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HOGSKOLAN PA ALAND

Verksamhetshandbok for den internationella verksamheten
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1. Inledning

Den internationella verksamheten vid Hogskolan pa Aland &r en del av stodfunktionerna for den
examensinriktade verksamheten. For den internationella verksamheten finns en heltidsanstalld
internationell koordinator.

Den Ovriga personalen deltar i internationaliseringen genom det akademiska arbetet samt fungerar
som kontaktpersoner till den internationella koordinatorn som skéter det administrativa arbetet.

2. Styrdokument

Strategidokument for Hogskolan pa Aland 2008-2012.
Reglemente for Hogskolan pa Aland.
Internationell strategi 2009-13.

Hogskolans internationella strategi ar faststalld av rektor. Strategin bestar av 6vergripande mal som
inbegriper kvalitativa och kvantitativa mal, som ska forverkligas inom en femarsperiod.

3. Personal

Den internationella koordinatorn (IK) leder, 6vervakar och utvecklar den internationella
verksamheten, framforallt det internationella studerande-, personal och lararutbytet med andra
hogskolor och universitet och ansvarar dven for de studerande, personal och larare som inom ramen
for utbytesavtal ar gaster vid hogskolan. Den internationella koordinatorn arbetar aktivt med
hogskolans internationaliseringsprocess och utvecklar hégskolans internationella strategi som
faststalls av rektor.

Den internationella namnden tillsatts av rektor for en mandatperiod pa tre ar. Namnden bistar
internationella koordinatorn vid beredning av drenden och fér planering, genomférande och
utvardering av den internationella verksamheten. Namnden bestar av representanter for
utbildningsprogrammen, en representant for ledningsgruppen och en representant for
studerandekaren samt internationella koordinatorn, som ar ordférande.

Till internationella namnden viljs en studeranderepresentant som bevakar studerandes intressen.
Studeranderepresentanten erhaller kommitté arvode for sitt deltagande. (Reglemente 28 §) Larare i
namnden ersatts enligt §14.

4. Uppgiftsbeskrivning

Internationella koordinatorn (IK) har sin huvudsakliga uppgift inom den internationella
verksamheten. Till uppgifterna hor att administrera studentutbytet och darmed kontakterna till
partnerskolor. IK informerar studenterna om utbytesmajligheter samt ger information till
partnerskolor om hégskolans mojligheter att ta emot utbytesstuderande.

Hogskolan pa Aland deltar aktivt i Europeiska unionens program sasom Erasmus och Leonardo da
Vinci samt i Nordiska ministerradets Nordplus program. Hogskolan har avtal med ett femtiotal

Dok.namn/ C.7-1 Verksamhetshandbok fér den internationella verksamheten/ Sida2avé6
Uppgjort av: Lena Nyman-Wiklund
Godkant/Version: 18.04.2011/1-18.04.2011

Dok.ansvarig: Internationella koordinatorn



europeiska hogskolor och universitet inom Erasmus och nordiska hogskolor och universitet inom
Nordplus.

IK tillhandahaller uppdaterad information 6ver hogskolans samarbetsinstitutioner och projekt. Nya
kontakter skapas tillsammans med den akademiska personalen.

IK sammanstaller forteckning pa kurser som kan erbjudas partnerskolans studerande.

Personal- och lararutbytet administreras genom IK som ocksa budgeterar kostnaderna samt beviljar
reseforordnanden. IK informerar om mojligheten till utbyte genom hemsidan, interna infobladet och
e-post.

Internationalisering pa hemmaplan sker genom gastfoéreldsare, kurser pa engelska, kurser i
interkulturell kommunikation och intensivkurser.

Den internationella marknadsféringen och produktionen av engelsksprakigt material gors av IK.

5. Ansvar och befogenheter

Ledande tjansteman for den internationella verksamheten vid hégskolan ar vicerektorn (VR).
Vicerektorn ar ocksa forman for personal och 6vervakar verksamheten. VR godkanner alla réakningar
efter granskning av internationell a koordinatorn. Internationell koordinatorn granskar alla rakningar
som beror verksamheten, inklusive alla Nordplusnatverk och stipendieutanordningar samt
hyresutanordningar i samband med utbytesstuderande. IK har befogenhet att godkdnna
reseférordnanden till personal som reser inom Nordplusnatverken. Férman godkanner
internationella koordinatorns reseférordnande. IK har operativt ansvar for administrationen av
verksamheten.

Rektor undertecknar som juridisk person eventuella avtal och kontrakt samt Letter of Intent.
Upphandlingar goérs enligt LR upphandlingsdirektiv och godkanns av rektor.

6. Kunder

Malgruppen for den internationella verksamheten ar studerande pa hégskolan samt inkommande
studerande. Den internationella verksamheten inbegriper dven larare och personal vid hogskolan och
vid partnerskolor.

7. Budget och verksamhetsberattelse

IK uppgor kalenderarsvis budgetforslag samt verksamhetsberattelse for det internationella utbytet.
Hogskolans internationalisering av utbildningsprogrammen styrs inom ramen for hogskolebudgeten
som uppgors kalenderarsvis.
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8. Utvecklingsarbete

Den internationella verksamheten ar i konstant férandring och det ar viktigt att félja med
utvecklingen ur ett europeiskt och nordiskt perspektiv. Organisationen EAIE - European Association
for International Education hanterar denna information medan information om t.ex. Nordplus
kommer fran den nationella byran CIMO — Centret for internationell mobilitet.

