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| TERVETULOA

Tervetuloa tyoskentelemaan Lapin yliopistoon, taiteiden tiedekuntaan.Tassa op-
paassa kerrotaan monista tarkeita kaytannon asioista, jotka sinun on hyva tietaa
heti alusta lahtien. Oppaaseen on pyritty kokoamaan kattavasti asioita, jotka hel-
pottavat alkuunpaasya uudessa tyopaikassasi. Lisaa tietoa saat yliopiston www-
sivuilta, intrasta, tiedekunnan kansliasta seka lahimmilta tyotovereiltasi.

Ensimmaiseksi kannattaa tutustua tiedekuntamme hallintosihteeriin. Han ottaa
sinut vastaan uudessa tyopaikassasi ja yhdessa kaytte lapi tyohon tuloon liittyvat
tarkeat asiat. Han myos esittelee tiedekuntamme tilat ja sinulle tarkeimmat
henkilot.

Tervetuloa toihin TTK:lle!



2TAITEIDENTIEDEKUNTA

Lapin yliopiston taiteiden tiedekunta on
Suomen ainoa yliopistollinen taideteolli-
sen alan tiedekunta. Tiedekunta on pe-
rustettu 1.8.1990. Tiedekunnassamme
toimii viisi koulutusohjelmaa:

¢ audiovisuaalinen mediakulttuuri
* graafinen suunnittelu

* kuvataidekasvatus

* tekstiili- ja vaatetussuunnittelu
* teollinen muotoilu

Lisaksi tiedekunnassa on taide- ja kult-
tuuriopintojen yksikko (TaKu), jonka
tehtavana on tarjota koulutusohjelmille
yhteiset taide- ja kulttuuriopinnot.

Lapin yliopiston taiteiden tiedekunta
vastaa taideteollisen alan yliopistokou-
lutuksesta Suomessa yhdessa Helsingin
Taideteollisen korkeakoulun kanssa.Tie-
dekunnan 1100 opiskelijaa ja noin 100
henkilokunnan jasenta muodostavat
luovan yhteison.Tama luova yhteiso toi-
mii muotoilun, median ja taiteen alueilla
alueellisesti, kansallisesti ja kansainvali-
sesti.

Tiedekunnan kanslia

Tiedekunnan kanslia, eli hallinto, sijait-
see F-talon 3. kerroksessa. Kansliahenki-
Iokunnan puoleen voit kaantya kaikissa
epaselvissa asioissa. Kansliassa tyosken-
televat tiedekunnan dekaani, hallinto-
paallikko, opintopaillikko, koulutuspaal-
likko, kansainvalisten asian suunnittelija,
hallintosihteeri, taloudenhoitaja, talous-

sihteeri, toimistosihteeri ja opintosih-
teerit. Amanuenssit kuuluvat myos tie-
dekunnan hallintoon, mutta kaytannossa
he tyoskentelevat koulutusohjelmissa.

3 UUDEN TYONTEKIJAN
TIETOPAKETTI

3.1 Yleistd

Avaimet

Jokainen tyontekija saa toihin tullessaan
virastomestareilta oman kulkuavaimen,
jolla paasee sisalle yliopiston ulko-
ovesta sen ollessa suljettuna. Ovet ovat
paasaantoisesti auki arkisin klo 7-20 ja
lauantaisin klo 8-16. Halytykset menevat
paalle klo 22.00. Kulunvalvontajarjestel-
ma poistaa automaattisesti kaikki sisaan
kirjautuneet jarjestelmasta klo 20.00, jo-
ten viela sen jalkeen taloon jaavien on
kaytava kirjautumassa sisaan uudelleen.
Muutoin seurauksena on halytys. Kulun-
seurantajarjestelma Fleximin tarkemmat
ohje loytyvat intrasta. Kulkuavaimen [i-
saksi tyontekija saa oman tyohuoneensa
avaimen hankinta- ja tilapalveluiden kiin-
teistosihteerilta ja postilokeron avaimen
oman koulutusohjelman amanuenssilta
tai tiedekunnan hallintosihteerilta. Ni-
mikyltin omaan postilokerikkoosi saat
virastomestareilta.

Tietokonetunnukset, sihkoposti ja
atk-tuki
Ensimmaisena paivana kannattaa tayttaa



tietoliikenneverkon kayttolupahakemus,
jonka saa atk-palveluista tai tiedekunnan
hallintosihteerilta. Uuden tyontekijan
tiedot tallennetaan henkilostopalve-
luissa henkilotietojarjestelmaan, jonka
jalkeen Atk-palvelut luo jarjestelman pe-
rusteella henkilokohtaiset kayttajatun-
nukset. Yksittaisen tunnuksen toimitus-
aika on 1-2 viikkoa.Valmis tunnus toimi-
tetaan lomakkeella tiedekunnan/vastuu-
yksikon atk-tukihenkilolle tai suoraan
uudelle tyontekijalle sisaisella postilla.
Luovutuslomakkeen allekirjoitusosa pa-
lautetaan Atk-palvelut / kayttopalveluun,
jonka jalkeen tunnus aktivoidaan. Yli-
opiston henkilokunnan sahkopostiosoi-
te on: etunimi.sukunimi (at) ulapland.fi.

liittyvissa ongelmissa /kysymyksissa aut-
taa atk-palveluiden kayttopalvelut atk.
neuvonta(at)ulapland.fi, p. 832301. Lait-
teisiin liittyvissa ongelmissa / kysymyk-
sissa auttaa atk-palveluiden tietotekniik-
kapalvelut mikrotuki(at)ulaplandfi, puh.
832286.

