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1. YKSIKKÖ

1.1 Toiminta-ajatus ja visio

1.1.1 Yksikön kuvaus

Englannin kieli on laaja ja monitieteinen oppiaine, jonka ydinalueen muodostavat englannin kieli ja englanninkielinen kirjallisuus sekä englannin kääntäminen ja tulkkaus. Kielitieteellisen tutkimuksen ja koulutuksen keskeisiä osa-alueita ovat diskurssintutkimus, soveltava kielitiede ja historiallinen kielentutkimus. Kirjallisuuden näkökulma kattaa perinteisten ydinalueiden ohella koko englanninkielisen maailman kirjallisuuden. Kääntämiseen ja tulkkaukseen suuntautuvat opiskelijat koulutetaan viestinnän asiantuntijoiksi kansainvälistyvän yhteiskunnan tehtäviin.

Oppiaineen päätehtävät ovat opetus ja tutkimus. Koulutuksen tavoitteena on monipuolinen ja syvällinen englannin kielen asiantuntemus, joka nojaa alan ajankohtaiseen tutkimukseen ja korkeatasoiseen opetukseen. Koulutuksen keskeinen tavoite on antaa valmiudet opintojen jälkeiseen työelämään aloilla, joilla edellytetään tällaista asiantuntijuutta. Useimmat englannin kielen opiskelijat työllistyvät valmistuttuaan opettajiksi, kääntäjiksi, tutkijoiksi ja muihin julkisen ja yksityisen sektorin asiantuntijatehtäviin.

Oppiaine koordinoi lisäksi erillistä monitieteistä North American Studies -ohjelmaa. Ohjelman opiskeluoikeus sivuaineena on vapaata kaikille, joilla on tutkinnonsuoritusoikeus Turun yliopistossa.

1.1.2 Visio

Oppiaine toimii paikallisesti, valtakunnallisesti ja kansainvälisesti arvostettuna englannin kielen koulutus- ja tutkimusyksikkönä, jonka sekä opiskelijat että henkilökunta kokevat haasteelliseksi, inspiroivaksi ja luovaksi oppimis-, koulutus-, tutkimus- ja työympäristöksi. 
1.2 Organisaatio ja johtaminen

1.2.1 Strategia

Oppiaineeseen kuuluu opetus- ja tutkimushenkilökuntaa sekä hallintohenkilöstöä. Oppiaineen henkilökunnan lähiesimiehenä toimii pääsääntöisesti oppiaineen esimies. Tällä hetkellä esimiehen tehtävät on liitetty oppiaineen vanhimpaan professuuriin. Kunkin tutkimushankkeen lähiesimiehenä toimii hankkeen vastuullinen johtaja.

Oppiaineen esimies tekee oppiainetta koskevat päätökset pääsääntöisesti erikseen nimettyjen valmistelutyöryhmien tai tarpeen mukaan järjestettävien oppiainekokousten valmistelun pohjalta tai laitoksen esittelijän esittelystä. Koko oppiainetta koskevia asioita, esim. opetusohjelman suunnittelua ja toiminnan kehittämistä, käsitellään aina henkilökunnan kokouksissa. 

Oppiaine toteuttaa osaltaan yliopiston strategiasuunnitelmaa (http://www.utu.fi/faktat/strategia/). Oppiaineen toiminnan tavoitteena on toiminta-ajatuksen ja vision toteuttaminen mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla.
1.2.2 Johtosäännöt

Oppiaine noudattaa omassa toiminnassaan yliopiston laitosten ja oppiaineiden toimintaa ohjaavia yliopiston hyväksymiä johtosääntöjä ja määräyksiä.

http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/index.html.
1.2.3 Laatupolitiikka

Oppiaine noudattaa yliopiston hyväksymää laatupolitiikkaa ja laadunhallinnan ohjeistusta; ks. https://intra.utu.fi/intra/laatu/. Toiminnan käytänteiden kriittinen arviointi ja tarvittaessa uusien, tarkoituksenmukaisten toimintatapojen käyttöönotto muodostavat laatupolitiikan ytimen.
1.2.4 Laadunhallinnan organisointi

Oppiaineeseen on perustettu laadunhallintatyöryhmä, jossa on henkilökunnan ja opiskelijoiden edustajia. 
1.2.5 Vastuut ja valtuudet

Oppiaine kuuluu kieli- ja käännöstieteiden laitokseen. Laitosneuvostossa oppiainetta edustavat henkilökunnan jäsenistä valittu edustaja. Laitoksen toiminnasta vastaa laitoksen johtaja, joka toimii laitosneuvoston puheenjohtajana. Laitoksella ja oppiaineella on edustajia humanistisen tiedekunnan johtokunnassa ja useissa tiedekunnan työryhmissä ja komiteoissa sekä toisinaan myös muissa yliopiston hallintoelimissä.

Oppiainetasolla toiminnasta ja taloudesta vastaa esimies. Hallintotehtäviä hoidetaan yhteistyössä koko henkilökunnan kanssa, ja vastuuta yhteisten asioiden hoidosta jaetaan sopimuksen mukaan. Opintokokonaisuuksien vastuuhenkilöt nimetään professorikunnasta opetussuunnitelman valmistelun yhteydessä. Asioiden käytännön hoidon osalta avainasemassa ovat oppiaineen tohtorikoulutettavat ja toimistosihteeri. Projektien johtajat vastaavat omien hankkeidensa sitoumuksista. Oppiaineen koordinoimaa North American Studies -ohjelmaa johtaa tehtävään nimetty vastuuhenkilö.
1.2.6 Kokouskäytännöt

Laitos- ja tiedekuntahallintoon liittyvien kokousten ohella oppiaineen toimintaan liittyviä kysymyksiä käsitellään viikoittain pidettävässä henkilökuntakokouksessa. Kokoukseen osallistuu mahdollisuuksien mukaan koko henkilökunta. Opiskelijaedustajat ovat mukana kokouksissa kerran kuussa, jolloin asialistalle pyritään saamaan opiskelijoita erityisesti koskevia asioita. Oppiainekokouksen esityslistan valmistelee esimies henkilökunnan ja opiskelijoiden esitysten perusteella. Esityslista toimitetaan kokouksen osanottajille sähköisesti viimeistään kokousta edeltävänä päivänä. Henkilökuntakokousten lisäksi järjestetään keskimäärin kaksi kertaa lukuvuodessa ajankohtaisiin opetuksen, tutkimuksen ja hallinnon kysymyksiin paneutuvia suunnitteluseminaareja (”retreats”), joihin osallistuu koko henkilökunta. Näitä kokouksia varten valmistellaan erillinen temaattinen ohjelma. Tilaisuudet kestävät yleensä yhden päivän, ja ne pyritään pitämään yliopiston ulkopuolella. 

1.2.7 Johdon katselmukset

Johdon katselmukset koostuvat lukuvuoden alkuun ajoittuvista tiedekunnan dekaanin järjestämistä laitoskohtaisista dekaanipalavereista, joissa käsitellään laitoksen ja sen oppiaineiden ajankohtaisia kysymyksiä. Kokouksissa oppiainetta edustavat professorit.
1.2.8 Työhyvinvoinnin johtaminen

Henkilökunnan työhyvinvoinnista vastaa esimies. Työhyvinvoinnin seuranta perustuu yliopiston ohjeistukseen, ks. http://www.utu.fi/henkilokunta/henkiloston_hyvinvointi/ Aihe koetaan oppiaineessa tärkeäksi. Esimiehen kanssa aiheesta keskustellaan mm. kehityskeskustelujen yhteydessä.
1.2.9 Sopimuskäytännöt

Sopimuskäytäntöjen osalta oppiaineessa noudatetaan yliopiston yleisiä käytäntöjä. Oppiaineen vaihtosopimusten osalta ks. 3.2.14.1.
1.3 Toiminnan suunnittelu, kehittäminen ja seuranta

1.3.1 Yleiset periaatteet

Oppiaineen käytännön toiminta suunnitellaan pääasiassa vuodeksi kerrallaan. Seuraavan vuoden toimintaa, opetusta ja taloutta koskevat suunnitelmat laaditaan kulloinkin siinä aikataulussa, jota tiedekunta laitoksilta edellyttää. Erityistä huomiota vaativista tutkimukseen ja opetukseen liittyvistä asioista järjestetään tarvittaessa erillisiä suunnittelukokouksia henkilökunnan kesken. Tiedot yliopiston ja opetusministeriön välisestä toiminnan ohjauksesta, yliopiston sisäisestä tulosohjauksesta, tulossopimusmenettelystä, määrällisten tavoitteiden asettamisesta sekä seurannasta ja palautteesta:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Kehittaminen_ja_suunnittelu/Keskitetyt/1.3.1 Toiminnan ohjaus ja suunnittelu.doc
1.3.2 Toiminnan suunnittelu

Oppiaineen toiminnan suunnittelu tapahtuu esimiehen johdolla henkilökunnan kesken pidettävissä kokouksissa (ks. 1.2.6). Valintakokeen suunnittelun koordinoinnista vastaa tehtävään nimetty henkilökunnan jäsen. Huomattava osa käytännön toiminnan suunnittelusta tapahtuu erilaisissa palavereissa ja työryhmissä. Opintojen järjestämiseen liittyvissä asioissa oppiaineen tohtorikoulutettavat ovat keskeisessä asemassa. Tiedot yliopiston toiminta- ja taloussuunnitelmasta:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Kehittaminen_ja_suunnittelu/Keskitetyt/1.3.2 TTS.doc
1.3.3 Toiminnan seuranta (ml. mittarit ja indikaattorit)

Oppiaineen toiminnan toteutumista seurataan eri tavoin. Opiskelijoiden edistymistä seurataan opintosuoritusrekisterin sekä toimiston ylläpitämän kortiston avulla. Kukin opettaja huolehtii lisäksi oman opetus- ja koulutusvastuunsa mukaisesti omien opiskelijoidensa edistymisen seurannasta. Opiskelijoilta kerätään myös opetusta koskevaa palautetta säännöllisin väliajoin. Tammikuun suunnitteluseminaarissa luodaan katsaus edellisen vuoden opetussisältöihin ja -järjestelyihin tulevan vuoden opetussuunnitelmatyön pohjaksi. Oppiaineella on oma budjettiseuranta, jota hoitaa tohtorikoulutettava. Tutkimustoiminnan edistymistä seurataan systemaattisesti mittarina erityisesti julkaisut.

1.3.4 Erikseen hankittavien tukipalvelujen suunnittelu ja seuranta

Ks. 2.4.
2 VOIMAVARAT
2.1 Henkilöstö

2.1.1 Rekrytointi

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.1_Rekrytointi.doc 

Turun yliopiston henkilöpoliittinen ohjelma:

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/index.html
Turun yliopiston hallintojohtosäännön 10. luku:

http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/hallintojohtosaanto.html
Työtehtävään nimittäminen ja työsopimussuhteeseen ottaminen: 

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.1_Prosessikaavio_1_Virkaan_nimittaminen_tdk.ppt 

Määräaikaiseen työsopimussuhteeseen ottaminen, työstävapautukset sekä työllisyystehtävät:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/
Sivutoimilupa ja -ilmoitus:

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/Sivutoimiluvat.html
Akateeminen portfolio:

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/portfolio/index.html
2.1.1.1 Pätevyysvaatimukset 

Asetus korkeakoulujen henkilöstön kelpoisuusvaatimuksista ja tehtävistä:

http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1993/19930309
2.1.1.2 a) Työsopimussuhteisten tehtävien perustaminen, 



lakkauttaminen ja muut järjestelyt
Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.1_Rekrytointi.doc 

b) Tehtävien haettavaksi julistaminen
Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.1_Rekrytointi.doc 

2.1.2 Esimies-alaissuhteet

Tiedekunnan dekaani on laitoksen johtajan esimies. Laitoksen johtaja on oppiaineiden esimiesten esimies. Oppiaineen esimies on oman oppiaineensa henkilökunnan esimies. Projektin vastuullinen johtaja toimii projektissa työskentelevän henkilöstön lähiesimiehenä. Toimistosihteerin esimies on laitoshallintopäällikkö.
2.1.3 Palkkaus
Vuonna 2006 käyttöön otetussa palkkausjärjestelmässä palkkaus perustuu työn vaativuuteen ja henkilökohtaiseen suoriutumiseen. 

Palkkaus:
http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/palkkaus/index.html
Sivutoimisen tuntiopetuksen palkkiot:
https://intra.utu.fi/tiedostot/lomakkeet/palvelusuhde/Tuntiopetus_2010.pdf
2.1.4 Tehtäviin perehdyttäminen ja ohjaus
Uusien työntekijöiden perehdyttämisestä vastaa työntekijän lähiesimies mahdollisuuksien mukaan yhdessä edeltäjän ja muun henkilökunnan kanssa. Toimintakäsikirja toimii keskeisenä perehdyttämisvälineenä. Uusille työntekijöille on tarjolla opastusta myös yliopiston keskitettynä henkilöstökoulutuksena. Yleiset määräykset ja perehdyttäjän opas:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.4_Tehtaviin_perehdyttaminen_ja_ohjaus.doc
Työntekijäksi yliopistoon:
http://www.utu.fi/henkilokunta/tyontekijaksi/
Humanistisen tiedekunnan uuden henkilökunnan muistilista:

http://www.hum.utu.fi/hallinto/henkilostolle/
Perehdyttäjän ohjeet – työyhteisökohtainen koulutus:
http://www.utu.fi/henkilokunta/ohjeet_ja_oppaat/perehdyttajan_opas/index.html
2.1.5 Poissaolot ja vapaat
Rehtorinviraston keskitetty kuvaus kohdista 2.1.5.1 – 2.1.5.8:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.5_Poissaolot_ja_vapaat.doc
2.1.5.1 Sairauspoissaolot

Poissaolojen kohdalla noudatetaan Turun yliopiston yleisiä määräyksiä: 

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/poissaolot/index.html
Poissaolosta ilmoitetaan oppiaineen toimistoon ja oppiaineen esimiehelle.

2.1.5.2 Tapaturma- ja ammattitautiasiat

Turun yliopiston yleiset määräykset tapaturma-asioissa:

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/poissaolot/tapaturma-asiat.html
2.1.5.3 Vuosiloma
Vuosilomat vahvistetaan etukäteen laadittavan suunnitelman, vuosilomajärjestyksen, mukaisesti viimeistään toukokuun puolivälissä. Kokonaistyöaikaa noudattavien osalta vuosilomasuunnitelmia ei kuitenkaan laadita eikä vahvisteta. Pidemmistä lomista ilmoitetaan esimiehelle ja kollegoille hyvissä ajoin etukäteen. Myös opiskelijoille on hyvä antaa tieto loma-ajasta.

Turun yliopiston yleiset vuosilomamääräykset:

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/poissaolot/vuosiloma/index.html
2.1.5.4 Perhevapaat

Turun yliopiston yleiset määräykset perhevapaista:

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/poissaolot/perhevapaat/index.html
2.1.5.5 Lomarahan vaihtaminen vapaaksi
Lomarahaksi vaihtamisen suhteen noudatetaan Turun yliopiston yleisiä määräyksiä:

https://intra.utu.fi/yleista/palvelussuhdeasiat/poissaolot/index.html
2.1.5.6 Osa-aikalisä ja vuorotteluvapaa
Osa-aikalisän ja vuorotteluvapaan osalta noudatetaan Turun yliopiston yleisiä määräyksiä:

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/poissaolot/osa_aikalisa_vuorottelu/index.html
2.1.5.7 Muut säädöksiin ja sopimuksiin perustuvat poissaolot

Muiden säädöksiin ja sopimuksiin perustuvien poissaolojen osalta noudatetaan Turun yliopiston yleisiä määräyksiä:

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/poissaolot/muutpoissaolot/index.html
2.1.5.8 Harkinnanvaraiset muut poissaolot
Harkinnanvaraisista poissaoloista päättää oppiaineen esimies.

2.1.6 Toimenkuvat ja niihin sisältyvät vastuut, valtuudet, velvollisuudet

2.1.6.1 Opetushenkilöstön toimenkuva
Oppiaineen professorien toimenkuvaan kuuluu tutkimus, jatkotutkintojen ohjaus, opetus, hallintotehtäviä sekä vastuu oppiaineesta ja sen kehittämisestä. Lehtorien virat ovat perinteisesti olleet opetuspainotteisia, mutta nykyään niihin kuuluu myös tutkimus. Lehtorit osallistuvat myös hallinnollisiin tehtäviin sekä opintojen ohjaukseen. Tohtorikoulutettavat tekevät tutkimusta, hoitavat hallinnollisia tehtäviä ja oppiaineen juoksevia asioita kuten kirja- ja laitetilauksia, antavat opintoneuvontaa sekä osallistuvat jossakin määrin opetukseen.

Kun oppiaineessa on käyty keskustelu seuraavan lukuvuoden opetussuunnitelmasta, kukin opettaja ja tohtorikoulutettva laatii ehdotuksen omaksi vuotuiseksi työsuunnitelmakseen ja keskustelee siitä kahden kesken esimiehen kanssa. Työsuunnitelmassa on mainittu tarkemmat työtehtävät ja niihin kuuluvat vastuut. Mahdollisten muutosten jälkeen laitoksen johtaja hyväksyy työsuunnitelman, jonka molemmat allekirjoittavat. Työtehtävät on esitetty myös VPJ-kuvauksissa.

2.1.6.2 Englannin kielen oppiaineen toimistosihteerin toimenkuva

Englannin kielen toimistosihteeri vastaa oppiaineen toimistotehtävistä. Toimistosihteerin työhön kuuluvat päivittäiset toimiston ylläpitoon liittyvät tehtävät, asiakaspalvelu ja oppiaineen muun henkilökunnan avustaminen. 