9. Kvalitetsarbete

IK ansvarar for den internationella verksamhetens kvalitetsarbete tillsammans med processgruppen
(internationella namnden). Handboken for den internationella verksamheten uppgérs av IK och
uppdateringar sker i samrad med Internationella namnden och godkanns av rektor.

10.Verksamhetens tidtabeller
10.1. Allmant

Verksamhetsberattelse — internationell verksamhet (1V) till informatoér.
IV budgetforslag till ekonomichef.

Statistiska uppgifter fran IV till kanslierna.

Uppdatering av information. Publikationer, webbsidor, dokument.
Méten med kontaktpersoner vid programmen fér uppdatering av kursutbudet pd engelska. Aven
information om resor, méten och IP och aktiviteter vid programmen.
Kontinuerlig rapportering via HogAvisan och webbnyheter.
Ansokningstider for Erasmus 11.3 och

Ansokningstider for Nordplus 1.3

Rapporteringsdeadline for Erasmus

Rapporteringsdeadline for Nordplus

Kontakter med partneruniversiteten och natverkspartners.
Nationella och internationella méten och seminarier.
Information till studerande, larare och personal om ansokningsdeadlines for utbyte.

Antagningsfrister for inkommande och utresande faststalls och kommuniceras ut till studerande,
programmen och partnerhogskolor.
Ansokningsfrister till utlandska samarbetspartnerskolor utannonseras.

10.2. Inkommande utbytesstuderande (teori och praktik)

Sammanstéallande av kursutbud med kurser pa engelska

Arrangemang av kurser i nyborjar svenska och interkulturell kommunikation host och var.
Information till partnerskolor om ansékningstider och kursutbud.

Inkomna ansokningar behandlas och beslut om godkanda skickas ut. Administrationen skots enligt
Erasmus/Nordplus anvisningar.

Infopack skickas ut till studerande.

Dok.namn/ C.7-1 Verksamhetshandbok fér den internationella verksamheten/ Sida4 av6
Uppgjort av: Lena Nyman-Wiklund
Godkant/Version: 18.04.2011/1-18.04.2011

Dok.ansvarig: Internationella koordinatorn



Tutorverksamheten

Koordinering av inkommande studenters ankomst.
Boendearrangemang.

Introduktion fér inkommande (IT, bibliotek, andra praktiska fragor)
Handledning med internationell koordinator .

Handledning med programledare om kurser i Learning agreement.
Andringar i Learning agreement.

Eventuell problemsituationer med utbytesstuderande.
Sammanstéllning av Transcript of Records.

Genomgang och utvardering av rapporter.

Uppféljning av eventuella brister

10.3. Utresande studerande

Studerande anhaller om studieplats som utbytesstuderande hos internationella koordinatorn som
vidarebefordrar anhallan till respektive programledare. Programledaren avgor i samrad med berorda
larare, studiehandledaren och internationella koordinatorn vilka studerande som hogskolan sander
utomlands.

Information om studier utomlands, genom informationstillfdllen samt webbsidor.
Ansokningstider.

Handledning och stod for sékande.

Stipendieutbetalning

Genomgang och utvardering av rapporter.

Tillgodorakning av studieprestationer skdtas av programledare, stod vid oklarheter.

10.4. Larar- och personalutbyte

Larare och annan personal kan genom mobilitetsprogrammen séka om internationellt utbyte.

10.5. Ovrigt

Information , reseférordnanden, kontakter, rapportering.

11.Stodfunktioner till det internationella arbetet
11.1. Tutorverksamheten

Malet med studerandetutorverksamheten ar att skapa en trivsam studiemiljo vid hogskolan.
Studerandetutorn moter och stoder sina medstuderande. Tutorn hjalper nya studerande att anpassa
sig till studiemiljon och ar ett stod som medstuderande langre fram i studierna. En aktiv
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informationsverksamhet aligger studerandetutorn, bade intern och extern. Studerandetutorn kan
fungera som informationskanal mellan studerande och hogskola. En studerandetutor marknadsfor
ocksa hogskolan och kan delta i olika interna och externa evenemang. Tutorn deltar aktivt i
hogskolans internationella verksamhet, bl.a. handleder utbytesstuderande som kommit till
hogskolan.

Tutorn &r en studerande som studerat minst en termin vid Hogskolan pa Aland och som frivilligt
staller upp for att hjélpa andra, t.ex. nya studerande sa att de hittar sin plats vid hogskolan och i
studielivet. En ny tutor rekommenderas ga den tutorkurs som hogskolan ordnar varje lasar.

11.2. Kontakter med undervisande och annan personal

11.3. Studentbostader

For att tillgodose behovet av bostader for inkommande utbytesstuderande hyr hdgskolan
studentlagenheter. Lagenheterna hyrs sedan till framférallt Erasmusstuderande men dven
praktikstuderande for kortare tider. Under sommarmanaderna hyrs ldgenheterna till olika féreningar
eller studerande.

12.Metoder for uppfoljning och utvardering

Verksamheten utvarderas genom trivselenkaten riktad till studerande.

13.Samverkan med berorda instanser

Internationella koordinatorn och internationella namnden har ett ndara samarbete med
utbildningsprogrammen. Arenden som &r mera 6vergripande och kraver beslut fran rektor eller
styrelse, forankras i ledningsgruppen eller med 6vriga berdrda.

Revideringar (fem senaste)

1. [Datum] [Andring] [Signatur]
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