Tulostimet ja kopiointi

Lapin yliopistossa tulostuspalvelut ta-
pahtuvat paaasiassa verkkotulostimien
kautta. Verkkotulostimia on tiedekun-
tien ja yksikoiden tiloissa. Erityisesta
syysta tyoasemaan kytkettyna voi olla
myos oheistulostin.

Monitoimilaitteella voi kopioida, tulos-
taa, faksata ja skannata. Monitoimilait-
teiden sijaitsevat F-talossa seuraavasti:
2.krs. huone F2100 (ttkOImo) media,

3.kkrs. huone F3084 (ttkO2mo) Teva,
4.krs. huone F4010 (ttkO3mo) Taku. Kir-
jaston monitoimilaite on varitulostin,
jossa saa myos A3-tulostusta, |.krs.(kirj-
01mo). Monitoimilaitteiden kaytto vaa-
Koodeja tekee Marko Orajarvi/HATI.
Monitoimilaite yhdistetaan tyoasemaan
verkkotulostimen tavoin.

Puhelin

Yliopistossa on kaytossa mobiiliverk-
ko. Kaikilla tyontekijoilla on kaytossaan
oma matkapuhelin, johon on olemassa
sekda tavallinen matkapuhelinnumero
etta privatelnumero.Yliopiston sisaisissa
puheluissa kaytetaan privatelnumeroita.
Yliopiston puhelinluettelo loytyy intras-
ta.

Toimistotarvikkeet
Toimistotarvikkeita hankkiessa kannat-
taa ensimmaiseksi kaantya koulutusoh-
jelmien amanuenssien puoleen. Heilla
on valmiina pieni varasto erilaisia toi-
mistotarvikkeita ja heidan kautta tapah-
tuu tarvikkeiden tilaus. Lapin yliopisto
on solminut Lindell Oy:n kanssa palve-
lusopimuksen atk- ja toimistotarvikkei-
den suoratoimituksesta. Paaasiallisena
tilauskanavana kaytetaan Lindell Easy
Order (LEO) nettitilausjarjestelmaa tai
toimittaa listan tilattavista tuotteista toi-
mistosihteeri Arja Karjalaiselle. Kiireelli-
sissa ja epaselvissa tapauksissa voit ottaa
yhteytta Hankinta- ja tilapalveluihin.



Kayntikortit

Yliopistopainon kayntikortteja voit tila-
ta ottamalla yhteytta suoraan painoon
(paino(at)ulapland.fiy tai tayttamalla
erillisen tilauslomakkeen Sevenprintille,
joka lahetetaan viestintaan osoitteeseen
tiedotus(at)ulapland.fi ja toimitetaan
sieltd edelleen Sevenprinttiin. Lomake
Ioytyy Intrasta kohdasta Lomakkeet, ni-
mella Kayntikortin tilauslomake.

Tyoaikajarjestelma

Yliopiston muu kuin opetushenkilo-
kunta noudattaa paasaantoisesti yleisen
tyo- ja virkaehtosopimuksen mukaista
virastotyoaikaa. Opetushenkilokunnan
kokonaistyoaika on 1600 tuntia luku-
vuodessa. Opetushenkilokunnan tyo-
ajasta on saannelty henkilostojohto-
saannossa. Saannollinen virastotyoaika
kokoaikaisilla on 7 tuntia |5 minuuttia
vuorokaudessa ja 36 tuntia 15 minuut-
tia viikossa. Lounastauko on vahintaan
puolen tunnin mittainen |1.00-13.00 va-
lisena aikana kaikilla vahintaan 6 tuntia
paivassa tyoskenteleville.

Lapin yliopistossa on kaytossa liukuva
tyoaika, joka on talvella klo 7.00-9.00,
[1.00-13.00 ja 15.00-19.00 ja kesilla I.6-
31.8.klo 7.00-9.00, 1 1.00-13.00 ja 14.30-
19.00. Liukuvan tyoajan jarjestelmassa
virkamiehet ja tyontekijat huolehtivat
itse tyotuntiensa tasoittumisesta tasoi-
tusjakson, eli kalenterikuukauden, kulu-
essa. Tyoaikaa seurataan Flexim-tyoaika-
jarjestelmalla. Toihin tullessa leimataan
’sisaan”, lounaalle mennessa ”lounas”,
lounaalta tullessa "sisaan” ja toista pois

lahtiessa "ulos”. Tyomatkalle tai talon
ulkopuolelle tyotehtaviin lahdettiessa
leimataan ”matka ulos”. Jos taas aamulle
menee suoraan toihin muualle kuin yli-
opistolle, leimataan tyopaikalle palatessa
”matka sisaan”. Virheleimauksesta voi
ilmoittaa atk-palveluihin intrasta loyty-
valla lomakkeella.

