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Verksamhetshandboken ar ett arbetsredskap i hogskolans kvalitetssakring. | verksamhets-
handboken beskrivs hégskolans centrala verksamhetsprinciper och funktioner samt de
kvalitetssakringsmekanismer som ingar i dessa.

A Ledningssystem

1 Strategiska malsattningar

1.1 Strategin och verksamhetens mal

Hogskolans verksamhet styrs utgaende fran hogskolans strategi. | strategin definieras rikt-

linjerna for utvecklingen av verksamheten samt de viktigaste malséttningarna och atgarderna.

Hogskolans strategi 2010-2012

1.2 Kvalitetspolicy

Svenska social- och kommunalhdgskolan ar en fristdende svensksprakig enhet vid Helsingfors
universitet och foljer darmed de allménna principerna i Helsingfors universitets kvalitets-
policy. Se dven universitetets verksamhetshandbok i Alma.

Svenska social- och kommunalhdgskolan utgar fran att kvalitetsarbetet &r en normal del av all
verksamhet vid hogskolan, vilket innebér att var och en — savél personal som studerande — bar
ansvaret for kvaliteten i sin egen verksamhet. Kvalitet innebar att verksamheten ar
andamalsenlig och att resultaten ar hogklassiga.

Malet med kvalitetsarbetet ar att trygga att hogskolan kan

e bedriva forskning pa hog internationell niva

e erbjuda hogklassig utbildning och ge hégklassiga examina som ar konkurrenskraftiga
pa en foranderlig arbetsmarknad

e fungera i vaxelverkan med samhéllet och paverka detta samt beakta de specifika
samhalleliga behov som riktas mot hégskolan

e utveckla sin verksamhet kontinuerligt

e rekrytera goda studerande och kvalificerad, kompetent personal

e utgdra en god inlarnings- och arbetsmiljo, som beaktar saval trivsel som rattsskydd for
personalen och for de studerande

1.3 Omvarlden

Hogskolans uppgift ar att pa sina omraden garantera jamlika utbildningsmaéjligheter for den
svensksprakiga befolkningen i Finland och samtidigt att for sin del trygga och framja
tvasprakigheten och en tvasprakig service i landet. Hogskolans uppgift &r ocksa att bedriva
forskning pa sina omraden. Hogskolan verkar darfor dels i sin narmiljo, metropolregionen,
dels i hela det svenska Finland men samtidigt i en nordisk och internationell miljo.

Med tanke pa att hdgskolan ar en samhéllsvetenskaplig enhet hér en mangfald av samhalleliga
kontakter till hdgskolans omvarld. Dessa utgors av myndigheter pa central, regional och lokal
niva samt av organisationer, samfund och massmedier. Manga av dessa representerar sarskilt
olika svensksprakiga intressen i Finland. Eftersom saval forskning som utbildning ocksa har
starka internationella kopplingar & manga internationella natverk och institutioner viktiga
samarbetspartners och kontakter i hogskolans verksamhet.
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Hogskolan hér organisatoriskt och verksamhetsmassigt till universitetets Centrumcampus,
men &r &nnu beldgen i TO16. Till hogskolans narmiljé hor de fakulteter och institutioner som
verkar inom det samhéllsvetenskapligt-humanistiska omradet. Hogskolan samarbetar ocksa
med enheter inom 6vriga delar av universitetet.

1.3.1 Centrala intressegrupper
Inom uthildningens omrade utgdrs centrala intressegrupper av

o Statsvetenskapliga fakulteten samt dvriga fakulteter och enheter inom universitetet

e Oppna universitetet inom Helsingfors universitet samt utbildnings- och
utvecklingscentret Palmenia (SVUX/Palmenia)

e Rektorsdelegationen for hogskoleutbildning i Helsingfors, som &r ett samarbetsorgan
for Helsingfors universitet, Svenska social- och kommunalhdgskolan vid Helsingfors
universitet, Svenska handelshdgskolan, Yrkeshogskolan Arcada och Tekniska
hdgskolan.

e Samordningsdelegationen for den svensksprakiga hogskoleutbildningen i Finland samt
de universitet och hogskolor som &r representerade i delegationen

e Ovriga universitet och hogskolor som verkar inom hdgskolans verksamhetsomraden

Ovriga samhalleliga intressegrupper ar bl.a.

e Det finlandssvenska kompetenscentret inom det sociala omradet jamte Mathilda
Wrede-institutet

e Huvudstadsregionens kommuner samt 6vriga svensk- och tvasprakiga kommuner i
Finland

e Finlands kommunférbund

o Statliga myndigheter speciellt inom centralforvaltningen, t.ex. STAKES,
Utbildningsstyrelsen och Finlands Miljdcentral

e De svensksprakiga massmedierna

e De organisationer inom den s.k. tredje sektorn som verkar inom hégskolans omraden

e Olika nationella och internationella natverk och enheter inom forskning och utbildning

2 Organisation och ledning

2.1 Organisation och ansvarsférdelning
Rektor och styrelsen har det dvergripande ansvaret fér verksamheten och kvalitetsarbetet vid
hdgskolan. Rektor har bl.a. till uppgift att anstalla eller utndmna hdgskolans personal och att
anta studerande till hogskolan. Styrelsen har bl.a. till uppgift att utveckla hogskolans
verksamhet och gora framstéllningar och avge utlatanden i arenden som géaller hogskolan,
godkanna en strategi for hogskolan och besluta om undervisningsplan och staende foreskrifter
om examina. Som st0d for rektors arbete har htgskolan en ledningsgrupp, till vilken prorektor
och studierektorn samt de ledande tjanstemannen hor. Arbetsfordelningen mellan rektor,
prorektor och studierektorn ar foljande:

e Rektor: strategisk ledning och allmén férvaltning samt beslutsfattande

e Prorektor: forskningen, internationella &renden, biblioteket

e Studierektor: studiedrenden

Hogskolan har ett utbildningsrad for utveckling och planering av utbildningen samt ett
forskningsrad for motsvarande uppgifter inom forskningen. Dartill har hdgskolan en
intagningskommission, en bibliotekskommission och en kommission for internationella
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arenden, en strategigrupp samt amnesrad for planering och utveckling av de olika amnena.
Amnesforestandarna ansvarar tillsammans med amnesraden for kvalitetsarbetet inom amnena.

| styrelsen, utbildningsradet, kommissionerna, strategigruppen samt amnesraden deltar ocksa
studerandena.

Foredragningsforfarandet tillampas i allt beslutsfattande vid hogskolan, vilket &r dgnat att
trygga kvaliteten i beredningen. Forvaltningschefen har ansvaret for utvecklingen av verksam-
heten inom férvaltningen. Forvaltningens teamledare ansvarar for utvecklingen av verksam-
heten inom sitt eget team. Forvaltningen vid hdgskolan har som malséttning att medverka till
att genomfora malen i hdgskolans strategi och stoda karnverksamheten genom att erbjuda
hogklassig service pa ett professionellt och kostnadseffektivt satt. For att uppna de kvalitets-
och effektivitetsmal som stalls pa forvaltningen utvecklas teamarbetet och samarbetet med
Helsingfors universitetets serviceenheter ytterligare. En grundforutsattning ar att svensk-
sprakig service erbjuds i alla sammanhang. Forvaltningens arbetsordning &r under beredning
och kommer att faststéllas efter det att avtalet om forvaltnings- och stodtjanster mellan
forvaltningsambetet och hgskolan for aren 2007-2009 undertecknats.

En av rektor tillsatt ledningsgrupp for kvalitetsarbete har under 2006-2007 ansvarat for den
konkreta utvecklingen av kvalitetssakringssystemet. Respektive organ och ansvarsperson
ansvarar fr.o.m. 2008 for utvecklingen av kvalitetssékringen inom sina respektive
ansvarsomraden. Forvaltningschefen ar ansvarig tjansteman for kvalitetssakringen vid
hdgskolan.

Vid hdgskolan verkar en enhet for fortbildning, Svensk vuxenutbildning vid Svenska social-
och kommunalhégskolan vid Helsingfors universitet. SVUX ordnar fortbildningskurser bl.a.
inom socialt arbete, journalistik och forvaltning.
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Hogskolan har en samarbetsdelegation med representanter for de externa intressegrupperna.
Samarbetsdelegationens uppgift ar att vara en kontaktlank mellan hdgskolan och de
finlandssvenska regionerna och de omraden hogskolan utbildar for samt att stoda hogskolan i
dess verksamhet och ge hégskolan impulser till utvecklande av verksamheten. Som
ordfdrande for samarbetsdelegationen fungerar hogskolans rektor.

