointi vastaa ammattikorkeakoulun yhtenäisestä graafisesta linjasta. Kaikki tiedotusvälineille suuntautuva ulkoinen viestintä tulee hoitaa keskitetysti markkinoinnin kautta. 

Kajaanin ammattikorkeakoulu tiedottaa sähköisten kanavien, internet ja extranet -palveluiden kautta hakemiseen ja opiskeluun liittyvistä aiheista sekä ajankohtaisista asioista. Alojen omasta yleisestä tiedottamista vastaavat työntekijät oman työnsä osalta. 

Kajaanin ammattikorkeakoulussa sähköinen tiedotus tapahtuu pääosin viittä kanavaa käyttäen:

	Kanava
	Viestintä

	Sähköposti
	Aktivoiva, henkilökohtainen ja kiireellinen tiedonvälitys

	Internet ja extranet
	Ryhmille suunnattu uutisointi, mediatiedotus

	Moodle
	Verkko-opiskelu


Sähköpostia käytetään  henkilökohtaisten ja välitöntä reagointia tai vastaamista vaativien viestien lähettämiseen. Henkilökunta voi lähettää joukkoposteja suurelle joukolle opiskelijoita käyttämällä valmiiksi tehtyjä jakelulistoja. Jakelulistojen päivittämisestä vastaa atk-yksikkö. Jos opiskelijoilla on henkilökunnalle välitettäviä tiedotteita, ne voi lähettää markkinointiin, johdon assistentille tai osoitteeseen info(at)kajak.fi tai viestinta(at)kajak.fi. Lisäksi opettaja voi välittää yksittäisille ryhmille sähköpostitse tiedotettavia asioita.
Internetiä ja extranetiä käytetään yleiseen ja isoille joukoille tarkoitettuun tiedottamiseen ja uutisointiin. Henkilöstöllä ja opiskelijoilla on vastuu seurata koulun internettiä ja extranettiä säännöllisesti, erityisesti Uutiset-palstaa. Myös opiskelijat voivat välittää tietoja medialle haluamistaan aiheista esim. projektiopintoihin tai opinnäytteisiinsä liittyvissä aiheissa. Tällöin valmiit tiedotteet tulee lähettää markkinointipäällikölle. Apua ja malleja tiedotteen laadintaan voi kysyä markkinoinnista..

Lisätiedot:

Markkinointipäällikkö Petri Miinalainen

Puh. 044 7101 641

petri.miinalainen(at)kajak.fi

Mikrotukihenkilö Teemu Aho

helpdesk(at)kajak.fi

Tiedottaja Katja Nurmi

Puh. 044 7101 475

katja.nurmi(at)kajak.fi

Johdon assistentti Anne Väätäinen

Puh. (08) 6189 9602, 044 7101 602

kajaanin.amk(at)kajak.fi


Infopiste
Puh. (08) 6189 9378, 99378

info(at)kajak.fi

 OPINTOSOSIAALISET ASIAT 

Opintotuki aikuiskoulutuksessa
Aikuiskoulutuksella tarkoitetaan tutkintoon tähtäävää monimuoto-opiskelua ja iltaopiskelua sekä ylemmän amk-tutkinnon suorittajia. Opintotuki haetaan opintotukihakemus (OT2) –lomakkeella. Opintojen riittävä edistyminen edellyttää vähintään 4,8 opintopistettä/tukikuukausi. Useimmat aikuiskoulutuksena järjestetyt opinnot ovat laajuudeltaan tai opetusjärjestelyiltään sellaisia, joissa opintojen päätoimisuus (4,8 op/kk) ei täyty. Henkilökohtainen opiskelusuunnitelma on hyvä laatia yhdessä koulutusohjelmavastaavan kanssa. 
Opintotukihakemus liitteineen jätetään opintotoimistoon, josta se toimitetaan edelleen Kelalle. Kela postittaa opiskelijalla opintotukipäätöksen. Ensimmäisellä hakemuksella opintotuki myönnetään enintään lukuvuodeksi, vaikka opintojen päätoimisuus ei täyttyisikään. Opiskelijan tulee huomioida, että opintojen riittävä edistyminen edellyttää vähintään 4,8 op/kk (1.8.2011 lukien 5 op/kk). 
Jatkohakemukset edellyttävät opintotukilautakunnan lausuntoa, joten hakemus liitteineen jätetään Kajaanin amk:n opintotukilautakunnalle. Tällöin opintotukilautakunta tutkii,  että opinnot ovat edistyneet riittävästi ja että tulevat opinnot on suunniteltu siten, että opintojen päätoimisuus täyttyy (vähintään 4,8 op/kk). Hakemuksen liitteeksi tarvitaan koulutusohjelmavastaavan hyväksymä opintosuunnitelma. 

Muita tukimuotoja ja huomioitavia asioita aikuisopiskelijoille: 

· aikuiskoulutustuki: tukimuoto henkilölle, joka on ollut työelämässä vähintään 10 vuotta 

· aikuiskoulutustuki haetaan Koulutusrahaston kautta: lisätietoja http://www.koulutusrahasto.fi 
· Kela myöntää aikuiskoulutustukea saavalle opintolainan valtiontakauksen, jota haetaan Kelan lomakkeella (aikuiskoulutukseen liittyvän opintolainan valtiontakauksen hakemuslomake, OT2) 
Lisätietoa opintotuesta: 
· opintotukilautakunnan sihteeri puh. (08) 6189 9610, eila.happo(at)kajak.fi ja opintotoimiston opintosihteerit, katso www.kajak.fi > Opiskelijoille > Opiskelijapalvelut
· Kelan kotisivut: www.kela.fi/opintotuki
· Kelan opintotukiesite (jaetaan uusille opiskelijoille)
· Aikuisopiskelijoiden opintotuki www.koulutusrahasto.fi
· infotilaisuudet, extranet.
Opiskelijoiden vakuutusturva 
Tapaturman tai vahingon sattuessa opiskelijan tulee välittömästi ottaa yhteyttä ohjaavaan opettajaan ja/tai rehtorin toimistoon (johdon assistenttiin). Vaikka tapahtumasta ei aiheutuisikaan isoja terveydellisiä ongelmia vahinkohetkellä, mutta jälkikäteen ilmenee joitain vaivoja, tapahtumaa on pitemmän ajan kuluttua vaikea saada vakuutuksen piiriin.  

Jokaisesta tapaturmasta/vahingosta (myös hoitotyön koulutusohjelmassa ns. piikkivahingot) tulee opiskelijan täyttää vakuutustodistus ja vahinkoilmoitus (= tapaturma/ammattitauti-ilmoitus) -lomake sekä selvitys oppilaan tapaturmasta -lomake omien henkilötietojensa ja tapaturmaa koskevien tietojen osalta, liittää mukaan alkuperäiset kuitit tapaturmasta aiheutuneista kustannuksista ja toimittaa ne rehtorin toimistoon. Lomakkeet ovat saatavissa internetistä Yritys- ja yhteisöasiakkaat - Pohjola (vahingot - henkilövahingot - tapaturma jne). 

Vakuutusten vakuutusehdot ovat saatavissa internetistä Vakuutusehdot - Vakuutukset - Yritys- ja yhteisöasiakkaat - Pohjola
Lakisääteinen tapaturmavakuutus

Kajaanin kaupunki/AMK on vakuuttanut lakisääteisellä tapaturmavakuutuksella opiskelijat oppilaitoksessa, suorinta tietä kuljettavalla koulumatkalla sekä opiskeluohjelmaan kuuluvassa työharjoittelussa ja suorinta tietä kuljettavalla työharjoittelumatkalla (asunnolta harjoittelupaikalle ja takaisin) tapahtuvien tapaturmien varalta. Vakuutus kattaa vamman hoitokulut, lääkärin palkkiot, lääkkeet ja laboratoriotutkimukset. Joissakin tapauksissa voidaan korvata kuntoutus, päätöksen korvauksen myöntämisestä tekee vakuutusyhtiön lääkäri.  Harjoittelun osalta vakuutus korvaa tapaturmat ja ammattitaudit Suomessa ja ulkomailla, kun harjoittelu kuuluu opiskeluohjelmaan eikä työharjoittelu ole työsopimuslain 1 §:n mukaista työsuhdetyötä, josta opiskelija saa palkkaa. 

Palkallisessa harjoittelussa tapaturmat korvataan ao. työnantajan lakisääteisestä tapaturmavakuutuksesta.

Vapaaehtoinen tapaturmavakuutus

Kajaanin kaupunki on vakuuttanut alle 70-vuotiaat asukkaansa ja ulkopaikkakuntalaiset opiskelijat vapaaehtoisella tapaturmavakuutuksella, joka on voimassa kaupungin/AMK:n järjestämissä ja valvomissa toiminnoissa. Vakuutus on voimassa myös koulumatkoilla sekä kaupungin/AMK:n järjestämillä matkoilla kotimaassa ja ulkomailla.

Työharjoittelijavakuutus

Ammattikorkeakoulun opiskelijoiden harjoittelun/työssä oppimisen jaksojen aikana työharjoittelupaikan tai asiakkaan omaisuudelle sattuneet vahingot on vakuutettu sellaisten vahinkojen varalta, joka on välitön seuraus opiskelijan toiminnasta. Vakuutettuna on harjoitteluyrityksen omistama, sen hyödyksi käyttämä tai muutoin sen hallussa oleva omaisuus. Vakuutuksen voimassaoloalue on EU + Norja, Islanti ja Sveitsi. Vakuutuksesta korvataan esinevahinko, kun se kohdistuu työharjoittelusopimuksen / työssäoppimissopimuksen tehneen työnantajan omaisuuteen, siltä osin kuin työnantajan ottama omaisuuden vahinkovakuutus ei vahinkoa korvaa. Korvattavuuden edellytyksenä on lisäksi, että vahinko on välitön seuraus työharjoittelussa olevan opiskelijan toiminnasta.

Toiminnan vastuuvakuutus

Kajaanin kaupunki/AMK vastaa mahdollisista opiskelijan aiheuttamista vahingoista, kun ohjaava opettaja vastaa opiskelijan työnjohdosta ja valvonnasta. Jos työnjohto ja valvonta on järjestetty harjoittelupaikan henkilökunnan toimesta, on myös korvausvastuu opiskelijan aiheuttamasta vahingosta harjoittelupaikan tarjoajalla ns. isännän vastuun periaatteen perusteella. Vastuuvakuutus kattaa lainmukaisen korvausvastuun vakuutusehtojen VA 01 mukaisesti.  

Potilasvakuutus

Potilasvahinkolain mukaan kaikilla terveyden- ja sairaanhoitoa harjoittavilla on oltava vakuutus potilasvahinkojen varalta. Opiskelijat ja harjoittelijat rinnastetaan sen laitoksen tai ammatinharjoittajan henkilöstöön, jonka valvonnan alaisena harjoittelu tapahtuu. Potilasvahingot korvataan harjoittelupaikan vakuutuksen perusteella, joten vahinkotapahtuma tulee käsitellä harjoittelupaikan kanssa.

