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Kontaktuppgifter

Mitt namn:

] I
Min adress och telefon:
J
\
Min e-post:
Min studie e-post:
%

(w

Mitt utbildningsprogram:

in studieprofil:

Min utbildningsledare:

N J

N N
Min grupphandledare:

- J

Om jag ar sjuk ringer mina foraldrar eller jag till:

- J

Min studiehandledare:

E-post adressen till yrkesgymnasiets larare och personal far du genom att skriva
fornamn. efternamn@gymnasium.ax

-
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Vilkommen till Alands yrkesgymnasium!

Alands yrkesgymnasiums utbildningsprofiler, 3-&riga utbildningar:

+» Ekonomi och media
¢+ Hotell och restaurang
+» Halsa och livsstil

>

+»+ Sjofart och Teknik

Dessutom finns den ettariga Yrkesstarten inom ramen for yrkesgymnasiet.

Forvaltningsstrukturen

Alands gymnasium inleder sin verksamhet 1 augusti 2011 och delas in i Alands lyceum
och Alands yrkesgymnasium.

Alands gymnasium leds av en styrelse, en férteckning 6ver styrelsens medlemmar finns
pa gymnasiets hemsida, www.gymnasium.ax

Alands gymnasiums férvaltningschef ar Gyrid Hégman.

Alands yrkesgymnasiums rektor &r Inger Rosenberg-Mattsson.


http://www.gymnasium.ax/
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Byggnad: Hotell- och restaurang, Strandgatan 1.
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Byggnad: Sjofart, Neptunigatan 6.
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Lasarets arbetstider

Lasaret 2011 — 2012 pabdrjas 15 augusti 2011 och avslutas den 1 — 2 juni 2012.

Profilen Hotell och restaurang haller lasarsavslutningen v. 21.

Léasaret indelas i fem perioder:

Period 1: 15 augusti — 5 oktober 2011.

Period 2: 6 oktober — 29 november 2011.

Period 3: 30 november — 21 december 2011 och 9 januari — 7 februari 2012.
Period 4: 8 februari — 4 april 2012.

Period 5: 10 april — 2 juni 2012.

Lov:

Hostlov: 13 — 16 oktober 2011.

Jullov: 22 december 2011 — 8 januari 2012.

Sportlov: 18 — 26 februari 2012.

Pasklov: 5—9april 2012.

Ledigt: 1 maj och Kristi himmelsfardsdagen den 17 maj 2012.
Lektionstider

Alternativ 1: (Tidig lunch)

Alternativ 2: (sen lunch)

Lektion 1: 8.00 — 9.20.
Lektion 2: 9.35 — 10.55.

Lunch 1: 10.55 - 11.25.

Lektion 3: 11.25 — 12.45.
Lektion 4: 13.00 — 14.20.

Lektion 5: 14.40 — 16.00.

Lektion 1: 8.00 — 9.20.
Lektion 2: 9.35 — 10.55.
Lektion 3: 11.05 — 11.40.
Lunch 2: 11.40 — 12.10.
Lektion 4: 12.10 — 12.50.
Lektion 5: 13.00 — 14.20.

Lektion 6: 14.40 — 16.00.

11
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Wilma

Wilma ar ett skoladministrationsprogram pa natet. P4 Wilma kan du se ditt schema
vecka for vecka. Pa Wilma kan du dessutom se den franvaro som ar inford for dig samt
dina registrerade studieprestationer. Pa Wilma hittar du aven uppgifter om lararna och
deras scheman.

Vardnadshavare har mojlighet att fa egen inloggning till Wilma i samband med
patecknandet av datakontraktet. Den dag du fyller 18 ar forsvinner vardnadshavarens
inloggningsrétt. Du kan genom att ta kontakt med IT-handledaren ge dina foraldrar
fortsatt inloggningsratt.

Som studerande p& Alands yrkesgymnasium far du en egen e-post adress, du far
inloggningen av 1T-handledaren.

Kontrollera din e-post, Wilma och informations-TV varje dag for aktuell
information!

STUDIEKORT

Som studerande har du ett studiekort dar dina vitsord registreras. Du hittar ditt studiekort
pa Wilma. Du har ratt att pa begaran fa utskrivet utdrag ur sitt studiekort.

Sjukanmalan

Om du ar sjuk ska kansliet meddelas per telefon senast kl 9.00. Endast om du ar myndig
kan du sjalv anmala om sjukfranvaro. Om du inte har fyllt 18 ar ska dina foraldrar gora
anmaélan till kansliet. Sjukanmélan ska goras for varje dag.

Om du blir sjuk under en praktik/LIA period ska du anmala om sjukfranvaro bade till
arbetsplatsen och till skolans kansli. Dina larare meddelar dig om du behdver
kompensera for din franvaro.

Sjukdom ska redovisas pa ett tillforlitligt satt. Om det ar fraga om flera an tre dagars
sjukfranvaro ska du lamna ett halsovardar-, sjukskotar- eller lakarintyg till din
grupphandledare eller till din skolhalsovardare sa fort som mojligt. Vid upprepad
franvaro kan intyg kravas aven for kortare tid.

Om du drabbas av sjukdom under skoldagen och du ldmnar skolan ska du meddela din
grupphandledare, studiehandledare, larare eller kansliet.

12
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Avgifter

Studiematerial

For varje studiehelhet far du av din amneslarare veta vilken litteratur som ska anvandas
och inforskaffas. Laromedel och annat studiematerial skaffar du sjalv vid
studiehelhetens borjan eller enligt lararens anvisningar.

Vad galler yrkesklader och kostnader for klader och utrustning under LIA/praktik
(larande i arbete) perioder, se informationen under din yrkesprofil.

Kostnader for intyg, behdrigheter och vissa examina kan tillkomma.

Reseersattning

Om du bor utanfor Mariehamn och under lasaret aker buss mellan hemmet och skolan,
far du fran Alandstrafiken ett &rskort som géller for landskapets kollektivtrafik.
Arskortet betalas av Alands yrkesgymnasium. Kontakta kansliet fér vidare information
om reseersattning. Vid avbrutna eller avslutade studier maste du lamna tillbaka
busskortet till kansliet. Stadsbussen i Mariehamn &r kostnadsfri.