2.2 Val av beslutsfattare

Till hdgskolans styrelse hor rektor och prorektor, nio évriga genom val utsedda medlemmar
och en medlem som &r utsedd av universitetet. Dessutom kan styrelsen valja en extern
medlem som inte hor till hogskolan. Styrelsemedlemmarna véljs for tre kalenderar i sander.

Rektor och prorektor véljs for fem ar i sander av ett valkollegium. Rektor skall vara en person
som &r utnd&mnd till l&rare vid enheten.

Universitetslagen

Universitetsférordningen

Hogskolans férvaltningsinstruktion
Hdgskolans ekonomistadga

Hogskolans valinstruktion

Kvalitetsmatris for beslutsfattande och ledning

3 Verksamhetsstyrning

3.1 Strategin och verksamhetens mal

Hogskolan uppgor en egen strategi i trearsperioder i vilken riktlinjerna i Helsingfors
universitets strategi beaktas. Strategin bestar av tva delar, en A-del med hogskolans uppgift
och framtidssyn samt en B-del, dar de viktigaste malsattningarna och atgarderna for
kommande trearsperiod ar definierade.

Hogskolans strategi uppgors genom en bred beredningsprocess, i vilken sa gott som hela
personalen samt representanter fran Studentorganisationen ar involverade. Strategin bereds i
strategigruppen och behandlas pa hogskolans planeringsdagar och personalmoten.

3.2 Mal- och resultatdiskussioner samt uppféljning

Hogskolan for malforhandlingar med Helsingfors universitets ledning en gang per 3-
arsperiod. Inom hogskolan for rektor arliga mal- och resultatdiskussioner med de olika
amnena. Vid diskussionerna utvarderar parterna hur de uppstallda malen har forverkligats
samt staller upp mal for den kommande resultatperioden utgaende fran hogskolans strategiska
malsattningar. Hogskolans verksamhet och resultat foljs regelbundet upp pa de arliga
planeringsdagarna.

Hogskolans strategi 2010-2012
Sammanfattande rapport dver hogskolans verksamhet 2004-2006
Hogskolans planeringsdagar
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4 Kvalitetssakringssystem

Med kvalitetssékringssystem avses de forfaringssatt, processer och system med vars hjalp
hogskolan uppratthaller och utvecklar forskningens, undervisningens och den 6vriga
verksamhetens kvalitet. Systemet synliggor hdgskolans centrala funktioner, stoder
forverkligandet av dessa och framjar en kontinuerlig utveckling av verksamheten. Hogskolans
kvalitetssakringssystem finns dokumenterat i verksamhetshandboken.

B Grunduppgifter
1 Forskning

Vid hogskolan bedrivs vetenskaplig forskning pa de omraden som anges i 24 § 1 mom.
universitetsforordningen (Forvaltningsinstruktion for Soc&kom 6 kap.16 8). Soc&koms
huvudamnen (sociologi, journalistik, statskunskap med forvaltning, socialt arbete,
rattsvetenskap, socialpsykologi och psykologi) ligger till grund for forskningen vid
hdgskolan. Dessutom bedrivs tillampad forskning.

Vid hdgskolan finns ett forskningsinstitut (FISS). Forskningen sker huvudsakligen inom fyra
tematiska omraden: journalistik, medier och kommunikation, vélfard och samhallsservice,
utveckling och socialisation i livscykelperspektiv samt hélsa och valféard. I anslutning till
forskningsinstitutet verkar tva mangvetenskapliga forskningsenheter: Centret for forskning
om etniska relationer och nationalism (CEREN) och FO-RUM som &r ett flervetenskapligt
forsknings- och samarbetscenter med fokus pa ny offentlig férvaltning, samhallelig
miljoforskning samt regionala och lokala utvecklingsfragor.

e Hogskolans tematiska forskningsomraden samt CEREN och FO-RUM

1.1 Malséattning och ledning

Verksamheten foljer hogskolans strategi och forskningens malsattning ar att erbjuda samhéllet
och speciellt den svensksprakiga befolkningen relevanta analyser om samhallsforandringarna.
Internationaliseringen utgor en vaxande utmaning for forskningen och komparativa aspekter i
forskningen starks av hogskolans satsning pa systemet med International Readers och Visiting
Research Fellows samt medverkan i internationella forsknings- och forskarutbildningsprojekt.
Forskningen vid hogskolan och forskningsinstitutet leds av hogskolans forskningsrad.
Forskningschefen ar ordforande for forskningsradet.

Hogskolan foljer Forskningsetiska delegationens direktiv om forskningsetik och god
vetenskaplig praxis.

Hdgskolans strategi 2010-2012

International Readers

Visiting Research Fellows

Information om forskningsetik och relevanta lankar
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1.2 Forskningsprojekt

En stor del av forskningen vid hogskolan sker inom tidsbegransade forskningsprojekt som
finansieras med externa medel. Projektets olika faser beskrivs i handboken Projektets
livscykel vid Soc&kom” som finns i Alma.

e Projektets livscykel vid Soc&kom

o Kuvalitetsmatris for forskningen

1.3 Utvérdering av forskningen
Utvarderingen av forskningens kvalitet sker bl.a. i féljande faser:
- Finansiérernas utvardering
- Expertutvérdering/”peer reviews” i vetenskaplig debatt
- Utvérdering i vetenskapliga tidskrifter
- Utvarderingar av universitetens verksamhet

Forskningen vid hogskolan utvarderas vart sjatte ar i samband med en internationell
forskningsutvérdering vid samtliga enheter vid Helsingfors universitet. Hogskolan
rapporterade 4.12.2006 till Helsingfors universitets rektor om nuvarande och planerade
atgarder med anledning av rekommendationerna fran forskningsutvarderingen gallande aren
1999-2004.

e Utvéarderingsresultat
e Uppfdlining av forskningens utvardering

2 Utbildning

2.1 Utbildningens uppgift och malsattningar
Svenska social- och kommunalhdgskolans uppgift ar att ge samhallsvetenskaplig utbildning
pa svenska. Hogskolan hor till Helsingfors universitet som en fristdende svensksprakig enhet.
Hogskolan ger lagre hdgskoleexamen och de studerande har rétt att efter avlagd politices
kandidatexamen fortsatta for politices magisterexamen vid universitetet. Malsattningen &r en
forskningsbaserad, studentcentrerad undervisning som framjar kritiskt och reflektivt tinkande
samt utvecklar arbetslivsrelevanta fardigheter. Malet ar att sakra en effektiv studiegang och
examina av hog kvalitet.

e Hobgskolans strategi 2010-2012

2.2. Ledning av utbildningen

Utbildningen foljer riktlinjerna i htgskolans strategi. Som en del av Helsingfors universitet
stoder hogskolans utbildning ocksa malen i HU:s utvecklingsprogram for undervisningen och
studierna. Riktlinjer for utveckling av hdgskolans utbildning ges ocksa av den strategi for den
svenska hogskoleutbildningen i Finland som ar 2005 publicerades av Samordnings-
delegationen for den svensksprakiga hogskoleutbildningen. | Helsingforsregionen utgor
Rektorsdelegationen for hdgskoleutbildning i Helsingfors (RHH) ett forum for samarbete
hogskolorna emellan. Hogskolans rektor ar medlem i bada ovan namnda organ.

Hogskolans undervisningsplan bereds i &mnesrad och utbildningsrad och godkéanns darefter
av hogskolans styrelse pa foredragning av chefen for studiearenden. Hogskolans rektor
fungerar som ordférande for styrelsen. Amnesforestandarna fungerar som ordférande i
amnesraden och studierektorn som ordférande for utbildningsradet.
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Studieperiodens ansvarsperson, vilken framgar av studiehandboken, planerar undervisningen
och ansvarar for dess kvalitet, rekryterar larare och svarar for de praktiska arrangemangen.
Ansvarspersonen ansvarar ocksa for utvecklingen av studieperioden, bl.a. pa basis av de
studerandes kursfeedback. De studerande har ansvar for sitt eget larande och att studierna
framskrider planenligt.