Virkamatkat

Yliopiston matkahallintoa hoidetaan
Travel-matkahallintaohjelmistolla, joka
on koko henkilokunnan kaytettavissa
Intrassa. Personec Travel -ohjelmal-
la hoidetaan matkustusprosessiin liitty-
vat tehtavat; virkamatkaesitykset, mat-
kaennakoiden kasittely ja niiden mak-
saminen, matkalaskujen tekeminen ja
maksaminen seka matkustuksen kustan-
nustietojen keraaminen ja valittaminen
kirjanpitoon. Ohjelmalla hoidetaan koko
matkahallinto matkojen suunnittelusta
maksatukseen ja tilastointiin. Travel on
jokaisen yliopiston henkilokuntaan kuu-
luvan kaytettavissa; jokainen matkustaja
tekee itse virkamatkaesityksensa ja mat-
kalaskunsa sihteerin vastatessa laskujen
tarkastamisesta ja tilioinnista. Ohjelma
vaatii  sisaankirjautumisen. Taiteiden
tiedekunnassa henkilokunnan matka-
asioista kasittelee toimistosihteeri Arja
Karjalainen. Ennen matkalle lahtod
tulee olla dekaanin hyviksyma
matkaesitys.

Kaikki matkaliput, myos junaliput, va-
rataan Suomen Matkatoimistosta (puh.
010 826 4611 tai rovaniemi.business
(at)smt.fi).  Kiireellisissa tapauksissa



junaliput voi noutaa Suomen Matkatoi-
mistosta (Ainonkatu |, Rovaniemi).

Virkamatkamenoja voidaan maksaa las-
kutuksen lisaksi myos Lapin yliopiston
maksuaikakorteilla  (henkilokohtainen
tai yksikkokohtainen). Valtion maksu-
aikakortit ovat tarkoitettu virka- tai
tyotehtavien hoidosta aiheutuvien ku-
lujen maksamiseen, kuten esimerkiksi
hotelli- ja bensalaskujen maksamiseen.
Maksuaikakortilla ei voi maksaa lento/
junalippuja, silla ne tulevat yliopiston
matkatilin kautta. Lisatietoja ja matkus-
tamiseen liittyvia ohjeita loytyy Intrasta
matkahallinnon alta.

Posti

Jokaisella tyontekijalla on oma lukollinen
postilokerikkonsa yksikkonsa tiloissa.
Avaimen saat oman koulutusohjelmasi
amanuenssilta tai hallintosihteerilta, ja
nimikylttia voit pyytaa virastomestareil-
ta. Posti jaetaan kaksi kertaa paivassa,
aamulla ja iltapaivalla.

Kunlahetatpostiayliopiston ulkopuolelle:
Yliopiston ulkoiseen virkapostitukseen
kaytetaan yliopiston valmiiksi maksettu-
ja kirjekuoria, joissa on oikeassa ylakul-
massa pyorea postikuori-leima. Naissa
kirjekuorissa postimaksu on maksettu
kaikkialle maailmaan. Tarkista kuori en-
nen lahettamista. Jos naita kuoria kay-
tetaan sisaiseen postitukseen, ne pa-
lautetaan lahettajalle. I. luokka (priority)
kotimaassa perilla seuraavana paivana, ja
myos ulkomaille meneva posti laitetaan |.
luokan kirjekuoreen, 2. luokka (economy)

perilla kotimaassa neljantena paivana.

Kun ladhetat postia yliopiston sisalla:
Sisaiseen postitukseen kaytetaan sisai-
sen postin kuoria, joita saa yksikoiden
kanslioista ja virastomestareilta. Voit
kayttaa myos muita kaytettyja kirje-
kuoria tahan tarkoitukseen. Yliopiston
ulkopuolelle ldhtevaa postia varten on
olemassa valmiiksi maksetut kirjekuoret,
joita saa kuittausta vastaan tiedekunnan
kansliasta.

Intranet

Yliopistolla on kaytossaan intranet,
jonne paaset kirjautumaan omilla verk-
kotunnuksillasi. Sielta [oydat esimer-
kiksi ajankohtaiset asiat, eri asiakirjat
ja lomakkeet seka muuta hyodyllista ja
tarkeaa informaatiota. Intranet loytyy
yliopiston paasivujen alalaidassa olevas-
ta linkista tai osoitteesta http://intra.
ulapland.fi/

Hankinnat

Hankinta- ja tilapalvelut hoitavat keski-
tetysti seuraavat hankinnat yksikoiden
hankintaesitysten perusteella: irtoka-
lusteet ja kiintokalusteet, muut kuin
ict (atk) koneet ja laitteet, opetus, tut-
kimus- ja laboratoriovalineet, tarvike-
hankinnat. ICT -hankinnat (atk —laite-,
av- puhelin- ja ohjelmistohankinnat) on
puolestaan yliopistossa keskitetty atk-
palveluihin.