2.1.6.3 Englannin kielen harjoittelijan toimenkuva

Harjoittelija valitaan oppiaineeseen yleensä kolmeksi kuukaudeksi kerrallaan. Harjoittelijan tärkein yksittäinen työtehtävä on valintakokeiden järjestelyissä avustaminen. Tämä koskee erityisesti tulosten prosessointia. Harjoittelija jakaa uudet opiskelijat pienryhmiin ja ottaa vastaan kursseille ilmoittautumisia syyslukukauden alussa. Näiden lisäksi harjoittelijalle voidaan antaa projektiluontoisia tiedonhankinta- ja tiedonkäsittelytehtäviä.
Ks. myös 3.2.13 Harjoittelu

2.1.7 Projektin vastuullisena johtajana toimiminen
Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Tutkimuspalvelut/Keskitetyt/2.1.7. Projektin vastuullisena johtajana toimiminen.doc
Projektin tieteellinen johtaminen:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.3_Prosessikuvaus_1_Projektin_tieteellinen_johtaminen.ppt
2.1.8 Henkilökunnan ammattitaidon ylläpito ja jatkokoulutus
Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.8_Henkilokunnan_ammattitaidon_yllapito_ja_jatkokoulutus.doc
Englannin kielen henkilökunta pyrkii pitämään ammattitaitoaan yllä mm. osallistumalla alansa seminaareihin ja konferensseihin sekä yliopiston henkilöstökoulutukseen. Myös vuosittain käytävät kehityskeskustelut voivat olla hyödyllisiä henkilöstön näkökulmasta.

2.1.9 Henkilökunnan hyvinvointi

Henkilökunnan yleiseen työhyvinvointiin liittyvistä asioista vastaa oppiaineen esimies. Työhyvinvointiasiat käsitellään kehityskeskustelujen yhteydessä ja oppiaineen kokouksissa.

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.9_Henkilokunnan_hyvinvointi.doc 

Yliopiston ohjeistus:

http://www.utu.fi/henkilokunta/henkiloston_hyvinvointi/
2.1.9.1 Työterveyshuolto

Työterveyshuoltoa koskevista asioista päätetään oppiainetta ylemmillä tasoilla. Työterveyspalvelut sisältävät ennaltaehkäisevän työterveyshuollon sekä yleislääkäritasoisen avosairaanhoidon (käsittää työterveys- tai sairaanhoitajan antaman hoidon), ja niiden järjestämisestä säädetään työterveyshuoltolaissa ja valtiovarainministeriön määräyksessä valtion palveluksessa olevien maksuttomasta sairaanhoidosta ja muusta terveydenhuollosta.
Turun yliopiston henkilökunnan työterveyshuolto on siirtynyt  Mehiläiseen 1. tammikuuta 2011.
Työterveyspalvelut:

https://intra.utu.fi/oppaat/hyvinvointiohjeet/tyoterveyspalvelut/index.html
Ajanvaraus seuraavasta linkistä:

 (https://intra.utu.fi/oppaat/hyvinvointiohjeet/tyoterveyspalvelut/ajanvaraus.html). Asioidessaan työterveysasemalla työntekijän tulee ilmoittaa laskutusta varten työnantaja ja laitos sekä varmistaa, että oikeus käyttää palveluja on sillä hetkellä voimassa. Työterveysasemalla on käytössään luettelo yliopiston työntekijöistä, joilla on oikeus käyttää työterveyspalveluja.
Työnantajan kustantaman työterveyshuollon piiriin kuuluvat kaikki yliopistoon palvelussuhteessa olevat henkilöt, joiden säännöllinen työaika on keskimäärin vähintään 14 tuntia viikossa. Sairaanhoitoa annetaan myös vuosiloman sekä virkavapauden ja osa-aikaeläkkeen yms. aikana mutta ei esim. hoito- tai vuorotteluvapaan aikana. Apurahalla työskentelevät henkilöt eivät ole palvelussuhteessa oppiaineeseen, joten yliopisto ei maksa heidän sairaanhoitokustannuksiaan, vaikka he voivat käyttää yliopiston osoittamia sairaanhoitopalveluja. 

2.1.9.2 Työkyvyn ylläpito ml. virkistystoiminta

Työkykyä ylläpitävällä ns. tyky-toiminnalla tarkoitetaan sellaista toimintaa, jolla työnantaja ja työntekijät sekä työpaikalla vaikuttavat organisaatiot pyrkivät edistämään ja tukemaan työntekijöiden työ- ja toimintakykyä. Tyky-toiminnan toteuttamisessa työterveyshuolto hoitaa asiantuntijana lakisääteiset tehtävät. Toimenpiteet työkyvyn säilyttämiseksi voivat kohdistua työtapoihin, työoloihin ja -ympäristöön, työyhteisöön, työn hallintaan, työaikajärjestelyihin, lääkinnälliseen ja ammatilliseen kuntoutukseen tai jopa uudelleenkoulutukseen ja ‑sijoitukseen. 
Turun yliopiston verkkosivuilla ei mainita tyky-toimintaa erikseen. Työkyvyn säilyttämistä edistää kuitenkin työterveyshuolto, jonka toimintaa kehitetään erityisesti ennaltaehkäisevän työterveyshuollon ja siihen liittyvän toiminnan suuntaan. 2000-luvun alussa on otettu käyttöön ns. VIRE-terveyskysely, jonka on tarkoitus korvata aiemmat henkilökunnan ikäkausitarkastukset. Kyselyssä kartoitetaan henkilöstön hyvinvointia, työkykyä ja työssä jaksamista.

Myös virkistystoiminta tähtää osaltaan työkyvyn ylläpitämiseen. Oppiaineen henkilökunnalle pyritään järjestämään virkistystoimintaa säännöllisin väliajoin, esim. lukukauden alussa, jouluna ja keväällä. Muuta virkistystoimintaa yliopistolla järjestävät mm. ammattiyhdistykset.

Henkilöstön hyvinvointiin liittyviä ohjeita: http://www.utu.fi/henkilokunta/ohjeet_ja_oppaat/hyvinvointiohjeet/index.html
2.1.9.2.1 Yliopistoliikunta

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Yliopistoliikunta/Keskitetyt/2.1.9.2.1Yliopistoliikunta.doc
Turun yliopiston liikuntatoimi tarjoaa yliopistoyhteisölle erilaisia liikuntapalveluja, erityisesti kunto- ja terveysliikuntaa. Liikuntatoimen vastuuhenkilöinä ovat liikuntasihteeri ja liikunnanohjaaja, jotka suunnittelevat liikuntapalveluja sekä opiskelijoille että henkilökunnalle. Opetus- ja ohjaustyöstä vastaavat tuntipalkkaiset ohjaajat. Yliopistoliikunnan palvelut kattavat sekä sisä- että ulkolajeja. Valtaosa liikuntatoiminnasta tapahtuu Educariumin liikuntatiloissa sekä Iskerin urheiluhallissa. Vuoroja on myös Turun kaupungin koulujen tiloissa sekä yksityisissä kuntokeskuksissa.

Henkilökunnan jäsen voi halutessaan maksaa liikuntamaksun, joka oikeuttaa ohjattuihin liikuntaryhmiin osallistumiseen, Educariumin kuntosalin käyttöön ja varattaviin salivuoroihin.

Yliopistoliikunnan sivu:
http://www.utu.fi/henkilokunta/henkiloston_hyvinvointi/liikunta/index.html
2.1.9.3 Kuntoutus

Henkilökuntaan kuuluva voi tarvittaessa hakeutua sellaiseen kuntoutukseen, jolla alentunut työkyky voidaan palauttaa tai jolla parannetaan esimerkiksi ikääntyvien työntekijöiden työssä selviytymistä. Valtion henkilöstölle tarkoitettua kuntoutusta ohjaavat ja rahoittavat Kansaneläkelaitos, Valtiokonttori, työhallinto ja työterveyshuolto. 

Työntekijälle, jolle on myönnetty työstävapautusta kuntoutuksen vuoksi, maksetaan palkkaus ko. ajalta sairausajan palkkauksen säädösten mukaisesti. Palkallista aikaa on myös kuntoutustutkimuksen ja -selvityksen vuoksi myönnetty työstävapautusaika. Valtiokonttorin ns. ammatillinen kuntoutus ei ole palkallista työstävapautusaikaa, mutta kuntoutujille (esim. työkokeiluun osallistuvalle) maksetaan kuntoutustukea kokeilun ajalta. Lisätietoja kuntoutusasioista saa työterveyshoitajilta.

Kuntoutustietoja:

https://intra.utu.fi/yleista/palvelussuhdeasiat/kuntoutus/index.html
2.1.9.4 Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuusasiat

Rehtorinvirastossa toimii yliopiston tasa-arvovastaava, joka on vuorovaikutuksessa tasa-arvotoimikunnan kanssa. Tasa-arvovastaava neuvoo, tiedottaa sekä seuraa ja dokumentoi tasa-arvokysymyksiin liittyviä työtilanteita.

Yliopiston tasa-arvotoimikunta seuraa tasa-arvon toteutumista ja kehittymistä:
http://www.utu.fi/henkilokunta/henkiloston_hyvinvointi/tasa_arvoasiat/toimikunta.html
Yliopiston tasa-arvosuunnitelma:
http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/tasa-arvosuunnitelma.html
Yliopiston yhdenvertaisuussuunnitelma:
http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/yhdenvertaisuus.html
2.1.9.5 Työsuojelu

2.1.9.5.1 Työturvallisuusorganisaatio ja vastuuhenkilöt

Yliopiston työsuojeluorganisaatioon kuuluvat työsuojelutoimikunta ja ‑päällikkö sekä aluekohtaiset työsuojeluvaltuutetut.
Työsuojeluorganisaatio:
http://www.utu.fi/henkilokunta/henkiloston_hyvinvointi/tyosuojeluorganisaatio.pdf
2.1.9.5.2 Työturvallisuustarkastukset ja työpaikkaselvitykset

Työpaikkaselvitysten tarkoituksena on arvioida työpaikan yleisiä työolosuhteita ja selvittää mahdollisia työstä ja työolosuhteista johtuvia terveysvaaroja ja haittoja. Työpaikkaselvitysten tekemiseen osallistuvat työterveyshuollon edustajat ja työsuojelupäällikkö. Selvitykset tehdään eri kohteissa eri vuosina. Lisäksi voidaan tehdä yksikön esimiehen tai työsuojelupäällikön aloitteesta työpaikkakäyntejä myös muihin kohteisiin. Työpaikkaselvitykset sisältävät lähinnä työtilojen, kalusteiden, työvälineiden ja työmenetelmien tarkastukset sekä tapaturmavaarojen arvioinnin. 

2.1.9.5.3 Ohjeet ja henkilökunnan opastaminen

Englannin kielessä tehtävään opetus-, tutkimus- ja hallintotyöhön ei yleensä liity sellaisia työturvallisuus- tai työsuojeluongelmia tai -riskejä (esim. koneita tai laboratorioita), joita varten tarvittaisiin erityisiä ohjeita tai opastusta.

2.1.9.6 Tapaturma- ja ammattitautiasiat

Työtapaturmalla tarkoitetaan tapaturmaa, joka on sattunut työssä tai työstä johtuvissa olosuhteissa (myös työmatkalla) ja aiheuttaa ruumiinvamman tai sairauden. Kaikilla valtion työntekijöillä on vakuutussuoja työtapaturman varalta. Työtapaturman sattuessa on ensisijaisesti käytettävä yliopiston osoittamaa työterveysasemaa ja lääkärikäynnin yhteydessä on käynnin syyksi ilmoitettava työtapaturma. Tapaturmasta tulee myös tehdä tapaturmailmoitus tapaturma-asiamiehelle ja sen aiheuttamasta sairauspoissaolosta hakemus (B-lomake). 
Ammattitauti on pääasiallisesti aiheutunut fysikaalisista, kemiallisista tai biologisista tekijöistä. Sairauden toteaminen ammattitaudiksi edellyttää lääketieteellistä tutkimusta, johon lähete haetaan työterveysasemalta. Ammattitautiepäilystä on tehtävä tapaturma-/ammattitauti-ilmoitus tapaturma-asiamiehelle.

2.1.9.7 Päihdeasiat

Päihdeasioiden hoito yliopistossa:
http://www.utu.fi/henkilokunta/ohjeet_ja_oppaat/hyvinvointiohjeet/paihdeasiat.html
2.1.9.8 Toimintaohjeet sukupuolista häirintää ja ahdistelua vastaan

Yliopiston ohjeet sukupuolista häirintää vastaan:

http://www.utu.fi/henkilokunta/ohjeet_ja_oppaat/hyvinvointiohjeet/sukupuolinen_hairinta.html
2.1.9.9 Toimintaohjeet työpaikkakiusaamista vastaan

Ohjeet kiusaamista vastaan:
http://www.utu.fi/henkilokunta/ohjeet_ja_oppaat/hyvinvointiohjeet/tyopaikkakiusaamisohjeet.html
2.1.10 Palvelussuhteen päättyminen

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.1.10_Palvelussuhteen_paattyminen.doc
Toistaiseksi voimassa olevat palvelussuhteet päättyvät yleisessä työehtosopimuksessa määriteltyjen irtisanomisaikojen ja ehtojen mukaisesti. 

Palvelussuhteen purkuun ja eläkeasioihin liittyvät asiat:

http://www.utu.fi/henkilokunta/palvelussuhdeasiat/eroaminen/index.html
2.2 Talous

2.2.1 Talouden toimintaraamit

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Talous/Keskitetyt/2.2.1 Talouden toimintaraamit.doc
Englannin kielen toiminnan ja taloudenpidon yleisistä linjoista sekä rahanjaon periaatteista päättää laitoksen johtaja laitosneuvostoa kuultuaan. Oppiaineen esimies suunnittelee ja koordinoi oppiaineen tarpeet ja toiminnan oppiaineen saamien varojen puitteissa. Oppiaineen henkilökunnan palkkakustannukset ovat laitoksen yhteisiä kustannuksia. Tietoa taloushallinnosta yleensä löytyy Turun yliopiston taloussäännöstä:

http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/taloussaanto.html
2.2.2 Budjetointi

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Talous/Keskitetyt/2.2.2 Budjetointi.doc
Humanistinen tiedekunta pyytää laitoksilta esitykset seuraavan vuoden talousarvioksi. Oppiaineista pyydetään myös hanke-esityksiä. Laitoshallintapäällikkö sopii laitosjohtajan kanssa, mihin mennessä oppiaineita pyydetään toimittamaan omat budjettiesityksensä. Englannin kielen budjettiesitys yhdistetään laitoksen yhteiseen talousarvioesitykseen. Esityksen hyväksymisestä päättää ensin laitoksen johtaja ja sitten humanistinen tiedekunta. Laitoksen johtaja jakaa määrärahat oppiaineille laitosneuvoston päättämien yleisten suuntaviivojen mukaan. Ks. tarkemmin Turun yliopiston taloussääntö, toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta:

http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/taloussaanto.html
2.2.3 Täydentävä rahoitus

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Talous/Keskitetyt/2.2.3 Taydentava rahoitus.doc
Englannin kielen oppiaineessa syntyneet hankkeet ja projektit hakevat pääasiassa itsenäisesti rahoituksensa, ja projektien johtajat valvovat varojen käyttöä. Apurahoja tutkimukseen ja siihen liittyviin matkoihin hakevat ensi sijassa yksittäiset tutkijat ja hankkeet. Myös englannin kielen oppiaine hakee apurahoja konferenssien ja seminaarien sekä esimerkiksi opetukseen liittyvien matkojen järjestämiseksi. Apurahojen myöntäjät seuraavat niiden käyttöä oppiaineelta saamiensa raporttien ja selvitysten perusteella.

2.2.4 Määrärahaseuranta

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Talous/Keskitetyt/2.2.4 Maararahaseuranta.doc
Englannin kielen määrärahojen käyttöä seuraa tohtorikoulutettava tiliraporttien perusteella. Projektien vastuulliset johtajat seuraavat määrärahojen käyttöä projekteissaan. Määrärahaseurannan ohjeista ks. tarkemmin Turun yliopiston taloushallinnon määräykset ja ohjeet:

http://www.utu.fi/henkilokunta/talous/talouden_ohjeet/
2.2.4.1 AdeEko-järjestelmän raportit määrärahaseurannassa

AdeEko-järjestelmän raporttien paperiversiot tulostetaan oppiaineen esimiehelle kuukausittain aina aikaisintaan seuraavan kuun 12. päivä. Lisäksi tulostetaan toiset kopiot tohtorikoulutettavalle. Kuukausittain tulostettuihin dokumentteihin kuuluvat seuraavat raportit: vastuualueen tilanne (18001), tilierittely (134), projektien tilanteet (18011), projektien tapahtumat (18012) ja kokoomaraportti (18048). Lisäksi yksittäisten projektien vastuuhenkilöille tulostetaan kyseisen projektin raportit (18011, 18012). 
2.2.5 Hinnoittelu ja kustannuslaskenta

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Talous/Keskitetyt/2.2.5 Hinnoittelu ja kustannuslaskenta.doc
2.2.6 Menojen käsittely

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Talous/Keskitetyt/2.2.6 Menojen kasittely.doc
Laskujen asia- ja numerotarkastus tapahtuu pääsääntöisesti oppiaineen toimistossa.

2.2.6.1 Matkalaskut

Turun yliopiston matkustusohjeet:
http://www.utu.fi/henkilokunta/ohjeet_ja_oppaat/matkustusohjeet/
Paperiset matkalaskut toimitetaan laitoskansliaan asiatarkastettaviksi. Toistaiseksi myös sähköisessä muodossa olevat matkalaskut siirretään laitoskansliaan osastosihteerin käsiteltäviksi.

2.2.6.2 Muut kotimaiset laskut

Oppiainetta laskuttavia tahoja kehotetaan käyttämään yliopiston yhteistä laskutusosoitetta Turun yliopisto, PL 7245, 01051 LASKUT. Oppiaineen toimistoon toimitettuihin paperisiin laskuihin lisätään kustannuspaikan numero ja niistä otetaan toimistoon yksi kopio. Tämän jälkeen alkuperäiset kappaleet lähetetään kirjanpitoon skannattaviksi sisäisen postin välityksellä. Kirjeeseen tulee merkintä ”kirjanpitoon/skannattavaksi”. Rondossa oleva lasku tarkastetaan, tiliöidään ja reititetään oppiaineen esimiehelle hyväksyttäväksi. Laskuista pidetään oppiaineen toimistossa listaa, johon merkitään myös kaikki Rondon läpi kulkeneet laskut.