Styrelsen
Forvaltningsinstruktion

Utbildningsrad

Amnesréden

Weboodi

Samordningsdelegationen for den svensksprakiga hogskoleutbildningen i Finland
Rektorsdelegationen for hégskoleutbildning i Helsingfors (RHH)

2.3 Examensstruktur
Vid hogskolan avlaggs lagre hogskoleexamen, 180 studiepoang med en malsatt tid pa tre ar.
Examen kan avlaggas i 6 olika huvudédmnen (journalistik, socialpsykologi och psykologi,
sociologi, statskunskap med forvaltning, socialt arbete samt rattsvetenskap). De studerande
har ratt att efter avlagd politices kandidatexamen fortsétta direkt till magisterstudier vid
statsvetenskapliga fakulteten vid Helsingfors universitet till respektive huvudédmne. Ett
undantag utgoér &mnet réttsvetenskap. En studerande som avlagt examen med réttsvetenskap
som huvud&mne kan anstka om rétt att studera for politices magisterexamen i huvudamnet
offentlig ratt vid Abo Akademi.

e Fo6rordningen om universitetsexamina

e Staende foreskrifter for Svenska social- och kommunalhdgskolan vid Helsingfors

universitet
e Weboodi

2.4 Utbildning pa kandidatniva

Hogskolans utbildning bygger pa forskningsbaserad undervisning som framjar kritiskt och
reflektivt tinkande samt utvecklar arbetslivsrelevanta fardigheter. Undervisningsmetoderna &r
mangsidiga och studentcentrerade. Vid hogskolan ges grund- och amnesstudier i sex
huvudamnen samt obligatoriska gemensamma studier i sprak, statistik, informations- och
kommunikationsteknik (IKT) mm. I alla amnen ingar en eller flera obligatoriska praktik-
perioder. | samband med praktikperioden utses en praktikhandledare for varje studerande.

Hogskolan uppmuntrar till internationella studier.
Hogskolan har tillsammans med Helsingfors universitet det nationella ansvaret for den
svensksprakiga utbildningen av socialarbetare. Hosten 2006 inledde hogskolan en temporéar
utbildning i socialt arbete i Vasa.

e Weboodi

o Information om praktik vid hégskolan

e Information om utbildningen i socialt arbete i Vasa

2.4.1 Studentrekrytering

Hogskolans framsta rekryteringsbas utgors av Svenskfinland. Ca hélften av de s6kande
kommer fran huvudstadsregionen. Studerande rekryteras ocksa fran hela Norden. Hogskolan
har via Rektorsdelegationen for hogskoleutbildning i Helsingfors (RHH) ett aktivt samarbete
med andra svensk- och tvasprakiga universitet och hogskolor gallande gemensam rekrytering
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och marknadsforing av Helsingforsregionen som studieort. Hogskolan utvecklar student-
rekryteringen med hjalp av elektronisk marknadsforing, och har anvént en elektronisk
ansokningsblankett sedan ar 2005. Fran och med ar 2009 soker man till hégskolan via
universitetens gemensamma elektroniska ansékningssystem. Hogskolan har under de senaste
aren haft ca 300 s6kande, varav ca 95 blir antagna arligen. Forsta aret med universitetens
gemensamma ansokningssystem okade antalet sokande till hdgskolan med néstan en
tredjedel.

Urvalsforfarandet bygger pa att fa in de basta och mest motiverade sokandena. Urvalsbesluten
bereds av intagningskommissionen och besluten fattas av rektor pa foredragning av
planeraren for studiedrenden. Urvalsprinciperna bereds av intagningskommissionen och
besluten fattas av styrelsen pa foredragning av planeraren for studiedrenden. Samtliga &mnen
och Studentorganisationen ar representerade i intagningskommissionen.
Intagningskommissionen, rektor och planeraren for studiedrenden utvarderar
urvalsforfarandet arligen.

Vid antagningen av nya studerande beaktas bade ansokningshandlingar och intradesforhor.
Till &mnena socialt arbete, socialpsykologi och psykologi, sociologi samt statskunskap med
forvaltning antas arligen maximalt fem studerande pa basis av tidigare studier vid universitet
eller 6ppet universitet. Hogskolans examens- och undervisningssprak ar svenska. Sékande
som har fatt sin skolutbildning pa annat sprak an svenska, och som inte uppfyller
urvalsprincipernas kriterier pa kunskaper i svenska, maste bli godkéanda i ett prov i svenska
for att kunna ansoka till hégskolan. Hégskolan har under 2000-talet mottagit endast en
handfull rattelseyrkanden och ingen av dem har gatt vidare till forvaltningsdomstolen.
Hogskolan stravar till att skapa en internationell miljo pa hemmaplan genom att ta emot ett
tjugotal internationella utbytes- eller gaststuderande arligen.

e Urvalssidorna

e Urvalsquiden 2010

e Intagningskommissionen

e Statistik fran urvalet 2005-2007

e Utbytesavtal

2.4.2 Undervisningsplanering och utveckling av undervisningen

| undervisningsplanen ingar undervisningens allméanna malsattningar och strukturen for
amnena, kursfordringarna (de enskilda studieperiodernas namn, malsattningar och omfattning
i studiepoéng, undervisningsform och kurslitteratur), tidsperioden under vilken undervisning
meddelas samt tentamensordningen. Hogskolan stravar efter en malinriktad planering som
stoder kumulativ inlarning och meningsfulla studiehelheter som &r ratt dimensionerade sa att
studierna kan genomftras pa malsatt tid. Grund- och &mnesstudierna har god koppling till
magisternivans fordjupade studier genom kontinuerlig vaxelverkan med statsvetenskapliga
fakultetens institutioner.

Amnesraden utvecklar undervisningen amnesvis. Utbildningsradet koordinerar undervis-
ningen @mnena emellan, utvecklar undervisningen och examina vid hégskolan, samt utarbetar
forslag till undervisningsplan. Styrelsen godkanner undervisningsplanen for tre ar, férutom
kalendariet och tentamensordningen som godkanns arligen. Under trearsperioden godkéanner
styrelsen arligen eventuella andringar i kursfordringarna. Hogskolans rektor &r av styrelsen
befullméaktigad att godkanna smérre forandringar under lasaret.
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Undervisningen utvecklas for att tillgodose ett tillrackligt kursutbud for hogskolans
utbytesstuderande. Kursinnehallet stravar till att utnyttja internationell forskning och ge vara
studerande verktyg att fungera i en globaliserad varld.

Hogskolan satsar pa att rekrytera pedagogiskt meriterade larare. Vid tillsattning av
undervisningstjanster tillampas kriterier for bedémningen av undervisningsmeriter som &r
godkanda av hogskolans styrelse.

| och med flytten till nya utrymmen i centrumcampus gar hogskolan med i Helsingfors
universitets salsbokningssystem WebTimmi.
e Studiebyrans webbsidor
Weboodi
Salsbokning
Tentamensordningen
Kalendariet
Styrelsen
Utbildningsradet
Amnesraden
Processbeskrivning av koordinering och planering av undervisningen
Kriterier for beddmningen av undervisningsmeriter

2.4.3 Biamnesstudier
Biamnen kan valjas fritt bland amnena vid hogskolan, Helsingfors universitet eller fran ett
annat universitet i Finland eller utomlands. Hogskolan &r via Helsingfors universitet med i det
riksomfattande samarbetsavtalet mellan alla universitet i Finland som mdjliggor flexibel
studieratt (fi. joustava opinto-oikeus, JOO) 6ver hogskolegrénserna. FOr den studerande
erbjuder studiesamarbetet mojlighet att komplettera studierna och bygga upp examen bade
enligt eget intresse och med tanke pa arbetsmarknaden. Bidmnenas omfattning i politices
kandidatexamen utgors av antingen grundstudier (25 sp) i tva @mnen (sammanlagt 50 sp),
eller grund- och &mnesstudier i ett @amne (60 sp).

e JOO-sidorna (flexibel studieratt)

2.4.4 Utexaminering
Da den studerande har fullfoljt alla studier som hor till examen fyller han/hon i en blankett for
ansokan om kandidatbetyg och lamnar denna samt den sprakgranskade kandidatavhandlingen till
studiebyran inom de tidsramar som anges i tidtabellen for betygsutskrivning. Publik med
betygsutdelning ordnas en gang per lasar i maj.

e Information om utexaminering

e Processbeskrivning fr utexaminering

2.4.5 Magisterprogram

Ett engelsksprakigt tvarvetenskapligt magisterprogram i etniska relationer (Master’s Degree
Programme in Ethnic Relations, Cultural Diversity and Integration (ERI), omfattande 120
studiepoang, inleddes hdsten 2008. Hogskolan ansvarar for planeringen av programmet, och
undervisningen sker bade inom ramen for hogskolan och statsvetenskapliga fakulteten. En ny
intagning av studerande till programmet skedde varen 2009.
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Ett magisterprogram i socialt arbete pa svenska arrangerades aren 2005-2007. Malsattningen med
programmet var att hoja kompetensen bland personal som utfor socialarbetsuppgifter samt att
generellt avhjalpa bristen pa behoriga svensksprakiga socialarbetare.