Matkavakuutus
Kajaanin kaupunki/AMK on vakuuttanut opiskelijat opiskeluun liittyvillä matkoilla. Vakuutukset ovat voimassa enintään kolme kuukautta yhtäjaksoisesti kestävillä opiskeluun liittyvillä ulkomaanmatkoilla (mm. tutustumis-, messu- tms. matkat). Mikäli yhtäjaksoinen matka kestää yli 3 kk, niin siitä on ilmoitettava erikseen ennen matkalle lähtemistä turvan lisäämiseksi 3 kk ylittävälle ajalle. Vakuutetuilla tulee olla varsinainen koti Suomessa ja matkustajavakuutuksessa vakuutetun tulee olla oikeutettu Suomen sairausvakuutuslain mukaisiin korvauksiin. Matkavakuutus ei ole siis voimassa ulkomaalaisten opiskelijoiden kohdalla.

Matkatavaravakuutus
Matkatavaravakuutuksen ottamisesta tulee jokaisen opiskelijan huolehtia itse.

Lisätiedot: 

Johdon assistentti Anne Väätäinen
Hallinto- ja talousjohtaja Merja Mäkinen

Opiskelijaravintolat ja ruokailu

Aikuisopiskelijat saavat opintojen alussa Kelan ateriatukikortin, joka on voimassa lukukauden/-vuoden (kortissa on voimassaoloaika). Kelan ateriatukikorttia voi käyttää niissä ruokapaikoissa, joihin Kela myöntää ateriatukea. Lisätietoa ateriatukikortista ja ruokapakoista löydät www.kela.fi > Opiskelijoille > Ateriatuki.
Matkustaminen 

VR:n ja Matkahuollon yhteinen opiskelijakortti

Alennus koskee päätoimisia opiskelijoita. Aikuisopiskelija saa VR:n ja Matkahuollon alennuksen, mikäli on oikeutettu opintotukeen. Alennus ei koske aikuisopiskelijoita, joilla on lähiopetusta vain n. 60 %.

Jos opinnot ovat henkilökohtaisella opintosuunnitelmalla (Hops) sellaisia, että lähiopetusta on enemmän kuin 60 % tai opintoihin on myönnetty opintotukea, voit hankkia tämän opiskelijakortin. 

Kortin voi hankkia VR:n lipunmyynnistä, Matkahuollon toimipaikoista tai lippuja myyviltä Matkahuoltoasiamiehiltä. Kortti on ilmainen, mutta vuosittain on ostettava erillinen vuositarra (8 €).

Korttia varten tarvitaan 

- yksi passikuva 

- VR:n ja Matkahuollon yhteinen opiskelijatodistus opintotoimistosta, lipputoimistoista tai internetistä; opiskelijatodistus tulee varmentaa opintotoimistossa.

Lisätiedot: www.vr.fi ja www.matkahuolto.fi
OPISKELIJATOIMINTA 
Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunta (KAMO) 
Käyntiosoite: Taito 2, Ketunpolku 4

Yhteystiedot:

Toimisto, toiminnanjohtaja Pasi Ahoniemi, pasi.ahoniemi(at)kajak.fi

Puh. 044 325 0036

Kirjakauppa/Taito 1, puh. (08) 6189 9309, kirjakauppa/Taito 2, puh. (08) 6189 9250 

Opiskelijakunta KAMO on lakisääteinen organisaatio, josta säädetään ammattikorkeakoululaissa (351/2003, 42 a§). Opiskelijakunnan julkisena tehtävänä on valita opiskelijaedustajat ammattikorkeakoulun hallitukseen ja muihin monijäsenisiin toimielimiin, kuten esimerkiksi opintotukilautakuntaan. 
  KAMO on vireä ja aktiivisten opiskelijoiden luotsaama opiskelijakunta, joka edustaa kaikkia ammattikorkeakoulumme opiskelijoita. KAMO on monipuolinen edunvalvonta- ja palveluorganisaatio, joka omalta osaltaan keskittyy edesauttamaan opintojesi läpiviemisessä. 

  KAMOn toiminnan ydinalueena on opiskelijoiden edunvalvontatyö, opiskelijoiden hyvinvointi, opetuksen kehittäminen sekä opetuksellisten ongelmakohtien korjaaminen. Välineitä tähän ovat edustajamme Kajaanin ammattikorkeakoulun hallinnossa sekä lausunnot ja kannanotot. KAMO kuuluu jäsenenä valtakunnalliseen keskusjärjestöön, SAMOK ry:een.

  Ammattikorkeakoulun kanssa solmitun yhteistyösopimuksen mukaisesti KAMO hoitaa opiskelijatuutorointiin ja kansainväliseen tuutorointiin liittyviä asioita. KAMO huolehtii mm. ulkomaalaisten opiskelijoiden vastaanotosta, alkuperehdytyksestä sekä järjestää mahdollisuuksien mukaan vapaa-ajan aktiviteetteja. Toimintaa suunnitellaan, toteutetaan ja seurataan yhteistyössä ammattikorkeakoulun kanssa. Tuutorointiin ja kansainvälisiin asioihin liittyy paljon oheistoimintaa ja -tapahtumia, joihin kaikilla ammattikorkeakoulumme opiskelijoilla on mahdollisuus osallistua.

  Varsinaiseen toimintaan liittyen KAMO välittää opiskelijoille mm. haalarit sekä järjestää tapahtumia ja tempauksia. Lisäksi KAMOn toimintaan kuuluvat lähinnä kampusalueella toteutettavat projektit, jotka toteutetaan opiskelijavetoisesti.

  Ylin päätösvalta KAMOssa on edustajistolla, joka koostuu 13 opiskelijasta. Opiskelijakunta KAMOn edustajisto valitaan marraskuussa.  Edustajisto valitsee hallituksen, hyväksyy talousarvion ja toimintasuunnitelman, sekä myöntää hallitukselle tili- ja vastuuvapauden tilikauden päättyessä.  

  Käytännön päätöksistä vastaa opiskelijakunnan hallitus, johon kuuluu puheenjohtaja sekä 4–6 jäsentä. 

Toimikaudella 2011 hallitukseen kuuluvat seuraavat opiskelijat:

(sähköposti: etunimi.sukunimi@kajak.fi)

  Puheenjohtaja: 



Teemu Turunen

  Varapuheenjohtaja, liikunta-asiata
Päivi Roivainen

  Sosiaalipoliittiset asiat, tuutoriasiat
Tiina Ala-Pöntiö

  Kansainväliset asiat, tiedottaja

Teemu Ikonen

  Tuutoriasiat, International Club 

Julia Kampman
  Koulutuspoliittiset asiat 


Elina Tyni
  Vapaa-ajan asiat 


Sini Saloniemi 
Jokainen ammattikorkeakoulumme perustutkinto-opiskelija voi halutessaan liittyä KAMOn jäseneksi. Jäsenmaksu on 15 €/aloittava opiskelija ja 13 €/jatkava opiskelija. Opiskelijalla on oikeus myös SAMOK ry:n myöntämään viralliseen opiskelijakorttiin. SAMOKin myöntämän sinisen opiskelijakortin saavat KAMOn jäsenet. Opiskelijakortilla saa tuntuvia valtakunnallisia alennuksia (mm. VR ja Matkahuolto). Opiskelijakorttiin liittyvissä asioissa voit olla yhteydessä KAMOn kirjakauppoihin tai toiminnanjohtajaan.
  KAMO harjoittaa myös monipuolista kirjakauppa- ja kopiotoimintaa kampusalueella. KAMOn kirjakaupat löytyvät Taito 1:stä ja Taito 2:sta. Kirjakaupat toimivat samalla KAMOn palvelupisteinä mm. jäsenasioissa. Taito 2:n kirjakaupasta voi pyytää säilytystilan avaimen, se luovutetaan sitoumusta vastaan (Taito 1:ssä avaimen saa infosta).  Opinnäytetöiden kansituksia teemme Taito 2:n kirjakaupassa. Aukioloajat löydät kirjakauppojen välittömästä läheisyydestä.

  KAMOn toimistolla työskentelee kokopäiväisesti toiminnanjohtaja, tradenomi Pasi Ahoniemi. KAMOn toimisto sijaitsee Taito 2:ssa. Ota rohkeasti yhteyttä KAMOon ja tule mukaan opiskelijatoimintaan.

OPISKELUUN LIITTYVIÄ OHJEITA 
Keskeisimmät opiskeluun liittyvät menettelyohjeet on kirjattu ammattikorkeakoululakiin ja asetukseen sekä tutkintosääntöön. Kajaanin AMK:n tutkintosääntö löytyy internet-sivuiltamme www.kajak.fi >Opiskelijoille > Opintojen suorittaminen. 
Opiskeluoikeus 

Opiskeluoikeus ja ilmoittautuminen

Opiskeluoikeusaika on määritelty laissa. Se on ohjeaika (normiaika) ja yksi lisävuosi + enintään kaksi poissaololukuvuotta. Tässä Oulussa alkaneessa Restonomi-aikuiskoulutuksessa koulutuksen ohjeaika on 2 – 3 vuotta. Opiskelijan tulee ilmoittautua läsnäolevaksi opiskelijaksi syyslukukaudella 10.8. – 9.9.2011 (kevätlukukauden ilmoittautumisaika ilmoitetaan myöhemmin).
Restonomi-aikuiskoulutus Oulussa

ESR-rahoituksella toteuttavien Restonomi-aikuiskoulutusten kesto on 3 vuotta. Ryhmän MPO10K koulutus päättyy 31.12.2012 ja ryhmän MMO11K koulutus päättyy 31.3.2014. Ohjeajan jälkeen opiskelijalla on oikeus lain sallimaan lisävuoteen. Mikäli opiskelija ei saa opintojaan päätökseen lisävuoden aikana, on opiskelijalla mahdollisuus anoa harkinnanvaraista lisäaikaa. ESR-rahoituksella toteutettavissa restonomi-aikuiskoulutuksissa ei voi ilmoittautua poissaolevaksi opiskelijaksi koulutuksen ESR-rahoituksen aikana (=ohjeaikana).
Yleisiä säännöksiä opiskeluoikeudesta ja ilmoittautumisesta  
Opiskeluoikeus ja ilmoittautuminen
Opiskeluoikeusaika on määritelty laissa. Se on ohjeaika (normiaika) 3,5 v./4 v. + yksi lisävuosi + enintään kaksi poissaololukuvuotta.
Opiskelijan tulee ilmoittautua läsnäolevaksi tai poissaolevaksi opiskelijaksi

· koko lukuvuodeksi (1.8.–31.7.) viikon 36 loppuun mennessä

· tai lukukausittain (syksy viikon 36 loppuun mennessä, kevät 15.1. mennessä)

Ilmoittautuminen tapahtuu Asio -opiskelijahallintojärjestelmän kautta tai ilmoittautumislomakkeella. 