Hankintaesityspohja on Intran lomak-
keet osiossa. Hankintaesitys toimitetaan



tiedekunnan kansliaan taloudenhoitajal-
le tai hallintosihteerille. Toimitusaika on
2-3 viikkoa. Yliopistossa toimitaan han-
kinta-asioissa hyvaksytyn hankintastra-
tegian mukaisesti.

Paperinkerdys

Paperin— ja pahvinkerdyksesta vastaa
SOL Palvelut Oy. Paperinkerays sisaltaa
kerayspaperin, tuhottavan paperin seka
tyhjien, merkkaamattomien pahvilaati-
koiden seka muun pakkausjatteen kera-
yksen. Kerayksen piiriin kuuluvat pahvit
ja paperit tyhjennetaan kerran viikossa
yllapitosiivouksen yhteydessa toimis-
toista, kahvi/taukotiloista, kopiokone-
huoneista, kaytavilta ja auloista seka
muista vastaavista yleisista tiloista.

Ruokailu

Yliopistolla on kaksi Amican luonasra-
vintolaa, Felli paaaulassa ja Petronella
F-siivessa, seka ylioppilaskunnan kahvila
Lovisa D-siivessa. Henkilokunta-alen-
nuksen saa vilauttamalla avainkorttia
kassalla. Henkilokunnan taukotiloissa on
myos jaakaappi ja mikro, joten omien
evaiden tuominen on mahdollista. Lisak-
si yliopistoa vastapaata on lounasravin-
tola Vihrea Citrus, jossa myos voi kayda
lounaalla.

Tyoterveyshuolto

Lapin yliopiston tyoterveyspalvelut hoi-
taa Terveystalo Rovaniemi, Tyoterveys
Oy osoitteessa Valtakatu 16, 3 krs. Ro-
vaniemi. Ajanvaraukset ladkarille ja pai-

vystavalle tyoterveyshoitajalle puh. 030
633 8720.

Tyoterveyshuollon kuten myos maksut-
toman Yyleislaakaritasoisen sairaanhoi-
don piirissa on yliopistoon paatoimisek-
si katsottavassa virka- tai tyosopimus-
suhteessa oleva henkilosto. Paatoimi-
seksi katsotaan ne, joiden saannollinen
tyoaika on keskimaarin vahintaan 14
tuntia viikossa. Pysyvaan tai vahintaan
vuoden kestavaan palvelussuhteeseen
tulevilla on mahdollisuus ns. tyohon-
tulotarkastukseen, jossa kartoitetaan
henkilon terveydentilaa haastattelulla
ja lomakekyselylla. Tarvittaessa otetaan
laboratoriokokeita ja suoritetaan pe-
rusteellisempi laakarintarkastus.Aika ko.
tarkastukseen on varattava itse.

Henkilostolleen maksuttoman sairaan-
hoidon yliopisto toteuttaa myos osta-
malla palvelut Suomen Terveystalo, Tyo-
terveys Oy:lta. Maksuton sairaanhoito
kasittad yleislaakaritasoisen avosairaan-
hoidon seka sairauden tutkimiseksi tai
hoidon maarittamiseksi tarpeelliset la-
boratorio- ja radiologiset tutkimukset.
Laakari voi myos pelkastaan suosittaa
erikoislaakaria, jolloin jatkohoito on ao
itsensa kustannettava.

Paitoksenteko taiteiden tiedekun-
nassa

Taiteiden tiedekunnan toimintaa johtaa,
valvoo ja kehittaa dekaani. Tiedekunnas-
sa kasiteltavista asioista paattaa dekaa-
ni tai tiedekuntaneuvosto esittelysta.
Nama asiat on lueteltu Lapin yliopistoa



koskevissa saadoksissa ja johtosaan-
noissa.

Tiedekuntaneuvostoon valitaan kahdek-
si vuodeksi kerrallaan yhdeksan jasenta
ja yhta monta varajasenta. Tiedekunta-
neuvoston puheenjohtajana toimii de-
kaani. Tiedekuntaneuvostossa kasitelta-
vat asiat tulee olla toimitettuna kirjalli-
sena tiedekunnan kansliaan viimeistaan
10 paivaa ennen tiedekuntaneuvoston
kokousta asioiden valmistelua ja esi-
tysten laadintaa varten. Tiedekunta-
neuvostossa kasiteltavat asiat, esimer-
kiksi opinnaytteita koskevat arvostelu-,
esitarkastaja- ja vastavaittajaesitykset,
edellyttavat ennen asian kasittelya eri
osapuolten vastineet, joiden valmiste-
lua varten on varattava riittavasti aikaa.
Tiedekuntaneuvoston kokousten esitys-
listat postitetaan hallintojohtosaannon
mukaan viimeistaan kolme arkipaivaa
ennen kokousta.

