Ohjeistus vieraanvaraisuudesta MTI:n vieraita kohtaan

ENNEN VIERAILUA:

Vierailun ajankohdasta ja kestosta sopi-
minen

Vierailijasta tiedottaminen kv-koordinaat-
torille

Vierailun rahoituksesta sopiminen

Lentojen varaaminen

Vierailun aikaisesta opetuksesta sopimi-
nen
Tilan varaaminen opetusta varten

Sisdll6llinen tuki vierailua ennen esim.
opetuskaytanteisiin liittyen
Vierailuluennosta tai opintokokonaisuu-
desta tiedottaminen

Toisen MTIn korkeakoulu osapuolen opis-
kelijoiden ilmoittautumisesta huolehtimi-
nen (sahkoépostitse, koska eivat padse toi-
sen oppilaitoksen jarjestelmiin)
Vastuuopettaja weboodissa (jos kyseessa
kokonainen kurssi tai opintokokonaisuus)
Majoituksen varaaminen

Tyétilan varaaminen

Tunnukset yliopiston verkkoon ja Opti-
maan

MTI:n avain (ja kulkukortti)
Tervetuliaislahjat vieraalle
Optima-tyo6tilan luominen (jos tarve)

VIERAILUN AIKANA:

Kyydin jarjestiminen lentokentalta

Vieraan vastaanottaminen kampuksella
seka MTI:n tilojen ja opetustilojen esittely
Perehdytys laitteiden (tietokoneet, video-
tykki ym.) ja ohjelmien (weboodi, optima)
kayttoon

Vieraan esittely muulle henkilokunnalle
(esim. iltapaivdkahvit tai Brown Bag
Lunch)
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Kreus
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pera
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Tekninen tuki vierailun aikana esim. opti-

man liittyen

Sisallollinen tuki vierailun aikana esim. ar-
viointikdytantéihin ja opetustapoihin liit-

tyen

Hostaus vierailun aikana

Vierailijasta tiedottaminen/infotaulu, net-
tisivut ja FB

VIERAILUN JALKEEN:

Kurssitehtavien tarkistaminen ja arviointi

Suoritettujen opintopisteiden huolehtimi-

Host
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Host/Paula Heikkild/Jaana
Ojuva
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nen opiskelijoiden opintorekistereihin
Palautteen pyytaminen vierailijalta

Yleiset ohjeet

lokaisella MTI:lle saapuvalla kansainvaliselld vieraalla on oma isdntdnsd/emantansa eli host. Host on
joko se henkild, joka kutsuu vieraan taloon tai siina tapauksessa etta vieras on itse pyytanyt tulla vierai-
lulle, pagatamme keskenamme kuka henkilostéstamme vastaa mistakin vieraasta.

Hostin tehtdva on sopia vierailun ajankohdasta seka vierailun aikaisesta opetuksesta. Host myds tiedot-
taa MTI:n kv-koordinaattoria mahdollisimman aikaisessa vaiheessa vieraan saapumisesta. Kv-koordi-
naattori hoitaa tarvittaessa kdytannon jarjestelyt vierailuun liittyen (mahdollinen majoitus, tyétila, tyo-
vélineet, avaimet, ovikyltti jne.) sekd auttaa vierailun muun (kuin opetuksen) ohjelman laatimisessa jos
tarpeen. Host ja kv-koordinaattori miettivat yhdessa ennen vierailua miten vierailijasta parhaiten tiedo-
tetaan opiskelijoita, muuta henkil6kuntaa seka mahdollisesti myos talon ulkopuolelle.

Jokaiselle MTI:n vieraalle voidaan tarjota 1 lounas seka 1 illallinen talon piikkiin. Lisdksi jokainen vieras
saa lahjaksi MTl:n varavirtalahteen ldhtiessdadn (varavirtaldhteen voi pyytda Leena Inkerdiseltd). Muista
kustannuksista tulee hostin keskustella johtaja Antti Honkasen kanssa. Yliopiston vieraat voivat lisdksi
kayda Arktikumissa veloituksetta. Tassa tapauksessa tulee hostin ilmoittaa asiasta Arktikumiin etuka-
teen.

Current Issues in Tourism

Jos vieraamme tulee pitamaan luentoja opintojaksolle YMAT1220 Current Issues in Tourism, tulee hostin
sopia vieraan kanssa kurssin nimesta, tavoitteista, opetuksen sisallosta, opetusmetodeista, aikataulusta
seka vaadittavista suorituksista. Vierailevia luennoitsijoita varten on laadittu sabluuna, joka sisaltaa en-
nakkolukemista, kontaktiopetusta, workshopin, mahdollisen lukupiirin seka loppukeskustelun. Sabluu-
nan voi pyytaa Salla Jutilalta. Vieraat voivat edeta sabluunan mukaan tai vaihtoehtoisesti vieras ja host
voivat sopia toisen tyyppisesta suoritustavasta. Olisi suositeltavaa, ettd opintokokonaisuus olisi laajuu-
deltaan vahintdan 2 opintopistetta.



Opintopaallikkoa tulisi tiedottaa vierailevan luennoitsijan opetuksesta ja aikatauluista jo suunnitteluvai-
heessa. Kun opetuksen yksityiskohdista on saatu sovittua, tulee vierailijasta ja opetuksesta tiedottaa
Salla Jutilaa, joka on kurssin vastuuopettaja WebOodissa. Salla lisda kurssin kuvauksen ja aikataulun
WebOodiin seka tarvittaessa hoitaa vierailijalle tunnukset yliopiston verkkoon ja Optimaan. Salla myo6s
hoitaa kurssista tiedottamisen seka yliopiston ettd ammattikorkeakoulun opiskelijoille seka toimittaa
vierailijalle listan opiskelijoista ennen opetuksen alkua.

Hostin tehtdva on opetuksen alkaessa esitelld vieras kurssin opiskelijoille sekd huolehtia, etta opetusti-
lassa on kaikki tarvittavat valineet ja tunnukset vierailijalle. Hostin on my6s hyva tiedottaa vierasta siita,
ettd kaikista kursseistamme kerataan palaute opiskelijoilta, ja toimitamme mielellamme palautteen
my®0s vieraallemme jos han niin haluaa.

Vierailevien luennoitsijoiden muu opetus

Lapin ammattikorkeakoulun vieraiden opetus sisallytetdan kaynnissa oleviin opintojaksoihin. Siina ta-
pauksessa, ettd kyseessa on pitkdaikainen vieras (esimerkiksi 1kk) voidaan katsoa voisiko opiskelijoille
tarjota kokonaisen erillisen kurssin. Lyhyistakin luennoista tai seminaareista on kuitenkin hyva tiedottaa
kv-koordinaattoria seka Salla Jutilaa, silla opiskelijoilla on mahdollisuus saada opintopisteita osallistu-
malla vierailuluennoille ja tekemalla niista kirjallisen raportin. Ohjeistus vierailuluennoille osallistumi-
seen l6ytyy MTI:n verkkosivuilta.