Vid magisterprogram utfardar statsvetenskapliga fakulteten politices magisterexamen.

e Maaisterprogrammet ERI:s hemsidor

2.5 Utvardering av undervisningen och utbildningen

Vid bedémningen av inldarningen kartlaggs hur kunskaperna tillagnats och férmagan att
tillampa dem. Studenten far respons pa sin inlarning och bedémningsmetoderna ar forenliga
med stoffet och undervisningsmetoderna. Alla studerande gor upp en individuell studieplan
(ISP) i borjan av studierna. Till denna plan aterkommer den studerande i samtal med lararen
regelbundet under hela studietiden.

Alla studieperioder som har undervisning utvarderas av de studerande elektroniskt via
WebOodi. Resultatet av kursutvérderingarna anvands bl.a. vid utveckling av undervisningen.
Hogskolan har regelbundet gemensamma tillfallen for larare och studerande dar
kursutvarderingen diskuteras. Resultatet av utvarderingen anvands ocksa vid rektors arliga
utvecklingssamtal med dmnesforestandarna. Hogskolan har gemensamma kriterier for
beddémning av kandidatavhandlingen.

Efter praktikperioderna skriver de studerande praktikrapporter som behandlas vid gemen-
samma praktikuppfoljningsseminarier. Inom socialt arbete utvarderas den tio veckor langa
handledda studiepraktiken dessutom regelbundet under sjalva praktiktiden, da ocksa
praktikhandledarna deltar.

Efter avlagd kandidatexamen far varje studerande en blankett via byran for karriar- och
rekryteringstjanster (Rekry) dar de uppmanas ge feedback pa studierna och yrkeslivet.

En pa material fran Statistikcentralen baserad utredning 6ver hur samtliga utexaminerade fran
Svenska social och kommunalhégskolan vid Helsingfors universitet 1990-2007 har placerat
sig pa arbetsmarknaden publiceras hosten 2007. Utredningen pavisar att de utexaminerade
fran hogskolan placerar sig i yrken som motsvarar utbildningen.

Utbildningen vid Helsingfors universitet utvarderas internationellt vart sjatte ar, senast aren
2007-2008. Resultatet av utvarderingen har beaktats i hogskolans strategier.
e Elektronisk anmalan till tentamen
Utvérdering av kurser via WebOodi
Beddmningskriterier for kandidatavhandlingen
Rekrys blankett feedback om studierna och yrkeslivet”
Kvalitetsmatris for utbildningen
Statistik dver studerande vid HU
Rapporten ”Vad tror du det h&dnde sen?” (manuskript)
Internationell utvérderingen av utbildningen 2007-2008
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3 Samhallelig vaxelverkan

3.1 Malet med den samhaélleliga vaxelverkan

Enligt universitetslagen skall universiteten fullgéra sina uppgifter i samverkan med det évriga
samhaéllet och framja forskningsresultatens och den konstnarliga verksamhetens
genomslagskraft i samhéllet. For en samhallsvetenskaplig enhet som Svenska social- och
kommunalhdgskolan &r en intensiv vaxelverkan med samhaéllet en naturlig och integrerad del
av saval forskning som utbildning. Inom forskningen &r det centrala malet med samhéllelig
vaxelverkan att erhalla impulser for forskningen och formedla forskningsresultat till
samhallet. Inom uthildningen ar malet med den samhaélleliga vaxelverkan att garantera
samhalls- och arbetslivsrelevanta examina. | saval utbildning som forskning &r ett mal med
samhallelig vaxelverkan ocksa att paverka samhallet.

Helsingfors universitets allménna principer for utvecklandet av den samhélleliga vaxelverkan
(HU:s rektors beslut 163/2007) galler ocksa hdgskolan.

| hégskolans strategi (avsnitten A 3.3.och B 6) uppstélls de centrala malen for de olika delarna
av den samhaélleliga vaxelverkan.

3.2 Centrala intressegrupper och samarbetsparter
I avsnitt A 1.3.1 av verksamhetshandboken finns en forteckning 6ver en del av hogskolans
centrala intressegrupper och samarbetsparter.

3.3 Hogskolans samarbetsdelegation

En viktig kontaktlank till samhallet utgdrs av hogskolans samarbetsdelegation, som forsta
gangen tillsattes ar 1994. Via samarbetsdelegationen uppratthaller hdgskolan kontakter till de
omraden for vilka hogskolan utbildar och till de svensk- och tvasprakiga regionerna i landet.
Samarbetsdelegationen sammantrader arligen samma dag som Soc&kom-dagen ordnas.
Delegationens verksamhet har utvecklats i en allt mer interaktiv riktning, vilket innebar en
viktig input for hogskolans verksamhet.

3.4 Soc&kom-dagen

Arligen ordnar hégskolan en Soc&kom-dag, till vilken tidigare studerande och anstéllda
inbjuds och till vilken ocksa allmanheten ar valkommen. Soc&kom-dagen ordnas kring ett
aktuellt tema som &r relevant med tanke pa forskningen och utbildningen vid hogskolan.
Soc&kom-dagar har ordnats sedan ar 1976.

3.5 Vuxenutbildningen

Begreppet vuxenutbildning omfattar saval verksamheten inom det 6ppna universitet som
fortbildningsverksamheten. De kurser som hdgskolan erbjuder inom det éppna universitetet
forverkligas inom Oppna Universitetet vid Helsingfors universitet

Vuxenutbildningen vid hogskolan skots av Svensk vuxenutbildning SVUX/ Svenska social-
och kommunalhégskolan. Inom Helsingfors universitet finns ett natverk vuxenutbildnings-
producenter som producerar eller administrerar svensksprakig fortbildning eller undervisning
inom det 6ppna universitetet. Detta natverk heter SVUX Svensk vuxenutbildning vid
Helsingfors universitet. Natverkets organisation, mal och riktlinjer godkanns av sektionen for
svensk vuxenutbildning.
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3.5.1 Vuxenutbildningens uppgift och malsattningar

Verksamheten har som framsta malsattning att erbjuda svensksprakig fortbildning at
hogskolans malgrupper; socialarbetare, journalister och personal inom den offentliga forvalt-
ningen. Eftersom det inom hdgskolan finns kunnande som dven behdvs av andra yrkesgrupper
producerar SVUX/SSKH ocksa fortbildningar for bl.a. personal inom uthildningsvasendet och
personal inom halsovarden.

3.5.2 Kvalitetssékringen av fortbildningen

Kvaliteten pa fortbildningen maste vara mycket god och darfor har SVUX/SSKH utarbetat
olika kvalitetssakringsrutiner. Exempel pa hur kvaliteten pa utbildningarna sakerstalls:

1. Allmdanna rutiner

2. Rektorsskolan

Kvalitetssakringen och rutinerna kring planering, forverkligande och uppféljning beskrivs i
Kvalitetsmatris for samhéllelig vaxelverkan.

3.6 Samhéllelig vaxelverkan i hogskolans verksamhet
Som en samhallsvetenskaplig enhet engagerar sig hogskolan i analysen av det finlandska
samhaéllet.

Genom sin forskningsverksamhet stravar hogskolan efter att vara kunskapsskapande i en
kritisk och reflekterande véxelverkan med samhéllet. Hogskolan stoder l&rarna och forskarna i
uppgiften att informera om pagaende forskning och forskningsresultat saval nationellt som
internationellt. Hogskolans forskare deltar i samhallsdebatten och fungerar som experter i
olika natverk i samhaéllet. Forskarnas samhélleliga engagemang dokumenteras i Helsingfors
universitets kunskapsdatabaser.

Inom utbildningen forstarker hogskolan sina arbetslivskontakter och nya former for
integrering av utbildning, forskning och arbetsliv skapas. | samband med de olika
praktikperioderna inom studierna har hogskolan kontakt med olika instanser. For t.ex.
studerande inom uthildningen i socialt arbete ar den studentdrivna socialbyran Ne-Ra samt
Mathilda Wrede-institutet av sérskild betydelse. For studerande i journalistik &r de viktigaste
kontakterna olika redaktioner runt om i Svenskfinland.