3.2 Ohjeita opetushenkilokunnalle

Kokonaisty6aikasuunnitelma

Opettajien vuosittainen kokonaistyo-
aika on 1600 tuntia lukuvuodessa. Koko-
naistyoaikaa sovellettaessa tavoitteena
on edistaa tulossopimuksessa vuosittain
asetettujen tavoitteiden toteutumista.
Koulutusohjelmatasolla kokonaistyoajan
soveltamisen tavoitteena on opettajien
tyotehtavien jakaminen tarkoituksen-
mubkaisella tavalla, ja siksi tyoaikasuun-
nitelmat tulee laatia yhteistyossa kou-
lutusohjelman opetushenkilokunnan

kesken.

Hankkeiden suunnitteluun, koordinoin-
tiin ja toteuttamiseen liittyva tyoajan-
kaytto tulee raportoida kokonaistyoai-
kaan sisaltyvana toimintana. Koulutus-
alan kehittaminen, esimerkiksi maiste-
riohjelmien suunnittelu ja niissa annettu
opetus, sisaltyvat kokonaistyoaikaan.
Hankkeista tuntikirjanpidon kautta tie-
dekunnalle tuloutuva raha kaytetaan
koulutusalan kehittamiseen vuosittain
dekaanin hyvaksyman suunnitelman mu-
kaisesti.

Kokonaistyoaikasuunnitelmat tehdaan
sille tarkoitetulla lomakkeella, vuosittain
kevatlukukauden aikana, maalis-huh-
tikuussa. Lomakkeen saa tiedekunnan
hallintosihteerilta ja tiedekunnan www-
sivuilta.  Kokonaistyoaikasuunnitelma
toimitetaan tiedekunnan kansiaan hal-
lintosihteerille ja sen hyvaksyy dekaani.

Tenttikdytanto

Yliopistolla on kaytossaan kaksi tent-
tikaytantoa. Kurssin paatyttya opettaja
voi sopia vain kurssia varten tarkoite-
tun tenttitilaisuuden, luentokuulustelun,
jossa voidaan tenttida niin luentoja kuin
kirjoja. Opettajat jarjestavat nama ten-
tit itse, eli laativat kysymykset, varaavat
tenttisalit, kayvat hakemassa tenttipape-
rit kansliasta, valvovat tentin jne. Luen-
tokuulusteluiden lisaksi jarjestetaan tie-
dekunnan yleisia tenttipaivia, joita jarjes-
tetaan kerran kuussa torstaisin. Kaytan-
non jarjestelyista vastaa opintosihteeri.



Opiskelijat ilmoittautuvat yleisiin tent-
teihin  WebOodin kautta, eivat siis
suoraan opettajalle.  Opintosihteeri
jarjestelee tentti ilmoittautumiset ja la-
hettaa opettajalle tenttikuoren, johon
han laittaa laatimansa tenttikysymykset
ja palauttaa ne takaisin opintosihtee-
rille hyvissa ajoin ennen tenttia. Tentin
jalkeen tenttikuoret kysymyksineen ja
vastauksineen palautetaan opettajalle
arvostelua varten. Arvostelu on tehtava
kolmen viikon kuluessa tentista. Lisatie-
toja loytyy esimerkiksi opinto-oppaasta.

Kesiatentit

Opiskelijoilla on mahdollisuus suorittaa
tentteja myos kesakuukausina. Kesaten-
tit jarjestetaan kesa-elokuussa yleisten
tenttien tapaan. Kesatenttipaivat paate-
taan kevaalla tiedekuntaneuvostossa ja
niihin ilmoittautuminen paattyy touko-
kuun loppuun mennessa. Tenttikysymyk-
set tulee kaikille kesatenttipaiville laatia
kerralla kesakuussa. Kesa- ja heinakuun
tenttitulokset tulee olla rekisterissa
syyskuun alussa ja elokuun tenttitulok-
set viimeistaan kolmen viikon kuluttua
tentista.

Tentinvalvonta

Opettajat valvovat omat kurssi- ja lu-
entotenttinsa. Yleisien tenttien valvojat
maarataan erikseen dekaanin paatok-
selld ja jokainen opettaja on velvollinen
osallistumaan ainakin kerran lukuvuo-
dessa yleisen tentin valvontaan. Sijaisen
hankkimisesta vastaa opettaja itse. Tent-
titilaisuuden paatyttya valvoja toimittaa

tenttikuoret kansliaan opintosihteerille.

Opiskelijavalinta

Jokainen koulutusohjelma esittaa joka
syksy tulevaksi vuodeksi valintatoimi-
kunnan, joka vastaa opiskelijavalinnasta,
ja tiedekuntaneuvosto vahvistaa esityk-
sen. Valintakokeiden kaytannon jarjeste-
lyista vastaa tiedekunnan kanslia yhdes-
sa koulutusohjelman kanssa. Opetus-
henkilokunta osallistuu valintakokeisiin,
joko valvontaan, tehtavien laadintaan tai
-arvosteluun.