2.2.6.3 Ulkomaiset laskut

Oppiainetta laskuttavia tahoja kehotetaan käyttämään yliopiston yhteistä laskutusosoitetta. Oppiaineen toimistoon toimitettuihin paperisiin laskuihin lisätään vastuualueen numero (291) ja niistä otetaan toimistoon yksi kopio. Tämän jälkeen alkuperäiset kappaleet lähetetään kirjanpitoon skannattaviksi sisäisen postin välityksellä. Kirjeeseen tulee merkintä ”kirjanpitoon/skannattavaksi”. Rondossa lasku tarkastetaan, tiliöidään ja siihen liitetään täytetty ulkomaanmaksukaavake. Lopuksi lasku toimitetaan edelleen oppiaineen esimiehelle hyväksyttäväksi. Vaihtoehtoisesti voidaan pyytää Kassaa maksamaan lasku yliopiston luottokortilla. Siinä tapauksessa paperinen lasku tarkastetaan, tiliöidään ja hyväksytetään oppiaineessa, minkä jälkeen se lähetetään Kassaan maksettavaksi. Laskuista pidetään oppiaineen toimistossa listaa, johon merkitään myös kaikki Rondon läpi kulkeneet laskut.

2.2.6.4 Sisäiset laskut

Laitoskanslia tarkastaa ja tiliöi laskut ja antaa ne oppiaineen esimiehelle hyväksyttäväksi, minkä jälkeen niistä otetaan yksi kopio toimistoon. Alkuperäisen kappaleen hallintosihteeri lähettää hyväksyttynä kirjanpitoon. Sisäisistä laskuista pidetään listaa oppiaineen toimistossa.

2.2.7 Tulojen käsittely

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Talous/Keskitetyt/2.2.7 Tulojen kasittely.doc
Englannin kieli myy julkaisuja. Hinnoittelusta päättää oppiaine. Myynnistä saatavat tulot tilitetään yliopiston kautta. 

2.2.8 Kirjanpito ja tilinpäätös

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Talous/Keskitetyt/2.2.8 Kirjanpito ja tilinpaatos.doc
2.3  Infrastruktuuri
2.3.1 Tilat

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Tilapalvelut/Keskitetyt/2.3.1 Tilat.doc
2.3.1.1 Tilojen kuvaus

Oppiaineen hallinnoimat tilat sijaitsevat Juslenian 2. kerroksessa (Henrikinkatu 2) sekä Signumissa ja Rosettassa (Koskenniemenkatu 4). Juslenian tiloihin kuuluu 3 harjoitushuonetta (huoneet 215 eli H1, 235 eli H4 ja 236 eli H2), toimisto (234), henkilökunnan kokous- ja kahvihuone (214), sekä 12 henkilökunnan työhuonetta (205-213, 220, 221, 240). Juslenian 3. kerroksessa oppiaineella on käytössään arkisto- ja varastotilana huone 305. Huone 306 on North American Studies -ohjelman käytössä. Signumissa ja Rosettassa sijaitsevat opetustilat ovat yhteiskäytössä muiden oppiaineiden kanssa ja tilavarauksista sovitaan yhteisesti. Rosettassa on käytössä 10 henkilökunnan työhuonetta (100, 100a, 101, 104, 109, 114, 114b-c, 130a-b).
Oppiaineen tutkijatilat (ns. englannin kielen tutkimusyksikkö) sijaitsevat Caloniassa (Vänrikinkatu 2). Tiloihin kuuluu kolme tutkijahuonetta (työtilat 5 tutkijalle), keittiö, WC:t ja kylpyhuone.

2.3.1.2 Tilojen käyttökelpoisuuden seuranta ja ylläpito

Oppiaineen tilojen ylläpidosta ja huollosta vastaavat tahot, joiden kanssa yliopisto on tehnyt siivous- ja huoltosopimukset. Tarvittaessa henkilökunnan jäsenet tiedottavat näille tilojen kunnossa havaitsemistaan puutteista.

2.3.1.3 Tiloihin pääsy ja kulunvalvonta

Jokaisella Jusleniassa työskentelevällä henkilökunnan jäsenellä on käytössään heidän henkilökohtaisesti kuittaamansa avain, joka oppiaineen tilojen lisäksi sopii Juslenian ulko-oveen. Rosettassa ja Signumissa työskentelevillä on käytössään kolme henkilökohtaisesti kuitattua avainta, joista yksi käy omaan työhuoneeseen ja Rosettan opetustiloihin, toinen Signumin opetustiloihin ja kolmas Signumin ja Rosettan ulko-oviin. Oppiaineen toimistossa säilytetään kaikkiin oppiaineen Juslenian tiloihin sopivaa yleisavainta. Myös Juslenian ala-aulan virastomestarilla on yleisavain. Caloniassa työskentelevillä tutkijoilla on tutkimusyksikön ulko-oveen sopiva avain. Juslenian ja Calonian osalta luetteloa oppiaineen avainten haltijoista pitää toimistosihteeri, Rosettan ja Signumin osalta tilapalvelumestari.
2.3.1.4 Tilavaraukset

Harjoitushuoneet H1, H2 ja H4 on pääsääntöisesti tarkoitettu oppiaineen omaan opetuskäyttöön, mutta niitä voidaan mahdollisuuksien mukaan antaa myös muiden oppiaineiden käyttöön vastavuoroisuusperiaatetta noudattaen.

Perus- ja aineopintojen pakollisia luentokursseja varten varataan luentosaleja oppiaineen ulkopuolelta. Varaukset seuraavaa lukuvuotta varten tehdään toukokuussa kiinteistöpäällikön antamien ohjeiden mukaan. Varauksen tekevät tohtorikoulutettavat. Tilavarausten suunnittelussa ja seurannassa on apuvälineenä AsioData-tilavarausohjelma.

2.3.2 Hankintamenettely

Oppiaineen kaluste-, laite- ja materiaalihankinnoissa noudatetaan Turun yliopiston hankintajohtosääntöä, hankintaohjetta ja taloussäännössä annettuja määräyksiä. 

· Turun yliopiston hankintajohtosääntö:
http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/hankintajohtosaanto.html
· Hankintaohjeet:
https://intra.utu.fi/oppaat/hankinnat/index.html 
· Turun yliopiston taloussääntö:
http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/taloussaanto.html
2.3.3 Kalusteet

Oppiaineeseen hankitut kalusteet viedään käyttöomaisuuskirjanpitoon, jos niiden veroton hankintahinta ylittää 1000 euroa. Kalusteet merkitään oppiaineen irtaimistorekisteriin. Irtaimistorekisteriä ylläpitää toimistosihteeri. Kalustehankinnoista päättää oppiaineen esimies.

· Turun yliopiston käyttöomaisuus- ja irtaimisto-ohje:
http://www.utu.fi/henkilokunta/talous/talouden_ohjeet/kayttoomaisuus_jairtaimisto_ohje_2006.doc
2.3.4 Laitteet

Oppiaineeseen hankitut laitteet viedään käyttöomaisuuskirjanpitoon, jos niiden veroton hankintahinta ylittää 1000 euroa. Laitteet merkitään oppiaineen irtaimistorekisteriin. Laitehankinnoista päättää oppiaineen esimies.

· Turun yliopiston käyttöomaisuus- ja irtaimisto-ohje

http://www.utu.fi/henkilokunta/talous/talouden_ohjeet/kayttoomaisuus_jairtaimisto_ohje_2006.doc
Laitteiden käyttöohjeita säilytetään oppiaineen toimistossa. Toimistosihteeri sopii laitehuollosta ja vikakorjauksista.

2.3.5 Materiaalit

2.3.5.1 Toimistotarvikkeet

Toimistosihteeri huolehtii toimistotarvikkeiden hankinnasta. Hankinnat tehdään pääasiassa Lindellin (Hovioikeudenkatu 2) kautta. Tarvikkeita säilytetään joko oppiaineen toimistossa Jusleniassa tai Rosettan 2. kerroksen kahvihuoneen kaapissa.
2.3.5.2 Kirjallinen materiaali, kuva- ja äänimateriaali sekä audiovisuaalinen materiaali

Kirjallisuuden sekä kuva- ja äänimateriaalin hankkimisesta huolehtii pääasiassa tohtorikoulutettava oman tarveharkinnan ja henkilökunnan tekemien esitysten perusteella. Omista varoista maksettavat kirjatilaukset tehdään asioimalla Hanselin puitesopimuksessa mainittujen toimittajien kanssa (ks. http://www.hansel.fi/index.php?m=1&s=7&id=1570). 

Humanistisen kirjaston varoista esitettävät kirjahankinnat lähetetään eteenpäin tiedekuntakirjaston tilattaviksi. Tieteellisten aikakauslehtien tilauksesta huolehtii humanistinen kirjasto. Seuraavan kalenterivuoden lehtitilauksista päätetään edeltävän vuoden syksyllä yhteistyössä humanistisen kirjaston kanssa. Kurssikirjallisuuden hankintaesitykset tehdään vuosittain touko-kesäkuussa kurssikirjastolle ja TYY:n kirjastolle.
Oppiaineeseen hankittava kirjallisuus sijoitetaan aihepiirin mukaan pääasiassa joko englannin kielen seminaarikirjastoon Jusleniaan tai kääntämisen ja tulkkauksen seminaarikirjastoon Signumiin, jotka ovat osa humanistista kirjastoa. Omilla varoilla hankittu kirjallisuus merkitään toimistossa hankintaluetteloon ennen kuin se toimitetaan humanistiseen kirjastoon luetteloitavaksi. Audiovisuaalista materiaalia (CD-ROM, DVD, VHS ym.) säilytetään keskitetysti oppiaineen toimistossa.

2.3.6 Tietojärjestelmät, atk-laitteet, atk-palvelut

Oppiaineeseen hankitut atk-laitteet viedään käyttöomaisuuskirjanpitoon, jos niiden veroton hankintahinta ylittää 1000 euroa. Laitteet merkitään oppiaineen irtaimistorekisteriin. Atk-laitehankinnoista päättää oppiaineen esimies.

· Turun yliopiston käyttöomaisuus- ja irtaimisto-ohje:
http://www.utu.fi/henkilokunta/talous/talouden_ohjeet/kayttoomaisuus_jairtaimisto_ohje_2006.doc
Atk-laite- ja ohjelmistohankintoja valmisteltaessa oppiaineen atk-yhdyshenkilö konsultoi tarpeen mukaan yliopiston atk-keskusta. Uusien laitteiden ja ohjelmistojen asennuksessa apuna toimii tiedekunnan atk-lähitukihenkilö.

· Atk-laitehankinnat Turun yliopiston puitesopimuksessa:
https://intra.utu.fi/oppaat/hankinnat/index.html
· Ohjelmistohankinnoista Turun yliopistossa:
https://intra.utu.fi/oppaat/hankinnat/atk-ohjelmistot.html 
2.4 Tukipalvelut

2.4.1 Kirjasto

Englannin kieli käyttää Turun yliopiston kirjaston tuottamia palveluja liittyen mm. materiaalihankintoihin, tiedonhakuun ja -hallintaan sekä tiedonhaun opetukseen. Yhteistyötä kirjaston kanssa tekevät mm. oppiaineiden materiaalihankinnoista vastaavat henkilöt sekä opettajat, joiden kursseihin liittyy tiedon hakua ja hallintaa. 

Humanistisen kirjaston alainen englannin kielen seminaarikirjasto sekä kääntämisen ja tulkkauksen seminaarikirjasto palvelevat niin tutkijoita, opettajia kuin opiskelijoita. Humanistinen kirjasto hankkii kirjallisuutta ja muuta aineistoa oppiaineen henkilökunnan esitysten perusteella, ja se huolehtii mm. tilattujen kausijulkaisujen uusinnasta (ks. tarkemmin 2.3.5.2).

Kurssikirjasto palvelee opiskelijoita. Oppiaineen tohtorikoulutettavat toimittavat kurssikirjastolle listat tenttikirjoista lukuvuosittain. 

Turun yliopiston kirjaston tarjoamista palveluista ks. tarkemmin

http://kirjasto.utu.fi/
Oppiaineessa sijaitsevat myös professori Koskenniemen ja professori Skinnerin lahjoituskirjastot. Ne on sijoitettu huoneeseen 305. Jusleniassa oppiaineen toimistossa ja kahvihuoneessa on myös pieni käsikirjasto esim. sanakirjoja ja pääsykoekirjoja henkilökunnan käyttöä varten.

Seminaarikirjastojen ja Koskenniemen/Skinnerin kirjaston kirjat on pääasiallisesti tarkoitettu luettaviksi kirjastossa. Humanistinen kirjasto myöntää yö- ja viikonloppulainoja (tuntia ennen sulkemisaikaa). Tohtorikoulutettavat voivat tarpeen vaatiessa myöntää pidempiaikaisia lainoja (enintään 2 viikkoa kerrallaan). Kurssi- ja tenttikirjoja sekä hakuteoksia (esim. bibliografiat, sanakirjat) ei lainata.

2.4.2 Tietohallintopalvelut

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Tietohallinto-ATK-keskus/Keskitetyt/
Englannin kieli hyödyntää tietohallintoa, tietotekniikkaa sekä lähiverkon ylläpitoa ja kehittämistä sekä tietoturvallisuutta, mikrotukea ja hallinnon sovelluksia koskevissa asioissa Turun yliopiston tietohallinnon palveluja. Turun yliopiston tietohallintopalveluista ks. tarkemmin:

http://www.utu.fi/faktat/hallinto/tietohallinto.html
Turun yliopiston atk-keskus:

http://www.cc.utu.fi/ 
2.4.3 Viestintä, markkinointi

2.4.3.1 Yleiset periaatteet ja ohjeet

Oppiaine sekä yksittäiset tutkijat ja projektit tiedottavat toiminnastaan ja tapahtumistaan pääasiallisesti Turun yliopiston viestintäpalvelujen kautta, mutta myös suoraan joukkoviestimille sekä sidos- ja kohderyhmille. Turun yliopiston viestintäpalveluista ks. tarkemmin:

http://www.utu.fi/media/viestintapalvelut/
Oppiaine noudattaa sisäisessä ja ulkoisessa viestinnässään humanistisen tiedekunnan ohjeistusta. Ks. tarkemmin humanistisen tiedekunnan viestintäohje:

http://www.hum.utu.fi/hallinto/henkilostolle/viestintaohje.pdf
Paperimuotoisen (kirjeet, ilmoitustaulut, opetusohjelmat, oppaat yms.) ja sähköisen viestinnän lisäksi oppiaine järjestää tarpeen mukaan tiedotus- ja keskustelutilaisuuksia niin henkilökunnalle, tutkijoille kuin opiskelijoillekin.

Englannin kielen keskeinen ulkoinen viestintäkanava sekä julkaisuista tiedottamisen kanava on oppiaineen verkkosivut, joilta on luettavissa tärkeimmät tutkimukseen ja opetukseen liittyvät uutiset ja tiedotteet.

http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englanti/ 

Tärkeimmät laitoksen sisäisen viestinnän kanavat ovat oppiaineen verkkosivut, humanistisen tiedekunnan sähköpostilista (humanistit@utu.fi) ja oppiaineen oma sähköpostilista (engstaff@utu.fi), joissa tiedotetaan keskeisimmistä oppiaineen toimintaan liittyvistä asioista. Tärkeä sisäisen viestinnän foorumi on opetuskauden aikana myös henkilökunnan viikoittainen kokous, jossa käydään läpi opetukseen, tutkimukseen ja hallintoon liittyviä ajankohtaisia asioita. Henkilökunta saavuttaa opiskelijat tarvittaessa sähköpostitse englannin kielen opiskelijoiden postituslistan kautta (engstudents@lists.utu.fi). Opiskelijoiden edellytetään käyttävän heille opintojen alkaessa automaattisesti myönnettävää utu.fi-sähköpostiosoitetta. Jatko-opiskelijoille tiedotetaan tutkijaseminaarin ohjelmasta ja muista ajankohtaisista tapahtumista sähköpostilistan kautta (eng-jatko@lists.utu.fi).

Oppiaineen julkaisusarjaa Anglicana Turkuensia mainostetaan pääsääntöisesti oppiaineen verkkosivujen kautta. Uusimpia julkaisuja on tapana mainostaa myös Turun kirjamessujen yhteydessä Turun yliopiston osastolla tai muissa alan seminaareissa tai konferensseissa.

2.4.3.2 Toimintakertomus, vuosikirja

Tiedot englannin kielen henkilökunnan ulkomaanyhteyksistä ja julkaisuista kerätään vuosittain vuosikirjaa varten. Tietojen keräämisestä vastaavat tohtorikoulutettavat, ja ne toimitetaan yhteisesti laitoksen kansliaan.

2.4.3.3 Esitysmateriaali

Oppiaineen www-sivuilta löytyy lyhyt esittely oppiaineesta

http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englanti/about/ 

Oppiaineen www-sivuilla on myös tietoa pääsykokeesta.

2.4.3.4 www-sivut

Englannin kielen keskeinen ulkoinen viestintäkanava ovat oppiaineen verkkosivut, joilta ovat luettavissa tärkeimmät tutkimukseen ja opetukseen liittyvät uutiset ja tiedotteet. Sivuilta saa tietoa myös oppiaineen julkaisuista. Oppiaineen www-sivut sijaitsevat osoitteessa

http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englanti/ 

Sivujen päivittämisestä vastaa pääsääntöisesti toimistosihteeri. Sivujen ajankohtaista-palstalla informoidaan opiskelijoita ajankohtaisista asioista.

