o

HOGSKOLAN PA ALAND

o

Valkommen till Hogskolan!

Introduktion for nya medarbetare




INLEDNING

Vilkommen att jobba hos oss pa Hogskolan pa Aland. Med den har parmen vill jag gora det
[attare for dig att bli bekant med din nya arbetsplats och med personal, funktioner och ruti-
ner.

Som nyanstalld kommer du att genomga ett introduktionsprogram och efter det hoppas jag
att
= du kdnner dig valkommen
= du har kommit in i dina nya arbetsuppgifter
» du har fatt kontakt med arbetskamrater och kommit in i arbetsgemenskapen
= du ar klar dver forvantningar och krav och att du kdnner dig saker i din yrkesutov-
ning
= du kdnner till regler och rutiner samt arbetsmiljo- och skyddsaspekter
= du har fatt information om arbetsplatsens/enhetens etc. hela verksamhet och var
just dina uppgifter kommer in och att
= du vet var du kan hitta mer information om bl.a. Hégskolans policys, styrdoku-
ment och vart kvalitetsledningssystem

Din féorman

kommer att viigleda dig under introduktionstiden.

Kontakta gdrna mig eller nagon annan i organisationen om du har fragor och funderingar.
Vi hoppas att du kommer att trivas med oss alla har pa hogskolan!

Anna Janson
Ekonomi- och personalchef
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1. REKTORS VALKOMSTORD

Vilkommen till Hogskolan pa Aland! Jag hoppas du ska trivas med dina medarbetare, med
arbetsuppgifterna och kanske framst med att ha férmanen att fa arbeta pa en arbetsplats
med sa manga unga manniskor — studenter — dar ldrande och
utveckling ar det centrala i verksamheten!

Vi har manga olika personalkategorier vid hogskolan och vi
arbetar i flera fastigheter. Vi har studerande pa utbildnings-
program som studerar for en examen pa hogskoleniva och vi
har studerande som kommer for att ldsa en kurs i taget.

Sammanlagt bestar personalen av ca 65 anstéllda, antalet
programstuderande ar ca 450 och antalet deltagare i andra
typer av kurser ca 2000 arligen. For undervisningen pa pro-
grammen och inom kursverksamheten kommer dessutom
arligen ca 200 gastforelasare for att halla allt fran enstaka forelasningar till omfattande
kurspaket.

Utbildningen bedrivs huvudsakligen vid Hogskolan Sodra (Navigationsskolegrand 2) och vid
Hogskolan Norra (Neptunigatan 17). Férutom detta finns

hogskolebiblioteket inrymt i Mariehamns stadsbibliotek (Strandgatan 29). | ditt arbete vid
hogskolan kommer du alltsa att méta manga manniskor samt ha arbetskamrater pa flera
adresser.

Var verksamhetsidé finns formulerad i vart strategidokument Strategi for Hogskolan pa
Aland 2008-2012:

"Hogskolan pa Aland 4r en modern hogskola som bedriver yrkesinriktad utbildning och till-
lampad forskning inom de omraden som efterfragas av arbetslivet och ar attraktiv for stu-
denter och arbetsgivare samt utgor en attraktiv arbetsplats. Kdnnetecknande fér verksam-
heten ar internationalisering, globalisering och digitalisering”

| uttrycket "attraktiv arbetsplats” kan mycket inrymmas: kontakten med studenterna,
andamalsenliga utrymmen och verktyg for att kunna utfora arbetet, klara mal fér dina ar-
betsuppgifter, gott samarbete med bade de ndrmaste medarbetarna och dem du traffar mer
sdllan samt en god relation till din ndrmaste chef sa att du 6ppet kan diskutera de fragor du
anser relevanta.

Jag hoppas att du i ditt arbete vid hogskolan kommer att bemotas pa ett sadant satt att du
kan uppskatta den arbetsmiljo vi erbjuder!

Valkommen!

Edvard Johansson

rektor
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2. HOGSKOLANS UPPGIFT

Verksamheten vid Hogskolan pa Aland existerar i kraft av landskapslagen om Hogskolan pa
Aland (AFS 2002:81), utfardad i Mariehamn den 26 november 2002 och Landskapsférordning
om Hoégskolan pa Aland (AFS 2002:87), utfardad den 5 december 2002 i Alands forfattnings-
samling (AFS). Enligt dessa styrdokument ar hogskolans uppgifter:

”Hégskolan har till uppgift att erbjuda hégskoleutbildning som vilar sdvdl pé vetenskaplig
eller konstndrlig grund som pa beprévad erfarenhet. Vid hdgskolan kan bedrivas forsknings-
och utvecklingsarbete, uppdragsverksamhet och kursverksamhet som tjénar undervisningen
och det dldndska samhdillets behov. Hégskolan ska informera om sin verksamhet samt sam-
verka med arbetslivet och det omgivande samhdillet. | verksamheten ska det finnas ett ndra
samband mellan forskning och utbildning. Vetenskapens trovdérdighet, fri forskning och god
forskningssed ska virnas.” (AFS 2002:81, 2 §)