Suoritusmerkinnat
Suoritusmerkinnat toimitetaan tiede-
kunnan opintosihteerille, joka kirjaa
suoritusmerkinnan opiskelijan opinto-
rekisteriin. Suoritusmerkinta tulee antaa
viimeistaan 3 viikkoa tentista tai kurssin
paattymisesta. Kurssien (luentokuulus-
teluiden) tenttituloksiin on kirjattava
myos tiedot hylatyista suorituksista, silla
opiskelija nakee WebOodin kautta, jos
hanet on hylatty tentissa.

Korvaavuuskadytanto

Opintojen korvaamisella tarkoitetaan
tutkintoon sisaltyvien opintojaksojen
korvaamista muualla suoritetuilla opin-
noilla. Korvaavuutta / hyvaksilukemista
anotaan erillisilla lomakkeilla. Lomakkei-
ta on saatavilla tiedekunnan kansliasta ja
www-sivuilta. Korvaavuutta haettavan
kurssin vastuuopettaja harkintaa kaytta-
en hyvaksyy tai hylkaa opiskelijan korva-
usesityksen. Paatos tulee perustua opis-



kelijan esittamiin todistuksiin ja kurssien
sisaltojen yhteensopivuuteen. Muista
yliopistoista siirtyneiden aikaisempien
suoritusten ja kokonaisten arvosanojen
hyvaksilukemisesta paattaa opintopaal-
likko. Hyvaksytyt korvaavuudet vie opis-
kelijan opintorekisteriin tiedekunnan
opintosihteeri.

Opetusaikataulut

Taiteiden tiedekunnan opetusaikataulut
loytyvat WebOodista. Koulutusohjelmi-
en amanuenssit suunnittelevat opetusai-
kataulut kaksi kertaa vuodessa, syksyisin
ja kevaisin, aina seuraavalle lukukaudelle.

Vastaanottoajat
Opetushenkilokunnan tulee olla lasna
paasaantoisesti neljana paivana viikos-
sa lukukausien aikana. Suositeltavaa on,
etta vastaanottoaika ilmoitetaan koulu-
tusohjelman amanuenssille.

Opiskelijoiden iltaopiskelu
Opiskelijoilla on mahdollisuus itsenai-
seen iltaopiskeluun F-siiven erityisope-
tustiloissa maanantaista lauantaihin klo
21.00 - 23.45, johon haetaan lupaa eril-
lisella hakemuksella. Opiskelijan on viik-
koa ennen varattavaa ajanjaksoa anot-
tava kulkulupaa yliopiston nettisivuilta
saatavalla lomakkeella, jossa on kurssin
vastuuopettajan allekirjoitus. Myos opis-
kelijaa koskevat yleiset kulunseurannan
ohjeet, jonka mukaan klo 20.00 jalkeen
tyoskentelevien tulee kirjautua uudel-
leen sisalle jarjestelmaan (kts.s. 5).

OpeOodi

Oodi on valtakunnallinen usean yliopis-
ton yhteinen opiskelijatietojarjestelma.
Opiskelijat voivat tarkastella WebOo-
dissa henkilotietojaan ja opintosuori-
tuksiaan, muuttaa omia yhteystietoja,
osoitetietoja seka niiden luovutusehto-
ja, selata opinto-opastietoja, ilmoittau-
tua yliopistoon ja maksaa ylioppilaskun-
nan jasenmaksun. Lisaksi WebOodissa
opiskelijat ilmoittautuvat kursseille seka
tiedekunnan yleisina tenttipaivina jarjes-
tettaviin tentteihin.

Opettajilla on kaytossaan OpeOodi,
jonka avulla opettajat voivat omien
kurssiensa osalta mm. hyvaksya ilmoit-
tautumiset kursseille, tulostaa osallistu-
jalistoja ja lahettaa sahkopostia kurssin
osallistujille. Lapin yliopiston opettajat
saavat OpeOodin kayttooikeuden aino-
astaan kaymalla OpeOodin koulutuksen,
joka kestaa kaksi tuntia. Koulutuksia jar-
jestetaan ympari vuoden. Koulutuksista
tiedotetaan Intran henkilostokoulutuk-
sissa ja henkilokuntasahkopostilistalla.
Lisatietoja Oodista saat tiedekunnan
ja koulutusohjelmien toimistoista seka
www.ulapland.fi/oodi ja oodi@ulapland.
fi.

Tyoturvallisuus

Omien jilkien siivoaminen on valtta-
matonta hyvan tyokulttuurin sailyttami-
sess3, ja siksi jokainen opettaja on vas-
tuussa tyotilojen siisteydesta opetuksen
paatyttya. Taiteiden tiedekunnalla on
olemassa erillinen tyoskentelytiloja ka-
sitteleva tyoturvallisuus opas, josta saa



lisatietoa. Opas on luettavissa tiedekun-
nan nettisivuilta.

