OHJEITA / ANVISNINGAR



05.06.2013

Ulkomaiset tutkinnot 


Utländska examina

	Kaikista ulkomailla suoritetuista korkeakoulututkinnoista on voitava esittää Opetushallituksen antama rinnastustodistus (www.oph.fi → Koulutus ja tutkinnot → tutkintojen tunnustaminen → Opetushallituksen päätökset ulkomaisten tutkintojen tunnustamisesta). Poikkeuksen muodostavat muissa Pohjoismaissa suoritetut ylemmät korkeakoulututkinnot, joita ei tarvitse rinnastuttaa.
	Alla sökande som har en utländsk högskoleexamen måste kunna uppvisa Utbildningsstyrelsens erkännande av examen (www.oph.fi → Utbildning och examina → Erkännande av examina). Högre högskoleexamina avlagda i andra nordiska länder är ett undantag, de behöver inte Utbildningsstyrelsens erkännande.



Kotimaisten kielten taidon osoittaminen 
Att intyga kunskaper i de inhemska språken
	Julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavaa kielitaitoa koskevan lain (424/2003) mukaisesti hallintouralle pyrkivältä hakijalta edellytetään todistusta hyvästä suomen kielen sekä vähintään tyydyttävästä ruotsin kielen suullisesta ja kirjallisesta taidosta.

Hyvä suomen tai ruotsin kielen suullinen ja kirjallinen taito on suomen ja ruotsin kielen taidon osoittamista valtionhallinnossa koskevan asetuksen (481/2003, 16§) mukaan henkilöllä, joka on kyseisellä kielellä:

1) saanut asetuksen 20 § mukaisen koulusivistyksensä;

2) suorittanut ylioppilastutkinnon, johon sisältyy hyväksytty arvosana kyseisessä kielessä suoritetussa äidinkielen kokeessa;

3) suorittanut ylioppilastutkinnon, johon sisältyy vähintään arvosana magna cum laude approbatur suomi tai ruotsi toisena kielenä -kokeessa; tai

4) suorittanut korkeakoulussa kypsyysnäytteen.

5) suorittanut korkeakoulututkintoon sisältyvät toisen kotimaisen kielen suullista ja kirjallista taitoa osoittavat opinnot tai kielikokeen arvosanalla hyvä.

6) suorittanut korkeakoulussa suomen tai ruotsin kielessä suullisessa ja kirjallisessa taidossa tai korkeakoulun antaman todistuksen mukaan vastaavassa oppiaineessa vähintään 35 opintoviikon opinnot tai arvosana cum laude approbatur.
7) suorittanut hyvää kielitaitoa osoittavan valtionhallinnon kielitutkinnon (www.oph.fi → Koulutus ja tutkinnot → Kielitutkinnot → Valtionhallinnon kielitutkinnot).

Kansainvälistä IB-ylioppilastutkintoa ei rinnasteta kotimaisten kielten osalta ylioppilastutkintoon.

Ruotsin kielen tyydyttävän suullisen ja kirjallisen taidon osoittamiseksi riittää tutkintotodistuksen

maininta hyväksytysti suoritetusta ns. virkamiesruotsin kurssista. Taito voidaan osoittaa myös valtionhallinnon kielitutkinnolla. Kielitaidon osoittamiseksi riittävät myös korkeakoulututkintoon liittyvät vastaavat kieliopinnot, jotka ovat laajuudeltaan vähintään 15 opintoviikkoa/25 opintopistettä tai vähintään arvosana approbatur.

Mikäli hakija on suorittanut kypsyyskokeen ulkomaisessa korkeakoulussa, eivätkä muut em. asetuksen mukaiset vaadittavaa kotimaisten kielten taitoa osoittavat kriteerit täyty, on hakijan voitava toimittaa valtion kielitutkintolautakunnan kirjoittama todistus ruotsin kielen vähintään tyydyttävästä suullisesta ja kirjallisesta taidosta (poikkeuksena Ruotsissa suoritettu kypsyyskoe) ja hyvästä suomen kielen suullisesta ja kirjallisesta taidosta.
	I enlighet med lagen om språkkunskaper som krävs av offentligt anställda (424/2003) ska den som söker till kursen för administrativ karriär kunna uppvisa intyg över goda kunskaper i finska och minst nöjaktiga skriftliga och muntliga kunskaper i svenska. 