3. MAL FOR HOGSKOLEVERKSAMHETEN

Hogskolan pa Aland ska vara

- en profilhogskola som utgar fran och utgor ett medel vid utvecklingen av ett
alandskt arbets- och naringsliv i nationell och internationell samverkan;

- en kreativ samarbetsmiljo och pedagogisk inlarningsmiljo praglad av en helhets-
koordinering av hogskolan, dar de studerandes inflytande beaktas pa samtliga ni-
vaer;

- en samarbetspartner och resurs i relation till landskapets skolor pa gymnasialsta-
diet och Alands sjosikerhetscentrum;

- eninnovativ och nydanande hégskola som tillgodoser behovet av hogre utbild-
ning i landskapet med forskningsnatverk nationellt och internationellt;

- en central aktor i forsknings- och utvecklingsverksamheten i landskapet baserad
pa landskapsregeringens utbildnings- och forskningspolitik;

- en aktiv aktor i ett innovationssystem pa Aland bestadende av hégskola, naringsliv
och offentlig férvaltning samt

- eninternationellt erkdand hogskola i dynamisk utveckling och tillvaxt i paritet med
arbetslivets och hela det dlandska samhallets behov och forutsattningar.

Fundera kontinuerligt pa vad dessa mal innebar for den dagliga verksamheten.
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4. HOGSKOLANS UTRYMMEN OCH ADRESSER

Hogskolan har tva huvudbyggnader. Den ena finns pa Neptunigatan 17 och kallas Hogskolan
Norra. Dar hittar du rektor, utbildningsprogrammen for maskinteknik, elektroteknik, inform-
ationsteknik och vard, samt Oppna hogskolan.

Den andra huvudbyggnaden finns pa Navigationsskolegrand 2 och kallas Hogskolan Sodra.
Dar finns programmen for sjofart, foretagsekonomi och hospitality management samt vice-
rektor och ekonomi- och personalchefen.

Hogskolebiblioteket ar inrymt i Stadsbiblioteket (Strandgatan 29) och Hospitality manage-
ment programmet haller en del av sin undervisning i kok och bar vid f.d. Alands hotell- och
restaurangskola
(Strandgatan 1).

Adresser

Postadress:

Hogskolan pa Aland

PB 1010

AX-22111 Mariehamn, Aland, Finland

Faktureringsadress:

Alands landskapsregering

Hogskolan pa Aland/budgetansvarig*(se sid.17)
PB 2050

AX-22111 Mariehamn, Aland, Finland

Besodksadresser:

Hogskolan Sodra

(programmen for sjofart, féretagsekonomi och hospitality management)
Navigationsskolegrand 2

Hogskolan Norra
(elektroteknik, maskinteknik, informationsteknik och vard, Oppna hégskolan)
Neptunigatan 17
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5. CHECKLISTA

Den har checklistan féljs nar du borjar jobbet.

[] Kortfattad presentation av hogskolans organisation samt av personal och arbetsupp-
gifter

[] Rundvandring pa arbetsplatsen med presentation for arbetskamrater och chefer.
(Prioritera de personer som den nyanstdllda kommer att arbeta tillsammans
med/vara beroende av i sitt arbete)

]

Nyckel & nyckelkort till arbetsplatsen utkvitteras fran vaktmasteriet + info om hustill-
tradesregler

Kort presentation av kvalitetsledningssystemet

Den nyanstalldas arbetsuppgifter (i ett sammanhang)

Tidsredovisningssystemet (for ”Ovrig personal”)

Utbildnings- och utvecklingsmdjligheter

Genomgang av hogskolans praxis for datorkommunikation + anvandarkontrakt
Hogskolans webb och intranat

Info om telefonteknik samt var anslagstavlor och 6vrigt informationsmaterial finns
Praxis for bokning av utrymmen (TimeEdit)

Fackforeningens kontakt/representant pa arbetsplatsen

N I I I O

krishanteringsformuldr med personliga uppgifter ifyllt och information om hogsko-
lans krisplan (atminstone “Narmaste anhoriga — kontaktuppgifter”)

[1 Gemensam planering av den fortsatta introduktionen

Eventuellt dven genomgang av

Hogskolans praxis for information till allmanhet/media
Budget, verksamhetsberattelse, budgetrapporter mm
Offentlighetsprincipen

Styrdokument ss L om HA, F om HA, reglementet, Grunder for personalens

O Oo0ofd

uppgifts- och ansvarsomraden vid Hogskolan pad Aland och/eller annat som det &r

[] extra viktigt att varje anstalld kanner till

Nagon manad efter introduktionen ska din forman dessutom halla ett uppfoljningssamtal
med dig.
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UPPFOLJININGSSAMTALET

Exempel pa fragor som kan diskuteras under uppféljningssamtalet ar bl.a. féljande:

- Hur har du upplevt den forsta tiden vid hogskolan?