I hdgskolans tre publikationsserier publiceras avhandlingar, vetenskapliga rapporter och
diskussionsinlagg. Hogskolan satsar ocksa pa webbpublicering av preliminara rapporter,
projektbeskrivningar och kandidatavhandlingar som har storre samhéllelig betydelse.

Genom en aktiv information stravar hogskolan efter att 6ka kdnnedomen om sin verksamhet
ute i samhallet. Hogskolans externa tidning "Soc&kom informerar”, som utkommer tva
ganger per ar, innehaller bl.a. aktuell information om pagaende forskning, seminarier, studier
och fortbildning. Arligen sammanstills en &rsberéttelse som innehdller en beskrivning éver
verksamheten samt statistiska uppgifter. Genom mediekontakter och pressmeddelanden
informerar hdgskolan om verksamhet som har ett storre allméant intresse.
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C Resurser
1 Studerande

1.1 De studerandes paverkningsmojligheter

De studerande &r representerade i hogskolans olika forvaltningsorgan. Dessutom har de
mojlighet att paverka genom att kontakta féredragandena fore behandlingen av arenden,
tjanstemannen i deras ansvarsomraden samt rektor, studierektor och prorektor. Regelbundet
ordnas s.k. rektorskaffe dar styrelsen for Studentorganisationen vid Svenska social- och
kommunalhdgskolan vid Helsingfors universitet r.f. (StudOrg) diskuterar aktuella fragor med
hogskolans ledningsgrupp. Representanter for StudOrg deltar ocksa i hogskolans
planeringsdagar som arrangeras tva ganger per ar. Hogskolan ordnar dessutom arligen
utbildning for studentrepresentanterna i hogskolans organ. Alla @&mnen vid hogskolan férutom
rattsvetenskap har egna dmnesforeningar.

Styrelsen

Utbildningsradet

Amnesraden

Intagningskommissionen

Bibliotekskommissionen

Internationella kommissionen

StudOrgs webbsidor

2 Personal

2.1 Personalpolitiska malsattningar

Hogskolans personalpolitiska malsattningar definieras i den personalpolitiska planen. Planen
baserar sig pa hogskolans strategidokument samt foljer riktlinjerna i Helsingfors universitets
personalpolitiska program. I jamlikhetsfragor foljer hogskolan Helsingfors universitets
jamstélldhetsplan, planen mot diskriminering vid Helsingfors universitet samt anvisningar for
forebyggande av osakligt bemdtande och trakasserier.

Verkstallandet av hogskolans personalpolitiska plan foljs upp av en arbetsgrupp bestaende av
de olika personalgrupperna (larare, forskare och férvaltning). Arbetsgruppens kommentarer
beaktas vid uppgérandet av personalpolitisk plan for kommande verksamhetsperiod.

Uppféljning av planen 2001-2003 (finns som bilaga till styrelsens protokoll 24.5.2004)
Uppf6ljning av planen 2004—-2006

2.2 Personalstrukturen

Hogskolans personal bestar av undervisande och forskande personal samt évrig personal. For
den undervisande och forskande personalen tillampas den tjanstestruktur i fyra nivaer som
universitetet godkant. Utgangspunkten &r att alla larare forskar och att alla forskare
undervisar. Forskarna rekryteras i huvudsak med hjélp av extern finansiering. Oberoende av
finansieringskalla forutsatts det att forskarna anvénder 5 % av sin arbetstid till undervisning.
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Personalens fordelning ar 2008:

Undervisande och forskande personal 43 personarbetsar
Timlarare och docenter 3 personarbetsar
Ovrig personal 21 personarbetsar

Hogskolans malsattning &r att anstalla personal i bestaende arbets- eller tjansteforhallande,
savida inte anstéllningen ar ett vikariat eller tillfalligt uppdrag (t.ex. inom ett projekt) eller
annat sarskilt skal foreligger for tidsbestdmda anstéliningar. For forskare och forsknings-
assistenter knutna till projekt efterstravas anstallningsforhallanden for hela projekttiden.
Under perioden 2005-2007 har sju tidsbundna anstéllningsférhallanden vid hogskolan éndrats
till bestaende.

2.3 Rekrytering av personal

Hogskolans malsattning ar att rekrytera kompetent och kunnig personal. Tjansterna
utannonseras i huvudsak i Hufvudstadsbladet, pa hogskolans webbsida och genom att
anvanda olika relevanta nationella och internationella e-postlistor. Hogskolans
professorstjanster utannonseras dessutom i Helsingfors universitets gemensamma
tjansteannonser i Helsingin Sanomat och Hufvudstadsbladet samt pa universitetets webbsida.

Rektor utndmner eller anstaller hdgskolans personal med undantag av professorer och
docenter. Rektor beviljar d&ven hogskolans personal tjanstledighet. Styrelsen skall ges tillfélle
att yttra sig innan utndmning till l1&rartjanst vid hogskolan eller till tjansten som hoégskolans
forvaltningschef avgors. Styrelsen skall ocksa ges tillfalle att yttra sig om utnamning till
tjansteforhallande och om beviljande av tjanstledighet for langre tid an ett ar for ovan namnda
tjanster.

Styrelsen skall ges tillfélle att yttra sig innan framstallning om redogdrelse for
tjanstetillsattning av professorstjanst vid hogskolan gors och innan tjansteforslag upprattas.

Vid rekrytering av larare genomfors en helhetsbeddmning av de sokandes
undervisningsmeriter i enlighet med de bedémningskriterier som hdgskolans styrelse godkant.

Tjanstetillsattningsredogorelserna for professorstjanster publiceras pa hogskolans webbsida.
e Relevanta férfattningar och instruktioner

2.4 Lone- och anstallningsvillkor

Vid hégskolan tillampas universitetens nya l6nesystem. | det nya I6nesystemet bestar 16nen
av en uppgiftsrelaterad I6nedel, som bestams pa basis av uppgiftens svarighetsgrad och en
personlig 16nedel, som avgors utgaende fran personens arbetsprestation och yrkeskunskap.
Uppgifter om hogskolans I6ne- och anstéllningsvillkor finns pa Almas personalsida.

e Handbok om det nya lI6nesystemet (Undervisningsministeriet)

o Statens allmdnna tj&nste- och arbetskollektivavtal 2007-2010 (Finansministeriet)

2.5 Personalutveckling

2.5.1 Arbetsplatsintroduktion

Respektive chef ansvarar for introduktionen av en ny medarbetare. Hogskolan har utarbetat
information for nyanstallda och materialet finns dven pa Alma. Nya medarbetare deltar i
Helsingfors universitets introduktionskurs, som ordnas tre ganger om aret. Medlemmarna i
hdgskolans virtualteam introducerar de natbaserade verktygen och inlarningsmiljéerna for all
ny personal sa att den pa ett smidigt satt skall lara kanna sin arbetsmiljo. De omraden som
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introduceras ar de grundlaggande datasystemen, e-post, e-postlistor, hdgskolans webbportal,
Intranet (Alma), salsbokningssystemet, bibliotekets soksystem, studerande- och studieregistret
(WebOodi) samt de inlarningsplattformer, BSCW och Moodle, som anvands vid hégskolan
(de sistnd&mnda endast for undervisningspersonal). Hogskolan ordnar utbildning for nya
styrelsemedlemmar och Studentorganisationens representanter i hogskolans olika organ.

2.5.2 Personalens kompetensutveckling

Hogskolan betonar och stoder en fortlopande kompetensutveckling inom samtliga
personalkategorier, bade pa individniva och for att starka hogskolans kollektiva kompetens.
Hogskolan ordnar egen utbildning for personalen i olika aktuella fragor samt svensksprakig
personalutbildning i samarbete med Helsingforsnejdens svensksprakiga hogskolor. Aktuella
fragor behandlas ocksa inom ramen for regelbundna personalméten. | samarbete med Svenska
handelshogskolan och Abo Akademi ordnas utbildningen ”Lé&ra av och om varandra” for
forvaltningspersonalen. Hogskolans personal deltar i Helsingfors universitets personal-
utbildning. Hogskolan understéder deltagande i konferenser och seminarier, studiebesék och
tjanstemannautbyte. Forskningscaféer och pedagogiska caféer ordnas med malséttningen att
héja kompetensen samt 6ka kommunikationen mellan olika enheter, personal och studerande.