Goda kunskaper i finska eller svenska har enligt förordningen om bedömning av kunskaper i finska och svenska inom statsförvaltningen (481/2003) en person som på språket i fråga har:

1) fått sin skolutbildning enligt 20 §

2) avlagt studentexamen med godkänt modersmålsprov i detta språk
3) avlagt studentexamen med vitsordet magna cum laude approbatur eller högre i finska respektive svenska som andra språk

4) avlagt mognadsprov på språket vid en högskola.
5) avlagt studier eller prov som ingår i högskoleexamen i muntliga och skriftliga färdigheter i det andra inhemska språket med vitsordet goda kunskaper.

6) avlagt minst 35 studieveckor eller vitsordet cum laude approbatur i muntliga och skriftliga kunskaper i det andra inhemska språket vid en högskola eller i ett annat ämne som högskolan intygar att motsvarar språkstudier.

7) avlagt språkexamen för statsförvaltningen som intygar goda kunskaper (www.oph.fi → Utbildning och examina → Språkexamina).

Den internationella IB-studentexamen likställs inte med studentexamen beträffande de inhemska språken.

För nöjaktiga muntliga och skriftliga kunskaper i svenska räcker ett intyg över avlagd kurs i s.k. tjänstemannasvenska, som står inskrivet i betyget för högskoleexamen. Kunskaperna kan också intygas med en motsvarande språkexamen för statsförvaltningen. Även motsvarande språkstudier som ingår i högskoleexamen som omfattar minst 15 studieveckor/25 studiepoäng eller vitsord approbatur räcker som bevis.
Ifall mognadsprovet har avlagts vid ett utländskt universitet och de kriterier som enligt den ovannämnda förordningen om stadgade språkkunskaper inte fylls, måste sökanden kunna uppvisa intyg över minst nöjaktiga muntliga och skriftliga kunskaper i svenska (med undantag av mognadsprov som avlagts i Sverige) och ett intyg över goda muntliga och skriftliga kunskaper i finska. 



Vieraiden kielten taidon osoittaminen

Att intyga kunskaper i främmande språk

	Ulkoasiainhallintoasetuksen (256/2000) mukaisesti ulkoasiainhallinnon hallintouran virkamiehiltä edellytetään hyvää suullista ja kirjallista taitoa yhdessä seuraavassa mainituista kielistä: 

englannin, ranska, saksa, espanja, venäjä.

Hakijan tulee esittää arvionsa vieraiden kielten taidosta yleiseurooppalaisen viitekehyksen (CEFR) tai siihen rinnastettavalla asteikolla mitattuna ja voitava esittää arviotaan tukevat todistukset. CEFR-asteikon taso B1 vastaa tyydyttävää taitoa ja taso B2 hyvää taitoa. 

Vieraiden kielten kieliarviota tukeviksi todistuksiksi kelpaavat:

1) Opetushallituksen yleisten kielitutkintojen todistukset.

2) Yliopistossa suoritettujen kielitutkintojen todistukset (pl. kielikokeet, joista ei anneta arvosanaa).

3) Ulkoasiainministeriön omat kielitutkintotodistukset. 

4) Todistukset kansainvälisesti hyväksytyistä kielitutkinnoista (esim. TOEFL, DELF/DALF)
5) Kokonaismerkintä vähintään kielen perusopinnoista (sivuaine, vähintään 15 opintoviikkoa/25 opintopistettä tai vähintään arvosana approbatur) joko kandidaatin tai maisterin tutkintotodistuksessa tai tutkintotodistuksen liitteenä annettavassa virallisessa opintosuoritusotteessa riittää osoittamaan hyvän taitotason suullisen ja kirjallisen kielitaidon osalta.