Jos olet harjoittelussa tai opiskelijavaihdossa, muista ilmoittautua läsnäolevaksi opiskelijaksi!

Poissaolevaksi kirjoittautuminen ja opintojen tilapäinen keskeyttäminen

Opiskelija voi kirjoittautua poissaolevaksi enintään kahden lukuvuoden ajaksi. Tätä aikaa ei lasketa opintojen enimmäisaikaan, vaan se siirtää valmistumisaikaa. Poissaolevaksi voi ilmoittautua kerrallaan yhdeksi lukukaudeksi tai yhdeksi lukuvuodeksi (ei kalenterivuodeksi).
  Poissaolevaksi ilmoittautunut opiskelija ei voi harjoittaa opintojaan (esim. osallistua tentteihin, saada ohjausta opinnäytetyön tekemiseen, saada merkintöjä opintosuoritusrekisteriin), eikä hänellä ole oikeutta opintotukeen ja päivittäiseen tuettuun ateriaan. Opiskelijan tulee huolehtia myös ilmoitus Kela:lle opintotuen peruuttamisesta.

  Poissaolevaksi ilmoittautuneen opiskelijan tulee huomioida poissaolon mahdolliset vaikutukset omaan opintosuunnitelmaansa, koska tutkinnosta puuttuvat opinnot tulee suorittaa aina koulutusohjelman viimeisimmän hyväksytyn opetussuunnitelman mukaisesti. Lukukauden mittaisissa poissaoloissa kannattaa huomioida myös jaksotuksen vaikutukset opintojärjestelyihin. Poissaolon vaikutuksista on hyvä neuvotella opettajatuutorin tai opinto-ohjaajan kanssa. Poissaolojakson jälkeen on erittäin tärkeää mahdollisimman pikaisesti päivittää henkilökohtainen opintosuunnitelma (HOPS). 

Läsnä-/poissaolotiedon muuttaminen

Opiskelija voi perustellusta syystä muuttaa tekemänsä läsnä- tai poissaoloilmoituksen lukuvuoden aikana (muuna kuin ilmoittautumisaikana). Perusteltu syy määräytyy tapauskohtaisesti, se voi olla esim. pitkäaikainen sairaus, äitiys-/vanhempainloma tai esim. varusmiespalveluksen tai äitiys-/vanhempainloman keskeytyminen. Läsnä- tai poissaoloilmoituksen muuttamista varten on erillinen hakemuslomake, joka löytyy extranetistä > Opiskelijoille > Lomakkeita. Toimita hakemus koulutusohjelmavastaavalle. Opiskelemaan palaamisen ajankohtaa kesken lukukauden kannattaa harkita tarkoin, jotta opintoihin mukaan pääsy sujuisi kitkattomasti.   Hyväksymispäätöksen läsnä- tai poissaolon muuttamisesta tekee koulutusjohtaja.   

 Huomaa, että yli 2 kk kestävä sairaus oikeuttaa opiskelijan saamaan opintotuen sijasta sairauspäivärahaa ja yleistä asumistukea.

Opiskeluoikeuden menettäminen, palauttaminen ja jatkaminen 

Opiskelija menettää opiskeluoikeutensa, jos hän:

1. Ei tee ilmoitusta opiskelupaikan vastaanottamisesta (uusi opiskelija).

2. Ei ilmoittaudu läsnäolevaksi tai poissaolevaksi lukuvuosittain tai lukukausittain määräaikaan mennessä. Rehtori voi palauttaa opiskeluoikeuden kirjallisesta anomuksesta (”Hakemus opiskeluoikeuden palauttamiseksi”) seuraavan lukukauden alusta. Lomake ja tarkemmat ohjeet löytyvät extranetistä > Opiskelijoille > Lomakkeita. Opintoja voi suorittaa vasta opiskeluoikeuden palauttamisen jälkeen.  Opiskeluoikeuden palauttamispäätöstä tehtäessä harkitaan, onko opiskelijalla realistisia mahdollisuuksia suorittaa opintonsa päätökseen jäljellä olevana opiskeluoikeusaikana (normiaika + 1 vuosi). Opiskeluoikeuden palauttamispäätöksestä peritään asetuksen (1230/2009) mukainen hakemuksen käsittelymaksu 35 euroa. Myös kielteisestä päätöksestä peritään maksu. Maksu tulee suorittaa ennakkoon käteisellä taloushallinnon toimistossa (Tieto 3, 2. kerros) tai ammattikorkeakoulun pankkitilille FI 6557 6003 2012 7680 (viite: Opiskeluoikeus). Maksutosite tulee liittää mukaan anomukseen, joka toimitetaan opintotoimistoon.  Oppilaitoksesta eronneen opiskelijan opiskeluoikeutta ei voida palauttaa.   

3. Ei ole suorittanut opintojaan säädetyssä ajassa (normiaika + 1 vuosi) eikä rehtori ole myöntänyt harkinnanvaraista lisäaikaa. Opiskelija voi hakeutua uudelleen opiskelijaksi normaalia ko. koulutusohjelman hakumenettelyä käyttäen.  

Opiskelu + 1-vuodella

Mikäli joudut jatkamaan opintojasi normiajan (3,5 v/4v.) yli, laadi kirjallinen opintosuunnitelma opintojesi loppuun suorittamisesta ja toimita se koulutusohjelmavastaavalle. Opintosuunnitelmalomake löytyy extranetistä > Opiskelijoille > Lomakkeita. 

  Suunnitelma on tehtävä ennen normiajan päättymistä.  Suunnitelman tekemiseen voit pyytää apua opinto-ohjaajalta. Opintotuen hakemisesta tarkemmat ohjeet tämän oppaan kohdasta ”Opintotuki”.

Opiskelu harkinnanvaraisella lisäajalla

Mikäli lisävuosi ei riitä opintojen loppuun suorittamiseksi, opiskelijalla on mahdollisuus anoa harkinnanvaraista lisäaikaa. Sitä voidaan myöntää:

· vain erityisistä syistä, jotka ovat vaikuttaneet opintojen 

· opintoja on jäljellä enää hyvin vähän ja opiskelijalla on realistiset mahdollisuudet suorittaa ne loppuun

· lisäaikaa myönnetään vain tutkintoon kuuluviin opintoihin; jos tutkintoon vaadittavat opinnot on suoritettu, lisäaikaa ei myönnetä esim. vapaasti valittavien opintojen suorittamiseen tai kansainväliseen vaihtoon

· lisäaikaa myönnetään kerrallaan enintään vuodeksi.  

Lisäajan myöntämispäätöksestä peritään asetuksen (1230/2009) mukainen hakemuksen käsittelymaksu 35 euroa. Myös kielteisestä päätöksestä peritään käsittelymaksu.

Lisäajan hakeminen:

· täytä lomake ”Hakemus opiskeluoikeusajan jatkamiseksi” 
· laita liitteeksi opintosuunnitelma; suunnitelman tekemiseen saat apua opinto-ohjaajalta

·  molemmat lomakkeet löytyvät extranetistä > Opiskelijoille > Lomakkeita
· maksa hakemuksen käsittelymaksu käteisellä taloushallinnon toimistossa (Tieto 3, 2. kerros) tai ammattikorkeakoulun pankkitilille FI 6557 6003 2012 7680 (viite: Lisäaika) 

· toimita hakemus liitteineen opintotoimistoon koulutusjohtajan lausuntoa varten

· rehtori tekee päätöksen saatuaan koulutusjohtajan lausunnon

· lisäaikaa on haettava pääsääntöisesti opiskeluoikeuden voimassaolon aikana, mieluiten kuukautta ennen opiskeluoikeuden päättymistä 

· ilmoittaudu läsnäolevaksi opiskelijaksi

· opintotuen hakemisesta katso tämän oppaan kohta ”Opintotuki” 

· opinto-ohjaaja seuraa opintosuunnitelman toteutumista.
Mikäli opiskelija ei valmistu harkinnanvaraisena lisäaikana, hän voi hakeutua uudelleen opiskelijaksi normaalin hakumenettelyn kautta. Opiskelijan tulee tehdä välittömästi opintojen alettua opintosuunnitelma:

· sovittava aiempien opintojen hyväksiluvuista

· selvitettävä miten puuttuvat opinnot suoritetaan ja

· arvioitava suorittamiseen kuluva aika.

Aikuisopiskelijan opiskeluoikeus

Aikuisopiskeluna (esim. ilta- ja monimuoto-opiskelu) järjestetyissä opinnoissa opiskeluoikeusaika on opetussuunnitelman mukainen suoritusaika + yksi lisävuosi sekä tarvittaessa rehtorin erityisestä syystä myöntämä harkinnanvarainen lisäaika. Opiskelijan tulee ilmoittautua läsnä- tai poissaolevaksi joko lukukausittain tai lukuvuosittain.

  Aikuisopiskeluna järjestettävät opinnot ovat usein kertaluonteisia ja ne on järjestetty niin, että ne voidaan pääsääntöisesti suorittaa työn ohessa ilta- tai monimuoto-opiskeluna. Tämä vaikuttaa poissaolo-oikeuteen. Aikuisopiskelija voi ilmoittautua poissaolevaksi, mutta tänä aikana opiskeluoikeusaika kuluu.  Merkittävistä syistä johtuva poissaoloaika otetaan huomioon harkittaessa mahdollista lisäaikaa opinnoille. 

  Mikäli aikuiskoulutus on järjestetty niin, että tarkoitus on suorittaa 60 opintopistettä lukuvuodessa (ns. kokopäiväopiskelu), noudatetaan nuorten koulutuksen poissaolosäännöstöä.

Koulutusohjelman tai -alan vaihto

Koulutusohjelman vaihtaminen sisäisenä siirtona ei ole mahdollista sinä lukukautena, jona opiskelija on ottanut vastaan opiskelupaikan. Myöhemmin on mahdollista hakea siirtoa samalla koulutusalalla toiseen koulutusohjelmaan suorittamaan samaa tutkintoa pääsääntöisesti silloin, kun valintaperusteet valintakokeineen ovat olleet samat ja mikäli ohjelmassa on vapaita opiskelupaikkoja. Kirjallinen vaihtohakemus perusteluineen toimitetaan koulutusjohtajalle. Koulutusalan vaihtaminen tapahtuu normaalin yhteishaun kautta.  Lisätiedot opintotoimistosta ja tutkintosäännön 5 §. Tutkintosääntö löytyy www.kajak.fi > Opiskelijoille > Opintojen suorittaminen. 

Oikaisupyyntö

Opiskeluoikeuden menettämistä koskevaan päätökseen opiskelija voi hakea oikaisua kirjallisesti ammattikorkeakoulun hallitukselta 14 päivän kuluessa saatuaan tiedon päätöksestä. Oikaisupyyntö jätetään opintotoimistoon.