Om du pa grund av lang skolvag har ordnat annat boende kan du fa ett bostadsbidrag pa
max. 80 % av hyreskostnaderna, hdgst 201 €/manad. Har du fyllt 17 ar far du detta
bidrag via studiestodsansokan, i dvriga fall fran skolan. Kontakta kansliet for narmare
information.

Maltider och specialkost

Lunch
Lunchen &r kostnadsfri for dig som studerande.

Om du behover specialkost, t.ex. pga. allergier, ska du meddela detta till kokspersonalen.
Det ar viktigt att du foljer kostvalet och meddelar kokspersonalen om eventuella
forandringar eller vid franvaro.

Mellanmal

Mellanmal serveras pa skolorna pa eftermiddagen och kostar 1 euro/gang.

13



Alands gymnasium Sjofartsprogrammets kvalitetshandbok Dok. Nr. Del Il - 4.020
Utfardat: 06.02.2012 Version: 1 Sida Page 14 of 37
Reviderat: Utgiven av: Kvalitetsansvarig Godkand av: Styrelsen

Personlig studieplan

Som studerande ska du, i samrad med studiehandledare och din grupphandledare, skriva
en personlig studieplan. Den personliga studieplanen uppréttas for att stodja dig som
studerande i dina studier och i dina val vad géller studievag och valbara kurser. | din
personliga studieplan skriver du t.ex. ner de studieval du gor och de mal du har med dina
studier och ditt kommande yrkesliv.

Utvardering och bedémning

Alands yrkesgymnasiums mal &r att ge dig som studerande sddana praktiska och
teoretiska kunskaper och féardigheter som kravs for att du sjalvstandigt ska utdva ett
yrke. Din utbildning ska &ven ge dig mojligheter att forbereda dig for yrkesinriktad
hogskoleutbildning eller andra pa gymnasieutbildning baserade studier.

Bedomning av larande pagar kontinuerligt under hela studietiden och i alla
larandesituationer. Syftet med bedémningen &r att leda och sporra dig som studerande i
dina studier samt att utveckla dina forutsattningar att sjalv bedéma dina
studieframgangar.

Vitsordsskalan varierar beroende pa vilken uthildning du gar. I tabellen nedan kan du
sjalv jamfora de olika vitsordsskalorna med varandra.

VITSORDSSKALA
1-3 1-5 5-10
Utmirkt 10

Beromlig 3 Beromlig 5 Beromlig 9
God 4 God 8

God 2 God 3 Nojaktig 7
Nojaktig 2 Forsvarlig 6

Nojaktig 1 Nojaktig 1 Hjalplig 5

Omtentamen

Underkant prov bor omtenteras sa fort som majligt, dvs. om sérskilda skél inte foreligger
sa bor omtent goras vid foljande omtentamenstillfalle. Om omtentamen inte leder till
godkant i kursen maste du ga om kursen vid ett senare tillfalle. Kontakta din
studiehandledare for att 14gga in detta i din personliga studieplan. For individuella behov
och lésningar tala i god tid med din grupphandledare eller berérd &mneslarare.

14
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Tillfdllen fér omtentamen arrangeras varannan onsdag i Alands Hotell- och
Restaurangskolas auditorium kIl 14.30 — 16. Léasarets forsta omtentamen sker vecka
33/2011 och déarefter varannan onsdag udda veckor.

Anmalan till omtentamen/omtagning

Anmalan till omtent gor du skriftligen till kansliet senast en vecka fore
omtentamensdagen eller pa det séatt som du far information om.

Du maste alltid prata med amneslararen fére omtentamen for tillaggsinformation.

Andra datum for omtagning och annat forfarande galler for amnen som ingar i det
hogskoleforberedande blocket. Datum for omtagning hittar du dels i lasarskalendern och
dels pa www.lyceum.ax

Tillgodordaknande av tidigare studier

Har du studerat tidigare kan du fa dessa studier erkanda och inskrivna i din personliga
studieplan. Vand dig till lararen i @mnet samt till studiehandledaren. Du kan fa
tillgodoraknat t.ex. kurser och studier vid andra skolor pa gymnasialstadiet,
arbetserfarenhet, fritidsverksamhet, studier under utbytesar m.m. Du kan endast soka om
erkannande av tidigare studier innan studiehelheten borjar. Ta med en kopia av tidigare
betyg och prata med lararen i amnet och sedan med studiehandledaren i god tid fore
kursstart.

Rittelse av bedomning av studieprestation

Enligt landskapslagen (LL 1997:52, 32 §) om uthildning pa gymnasieniva, har du som
studerande foljande rattigheter vad galler bedémning av studieprestation:

”Den studerande har ritt att f4 veta hur beddmningsgrunderna tillampats pa henne eller
honom. En studerande som &r missndjd med bedémningen av sin studieprestation kan
skriftligen eller muntligen begéra réttelse av den larare som utfért bedémningen inom 14
dagar fran det att den studerande fatt del av bedomningen. Ar den studerande missnojd
med lararens beslut skall drendet hanskjutas till rektor for avgorande. Ar den studerande
missnojd dven med rektors beslut skall arendet hanskjutas till landskapsregeringen som
kan alagga lararen att foreta en ny bedémning eller besluta vilket vitsord den studerande
skall erhalla”. Om du &r missndjd med bedémningen, véand dig till din utbildningsledare
for att fa information om hur du ska ga tillvaga.

15
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Hogskoleforberedande studier

Studerande som véljer den hdogskoleforberedande utbildningshelheten ersatter de
allménna @mnena med kurser i svenska, engelska, matematik, fysik och kemi enligt
Alands lyceums laroplan. Dessutom véljer du som studerande antingen samhéllskunskap
eller halsokunskap. Studier i samhéllskunskap ersatter delvis de obligatoriska &mnena,
medan studier i halsokunskap inte ersatter andra amnen. Med tanke pa
studentexamensprov samt grundldggande och sérskild behorighet for studier i Sverige
kan studerande dessutom vélja ytterligare valfria kurser. Under gymnasietiden l&ses
totalt fem perioder med allméanna amnen eller kurser. Ovriga perioder lases yrkesamnen.