2.4.3.5 Mediayhteydet

¨

Oppiaine sekä yksittäiset tutkijat ja projektit hoitavat mediayhteyksiään pääasiallisesti Turun yliopiston viestintäpalvelujen kautta. Turun yliopiston viestintäpalveluista ks. tarkemmin:

http://www.utu.fi/media/viestintapalvelut/
Humanistisessa tiedekunnassa on myös tiedotustyöryhmä, jossa on edustaja oppiaineesta.

2.4.4 Asiakirjahallinto ja arkistointi

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Henkilosto/Keskitetyt/2.4.4_Asiakirjahallinto_ja_arkistointi.doc
2.4.4.1 Yksikköjen yleiset asiakirjat

Englannin kielessä asiakirjahallinnosta vastaavat pääasiassa toimistosihteeri ja tohtorikoulutettavat. Yleisiä asiakirjoja säilytetään heidän työhuoneissaan.

2.4.4.2 Aineistojen salassapito ja hävittäminen

Oppiaine noudattaa asiakirjahallinnossa ja arkistoinnissa Turun yliopiston arkistojohtosääntöä ja arkistonmuodostussuunnitelmaa. 
Arkistojohtosääntö:
http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/arkistojohtosaanto.html
Arkistonmuodostussuunnitelma:
https://intra.utu.fi/yksikot/arkisto/arkistonmuodostussuunnitelma.pdf
Turun yliopisto arkistonmuodostajana:
http://www.utu.fi/henkilokunta/tukipalvelut/arkisto/index.html
2.4.4.3 Opetukseen liittyvät asiakirjat

Englannin kielen toimistossa säilytetään opiskelijoiden opiskelijakortteja, joihin kirjataan opiskelijoiden opintosuoritukset. Toimistossa säilytetään myös tentti- ja pääsykoetuloksia. Rosettan henkilökunta säilyttää tenttivastauksia omissa huoneissaan. Pääsykoevastauksia säilytetään oppiaineen tiloissa arkistojohtosäännön ja arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

2.4.4.3.1 Opinnäytetyöt

Englannin kielessä säilytetään opinnäytetöistä kandidaatintutkielmat, pro gradu - ja sivuaineen tutkielmat sekä lisensiaatintutkielmat. Pro gradu - ja lisensiaatintutkielmista on yksi kappale joko englannin kielen tai kääntämisen ja tulkkauksen seminaarikirjastossa ja toinen yliopiston pääkirjastossa. Kandidaatin- ja sivuaineentutkielmat säilytetään oppiaineen seminaarikirjastoissa tai toimistossa.

Väitöskirjat ovat julkaisuja, jotka jaetaan omia ohjeitaan noudattaen eri kirjastoihin.

Ohjeistus väitöskirjojen jakelusta:
http://www.utu.fi/media/ohjeet/index.html
2.4.4.4 Tutkimustoimintaan liittyvät asiakirjat

Yksittäiset tutkijat ja projektit säilyttävät omiin tutkimuksiinsa liittyviä asiakirjoja omissa työhuoneissaan.

2.4.4.5 Arkistot, lahjoitukset

Oppiaineelle lahjoitetut Koskenniemen ja Skinnerin kirjastot sijaitsevat huoneessa 305. Oppiaine on myös saanut muita pienempiä kirjalahjoituksia, jotka sijaitsevat edellisten yhteydessä tai englannin kielen seminaarikirjastossa Jusleniassa.

2.4.4.6 Julkaisut

Oppiaineen julkaisuja säilytetään oppiaineen toimistossa ja muissa oppiaineen yhteisissä tiloissa.

2.4.5 Välinehuolto

Englannin kieli huoltaa laitteensa Turun yliopiston virastomestaripalveluissa tai laitetoimittajilla ja -valmistajilla, takuuehdoista ja sopimuksesta riippuen.

AV-laitteet ja niiden huolto:

http://www.utu.fi/henkilokunta/tilatekninen/AV-laitteetjaniidenhuolto.html
2.4.6 Siivouspalvelu ja jätehuolto

Englannin kielen hallinnoimien tilojen siivous ja jätehuolto hoidetaan keskitetysti Turun yliopiston ostamien siivouspalveluiden avulla. Siivouspalvelujen hankinnoista ja organisoinnista sekä valvonnasta vastaavat Turun yliopiston tila- ja tekniset palvelut. 

Siivouspalvelut:

http://www.utu.fi/henkilokunta/tilatekninen/siivouspalvelut.html
3 TOIMINNAT
3.1 Tutkimus

Englannin kielen laaja ja monitieteinen tutkimusala kattaa kielen, kirjallisuuden, kulttuurin sekä kääntämisen ja tulkkauksen. Tutkimus kohdistuu kielen kehitykseen varhaisvaiheista nykypäivään sekä englantia puhuvan maailman kielenkäytön ja kulttuurien välisen viestinnän ilmiöihin. Oppiaineessa harjoitetaan englannin kielen historian tutkimusta, soveltavan kielitieteen tutkimusta (erityisesti vieraan kielen oppimisen tutkimus sekä ääntämisen ja fonetiikan tutkimus), diskurssin ja vuorovaikutuksen tutkimusta, jälkikolonialistisen englanninkielisen kirjallisuuden tutkimusta, englanninkielisen lastenkirjallisuuden tutkimusta sekä Pohjois-Amerikan, erityisesti Kanadan, tutkimusta. Käännöstieteen keskeisiä tutkimusalueita ovat tulkkauksen kognitiiviset prosessit ja asiantuntijuustutkimus, kaunokirjallisuuden kääntäminen (erityisesti intertekstuaalisuus), englannin ja suomen kontrastiivinen syntaksi ja kääntäminen sekä kääntämiskompetenssien kehittyminen. Käännöstieteellinen tutkimus on yhteydessä mm. käännösteorian eri osa-alueisiin, yleiseen kielitieteeseen, kieliteknologian tutkimukseen, englannin ja suomen kielen lingvistiseen ja kontrastiiviseen tutkimukseen, terminologiseen tutkimukseen ja terminografiaan, kulttuurienvälisen viestinnän tutkimukseen, median kielenkäytön tutkimukseen, kirjallisuudentutkimukseen, kognitiiviseen psykologiaan sekä kasvatustieteisiin. Oppiaineen tutkijayhteisö koostuu tieteellisen uransa eri vaiheissa olevista tutkijoista. Ulkopuolisella rahoituksella toimivat tutkijat työskentelevät oppiaineen tutkimusyksikössä.
3.1.1 Tutkimuksesta päättäminen, yleisesti

Oppiaineessa harjoitettava tutkimus on vapaata ja tutkijalähtöistä. Kukin tutkija tai tutkijaopettaja voi hyvän tieteellisen käytännön puitteissa valita vapaasti omat tutkimusaiheensa ja käynnistää tutkimuksensa valitsemistaan teemoista. Jatko-opiskelijoiden opinnäytetutkimuksia koskevista asioista neuvotellaan oppiaineen professorin kanssa tai sen ohjaavan opettajan kanssa, jonka alaisuuteen ao. opinnäytetyö on sovittu kuuluvaksi. Tässä yhteydessä varmistetaan, että tutkimuksen aihe on tarkoituksenmukaisesti valittu ja että hanke on toteuttamiskelpoinen. Myös tutkimuksen aikataulusta ja rahoitussuunnitelmasta on syytä keskustella tässä yhteydessä. Tutkijaopettajien hankkeisiin liittyvistä näkökohdista neuvotellaan oppiaineen esimiehen kanssa vuosittaista työsuunnitelmaa laadittaessa. 

3.1.1.1 Tutkimussuunnitelma

Jatko-opintojensa aluksi jatko-opiskelija laatii opintosuunnitelman tutkimuksensa ohjaajan johdolla. Opintosuunnitelman rakennetta kuvataan tarkemmin humanistisen tiedekunnan jatkotutkinto-oppaassa (http://www.hum.utu.fi/tutkimus/jopas.html). Opintosuunnitelman keskeisin osa on tutkimussuunnitelma, josta selviää tutkimuksen aihe, tavoitteet, menetelmät, aineisto ja aikataulu. Tutkimussuunnitelman hyväksyy oppiaineen professori. Tutkimussuunnitelma jätetään humanistiselle tiedekunnalle siinä vaiheessa, kun opiskelija hakee virallisesti jatko-opiskelijan statusta. Tutkimussuunnitelmaa esitellään tutkijaseminaarissa joko ennen jatko-opiskelijaksi hyväksymistä tai tavallisemmin pian sen jälkeen. Varttuneet tutkijat laativat tutkimussuunnitelmansa pääsääntöisesti itsenäisesti tai oman tutkimusryhmänsä piirissä. Myös näitä suunnitelmia voidaan käsitellä oppiaineen tutkijaseminaarissa.

3.1.1.2 Tutkijavalinnan kriteerit

Tutkijavalinnan yksityiskohtaiset kriteerit määräytyvät tapauskohtaisesti sen mukaan, millainen tutkijan tehtävä kulloinkin on kyseessä. Peruskriteereinä ovat aina perus- ja jatko-opintosuoritusten määrä ja laatu, tieteellisen julkaisu- ja muun toiminnan määrä ja laatu, akateeminen työkokemus yleisesti sekä kokemus haettavana olleen tehtävän tyyppisistä tehtävistä. Lisäksi otetaan huomioon tutkijakandidaatin halu, taipumus ja sitoutuneisuus tutkijan työhön.

3.1.2 Tutkimustoiminnan käynnistäminen ja siihen liittyvät päätökset

Normaalitapauksessa kukin tutkija tai tutkijaopettaja suorittaa tutkimuksensa käynnistämistä koskevat toimet, käy mahdollista tutkimusyhteistyötä koskevat neuvottelut ja tekee omaan tutkimukseensa liittyvät päätökset itsenäisesti. Asiantuntija-apua tutkimusyhteistyötä koskevissa hankkeissa haetaan tarpeen mukaan yliopiston tutkimuspalveluista. Tutkimuksen käynnistämisestä ja organisoinnista sekä tulosten julkaisemisesta on neuvoteltava oppiaineen esimiehen kanssa siinä tapauksessa, että hanke edellyttää oppiaineelta tiloja, työskentely- tai julkaisutukea tai muita resursseja. Tilakysymyksistä on viime kädessä neuvoteltava laitoksen johtajan kanssa.
Yliopiston tutkimuspalvelut ks. 
http://www.utu.fi/tutkimus/tutkimuspalveluyksikko/
3.1.3 Tutkimustoiminnan toteuttamiseen liittyvät luvat, ohjeet ja asiakirjat
Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Tutkimuspalvelut/Keskitetyt/3.1.3. Tutkimustoiminnan toteuttamiseen liittyvat luvat, ohjeet ja asiakirjat.doc 
3.1.4 Hyvä tieteellinen käytäntö, tutkimusta ohjaava lainsäädäntö ja eettiset periaatteet

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Tutkimuspalvelut/Keskitetyt/3.1.4. Hyva tieteellinen kaytanto, tutkimusta ohjaava lainsaadanto ja eettiset periaatteet.doc 
3.1.5 Ulkoisen rahoituksen hakemukset, rahoituspäätökset ja sopimukset

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Tutkimuspalvelut/Keskitetyt/3.1.5. Ulkoisen rahoituksen hakemukset, rahoituspaatokset ja sopimukset.doc
3.1.6 Tutkimusprosessin kuvaus, menetelmät ja käytännön toteuttaminen

Tutkimusprosessi koostuu aiheesta riippumatta samankaltaisista, tutkimussuunnitelman ja tutkimuksen julkaisemisen rajaamista vaiheista. Tutkimussuunnitelmassa, joka laaditaan tutkimuksen suunnitteluvaiheessa, esitellään tutkimuksen teema ja sen yhteydet aiempaan tutkimukseen ja ao. teoreettiseen taustaan, kuvataan aineisto, käytettävät menetelmät sekä tutkimuksen käytännön toteutus ja esitetään julkaisusuunnitelma. Tutkimussuunnitelmaa kehitetään ja päivitetään tarpeen mukaan työn kestäessä. Tutkimuksen seurannasta ja valvonnasta vastaa hankkeen vastuullinen johtaja joko itsenäisesti tai erikseen nimetyn johto-, tuki- tai valvontaryhmän avustamana. Tutkimustuloksia hyödynnetään soveltuvin osin oppiaineen antamassa opetuksessa erityisesti valinnaisten kurssien yhteydessä.

3.1.7 Tutkimuksen seuranta ja valvonta

Opinnäytetutkimusten seurantavastuu on ensisijaisesti ao. tutkimusten ohjaajilla. Heidän tehtävänsä on tukea, edistää ja valvoa tutkimussuunnitelmien toteutusta. Oppiaineen esimiehen tehtäviin kuuluu seurata henkilökunnan tutkimuksen edistymistä mm. vuosittaisten työsuunnitelmien laadinnan yhteydessä.
Suositukset jatko-opintojen ohjauskäytännöiksi Turun yliopiston humanistisessa tiedekunnassa:
http://www.hum.utu.fi/hallinto/henkilostolle/ohjeita/Ohjaussuositukset.html
3.1.8 Tulosten raportointi ja niiden hyödyntäminen

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Tutkimuspalvelut/Keskitetyt/3.1.8. Tulosten raportointi ja niiden hyodyntaminen.doc



3.1.8.1 Julkaisumuodon ja -foorumin valinta

Julkaisumuoto ja -foorumi valitaan tapauskohtaisesti työn sisällön ja kohdeyleisön mukaan. Ensisijainen julkaisumuoto on toistaiseksi painettu kirja tai aikakausjulkaisu, joskin myös verkkojulkaisuja tuotetaan etenkin painettujen teosten rinnakkaisversioiksi. Oppiaineen oma julkaisusarja tieteellisiä monografia- ja erillisjulkaisuja varten, Anglicana Turkuensia, on toistaiseksi ilmestynyt ainoastaan painettuna. Opinnäytetyöt voidaan julkaista tekijän luvalla sähköisesti Turun yliopiston julkaisuarkistossa, jos julkaisuehdot täyttyvät, ks. http://julkaisut.utu.fi/. 

Turun yliopiston julkaisupalvelut:

http://kirjasto.utu.fi/julkaisupalvelut/index.html
3.1.8.2 Julkaisun tekijöiden valinta ja nimien järjestys

Niissä tapauksissa, joissa julkaisun laatimiseen on osallistunut useita tutkijoita, nimien järjestys voidaan sopia tapauskohtaisesti joko aakkosjärjestyksen mukaiseksi, tekijöiden työpanoksen keskinäistä osuutta heijastavaksi tai näiden yhdistelmäksi.

3.1.8.3 Tekijöiden työosuuksien kirjaaminen

Tekijöiden työosuuksista sovitaan tutkimushanketta aloitettaessa. Ne ilmaistaan hankkeen julkaisuissa joko sivumäärinä tai aiheiden mukaan jaoteltuina.

3.1.9 Seminaarit, kongressit

Oppiaine järjestää, itse tai yhteistyössä muiden tahojen kanssa, tieteellisiä seminaareja, symposiumeja ja konferensseja englannin kielen aihepiireistä. Myös näissä yhteyksissä oppiaineen tutkijat voivat esitellä tutkimustaan tiedeyhteisölle. Tutkijoita kannustetaan osallistumaan säännöllisesti oman tutkimuksensa kannalta tärkeisiin tieteellisiin tapaamisiin. 

3.1.10 Tutkimuksen toteuttamisen jälkeen voimaan jäävät ehdot/velvollisuudet

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Tutkimuspalvelut/Keskitetyt/3.1.10. Tutkimuksen toteuttamisen jalkeen voimaan jaavat ehdot_velvollisuudet.doc
3.2 Koulutus

3.2.1 Opiskelijavalinta ja kiintiöt

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Opiskelijapalvelut/Keskitetyt/
3.2.1.1 Valintaperusteet ja -prosessi
Humanistinen tiedekunta pyytää keväällä laitoksia tekemään seuraavaa vuotta koskevan esityksensä uusista opiskelijamääristä ja valintaperusteista. Laitoshallintopäällikkö pyytää vastaavasti oppiaineita jättämään opiskelijavalintaa koskevat esityksensä laitoksen kansliaan.

Englannin kielen oppiaine nimittää valintakoeprosessista vastaavan henkilön opetushenkilökunnastaan. Tämä henkilö pitää huolta siitä, että asiaankuuluvat aiheet tulevat käsitellyiksi sopivina ajankohtina henkilökunnan viikoittaisten kokoontumisien yhteydessä.
Oppiaine on laatinut valintaprosessin kokonaisuudessaan kattavan englanninkielisen ohjekirjan, joka sisältää luottamuksellista tietoa hakumenettelyistä, valintakokeesta, arvioinnista, tulosten prosessoinnista ja raporttien laatimisesta. Se sisältää myös käytännön ohjeita kokeen organisointiin ja arvosteluun liittyen. Valintaprosessista vastaava henkilö päivittää ohjekirjaa vuosittain ja teksti on koko henkilökunnan käytettävissä. 

3.2.1.2 Valintakoejärjestelyt

3.2.1.2.1 Pääaineen valintakoe

Opiskelijavalintaa koskevat tiedot ovat luettavissa Turun yliopiston valintaoppaasta.  Oppiaineet järjestävät itse valintakokeensa ja toimittavat hakijoidensa valintakoepisteet tiedekuntaan niiden hyväksymistä ja julkistamista varten. Tiedekunta vastaa taustapisteiden laskennasta ja toimittaa ne oppiaineiden valintakoevastaaville ennen valintakoetta.

Oppiaineessa henkilökunnasta nimettävät kahdeksan ovat vastuussa koesuoritusten arvioinnista, kun taas harjoittelija vastaa tulosten syöttämisestä Excel-taulukoihin. Lisäksi tarvitaan avustajia kesän valintakokeen valvomisessa. Kaikki henkilökunnan jäsenet osallistuvat valintakoekirjojen valintaan ja valintakoekysymysten laatimiseen. Valintakoekysymykset laaditaan tavallisesti huhtikuun lopussa tai toukokuun alussa. Tämän jälkeen koekysymyksiä käsitellään henkilökunnan viikoittaisissa kokoontumisissa toukokuun puolivälin tuntumassa tai kuun toisella puoliskolla.