Opetusjärjestelyt

Tutkinto ja opintojaksot on mitoitettu opintopisteinä, esim. 3 opintopisteen opintojakso tarkoittaa n. 80 tuntia opiskelijan työtä (lähiopetus ja itsenäinen työskentely).  Tavoitteena on suorittaa 60 opintopistettä vuodessa
Opetukseen osallistuminen  
Läsnäolovelvollisuus määräytyy kunkin opintojakson ”luonteen” mukaan. Läsnäolovelvollisuus määritellään prosentteina (esim. 50 % tai 80 %) ja se voi koskea luentotunteja ja/tai erillisiä harjoitustunteja.

  Opetussuunnitelmaan voi kuulua myös opintojaksoja, joihin ei kuulu lähiopetusta, vaan opintojakso suoritetaan tenttimällä, tekemällä kirjallisia töitä tai verkko-opintoina.  

  Opintojakson ensimmäisellä kokoontumiskerralla on jokaisen oltava läsnä, koska silloin esitellään opintojakson:

· tavoitteet, laajuus ja keskeinen sisältö
· suoritustapa (esim. luennot, laboratorio- ja harjoitustunnit, kirjalliset tehtävät, tentti) 

· lähiopetuksen määrä ja itsenäisen työskentelyn osuus 

· arviointiperusteet ja tenttien ajankohdat (varsinainen tentti, uusintatentit) sekä
· läsnäolovelvollisuus tunneilla.
 Opintojaksojen sisällöt on kuvattu Opinto-oppaassa. Lisäksi kustakin opintojaksosta ja opetusjärjestelyistä on laadittu tarkempi etenemissuunnitelma. Nämä suunnitelmat löytyvät extranetistä kohdasta > Opiskelijoille > Opintojaksojen etenemissuunnitelmat. 

  Lähiopetuksen lisäksi opintojaksoon kuuluu aina itsenäisesti suoritettavia töitä (raportteja, referaatteja, esseitä jne.). Itsenäisen työn määrä opintojaksosta on keskimäärin 60 - 70 %.  Tämä kannattaa suunnitella huolellisesti ja varata valmiiksi omaan työjärjestykseen itsenäisen työskentelyn ajat. Näin varmistat töiden valmistumisen sovitussa ajassa. 

  Sovitut tehtävät on palautettava määräajassa (ilmoitetaan etenemissuunnitelmissa). Päättyvän lukuvuoden tehtävät tulee opiskelijan palauttaa kesäkuun ensimmäisen viikon loppuun mennessä (ei koske kesäopintoja). Myöhästyminen vaikuttaa arvosanaan. Opettajalla ei ole velvollisuutta ottaa tehtävää vastaan enää sovitun määräajan jälkeen. Pätevän syyn vuoksi opiskelija voi pyytää lisäaikaa tehtävän suorittamiseen. 
  Hyviä ohjeita ideointiin, kirjallisten töiden tekemiseen (oppimis- ja luentopäiväkirjat, esseet, referaatit), projekteihin yms. löytyy internetissä olevasta Oppimisen työkalupakista kohdassa Opiskelijoille > Opintojen sisältö tai Opintojen suorittaminen.  Työkalupakista löytyy testejä esim. oman oppimisstrategian ja oppijana kehittymisen testaamiseen.  Opinnäytetyön tekemiseen on oma työkalupakki internetissä kohdassa Opiskelijoille > Opinnäytetyö.

Sairauspoissaolo

Oma tai lapsen pitkäaikainen sairaus (yli 3 pv) otetaan huomioon läsnäoloa arvioitaessa.  Ilmoita pitkäaikaisesta poissaolosta koulutusohjelmavastaavalle tai opettajatuutorillesi, mahdollisuuksien mukaan opettajille ja harjoittelun aikana aina harjoittelupaikkaasi. Ilmoituksen voit tehdä myös suoraan opinto-ohjaajalle tai opintotoimistoon. Palattuasi opiskelemaan osoita esim. lääkärintodistuksella pitkäaikainen poissaolosi ja sovi opettajiesi kanssa miten suoritat puuttuvat osiot. 
  Sairauden kestäessä pitempään kannattaa harkita opintojen tilapäistä keskeyttämistä, koska yli 2 kk:n sairaus oikeuttaa opiskelijan saamaan sairauspäivärahaa ja yleistä asumistukea. Katso tarkemmin tämän oppaan kohta Läsnä-/poissolotiedon muuttaminen.  

Oppimisvaikeudet 
Tyypillisimpiä oppimisvaikeuksia ovat lukemiseen ja kirjoittamiseen liittyvät ongelmat. Jos sinulla ei ole lukivaikeudesta aiempaa todistetta, mutta epäilet asiaa, voit tehdä pikatestin Lukineuvolan internet-sivujen (www.lukineuvola.fi) kautta.
  Virallisen todisteen lukemis- ja kirjoittamisvaikeudesta voi saada Kajaanissa:
- osallistumalla Kainuun ammattiopiston erityisopettajien järjestämään testiin; testi maksaa noin 50 € ja opiskelija maksaa sen itse

- pyytämällä terveydenhoitajalta lähete Kainuun keskussairaalan neurologiselle poliklinikalle; tarve arvioidaan erikseen, koska aikoja puheterapeutille on rajoitetusti. 

  Opetuksessa jokainen lukivaikeus huomioidaan yksilöllisesti ongelman vaikeusasteen mukaisesti. Tämä voi merkitä esim. lisäaikaa koesuorituksissa, yksilöllistä vastaustapaa (esseen sijasta asioiden luetteleminen), mahdollisuutta käyttää kannettavaa tietokonetta koetilanteessa. Myös suulliset tentit ovat mahdollisia.  Opinnäytetyöhön liittyvän kypsyysnäytteen kirjoittamisessa opiskelijalle voidaan varata pitempi aika tai hän voi käyttää tietokonetta. Opiskelija voi myös täydentää suoritustaan suullisesti.

  Luku- ja kirjoitusvaikeus voidaan huomioida opetusjärjestelyissä vain jos se on todettu virallisesti.  Järjestelyistä on sovittava opintojakson opettajan tai kypsyysnäytteen arvioijan kanssa.
Hyväksilukeminen 
Hyväksilukemisesta on säädetty asetuksessa ammattikorkeakouluista (352/2003, 14 §). 

Hyväksilukeminen on yläkäsite, jolla tarkoitetaan opintojen, harjoittelun, työkokemuksen, harrastusten tai esim. kansalaistoiminnan avulla hankittua osaamisen hyväksymistä osaksi tutkintoa tai opintojaksoa (pakolliset tai valinnaiset opinnot). Osaaminen voi olla hankittu ennen ammattikorkeakouluopintoja tai opintojen aikana. Hyväksilukemisen käsitteitä ovat korvaaminen, sisällyttäminen ja AHOT.

Korvaamisella tarkoitetaan muualla suoritettuja, sisällöltään vastaavia ja samantasoisia opintoja, joilla opiskelija voi korvata koulutusohjelman opetussuunnitelmaan kuuluvia pääsääntöisesti pakollisia opintoja. 

Sisällyttämisellä tarkoitetaan muualla suoritettujen opintojen liittämistä osaksi tutkintoa ja 

hyväksilukemista esim. vaihtoehtoisiin tai vapaasti valittaviin opintoihin.

AHOTilla tarkoitetaan muulla tavalla hankitun osaamisen tunnistamista ja tunnustamista. Opiskelijan tulee tunnistaa ja osoittaa osaamisensa suhteessa opintojakson tavoitteisiin sekä sisältöön sovitulla menettelyllä. 

Samantasoisilla opinnoilla tarkoitetaan kansallisen viitekehyksen (National Qualifications Framework, NQF) tasoja 6 ja 7 (korkea-aste).

Hyväksilukemisen edellytykset

· osaaminen on osoitettu (esim. todistus, tentti, tehtävä, osaamisen näyttö)

· opintojen tulee edistää opiskelijan tutkintoon tähtääviä opintoja

· osaamiselle asetetut tavoitteet tulee saavuttaa

· opiskelijan tulee saavuttaa koulutusohjelman suorittamisen edellyttämät valmiudet

· jos opintojakso tai muuten hankittu osaaminen on hyväksiluettu jo kerran osaksi tutkintoa, sitä ei ole mahdollista hyväksilukea enää toista kertaa.

Menettelytavat

Hyväksilukeminen on aina tapauskohtainen. Hyväksilukemisesta päättää koulutusohjelmavastaava koulutusjohtajan valtuuttamana. Ennen hyväksilukua koulutusohjelmavastaava pyytää tarvittaessa lausunnon asiantuntijaopettajalta tai koulutusjohtajalta. 

           Menettelytavat:

· opiskelija itsearvioi osaamisensa suhteessa opintojakson osaamistavoitteisiin ja kokoaa tarvittavat todistukset ja muut dokumentit

· opiskelija neuvottelee aiemmin suoritettujen opintojen ja muulla tavalla hankitun osaamisen hyväksilukemisesta asiantuntijaopettajan, opettajatuutorin tai opinto-ohjaajan kanssa ja varmistaa ko. opintojakson/osaamisen soveltuvuuden henkilökohtaiseen opintosuunnitelmaansa (HOPS)

· opintojen aikana muualla suoritettavien opintojen, harjoittelun tai muulla tavalla hankittavan osaamisen hyväksilukemisesta sovitaan etukäteen asiantuntijaopettajan tai koulutusohjelmavastaavan kanssa 

· vaihto-opiskeluun liittyvä Learning Agreement laaditaan aina ennen vaihtoa kv-koordinaattorin kanssa

Hyväksilukemista haetaan

· lomakkeilla, joka löytyvät osoitteesta www.kajak.fi  >  extranet  > Opiskelijoille > Lomakkeita 

· lomakkeissa on tarkemmat ohjeet hyväksilukemisen hakemisesta

· korvaamiselle/sisällyttämiselle ja AHOT-menettelylle on erilliset lomakkeet

· kansainvälisten opintojen hyväksilukemisessa käytetään vaihtoa varten laadittua Learning Agreement- lomaketta  

Arviointi

Korvaaminen, sisällyttäminen:

· Muualla suoritetuista ja hyväksiluetuista opintojaksoista arvosanaksi merkitään M (muualla suoritettu), suorituspaikka ja päiväys.

· Muualla suorittujen opintojen osittaisessa hyväksiluvussa:

· Opettaja antaa lisätehtävän rajatulta alueelta, joka täydentää opintojakson osaamisen; arviointi koko opintojaksosta hyväksytty/hylätty

· Harjoittelu

Opiskelija on suorittanut harjoittelukokonaisuudesta osan toisessa ammattikorkeakoulussa ja osan Kajaanin ammattikorkeakoulussa; arviointi voidaan suorittaa kahdessa osassa: Kajaanin AMK:ssa suoritettu osio numeroarviointina tai hyväksytty/hylätty, muussa ammattikorkeakoulussa suoritettu osio merkinnällä M.

· Kieliopinnoissa toisessa AMK:ssa tai yliopistossa suoritetut samanlaajuiset tai samantasoiset, eri ammattialan kieliopinnot edellyttävät ammattialakohtaista täydentämistä.