Hogskoleforberedande utbildningshelhet, 1 kurs motsvarar 1,2 sv

Svenska 6 kurser
Engelska 6 kurser
Matematik 6 kurser
Samhaéllskunskap (eller halsokunskap) 2 kurser
Hélsokunskap (eller samhéllskunskap) 3 kurser
Fysik 1 kurs
Kemi 1 kurs

Studentexamen

Anmalningar till studentskrivningarna varen 2012 gérs senast mandagen den 21
november 2011 till kansliet vid Alands lyceum.

Se info om studentprov och studentexamen pad Alands lyceums hemsida:
www.lyceum.ax / sidor for studerande/Studentskrivningar eller se i lyceets studieguide
for information. Ytterligare information hittar du pa studentexamensnamndens hemsida:
www.ylioppliastutkimo.fi/sv

Studerande som tar studentexamen har ratt att delta i studentdimissionen l6rdagen den
2.6.2012. Ytterligare information om anmalan till studentskrivningar och om
skrivningarna ges av din studiehandledare.

16


http://www.lyceum.ax/
http://www.ylioppliastutkimo.fi/sv

Alands gymnasium Sjofartsprogrammets kvalitetshandbok Dok. Nr. Del Il - 4.020

Utfardat: 06.02.2012 Version: 1 Sida Page 17 of 37
Reviderat: Utgiven av: Kvalitetsansvarig Godkand av: Styrelsen
Studiestod

Ar du skriven p& Aland och har fyllt 17 &r soker du studiestdd hos AMS pa Alandsvagen
31. Telefon: 25000 for narmare upplysningar. For att erhalla fullt studiestod maste du
studera pa heltid.

Ar du skriven i Finland ska du vanda dig till FPA for att soka om studiestod.

Ar du skriven i Sverige vander du dig till CSN for att ansoka om studiestod.

Din studiehandledare hjalper dig med ansdkan vid behov!

Ordningsregler
Inom Alands yrkesgymnasium vill vi att du:

YV V VYV

A\ YV V VYV

YV V V

Tar ett personligt ansvar for dina studier och for din arbetsmiljo.

Visar respekt och hénsyn gentemot studiekamrater, larare, personal och kunder.
Utfor dina uppgifter omsorgsfullt och noggrant.

Respekterar dverenskommelser om planerad studietakt och att du haller
Overenskomna deadlines.

Foljer larares och annan personals anvisningar.

Stanger av din mobiltelefon pa lektionstid.

Hanterar skolans och andra personers egendom ansvarsfullt.

Foljer skolans arbets- och lektionstider eftersom skolarbetet bygger pa néarvaro
under alla moment.

Anhaller om tillstand for franvaro av grupphandledaren i god tid fore eventuell
ledighet.

Anvander de arbets- och skyddsklader som larare och annan personal anvisar.
Foljer ordningsreglerna for datasal och matsal.

Foljer datakontraktets regler.

Kom ihag att skolans datorer ar alla studerandes gemensamma arbetsredskap och
darfor ska inte nagons arbete storas eller forsvaras. Det ar forbjudet att gora
dataintrang eller andra pa installningar i program och pa datorerna. Nar du har
skrivit pa kontraktet har du forbundit dig att folja reglerna.

Inte roker pa skolans omrade. Rokning ar enligt lag forbjuden pa skolornas
omraden och kan enligt lagen bestraffas.

Parkerar endast pa for studerande angivna parkeringsplatser.

Ar medveten om att anvandning av alkohol och droger &r forbjuden under
skoltid, pa studiebesok, pa studieresor eller pa arbets- och praktikplatser.
Upptrader som en god representant for din skola vid t.ex. studiebestk och LIA-
perioder.

Vi far alla en béattre och mera andamalsenlig arbets- och studiemiljo om alla tar
ansvar for sitt upptradande och for forhallningssattet till andra.

17



Alands gymnasium Sjofartsprogrammets kvalitetshandbok Dok. Nr. Del Il - 4.020
Utfardat: 06.02.2012 Version: 1 Sida Page 18 of 37
Reviderat: Utgiven av: Kvalitetsansvarig Godkand av: Styrelsen

Narvaro och franvaro

Skolarbetet bygger pa obligatorisk narvaro, dvs. du ska vara narvarande i skolan néar ditt
schema anger att lektioner eller andra aktiviteter ar pa gang.

Studerandes franvaro handhas fran yrkesgymnasiets sida pa foljande satt:

1. All franvaro ska anmalas av den studerande eller av foralder till skolan.

2. All franvaro fors in i skolans franvaroregister, dvs. fors in pa Wilma.

3. Om den studerande ar franvarande fran skolarbetet eller fran L1A/praktik langre
an tre dagar pa grund av sjukdom ska ett halsovardar- eller lakarintyg uppvisas.

4. Fréanvaro ska vid behov kompenseras enligt lararnas bedémning. Aven giltig
franvaro kan behova kompenseras for att godkant vitsord i kursen ska uppnas.
Hur franvaro ska kompenseras tar amneslarare och grupphandledare stéllning till
i varje enskilt fall.

5. Studerande tar sjalv kontakt med &mneslérare och grupphandledare for att
komma 6verens om vilka l6sningar som &r de basta.

6. Grupphandledaren kontrollerar franvaron fér sin grupp/klass minst varje vecka.
Amnesléraren kontaktar grupphandledaren vid studerandes upprepade franvaro.

7. Om en studerande har ogiltig franvaro i franvaroregistret sa tar grupphandledaren
kontakt med den studerande och diskuterar orsaken till franvaron och meddelar
att ogiltig franvaro inte tolereras.

8. Om den studerande har upprepade tillfallen med sjukdom av diffusa och oklara
orsaker rekommenderar grupphandledaren den studerande att snarast kontakta
skolhélsovarden for att underlatta for den studerande att reda ut situationen.

Forseningar

Om du &r forsenad ska du infinna dig sa snart som mojligt. Férsening pga. giltig orsak,
t. ex. trafikproblem, noteras vid forseningsregistreringen i Wilma.