6)Kokonaismerkintä yliopiston kielikeskuksen opintokokonaisuudesta (vähintään 15 opintoviikkoa/25 opintopistettä, sisältäen vähintään yhden B1-taitotason kirjallisen ja vähintään yhden B1-taitotason suullisen kurssin) joko kandidaatin tai maisterin tutkintotodistuksessa tai tutkintotodistuksen liitteenä annettavassa virallisessa opintosuoritusotteessa riittää osoittamaan tyydyttävän taitotason suullisen ja kirjallisen kielitaidon osalta. 
7) Muu virallinen, allekirjoitettu todistus kielitaidosta (esim. yksityisen kielikoulun todistus tai kielenopettajan myöntämä todistus), josta ilmenee kielen taitotaso suullisen ja kirjallisen taidon osalta yleiseurooppalaisen viitekehyksen (CEFR) tai siihen rinnastettavalla asteikolla mitattuna. 

Lisäksi vieraalla kielellä suoritettu vähintään alempi korkeakoulututkinto riittää sellaisenaan osoitukseksi hyvästä kyseisen kielen taitotasosta. Kokonaismerkintä (sivuaine, vähintään 15 opintoviikkoa/25 opintopistettä tai vähintään arvosana approbatur) vieraalla kielellä suoritetuista korkeakouluopinnoista joko kandidaatin tai maisterin tutkintotodistuksessa tai tutkintotodistuksen liitteenä annettavassa virallisessa opintosuoritusotteessa riittää sellaisenaan osoitukseksi tyydyttävästä kyseisen kielen taitotasosta. 
	Enligt förordningen om utrikesförvaltningen (256/2000) förutsätts utrikesförvaltningens administrativa tjänstemän ha goda skriftliga och muntliga kunskaper i engelska och ett av följande språk: engelska, franska, ryska, spanska, tyska. 
Sökande ska kunna uppvisa en bedömning av sina kunskaper i främmande språk mätt enligt den allmäneuropeiska skalan för språkbedömning (CEFR) eller en skala jämförbar med den och kunna uppvisa intyg som stöder bedömningen. Enligt CEFR-skalan motsvarar B1 nöjaktiga kunskaper och B2 goda kunskaper.
Godkända intyg över kunskaper i främmande språk:
1) Intyg från Utbildningsstyrelsens allmänna språkexamina

2) Intyg över språkexamina avlagda vid universitet (men inte språkprov utan vitsord)

3) Intyg över utrikesministeriets egna språkexamina

4) Intyg över internationellt erkända språkexamina (ex. TOEFL, DELF/DALF)

5) Markering i betyget för kandidat- eller magistersexamen om minst grundstudier (biämne, minst 15 studieveckor/25 studiepoäng eller vitsordet approbatur) i ett språk. Ett officiellt studieprestationsutdrag som bilaga till betyget räcker för att intyga en god skriftlig och muntlig nivå.
6) En markering i betyget för kandidat- eller magistersexamen om en studiehelhet avlagd vid universitetets språkcenter (minst 15 studieveckor/25 studiepoäng, inklusive minst en skriftlig och en muntlig kurs på nivå B1). Ett officiellt studieprestationsutdrag som bilaga till betyget räcker för att intyga en nöjaktig skriftlig och muntlig nivå.

7) Annat officiellt undertecknat språkintyg (t.ex. från en privat språkskola eller intyg av en språklärare) där nivån beträffande skriftliga och muntliga språkkunskaper framgår enligt CEFR-skalan, eller en skala jämförbar med den. 

Utöver detta, räcker en lägre högskoleexamen som är avlagd utomlands som bevis på att sökanden har goda skriftliga och muntliga kunskaper i detta språk. En helhetsmarkering (biämne, minst 15 studieveckor/25 studiepoäng eller vitsordet approbatur) om högskolestudier avlagda på ett främmande språk som bilaga till betyget för kandidat- eller magistersexamen eller ett officiellt studieprestationsutdrag som bilaga till betyget räcker för att intyga en nöjaktig nivå.