AHOT:

· Muulla tavoin osoitetun osaamisen arviointi:

· kokonaan, selvityksillä hyväksytty suoritus merkitään opintorekisteriin merkinnällä Hyväksytty

· hyväksilukeminen edellyttää täydentävää suoritusta: koko opintojakso arvioidaan Kajaanin amk:n ko. opintojakson arviointikriteerien mukaan  

Koulutusohjelmavastaava toimittaa alkuperäiset hyväksilukupäätökset opintotoimistoon. Tiedot Asio- opiskelijahallintojärjestelmään siirretään opintotoimistossa. Opiskelija saa tiedon päätöksestä asiantuntijaopettajalta, koulutusohjelmavastaavalta tai opintotoimistosta. 

Oikaisuvaatimus

Mikäli opiskelija on tyytymätön muualla suoritettujen opintojen tai muulla tavalla osoitetun osaamisen hyväksilukemiseen, hän voi pyytää oikaisua päätökseen. Prosessi on kaksivaiheinen:

· Asia käsitellään opiskelijan ja hyväksilukupäätöksen tehneen koulutusohjelmavastaan välillä: opiskelija pyytää suullisesti tai kirjallisesti oikaisua päätöksen tehneeltä 14 päivän kuluessa saatuaan tiedon päätöksestä. Oikaisupyyntölomake: extranet > Opiskelijoille > Lomakkeita 

· Mikäli opiskelija on tyytymätön koulutusohjelmavastaavan tekemään päätökseen, hän voi edelleen hakea siihen oikaisua tutkintolautakunnalta 14 päivän kuluessa saatuaan tiedon päätöksestä. Vapaamuotoinen, kirjallinen oikaisupyyntö jätetään opintotoimistoon, josta se toimitetaan koulutusjohtajalle. Liitteeksi oikaisupyyntölomake.
VirtuaaliAMK:n opinnot

Opinnot eivät edellytä erillistä hyväksilukemista, mutta opintoihin pääseminen edellyttää koulutusjohtajan puoltoa. Opintoihin hakeutumisesta on erillinen ohje: www.kajak.fi > Opiskelijoille > Opintojen sisältö > Virtuaaliopinnot sekä lisätietoa tämän oppaan kohdassa Virtuaaliopinnot. Opiskelijan tulee neuvotella opettajatuutorin kanssa ja varmistaa ko. opintojakson soveltuvuus henkilökohtaiseen opintosuunnitelmaan (HOPS).

Vaihto-opiskelu ja kv-harjoittelu

Vaihto-opiskelun opiskelusuunnitelma (Learning Agreement) laaditaan ennen vaihtojakson alkamista  kv-koordinaattorin kanssa. Laadi vaihto-opiskelujakson päätyttyä opintojen hyväksilukuesitys (Application, Accreditation of Studies Completed on Student Exchange) Learning Agreement –lomakkeen toiselta sivulta löytyvälle hyväksilukuesityslomakkeelle. Toimita kopio alkuperäisestä Learning Agreementistä sekä mahdolliset kopiot viesteistä, joissa olet sopinut kv-koordinaattorin kanssa muutoksista alkuperäiseen opiskelusuunnitelmaan, hyväksilukuesitys ja ulkomaisen korkeakoulun antama opintorekisteriote liitteineen  (Transcript of Records) suoraan kv-koordinaattorille tarkistettavaksi. Apua tämän hyväksilukuesityksen tekemiseen saat kv-koordinaattorilta. Lopullisen päätöksen hyväksiluvusta tekee koulutusohjelmavastaava. Hyväksiluvut tulee tehdä viimeistään kahden kuukauden kuluttua vaihtojakson päättymisestä. 

  Ulkomaille harjoitteluun lähtevän tulee toimittaa harjoittelusopimus etukäteen harjoittelukoordinaattorille hyväksyttäväksi.

Kajaanin AMK:n toisen koulutusalan opinnot ja yhteiset vapaasti valittavat opinnot

Opinnot eivät edellytä erillistä hyväksilukumenettelyä, mutta niiden tulee soveltua opiskelijan HOPSiin. Valintojen helpottamiseksi ammattikorkeakoululla on eri koulutusaloilta koottu vapaasti valittavien opintojen yhteinen tarjotin. Ilmoittautuminen näille opintojaksoille tapahtuu Asion kautta kevään aikana. Kieliopintoihin ja joillekin opintojaksoille on mahdollista ilmoittautua vielä opintojakson alkaessa. Opintorekisteriin merkitään saatu arvosana.

   Lukuvuoden 2011 – 2012 yhteiset vapaasti valittavat opinnot löytyvät internetistä kohdasta > Opiskelijoille > Opintojen sisältö > Yhteinen tarjotin. 
  Mikäli olet kiinnostunut muiden koulutusalojen opinnoista, kysy neuvoja esim. opettajatuutorilta tai suoraan ko. opintojakson opettajalta. 

Kieliopinnot 
Ammattikorkeakoulun kieltenopetuksen tehtävänä on tuottaa opiskelijalle kansainvälistyvän elinkeino- ja työelämän asiantuntijatehtävissä tarvittava kieli- ja viestintätaito.  Kieltenopetuksessa korostetaan opiskelijan valmiuksia kieli- ja kulttuurirajat ylittävään vuorovaikutukseen ja omaan ammatilliseen kehittymiseen. Kajaanin ammattikorkeakoulussa kieliä voi opiskella sekä pakollisina että valinnaisina opintojaksoina. Kielitarjontaan kuuluvat ruotsi, englanti, saksa, venäjä, ranska, espanja, italia, mandariinikiina,  japani sekä englanninkielisissä koulutusohjelmissa suomi.Kaikilla aloilla järjestetään opintonsa aloittaville ruotsin ja englannin kielen lähtötasotestit, joiden perusteella järjestetään tarvittaessa lisäopetusta. Saksan kielessä lähtötasotestin perusteella määritetään opintojen aloitustaso.

  Ammattikorkeakouluasetuksen (15.5.2003/352, 8§) mukaan opiskelijan tulee saavuttaa ammatin harjoittamisen ja ammatillisen kehittymisen kannalta tarpeellinen:

1) Suomen ja ruotsin kielen suullinen ja kirjallinen taito (määritelty tarkemmin laissa julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavasta kielitaidosta, 424/2003 6§). Ruotsin kielen suullisesta ja kirjallisesta taidosta tulee erillinen maininta tutkintotodistukseen. Suomen kielen taito osoitetaan kypsyysnäytteessä.

 2) Yhden tai kahden vieraan kielen kirjallinen ja suullinen taito. 

Kieliopintojen hyväksilukeminen

Muussa ammattikorkeakoulussa tai yliopistossa suoritetut samanlaajuiset tai samantasoiset, eri ammattialan kieliopinnot edellyttävät ammattialakohtaista täydentämistä.

Kieliopinnoista vapauttaminen:

1) Kielitaitoa koskevan säännön ensimmäinen kohta (suomen kieli, ruotsin kieli) ei koske opiskelijaa, joka on saanut koulusivistyksensä muulla kuin suomen/ruotsin kielellä tai ulkomailla. Opiskelijan tulee tehdä opintojensa alussa kirjallinen vapautushakemus koulutusohjelmavastaavalle ja suunnitelma korvaavista kieli- ja viestintäopinnoista. Korvaavista opinnoista tulee neuvotella ao. kielten ja viestinnän opettajien kanssa. Korvaavina kieliopintoina ei voi suorittaa oman koulusivistyskielen/äidinkielen opintoja. Koulutusjohtaja päättää kypsyysnäytteen kielestä (muu kuin suomi).  Vapautushakemus löytyy extranetistä > Opiskelijoille > Lomakkeita. 
2) Poikkeustapauksessa opiskelija voidaan vapauttaa kieliopinnoista erityisestä (painavasta) syystä (asetus amk:sta 15.5.2003/352, 8 §). Vapautusta haetaan kirjallisesti vapaamuotoisella hakemuksella rehtorilta valmentavan opintojakson suoritusyrityksen tai lähtötasotestin jälkeen ennen pakollisten opintojaksojen alkamista. Hakemus toimitetaan koulutusjohtajalle, joka antaa asiasta lausunnon. Opiskelijan on liitettävä hakemukseensa asiantuntijalausunto (esim. todistus erittäin vaikeasta lukemis- ja kirjoittamishäiriöstä, todistus ei saa olla viittä vuotta vanhempi) ja/tai muut erityistä syytä osoittavat dokumentit. Vapautuksen saaneen opiskelijan tulee suorittaa vastaava opintopistemäärä muita opintoja korvaavina opintoina (esim. suomen kieltä). Suunnitelma korvaavista opinnoista merkitään HOPSiin.Vapautus ei estä opiskelijaa osallistumasta ko. kielen opintojaksolle. Ennen vapautuksen hakemista kannattaa keskustella kielten opettajien kanssa miten voisi edistää vieraan kielen oppimista sekä mitä seurauksia vapauttamisella voi olla esim. julkisen sektorin tehtävissä.

Lisätiedot: koulutusjohtajat, koulutusohjelmavastaavat, kielten opettajat 

Kesäajan opinnot
Ammattikorkeakoulussa ei ole varsinaista kesälukukautta, mutta opiskelija voi suorittaa määrättyjä opintoja myös kesän aikana. Opiskelija voi olla harjoittelussa, tehdä opinnäytetyötä tai suorittaa itsenäisesti opiskeltavia opintojaksoja (mm. verkko-opintojaksot, esseinä tai kirjatentteinä suoritettavat opintojaksot). Vuosittain ilmoitetaan erikseen nämä opintojaksot, jotka on mahdollista suorittaa kesäajan opintoina. Mikäli opiskelija hakee opintotukea kesän ajaksi, opintotukihakemus ja kesäajan liitelomake tulee jättää ammattikorkeakoulun opintotukilautakunnalle (opintotoimistoon), josta se toimitetaan edelleen Kelalle.
  Kesäopinnoista on aina sovittava erikseen opintojakson opettajan kanssa materiaalin ja suoritusohjeiden saamiseksi. Esseet, raportit yms. tulee palauttaa opettajalle sen kuukauden loppuun mennessä, jolle mahdollinen opintotuki on haettu tai viimeistään 31.8. mennessä. Kirjatentit suoritetaan syksyn ensimmäisinä yleisinä tenttipäivinä.
  Kesäaikana on mahdollista myös suorittaa esim. avoimen ammattikorkeakoulun tai kesäyliopiston opintoja. Mikäli opiskelija haluaa sisällyttää nämä muussa oppilaitoksessa suoritettavat opinnot osaksi tutkintoaan, tulee niistä sopia etukäteen koulutusohjelmavastaavan kanssa
Arviointi 
Arvioinnissa mitataan opiskelijan laaja-alaisia ammatillisia valmiuksia. Opettaja selvittää arviointiperusteet kunkin opintojakson alussa. Opintojaksot arvioidaan asteikolla 5 - 0: kiitettävä (5), hyvä (4 tai 3), tyydyttävä (2 tai 1), hylätty (0).  Opintojakso voidaan arvioida myös merkinnällä hyväksytty–hylätty. Sanallisessa arvioinnissa hyväksytyn suorituksen raja on 70 % tehtävistä oikein, numeerisessa arvioinnissa 50 %. Opintorekisterimerkintä E tarkoittaa, että opiskelija ei ole osallistunut tenttiin. Välitenttien arvioinnit kirjataan opintojakson seurantatietoihin (osasuorituslomake). Jos opiskelija ei ole osallistunut työjärjestyksen mukaiselle pakolliselle tai valitsemalleen opintojaksolle, opintorekisteriin ei tule mitään arviointimerkintää. 