Valintakoetta varten valitaan kielitieteellistä ja käännöstieteellistä kirjallisuutta sekä kaunokirjallisuutta. Kielitieteellisen kirjan tarkoituksena on tukea perusopintojen Introduction to Linguistics -kurssia, ja kaunokirjalliset teokset valitaan tukemaan perusopintojen Aspects of Narrative Fiction & Poetry -kurssia. Pää- ja sivuainevalintakokeissa käytetään samoja kirjoja, mutta sivuainevalintakoetta varten luettava sivumäärä on suppeampi.
Valintakokeessa on kolme osiota: kieli- ja käännöstieteellinen osio, kielioppiosio ja kirjallisuusosio. Lisätietoja kokeen rakenteesta ja eri osioiden esimerkkikysymyksiä on saatavilla oppiaineen kotisivuilla osoitteessa

http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englanti/studying/entrance_exam/ 
Sekä pää- että sivuainekokeen jokaisen koevastauksen tarkastaa vähintään kaksi henkilöä. Valintakokeessa hakijoille jaetaan ohjemoniste, jossa on tietoja tulosten julkistamisesta ja maininta päivistä, jolloin omiin koevastauksiin voi tutustua oppiaineessa.
3.2.1.2.2 Sivuaineen valintakoe

Sivuainehakijoiden valintakokeen rakenne on pääosin pääainekoetta vastaava. Sivuainekoe pidetään syyslukukauden opetuksen alkamista edeltävällä viikolla. 
3.2.2 Yliopistoon ilmoittautuminen

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Opiskelijapalvelut/Keskitetyt/3.2.2 Yliopistoon ilmoittautuminen.doc
Tiedekunta lähettää valintatulosten prosessoinnin jälkeen hyväksytyille uusille opiskelijoille tiedon myönnetystä opiskelupaikasta. Tiedekunta informoi myös kahteen eri oppiaineeseen hyväksyttyjä hakijoita siitä, että heillä on oikeus ottaa hakupapereissa toissijaiseksi määritelty oppiaine sivuaineeksi. Lisätietoja ilmoittautumisprosessista on saatavilla myös osoitteessa

http://www.utu.fi/opiskelu/opinnot/ilmoittautuminen/index.html.

3.2.3 Sivuaineopintoihin hakeutuminen

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Opiskelijapalvelut/Keskitetyt/3.2.3 Sivuaineopintoihin hakeutuminen.doc
Turun yliopiston ohjeet erillisiä ja sivuaineopintoja suorittamaan hakeville

http://www.utu.fi/opiskelu/oppaat/erillisopas/index.html
Ilmoittautumisesta englannin kielen sivuainekokeeseen ja tulosten julkistamisesta ks.

http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englanti/studying/entrance_exam/ 
Sivuaineen hakulomake on saatavilla oppiaineen sivuilla osoitteessa
http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englanti/studying/entrance_exam/minorapplform.doc 
Lista hyväksytyistä opiskelijoista on nähtävillä oppiaineen ilmoitustaululla ja verkkosivuilla.

Sivuaineoikeutta North American Studies -ohjelmaan hakevien Turun yliopiston opiskelijoiden ei tarvitse suorittaa valintakoetta. Sitä vastoin heidän tulee ilmoittautua sähköpostitse ohjelman vastuuhenkilölle ennen kurssien opetuksen alkamista. Opiskelijat voivat myös rekisteröityä ohjelmaan tulemalla North American Studies -opintojen johdantokurssin ensimmäiselle luennolle. Lisätietoja on saatavilla North American Studies -ohjelman verkkosivuilla osoitteessa
http://www.hum.utu.fi/sivustot/nams/
3.2.4 JOO-opintoihin liittyvät periaatteet ja prosessit (Joustava opinto-oikeus)

Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Opiskelijapalvelut/Keskitetyt/
Joustavan opinto-oikeuden verkkopalvelu:

http://www.joopas.fi
Humanistisen tiedekunnan ohjeet:

http://www.hum.utu.fi/opiskelu/sivuaine/joo.html
3.2.5 Opiskelijoiden perehdyttäminen ja ohjaus

Rekrytointipalvelut: uraohjauspalvelut eri muodoissaan:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Ura-_ja_rekrytointipalvelut/Keskitetyt/3.2.5 Uraohjauspalvelut.doc
Rehtorin suositus henkilökohtaisia opintosuunnitelmia koskevista käytännöistä:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Kehittaminen_ja_suunnittelu/Keskitetyt/3.2.5 HOPS_ohje.doc
Englannin kielen opiskelijoille antavat neuvontaa ja ohjausta sekä opiskelija- ja opettajatuutorit että tohtorikoulutettavat, muut opettajat ja toimistosihteeri.

Aloittavien opiskelijoiden perehdyttäminen alkaa humanistisen tiedekunnan järjestämällä johdantokurssilla elo-syyskuussa. Myös englannin kielen opiskelijoista valittujen tuutorien toiminta alkaa tässä vaiheessa. 
Tuutorit valitaan seuraavasti: haun päätyttyä keväällä tiedekunnan opinto-ohjaaja asettaa hakijat paremmuusjärjestykseen, oppiaine esittää valintaa tiedekunnalle ja dekaani vahvistaa valinnan.

Englannin kielen lehtorit ja tohtorikoulutettavat toimivat opettajatuutoreina, joilla kullakin on ohjattavanaan noin kymmenen uutta opiskelijaa joka lukuvuosi. Tarkoituksenmukaisuussyistä voidaan tehtäväjakoa tarvittaessa muuttaa. Kun aloittavien opiskelijoiden nimet ovat tiedossa, oppiaineen toimistosihteeri tai harjoittelija jakaa opiskelijat (sekä pääaineopiskelijat että sivuaine- tai erillisopintoja suorittavat) tuutorikohtaisiin ryhmiin. Ryhmäjako ilmoitetaan oppiaineen ilmoitustaululla tiedekunnan johdantokurssin aikana.

Englannin kieli esittelee opettajakunnan, oppiaineen perusopinnot ja yleisen tutkintorakenteen uusille opiskelijoille ennen opetuskauden alkua järjestettävällä esittelyluennolla, josta tiedotetaan opiskelijoille oppiaineen www-sivulla ja pääilmoitustaululla sekä opiskelijatuutoreiden kautta. Sekä pää- että sivuaineopiskelijoiden edellytetään osallistuvan luennolle. Vanhemmille opiskelijoille järjestetään erillinen esittelyluento; sen aiheena ovat erityisesti opettajakunnassa ja opetusjärjestelyissä tapahtuneet muutokset. Kummallakin esittelyluennolla on paikalla mahdollisuuksien mukaan koko opetushenkilökunta. Ensimmäisen vuoden opiskelijoille esitellään aineopinnot syyskauden lopussa järjestettävässä erillisessä tilaisuudessa.

Kukin opettajatuutori tapaa omat ohjattavansa ryhmänä kerran tai kaksi, ensimmäisen kerran pian esittelyluennon jälkeen. Tapaamisessa selvitetään tuutoroinnin muodot ja tavoitteet sekä kerrotaan opintojen alkuun liittyvistä käytännön asioista, esimerkiksi pienryhmäjaosta, pakollista läsnäoloa edellyttävistä kursseista, edellytetyistä opintokokonaisuuksien keskiarvoista, sivuaineiden hankkimisesta ja opintotuen edellyttämästä opintopistemäärästä sekä oppiaineen toimiston opintokortista ja monistemaksusta.

Seuraavan kerran opettajatuutori ja kukin aloittava opiskelija tapaavat kahden kesken ensimmäisten opiskeluviikkojen aikana. Tapaamisiin varataan aika opettajan työhuoneen ovessa tai oppiaineen ilmoitustaululla olevalta listalta. Näissä tapaamisissa opettajatuutori perehtyy opiskelijan opinto- ja uratoiveisiin ja -suunnitelmiin ja opiskelijalla on tilaisuus kysyä mahdollisesti epäselviksi jääneistä opintoihin liittyvistä asioista. Erityisen tärkeää on tässä vaiheessa varmistaa, että opiskelija on aloittanut kaikki hänelle kuuluvat kurssit (myös yleiset kieli- ja viestintäopinnot, fonetiikan ja yleisen kielitieteen) ja että hän tietää, mistä hakea tarvittaessa lisätietoa ja apua.

Toinen kahdenkeskinen tapaaminen on kevätlukukauden alussa, jolloin voidaan seurata opintojen etenemistä ja opintomenestystä. Pääpaino on kuitenkin HOPS-lomakkeen täyttämisessä ja siihen liittyvien aikataulutus- ja sivuainekysymysten käsittelyssä. Ennen tapaamista opiskelijoita pyydetään tutustumaan HOPSiin itsenäisesti (tämä voidaan tehdä myös toisen ryhmätapaamisen yhteydessä) ja mielellään esitäyttämään lomake. Tämän tapaamisen jälkeen HOPSin päivittämisen vastuu on opiskelijalla itsellään, vaikka häntä kehotetaankin pitämään yhteyttä opettajatuutoriinsa myös jatkossa. Muiden kuin pääaineopiskelijoiden HOPS ei kuulu englannin kielen hoidettavaksi, ja tapaamisessa keskustellaan yleisemmin perusopintojen etenemisestä ja yleisistä opiskeluasioista.

Sama henkilö on opiskelijan opettajatuutori koko kandidaattiopintojen ajan, vaikka säännöllistä yhteydenpitoa ei ensimmäisen opintovuoden jälkeen edellytetäkään. Muut opettajat ohjaavat opiskelijoita opetuksen yhteydessä ja viikoittaisilla vastaanotoillaan erityisesti omiin kursseihinsa ja tutkimusaloihinsa liittyvissä asioissa. Oppiainetta koskevissa yleisissä opintoasioissa neuvontaa antavat tohtorikoulutettavat, joille on keskitetty mm. vanhasta tutkintojärjestelmästä uuteen siirtymistä koskevien kysymysten selvittäminen. Toimistosihteeri auttaa opiskelijoita käytännön asioissa, mm. kurssisuoritusten ja opintokokonaisuuksien kirjaamiseen liittyvissä asioissa. Humanistisen tiedekunnan kanslia neuvoo opiskelijoita erityisesti tutkintotason kysymyksissä.

Ulkomaisten vaihto-opiskelijoiden perehdyttämisestä Turun yliopistossa:
http://www.utu.fi/en/studying/
Englannin kielen ohjeet ulkomaisille vaihto-opiskelijoille:

http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englantilainenfilologia/studying/exchangestudents/index.html
3.2.6 Tieteellinen jatkokoulutus

3.2.6.1 Tutkijakoulutus

Englannin kielen tutkijakoulutus tapahtuu pääasiassa ulkopuolisin varoin rahoitettavissa tutkimusprojekteissa, henkilökohtaisten tutkimusapurahojen turvin, sekä opetusministeriön ja yliopiston omissa tutkijakouluissa. Tutkijakouluja ja muuta tutkijakoulutusta esitellään yliopiston www-sivuilla osoitteessa

http://www.utu.fi/tutkimus/tutkijakoulut/.

3.2.6.2 Jatko-opiskelijaksi hakeutuminen
Jatko-opiskelijaksi hakeudutaan maisterin tutkinnon jälkeen. Pro gradu -tutkielman ohjaaja saattaa suositella jatko-opintoja tai opiskelija voi ilmaista kiinnostuksensa niitä kohtaan oma-aloitteisesti. Ennen opinto-oikeuden hakemista jatko-opintoihin tiedekunnalta on opiskelijan syytä keskustella oppiaineen vastuuprofessorin kanssa ohjauksen järjestämisestä sekä tutkimusaiheesta ja opintosuunnitelmasta yleensä. Jatko-opinnoissa tähdätään aina filosofian tohtorin tutkintoon.
Jatko-opiskelijan pääohjaajaksi valitaan yleensä pro gradu -työn ohjaaja, mutta on myös mahdollista, että ohjaajia on kaksi. Toinen ohjaaja voi tulla myös oman yliopiston ulkopuolelta. Ohjaajan ja tutkimusaiheen selvittyä on opiskelijan laadittava tutkimussuunnitelma. Tämä tulee liitteeksi opintosuunnitelmaan, jossa selvitetään, kuinka jatko-opintoihin väitöskirjan lisäksi kuuluvat 60 opintopistettä suoritetaan. Ks. tarkemmin humanistisen tiedekunnan jatkotutkinto-opas http://www.hum.utu.fi/tutkimus/jopas.html.

Tämän jälkeen anotaan tiedekunnalta jatko-opintojen suoritusoikeutta esittämällä opintosuunnitelma hyväksyttäväksi. Kaikkia tiedekunnan jatko-opiskelijoita koskevat ohjeet saa humanistisesta tiedekunnasta. Hakuaikataulut ja muuta tietoa jatko-opiskelijoiden valinnasta saa tiedekunnan jatkotutkinto-oppaasta.

Oppiaineen omat jatko-opiskelua käsittelevät sivut ovat osoitteessa
http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englantilainenfilologia/studying/postgraduatestudies/.
Kun tiedekunta on antanut päätöksen jatko-opinto-oikeudesta, tulee opiskelijan ilmoittautua läsnäolevaksi yliopiston opiskelijapalveluissa ja toimittaa yhteystietonsa englannin kielen toimistoon.

3.2.6.3 Opintojen järjestäminen ja ohjaus
Jatko-opiskelijat voivat olla joko kokopäiväisiä tai sivutoimisia tutkijoita. He voivat työskennellä oppiaineessa palkattuna henkilökuntana, toimia tutkijoina ulkopuolisella rahoituksella tai olla työssä kokonaan yliopiston ulkopuolella. Ulkopuolinen rahoitus tarkoittaa tässä lähinnä eri säätiöiden myöntämiä apurahoja sekä Suomen Akatemian rahoittamia tutkimusprojekteja. Ohjaaja neuvoo opiskelijaa rahoituskanavien etsimisessä ja apurahahakemusten laatimisessa. Oppiaineella on oma tutkimusyksikkö, jossa on tarvittava välineistö tutkimuksen tekemiseen. Yksikköä käyttävät ulkopuolisella rahoituksella olevat kokopäiväiset tutkijat sekä yliopiston ulkopuolella työskentelevät sivutoimiset tutkijat.

Englannin kielen oppiaineessa meneillään olevista tutkijankoulutusprojekteista on tietoa osoitteessa

http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englantilainenfilologia/research/projects/
Tutkijakohtaiset tutkimusprojektiesittelyt löytyvät osoitteesta

http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englanti/research/work_in_progress/ 
Jatko-opintojen eteneminen on yksilöllistä. Ulkopuolisella rahoituksella olevat voivat keskittyä tutkimukseen kokopäiväisesti, kun taas yliopiston henkilökuntaan kuuluvilla ja kokopäiväisesti yliopiston ulkopuolella töissä olevilla on muitakin tehtäviä. Tutkimuksen aikataulusta ja etenemistavasta sovitaan ohjaajan kanssa. 

Oppiaineessa toimii noin kerran kuukaudessa kokoontuva tutkijaseminaari. Jatko-opiskelijoilta edellytetään aktiivista osallistumista seminaariin sekä yleisönä että säännöllisten tutkimusraporttien antajina.

Kotimaisiin ja kansainvälisiin seminaareihin ja kongresseihin osallistuminen on tärkeä osa jatko-opiskelua; näin saadaan tuntumaa kansainväliseen tiedeyhteisöön ja solmitaan yhteyksiä omaa aihetta lähellä oleviin tutkijoihin. Jatko-opiskelijoille suunnattuja tapahtumia järjestää Turussa mm. Turun yliopiston kieliaineiden tutkijakoulu Utuling, ks. http://www.hum.utu.fi/tutkijakoulut/tykit/)
3.2.7 Täydennyskoulutus

3.2.7.1 Täydentävien opintojen suorittajaksi ilmoittautuminen ja opintojen suorittaminen

Turun yliopistossa ylemmän korkeakoulututkinnon suorittaneella on oikeus kolmena tutkinnon suorittamista seuraavana lukuvuotena täydentää tutkintoaan ilmaiseksi (ks. Opiskelijan yleisopas, http://www.utu.fi/opiskelu/oppaat/yleisopas). Myöhemmin täydennysopintoja voi suorittaa erillisinä opintoina (ks. Erilliset opinnot ja sivuaineopinnot -opas, http://www.utu.fi/opiskelu/oppaat/erillisopas).

3.2.7.2 Ammatillinen täydennyskoulutus
Oppiaine ei organisoi itse ammatillista täydennyskoulutusta, mutta sen henkilökunta osallistuu tarvittaessa kouluttajina ammatillisen täydennyskoulutuksen järjestämiseen. Vieraiden kielten aineenopettajille järjestetään täydennyskoulutusta vieraiden kielten oppiaineiden ja opettajankoulutuslaitoksen yhteistyönä ns. Ai-Ka -projektin puitteissa. 

3.2.8 Opinto-oikeuden menettäminen ja sen palauttaminen

Vuonna 2005 tai sen jälkeen opinto-oikeuden saaneisiin opiskelijoihin sovelletaan opinto-oikeuden rajoitusta koskevia säädöksiä. Ks. lisätietoa yliopiston sivuilta:

http://www.utu.fi/opiskelu/opinnot/rajaus.html.

Turun yliopistossa on sekä perus- että jatkotutkinto-opiskelijoita varten käytössä passiivirekisteri.

Opiskeluoikeudesta luopuminen:

http://www.utu.fi/opiskelu/opinnot/ilmoittautuminen/luopuminen.html
3.2.9 Koulutusohjelmien aloittaminen ja lopettaminen

Tiedekunnan opinnot suoritetaan pääasiassa oppiainepohjaisesti. Uuden oppiaineen tai koulutusohjelman perustaminen ja lopettaminen edellyttää tiedekuntaneuvoston päätöstä, minkä jälkeen yliopiston hallitus tekee esityksen opetusministeriölle, jotta oppiaine, koulutusohjelma ja mahdollinen uusi koulutusala voitaisiin liittää tutkintoasetukseen tai vastaavasti poistaa tutkintoasetuksesta. 