2.5.3 Utvecklingssamtal

Varje anstalld for utvecklingssamtal med sin chef en gang per ar. Senaste ars verksamhet gas
igenom och malsattningar for kommande ar slas fast. Vid sidan av utvecklingssamtal fors
arligen, i vissa fall vart tredje ar, utvarderingssamtal dér den anstélldas prestationer bedéms.
e Blankett for utvecklingssamtal

2.6 Personalens vélbefinnande

Personalens psykiska och fysiska vélbefinnande utgor en forutsattning for att uppna goda
arbetsresultat och for trivseln pa arbetsplatsen. Hogskolan understoder olika halsoframjande
aktiviteter. Ergonomiska aspekter beaktas i arbetsmiljon.

Hogskolan utgor en relativt liten arbetsplats vilket mojliggor flexibilitet och individuella
l6sningar. Da arbetshérdan for enskilda anstallda tidvis kan bli stor, har hogskolan inom
forvaltningen utvecklat ett buffertsystem, bl.a. genom arbetsteam, olika deltidsarrangemang,
och anvéndning av extra arbetskraft. Universitetets tyky-verksamhet (verksamhet for
uppratthallandet av arbetsformagan) géller aven for hogskolans personal.

Hogskolan understoder initiativ till fritidsaktiviteter och gemensamma sammankomster samt
personalens deltagande i fritidsaktiviteter som Helsingfors universitet ordnar.

e Ergonomiska rad

e Foretagshalsovard

2.7 Arbetarskydd och riskutvérdering

Syftet med arbetarskyddet ar att forbattra arbetsmiljon och arbetsférhallandena och att trygga
och uppratthalla arbetstagarnas arbetsformaga. Det vasentliga ar att forebygga arbetsolyckor,
arbetsrelaterade sjukdomar och andra olagenheter som beror pa arbetet och arbetsmiljon och
som paverkar arbetstagarnas fysiska och psykiska halsa. Uppgifter om Helsingfors
universitets arbetarskyddsorganisation och ansvarspersoner samt verksamhet finns pa
universitetets Alma-sidor. Hogskolan har ett eget arbetarskyddsombud som utses av personal-
motet.
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Hogskolan har genomfort en riskutvardering under perioden 2004-2005.
e Sammanfattning Over resultaten i hogskolans riskutvérdering 2004—2005
e Atgirder med anledning av riskutvarderingen vid hogskolan 2004—-2005

2.8 Samarbetsforfarande och andra paverkningsmojligheter for personalen
Personalens medbestammande och instéllningen till personalen inverkar pa den enskilda och
den kollektiva trivseln pa arbetsplatsen.

Vid hdgskolan ordnas regelbundna personalmdéten, som ar dppna for hela personalen och
vilka utgor ett forum for samarbetsforfarande vid hogskolan. P4 métena behandlas kommande
styrelsedrenden och 6évriga aktuella arenden.

Hela personalen inbjuds aven till htgskolans planeringsdagar, som ordnas tva ganger om aret.
En stor del av personalen, i genomsnitt ca 70 %, deltar i planeringsdagarna.

3 Finansiering

Universitetets rektor godkanner arligen hogskolans budget som en del av malprogrammet.
Budgeten bestar i huvudsak av tva resursomraden, universitetets interna finansiering och
extern finansiering.

3.1. Finansieringskéllor
3.1.1. Intern finansiering

Basfinansiering

Den interna finansieringen bestar till storsta delen av basfinansiering. Den baserar sig
huvudsakligen pa hdgskolans position som en enhet med riksomfattande uppgift. |
basfinansieringen ingar dven medel for hogskolans verksamhetsutrymmen.

Resultatmedel
Resultatmedlen fordelas enligt separat Overenskomna nyckeltal.

Rektors strategiska medel
Universitetets rektor tilldelar medel som hogskolans rektor fritt kan anvanda for sadan
verksamhet som stoder universitetets och hogskolans strategi.

Separat finansiering
Universitetets rektor kan pa basen av bevilja separat finansiering for utveckling av en specifik
verksamhet.

3.1.2 . Extern finansiering
Den externa finansieringens andel 6kar. Fran att ha varit ca 13 % ar 2006 var dess andel ca 26
% ar 2009. Finlands Akademi &r den Overlagset storsta externa finansiaren.

3.2 Resursfordelning

Rektor faststaller ramen for den interna dispositionsplanen. Den baserar sig pa arliga
resultatdiskussioner mellan rektor och amnesforestandare.
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4 Utrymmen

4.1 Fastigheterna

Svenska social- och kommunalhdgskolans utrymmen for undervisning, larare och forvaltning
finns pa Snellmansgatan 12 i en fastighet som fardigstélldes ar 2009. Huvudarkitekt var Juha
Leiviskd. Byggnadens sammanlagda bruttoyta ar 4 737 m? och volymen &r 16 850 m®,

4.2 Raddningsplan

Hogskolan har en raddningsplan som bl.a. innehaller uppgifter om hogskolans
skyddsorganisation och ansvarspersoner samt direktiv for atgarder vid faro- och
olyckssituationer.

e Hogskolans rdddningsplan

4.3 Salsbokning
Hogskolans utrymmen bokas via studiebyran. I salsbokningssystemet kan man pa férhand
kontrollera vilka utrymmen som ar lediga.

D Stodfunktioner
1 Forskningen

Amanuenserna vid FISS och CEREN planerar tillsammans med forskningschefen, direktdren
for CEREN och FO-RUM-koordinatorn forskningsverksamheten samt ansvarar for
hogskolans forskningsinfrastruktur. Amanuenserna ger bl.a. handledning vid uppgérande av
forskningsansdkningar samt ansvarar tillsammans med ekonomiteamet for forsknings-
projektens ekonomiuppfoljning.

InformatGren bistar tillsammans med amanuenserna vid forskningsformedlingen, bade om
pagaende forskningsprojekt och forskningsresultat. Informat6ren fungerar som redaktions-
sekreterare for hogskolans publikationsserier samt ansvarar for marknadsforingen av
publikationerna

Forskningsforvaltning och forskningsinstitutets, CERENs och FO-RUMSs uppaifter

Ledningsorgan
Forskningschef och CERENS direktor

Amanuensernas uppgifter

2 Undervisning och studier

2.1 Studieservice

Personalen vid hdgskolans studiebyra handhar bl.a. studiehandledning, tentamens-, praktik-
och JOO-administration, internationella utbyten och praktik i utlandet, registrering av
studieprestationer, registrering av examina samt utskrivning av betyg. Studiebyran utvecklar
och uppratthaller studiehandboken och olika funktioner i WebOodi. For lararna ges olika slag
av administrativt stéd, bl.a. gallande WebOodi, statistik, schemalédggning och salsbokning.
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Studiebyran genomfor studerandeurvalet och uppréatthaller sidorna med information om
studierna bade pa hogskolans webbsidor och i Alma. Studiebyran ordnar Abi-information och
annan rekryteringsinformation samt informerar tutorerna om aktuella studiedrenden.
Studiebyran arrangerar en introduktionsvecka for de nya studerandena med information om
studierna och hégskolan veckan innan undervisningen borjar.

Amnena sjalva uppratthéaller webbsidor for varje huvudamne. En del &mnen har egna

studieguider for sina studerande tillgangliga pa webbsidorna.
e Studiebyrans webbsidor

Studiebyrans material pa ALMA

Urvalsidorna

Weboodi

Salsbokningen

WebOodi

JOO-sidor (flexibel studieratt)

Program for introduktionsveckan 2009

Lararnas mottagningstider

Tentamensordningen 2009-10

Information om praktik vid hdgskolan

2.2 Undervisningsteknologi och natpedagogik

Hogskolan satsar pa natverksbaserade kurser for att utveckla samarbetet med andra hogskolor
bade nationellt och internationellt. Genom att beframja anvandningen av natbaserade verktyg
efterstravas en mera flexibel form av undervisning samt en mangsidigare inlarning som uppnas
genom en effektivare handledning och en storre aktivitet hos studerandena. Virtualteamet har en
aktiv roll i friga om utvecklingen av den natbaserade undervisningen.

IT-teamet samarbetar med Centret for undervisningsteknologi vid Helsingfors universitet for att
verka for en forbattring av det svensksprakiga stodet och kursutbudet inom den natbaserade
undervisningen. Hogskolan star for lararinsatser inom den svensksprakiga utbildningen och kurser
halls i hogskolans utrymmen. Stod ges ocksa till lararna vid skapandet av kurser i olika
natbaserade inlarningsmiljoer samt for anvandning av videokommunikation i undervisningen.