/Angéende ditt ansvar som studerande \
» Du har sjalv ansvar for dina studier.

For att allt ska l6pa &r det av storsta vikt att du foljer faststéllda deadlines. Sista
datum for inlamningsuppgifter, andring av schema, sjukanmalningar,

anmalan till omtagningar o.d. maste respekteras. Alla kan drabbas av sjukdom,
Kett gott rad ar darfor att inte forlita sig pa den absolut sista inlamningsdagen. /
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Anhallan om ledigt

Anhallan om ledigt fran studierna maste goras i god tid fore planerad ledighet. Om det ar
frdga om maximalt tre dagars ledighet gors anhallan till din grupphandledare. Langre
ledigheter beviljas av utbildningsledaren.

Prata med din grupphandledare och fyll i blanketten. Det ar ditt ansvar som studerande
att kompensera for franvaro fran studierna dven om ledigheten har beviljats. | regel
beviljas inte ledigheter som stracker sig utdver loven.

Studieuppehall

Studieuppehall kan beviljas for maximalt ett lasar i sander. Du, eller dina foraldrar,
maste lamna in en skriftlig ansékan med lamplig utredning till studiehandledare och till
utbildningsledaren.

Disciplinara atgarder

Om du som studerande bryter mot skolans ordningsregler, gor dig skyldig till fusk eller
plagiat i studierna eller annars uppfér dig olampligt kan du tillrattavisas genom
disciplinara atgarder. Disciplinara atgarder & muntlig varning, skriftlig varning och
avstangning i hogst ett ar. Vardnadshavare ska involveras.

Forsakringar
Kontakta skolans kansli for narmare information om de forsékringar som finns for
studerande och vad som géller vid transport av studerande.

Studeranderad

De studerande vid Alands yrkesgymnasium utgor en studerandekér. En studerandekar
valjer ett studeranderad for ett lasar. Studeranderddet ska framja studierna och
studiesituationen inom yrkesgymnasiets profiler och kan i detta syfte framfora forslag
till yrkesgymnasiets rektor. Studeranderddet kan &ven ordna aktiviteter for att starka de
studerandes samhdorighet.

Enligt gymnasielagen valjer studeranderadet inom sig en ordforande och en
viceordforande. Studeranderadet utser dven en studerande som ska inga i gymnasiets
ledningsgrupp. Medlemmarna i studeranderadet beslutar sjalva om sitt eget
tillvagagangssatt angaende sammantraden och beslutsfattande.

Dessutom ska tvé representanter for de studerande vid Alands yrkesgymnasium véljas
for att vara med i yrkesgymnasiets ledningsgrupp. Studeranderepresentanterna véljs for
ett lasar.
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Studerande med sirskilda behov

Studerande med sérskilda behov i studierna har ratt till anpassade specialpedagogiska
metoder och/eller anpassad laroplan. Den studerandes sarskilda behov och tillhérande
specialarrangemang noteras i den personliga studieplanen.

Sammantaget har studerande med sarskilda behov rétt till specialarrangemang saval i
undervisningen som i provsituationer. Sadana specialarrangemang kan vara forlangd tid
att utfora uppgifter, mojlighet att komplettera skriftliga prov muntligt samt att anvanda
dator i undervisningen. Studerande med sarskilda behov kontakta studiehandledaren for
vidare information.

Stodundervisning

Som studerande vid Alands yrkesgymnasium har du rétt till stddundervisning. Om du
pga. sjukdom eller andra sérskilda skél halkat efter i dina studier har du mojlighet att fa
stddundervisning som punktinsats oberoende av om det handlar om ett allmant &mne
eller ett yrkesdmne. Vand dig till din amneslarare eller din grupphandledare for vidare
information om nér stédundervisning finns tillganglig.

Halso- och sjukvard

Skolhélsovarden har ett eget hus, Studerandehalsan, pa Neptunigatan 21, Mariehamn.
Skolhélsovardarna har telefontid alla vardagar kl 8.15 — 9.00. Telefonnummer: 538 680.
Mottagningstider: Oppen mottagning, “drop in”, alla vardagar k1 9 — 11.

Vem som ar din skolhélsovardare far du mera information vid skolstaren. Ytterligare
information finns aven under din profilflik i denna studieguide.

Du far mera information om preventivmottagningen, skolkuratorn och skolpsykologen
vid skolstarten.

Studerande vid yrkesgymnasiet ar skyldiga att halla sig a jour med det som hander i
skolan varje dag. De studerande har ett personligt ansvar for att ta del av den
information som skickas via e-post eller ges vid olika informationstillfallen.
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Ekonomi och media

—) =

Profilen Ekonomi och media bestar av foretagsekonomiprogrammet samt media och
kommunikation.

Féretagsekonomiprogrammet har ca 130 studeranden. Vi delar matsal, gymnastiksal och
nagra klassrum med Alands lyceum och vi &ter i Restaurang Oasen. Programmet Halsa
och livsstil verkar ocksa i samma hus.

Utbildningsprogrammet media och kommunikation (MK) ar beléget i f.d. yrkesskolan
och har cirka 32 studerande. Media och kommunikation delar matsal med
teknikprogrammen och ater saledes i Restaurang Rosé. Du kan ocksa av praktiska skél
ata din lunch i nagon annan av gymnasiets restauranger.

Postadress PB 42, 22101 Mariehamn.
PB 70, 22101 Mariehamn.
Bestksadress Ostra Skolgatan 2, 22100 Mariehamn
samt Neptunigatan 19, 22100 Mariehamn.
Telefon Vaxel 532 500 samt 5320

Receptionen for foretagsekonomiprogrammet: 532507

Telefax 15435 samt 16940
Internet-hemsida www.handels.ax
Utbildningsledare Samu Mékeléd. Tel: 532 502

Studiehandledare

Tel: Mobil:
IT-handledare Lars Hagerstrand Mobil: 0457-342 09 01
Skolkurator Pernilla Henriksson

Tel: Mobil: 0457-343 10 12
Skolpsykolog Josefin Husell

Tel: Mobil: 0457-548 35 17
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Skolhéalsovardare Mona Verho Tel:

Mobil: 0457-529 10 11
Skolladkare
Kansli: Foretagsekonomiprogrammet: Ylva Wallin Tel: 532 529

Media och kommunikation: Tel: 5320.

