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29.9.2020, Julkinen
Opiskelijan ohje — opintojen valiaikainen keskeyttaminen
Hakemuksen avaaminen

1. Kirjaudu Wilmaan

2. Valitse Hakemukset ja paatdkset

TyOpaikalla jarjestettdva koulutus  Naytot

Osaamisen tunnustaminen

Tuntimerkinnat

Gakemuksetja paatokseD

3. Valitse oikeasta reunasta Tee uusi hakemus ja
avautuneesta valikosta Opintojen valiaikainen keskeyttaminen

‘D Tee uusi hakemus

Asuntolapaikkahakemus opintojen aikana
Hakemus kansainvaliseen vaihtoon
Opintojen valiaikainen keskeyttaminen
Poissaolohakemus A: 1-3 pdivaa
Poissaclohakemus B: 4 paivaa-2 viikkoa

Poissaclohakemus C: 2 viikkoa-1 kuukausi
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Hakemuksen tayttdminen
Taytd hakemukseen seuraavat tiedot:
o Hakemuksen tekopéiva. Oletuksena on nykyinen paivamaara.

e Milloin véliaikainen keskeytys alkaa? Napsauta ruutuun ja valitse
avautuvasta kalenterista paivamaara.

¢ Milloin véliaikainen keskeytys paattyy? Napsauta ruutuun ja valitse
avautuvasta kalenterista paivamaara.

¢ Valitse avautuvasta valikosta valiaikaisen keskeytyksen syy.

Hakemuksen lisaksi sinun tulee esittdd omalle opintoneuvojallesi
véliaikaiseen keskeyttdmiseen liittyvat dokumentit, esimerkiksi
sairausloma-, vanhempainvapaatodistus tai kutsuntailmoitus.

o Kirjoita lisatiedot valiaikaisesta keskeytyksesta.

Muu perusteltu syy tapauksissa, perustele hakemuksesi hyvin ja kerro,
mihin tarpeeseen vdliaikainen keskeyttdminen perustuu.

Jos olet alle 18-vuotias, tarvitaan hakemukseen huoltajan hyvaksyminen. Hakemuksen
tallentamisen jalkeen sahkodpostiviesti hakemuksen tekemisesté lahtee myds huoltajalle.
Huoltaja kay kirjaamassa hyvaksymisen valintaruutuun.

Huoltaja

Alle 18-vuotiaan opiskelijan kohdalla tarvitaan huoltajan hyvaksynta.

Huoltaja hyvaksynyt anomuksen

: . Tallenna tiedot
Lopuksi tallenna hakemus painikkeesta

Hakemuksen kasittely
Hakemuksesi menee tiedoksi: opintoneuvojalle, luokanvalvojalle ja koulutuspaallikolle

Mikali opintojen valiaikainen keskeyttaminen johtuu lakisdateisista perusteista, kuten
pitkat sairauslomat, aitiysloma, isyysloma, vanhempainvapaa, varusmies- tai
siviilipalvelus, hyvaksynnan tekee opintoneuvoja.

Mikali haet opintojen valiaikaista keskeyttamista muilla perusteilla, tekee paatéksen
yksikdnjohtaja.
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Hakemuksen jatkok&sittelyn etenemisen seuranta
1. Kirjaudu Wilmaan
2. Valitse Hakemukset ja paatdkset

Avautuvalla sivulla ndkyy tekemasi hakemukset. Jos haluat katsoa hakemusta tai
muokata sitd ennen kuin se on otettu kasiteltavaksi niin sen saa auki rivin alussa
olevasta nuolesta.

Hakemus Laji Kasittelija
~ Poissaolohakemus 1-3 pv 07.10.2020 Heikkinen Kimmo
/~ Opintojen valiaikainen keskeyttdminen 29.09.2020 #Lukkari Lasse,Heikkinen Kimmo,Pekkarinen Hannu

Hakemusta ei voi muokata enaa sen jalkeen, kun se on otettu kasittelyyn.

Paatoksesta ilmoittaminen

Saat automaattisen sahkodpostiviestin tehdysta paatoksesta kaikissa tapauksissa.
Sahkdpostiviesti lahtee automaattisesti myos alle 18-vuotiaan opiskelijan huoltajalle.

Saat paatbksen myos postitse.

Valiaikaisen keskeyttamisen péaattyminen

Sinulle tulee automaattinen muistutusviesti kahta viikkoa
aiemmin, kun valiaikainen keskeyttaminen on paattymassa. Sahkopostiviesti lahtee
automaattisesti myos alle 18-vuotiaan opiskelijan huoltajalle.

Viestissa muistutetaan valiaikaisen keskeyttamisen paattymisesta, ja pyydetédén sinua
olemaan yhteydessd omaan opintoneuvojaasi.
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