
 
KVALITETSLEDNINGSSYSTEM 

ÖPPNA HÖGSKOLAN 

 

Intern rutin för kurskatalogen 9815 

Sida 1 av 2 

Uppgjord av: Personalen vid Öh Revisionsnummer: 

Godkänd av: Enhetschefen Datum: 31.10.2006 

 

 

 

9815 INTERN RUTIN FÖR KURSKATALOGEN 

 

Katalogen utkommer två gånger per år, dead-lines är 

1.4 för höstkatalogen (men säg 15.3 till lärarna!) 

15.10 för vårkatalogen (men säg 1.10 till lärarna!) 

 

Planerarna skriver själv in sina kurser och sen kommer vi sinsemellan överens om 

vem som gör eventuella ändringar i förtexten och vem som sammanställer hela 

katalogen.  

 

Låt ”alla” på Öppna högskolan korrekturläsa hela katalogen för att undvika förargliga 

tryck- och språkfel som man inte själv ser eftersom man ju vet vad det ska stå... 

 

Ta i god tid före tryckning in offerter från minst tre tryckerier, t.ex. Mariehamns 

tryckeri, Ålands Tidnings-Tryckeri och Kirjakas.  

 

I offertförfrågan anges åtminstone 

- upplagestorlek 

- format (A5) 

- max sidantal 

- pärmfabrikat 

- antal tryckfärg(er) 

- datum för när manuskriptet kan levereras till tryckeriet och i vilken form  

- datum för när tryckeriet ska leverera den färdiga produkten till Öh. 

 

Max 80 sidor för stansad katalog, om mer än det måste det bli någon form av 

inbindning (= oftast dyrare). 

 

Märk att sidantalet i offerten alltid är delbart med 8 (el. 16) beroende på tryckarkens 

storlek. Om det blir sidor ”över” ger de plats för litteraturlistor och 

blockbeskrivningar som annars inte tagits med p.g.a. utrymmesbrist. 

 

Den förmånligaste (behöver inte vara den billigaste) offerten väljs, beslutet tas av 

enhetschefen. 

 

Innan det färdiga manuskriptet skickas till tryckeriet - inkl karta i önskat utförande, 

som beställs hos Mariehamns stad (tekniska verken/Vivan Öhland) - tas en kopia av 

katalogen så vi vet vad vi har skickat iväg. 

 

Tryckningen tar två-tre veckor i anspråk, och måste tajmas så, att katalogen hinner 

distribueras innan det är dags för första anmälningsdagen. 

 

Samtidigt uppdaterar högskolesekreteraren våra hemsidor med relevanta uppgifter. 
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Större delen av upplagan skickas från tryckeriet direkt till posten som distribuerar 

enligt överenskommelse, resten till Öppna högskolans kansli. 

 


