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9862 INTERN RUTIN FOR SAMARBETET MED
FORTBILDNINGSCENTRALEN VID ABO AKADEMI

KONTAKTUPPGIFTER

Fortbildningscentralen vid Abo Akademi, http://www.abo.fi/fc/opu

Adress: Fabriksgatan 2 G, 20500 Abo
Fax: (02) 215 4943
E-post: opu@abo.fi eller fornamn.efternamn@abo.fi

tfn (02) 215 4665 Tina Engblom, utbildningschef

tfn (02) 215 4644 Carina Grasbeck, koordinator for natkurser

tfn (02) 215 3281 Maria Koppe, kansli, intyg, ekonomi, avgifter

tfn (02) 215 4500 Majlen Saarinen, studievagledare (férmiddagar)

tfn (02) 215 4666 Christel Soderholm, kansli, intyg, tentamensresultat
tfn (02) 215 4944 Maria Jalava, FC:s infokansli, allméan information

Kontaktuppgifter till de ansvariga planerarna finns i Oppna universitetets katalog
under respektive dmne.

Fortbildningscentralen vid Osterbottens hogskola,
Abo Akademi, Vasa, http://www.vasa.abo.fi/fortbildningscentralen/

Adress: Strandgatan 2, vaning B 7, 65100 Vasa
Fax: (06) 324 7112
E-post: opu-vasa@abo.fi eller fornamn.efternamn@abo.fi

tfn (06) 324 7478 Terese Ahlstrom, planerare, pedagogiska amnen, halsokunskap

och vardvetenskap, studievégledning

tfn (06) 324 7129 Kerstin Kullback, kansli, tentamensanmalan, -resultat, intyg
och registrering

tfn (06) 324 7479 Pernilla Rauma, planerare, pedagogik, statskunskap, mass-
kommunikation, ungdomsvetenskap, globalisering och
socialpolitik

tfn (06) 324 7453 Tina Seléanniemi, planerare, utvecklingspsykologiska &mnen

Oppna hogskolan, http://www.ha.ax

Adress: PB 1010/Neptunigatan 17, AX-22111 Mariehamn
Fax: (018) 22 160
E-post: open@ha.ax eller fornamn.efternamn@ha.ax

tfn (018) 537 710 NN, vik. enhetschef

tfn (018) 537 712 NN, planerare, alla akademiska kurser

tfn (018) 537 711 Marita Ahlfors, hdgskolesekretare, kansli, intyg, ekonomi,
avgifter, tentresultat, allman info


http://www.abo.fi/fc/opu
http://www.vasa.abo.fi/fortbildningscentralen/
http://www.ha.ax/
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Grunderna for samarbetet

For att en kurs skall bli godkénd som en kurs inom Abo Akademis Oppna universitet
forutsatts bl.a. att arrangoren pa forhand (inom utsatt tid) anhaller via FC
(Fortbildningscentralen) om att fa arrangera kursen och att kursen intas i den arligen
godkanda undervisningsplanen for den 6ppna universitetsundervisningen.

Den juridiska grunden for att man skall kunna erbjuda kurser i samarbete inom det
oppna universitetet ar att det finns ett avtal mellan arrangor och AA. For tillfallet har
vi ca 50 avtalspartner runtom i Svenskfinland. Avtalen kanaliseras genom FC och i
dem definieras bl.a. ansvarsférdelningen mellan FC och arrangor.

| nedanstaende punkter definieras samarbetet ytterligare:

1. Marknadsforing (pa natet och i kataloger/informationsblad)

la.

Det Oppna universitetet ar alltid relaterat till ett "moderuniversitet” vars
kursfordringar foljs. Anvand darfor begreppet Oppna universitetet endast i
anslutning till universitetsnamnet, t.ex. Abo Akademis Oppna universitet eller
Oppna universitetet vid Abo Akademi. En annan mojlighet &r att tala om
Oppen universitetsundervisning (6ppna universitetskurser) och att dessutom i
anslutning till kursernas namn tydligt ange universitetet.

1b. Ange synligt terminsavgift (inkluderar FC:s lasarsavgift) samt ev.

1c.

1d.

materialavgift till FC

FC-planerarna hjalper vid behov till att "popularisera” kurstexten i samrad
med forelasaren.

Oppna universitetsstudier utgor en vag till en examen men for att fa en
examen maste en studerande alltid anhalla om studieratt och slutféra sina
studier vid universitetet — lova m a o inte for mycket i den allménna texten.

2. Antagning av studerande
2 a.Det 6ppna universitetet ar 6ppet for alla
2 b.Kurserna kan darfor inte begransas endast till t.ex. studerande pa nagot/nagra

utbildningsprogram eller till personer anstéllda vid ett visst foretag

2 c.Studerande antas till kurs i anmélningsordning (under forutsattningar att ev.

forkunskapskrav uppfylls)

2 d.Vid begransat deltagarantal har vuxenstuderande fortur framom vid AA

inskrivna

2 e.grundexamensstuderande.
2 f. Lararen/examinatorn anger vid behov maximideltagarantal pa kurs.
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3. Larare

3 a.FC:s planerare engagerar larare till kurserna, d.v.s. det betyder att FC:s
planerare (och inte den lokala arrangéren) tar kontakt med AA-institutionen.
Efter klartecken fran planeraren kan lokalarrangéren komma 6verens med
lararen om praktiska fragor (tidpunkt m.m.).