Medlemmarna i hogskolans virtualteam introducerar de natbaserade verktygen och
inlarningsmiljoerna for all ny personal sa att den pa ett smidigt satt skall lara kanna sin
arbetsmilj6. De omraden som introduceras ar de grundlaggande datasystemen, e-post, e-postlistor,
hogskolans webbportal, Intranet (Alma), salsbokningssystemet, bibliotekets soksystem,
studerande- och studieregistret (WebOodi) samt de inlarningsplattformer, BSCW, Blackboard och
Moodle, som anvands vid hégskolan (de sistndmnda endast for undervisningspersonal).

Hogskolans virtualteam ordnar fran och med hosten 2009 varje manad en klinik dar man lyfter
fram olika teman i den natbaserade arbetsmiljon och hjalper personalen att 16sa problem som &r
relaterade till den.

Under lasaret 2009-2010 halls ett tiotal natbaserade kurser vid hogskolan i vilka man utnyttjar sig
av olika inlarningsmiljéer. Atminstone tvé gemensamma natbaserad kurser ordnas ocksa under
lasaret tillsammans med Orebro universitet i Sverige. Under det har lasaret kommer hogskolan
ocksa i storre utstrackning an tidigare att anvanda videokommunikation av olika slag i
undervisningen.
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Hogskolan har bidragit till att utveckla det svenska materialet for det korkort i informations- och
kommunikationsteknik (IKT) som Helsingfors universitet tog i bruk som obligatoriskt for alla
examensstuderande ar 2005.

Inom natverket Svensksprakigt samarbete kring IKT (SvIKT) deltar hdgskolan tillsammans med
Helsingfors universitet, Svenska handelshégskolan (Hanken), Teaterhdgskolan och Arcada.
Natverket erbjuder kurser och uthildning pa svenska inom informations- och
kommunikationsteknik for larare.

2.3. Internationell inlarningsmiljo

Hogskolans strategi betonar ett utkat och fordjupat internationellt samarbete inom
forsknings- och undervisningsverksamheten. Prorektor, som dven &r forskningschef, har det
overgripande ansvaret for internationella &renden. Kommissionen for internationella arenden
har en radgivnings- och planeringsfunktion. Planeraren for internationella arenden &r
foredragande i internationella &renden. Den internationella verksamheten vid hogskolan sker i
samarbete med universitetet.

Arligen har hogskolan ett drygt tjugotal internationella utbytesstuderande eller gaststuderande.
Hogskolans internationella studenttutorer hjalper vara internationella studerande att integreras i
var studiemiljo. Nar magisterprogrammet i etniska relationer inleddes hosten 2008 okades antalet
examensstuderande med internationell bakgrund. Dértill har hogskolan arligen ett antal
examensstuderande med utldndskt (ndrmast nordiskt) medborgarskap. Hogskolans utbud av
engelsksprakig undervisning ingar i kursfordringarna, och erbjuds bade internationella och egna
studerande.

Internationella utbytesavtal (egna, inom fakulteten och vid HU) medfér narvaro av
internationella studerande i var studiemiljo, och ger mojlighet for vara studerande att avlagga
en del av sina studier vid utlandskt universitet eller hogskola.

Nya studerande informeras redan under introduktionsveckan om mojligheten att bedriva
internationella studier, samt kontinuerligt i Alma genom ”Studier utomlands”, via hemsidan,
e-post meddelanden och informationstillfallen. Sprakkunskaper uppmuntras. Genom grundlig
studieplanering efterstravas en integrering av utlandsstudier i examen samt att studierna inte
fordrojs.

Praktik utomlands sker dels genom utbytesavtal (socialt arbete) eller andra kanaler, t.ex.
CIMO, dels genom egna kontakter till internationella organisationer, eller Finlands
representationer utomlands. Erasmus arbetspraktik introducerades ar 2007. Sammanlagt aker
ett drygt tjugotal studerande arligen till ett annat land for att avlagga en del av sina studier dar,
varav ca 5 avlagger sin praktik.

Internationella lararutbyten sker i viss man, bade genom universitets bilaterala och hogskolans
egna avtal. Erasmus Lifelong Learning -Programmet mojliggor mobilitet dven for 6vrig
personal. Internationella Readers och docenter, samt professorn i etniska relationer utgér en
integrerad del av hogskolans internationella inlarningsmiljo.

Hogskolan arrangerar arligen knappt 20 kurser pa engelska. Flera av dessa gar virtuellt med
samarbete med studerande i andra lander. Darmed uppmuntras dven internationaliseringen i
hemlandet for de studerande som av en eller annan orsak inte kan delta i regelratta
studieutbyten.
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Specifika internationella projekt:

e North-South-South inom Journalistik (Afrika)

Global Environmental Journalism Initiative — GEJI (EU-Australien)
Foreign Reporting (20 ECTS)

Nordplus och Nordlys

Internationella Readers och docenter
Hogskolans strateqi

Kommissionen for internationella drenden
Studera utomlands

Utbytesavtal

Praktik utomlands

3 Biblioteksservice

3.1 Beslutsfattande, ledande och utveckling
Ldrocentret &r en integrerad del av hdgskolan och samarbetar med Helsingfors universitets
bibliotek. Dess framsta uppgift ar att stoda undervisningen och forskningen vid hégskolan.

Hogskolans styrelse och rektor drar upp riktlinjer for bibliotekets verksamhet och utveckling.
Kommissionen for biblioteksarenden &r ett beredande organ, vars medlemmar &r utsedda bland
forskarna, lararna och studerandena. Kommissionen utses av hdgskolans rektor.
Informationsspecialisten ansvarar for larocentrets verksamhet. For tillfallet finns ingen faststélld
arbetsordning.

3.2 Ldrocentrets karnprocesser

3.2.1 Bestandsarbete och -politik

Larocentret anskaffar och tillhandahaller litteratur, i elektronisk och tryckt form fran de
samhallsvetenskaper som finns inom hogskolans forsknings- och undervisningsomraden, speciellt
svensksprakig samhallsvetenskaplig litteratur, nordiska tidskrifter och samhallsvetenskaplig
litteratur om de nordiska landerna. Material for hemlan finns i Biblioteket for statsvetenskaper,
Campusbiblioteket i centrum och Studentbiblioteket. Larocentret skaffar kurslitteratur i anslutning
till hogskolans undervisning. Lasesalsexemplaren finns i larocentret och exemplaren for hemlan
finns pa Studentbiblioteket.

3.2.2 Kundservice

Larocentret erbjuder service inom hogskolans forsknings- och undervisningsomraden till olika
kundgrupper med betoning pa den svensksprakiga servicen. Kunderna kan anvanda larocentrets
material pa plats eller inom huset. Material larocentret skaffar for utlaning finns pa
Studentbiblioteket eller Biblioteket for statsvetenskaper. | larocentret finns laseplatser,
kunddatorer och i samarbete med biblioteket for Statsvetenskaper erbjuds en separat lasesal pa 4:e
vaningen. Biblioteksamanuensen har sitt arbetsrum i Biblioteket for statsvetenskaper. Kunderna
har tillgang till elektroniska tjanster Helsingfors universitets bibliotek uppratthaller. Pa
l&rocentrets webbplats finns information som riktar sig till alla kunder och i Alma finns
information som &r avsedd enbart for anstallda eller studerande vid hégskolan.

3.2.3 Databasarbete
Uppgifter om l&rocentrets samlingar infors i Helka-databasen och i NELLI-portalen
(informationssokningstjanst). Hogskolans kandidatavhandlingar finns registrerade i en separat
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databas. Informationsspecialisten ger handledning om hur personalen infér egna publikationer i
Tuhat, samt granskar inférda publikationer. Material som infors i databaserna beskrivs med
amnesord.

3.3 Ldrocentrets stodprocesser
Larocentrets personal samarbetar och deltar i grupper inom Helsingfors universitets bibliotek. I en
arbetsgrupp i Alma finns dokument och instruktioner avsedda enbart for bibliotekspersonalen.

3.4 Kvalitetssakring

| kvalitetshandboken for Helsingfors universitets bibliotek finns ndmnda de mekanismer som
anvénds for att sékra kvaliteten (kapitel A 3, B 1.1.4 och B 1.2.4).
Kvalitetsmatris for biblioteket

Larocentrets webbsidor

HU:s biblioteks kvalitetshandbok

Helka-databasen

NELL I-portalen

Tuhat

JULKI-databasen

Databasen med kandidatavhandlingar

4 Informationsteknik (IT)

IT-ansvarig star i samrad med 1T-servicecentret for planeringen av den teknologi och
utvecklingen av de tekniska l6sningar som behdvs for att stoda bade personal och studerande i sitt
arbete. Tillsammans med IT-servicecentret star IT-ansvarig ocksa for anskaffningar av datorer
inklusive programvara samt 6vrig IT-utrustning. IT-avdelningen vid Helsingfors universitet
ansvarar for det interna natverket samt for den lokala datasékerheten.