	Tärkeitä yleisiä ohjeita:

Vain edellä mainitut tavat todistaa kielitaito hyväksytään haussa. Vieraan kielen taidon osoittamiseen eivät riitä esim:

· opintosuoritusotteen yksittäiset maininnat ja arvosanat kieliopinnoista

· yksittäisten kielikurssien kurssitodistukset

· kielitodistukset, joista ei ilmene erikseen taitotasoa kirjallisen ja suullisen kielitaidon osalta

Vieraiden kielten kieliarviota tukevan todistuksen (lukuun ottamatta kohdan 4 kansainvälisesti hyväksyttyjä kielitutkintoja) on oltava suomeksi, ruotsiksi tai englanniksi. Muilla kuin em. kielillä annetun kielitodistuksen voi toimittaa virallisen kielenkääntäjän kääntämänä.


	Viktiga allmänna anvisningar:

Endast ovannämnda intyg accepteras som bevis på språkkunskaper i ansökan. För att intyga kunskaper i främmande språk godkänns inte t.ex.:

· enskilda markeringar eller vitsord i språk i studieprestationsutdraget

· intyg från enstaka språkkurser

· intyg där de muntliga och skriftliga kunskapernas nivå inte framgår skilt för sig.

Intyg över kunskaper i främmande språk ska vara på finska, svenska eller engelska (med undantag för de internationellt godkända examina som nämns i punkt 4). Intyg på andra språk ska lämnas in översatta av en auktoriserad översättare.



	Hakemuslomakkeeseen tarvitaan liitteinä kopiot kahtena kappaleena seuraavista todistuksista:

- todistus tutkinnosta ja mahdollinen opintosuoritusrekisteriote 

- ulkomailla (pl. Pohjoismaissa) suoritettujen tutkintojen osalta rinnastustodistus

- kielitodistukset, mikäli ilmoitettu kielitaito ei näy tutkinnosta tai mahdollisesta opintosuoritusrekisteriotteesta (laatu, laajuus ja arvosana)
- työ-/harjoittelutodistukset

- ylioppilastutkintotodistus

- todistukset mahdollisesta järjestötoiminnasta.

Huom! Hakuprosessissa huomioidaan vain sellainen kokemus, josta on esitetty todistus. Toimitathan siis todistukset kaikesta kokemuksestasi, johon viittaa hakemuksessasi.


	Till ansökningsblanketten ska bifogas kopior av följande intyg i två exemplar:

– intyg över avlagd examen och studieprestationsutdrag
– Utbildningsstyrelsens erkännande av utländska examina senast (inte för examina avlagda i de nordiska länderna)
– intyg över språkkunskaper om inte språkkunskaperna framgår ur betyget eller studieprestationsutdraget (nivå, omfattning, vitsord) 
– arbets- och praktikintyg

– studentbetyg
– intyg över organisationsverksamhet.

OBS! I ansökningsprocessen tas endast hänsyn till sådan erfarenhet som har styrkts med intyg. Sökanden ska därför bifoga intyg över alla erfarenheter som anges i ansökan!




Yhteystiedot



Kontaktinformation

	Sähköposti: Halkurekry@formin.fi
Puhelin: 0400 159363, ti ja ke klo 10-12
	E-post: Halkurekry@formin.fi
Tfn: 0400 159363, tisdag och onsdag kl. 10–12




HUOM! Hakemuskaavake täytetään ja lähetetään sähköisesti. Tämän lisäksi hakemus

tulostetaan, allekirjoitetaan ja toimitetaan liitteineen kahtena kappaleena osoitteeseen Ulkoasiainministeriö, HAL-11, PL 455, 00023 VALTIONEUVOSTO. Kuoreen merkintä "Halku". Hakemukset liitteineen tulee toimittaa perille 9.9.2013 klo 16.15 mennessä tai jättää postin kuljetettavaksi niin, että postileimaksi tulee 9.9.2013. Myöhästyneitä tai vapaamuotoisia hakemuksia ei käsitellä.

OBS! Ansökningsblanketten bör fyllas i och skickas in elektroniskt. Dessutom skall ansökan

skrivas ut, undertecknas och skickas tillsammans med bilagorna (i två exemplar) till adressen Utrikesministeriet, HAL-11, PB 455, 00023 STATSRÅDET. Märk kuvertet ”Halku”. Ansökan med bilagorna bör ha anlänt till ministeriet senast 9.9.2013 kl. 16.15 eller överlämnas till posten senast 9.9.2013 (poststämpel). Försenade eller fritt formulerade ansökningar behandlas

inte.