- Hur upplever du din nya arbetsplats?

- Hur har du blivit bemott av kolleger, studerande och din forman?

- Har du fatt tillrackliga instruktioner for att komma in i arbetet?

- Hur anser du att introduktionen kunde ha skoétts pa ett annat satt?

- Vet du vem du skall véanda dig till for att fa den information du behover?
- Vet du var du sjalv kan soka information?

- Kanner du dig tillrackligt informerad under din férsta tid vid hogskolan?
- Kanner du att du kommer att trivas hos o0ss?

- Finns det nagot du har uppmarksammat hos oss nar du kommer med “nya 6gon” som vi
kunde ta till oss och med enkla medel férbattra?
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6. ORGANISATION

Hogskolans organisationsschema

REKTOR

UTBILDNINGSPROGRAM
(5,6)

V rektor, studiehandl, (2,8),
studiesekr (0,8), int.koord

TILLAMPAD FoU

7 UTBILDNINGSPROGRAM
(29,5 ord)
(6 tim)

OPPNA HOGSKOLAN
(5,55)

AKADEMISKA
KURSER

KOMMERSIELLA
KURSER
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7. KVALITETSLEDNINGSSYSTEMET

Kvalitetsmanual

Kvalitetsmanualen fér Hogskolan pa Aland beskriver hdgskolans kvalitetsledningssystem och
dess uppgift samt ger en kort presentation av hogskolan, dess verksamhet och organisation.
Kvalitetsmanualen motsvarar hégskolans kvalitetsstrategi.

Kvalitetsledningssystemets uppgift
Kvalitetsledningssystemet vid Hogskolan pa Aland ir:

= ett systematiskt arbetssatt for att na uppstallda mal

= ett verktyg for kontinuerlig utvardering och utveckling av verksamheten
= ett verktyg for att dastadkomma standiga forbattringar

= ett stdd for personal och studerande i det dagliga arbetet

= en helhetsbild av verksamheten

Kvalitetsledningssystemet beskriver vad hégskolan gor, hur det gérs och vem som gor vad.

Systemet bygger pa riktlinjer i kvalitetsstandarderna i ISO 9000-serien och ENQA:s rapport
Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area
(2009). Systemet ska uppfylla de externa krav som STCW-konventionen (”Standards of Trai-
ning, Certification and Watchkeeping for Seafarers”) i avsnitt A-1/8 och B-1/8 staller pa in-
stitutioner som utbildar personal for sjofart.

Kvalitetsledningssystemets omfattning

Kvalitetsledningssystemet fokuserar pa de vasentligaste funktionerna inom hogskolan i syfte
av anvandarvanlighet och tydlighet. Systemet ersatter sdledes inte sjalvstandigt omdome
eller sunt fornuft hos anvandaren.

Dokumentationen finns pa webben
Kvalitetsledningssystemets dokumentation finns pa hogskolans hemsida, www.ha.ax under
Info om hdgskolan. Borja gdarna med att lasa kvalitetsmanualen!
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8. HOGSKOLAN | ETT NOTSKAL

Studerande
Hogskolan pa Aland har ca 570 studerande vid de sju utbildningsprogrammen, varav ca 190
ar kvinnor. Varje hosttermin borjar ca 140 studerande sina studier pa nagon av hégskolans
utbildningar.

Oppna hogskolan erbjuder akademisk undervisning, programkurser och fortbildning samt
uppdragskurser och har ca 2000 kursdeltagare per ar.

Hogskolans utbildningsprogram Omfattning
Elektroteknik

- Ingenjor YH 240/270 sp
Foretagsekonomi

- Foretagsekonomi YH 210 sp

Hospitality management
- Hotell- och restaurangadministratér 240 sp
YH

Informationsteknik
- Systemvetare YH 210/ 240 sp
- Ingenjoér YH 240 sp

Maskinteknik/ Maskinbefal

- Ingenjoér YH 270 sp
Sjokapten

- Sjokapten YH 270 sp
Vard

- Sjukskotare YH 210 sp

(sp betyder studiepodng, en sp motsvarar 25-30 timmars arbete)

Anstallda
Hogskolans personal uppgar till ca 65 heltidsanstallda och ca 200 timlarare.
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KURSADMINISTRATION (A-O) FOR EXAMENSINRIKTADE UTBILDNINGSPROGRAMMEN
Tips! Las Studieguiden for hogskolan. Dar finns mycket bra och detaljerad information.