3.2.10 Opetussuunnitelmien valmistelu ja niistä päättäminen

3.2.10.1 Opetussisältöjen suunnittelu (aikataulu, osallistuvat tahot)

Tiedekunta pyytää laitokselta esityksen seuraavan lukuvuoden opetussuunnitelmista kalenterivuoden alussa. Tiedekunnan kirje lähetetään eteenpäin oppiaineisiin, ja näitä pyydetään määräpäivään mennessä toimittamaan laitokselle tiedot opetussuunnitelmasta ja sen opettajakohtaisesta toteutuksesta.

Opetussuunnitelmaa valmistellaan oppiaineen henkilökuntakokouksissa maalis-huhtikuun aikana. Tarvittaessa perustetaan pienempiä työryhmiä neuvottelemaan mahdollisista uudistuksista. Työryhmät esittelevät suunnitelmiaan henkilökuntakokoukselle, jossa on säännöllisesti myös opiskelijaedustus. Oppiaineitten opetussuunnitelmista päättää laitosjohtaja laitosneuvostoa kuultuaan, ja hän tekee esityksen tiedekunnan johtokunnallevuosittain huhtikuussa.

Opetussuunnitelma julkaistaan tiedekunnan opinto-oppaassa ja oppiaineen www-sivuilla lukuvuoden alussa.

3.2.10.2 Yhteydet tehtävään tutkimukseen
Opetus perustuu mahdollisuuksien mukaan ajankohtaiseen tutkimukseen. Henkilökunta soveltaa opetukseensa omaa tutkimustaan sekä kuhunkin aiheeseen liittyvää aikaisempaa tutkimusta. Pyrkimyksenä on, että jokainen opettaja voi pitää kursseja omalta tutkimusalaltaan. Tämän lisäksi jokainen osallistuu myös muuhun opetukseen, jotta koko monipuolinen opetussuunnitelma voi toteutua.

3.2.10.3 Yleisten akateemisten valmiuksien sisällyttäminen opetukseen
Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Opetuksen_kehittaminen/Keskitetyt/3.2.10.3. Yleisten taitojen sis.doc
Englannin kielen kurssien yhteydessä opiskelijat kehittävät myös yleisiä akateemisia valmiuksiaan. Tiedonhankintataidot kehittyvät erilaisten esseiden ja tutkielmien kirjoittamisen yhteydessä. Esiintymistaitoja harjoitellaan erityisesti Oral Communication Skills -kurssilla sekä muidenkin opintojaksojen yhteydessä pidettävien suullisten esitysten avulla. Tekstin tuottamista harjoitellaan mm. tieteellisen kirjoittamisen kurssilla, eri kurssien kirjallisten suoritustapojen yhteydessä (esseet, referaatit, kotitentit) sekä erityisesti seminaareissa. Aineopintojen proseminaarissa työstetään kandidaatintutkielmaksi muodostuvaa seminaariesitelmää, ja syventävien opintojen tutkielmaseminaarin yhteydessä kirjoitetaan pro gradu - tai sivuaineen tutkielma. Seminaarien tavoitteena on myös kehittää vuorovaikutustaitoja sekä valmiuksia antaa ja ottaa vastaan kritiikkiä.

3.2.10.4 Sivuaineopetuksen koordinointi
Englannin kielen perusopinnot ovat pää- ja sivuaineopiskelijoille samat. Opintojen ajoitus on suunniteltu siten, että pääaineopiskelijat suorittavat suurimman osan oppiaineen perusopinnoista ensimmäisen syyslukukauden aikana. Sivuaineopiskelijoita varten on joitakin kursseja tarjolla myös ensimmäisen opiskeluvuoden keväällä.

Aineopinnoissa sivuaineopiskelijoiden ohjelmaan ei kuulu proseminaaria eikä kandidaatintutkielmaa. Proseminaari (6 op) on kuitenkin pakollinen niille sivuaineopiskelijoille, jotka aikovat jatkaa englannin kielen syventäviin opintoihin.

Syventävät opinnot ovat pää- ja sivuaineopiskelijoille tutkielmaa lukuun ottamatta samat. Sivuaineen tutkielma on pääaineen pro gradu -tutkielmaa suppeampi. Ks. humanistisen tiedekunnan ohjeet sivuaineen tutkielmasta

http://www.hum.utu.fi/opiskelu/perustutkinnot/tutkielmat/index.html
3.2.10.5 Vieraskielisen opetuksen koordinointi
Oppiaineen opetuskieli on pääosin englanti.

3.2.10.6 Opintojen mitoitusperiaatteet
Ks. tiedekunnan ohje mitoituksista

http://www.hum.utu.fi/opiskelu/perustutkinnot/opiskelijana_tiedekunnassa/uudistus.html
3.2.11 Opetusaikataulu

Englannin kielen opetusaikataulu noudattaa rehtorin vahvistamia periodeja, vaikkakin suurin osa kursseista on kahden periodin, siis yhden lukukauden, pituisia. Kunkin periodin viimeinen viikko on opetuksesta vapaa, mutta sen aikana voidaan pitää tenttejä ja sen ajaksi voidaan antaa tehtäviä.

Lukuvuosi ja opetusperiodit

http://www.utu.fi/opiskelu/opinnot/ilmoittautuminen/lukuvuosi.html
3.2.11.1 Opetusaikataulun laatiminen

Opetusaikataulun laatiminen alkaa jo opetussuunnitelman vahvistamisen yhteydessä. Yksityiskohtainen opetusaikataulu valmistuu syyslukukautta varten elokuussa ja kevätlukukautta varten joulukuussa. Aikataulun laativat tohtorikoulutettavat opettajien toivomuksia mahdollisuuksien mukaan huomioon ottaen.

3.2.11.2 Opetustilojen hallinta, yhteistyö lähiaineiden kanssa

Englannin kielellä on käytössään kolme harjoitushuonetta, joissa suuri osa opetuksesta pidetään. Harjoitushuoneita voidaan vastavuoroisuusperiaatteella luovuttaa myös muiden oppiaineitten käyttöön opetusperiodeittain/lukukausittain. Isoja opetusryhmiä varten varataan luentosaleja yliopiston keskitetyn varausjärjestelmän avulla.

Varattavat tilat ja tilavarausten katselujärjestelmä:

http://www.utu.fi/henkilokunta/tilatekninen/varattavattilatjawebtimmi.html
Kielistudio-opetus pidetään Signumin tai Juslenian kielistudioissa. Studiotilojen käytöstä päätetään lukukausittain Kääntämisen ja tulkkauksen keskuksen (Signum) ja Kielikeskuksen (Juslenia) salivarauskokouksessa. Yksittäisistä varauksista voidaan sopia Kielikeskuksen amanuenssin tai Signumin tilapalvelumestarin kanssa. 
3.2.12 Opintojen suorittamiseen liittyvät asiat
Rehtorinviraston keskitetty kuvaus:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Opiskelijapalvelut/Keskitetyt/
Toimistosihteeri vie opintosuoritukset sähköiseen opintorekisteriin ja oppiaineen omaan opiskelijakortistoon.

3.2.12.1 Opintojaksoille pääsyn kriteerit ja ilmoittautumisperiaatteet
Oppiaineen toimisto jakaa perusopintoja aloittavat pääaineopiskelijat pakollisten opintojaksojen pienryhmiin. Ryhmälistat jaetaan syyslukukauden alussa esittelyluennon yhteydessä. Ne ovat myös nähtävillä ilmoitustaululla. 
Aine- ja syventävissä opinnoissa muille kuin luentokursseille ilmoittaudutaan ennen lukukauden alkua erikseen ilmoitettavalla tavalla.

Pakollisille luentokursseille ei ole erikseen ilmoittautumista, mutta opiskelijoiden on oltava paikalla ensimmäisestä luentokerrasta lähtien.

Joillekin opintojaksoille on määritelty tietyt edeltävät opinnot, jotka on oltava suoritettuina ennen kurssille osallistumista. Nämä käyvät ilmi tiedekunnan opinto-oppaasta http://www.hum.utu.fi/opiskelu/oppaat/ sekä oppiaineen kotisivuilta http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englanti/studying/ 
3.2.12.2 Kurssien suoritustavat
Kurssien lopuksi järjestetään useimmiten tentti. Kurssin suorituksena voi olla myös essee, kotitentti, luentopäiväkirja tai muu kirjallinen työ tai suullinen esitys. Joillakin kursseilla suoritus perustuu pakolliseen läsnäoloon ja osallistumiseen. Jos poissaoloja näillä kursseilla kertyy enemmän kuin kaksi, voidaan kurssi katsoa hylätyksi. Seminaareissa suoritukseen kuuluu tutkielman lisäksi osallistuminen seminaarityöskentelyyn ja usein myös opponointi. 
Kontaktiopetuksen lisäksi järjestetään kirjatenttejä ja muuta itsenäistä työskentelyä.
3.2.12.3 Kuulustelut
3.2.12.3.1 Kuulusteluaikataulun laatiminen
Kurssien loppukuulustelujen ajankohdat sovitaan kurssin alkuvaiheessa. Varsinainen loppukuulustelu pidetään yleensä kurssin viimeisellä tapaamiskerralla, ensimmäinen uusintatentti erikseen sovittavana aikana ja toinen uusintatentti laitostenttipäivänä.

Kirjatentit suoritetaan laitostenttipäivinä. Tiedekuntatenteissä suoritetaan HuK- ja maisterintutkinnon kypsyyskokeita, ja niiden, kuten myös laitostenttien, aikataulusta päättää tiedekunta.

3.2.12.3.2 Kuulusteluihin liittyvät määräykset
Kuulustelujen osalta noudatetaan yleisiä määräyksiä (ks. Turun yliopiston johtosääntö koulutuksesta ja tutkinnoista):
http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/tutkintojohtosaanto.html.

Oppiaineen omat kuulusteluihin liittyvät ohjeet:
http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englantilainenfilologia/studying/regexams.html
Oppiaineen toimistosihteeri laatii listan tenttijöistä ilmoittautumisten perusteella. Kirjatentteihin ilmoittaudutaan tenttikuorella tai sähköisesti NettiOpsussa. Oppiaineen tentteihin ilmoittaudutaan jättämällä ilmoittautumiskuori Jusleniaan englannin seminaarikirjaston oven vieressä olevaan laatikkoon viimeistään seitsemän päivää ennen tenttiä eli tenttiä edeltävän viikon perjantaina klo 12 mennessä. Tiedekuntatenttipäivänä suoritettaviin kuulusteluihin ilmoittaudutaan viimeistään kymmenen päivää ennen eli edeltävän viikon tiistaina. Kypsyyskokeeseen ilmoittaudutaan tiedekunnan kansliaan. Tiedekunnan järjestämiin kesätentteihin tulee ilmoittautua toukokuun loppuun mennessä.

Kun opiskelija on suorittanut kaikki tutkintovaatimuksissa jonkin opintokokonaisuuden kohdalla mainitut opintojaksot, hänen on haettava opintokokonaisuuden loppumerkintä. Opintokokonaisuus on valmis vasta sen jälkeen, kun loppumerkintä on haettu. Merkintä ei siis ilmesty opintorekisteriin automaattisesti, vaan opiskelijan on itse täytettävä tähän tarkoitettu lomake ja tuotava täytetty lomake oppiaineen toimistoon. Opintokokonaisuudesta vastaava professori hyväksyy opiskelijan merkitsemät suoritukset kokonaisuuden osaksi ja antaa opintokokonaisuudesta loppumerkinnän.

3.2.12.4 Opinnäytetöiden laatimiseen liittyvät periaatteet ja määräykset
Kandidaatintutkielma laaditaan proseminaarissa, jonka voi aloittaa, kun perusopinnot kokonaisuudessaan sekä suurin osa aineopintojen pakollisista kursseista. Opiskelija laatii sovitusta aiheesta itsenäisen tieteellisen tutkielman, esittelee sen seminaarissa ja ottaa vastaan palautetta opettajalta sekä muilta opiskelijoilta. Palautteen perusteella hän kirjoittaa parannellun ja mahdollisesti laajennetun version. Lopullinen tutkielma voi olla jonkin verran seminaariesitelmää pidempi (n. 6000 sanaa poislukien lähdeluettelo, liitteet ja suomenkielinen lyhennelmä). Seminaarin opettajan tarkastettua ja hyväksyttyä uuden version opiskelija toimittaa siitä 2–3 sivun pituisen suomenkielisen lyhennelmän  oppiaineen professorille tarkastettavaksi. Professorilta saamansa henkilökohtaisen palautteen jälkeen opiskelija voi ilmoittautua kypsyyskokeeseen. Kandidaatintutkielma arvioidaan asteikolla 1–5, ja sen arvioi seminaarin opettaja. Merkintä suorituksesta kirjataan opintorekisteriin vasta, kun kypsyyskoe on hyväksytty.
Pro gradu - ja sivuaineen tutkielma laaditaan opiskelijan syventävissä opinnoissa valitseman linjan (Literature, Discourse, Philological, Second Language Acquisition tai Translation and Interpreting Track) tutkielmaseminaarin yhteydessä. Seminaarin alussa sovitaan aiheista, käydään läpi tieteellisen tutkielman laatimiseen liittyviä kysymyksiä, keskustellaan tieteellisestä kirjoittamisesta ja laaditaan tutkimussuunnitelma. Seminaarin aikana opiskelijat lukevat kirjallisuutta, keräävät aineistoa, kirjoittavat tekstiä ja esittelevät osia tutkielmastaan seminaari-istunnoissa. Tärkeällä sijalla on muille annettava ja muilta saatava palaute. 

Pro gradu - ja sivuaineen tutkielman ohjaajana on useimmiten seminaarin vetäjä eli joku oppiaineen professoreista. On kuitenkin mahdollista, että opiskelija laatii tutkielmansa aiheesta, jonka paras asiantuntija on joku muu henkilökunnan jäsen. Tällöin varsinaisena ohjaajana toimii kyseinen asiantuntijaopettaja, joka voi halutessaan vierailla seminaari-istunnoissa.

Pro gradu -tutkielman ohjeellinen pituus on 20 000–35 000 sanaa (n. 60–100 sivua) ja sivuaineen tutkielman vastaavasti 13 000–20 000 sanaa (n. 40–60 sivua) poislukien liitteet ja suomenkielinen lyhennelmä. Ks. tarkemmat ohjeet oppiaineen www-sivulta. 

http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englantilainenfilologia/studying/mathesis.html
Pro gradu -tutkielmalla on kaksi tarkastajaa, joista yleensä ainakin toinen on oppiaineen professori. Arvioinnissa käytetään seitsenportaista asteikkoa (approbatur–laudatur), jonka perusteet löytyvät tiedekunnan opinto-oppaasta. Tarkastajat päättävät arvosanasta ja työn ohjaaja kirjoittaa lausunnon, jonka molemmat allekirjoittavat. Opiskelija voi pyytää lausunnosta kopion itselleen laitoksen kansliasta. Tulokset julkistetaan laitoksen ilmoitustaululla.

Sivuaineen tutkielman tarkastajana toimii ohjaaja. Tutkielma arvioidaan asteikolla 1–5. Työstä kirjoitetaan lausunto vain pyydettäessä.
3.2.12.5 Muut suoritustavat, esim. harjoitustöihin, laboratoriotyöskentelyyn, esseihin ym. liittyvät periaatteet
Oppiaineessa on olemassa ohjeita kirjallisten töiden laadintaa ja palauttamista varten:
http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englantilainenfilologia/studying/writassignments.html
3.2.12.6 Opintosuoritusten arviointi
3.2.12.6.1 Arviointiasteikko ja -perusteet

Englannin kielessä noudatetaan yliopiston ja humanistisen tiedekunnan hyväksymiä arviointiasteikkoja. Suorituksen jälkeen opiskelijalla on mahdollisuus tutustua arviointiin ja saada palautetta kuulustelijan vastaanotolla.

3.2.12.6.2 Oikaisupyynnöt ja tutkintolautakunta
Opiskelijan oikeusturvaopas:
http://www.utu.fi/opiskelu/oppaat/oikeusturva/index.html
3.2.12.7 Vilppitapauksiin liittyvät prosessit ja määräykset
Plagiointia (toisen henkilön ajatusten, tekstin, tutkimustulosten jne. käyttämistä mainitsematta lähdettä tai toisen henkilön tekstin osittaistakaan kopioimista muuna kuin asiallisesti merkittynä suorana lainauksena) ei hyväksytä missään olosuhteissa. Plagiointitapauksessa opintosuoritus hylätään ja opiskelijalle lähetetään kirjallinen huomautus, joka myös talletetaan opintosuorituskansioon.