Foretagsekonomiprogrammet

DINA STUDIER PA FORETAGSEKONOMIPROGRAMMET UT SA HAR:
Ak1
= startar med PAF Open forsta veckan i augusti

= forverkligar sin LIA (larande i arbete) genom att delta i ordnandet och
genomforandet av méssor och olika uppdrag.

= tar Over skolans elevcafé under hosten

Ak2

forverkligar sin LIA genom Alands Affarer och projekt och uppdrag

har tva yrkesprov under varterminen
Ak 3
» har UF-startvecka v 39

= forverkligar 10 sv av sin LIA inom férdjupningsstudierna.

PERSONAL PA FORETAGSEKONOMIPROGRAMMET

Namn undervisningsomrade telefon  mobil

Gottberg Goran foretagsekonomi och 532516 04573587801
juridik

Lundberg Birgitta idrott och halsa 532563 0405790135

Rothberg Daja IT, kommunikation, 532509 0405047597

kontorslara, ECDL

22



Alands gymnasium Sjofartsprogrammets kvalitetshandbok Dok. Nr. Del Il - 4.020

Utfardat: 06.02.2012 Version: 1 Sida Page 23 of 37
Reviderat: Utgiven av: Kvalitetsansvarig Godkand av: Styrelsen
Salminen Tony dataansvarig 532560 0405409525
Selander Mikael foretagsekonomi
Sundberg Katarina marknadsforing, 532509 0405735498

redovisning och
kontorslara

Sundman Stefan redovisning 532504 -

Wallin Ylva kanslist 532529 0405139500

Resor i samband med studierna

Resor i samband med studierna som studerande vid foretagsekonomiprogrammet gor
kan utgOras av representation, resor som har anknytning till skolans arbete eller resor
som foretas av annan sarskild orsak, sasom idrotts- eller kulturutévning.

Studerande som representerar skolan vid olika evenemang far i normala fall ledigt fran
skolarbetet, men bor forvissa sig om att franvaron i enskilda amnen inte blir sa hog att
vitsordet aventyras. | fall att studerande bedoéms riskera ett underkant vitsord pa grund av
franvaron, beviljas inte nagon ledighet. Ledighet kan beviljas efter sarskild provning och
efter diskussion med vardnadshavare och berdrda, forutsatt att den studerande uppnar
minst néjaktig niva inom samtliga berérda @mnen.

Franvaro som uppstar pa grund av sadan resa som namns ovan arbetas in enligt uppgjord
plan. Som studerande ansvarar du sjalv for uppgorandet av planen i samrad med berérda
larare.

Media och kommunikation

Utbildningsprogrammet inom media och kommunikation (MK) ger en grundldggande
utbildning inom medieomradet med inriktning pa grafisk design. Har arbetar vi med
grafiska produkter fran idé till tryck eller elektronisk publicering. Forsta aret far du
baskunskaper i grafisk formgivning, foto, bild- och texthantering och i arbetsgangen fran
idé till produkt. Under det andra och tredje aret fordjupar du dig i webb- och
tryckproduktion samtidigt som du far kunskaper i film-, animations- och ljudproduktion.
Under det tredje aret far du valja ett examensarbete for att visa dina kunskaper och
formagor. Under ar tva och tre far du genomféra sammanlagt sex veckor larande i
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arbetet ute pa foretag i branschen. | samband med varje studiehelhet far du dven gora ett
praktiskt yrkesprov for att visa din kunskapsniva. Yrkesproven bedoms ocksd av
utomstaende bedémare fran branschen.

En stor del av undervisningen bestar av verklighetsnara projekt dar du samarbetar med
andra och dar flera dmnen kan ingd. Vart arbetssatt lagger fokus pa dina egna
prestationer och eget ansvar for studierna och skolarbetet.

Mojligheter till jobb

Med kunskaper inom medieomradet och kommunikation via text, bild och ljud kan du
exempelvis jobba pa reklambyraer, tidningar, webbyraer, tryckerier och marknads- och
informationsavdelningar pa olika foretag.

Vidareutbildning

Utbildningsprogrammet &r en bra grund for dig som vill studera vidare inom t.ex. grafisk
teknik, grafisk eller annan design, bild-, ljud- och animationsteknik och webbteknik. Till
dessa utbildningar ar ofta arbetsprover och andra intradesprov avgorande for intagning.
Vissa utbildningar kréaver tillaggsstudier.

Yrkesamneslarare inom Media och kommunikation

Bergstrom Peter tel: 532 335
Lundberg Mats tel: 532 340
Stefansdotter Mari tel: 532 340

Soderlund Kijell
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Hotell och restaurang

e N ==

Postadress: PB 54, 22101 Mariehamn

Bestksadress: Strandgatan 1, Mariehamn

Kansli: Kansliet ar Oppet ma — to kl 8.00 — 16.00.
Fredagar kI 8.00 — 15.00.

Telefon: 018 — 26044

Telefax: 26849

Hemsida: e-post: Info@ahrs.ax hemsida: www.ahrs.ax

Utbildningsledare:

Studiehandledare:

IT-handledare:
Skolkurator:

Skolpsykolog:

Skolhalsovardare:

Skollakare:

Jan-Erik Sundstrom.

Brita Enroth-Lindén, tel: 26843.

Ralf Lindvik, tel:

Pernilla Henriksson, tel: 0457 — 343 10 12
Josefin Husell. Tel:

Agneta Backman. Tel:

Hotell och restaurangprofilen har cirka 170 studerande laséaret 2011 — 2012.

Utbildningsprogram inom hotell och restaurang:

Utbildningsprogrammet fér kockar 120 sv

Utbildningsprogrammet for servitorer 120 sv, (dven gymnasiebaserat, 40 sv)

Utbildningsprogrammet for hotell- och konferenspersonal (gymnasiebaserat, 40 sv)

Vidareutbildning:

Utbildning for sommelierer, barmdstare (20 sv), restaurangkonditor (20 sv) och

koksmaéstare (60 sv).