Examensarbete
Anvisningar om examensarbete finns pa var hemsida www.ha.ax under studieservice.

Kursbeskrivning
For varje kurs finns en av ledningsgruppen godkand kursbeskrivning. Kursbeskrivningarna
hittar du pa utbildningsprogrammens hemsidor.

Kursdagbok
Blankett for kursdagbok finns att hamta pa intranet under dokument.

Kurslitteratur

Kurslitteratur finns att 1ana vid hégskolans bibliotek som inryms i Mariehamns stadsbibliotek
www.ha.ax/bibliotek. Litteratur till kurser kan bestallas i god tid av informatiker Helena
Lundberg eller bibliotekschef Suzanne Donner.

Kursresultat
Kursresultat ges senast tva veckor efter tentamen och infors pa studerandes studiekort.
Blanketten for redovisning av kursresultat finns pa intranet under blanketter och doku-
mentmallar.

Kursutvardering

Efter avslutad kurs ska studerande ges majlighet att utvardera kursen med avseende pa
undervisningens niva och kursinnehallets overrensstammelse med kursbeskrivning. Ocksa
handledd praktik utvarderas vad géller innehall. Utvarderingarna granskas av programledare.
Kursutvardering finns pa intranet och gors elektroniskt.

Schemaldggningssystem

Hogskolan har ett schemaldggningssystem, TimeEdit, som finns under snabbldnkar pa hem-
sidan. Dar hittar du som larare ditt schema och i vilket utrymme kursen halls. Du kan ocksa
titta pa olika larares och olika utbildningsprograms schema, se dven nedan under datorin-
formation.

Tentamensregler

Efter varje kurs ordnas i regel tre tentamenstillfdllen. Tentamenstillfdllen ska om méjligt
meddelas studerande i samband med kurspresentationen vid kursstart, men alltid innan kurs
avslutas. Forsta tenttillfallet ordnas vanligtvis vid kursavslut. Sen erbjuds tva omtentamens-
tillfillen med fastslagna datum for varje kurs vid Oppna hégskolans allminna tentamensda-
gar, se www.ha.ax/open. Studerande har ratt att delta i dessa for att tentera upp underkand
kurs. Studerande har dven ratt att delta en gang i ett omtentamenstillfalle for att hoja vits-
ordet i en godkand kurs; resultat i denna omtentamen kan inte sinka ett godkant vitsord.

Studerande maste anmala sig till tentamen senast atta dagar pa forhand! Anmalan till om-
tentamen gors till respektive utbildningsprograms kansli.
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PERSONALADMINISTRATION OCH FORMANER (A-0)

Arbetstider

For arbetstagare med heltidsanstallning ar den dagliga arbetstiden 7 timmar 15 minuter . |
arbetstiden inrdknas inte lunchrast. Normalt gadller arbetstiden kl. 08.00-16.15 med 60 minu-
ters lunchrast. Flextid ar mellan kl. 06.30-9.00 och mellan 15.00-18.00. 20 min kafferast ingar
i arbetstiden. Lunchflextiden ar mellan kl. 10.30 och 13.30. Lunchrasten omfattar minst 30
min och hogst 60 min.

Larare foljer gdllande tjanstekollektivavtal for undervisningssektorn.

Cykel

Hogskolan har tva tjanstecyklar, den ena vid Hogskolan Norra och den andra vid Hogskolan
Sédra.

Nyckel finns i respektive kansli.

Dataglasdgon
Principer for anskaffning och ersattning av kostnader for sarskilda glasogon for bildskarms-
arbete:
= Tjanstemannen forutsatts dagligen arbeta framfor bildskarm.
= Arbetsplatsen ska i forsta hand ordnas ergonomiskt val. Darefter avgors behovet
av specialglasogon.
= Arbetsgivaren ersatter endast kostnader for specialglasogon som ar speciellt an-
passade for bildskdarmsarbete.
= Ansvarig foretagshalsovardare ska gora en arbetsplatsbeskrivning, ge ett utla-
tande som styrker behovet av specialglaségon, samt skriva en remiss till 6gonla-
kare/optiker pa sarskild remissblankett.
= (Ogonlikarens/optikerns utladtande ska styrka behovet av specialglaségon. Utla-
tandet ges pa remissblanketten till vilken rakningen bifogas.
= Glasogonen ska férvaras pa arbetsplatsen och far inte anvandas pa fritiden.
= Bdagarna ersatts med hogst 67,30 euro resterande del far tjanstemannen sta for
sjalv.