AV-laitteiden lainaus

Laitteiden lainaus tapahtuu paasaantoi-
sesti siihen osoitetussa tilassa (FI111)
arkisin klo 13-15 valisena aikana. Muul-
loin virka-aikana laboratoriomestari on
tavoitettavissa puhelimitse (040-747
4771). Laitteiden laina-aika on paasaan-
toisesti kolme vuorokautta ellei muuta
sovita. Laitteita lainataan pidemmiksi
ajoiksi ja joulu- ja kesalomien aikana vain
erittain perustellusta syysta.

Lainattavista laitteista on olemassa eri-
telty luettelo. Tiedekunnan av-laitteita
lainataan  tiedekunnan  opiskelijoille
opiskelutarkoituksiin ja opetushenki-
Iokunnalle opetukseen liittyviin tehta-
viin. Lainausta varten opettaja toimittaa
opiskelijoita koskevat kirjalliset luvat
laboratoriomestarille.  Opetushenkilo-
kunnalle laitteet lainataan paristoineen.
Opiskelijoiden tulee itse kustantaa pa-
ristot seka videokameroiden nauhat.
Digitaaliset kamerat lainataan kaikille
muistikorteilla varustettuina. Laittei-
ta lainattaessa opetushenkilokunnan ja
opiskelijoiden tulee sitoutua tiedekun-
nan korvauskaytintoon laitteen mah-
dollisen rikkoutumisen, varkauden tai
katoamisen yhteydessa.

Kuvataidekasvatuksella on myos omas-
sa kaytossaan video- ja digikameroita,
joista vastaa laitoksen paatoiminen tun-
tiopettaja. Kuvataidekasvatus vastaa nai-
den laitteiden lainaamisesta ja huollosta.

Laitteita lainattaessa opetushenkilokun-
nan ja opiskelijoiden on sitouduttava ylla
mainittuun korvauskaytantoon laitteen
mahdollisen varkauden tai katoamisen
yhteydessa.

Materiaalimaksut
Opetusmateriaalihankinnoista on sol-
mittu erilliset sopimukset Taidekehys-
tamo Hyvarinen Oy:n, Printel Oy:n ja
ToyToy Manner Oy:n kanssa. Kursseilla
kaytetty materiaali ei ole opiskelijoil-
le ilmaista. Opettaja arvioi opiskelijalle
opintojaksosta aiheutuvat materiaali-
kustannukset ja laatii listan kursseille
osallistuvista opiskelijoista. Intrasta on
tulostettavissa tata varten kateistulojen
perinta —lista. Keratyt maksut ja nimi-
lista toimitetaan tiedekunnan kansliaan
taloudenhoitajalle, josta ne toimitetaan
yliopiston kassaan. Opintomonisteet voi
toimittaa yliopistopainoon myos sahkoi-
sesti, mista opiskelijat kayvat lunasta-
massa omat kopionsa.

MATERIAALIPASSI: Lapin yliopiston tai-
teiden tiedekunnan tutkintoja suoritta-
vilta opiskelijoilta peritaian taideaineissa
kaytettavien materiaaleista aiheutuneet
kustannukset. Materiaalimaksut vaihte-
levat suuruudeltaan koulutusohjelmit-
tain (Taideaineita ovat: Elavan mallin
piirustus, Maalauksen materiaalioppi,
Johdatus piirustukseen ja maalaukseen,
Johdatus varioppiin, Johdatus taidegra-
fiikkaan, Johdatus plastiseen sommit-
teluun) Opiskelija joko lunastaa passin
I-vuosikurssilla tai vaihtoehtoisesti tuo
kaiken taideaineissa tarvittavat materi-



aalit mukanaan koko opiskeluajan. Passin
maksuun sisaltyvien materiaalitarvikkei-
den luettelot ovat jokaisen opetettavan
aineen luokkahuoneessa. Passin voi lu-
nastaa TaKun amanuenssilta, 4. kerros.

3.3 Ohjeita projektityontekijoille

Taiteiden tiedekunnassa toteutettavi-
en projektien ensisijainen tehtava on
tukea tiedekunnan ja koko yliopiston
perustoimintoja, opetusta, tutkimusta,
taiteellista toimintaa ja yhteiskunnallis-
ta palvelutoimintaa. Projekteissa tyos-
kentelevia henkiloita koskevat kaikki
yliopiston saannot ja maaraykset.

Projektin vastuullisen henkilon ja
projektipaillikon tehtavat
Yliopiston johtosaannon mukaan tut-
kimusprojektien ja laajojen yhteiskun-
nallisten palvelutoiminnan hankkeiden
vastuullisena johtajan tulee ensisijaisesti
olla yliopiston professorikuntaan kuulu-
va tai tohtorin tutkinnon suorittanut yli-
opiston vakituiseen palvelussuhteeseen
nimitetty henkilo. Kaikkien muidenkin
projektien vastuullisten johtajien tulee
olla yliopistoon vakinaisessa palvelus-
suhteessa.