Yrkeshogskoleprogrammet Hospitality Management, Hogskolan p& Aland (210 sp).
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Malet med utbildningen till kock &r att ge en bred utbildning som ger insikter och
redskap som behdvs for att arbeta enligt branschens kvalitetskrav. Utbildningen till kock
ger fardigheter att utfora arbetsuppgifter inom matlagning pa restauranger med olika
affarskoncept. Arbetsplatserna kan vara kaféer, restauranger, foretag inom
cateringbranschen, storkok, last- och passagerarfartyg eller liknande. En kock har
kunskaper om livsmedel och ravaror, tillreder valsmakande, néaringsrik mat, beharskar
specialkost och lagger upp maten.

Utbildningen till servitor ger fardigheter att utfora arbetsuppgifter inom kundservice pa
restauranger med olika affarskoncept.  Arbetsplatserna kan vara kaféer,
personalrestauranger, restauranger, foretag inom cateringbranschen, snabbmatstallen,
festservice- eller restaurangforetag samt liknande. En servitor staller i ordning
kundutrymmen och lagger fram produkter som ska séljas samt erbjuder, presenterar och
séljer produkter och tjanster till enskilda kunder och kundgrupper.

Skolans larare och personal
Jan-Erik Sundstrom utbildningsledare

Susanne Schiitt yrkeslarare i sal, klassforestandare for servitor
A/ hotell och konferens.

Johan Ulfsson yrkeslarare i sal, klassforestandare servitor 3
Carl-Henrik Schitt yrkeslarare i sal, klassforestandare servitor 2
Ari Wolff yrkesldrare i sal, starka drycker och barteknik,
Monica Liljeblad yrkeslérare i kok, naringsléra och kost o. hélsa,

klassforestandare kock 2 B
Borje Bjorklund yrkeslarare i kok, klassforestandare kock 3B

Tage Fyrqvist yrkeslarare i kok, klassforestandare kock 2A
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Wiking Sjogren yrkeslarare i kok, klassforestandare kock 3 A.
Amanda Sundin yrkeslarare i sal.
Tina Dahlblom-Landell yrkeslarare i kok, klassforestandare for HR11A
Erik Soderstrom yrkeslarare i kok, klassforestandare for HR11B
An-Chatrine Holmstrom yrkeslarare i kok, klassforestandare for HR11C
Freddie Olin yrkeslarare i kok klassforestandare for HR11D
Mona Sjéstrom yrkeslarare i kok.

Ordningsregler

Som studerande ska du meddela skolan vid sjukdom. Anmalan ska ske muntligt, inte
med ett textmeddelande, per telefon senast kl. 8.30 till kansliet tfn 26044, vid kokstur
senast 07.45 tfn 26834. Vid yrkesarbete krévs lakarintyg redan forsta dagen.

YRKESARBETE

Du ska infinna dig punktligt till varje yrkesarbetspass. Vid eventuella byten av
arbetsturer ska du alltid forst kontakta den handledande lararen. Vid franvaro fran
yrkesarbete p.g.a. sjukdom ska du ovillkorligen meddela din handledare i god tid, samt
styrka sjukfranvaron med lakarintyg. Alla ogjorda yrkesarbetsturer kompletteras senare
vid dverenskommen tidpunkt. Studerande med stor franvaro fran yrkesarbete maste gora
praktik efter terminsslutet och far sitt slutbetyg och sin examen senare.

Kladsel

Det &r ditt ansvar att se till att din kladsel och din hygien &r korrekt och
oklanderlig nar du ska borja ett yrkesarbetspass!

Studerande som har yrkesarbete i koket kan delvis lana yrkesarbetsklader fran skolan.
Arbetskladerna hamtas hos husmor och aterlamnas direkt till henne enligt hennes
direktiv. Detta ar viktigt for att vi ska kunna kontrollera att du aterlamnat dina lanade
arbetsklader.
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Sjofart och teknik
v

Sjofart

Postadress: PB 52, 22101 Mariehamn
Besoksadress: Neptunigatan 6, 22100 Mariehamn.
Telefon: +358 18 5380 (véxel)

Telefax: +358 18 532288

E-post: info@sjomansskolan.ax

Hemsida: http://www.sjomansskolan.ax

Utbildningsledare:

Studiehandledare:

IT-handledare:
Skolkurator:

Skolpsykolog:

Skolhalsovardare:

Skollékare:

Wiveca Eriksson Tel: 018 — 532 253.

Gabriella Rénnberg. Tel:

Petra Berg, tel:

Mona Verho. Tel: GSM: 0457-5291011

Inom sjofartsprofilen finns cirka 140 studerande under lasaret 2011 — 2012.
Utbildningarna inom sjofartsprofilen erbjuder Dig en modern utbildning i yrken med
gamla traditioner. Var utbildning ar kvalitetssakrad enligt internationella regler (STCW -
95). Det betyder att Du far en utbildning som ger Dig arbetsplatser 6ver hela vérlden.

Du har nu mojlighet att skaffa dig en utbildning for just Ditt yrke till sjéss. Tillsammans
med dig, ska all personal vid sj6fartsprofilen arbeta for att svara upp till malsattningen
att tillgodose behovet av yrkeskunnig fartygspersonal for sjofartsnaringen genom att
uppratthalla en tidsenlig svensksprakig grundlaggande yrkes- och fortséttnings-
utbildning for olika yrken till sjoss .
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Dacks- och maskin-

reparator
120 sv

Fartygselektriker
120 sv

Batsman /

Reparator

behoérighetsbrev

Matros /
Maskinman

behorighetsbrev

Fartygselektriker

behorighetsbrev

Vaktmaskin- Vaktstyrman
mastare 120 sv
120 sv
Vaktmaskin-mastare Vaktstyrman
behorighetsbrev

behoérighetsbrev

VAKTMANSUTBILDNING

BEHORIGHETSBREV: VAKTMAN

Kvalitetssystem

For att pd basta satt kunna tillgodose utbildning av fartygspersonal med
konkurrenskraftiga kunskaper har skolan ett kvalitetssystem. Med detta system som
grund granskar sjofartsverket var verksamhet och utfardar certifikat i enlighet med
IMO:s direktiv for internationellt godkanda laroinrattningar.