Fackliga organisationer

Kontaktuppgifter till fackliga organisationer:
AKAVA-Aland r.f. Storagatan 14, 22 100 Mariehamn, tfn 16 348
FOA-A Alandsvigen 55, 22 100 Mariehamn, tfn 16 976
TCA Strandgatan 23, 22 100 Mariehamn, tfn 16 210

Fortbildning/Resor/Konferenser

Vill du delta i fortbildning maste detta godkdnnas av din forman. Fyll i blanketten ”Anhallan
om reseférordnande” (finns pa intranet) och lamna den till din férman, som undertecknar
originalet och skickar det tillbaka till dig. Efter avslutad resa lamnar du reseférordnandet
tillsammans med reserakningen (sarskild blankett) till din forman. Reseersattning foljer land-
skapets géllande normer, fraga efter dem pa kansliet.

Ska du pa tjansteresa bor reseférordnande forordas av din forman. Du far tillbaka det under-
tecknade originalet som bor bifogas reserakningen och dven ev. faktura pa resan.
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Foretagshalsovard och arbetsmiljo

Citylakarna, Norragatan 17, 22100 Mariehamn, tel. 22 700.

Landskapsregeringen har avtal med Citylakarna AB om lagstadgad foretagshalsovard. Det
framsta syftet ar att genom forebyggande arbete forebygga halsorisker i arbetet. Utover
detta ges sjukvard pa allmanldkarniva. Féretagshalsovarden ska vara férebyggande eller re-
habiliterande.

Forsakringar

Du ar automatiskt forsakrad av arbetsgivaren mot olycksfall under arbetstid och pa resa till
och fran din arbetsplats. Arbetsgivaren star for forsakringens kostnader. Angaende forsak-
ringsvillkor for arbetsolycksfall kontakta avtalssekreteraren pa avtals- och pensionsbyran
eller Alands Omsesidiga forsikringsbolag, som ar det bolag som administrerar var férsakring.
Aven vid dédsfall &r Du férsikrad via en grupplivférsakring. Olycksfallsférsakring for fritiden
maste du daremot teckna sjalv.

Likarbesok pa arbetstid
Besok hos lakare, tandldkare och modraradgivning far goras under arbetstid med bibehallen
|6n forutsatt att arbetsfranvaron inte varar mer &n 3 timmar.

Loneutbetalning

Din 16n betalas ut den 15 varje manad. | samband med I6neutbetalningen far Du en |6nespe-
cifikation dar det framgar vilka avdrag och tillagg som gjorts. Skattekort, anhallan om alders-
tillagg eller om du har fragor kring utbetalningen, kontakta hogskolesekreterare Britt Matts-
son, tel. 722 (kansliet, Hogskolan Norra).

Matforman

Hogskolans personal far lunch pa f.d. Sjomansskolan mellan kl. 12.00 - 12.30 varje vardag
under Alands gymnasiums lasar. Skriv dina initialer vid eget namn i mappen vid serverings-
brickorna sa dras kostnaden 4,13 € direkt fran |6nen fore skatt.

Motionsaktiviteter till subventionerat pris
Hogskolan subventionerar 2,50 €/besok for nedanndmnda motionsaktiviteter.

Motionssimning
(anteckna dig pa listan vid receptionen - skriv tydligt - och skriv dven upp din arbetsplats).

Morgonsimning vid Mariebad 1 september - 31 maj. Galler 1gang/vecka tisdag - fredag 6.00-
8.00. Man ska ha med bade forkopta biljetter och hanglas — kassan ar namligen inte 6ppen
vid morgonsimningen. Biljetter képes/uthamtas i Mariebads kassa (0ppet kl. 12-21) till en
kostnad om 1,20 €. Biljetten kan dven anvandas for simning, vardagar kl.10-16. Kom ihag att
skriva ditt namn i parmen fér morgonsim.

Vill du motionssimma pa helger och kvallar sa skriver du namn o avdelning i haftet i Marie-
bads reception (kostnad 2,70 €) eller i Godby simhall (kostnad 3,20€). En gang per vecka
subventioneras.

Dok.namn/Uppgjort av:  C.9-3 Introduktion for nyanstéllda/Jeanette Hostman, Anna Janson  Sida 14 av 22
Godkant/Version: 22.09.2010/6-09.01.2012
Dok.ansvarig: Personalchefen



For morgonsim vid Alands Idrottscenter i Godby, 1 gdng/vecka, ti & fre kl. 6.00-9.00. Kost-
nad 2,25€.

Styrketréning mm

Styrketraning och grupptraning pa Avancia subventioneras. Subventioneringen géller inte
medlemsavgiften. Meddela Avancia att du subventioneras av Hogskolan, sa faktureras den
delen direkt till oss.

Manadskort pa Avancia subventioneras med 20 €/manad. Meddela Avancia att du subvent-
ioneras av Hogskolan, sa faktureras den delen direkt till oss.