Johtosääntö koulutuksesta ja tutkinnoista:
http://www.utu.fi/faktat/hallinto/johtosaannot/tutkintojohtosaanto.html
Tutkimuseettisen neuvottelukunnan ohjeet:
http://www.tenk.fi/HTK/index.htm
3.2.13 Harjoittelu

3.2.13.1 Harjoittelupaikkajärjestelyt

3.2.13.1.1 Työharjoittelu opintojen osana
Vähintään kolme kuukautta kestävä oman alan työharjoittelu voi sisältyä englannin kielen uuden tutkintojärjestelmän mukaisiin syventäviin opintoihin ylimääräisenä 5 op:n vaihtoehtoisena opintojaksona. Työharjoittelun vastuuhenkilönä oppiaineessa toimii tohtorikoulutettava. 
Opiskelija sopii elektiiviksi hyväksyttävästä työharjoittelujaksosta alustavasti tohtorikoulutettavan kanssa. Työharjoittelun päätyttyä kirjoitetaan sen pohjalta viisisivuinen (n. 2000 sanaa) englanninkielinen raportti, jossa kerrotaan harjoittelun sisällöstä ja arvioidaan sen hyötyä opintojen ja tulevan työelämään sijoittumisen kannalta. Raportti ja työnantajalta saatu työtodistus toimitetaan tohtorikoulutettavalle mahdollisimman pian harjoittelun päätyttyä opintosuorituksen hyväksymistä varten. Raportissa esille otettavista kysymyksistä ks. tarkemmin rekrytointipalvelujen www-sivut:
http://rekrytointi.utu.fi/?cmd=opiskelijat.hyodyt_harjoittelu.
Kääntämisen linjalla omat ohjeet, ks.
 http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/engtra/opiskelu/neuvonta/tyoharjoittelu.html
3.2.13.1.2 Oppiaineen oma harjoittelija
Oppiaine pyrkii vuosittain työllistämään valtionhallinnon harjoittelijan 2–3 kuukaudeksi. Harjoittelun kustannuksista ovat viime vuosina vastanneet humanistinen tiedekunta (2/3) ja oppiaine (1/3) yhdessä. Harjoittelijan vuosittain toistuvista työtehtävistä tärkeimmät liittyvät valintakoevalmisteluihin, toimistosihteerin kesälomasijaisuuteen ja lukukauden alun järjestelyihin (esim. pienryhmäjaot).

Haettavina olevista harjoittelupaikoista ilmoitetaan tammi–helmikuussa tiedekunnan ja rekrytointipalvelujen www-sivuilla. Oppiaine tiedottaa hausta omilla www-sivuillaan ja ilmoitustaululla. Hakijat lähettävät hakemuksensa määräpäivään mennessä työharjoittelusta vastaavalle tohtorikoulutettavalle, joka laatii hakijoista vertailutaulukon. Harjoittelijaksi pyritään valitsemaan syventäviä opintoja suorittava opinnoissaan menestynyt englannin kielen pääaineopiskelija. Vertailutaulukon pohjalta valitaan hakukriteerit parhaiten täyttävät hakijat haastatteluun. Haastattelun suorittaa henkilökunnan jäsenistä koostuva toimikunta. Haastattelun perusteella toimikunta laatii esityksen valinnasta laitoksen johtajalle. Esityksessä kolme parasta hakijaa asetetaan paremmuusjärjestykseen ja selvitetään perusteet valinnalle. Lopullisen valinnan tekee laitoksen johtaja.  
Harjoittelijan työtehtäviin ja -ympäristöön perehdyttämisestä vastaavat ensisijaisesti tohtorikoulutettavat ja toimistosihteeri. Oppiaineen valintakoevastaava tutustuttaa harjoittelijan valintakokeen valmistelutehtäviin.

Työharjoittelusta ja harjoittelupaikoista humanistisessa tiedekunnassa:

http://www.hum.utu.fi/opiskelu/perustutkinnot/harjoittelu/paikat.html
http://www.hum.utu.fi/opiskelu/oppaat/opas06-07/harjoittelu.html
Työharjoittelusta Turun yliopistossa:
http://rekrytointi.utu.fi/?cmd=opiskelijat.harjoittelu
3.2.13.2 Kansainvälinen harjoittelu (kieliharjoittelu)

Englannin kielen aineopintoihin voi sisältyä ylimääräisenä valinnaisena opintojaksona eli optiona kieliharjoittelu (3 op). Edellytyksenä on vähintään neljän viikon yhtäjaksoinen oleskelu englanninkielisessä maassa opiskeluaikana. Matkan luonnetta ei ole tarkemmin rajattu. Kieliharjoittelusta kirjoitetaan matkan päätyttyä 5 sivun englanninkielinen raportti, joka toimitetaan oppiaineessa kieliharjoittelusta vastaavalle henkilölle viimeistään vuoden kuluttua harjoittelun suorittamisesta. Samalla esitetään todistus englanninkielisessä maassa oleskelusta (esim. työtodistus, passin leima tms. asiakirja). Raportissa selvitetään oleskelun luonne ja käsitellään oleskeluun perustuen Suomen ja ao. englanninkielisen maan kulttuurin eroja.

Kääntämisen linjan ohjeet ks.

 http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/engtra/opiskelu/neuvonta/vaihto_opiskelu.html
3.2.14 Kansainvälinen opiskelijaliikkuvuus 

Turun yliopiston kansainvälisen opiskelun sivut:
http://www.utu.fi/opiskelu/kv/index.html
Humanistisen tiedekunnan kansainvälisen opiskelun sivut:

http://www.hum.utu.fi/opiskelu/kv-opiskelu/
3.2.14.1 Yhteistyösopimukset 

Englannin kieli on aktiivisesti mukana opiskelijoiden kansainvälisessä liikkuvuudessa. Oppiaine ylläpitää kahdenkeskisiä Erasmus-sopimuksia mm. seuraavien yliopistojen kanssa: 

Universität Bonn (Seminar für Englische Philologie) (Bonn, Saksa). 

University of Wales, Lampeter ~ Prifysgol Cymri Llanbedr Pont Steffan (Department of English) (Lampeter, Wales); 

Univerziteta Karlova, Praha (Department of English, Pedagogical Faculty) (Praha, Tsekki); 

Szegedi Tudományegyetem (Insitute for English and American Studies) (Szeged, Unkari); The University of Warwick (Warwick, Englanti) (yhteinen vaihtopaikka yleisen kirjallisuustieteen kanssa)

Kansainvälisten vaihtojen hallinto tapahtuu enimmäkseen humanistisen tiedekunnan kautta:

http://www.hum.utu.fi/opiskelu/kv-opiskelu/
3.2.14.2 Yliopiston tutkinto-opiskelijat ulkomailla

Oppiaineen omien sopimusten ohella opiskelijat voivat harjoittaa opintoja myös muissa Euroopan yliopistoissa TY:n humanistisen tiedekunnan tai muiden yksiköiden Sokrates-sopimusten sekä yliopistotasolla solmittujen kahdenvälisten sopimusten kautta, mm. Alicante, Cadiz, Oviedo (Espanja); Limerick (Irlanti); Göttingen (Saksa); Chester, Stranmillis University College (Iso-Britannia) ja Coimbra (Portugali). 

Oppiaineen opiskelijat ovat myös mukana TY:n yliopistotason sopimusten kautta eräiden Euroopan ulkopuolisten yliopistojen vaihto-ohjelmissa: esim. University of Michigan ja University of Washington (USA), University of New South Wales ja LaTrobe University (Australia). 

3.2.14.3 Yliopistoon saapuvat vaihto-opiskelijat

Englannin kieli ottaa kursseilleen vastaavaa oppiainetta omassa yliopistossaan opiskelevia vaihto-opiskelijoita. North American Studies -ohjelma, joka on suunniteltu perus- ja aineopintotasoiseksi sivuaineeksi, sallii myös yksittäisten kurssien suorittamisen erikseen. Kaikilla TY:n, Åbo Akademin tai Turun Kauppakorkeakoulun opiskelijoilla, ml. kansainvälisillä vaihto-opiskelijoilla, on vapaa pääsy sen kursseille.
Oppiaine seuloo saapuvien vaihto-opiskelijoiden hakemukset tarkasti ja edellyttää heiltä hyvää englannin kielen taitoa sekä valituille kursseille soveltuvaa lähtötasoa. Vaihto-opiskelijoita ei oteta oppiaineen omille kielitaitokursseille, osittain resurssien vähyyden vuoksi sekä siksi, että kielitaitokurssit on suunniteltu nimenomaan suomenkielisille opiskelijoille. Kansainväliset vaihto-opiskelijat ohjataan Kielikeskuksen järjestämille englannin kursseille.
Ohjeet oppiaineeseen saapuville vaihto-opiskelijoille:
http://www.hum.utu.fi/oppiaineet/englantilainenfilologia/studying/exchangestudents/
3.2.14.4 Opettajien vierailut ja opetusvaihdot ulkomaisten yliopistojen kanssa 

Useat englannin kielen opettajat ovat vierailleet luennoimassa ulkomaisissa yliopistoissa, joista vastavuoroisesti on saatu vierailijoita oppiaineeseen. 

Turun yliopiston yhteistyöyliopistot

http://www.utu.fi/opiskelu/kv/partnerit/index.html
3.2.15 Opintoihin liittyvät poikkeavat tilanteet

3.2.15.1 Opintojen hyväksilukemispäätöksiin (sis. tutkintovaatimusten 

muutoksiin, opintojen sisällyttämisiin ja korvaamisiin) liittyvät prosessit ja 

periaatteet

Toisessa yliopistossa suoritetut oppiaineen alaan kuuluvat opintokokonaisuudet ja yksittäiset opintosuoritukset voidaan hyväksyä TY:n englannin kielen opinnoiksi. Opinnot luetaan hyväksi oppiaineessa. Prosessin kulku vaihtelee hieman riippuen siitä, ovatko kysymyksessä 

(A) muussa koti- tai ulkomaisessa yliopistossa suoritetut opinnot,

(B) ulkomaisessa opiskelijavaihdossa suoritetut opinnot,

(C) TY:n muussa oppiaineessa tai Åbo Akademissa suoritetut opinnot.


Prosessi A: 

· Oppiaineen opiskeluoikeuden saatuaan opiskelija toimittaa tohtorikoulutettavalle seuraavat tiedot muussa yliopistossa suorittamistaan opinnoista: 

· oppilaitoksen antama virallinen todistus suoritetuista opinnoista, josta käy ilmi suoritettujen kurssien tms. laajuus (mielellään ECTS-pisteinä)

· kurssien tarkempi sisältökuvaus (esim. opinto-oppaasta).

· Tohtorikoulutettava valmistelee esityksen hyväksiluettavista opinnoista. Valmistelussa käytetään mahdollisuuksien mukaan apuna samasta oppilaitoksesta aiemmin siirtyneiden opiskelijoiden opintojen hyväksilukemispäätöksiä. Tarpeen tullen konsultoidaan oppiaineen muuta opetushenkilökuntaa.

· Opintokokonaisuuden vastuuprofessori päättää hyväksiluettavista opinnoista tohtorikoulutettavan esityksen pohjalta.

· Toimistosihteeri kirjaa hyväksiluetut suoritukset opintosuoritusrekisteriin ja oppiaineen omaan opiskelijakortistoon.

** Kääntämisen puolella tästäkin on pääsääntöisesti päättänyt tohtorikoulutettava

Prosessi B:

· Opiskelija suunnittelee opintonsa vaihtoyliopistossa mahdollisimman tarkkaan jo etukäteen ennen vaihtoon lähtöä ja sopii oppiaineen kv-yhdyshenkilön tai tohtorikoulutettavan kanssa alustavasti opintojen hyväksilukemisesta.

· Vaihdosta palattuaan opiskelija toimittaa kv-yhdyshenkilölle tai tohtorikoulutettavalle vaihtoyliopiston antaman virallisen todistuksen suoritetuista opinnoista.

· Kv-yhdyshenkilö tai tohtorikoulutettava hyväksyy suoritukset.

· Toimistosihteeri kirjaa suoritukset opintosuoritusrekisteriin ja oppiaineen omaan opiskelijakortistoon.


Prosessi C:

· Englannin kielen aine- ja syventäviin opintoihin voidaan valinnaisiksi opinnoiksi (optiot ja elektiivit) hyväksyä mm. Åbo Akademin englannin kielen oppiaineessa tehtyjä opintoja.

· Hyväksymisestä sovitaan aina etukäteen sekä kursseista vastaavien opettajien että oman oppiaineen tohtorikoulutettavan kanssa. 

· TY:n toisessa oppiaineessa suoritettu kurssi sidotaan osaksi englannin kielen opintoja vasta kun opintokokonaisuus kootaan opintorekisteriin.
· Åbo Akademissa suoritetut opinnot

· Opintosuorituksen rekisteröimistä varten opiskelijan on erikseen ilmoittauduttava Åbo Akademin opiskelijaksi.

· Hyväksilukemista varten opiskelija toimittaa tohtorikoulutettavalle Åbo Akademin opintosuoritusrekisteristä tulostetun otteen.

· Tohtorikoulutettava hyväksyy suorituksen.

· Toimistosihteeri kirjaa suorituksen TY:n opintosuoritusrekisteriin ja oppiaineen omaan opiskelijakortistoon.

3.2.15.2 Yksittäisten opintojaksojen opetussuunnitelmasta poikkeava suorittaminen (sopimista koskevat periaatteet)

Opiskelija sopii vaihtoehtoisesta suoritustavasta opintojakson vastuuopettajan kanssa. Tarvittaessa vastuuopettaja neuvottelee asiasta opintokokonaisuuden vastuuprofessorin kanssa.

3.2.15.3 Järjestelyt erityistarpeita omaavien opiskelijoiden kohdalla

Ks. TY:n Esteetön yliopisto -www-sivut:

http://www.utu.fi/opiskelu/opinnot/vammaisopiskelija/index.html
3.2.16 Opintosuoritusten vanhenemista koskevat määräykset

Valmiit opintokokonaisuudet, joista on arvosteltu kokonaismerkintä, eivät vanhene. Englannin kielessä ei tällä hetkellä ole myöskään yksittäisiä opintojaksoja, jotka vanhenisivat tietyssä ajassa.

Jos opintokokonaisuuden vaatimukset muuttuvat olennaisesti, opiskelija voi joutua tekemään uusia suorituksia tai osa vanhoista suorituksista on jätettävä opintokokonaisuuden ulkopuolelle vapaisiin opintoihin.
3.2.17  Todistukset

3.2.17.1 Tutkintotodistus ja valmistuminen

Oppiaine ei anna itse tutkintoihin liittyviä todistuksia, vaan ne anotaan humanistiselta tiedekunnalta sitten, kun kaikki tutkintoon vaadittavat opinnot on suoritettu. Ks. tiedekunnan ohjeet

http://www.hum.utu.fi/opiskelu/perustutkinnot/valmistuminen/index.html
3.2.17.1.1 Tutkintokokonaisuuden valmistumiseen liittyvät prosessit ml. tutkintotodistus, Diploma Supplement

Opettajan pätevyyden saanut opiskelija saa tutkintotodistuksen liitteenä vastaavuustodistuksen opetettavan aineen opinnoista. Lisäksi todistuksen liitteenä annetaan englanninkielinen kansainväliseen käyttöön tarkoitettu Diploma Supplement.

3.2.17.1.2 Publiikki ja valmistumiseen liittyvät seremoniat

Humanistinen tiedekunta järjestää vastavalmistuneiden maistereiden kunniaksi publiikin touko-kesäkuussa ja joulukuussa. Akatemiantalolla pidetyn juhlan jälkeen uudet maisterit läheisineen kutsutaan kahvitilaisuuteen oppiaineen tiloihin.

Publiikki humanistisessa tiedekunnassa:
http://www.hum.utu.fi/opiskelu/perustutkinnot/valmistuminen/Publiikki.html
3.2.17.2 Suositukset
Oppiaineen henkilökunnalta voi tarvittaessa pyytää suosituksia apurahojen ja vaihto-opiskelupaikkojen hakemista varten.

3.2.18 Opintojen rahoitus

3.2.18.1 Opintotukipalvelut
Opintotuesta ja apurahoista saa tietoa yliopiston sivuilta:

http://www.utu.fi/opiskelu/rahoitus_ja_asuminen/
3.2.18.2 Opiskelijoiden haettavissa olevat apurahat

Apurahat vaihto-opiskelua varten ks. 
http://www.utu.fi/opiskelu/kv/ennen/rahoitus.html 
Muut apurahat: 
http://www.utu.fi/tutkimus/tutkimuksentueksi/apurahoja/index.html 
Suomen kääntäjien ja tulkkien liiton stipendirahasto kääntämisen ja tulkkauksen alaan liittyvään ja sitä edistävään toimintaan (esim. pro gradu -tutkimukseen) ks. http://www.sktl.fi/fi_liitto.html 
3.2.19 Oppimisympäristöjen ja opetuksen kehittäminen  

Lukukauden aikana oppiaineessa pidetään viikoittain henkilökuntakokous, jossa kokoukseen osallistujat voivat käsitellä oppiaineympäristön kehittämiseen liittyviä asioita. 

Ainejärjestöjen opiskelijaedustajat osallistuvat kuukauden ensimmäiseen henkilökuntakokoukseen. 

Oppiaine järjestää kalenterivuoden alussa yksipäiväisen henkilökuntaseminaarin (’retreat’), jossa käydään läpi päättyneen syyslukukauden toimintaa, keskustellaan mahdollisista parannuksista ja aloitetaan seuraavan lukuvuoden opintojen ja opetuksen suunnittelua. Syyslukukaudella järjestettävässä seminaarissa keskitytään muihin ajankohtaisiin teemoihin.

Oppiaine ja oppiainejärjestöt järjestävät säännöllisesti joko erikseen tai yhdessä opiskelijoiden kurssiarviointeja. Erityisesti tätä on pidetty tärkeänä uusien kurssien kohdalla. Kurssien arviointi antaa opiskelijoille mahdollisuuden tuoda esiin opetusta koskevia mielipiteitään. 

Opetuksen kehittäminen ja tuki Turun yliopistossa:
http://www.utu.fi/henkilokunta/henkiloston_kehittaminen/opetuksen_kehittaminen/index.html
3.3 Yhteiskunnallinen ja alueellinen vaikuttaminen

3.3.1 Toimintamuodot

3.3.1.1 Tutkimusyhteistyö

Oppiaineen piirissä tehtävä tutkimusyhteistyö on luonteeltaan yksilölähtöistä. Se perustuu ensisijaisesti henkilökunnan jäsenten tutkimusintresseihin ja heidän luomiinsa tutkijakontakteihin. Tutkimusyhteistyötä tehdään sekä oppiaineen sisällä (tutkimusprojektit ja -ryhmät) että Turun yliopiston muissa oppiaineissa/tiedekunnissa ja muissa koti- ja ulkomaisissa yliopistoissa työskentelevien tutkijoiden ja tutkijaryhmien kanssa. Turun yliopiston sisällä tutkimusyhteistyötä tehdään erityisesti kieliaineiden, yleisen kirjallisuustieteen ja naistutkimuksen oppiaineiden sekä kasvatustieteiden tiedekunnan kanssa. Lisäksi yhteistyötä tehdään Turku Centre for Medieval and Early Modern Studies (TUCEMEMS) -tutkimuskeskuksen kanssa. Muihin yliopistoihin suuntautuvassa tutkimusyhteistyössä korostuvat yhteydet muihin englannin kielen ja kirjallisuuden sekä kääntämisen ja tulkkauksen oppiaineisiin.