Certifieringen ger de studerande mojlighet till &ven internationell behdrighet enligt
STCW. Du kan lasa om kvalitetssystemet i Kvalitetshandboken.

Dokumenten &r grupperade enligt foljande:

1
2-8
9

10
11
12
13

Innehallsforteckning

Allman information om skolan

Personalens anstallning och befattningar

Studerande, antagning och behandling av olika situationer under studierna

Utvarderingsarrangemang for att kontroll av verksamheten

Léaroplaner

Behorighetsgivande kurser som kops fran andra inrattningar.
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Teknik

Inom teknikprogrammen inom profilen Sjofart och Teknik finns fem olika treariga
utbildningsprogram. De ér:

- byggteknik (BT)

- el- och datateknik, inriktning datorteknik (EDTd),
- el- och datateknik, inriktning elteknik (EDTe),

- fordons- och transportteknik (FTT), och

- verkstads- och produktionsteknik (VPT).

Laséret 2011 — 2012 gar det cirka 180 studerande pé teknikprogrammen vid Alands

yrkesgymnasium.

Postadress:
BesOksadress:
Telefon:
Telefax:
Hemsida:

Utbildningsledare:

Studiehandledare:
IT-handledare:
Skolkurator:
Skolpsykolog:
Skolhéalsovardare:
Skollakare:

PB 70, 22101 Mariehamn.
Neptunigatan 19, 22100 Mariehamn.
018 — 5320 (véxel)

018 — 16940

Inger Rosenberg-Mattsson. Tel:

Pia Lundén. Tel: 532 306.
Mikael Johansson.

Petra Berg. Tel:

Mona Verho. Tel: GSM: 0457-5291011.

Yrkesamneslarare inom teknikprogrammen

Bolin Mackie
Clemes Henrik
Finnerman Roger

Grongvist Leif

Haasiosalo Bror-Gustav

Heinonen Kristoffer

Henriksson Christian

yrkesdmneslarare inom byggteknik, grupphandledare BT10A
yrkesdmneslarare inom VPT, grupphandledare.
yrkesdmneslarare inom elteknik.

yrkesamneslarare inom elteknik, grupphandledare EDTell
yrkesamneslarare inom byggteknik, grupphandledare BT11
yrkesdmneslarare inom fordons, grupphandledare FTT10

yrkesdmneslarare inom VPT, grupphandledare.
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Jansson Jimmy
Kronstrom Knut
Lundgvist Lennart
Lofroth Goran
Pastoor Frederik
Tammi Henrik
Thornroos Jonas
Térnberg Michael
Zetterman Bjorn-Erik
Osterback Mikael
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yrkesdmneslarare inom datateknik, grupphandledare EDTd11
yrkesamneslarare inom fordons, grupphandledare FTTO09
yrkesamneslarare inom elteknik, grupphandledare EDTel0
yrkesamneslarare inom fordons, grupphandledare FTT11
yrkesdmneslérare inom VPT.

yrkesamneslarare inom datateknik.

yrkesamneslarare inom byggteknik, grupphandledare BT10B
yrkesamneslarare inom VPT, grupphandledare.
yrkesamneslarare inom datateknik, grupphandledare EDTd11

yrkesdmneslarare inom elteknik.
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Halsa och livsstil

—) =

Postadress: PB 127, 22101 Mariehamn samt

PB 70, 22101 Mariehamn.
BesOksadress: Ostra Skolgatan 2, Mariehamn, (vaning 4).

samt Neptunigatan 19, 22100 Mariehamn.

Telefon: 018 — 532 450 samt 018 - 5320
Telefax: 018 — 15435 samt 018 - 16940
Hemsida:

Utbildningsledare: Angela Sjoberg. Tel: 532 451.
Studiehandledare: Monika Sundgvist. Tel:

IT-handledare:

Skolkurator: Petra Berg. Tel:
Skolpsykolog:

Skolhéalsovardare: Pia Ekman-Sjolund. Tel:

Skollékare:

Valkommen till Halsa & Livsstil - profilen som satter manniskan i centrum!

| den hér profilen som har ca 200 studerande, erbjuds utbildningsprogrammen for frisor, social
och halsovard/narvardare och sociokant samt yrkesinriktad specialundervisning och
yrkestraningsprogrammet. Manskliga moten, omsorg, hélsa och valbefinnande &r centrala
kunskapsomraden i vara utbildningar. Vi betonar delaktighet och har fokus pa kreativitet, estetik
och yrkesskicklighet.

Frisorprogrammet

Inom frisGrprogrammet stravar vi till att smélta ihop teori och praktik. Det du laser i

teorin omsdtter du direkt i det praktiska arbetet i var egen salong. Pa sa séatt kommer du

32



Alands gymnasium Sjofartsprogrammets kvalitetshandbok Dok. Nr. Del Il - 4.020
Utfardat: 06.02.2012 Version: 1 Sida Page 33 of 37
Reviderat: Utgiven av: Kvalitetsansvarig Godkand av: Styrelsen

att fa vara bade konstnéarlig och kreativ och ditt intresse for har, mode, manniskor samt
farg och form kommer till anvandning i det praktiska arbetet i salongen. Malsattningen
ar att du som studerande, med hjalp av det som du lar dig inom yrkesdmnena, ska kunna
skota driften av salongen. Bland de valbara &mnena kan du vélja amnen som breddar
och fordjupar dina yrkeskunskaper. Exempel pa valbara yrkesamnen ar design,
produktkunskap, barberararbete, ekologiskt salongsarbete, makeup, yrkeskemi,
yrkesfinska och yrkesarbetsplatsen (sammanlagt 10 sv under studietiden). I samband
med de storre studiehelheterna gor du praktiska yrkesprov for att visa din kunskapsniva.
Yrkesproven bedéms och utvarderas av utomstaende bedémare fran frisérbranschen
samt av programmets larare. Du ar &ven med sjalv vid utvarderingen av ditt yrkesprov

och du deltar i diskussionen.