Traning pa Traningsverket subventioneras 20 €/man for manadskort. Meddela Traningsver-
ket att du subventioneras av Hogskolan, sa faktureras den delen direkt till oss. Mark att sub-
ventionen inte galler fér medlemsavgift.

Styrketraning vid Alands Idrottscenter i Godby, kostnad 1,65€/besok.

Nyckel och passerkort till arbetsplatsen
Nyckel och passerkort fas fran fastighetsskotare/driftstekniker Sture Snallstréom (Hogskolan
Norra) och Ari-Pekka Flankkila eller Per-Arne Sondell (Hogskolan Sodra).

Semester (galler ej larare)

Semesteraret stracker sig fran 1.4-31.3. Semesteransdkan gors pa sarskild blankett (intranet)
och beviljas av formannen. Om du undrar hur mycket semester du har ratt till kontakta Britt
Mattsson (kansliet, Hogskolan Norra), tel. 722.

Sjukdom

Sjukanmalan gors till telefonvaxeln och respektive forman som rapporterar vidare till kansli
och kolleger. Det ar viktigt att sjukanmalan gors direkt pa morgonen, sa att vaxeln kan lamna
ratt information. Man har ratt att vara sjuk tre dagar utan lakarintyg. Lakarintyg inldmnas till
Britt Mattsson (kansliet, Hogskolan Norra). Beslut om godkdnnande av sjukskrivning tas av
rektor.

Skattekort
| samband med nyanstallning ska skattekort [dmnas till hégskolesekreterare Britt Mattsson
(kansliet, Hogskolan Norra).

Subventionerad massage

Hogskolans personal har ratt att ta en halv timme av sin arbetstid for att ga pa behandling.
Lararna far rakna denna friskvard inom ramen for sin férberedelsetid och far m a o inte na-
gon sarskild ersattning for den. Man bokar tid (dagtid) direkt med Muruganand Ambrose
(Anand) i Sjalvstyrelsegarden, tel. 25 468.
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Telefonkoder
Det ar viktigt att du kodar telefonen néar du inte ar pa plats. Telefonkoderna ar féljande:

Hdnvisningsinformation

Programmera *23*Orsak#t eller *23*Orsak*Tim min /
Man dag#

Ta bort #23#

Orsakskoder:

0=Gatt for dagen (ange klockslag 0000 sa forsvinner
kodningen vid midnatt)

1=Lektion (klockslag)

2=Lunch (klockslag)

3=Moéte externt (klockslag)

4=Mote internt (klockslag)

5=Tjansteuppdrag (klockslag)

6=Tjansteresa (datum)

7=Lakarbesok (klockslag)

8=Semester (datum)

9=Sjuk (datum)

Tidsredovisning
Tjansteman som har arbetstid 36 h 15 min per vecka redovisar sin arbetstid genom en tids-
redovisningsblankett (intranet).

Tjanstledighet
Anhallan om tjanstledighet gors pa sarskild blankett (intranet) och beviljas av férmannen.
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DINA VIKTIGASTE SKYLDIGHETER SOM TJANSTEMAN

Handhavandet av tjansten

Tjanstedliggandena ska fullgéras pa ett tillfredsstallande sitt och utan droéjsmal. Aliggandena
ar en personlig skyldighet och far inte utan vidare 6verforas pa annan. Avbrott i tjansteutov-
ningen forutsatter tjanstledighet.

Skyldighet att lyda order
Du ska folja de bestammelser som galler arbetsledning och arbetsutovning. En order som ar
uppenbart olaglig ska dock inte atlydas.

Upphovsritt

Arbetsgivaren har ratt till det material lararen gjort upp for undervisningen.

Patentlagen sdger ocksa att om en arbetstagare i sitt arbete kommit pa en I6sning som fatt
patent har arbetsgivaren ratt till patentet.

Upptradandet
En tjansteman ska upptrada pa det satt hans stallning forutsatter, vilket i princip galler dven
utanfor tjansten.

Avsta fran alla former av formaner som kan betraktas som “mutor”.
Du far varken fordra, acceptera eller ta emot ekonomisk eller annan forman som ror din
tjansteutdvning.

Tystnadsplikten

Du far inte utnyttja eller olovligen yppa sadana uppgifter som du kommit i kontakt med i
tjansten och som:

a) enligt sarskilda bestammelser ska hemlighallas (se LL om allmanna handlingars offentlig-
het)

b) som géller annan persons halsotillstand.

c) som pa grund av sakens natur uppenbart inte far yppas.

Kom ihag att tystnadsplikten aven galler i forhallande till andra tjansteman och dina anho-
riga. Tystnadsplikten galler saledes alltid, bade pa arbetet och pa fritiden.

Bisysslor

Bisyssla ar ett uppdrag som man har ratt att avsaga sig ifran och som man far ersattning for.
-For att kunna inneha en bisyssla som delvis innebar att arbetstid anvdands maste du ha hog-
skolans tillstand.