UtoOver personaldatorerna har hdgskolan tre stérre datorutrymmen med sammanlagt ca 70 datorer.
Dartill finns det 4 stycken Internetkiosker i informationscentret. Det finns ett tiotal natskrivare i
hogskolan vilka underhalls av IT-avdelningen. Datorinstallationer och datorunderhall finns
dokumenterade i de arbetsprocessbeskrivningar som IT-teamet vid hégskolan har utarbetat.

Anvandartillstand och andra rattigheter till olika nattjanster och natbaserade verktyg delas
administreras av IT-ansvarig.

Enligt det serviceavtal som ingatts mellan hdgskolan och Helsingfors universitet kommer IT-
stodet att flytta till universitetets IT-servicecenter fran och med september 2009. IT-stodet
kommer dock fysiskt att befinna sig i hogskolans utrymmen atminstone fram till arsskiftet 2009-
10. Hogskolan kommer under hdsten 2009 att fortsatta forhandlingar med Helsingfors universitet
angaende hur IT-stodet i praktiken skall forverkligas fran och med varen 2010.

» Fragor och svar erbjuder anvandarna lésningar pa de vanligaste problemen.

* Tips och snabbguider

* E-post och e-postlistor

« Anvandartillstand vid SSKH

» Behérighetsexpeditionen vid HU skéter Gvriga tillstand vid HU men man skall ansoka om dessa
av IT-ansvarig vid hogskolan.

24


http://www.sockom.helsinki.fi/bibdata/�
http://sockom.helsinki.fi/material/bibbamatris.pdf�
http://sockom.helsinki.fi/larocenter/�
https://helka.linneanet.fi/webvoyr.htm�
http://www.nelliportaali.fi/V?portal=HY&institute=HY&new_lng=swe�
https://tuhat.halvi.helsinki.fi/portal/�
https://julki.linneanet.fi/�
http://www.sockom.helsinki.fi/bibdata/�
http://sockom.helsinki.fi/IT/fragor.html�
https://alma.helsinki.fi/doclink/35792�
https://alma.helsinki.fi/doclink/14747�
https://alma.helsinki.fi/doclink/14740�
http://www.helsinki.fi/atk/neuvonta/index.shtml�

5 Informationshantering

Informationshanteringen bestar av dokumentforvaltning, arkivering och diarieforing.
Arendehanteringen inom forvaltningen har utvecklats genom att féredragande har tagit i bruk
ett gemensamt elektroniskt system. Malséttningen ar att ga med i ett enhetligt
arendehanteringssystem inom Helsingfors universitet, dar anh&ngiggjorda arenden med
tillhérande handlingar registreras. Arkiveringen vid hégskolan regleras av arkivstadgan.
Hogskolan tillampar Helsingfors universitets datasakerhetsdirektiv vid informations-
hanteringen. Uppgifter om datasékerheten finns pa IT-teamets Alma-sida.

6 Kommunikation

Till verksamheten hor bade den externa och den interna kommunikationen, néat-
kommunikationen samt marknadsforing. Informattren deltar i universitetets informators-
natverks verksamhet och interna manadsméten halls kontinuerligt med informatoren och
amanuenserna pa Forskningsinstitutet (FISS) och Centret for forskning om etniska relationer
och nationalism (CEREN). Studentrekryteringen sker i samarbete med studiebyran.
Informatdren bistar larare och forskare vid forskningsférmedling och i uppgérande av
presentations- och marknadsforingsmaterial.

6.1 Intern kommunikation

Den viktigaste interna kommunikationskanalen & ALMA-intranet samt e-postlistorna till
personalen och studerande. Personalen informeras per e-post t.ex. om styrelsebeslut genast
efter styrelsemétena.

6.2 Extern kommunikation

Den externa kommunikationen sker i huvudsak via hdgskolans webbplats, pressmeddelanden,
tidningen Soc&kom informerar, arsberattelse, broschyrer och annonser. En viktig del av den
externa kommunikationen utgors av formedling av pagaende forskning och formedling av
forskningsresultat.

6.3 Marknadsforing

Marknadsforing och studentrekrytering sker i samarbete med hogskolans studiebyra. Aktivt
samarbete sker inom Rektorsdelegationen for hogskoleutbildning i Helsingfors (RHH) i
fragor géllande gemensam nordisk rekrytering och marknadsféring av Helsingforsregionen
som studieort. Marknadsforing av hdgskolans publikationer sker huvudsakligen via
hdgskolans webbplats.

6.4 Dokument som stdder verksamheten
e Hogskolans strategi 2010-2012
e Guider for universitetets visuella profil
o Informatdrsnadtverkets material i Alma (arbetsgrupp for informatorer)

6.5 Uppfoljning av verksamheten

Som en del av Helsingfors universitet deltar hogskolan i de undersdékningar och uppféljningar
som géller universitetets kommunikation och synlighet. Inom hdgskolan sker dessutom en
kontinuerlig medieuppféljning. Layouten for hogskolans externa tidning Soc&kom
informerar, Juni 2006, har utvarderats som en tentamensuppgift av journaliststuderande i
samband med deras studier i tidningslayout hésten 2007.
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7 Ekonomifdrvaltning

Ekonomifdrvaltningen regleras i férvaltningsinstruktionen och ekonomistadgan.
Inom foérvaltningen finns ett ekonomiteam som skoter de praktiska uppgifterna inom
ekonomin.

7.1. Verksamhets- och ekonomiplanering
Verksamhets- och ekonomiplaneringen finns beskriven i ekonomistadgans tredje kapitel.

7.2. Anslagsfordelning och ekonomiuppfoljning
Principerna for anslagsférdelningen finns beskriven i ekonomistadgan, kapitel 3.4.
Ekonomiuppféljningen beskrivs i kapitel 3.9.

7.3. Anskaffningar och egendomsforvaltning
Bestammelserna gallande anskaffningar finns i ekonomistadgan, kapitel 5.11 och kapitel 9.

7.4. Handlaggning av utgifter
Handlaggningen av utgifter beskrivs i ekonomistadgans kapitel 5.

7.5. Handlaggning av inkomster
Handl&ggningen av inkomster beskrivs i ekonomistadgans kapitel 6.

7.6. Betalningsrorelse
Stadganden om skotseln av betalningsrorelsen finns i kapitel 4.

7.7. Bokforing och bokslut
Om hogskolans bokféring och bokslut finns stadgat i kapitel 7 respektive 8.

7.8. Rapportering
Rapporteringsansvaret for externa medel beskrivs i ekonomistadgans kapitel 6.4.2.

8 Godkannande och uppdatering av verksamhetshandboken

Verksamhetshandboken godkanns arligen av rektor och uppdateras av ansvarspersonerna for
respektive avsnitt.

Ansvarspersoner:
A Ledningssystem, forvaltningschef Rita Wickholm

B Grunduppgifter

1 Forskning, amanuens Minna Lehtola

2 Utbildning, chefen for studiearenden Marina Aalto

3 Samhallelig véaxelverkan, rektor Henrik Hagglund (férutom 3.5)
3.5 Vuxenutbildningen, fortbildningschef Robert Runeberg

C Resurser
1 Studerande, chefen for studiedrenden Marina Aalto
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2 Personal, forvaltningschef Rita Wickholm
3 Finansiering, ekonomiplanerare Lis-Britt Bergman
4 Utrymmen, férvaltningschef Rita Wickholm

D Stodfunktioner

1 Forskningen, amanuens Minna Lehtola

2 Undervisning och studier

2.1 Studieservice, chefen for studiedrenden Marina Aalto

2.2 Undervisningsteknologi och natpedagogik, 1T-ansvarige Christian Lindblom
2.3 Internationell inl&arningsmiljo, planeraren for internationella &renden AnneSophie
Hokkanen

3 Biblioteksservice, informationsspecialist Maria Villbacka-Henriksson

4 Informationsteknologi (IT), IT-ansvarige Christian Lindblom

5 Informationshantering, forvaltningschef Rita Wickholm

6 Kommunikation, informatér Mats Engblom

7 Ekonomiforvaltning, ekonomiplanerare Lis-Britt Bergman
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