  Muualla suoritettujen opintojen ja muulla tavoin osoitetun osaamisen arviointi: katso kohta Hyväksilukeminen/arviointi.VirtuaaliAMK:n opintosuorituksista opintorekisteriin merkitään ko. korkeakoulun käytäntöjen mukainen arvosana. 
  Jos opintojaksoon kuuluu ryhmä- tai paritentti tmv. suoritus, yksittäisen opiskelijan arvosanan muodostuminen määritellään opintojaksokuvauksessa. Samalla sovitaan, milloin ja miten parit tai ryhmät muodostetaan. 

  Tiedot hyväksytyistä suorituksista tallennetaan opintorekisteriin (Asio) pääsääntöisesti kahden viikon - kuukauden kuluttua tentistä tai muun suorituksen viimeisestä määräpäivästä. Arviointipäiväksi merkitään opiskelijan opintosuorituksen ajankohta. Suorituksen tallentaminen Asiolle edellyttää, että opiskelija on ilmoittautunut ko. opintojaksolle (kts. tarkemmin kohdasta Opintojaksoille ilmoittautuminen). Hyväksytysti suoritettua vapaasti valittavaa opintojaksoa ei ole mahdollista poistaa opintorekisteristä opiskelijan pyynnöstä (poikkeuksena valmentavat opintojaksot).  Poissaolevalle opiskelijalle ei kirjata suorituksia.      

  Tenttipapereita ja muita arvioitavia suorituksia ei pääsääntöisesti palauteta, vaan opettaja säilyttää ne kuusi (6) kuukautta. Kypsyysnäytteet säilytetään yhden vuoden ajan. Virtuaalisesti suoritetut opinnot säilytetään kuukauden ajan. Opiskelija voi ottaa itselleen kopion suorituksestaan.  Opettaja voi myös järjestää ryhmälle erillisen palautetunnin. Opinnäytetyöt säilytetään pysyvästi ja harjoittelu- ja projektitöihin liittyvät kirjalliset suoritukset opiskeluajan.

Hyväksytyn arvosanan korottaminen 
  Hyväksyttyä arvosanaa voi yrittää korottaa yhden kerran silloin kun opintojakso seuraavan kerran järjestetään. Arvosanan korottamisesta ja suorituksen laajuudesta on sovittava opettajan kanssa. Arvosanan korottamiseen on ilmoittauduttava kirjallisesti ao. opettajalle vähintään kaksi viikkoa ennen tenttiä. Ylin arvosana jää voimaan.


Oikaisuvaatimukset 
Opiskelijalla on oikeus tutustua kirjalliseen tai muuten tallennettuun opintosuoritukseensa ja saada tieto arviointiperusteiden soveltamisesta omalla kohdallaan. Tarkistusaika alkaa tulosten julkistamisesta ja se on sama kuin suoritusten säilytysaika (6 kk tai 1 kk).  

  Mikäli opiskelija on tyytymätön arviointiin tai muualla suoritettujen opintojen hyväksilukemiseen, hän voi pyytää oikaisua. Prosessi on kaksivaiheinen:

· asia käsitellään opiskelijan ja asianomaisen opettajan/koulutusohjelmavastaavan välillä; opiskelija pyytää suullisesti tai kirjallisesti oikaisua arvioinnin suorittaneelta opettajalta tai hyväksilukupäätöksen tehneeltä koulutusohjelmavastaavalta 14 päivänä kuluessa saatuaan tiedon arvioinnin tuloksesta; oikaisupyyntölomake www.kajak.fi > extranet > Opiskelijoille > Lomakkeita
· mikäli opiskelija on tyytymätön opettajan/koulutusohjelmavastaavan tekemään päätökseen, hän voi edelleen hakea siihen oikaisua tutkintolautakunnalta 14 päivän kuluessa saatuaan tiedon päätöksestä. Vapaamuotoinen, kirjallinen oikaisupyyntö jätetään opintotoimistoon, josta se toimitetaan koulutusjohtajalle. Liitteeksi oikaisupyyntölomake.
Palautejärjestelmä ja vaikuttaminen 
Opiskelijoiden antama palaute on tärkeä osa ammattikorkeakoulun laadun varmistamista.  Antamalla palautetta osallistut opetuksen, opetusjärjestelyjen ja opiskeluolosuhteiden kehittämiseen. 
Voit vaikuttaa vastaamalla kyselyihin tai antamalla suoraa face to face –palautetta. 

Kajaanin AMK:ssa toteutetaan säännöllisesti seuraavat kyselyt:

· opintojaksopalaute kunkin opintojakson päättyessä opettajan ilmoittamalla tavalla
· hyvinvointikysely joka toinen vuosi helmikuussa

· OPALA -päättökysely valmistumisvaiheessa
· Kajaanin AMK:sta valmistuneiden työllistymisen seurantakysely.

  Lisäksi osalla koulutusaloista toimii opiskelijoiden ja henkilökunnan yhteisiä oppimisen kehittämisen työryhmiä sekä kerätään erillisiä lukuvuosipalautteita. Palautetta kerätään säännöllisesti myös työnantajilta esim. harjoittelujen ja opinnäytetöiden yhteydessä.
  Opiskelijat voivat vaikuttaa ammattikorkeakoulun toimintaan myös osallistumalla eri kehittämistyöryhmien ja opiskelijakunta KAMOn toimintaan.  Opiskelijakunta KAMO nimeää opiskelijaedustajat mm. seuraaviin pysyviin toimielimiin: ammattikorkeakoulun hallitus, laaturyhmä, opintotukilautakunta, YT- ja tasa-arvoryhmä, KV-tiimi ja Opo-tiimi.

  Lue lisää opiskelijan laatukäsikirjasta ”Kanna kortesi kekoon – kehitetään KAMKia yhdessä”. Tämä opas jaetaan kaikille aloittaville opiskelijoille, ja sähköisenä se löytyy ammattikorkeakoulun extranetistä > Etusivu > Opiskelijoille > Osallistu ja vaikuta - Kanna kortesi kekoon
Tenttikäytännöt ja yleiset tenttipäivät 
Opintojaksot

Kustakin opintojaksosta järjestetään kolme (3) tenttimahdollisuutta samoilla vaatimuksilla, sovittuina ja opettajan ilmoittamina ajankohtina. Mikäli opiskelija on käyttänyt kaikki tenttikerrat, hän neuvottelee opettajan kanssa, missä laajuudessa hän osallistuu vastaavan opintojakson opetukseen ja mitkä osiot hän suorittaa uudelleen.

1) varsinainen tentti

· ajankohta sovitaan opintojakson alkaessa (katso kyseisen opintojakson opintojen ajoitussuunnitelmasta)
· tenttiin ei tarvitse ilmoittautua erikseen ellei sitä erikseen vaadita
2) uusintatentit 

· 2 mahdollisuutta: 
· 1 uusintatenttipäivä on etenemissuunnitelmassa
· 2 uusintatenttipäivästä on sovittava opettajan kanssa
· tenttiin on ilmoittauduttava sähköpostilla opettajalle kaksi (2,5) viikkoa ennen uusintatenttipäivää
Ilmoittautuminen

Tentti-ilmoittautuminen katsotaan uusintakerraksi, vaikka opiskelija ei osallistuisikaan tenttiin. Sairaustapauksissa tai muun ylivoimaisen esteen sattuessa tulee ottaa yhteyttä opintojakson opettajaan. Myöhästyneitä tentti-ilmoittautumisia ei huomioida. Uusintatenttitilaisuuksien ajankohta ja paikka ilmoitetaan erikseen.
OPINTOJEN SUUNNITTELU 
Opintojen ohjaus ja tuutorointi 
Opintojen ohjauksen tavoitteena on tukea ja kannustaa opiskelijaa tavoitteellisessa opiskelussa sekä kehittymisessä oman alansa ammattitaitoiseksi osaajaksi. Opiskelijan tukena opintojen eri vaiheissa ovat mm. ryhmän koulutusohjelmavastaava, opettajatuutori, opintosihteeri, opinto-ohjaaja ja kuraattori. Opintojen merkittäviä solmukohtia ovat suuntautumisvaihtoehdon/vaihtoehtoisten ammattiopintojen valinta, päätös kansainvälisistä opinnoista, harjoitteluvaihe, opinnäytetyön tekeminen sekä työpaikan hakeminen. Näiden vaiheiden suunnittelussa ja toteutuksessa opiskelijaa ohjaavat vastuuopettajat ja ko. tehtäviin erikoistunut henkilöstö. 

  Jokaisella opiskelijaryhmällä on koulutusohjelmavastaava ja opettajatuutori, jotka toimivat opiskelijan lähiohjaajana. Heidän tehtävänä on auttaa opiskelijaa perehtymään ammattikorkeakouluopiskeluun ja korkeakouluyhteisöön sekä tukea opiskelijaa opintojen suunnittelussa, vastuullisuuteen kasvamisessa sekä ammatti-identiteetin vahvistumisessa.  He seuraa myös opiskelijoiden opintojen edistymistä. 
  Ohjauksessa ja neuvonnassa käytetään ryhmille pidettäviä esittelytunteja, henkilökohtaista ohjausta, kirjallista ja sähköistä materiaalia sekä tehtäviä. Näistä muodostuu opiskelijalle pakollinen 3 op:n laajuinen Oppijana ammattikorkeakoulussa opintojakso. Opettajatuutorin ja koulutusohjelmavastaavan kanssa sinulla on mahdollisuus pohtia opintojasi vuosittain käytävissä kahdenkeskisissä tulo- ja kehityskeskusteluissa. Näihin keskusteluihin opiskelija valmistautuu kirjaamalla eHOPSin urasuunnitelmaan pohdintojaan. eHOPSiin kirjaudutaan Asion kautta (katso kohta Sähköinen ura- ja opintosuunnitelma, eHOPS).
   Opinto-ohjaajien ja kuraattorin puoleen voit kääntyä kaikissa opintoihisi ja omaan elämääsi liittyvissä ongelma- ja päätöksentekotilanteissa. Opiskelija voi sopia henkilökohtaisen tapaamisajan opettajatuutorin tai koulutusohjelmavastaavan kanssa etukäteen sähköpostitse tai puhelimella.