Larare

Marlene Bengtsson, lektor i yrkesédmnen
Jessica Liewendahl, timlarare i yrkesamnen
Narvardarutbildning

Utbildning till narvardare erbjuds som grundlaggande uthildning for ungdomar och som
forberedande studier for fristdende examen for vuxna. Som narvardare har du en bred
arbetsmarknad inom vard och omsorg. | examen ingar fyra examensdelar och en ett
utbildningsprogram/kompetensomrade (inriktning). Arligen erbjuds 2-3 olika inriktningar inom
AYG. Om man 6nskar en annan inriktning eller vill flytta av andra skal finns majlighet att soka

till motsvarande utbildningar i Svenskfinland.

Ldrare

Jonas Gripeberg, lektor i yrkesdmnen
Kirsi Jansson, lektor i yrkesdmnen
Anita Karlsson, lektor i yrkesdmnen
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Annika Métar, lektor i yrkesdmnen
Paivi Nyman-Ackrén, lektor i yrkesdémnen
Annika Reymers, lektor i yrkesdmnen
Catarina Tallén, lektor i yrkesdmnen och ILA-koordinator
Pia Uggelberg, timlarare i yrkesamnen

Samhalleliga och sociala programmet

Utbildningen till sociokant ger goda kunskaper att arbeta med barn och unga t.ex. som
ungdomsledare, assistent eller ledare av barngrupper. Tyngdpunkten inom programmet &r
intresset for manniskan i samhallet och for samhallsfragor i teori och praktik. Har du valt
hogskoleférberedande studier har du dessutom goda grunder att studera vidare pa hogskoleniva.
Exempel pa yrken man kan studera vidare till &r larare, socionom, jurist och polis, dvs. yrken

inom den samhadlleliga eller sociala sektorn.

Lérare
Monica Dolke, lektor i yrkesdmnen
Lotta Nordberg, lektor i yrkesamnen

Larande i arbete (LIA) omfattar tva veckor per lasar. Under LIA veckorna far du
kunskap om de olika verksamhetsmiljoerna. LIA veckorna ger dig ocksa mojlighet att
préva pa ett gott bemotande av barn, unga eller klienter. Yrkesprov sker i samband med
LIA. Forsta aret sker LIA under lasarets sista period, andra aret i period fyra och sista
aret i period tva. Ett examensarbete sker under det tredje aret. Du valjer ett &mne som
ingar i programmet och gor ditt examensarbete utgaende fran det &mne som du valt.

34



Alands gymnasium Sjofartsprogrammets kvalitetshandbok Dok. Nr. Del Il - 4.020
Utfardat: 06.02.2012 Version: 1 Sida Page 35 of 37
Reviderat: Utgiven av: Kvalitetsansvarig Godkand av: Styrelsen

Yrkestraningsprogrammet

Yrkestraningsprogrammet (YTP) ar ett alternativ for dig som har en skola med 11-arig
laroplikt i bakgrunden, men inte har en grav utvecklingsstdrning. Har har du mojlighet att
ytterligare trana dig infor framtiden i &mnen som hem och hushall, verkstad och underhéll och
skapande. Aven de allmanna dmnena lases sd att tidigare erhallna kunskaper uppratthalls och
byggs pa. Fokus ligger pa dina starka sidor. Vid behov anpassar vi innehéllet i schemat med
individuell laroplan. Vi stravar efter att jobba praktiskt ut mot samhallet. Studierna omfattar 120
sv fordelat pa fyra ar. Under forsta éret, basaret, far du préva pa praktiskt arbete inom skolan.
Under kommande tre ar forflyttas praktiken utanfor skolan i man av majlighet. De allméanna

amnena ligger jamt fordelade dver de fyra aren.

Larare

Zenita Gustafsson
Christina Jansson
Carina Rehnlund

Yrkesinriktad specialundervisning

Den yrkesinriktade specialundervisningen ger dig samma kompetens som i Ovrig
yrkesutbildning men du studerar enligt en individuellt anpassad laroplan.
Undervisningen kan anpassas helt eller delvis i enlighet med dina forutséttningar.

Léarare
Kimmo Mattsson, lektor i yrkesamnen och specialyrkeslarare
Mona Sjdstrém, lektor i yrkesdmnen och specialyrkeslarare
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Yrkesstarten

Yrkesstarten ar en ettarig forberedande utbildning som riktar sig till ungdomar som
avslutat grundskolan och nu vill préva pa olika omraden inom olika yrkesutbildningar
samt vill forbattra sina studiefardigheter. Under ditt lasar pa Yrkesstarten kommer du
bade fa lasa svenska, engelska och matematik men stora delar av lasaret bekantar du dig
med olika praktiska yrkesomraden samt ar ute i arbetslivet pa LIA (larande i arbete).

Postadress: PB 70, 22101 Mariehamn.
Bestksadress: Neptunigatan 19, 22100 Mariehamn.
Telefon: 018 — 5320 (vaxel).

Telefax: 018 — 16940

Utbildningsledare, larare & studiehandledare: Gerd Johansson. Tel: 040-8544845.
IT-handledare: Mikael Johansson. Tel:

Skolkurator: Petra Berg. Tel:

Skolpsykolog:

Skolhéalsovardare: Mona Verho. Tel:

Skollakare:

Din utbildning pa Yrkesstarten ser ut sd har:
Allmanna d&mnen, 10 sv: svenska, engelska, matematik, idrott samt data/IKT.
Studie- och livsfardigheter, 5 sv: studieteknik, handledning, informationssokning mm.

Yrkesval och karriarplanering, 10 sv: LIA-perioder (= praktik pa arbetsplats),
yrkesvagledning, kunskap om arbetslivet och om studier och yrkesutbildningar.

Yrkesinriktade studier, 10 sv: byggteknik, reparation & service, mat- och restaurang,
grafisk kommunikation, hushallsel mm.

Valbara studier, 1-5 sv: lasa upp nagot grundskolebetyg, ta en kurs riktad mot
fritidssysselsattning, ta korkort for bil/mc om du har aldern inne, ta datakorkort eller
annat enligt dina egna intressen och behov.
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