-Om du innehar en bisyssla pa fritiden ska du anmala detta till hogskolan.

-Denna bisyssla far inte dventyra ditt fortroende som tjansteman och inverka pa ditt tjanste-
utdévande i dvrigt.

Skyldighet att delta i personalutbildning
-Du ar skyldig att delta i sddan utbildning som arbetsgivaren arrangerar eller som du anmo-
das att delta i som ar viktig for ett kompetent handhavande av tjansten.

Skyldighet att tillfalligt inneha annan tjanst

-En ordinarie tjansteman ar skyldig att, istdllet for sin egen tjanst sasom tjansteforrattande,
tillfalligt handha annan likartad tjanst vid samma verk eller inrattning. Tjanstemannen ar da
for motsvarande tid ledig fran sin egen tjanst.
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DATORINFORMATION

Dator, anvandarkonto och e-postadress ska vara klart ndr du bérjar din anstallning och du
kommer att fa en forsta introduktion av ndrmaste supportperson. Ditt personliga anvandar-
konto bestar av ett anvandarnamn och |6senord som byts regelbundet.

Alla datorer innehaller en s.k. grundinstallation med de nédvandigaste programvarorna och
kompletteras vid behov.

Support
For support vander du dig i forsta hand per e-post till adressen support@ha.ax och vid
bradskande drende kontaktar du it-avdelningens personal per telefon.

Hemkatalog

Varje anvandare har en personlig katalog for lagring av filer, vanligtvis M:\ . Denna sadker-
hetskopieras automatiskt. For dem som anvander barbar dator sparas alla filer lokalt men
synkroniseras varje dag med den personliga hemkatalogen for sakerhetskopiering.

Skrivare

Du ar ansluten till en narliggande natverksskrivare och vid behov kan flera skrivare installeras
for t ex fargutskrift. Utskrifterna évervakas av ett speciellt system men har ingen begrans-
ning. Hogskolan uppmanar dock personalen att vara aterhallsam med utskrifterna med han-
syn till miljon och skolans begransade resurser.

E-post

Som e-postprogram anvander du Microsoft Outlook som finns pa Start-menyn och &r fardigt
installt dd du borjar anvanda din dator. Det finns dven en mojlighet att anvanda webmail och
du hittar en lank pa hemsidans startsida.

Hemsida och intranet

Pa hogskolans hemsida www.ha.ax finns kontaktuppgifter till personalen och pa intranet
finns bl a protokoll, dokumentmallar, lagar och en hel del annan information. Du loggar in till
intranet med ditt personliga anvandarkonto.

Schema

Schemaldggning av kurser gors centralt i ett system som heter TimeEdit och du har tillgang
till schemat for klasser och larare via en lank pa hemsidans startsida. Lokalbokning for t ex
moten sker via en sk webbokning och gors av personalen sjalva, instruktioner och inlogg-
ningsuppgifter finns pa schemahemsidan.

Fronter
Hogskolan anvander Fronter som pedagogiskt plattform. Information om inloggning fas av it-
avdelningen.

Formaner
Foljande programvaror har personalen ratt att installera pa hemmadator:
= QOperativsystemet Windows XP Home
= Microsoft Office 2007
= Symantec Antivirus och Client Security
Mera information och avtal om nyttjanderatt finns pa it-avdelningens supportsidor pa intra-
net.
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ADMINISTRATION

Diarieféring
Skrivelser av vikt ska diarieforas pa intranet, se ndrmare information dar.

Fax

Faxar finns pa foljande stéllen:
Hogskolan Sodra, faxnr 19081
Hogskolan Norra, faxnr 16913
Oppna hégskolan, faxnr 22160

Kaffepaus
KI. 8.50 och 14.10 halls kaffepauserna pa Norra och Sodra.

Grafisk profil
Hogskolans grafiska profil finns pa intranet.

Kontorsmaterial
Finns hos fastighetsskotaren/driftsteknikern.

Kopiering
Kopieringskort far du av fastighetsskotaren/driftsteknikern.

Mallar
Brevmallar, faxmallar mm finns att hamta pa intranet.

Post

Hogskolan har egna kuvert bade for externpost och for internpost. Post till landskapsrege-
ringen skickas i landskapets internkuvert. Utgaende post gar fran Hogskolan Norra och Hogs-
kolan Sodra ca kl. 10.00 vardagar. Posten till hogskolan kommer en gang per dag ca kl. 12.30
till Hégskolan Norra och Hégskolan Sodra.

Schemaladggning

Key Ginman ansvarar for schemaldggning av utbildningsprogrammen elektroteknik, maskin-
teknik och sjofart. Ann Riis ansvarar for schemalaggning av utbildningsprogrammen fére-
tagsekonomi, hospitality management, informationsteknik och vard samt Oppna hégskolan.