Opinto-ohjaaja ja kuraattori
Restonomikoulutus: Teija Vainikka, Oppi 7, puh. 044 7101 019
Kuraattori: Pasi Puskala, Tieto 3, puh. 044 7101 250.
Ainetuutorointi
Ammattikorkeakouluopiskeluun kuuluu perinteisen lähiopetuksen lisäksi runsaasti opiskelijan itsenäistä työskentelyä ja tiedonhankintaa. Opettajat tukevat opiskelijan itsenäistä työskentelyä opintojaksojen tavoitteiden saavuttamiseksi. Oppituntien ohella ohjausta on saatavissa opettajan ilmoittamina ohjausaikoina. Opintojakson ensimmäisillä tunneilla esitellään opintojakson tavoitteet, sisältö, toteutustavat, läsnäolovelvoite, tenttien ajankohdat sekä arviointi.

Henkilökohtainen opintosuunnitelma, HOPS
Jokaisella opiskelijalla on henkilökohtainen opintosuunnitelma (HOPS), joka pohjautuu opetussuunnitelmaan ja opiskelijan siitä tekemiin valintoihin ja päätöksiin. 
HOPS voi sisältää:

· oppimiselle asettamiasi tavoitteita ja opintojesi ajoituksen suunnittelua

· oppimisesi ja ammatillisen kehittymisesi arviointia 

· mahdollisten aikaisempien ja muualla suorittamiesi opintojen hyväksilukuja

· mitä vapaasti valittavia opintoja valitset ja miksi

· mihin lähdet harjoittelemaan; miksi valitset ko. harjoittelupaikan

· mikä on opinnäytetyösi aihe ja pohdintojasi aiheen valinnasta

· suunnitelmasi kansainvälisten valmiuksiesi kehittämiseksi (vaihto-opiskelu, harjoittelu ulkomailla, kieliopinnot jne.)
· projekteihin osallistumisen. 

HOPS:n ohella voit laatia myös portfolion kuvaamaan oman asiantuntijuutesi kehittymistä.  Perusportfolion ja näyteportfolion laatimisohjeet löytyvät internetissä olevasta Oppimisen työkalupakista kohdasta Opiskelijoille > Opintojen suorittaminen > Oppimisen työkalupakki.
Vapaasti valittavat opinnot

Vapaasti valittavien opintojen tarjonta vahvistetaan vuosittain ja se esitellään kevään aikana, niitä tulee suorittaa vähintään 15 op. Opiskelija voi valita opintojaksoja oman koulutusohjelman tai koulutusalan tarjonnasta sekä AMK:n yhteisestä tarjonnasta. Lisäksi valintoja voi tehdä virtuaaliAMK:n, avoimen AMK:n tai muista sovituista korkeakoulutason opinnoista. Opinnoista sovitaan opettajatuutorin ja koulutusohjelmavastaavan kanssa kehityskeskusteluissa. 
Restonomi-aikuiskoulutuksessa vapaasti valittaviin opintoihin voidaan hyväksilukea kaikki korkeakouluopinnot. Hyväksiluvun myöntää koulutusohjelmavastaava. Täydentävä näyttö vaaditaan muista kuin korkeakouluopinnoista. Näytöstä päättää kyseisen aineen opettaja.

Kaikkien alojen yhteiset vapaasti valittavat opinnot 
Lukuvuonna 2011 – 2012 toteutettavat yhteiset vapaasti valittavat opinnot löytyvät internetistä kohdasta > Opiskelijoille > Opintojen sisältö > Yhteinen tarjotin. Tarkista opintojakson tarkka alkamisaika työjärjestyksestä tai suoraan opettajalta. Näille opintojaksoille on ilmoittauduttu kevätlukukauden aikana.  Mikäli et ole ilmoittautunut ko. opintojaksolle, kysy vapaita opiskelupaikkoja suoraan opettajalta.

Virtuaaliopinnot 
Virtuaaliopintoina voi opiskella:

· ammattikorkeakoulun tarjoamia opintojaksoja

· valtakunnallisen virtuaaaliAMK:n kautta tarjottavia opintojaksoja.

Kajaanin ammattikorkeakoulun sisäisessä tarjonnassa olevat verkko-opinnot löytyvät internetistä Kajaanin AMK:n kotisivuilta kohdasta Opiskelijoille > Opintojen sisältö > Virtuaaliopinnot. Virtuaaliopintojen tarjonta vaihtelee lukuvuosittain, joten tarkista opintojakson suoritustapa myös ao. kurssin opettajalta.

VirtuaaliAMK

  Virtuaaliammattikorkeakoulun valtakunnallinen opintotarjonta löytyy osoitteesta www.amk.fi, jossa voit selailla tarjontaa. Sähköiset ohjeet virtuaaliAMK:n opintoihin hakeutumisesta löytyvät internetistä kohdasta Opiskelijoille > Opintojen sisältö > Virtuaaliopinnot > Opintojen aloitus tai Hakijalle > Jatko- ja täydennyskoulutus > Virtuaaliopintoja.

  Rekisteröidyttyäsi virtuaaliAMK:n portaalin käyttäjäksi voit hakea sinua kiinnostaville opintojaksoille sähköisesti. Keskustele ensin kuitenkin asiasta opettajatuutorisi kanssa opintojen soveltuvuudesta henkilökohtaiseen opintosuunnitelmaasi. 

  Läsnäolevaksi ilmoittautunut tutkinto-opiskelija sekä ammattikorkeakoulussa opiskeleva vaihto-opiskelija voi suorittaa virtuaaliAMK:n tarjoamia tutkinto-opintoja maksutta. Jos opintojaksoon liittyy lähiopetusta, mahdollisista matka- ja yöpymiskustannuksista vastaa opiskelija itse. 

  Kun opiskelija on hakenut opintojaksolle, kyseessä olevan alan koulutusjohtaja puoltaa tai evää opiskelijan hakemuksen. Opinnot suoritetaan vastaanottavan AMK:n käytänteiden mukaisesti. Arvosanat kirjataan virtuaaliAMK:n portaaliin Opintopalveluihin, josta arvosanat kirjataan opintotoimistossa Asio-järjestelmään.

Lisätietoja virtuaaliopinnoista antavat:

Opettaja Olli Virmajoki/Taito 1, Kuntokatu 5, puh. 044 7101 326

Opintosihteeri Marja Haapavaara/Tieto 3, Ketunpolku 3, puh. (08) 6189 9632

Avoin ammattikorkeakoulu 
Kajaanin ammattikorkeakoulu tarjoaa myös avoimen ammattikorkeakoulun opintoja. Opinnot toteutetaan lähi-, etä- tai virtuaaliopetuksena. Avoimessa ammattikorkeakoulussa suoritetut opinnot luetaan hyväksi pääsääntöisesti vapaasti valittaviin opintoihin. Avoin AMK -opinnot ovat maksullisia, yksi opintopiste maksaa 10 euroa.

   Kajaanin ammattikorkeakoulun avoimen AMKin opetustarjonta löytyy osoitteesta: www.kajak.fi > avoinamk. Tutustu myös valtakunnalliseen ammattikorkeakoulujen tarjontaan osoitteessa www.avoinamk.fi. Aikuis- ja täydennyskoulutuspalvelut AIKOPAn koulutustarjonta löytyy osoitteesta www.aikopa.fi > koulutukset.
  Opiskelija voi ottaa myös opintoja Oulun seudun ammattikorkeakoulun avoimen amk:n tarjonnasta. 
Lisätietoja avoimen AMK:n tarjonnasta ja palveluista:

Koulutussuunnittelija Tuula Rajander, puh. 044 7101 518

Koulutussihteeri Tiina Kajanus, puh. 044 7101 124


AIKOPA, Kajaanin korkeakoulukonsortio,

Oulun yliopisto, Kajaanin ammattikorkeakoulu

Linnankatu 6, 87100 Kajaani

www.aikopa.fi
VALMISTUMINEN 
Ammattikorkeakoulututkintosi on valmis, kun 

1) olet suorittanut vahvistetun opetussuunnitelman edellyttämät koulutusohjelman mukaisesti määräytyvät opintojaksot ja harjoittelun hyväksytysti sekä tehnyt opinnäytetyön hyväksytysti

2) olet suorittanut hyväksytysti kirjallisen kypsyysnäytteen, joka osoittaa perehtyneisyyttä alaan ja suomen tai ruotsin kielen taitoa. Jos äidinkielesi on muu kuin suomi tai ruotsi, kypsyysnäytteen kielestä päättää koulutusjohtaja (Tutkintosääntö 17 §).

Valmistumisjuhlat järjestetään kaksi kertaa lukuvuodessa (22.12.2011 ja 31.5.2012). Muina aikoina valmistuville pyritään järjestämään omalla koulutusalalla pienimuotoinen kahvitilaisuus.

Suorittamastasi tutkinnosta saat:

1) 
suomenkielisen tutkintotodistuksen, josta käy ilmi 

· tutkinto, koulutusohjelma, mahdollinen suuntautumisvaihtoehto 

· tutkinnon keskeinen sisältö (opintojen rakenne) 

· opinnäytetyön nimi ja arvosana 

· maininta kielitaidosta (pakollinen vieras kieli, koulusivistyskieli, opinnäytetyön ja kypsyysnäytteen kieli sekä ruotsin kielen suullinen ja kirjallinen taito arvioituna asteikolla hyvä/tyydyttävä; Opetus- ja kulttuuriministeriön suosituksen mukaan ruotsin kielen arvosanat 1–3 vastaavat arvosanaa ’tyydyttävä’ ja 4–5 arvosanaa ’hyvä’.)

· matkailu- ja ravitsemisalalla pätevyyskriteerit täyttävissä tutkinnoissa maininta koulutuksen tuottamasta kelpoisuudesta vastaavan hoitajan tehtäviin anniskelupaikoissa (kts. kohta vastaavan hoitajan pätevyys).
3) suomenkielisen ja englanninkielisen opintokortin

3) 
Diploma Supplement -liitteen, joka on kansainväliseen käyttöön tarkoitettu tutkintotodistuksen liite, jonka tarkoituksena on palvella valmistunutta opiskelijaa kansainvälisillä työmarkkinoilla ja helpottaa opiskelijan tutkinnon ammatillista tunnustamista. Diploma Supplement sisältää tietoa kyseessä olevasta tutkinnosta, oppilaitoksesta sekä maan koulutusjärjestelmästä. Tavoitteena on, että lukija voi liitteeseen perehtymällä saada riittävät tiedot arvioida tutkintoa sekä päätellä, onko se asianmukainen siihen tarkoitukseen, johon tutkinnon suorittanut henkilö haluaa sitä käyttää (esim. pääsy jatko-opintoihin, vapautus koulutusohjelman osasta, työpaikka tai oikeus harjoittaa ammattia).


Lisätietoja internetistä Opiskelijoille > Opintojen suorittaminen > Tutkintosääntö. 