Vastuullisen johtajan tehtavana on vas-
tata hankkeen istuttamisesta yksikon
koulutus- ja tutkimustoimintaan, johtaa
ja pitaa huolta projektin henkilostosta,
vastata projektin talous- ja yleishallin-
nosta, huolehtia projektin kytkeytymi-

sesta yliopiston muihin projekteihin,
toimia ohjausryhman puheenjohtajana
sekd tehda esitys projektiin puolek-
si vuodeksi tai sita lyhyemmaksi ajaksi
palkattavasta henkilokunnasta. Projekti-
paallikon tehtavana on puolestaan huo-
lehtia projektin toteuttamisesta kaikilta
osin projektisuunnitelman mukaisesti,
raportoida ja tiedottaa, huolehtia pro-
jektin maararahojen riittavyydesta seka
toimeenpanna ohjausryhman paatokset.

Rekrytointi

Projektihenkilokunnan rekrytointi koh-
distetaan aluksi yliopiston pysyvaisluon-
teiseen henkilokuntaan, mikali rahoi-
tusmuoto antaa siihen mahdollisuuden.
Projektihenkiloston rekrytointiin tulee
kiinnittaa erityista huomiota. Jokainen
hakuprosessi kaynnistetaan keskitetysti
tiedekunnan kansliasta yliopiston henki-
|ostoasioihin, missa huolehditaan avoin-
ten tehtavien julistamisesta haettavaksi.

Uutta henkiloa palkattaessa on otettava
huomioon taiteiden tiedekunnan kay-
tannot. Uutta projektityontekijaa rek-
rytoidessa vastuullisen johtajan tulee
toimittaa A-lomakkeella hallintopaalli-
kolle alustavaa palkan maarittelya var-
ten uutta tehtavaa koskeva tehtavakuva-
us seka kyseisen tehtavan edellyttamat
kelpoisuudet. Naiden tietojen pohjalta
hallintopaallikko esittelee tyosopimuk-
seen tyonantajan hyvaksyman alustavan
vaativuustasoarvioinnin. Lopullista vaa-
tivuusarviointia varten esimiehen tulee
toimittaa tehtavankuvaus, vaativuusar-
viointi ja suoritusarviointi tyonantajalle.



Projektissa laadittavat sopimukset
Vastuullisen johtajan tehtavana on
huolehtia siita, etta kaikki hankkeen
edellyttamat sopimukset tehdaan. Vas-
tuullinen johtaja ja projektipaallikko
yhdessa tiedekunnan kehittamispaalli-
kon kanssa selvittavat, mita sopimuksia
(mm. yhteistyosopimukset, tekijanoike-
ussopimukset) kyseisessa hankkeessa
tulee olla seka huolehtivat sopimusten
valmistelusta. Vastuullisen johtajan teh-
tavana on huolehtia, etta projektissa
tyoskentelevien kanssa laaditaan erilli-
nen sopimus keksijan- ja tekijanoikeuk-
sien seka muiden immateriaalioikeuksi-
en siirtamisesta muuntelu- ja edelleen
luovutusoikeuksineen Lapin yliopistolle
ilman luovutuskorvausta siina laajuudes-
sa kuin tutkimusprojektia koskeva tut-
kimussopimus sita edellyttaa. Tulosten
muusta hyodyntamisesta tulee myos so-
pia erikseen. Lisaksi kehittamispaallikon
tehtavana on valmistella ne tiedekunnan
projekteihin liittyvat sopimukset, jotka
yliopistossa kuuluvat kehittamis- ja hal-
lintopalveluissa paatettaviksi rakennera-
hastomiehen esittelysta.

De minimi -saannoksen mukaan yrityk-
set eivat voi saada EU-tukea enemman
kuin 100.000 €, mika tulee huomioida
projektia koskevissa neuvotteluissa.

Hankinnat projektille

Hankintalain mukaan julkinen hankinta
tulee padsaantoisesti aina kilpailuttaa.
Kilpailuttaminen on suoritettava niin,
etteivat kustannukset ylita kilpailuttami-
sesta todennakoisesti saatavaa hyotya.

Yleensda arvoltaan vahaiset hankinnat/
ostopalvelut voidaan kilpailuttaa suulli-
sesti kysymalla hinta/tarjous vahintaan
kolmelta toimittajalta. Myos tallainen
kilpailutus on dokumentoitava ja arkis-
toiva. Kaikista yli 2000 € hankinnoista/
ostopalveluista on tehtava kirjallinen
kilpailutus (Kts. s. 9). Projektien toi-
mistotarvikkeiden tilaamisesta vastaa
tiedekunnan toimistosihteeri Arja Kar-
jalainen. Tiedekunnan sisalla kopiointiin
tarvitaan koodi.