Tillganglighet
Det ar mycket viktigt att man informerar om var man ar och nar man kommer tillbaka. For
att underlatta detta sa koda din telefon, se telefonkoder s14.
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EKONOMI

Hogskolan anvander ett elektroniskt fakturahanteringssystem, Palette, som administreras av
Alands landskapsregering.

Inkép
Inkdp far goras endast efter budgetansvariges medgivande.

Fakturor
Viktigt att fakturan marks med budgetansvariges tjanstebefattning* (se nedan) for att fak-
turaflodet ska underlattas i det elektroniska fakturasystemet Baltzar.

Hogskolan rektor
Hogskolan vicerektor
Hoégskolan ekonomichef
Oppna hégskolan
Hogskolan biblioteket
Hogskolan IT-chef
Hogskolan elektroteknik
Hogskolan foretagsekonomi
Hogskolan hotell- och rest
Hogskolan informationsteknik
Hogskolan maskinteknik
Hogskolan sjofart
Hogskolan vard

Hogskolan Virtu

4

Fakturor pa varor, tjanster m.m. som bestallts godkanns av bestallaren, benamnd ”utredare’
i Baltzar (d v s kontrollera att fakturan stammer med verkligheten) och skickas darefter till
respektive konterare eller attesterare. Notera att faktureringsadressen &r: Alands landskaps-
regering, Hogskolan pa Aland/budgetansvarig*, PB 2050, AX-22111 Mariehamn, Aland, Fin-
land. Viktigt att IBAN kod och Swift nummer finns pa utlandska fakturor samt att utlandska
fakturor inte innehaller momes.

Dok.namn/Uppgjort av:  C.9-3 Introduktion for nyanstéllda/Jeanette Hostman, Anna Janson  Sida 20 av 22
Godkant/Version: 22.09.2010/6-09.01.2012
Dok.ansvarig: Personalchefen



PERSONALPOLICY FOR HOGSKOLAN PA ALAND

En viktig framgangsfaktor for Hogskolan pa Aland 4r motiverade och kompetenta
medarbetare. For att hdgskolan ska kunna utvecklas och klara av kommande ut-
maningar med de verksamhetsforutsattningar som finns kravs darfor att hogsko-
lan, som arbetsgivare, framjar arbetsglddje, egna initiativ och kreativitet bland
medarbetarna. Detta kombinerat med stor tillit och eget ansvar ar en forutsatt-
ning for att hogskolan fortsatter att utvecklas pa ett positivt satt.

Det ar upp till alla som arbetar vid hogskolan att se till att vi har en bra och triv-
sam arbetsplats. Det ar viktigt att vi alla visar respekt fér vara medarbetare och
att vi aven kan forvanta oss att bli bemotta med respekt fran desamma. Varje in-
divid, oavsett vad man arbetar med, har ansvar att bidra till en positiv stamning.
Med en positiv attityd kan man paverka andra och hjalpa till att skapa en sund
och trivsam arbetsmiljo.

Inom hogskolan ar var policy att:

= Arbetsmiljon ska vara trygg och saker

= Bemota medarbetare med respekt

= Rattvist och jamlikt behandla olika personalgrupper

= Rekrytera, behalla och utveckla den personal som behovs fér att malen i strategin ska
kunna nas

= Alla anstallda ska vara valinformerade om vad som sker inom hdgskolan och vilka de
uppstallda malen ar for att sjalv kunna bidra till att malen nas

= Verka for jamstalldhet mellan kvinnor och man och motverka all slags diskriminering

= Verka for ett 6msesidigt fortroende och férstaelse mellan ledningen och de anstéllda
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BILAGOR
Blanketterna finns att hamta pa intranet.

Kursadministration

NoubkwbhpR

Kursdagbok, blankett
Kursresultat, blankett
Kursutvardering, blankett
Narvarolista, blankett
Omtentamen — anmalan, blankett
Avtal om examensarbete, blankett
Kursbeskrivningar pa intranet

Personaldarenden

8.
9.

10.
11.
12.

Tidsredovisning (administrativ personal), blankett
Tjanstledighetsansékan, blankett
Semesteransokan, blankett

Reseférordnande, blankett

Reserakning, blankett

Administration

13.
14.

Diarium pa intranet
Brev och faxmallar

Organisation

15.
16. Lagar och reglementen som styr verksamheten pa intranet

Protokoll styrelse, ledningsgrupp m.fl. pa intranet

Kvalitetsledningssystem
17. Dokument i kvalitetsledningssystemet pa hemsidan under info om hogskolan.

Revideringar (fem senaste)

5. 09.01.2012 Ny numrering av dokumentet

AR
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