Valmistumisajat 
Opiskelija voi valmistua kaikkina muina kuukausina paitsi ei heinäkuussa. Tutkinnon suorittaminen vahvistetaan koulutusyksikön henkilöstökokouksessa:

· kaikki suoritukset tulee olla arvioitu viikko ennen henkilöstökokousta (tenttiajankohdat ja muiden tehtävien palautusajat ovat mm. etenemissuunnitelmissa)

· tutkintotodistuspyyntö tulee tehdä kaksi viikkoa ennen henkilöstökokousta Asion kautta

· valmistumispäivä on sama kuin kokouspäivä, paitsi joulu- ja toukokuussa

· mikäli kokous on ennen 18. päivää, valmistumispäiväksi merkitään 18. päivä (opintotuen saannin ehto ko. kuulta).

Koulutusalojen henkilöstökokoukset lukuvuonna 2011 – 2012:

	Insinöörikoulutus, YAMK

Tradenomi/Tietojenkäsittely


	Sairaanhoitaja- ja terveydenhoitajakoulutus, YAMK

Liikunnanohjaajakoulutus
	Tradenomikoulutus/Liiketalous,

YAMK

Restonomikoulutus, YAMK

	23.8.2011
	12.8.2011
	23.8.2011

	26.9.2011
	26.9.2011
	29.9.2011

	31.10.2011
	17.10.2011
	20.10.2011

	28.11.2011
	14.11.2011
	24.11.2011

	21.12.2011
	12.12.2011
	8.12.2011

	9.1.2012
	9.1.2012
	9.1.2012

	13.2.2012
	13.2.2012
	16.2.2012

	26.3.2012
	19.3.2012
	29.3.2012

	23.4.2012
	23.4.2012
	19.4.2012

	11.5.2012
	14.5.2012
	10.5.2012

	8.6.2012
	8.6.2012
	4.6.2012


Valmistumiseen liittyvät käytännön toimet

Opinnäytetyön nimen ilmoittaminen opintotoimistoon

Kun opinnäytetyön tiivistelmäsivut on hyväksytty, ilmoita sähköpostilla opintosihteerille opinnäytetyösi suomen- ja englanninkielinen lopullinen nimi Asiolle tallentamista varten. 
Opinnäytetyön luovutus 

Toimita valmis opinnäytetyö kahtena irtolehtiversiona sekä täytetty ”Tekijän/tekijöiden lupa opinnäytetyön julkiseen käyttöön” -lomake opinnäytetyön ohjaajan antamien ohjeiden mukaisesti joko opintotoimistoon tai ohjaavalle opettajalle. Lomake löytyy internetistä kohdasta Opiskelijoille > Opinnäytetyö > Lomakkeet.

  Tallenna opinnäyteyösi ammattikorkeakoulun palvelimelle ammattikorkeakoulujen yhteiseen Theseus-verkkokirjastoon www.theseus.fi. Tallennusohjeet löydät ko. sivustolta, tarvittaessa voit pyytää apua kirjaston henkilökunnalta. AMK maksaa käyttöönsä jäävien töiden kansituksen. Mikäli haluat opinnäytetyöstäsi itsellesi /työpaikallesi kansitettuja versioita, ota suoraan yhteyttä KAMOn toimipisteeseen.

 Lisätietoja opinnäytetyön luovuttamisesta löytyy osoitteesta www.kajak.fi > Opiskelijoille > Opinnäytetyö.

Opinnäytetyöhön liittyvät muut lomakkeet

Toimita toimeksiantosopimus, seminaareihin osallistumislomake, opinnäytetyöpassi (tradenomi – ja restonomikoulutus) sekä muut opinnäytetyöhön liittyvät lomakkeet opinnäytetyön ohjaajan antamien ohjeiden mukaisesti.

Opintosuoritusrekisterin tarkistus (Asio)

Tarkista, että kaikista opintojaksoista on suoritusmerkintä. Mikäli näin ei ole, ota yhteyttä välittömästi opettajaan tai/ja opintosihteeriin. Päivitä myös yhteystietosi, erityisesti kohta ”Yhteystiedot valmistumisen jälkeen”.

Tutkintotodistuspyyntö

Tee tutkintotodistuspyyntö Asion kautta  noin kaksi viikkoa ennen valmistumispäivää: www.kajak.fi > Opiskelijoille > Tärkeät linkit > Asio/Tulostukset > Tutkintotodistuspyyntö. Ensin ohjelma pyytää sinua vastaamaan Opetus- ja kulttuuriministeriön päättökyselyyn (OPALA) ja Kajaanin AMK:n omaan kyselyyn. Vastaamisen jälkeen täytä tutkintotodistuspyyntö. 
Vastaavan hoitajan pätevyys 
Restonomin tutkinto antaa pätevyyden vastaavan hoitajan tehtäviin A- ja B-luvalla toimivissa anniskelupaikoissa (laki 764/02) seuraavin lisäedellytyksin:  

· anniskelun opintojakson lisäksi tarvitaan alkoholijuomien anniskeluun liittyvää ohjattua työharjoittelua

· riittäväksi työharjoitteluksi katsotaan vähintään yhden kuukauden kokoaikainen työskentely (A-, B- tai C-luvat) anniskelutehtävissä.

Saadaksesi maininnan tutkintotodistukseen:

· toimita harjoittelutodistus tarkistettavaksi vastuuopettajalle (todistuksesta tulee käydä ilmi, että harjoittelu on ollut kokoaikaista työtä anniskeluravintolan (A-, B- tai C-luvat) anniskelutehtävissä ja kestänyt vähintään yhden kuukauden ajan)

· toimita tarkistettu harjoittelutodistus opintotoimistoon.

YLEISIÄ OHJEITA 
Hyvät tavat 

Ammattikorkeakoulussa opiskellaan työelämää varten sekä tehdään opetus- ja muuta työtä opiskelijoiden hyväksi. Kaikessa päivittäisessä toiminnassa pyrimme noudattamaan hyviä työelämän tapoja ja huomioimaan monikulttuurinen yhteisömme. Jokaisella yhteisön jäsenellä on velvollisuus ottaa vastuu omasta toiminnastaan ja huomioida muut yhteisön jäsenet. 

  Sujuva sekä miellyttävä toiminta ja ympäristö edellyttävät, että

· olemme palvelualttiita ja ystävällisiä toisiamme kohtaan

· arvostamme omaa ja toistemme työtä sekä työrauhaa

· olemme täsmällisesti paikalla, suljemme matkapuhelimet oppituntien ajaksi ja hoidamme yksityisasiat muuna aikana

· oppitunneilla noudatamme opettajien antamia ohjeita

· ilmoitamme mahdollisuuksien mukaan, mikäli emme pysty osallistumaan opiskeluun tai työhön

· kiinnitämme huomiota tapaamme puhua ja käytämme asianmukaista kieltä

· tervehdimme toisiamme niin oppilaitoksessa kuin sen ulkopuolella

· ruokailemme vain niille varatuissa tiloissa

· jätämme ulkovaatteet niille varattuihin tiloihin

· huolehdimme hyvin käyttöömme annetuista laitteista ja materiaaleista

· huolehdimme tilojen ja ympäristön siisteydestä.

  Hyvään työyhteisöön kuuluu myös se, että annamme tarvittaessa palautetta, pyrimme kehittämään toimintaa sekä käytämme tarjottuja palveluja. Mikäli koet vaikeuksia opinnoissasi tai tarvitset muuta apua, niin älä epäröi ottaa yhteyttä esim. opinto-ohjaajaan, kuraattoriin tai opettajatuutoriin. Myös Vitalin palveluja kannattaa hyödyntää.

 Ammattikorkeakoulun sisäisessä viestinnässä käytetään laajasti sähköpostia. Huomioi sähköpostiviestinnässä mm. seuraavaa:

· lähettäjän tunnistetiedot viestiin (nimi ja ryhmätunnus)

· esitä asiasi selkeästi, mm. opintojakson nimi

· käytä selkeää ja asiallista kieltä sekä kokonaisia lauseita

· huomaa, että n. 2000 opiskelijan yhteisössä henkilökunnalla ei ole mahdollisuutta vastata kaikkiin viesteihin välittömästi, vaan vastaamiselle on varattava oma aikansa

· pyri itse vastaamaan mahdollisimman pikaisesti saamiisi viesteihin/toimimaan annettujen ohjeiden mukaisesti.

Minkäänlainen epäasiallinen toiminta opinnoissa ei ole hyväksyttävää. Vilppi tenteissä, näytöissä, itsenäisissä tehtävissä ja opinnäytetyössä (mm. luvaton materiaalin käyttö tai plagiointi) johtaa aina suorituksen hylkäämiseen ja muihin jatkotoimiin. Henkilökunnalla on oikeus poistaa päihteiden vaikutuksen alaisena oppilaitoksessa esiintyvä opiskelija.

  Jos opiskelijan todetaan syyllistyneen esim. tenttivilppiin, hänen on osallistuttava uudestaan opintojaksolle seuraavana lukuvuonna ja tentittävä opintojakso sen hetkisten vaatimusten mukaisesti. 

  Kirjallisissa tuotoksissa tulee olla tarkka lainausten suhteen. Jos tieto on saatu kirjallisuudesta, suoraan henkilöltä tai muista lähteistä, on aina mainittava alkuperäinen lähde. Jos tekijä esittää omissa nimissä toisen ideoita, tekstiä tmv., hän syyllistyy plagiointiin. Tapaukset, joissa on käytetty lähteitä ilman asianmukaisia lähdemerkintöjä, selvitetään tarkemmin. Seurauksena voi olla esim. tehtävän tai koko opintojakson hylkääminen.  Toistuvasta plagioinnista seuraa varoitus ja mahdollisesti määräaikainen erottaminen mikäli tapaus on vakava. Opiskelijaa kuullaan aina ennen asian ratkaisemista.    

Turvallisuusohjeet 
Tutustu ammattikorkeakoulun turvallisuusohjeisiin, jotka löytyvät extranetin etusivulta sekä tämän oppaan lopusta. Ensimmäisen vuoden opiskelijat saavat käyttöönsä turvallisuusasioita esittelevän pikaohjeen. Näitä ohjeita on luettavissa myös eri puolilla kampusta. Selvitä kampuksen kartasta ne alueet, joihin tulee siirtyä mahdollisen hälytystilanteen takia. Selvitä myös missä sijaitsevat alkusammustusvälineet ja varmista, että osaat käyttää niitä.  Turvallisuusasioihin perehdytään tuutoritunneilla.

Autojen pysäköinti    
Liiketalouden yksikön sisäpihalla sijaitsevat pysäköintipaikat on varattu pääsääntöisesti henkilökunnalle. Opiskelijat saavat pysäköidä pihalle perjantaina iltapäivällä ja lauantaisin. 
Työjärjestys ja lähiopetuspäivät 

Syyslukukausi alkaa Oulun ryhmän aikuisopiskelijoilla 2.9.2011. Työjärjestykset löytyvät osoitteesta www.kajak.fi > (Pikalinkit) Työjärjestykset. 

Lukuvuosiopas ja Opinto-opas löytyvät  www.kajak.fi > opiskelijoille > opintojen sisältö > restonomikoulutus
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