3.3.1.2 Koulutusyhteistyö

Oppiaineen keskeisin yhteistyökumppani koulutuksen alalla on Turun yliopiston kasvatustieteiden tiedekunta, joka vastaa opettajien pedagogisista opinnoista. Tiettyihin opintojaksoihin keskittyvää koulutusyhteistyötä on myös oman tiedekunnan kieliaineiden kesken (esim. fonetiikka, suomen kieli). Osa jatkokoulutuksesta järjestetään tiedekunnan oman kieliaineiden tutkijakoulun (Utuling) puitteissa. Turun yliopiston ulkopuolisten tahojen kanssa koulutusyhteistyötä tehdään lähinnä kahdenvälisten vaihtosopimusten ja Erasmus-yhteistyön kautta.

Tiedekunnan kieliaineilla on yhteinen vieraiden kielten aineenopettajakoulutuksen kehittämisprojekti (ns. Ai-Ka -projekti), joka tekee yhteistyötä sekä valtakunnallisesti aineenopettajakoulutusta harjoittavien yksiköiden että alueellisesti aineenopettajia rekrytoivien tahojen kanssa. Alueellisen yhteistyön tavoitteena on toisaalta pitää yhteyttä alueen kieltenopettajiin, toisaalta informoida lukiolaisia kielten yliopisto-opiskelun mahdollisuuksista ja tavoitteista.

3.3.1.3 Yritysyhteistyö

Yhteistyö yritysten kanssa on tapauskohtaista. Sitä tehdään lähinnä maisterivaiheen opiskelijoiden opinnäytteiden ja työharjoittelun puitteissa. Opiskelijoille suunnatuissa tiedotustilaisuuksissa oppiaineesta valmistuneet maisterit ovat kertoneet työstään yritysmaailmassa.

3.3.1.4 Muu yhteistyö

Oppiaine ylläpitää yhteyksiä mm. EU:n toimielimiin ja Pohjoismaiden neuvostoon (erityisesti tulkkausopetuksen kehittäminen), Euroopan keskuspankkiin (harjoittelijayhteistyö), valtionhallinnon yksiköihin (yksiköiden tarjoamat käännösprojektit antavat tietoa työelämän tarpeista ja vaatimuksista), Turun yliopiston hallintoon (hallinnon tarjoamat käännösprojektit antavat tietoa työelämän tarpeista ja vaatimuksista) ja Suomen kääntäjien ja tulkkien liittoon ja Kääntäjien ammattijärjestöön (järjestöjen jäsenet aktiivisia mentoroinnissa ja työelämätietoutta välittävinä vierailuluennoitsijoina).
3.3.1.5 Asiantuntijatehtävät

Oppiaineen henkilökunnan jäsenet toimivat tieteellisissä asiantuntijatehtävissä omilla erikoisaloillaan tiedeyhteisön vakiintuneita käytäntöjä noudattaen. Tiedeyhteisön ulkopuolella he edustavat myös anglistiikan alan yleistä asiantuntijuutta. Henkilökunnan erikoisalat esitellään oppiaineen www-sivuilla ja Turun yliopiston sähköisessä asiantuntijahakemistossa.

3.3.2 Sidosryhmät

3.3.2.1 Määrittely, tarpeet ja odotukset

Tutkimuksen sidosryhmät muodostuvat lähinnä henkilökunnan koti- ja ulkomaisten anglistiikan alan kontaktien kautta. Yksilö- ja projektitason sidosryhmien sekä tieteellisten seurojen ja tiedekustantamojen lisäksi näihin kuuluvat alan tutkijoiden kansalliset ja kansainväliset järjestöt, joista tärkeimmät ovat The Finnish Society for the Study of English (FINSSE), The Nordic Association of English Studies (NAES), The European Society for the Study of English (ESSE) ja the European Society for Translation Studies (EST). Tutkimuksen sidosryhmiä tarvitaan erityisesti alan tieteellisen kehityksen seuraamisessa ja monipuolisen tutkimusyhteistyön luomisessa.

Opetuksen alueella tärkeimpiä kansallisia sidosryhmiä ovat yläkoulut ja lukiot. Nämä yhteydet ovat tarpeellisia sekä opiskelijarekrytoinnin että opiskelijoiden työelämään sijoittumisen kannalta. Kansainvälisiä opetuksen alan sidosryhmiä ovat opetusvaihtoyliopistot.

3.3.2.2 Yhteydenpidon organisointi

Yhteydenpito sidosryhmien kanssa tapahtuu henkilökohtaisten kontaktien lisäksi kansallisten ja kansainvälisten kokousten ja seminaarien, sähköpostilistojen, opettaja- ja opiskelijavaihto-ohjelmien sekä erilaisten tiedotus- ja esittelytilaisuuksien välityksellä.

3.3.3 Alumnitoiminta

Oppiaineesta valmistuneet voivat osallistua tiedekunnan ja yliopiston yhteiseen alumnitoimintaan (ks. http://www.utu.fi/alumni/). Oppiaineen tutkijaseminaariin osallistuu senioritutkijoita sekä yliopiston ulkopuolella työskenteleviä jatko-opiskelijoita. Oppiaine järjestää mahdollisuuksien mukaan omille alumneilleen suunnattua ohjelmaa yliopiston alumnipäivien yhteydessä.

4 LAADUNVARMISTUKSEN  JA -ARVIOINNIN MENETTELYTAVAT
4.1 Henkilöstöä ja yksikköä koskevat laadunvarmistuksen menettelytavat

4.1.1 Kehityskeskustelut

Oppiaineen esimies käy kehityskeskustelun kunkin alaisensa kanssa erikseen. Kehityskeskustelut järjestetään vuosittain.

4.1.2 Osaamisen ylläpidon menettelytavat

4.1.2.1 Koulutussuunnitelma

Oppiaineen henkilökunta osallistuu mahdollisuuksien mukaan henkilöstökoulutukseen. Opetus- ja tutkimushenkilökunnan koulutus koostuu alan koulutustapahtumista, seminaareista ja kongresseista.
4.1.3 Henkilöstö- ja asiakastyytyväisyys sekä sidosryhmien palaute ja sen käsittelytavat

Opiskelijoilta kerätään opetusta koskevaa palautetta säännöllisin väliajoin. Tässä yhteydessä voidaan tuoda esiin myös näkökohtia, jotka koskevat asiakastyytyväisyyttä. Tämä palaute pyydetään nimettömänä. Sekä henkilökunta että opiskelijat voivat antaa asiaa koskevaa palautetta myös oppiaineen henkilökuntakokouksissa. Myös kehityskeskustelut ovat luonteva tilanne henkilökunnalle palautteen antamiseksi. Tässä yhteydessä palaute on luottamuksellista, ellei toisin sovita. Kaikki asiakastyytyväisyyttä koskeva palaute voidaan haluttaessa käsitellä luottamuksellisena. Oppiaineen www-sivuilla on lomake, jonka kautta voi antaa palautetta sivujen toiminnasta. Lomakkeella annettu palaute ohjautuu tohtorikoulutettaville ja toimistosihteerille.
4.1.4 Yksikön itsearvioinnit

Oppiaine arvioi lukuvuosittain toimintaansa seuraamalla opetussuunnitelman toteutumista, opintopisteiden kertymistä ja valmistuneista laadittuja tilastoja. Henkilökunnan osalta seurataan myös mm. julkaisumääriä. Oppiaine osallistuu vuosittain toimintayksiköiden itsearviointiin; koko henkilökunta on mukana itsearvioinnista käytävässä keskustelussa oppiainekokouksissa. Itsearviointia toteutetaan myös osallistumalla tiedekunnan oppiaineiden väliseen benchmarking-toimintaan. Itsearvioinnin pohjalta laatuyhdyshenkilö tai hänen valtuuttamansa muu henkilökunnan jäsen päivittää toimintakäsikirjaa syyskuun aikana ja tarpeen mukaan.

4.1.5 Auditoinnit ja niistä saadun tiedon hyödyntäminen
4.1.5.1  Sisäiset auditoinnit ja vertaisarviointi

Humanistisessa tiedekunnassa ei tehdä sisäisiä auditointeja. 
4.1.6 Muut arvioinnit, joihin yksikkö osallistuu

Oppiaine osallistuu harkinnan mukaan alan yksiköiden arviointeihin.
4.2 Tutkimus- ja kehitystyön laadunvarmistuksen menettelytavat

4.2.1 Laadunvarmistuksen menettelytavat tutkimustyössä

Jatko-opintoihin sisältyvän tutkimuksen laadunvarmistus tapahtuu vakiintunutta menettelyä noudattaen, mm. esitarkastuksin. Ohjaaja ei voi toimia työn tarkastajana, toisin kuin pro gradu -tutkielmien kohdalla.  Julkaistavaksi tarkoitetun tutkimuksen laatu varmistetaan referee- tai muulla toimituskunnan määräämällä menettelyllä.

4.3 Koulutuksen laadunvarmistuksen menettelytavat

Yleistä koulutuksen laadunvarmistuksen menettelytavoista:

http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Opetuksen_kehittaminen/Keskitetyt/4.3. Koulutuksen laadunvarmistuksen menettelytavat.doc 
4.3.1 Opetussuunnitelman kattavuuden ja akateemisen tason varmistusmekanismit

Opetussuunnitelman kattavuus ja akateeminen taso arvioitiin oppiaineessa perusteellisesti ns. Bolognan prosessin yhteydessä vuosina 2004–2005 sekä vuonna 2010 englantilaisen filologian ja englannin kääntämisen ja tulkkauksen oppiaineiden yhdistyessä, jolloin opintokokonaisuuksien rakennetta ja kurssitarjontaa uudistettiin. Opetussuunnitelmaan kuuluvien kurssien sisältö on yksityiskohtaisesti kuvattu tiedekunnan opinto-oppaassa, oppiaineen www-sivuilla ja ilmoitustauluilla. Opetussuunnitelman laatu varmistetaan jatkuvalla arvioinnilla oppiaineen viikoittaisissa kokouksissa. Erityisesti asiaa käsitellään tammikuisessa oppiaineseminaarissa, jossa seuraavan lukuvuoden opetussuunnitelman valmistelu alkaa.

4.3.2 Opetusta ja ohjausta koskevat palautemekanismit

4.3.2.1 Opiskelijoiden palaute

Kurssien yhteydessä saatavan suullisen palautteen ohella opettajat keräävät halutessaan kursseiltaan kirjallista opiskelijapalautetta joko oppiaineen yleistä tai itse laatimaansa kurssikohtaista arviointilomaketta käyttäen. Palaute on luottamuksellista ja se jää opettajan omaan käyttöön. Opiskelijat voivat antaa opetusta ja ohjausta koskevaa palautetta myös oppiaineen henkilökuntakokouksissa opiskelijaedustajien välityksellä sekä tapaamisissa opettajatuutorien kanssa. Myös opiskelijoiden ainejärjestöt Anglica ja Kääntöpiiri keräävät ajoittain kurssipalautetta ja raportoivat siitä henkilökunnalle. Konkreettinen, perusteltu palaute esim. kuulustelujärjestelyjen tai vaatimuksissa edellytettyjen tekstien tarkoituksenmukaisuudesta voi johtaa muutoksiin nopeastikin.

4.3.3 Opetussuunnitelmaa ja tutkintokokonaisuuden rakennetta koskevat palautemekanismit

4.3.3.1 Valmistuneilta kerättävä palaute

Humanistinen tiedekunta kerää palautetta tiedekunnassa valmistuneilta maistereilta.

4.3.3.2 Työllistymisseurannat

Rekrytointipalvelut: valmistuneiden sijoittumistutkimukset eri muodoissa:
http://wm.utu.fi/Public/Laatu/Rehtorinvirasto/Ura-_ja_rekrytointipalvelut/Keskitetyt/4.3.3 Sijoittumisseuranta.doc
4.3.4 Oppimistavoitteiden saavuttamisen seuranta- ja palautemekanismit

Oppimistavoitteiden saavuttamista seurataan ensisijaisesti opintosuoritusten arvostelun yhteydessä. Palautemekanismeista ks. kohta 4.3.2.1.

4.4 Riskien hallinta

Oppiainetason varmistuksiin kuuluu

· taloudellisten

· aineellisten

· henkilöstöön ja opiskelijoihin liittyvien sekä

· toimintaan ja tuloksellisuuteen liittyvien riskien hallinta.

4.4.1 Taloudelliset riskit

Oppiaine seuraa kuukausittain budjettivarojensa riittämistä. 

Palkkabudjettia seurataan laitostasolla. Esittelijä raportoi TATIn 211, projektin 10040 (pysyväisluonteisen henkilökunnan palkat) tilanteen laitosjohtajalle kuukausittain.

Toimintamenomäärärahan tilannetta seurataan oppiaineessa kuukausittain: laitoksen osastosihteeri toimittaa oppiaineen vastuuhenkilölle ja projektijohtajille AdeWin-raportit kuukausittain. Lisäksi talousassistentti seuraa koko oppiaineen rahatilannetta ja raportoi oppiaineen vastuuhenkilölle.

Oppiaineen talouden hoidossa ja hankinnoissa noudatetaan yliopiston taloustoimiston ohjeistuksia:

http://www.utu.fi/henkilokunta/talous/talouden_ohjeet/
4.4.2 Aineelliset riskit

Oppiaineen aineelliset riskit liittyvät oppiaineen irtaimistoon. Käyttöomaisuus- ja irtaimistokirjanpidossa ja inventointimenettelyssä noudatetaan yliopiston ohjeita:
https://intra.utu.fi/yksikot/talous/kirjanpito
4.4.3 Henkilöstöön ja opiskelijoihin liittyvät riskit

4.4.3.1 Työhyvinvoinnin seurannan nykytilanne ja hyvät käytänteet

Oppiaineessa toimii osallistuva havainnointi. Lisäksi käytäntönä ovat yhteiset viikkopalaverit ja lukukausittaiset päiväseminaarit (’retriitit’). Oppiaineen esimiehen kanssa käydään kehityskeskustelu kerran vuodessa.

Työuupumuksen riskit ovat viime vuosina lisääntyneet erityisesti seuraavista syistä:

- työtilanteen epävarmuus, varsinkin työskentely lyhytkestoisin työmääräyksin,

- lisääntynyt hallintobyrokratia,

- tärkeisiin suunnittelua vaativiin muutoksiin ja niihin liittyvään valmisteluun varattu riittämätön aika,

- niukka määrärahatilanne.

Työuupumukseen liittyvät ongelmat pitäisi tunnistaa ajoissa ja niiden syihin puuttua mahdollisuuksien mukaan, mutta käytännössä tämä on vaikeaa. Varsinkin mielenterveysongelmien kohtaamiseen tarvittaisiin lisävalmiuksia ja ohjeistusta keskushallinnolta tai työterveyspalveluilta.

Myös henkilökunnan ja opiskelijoiden turvallisuuteen liittyvät riskit ovat lisääntyneet. Tarvitaan selvät turvaohjeet ja tiedotusta keskushallintotasolta. 
4.4.3.2 Koulutukseen liittyvien riskien hallinta
Opetuksen synkronointi ja varmistus on iso tehtävä. Tohtorikoulutettavat laativat lukukausittain koko oppiainetta koskevan lukujärjestyksen opetusaikoineen ja -paikkoineen, niin että opetuksen päällekkäisyys pyritään minimoimaan. Varsinkin perusopintojen lukujärjestystä laadittaessa pyritään mahdollisuuksien mukaan ottamaan huomioon myös opiskelijanäkökulma siten, että esim. lounastaukoon tarjoutuisi kaikille mahdollisuus.

Oppiaine pyrkii minimoimaan opetuksen toteuttamiseen liittyvät riskit sillä, että heti, kun jokin poikkeustilanne tulee tietoon, pyritään miettimään mahdolliset varajärjestelyt. Tämä menettely kuormittaa sekä opettajia että toiminnan suunnittelua, mutta pyrkimyksenä on taata opiskelijoille laadukas opetus mahdollisesta poikkeustilanteesta huolimatta. Henkilökunta on valmis joustamaan, jotta mahdollisista riskeistä selvitään.

Oppiaineessa seurataan ja varmistetaan, että toiminnalla on tutkimuksellista ja työelämään liittyvää relevanssia. Oppiaine pyrkii huolehtimaan siitä, että opintonsa aloittaneet opiskelijat myös valmistuvat. Oppiaine saa tietoa työelämärelevanssista Turun akateemisista rekrytointipalveluista. 

Syventävien opintojen harjoittelu mahdollistaa sekin työelämärelevanssiin liittyvän tiedon keräämisen: Harjoitteluraporteista saa paljon tietoa opiskelijan työelämäasioista, koulutuksen soveltuvuudesta ko. tehtävään sekä työllistymismahdollisuuksista. 

Koulutukseen liittyvien riskien hallinnassa opetushenkilökunnan kontaktit koulumaailmaan ja suorat kontaktit kentän opettajiin ovat arvokkaita.
4.4.3.3 Tutkimukseen liittyvien riskien hallinta
Opetusviroissa olevilla on sekä tutkimukseen että opetukseen liittyviä tehtäviä. Tutkimus on vapaata ja tutkijalähtöistä, mutta oppiaineen tasolla on mietittävä, onko keinoja puuttua siihen, jos tutkimus ei etenekään suunnitellulla tavalla tai pahimmassa tapauksessa ei toteutuisi lainkaan. Näistä asioista voi puhua kahden kesken kehityskeskusteluissa.
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