3 b.Endast person som godkants av &mnesexaminatorn (samt fakultetsrad eller
FC:s direktion) far vara larare och examinera kursen. Egna arrangemang med
en icke-godkand larare som undervisar kan inte raknas som kurs inom AA:s
Oppna universitet.

3 ¢.Tva veckor innan kursstart bor lararen ha fatt information om anmalningslaget
till kursen. Senast da bor lararen fa all annan praktisk information (plats,
klockslag, kopiering, utrustning m.m.). Endast efter 6verenskommelse med
lararen och FC-planeraren réacker det med att meddela om anmalningslaget
senast en vecka fore kursstart.

3 d.Inhiberas en kurs p.g.a. for fa deltagare och lararen har inte fatt
besked/férvarning om detta inom éverenskommen tid bor lokalarrangéren
betala lararen en ersattning som motsvarar minst tva undervisningstimmar for
kursplanering m.m.

4. Kursinhiberingar eller andringar
4 a.For att en kurs skall starta bor antalet deltagare vara minst 12 (10) personer,
om inte annat Gverenskommits med lararen/examinatorn pa kursen (eller
arrangdren forutsatter ett storre antal).

4 b.Oppna higskolan meddelar FC-planeraren och OPU-kansliet om n&gon kurs
inhiberas eller om tidpunkterna forandras sa att vi kan andra informationen pa
vara www-sidor och i den nationella databasen (innehaller information om det
nationella utbudet av OPU-Kurser).

5. Deltagarblanketter/terminsavgift
5 a.Alla som deltar i kurser inom det 6ppna universitetet skall fylla i lasarets
deltagarblankett. Anvand inte fjolarets blanketter!

5 b.Oppna hdgskolan debiterar terminsavgift (FC fakturerar Oppna hogskolan en
summa som motsvarar Oh-studds lasarsavgifter till FC).

5 ¢.Sa snart en kurs inletts sands de ifyllda deltagarblanketterna till FC.

5 d.Betr. problem eller fragor i anslutning till lasarsavgiften kontaktas Maria
Koppe tfn (02) 215 3281.

5 e.Ev. studiematerialsavgift skall inte betalas med deltagarblankettens bankgiro.

6. Ersattningar till lararen
Oppna hogskolan svarar for de kostnader som undervisningen foranleder. Hit hor bl.a.
6 a.Reseerséattningar, inkvarteringskostnader och dagtraktamenten enligt gallande
normer (och enligt Oppna hogskolans éverenskommelse med lararen) samt

6 b.Undervisnings- och forhérsavgifter enligt AA:s timundervisningsarvoden
1.6.2006 (bilaga) eller de arvodesnormer som géller vid Hogskolan p& Aland.
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Nagra preciseringar:

Tutorarvoden

For tutorhandledning rekommenderas ersittning enligt ”Annan gruppundervisning
utan forhor”

Examination

For extra tentamenstillfallen (d.v.s. utover de tre tillfallen som ingar i
forelasningsarvodet) eller for examination i anslutning till laskurs skall utbetalas till
examinatorn 30 €/tentamenstillfdlle samt korrigeringsavgift 10 €/tentand.

Nér det galler extra tentamenstillfallen bor den studerande sarskilt komma Gverens om
detta med berdrd larare samt betala det extra examinationsarvodet direkt till denne.

Om kursen examineras genom uppsats och/eller dagbok (och ev. tentamen) ingar i
arvodet examination enligt foljande:

| 20 h forelasningar ingar korrigering av 20 dagbdcker eller 20 uppsatser eller 60
tentamina (max 3 tentamina per person). P4 motsvarande sétt: i 30 h forelasningar
ingar korrigering av 30 arbeten 0.s.v.).

For overstigande antal uppsatser/dagbdcker betalas handledningsarvode (kolumnen
"Annan gruppundervisning med forhér") enligt 1-3 uppsatser/dagbocker per
handledningstimme.

Om detta 6verenskommes fore kursstarten.

Handledning pa natkurser

Handledning pa nétkurser utbetalas enligt kolumnen "Annan gruppundervisning med
forhor". Antal handledningstimmar varierar beroende pa antal deltagare och
arbetsméngd per deltagare.

Se punkt 12 for utbetalning av ersattningar pa natkurser.

7. Kurslitteratur
7 a.Lan genom lokala bibliotek eller fjarrlan

Haogskolebiblioteket, som ar inrymt i Mariehamns stadsbibliotek, har
fullstandig kursboksservice dven for Oppna hégskolans studerande.
Hogskolebibliotekets kontaktuppgifter &r
http://www.ha.ax/text.con?iPage=113&m=5&msub=111

Suzanne Donner, bibliotekschef, tfn (018) 537 715
Helena Lundberg, informatiker tfn (018) 531 407

Hogskolebiblioteket kontaktar Oppna hdgskolans larare fore kursstart och
meddelar situationen for aktuell kurslitteratur.

7 b.Bokmarknad
P& adressen http://www.abo.fi/fc/opu/ finns en bokmarknad dar studerande
kan kodpa och salja litteratur.



http://www.ha.ax/text.con?iPage=113&m=5&msub=111
http://www.abo.fi/fc/opu/
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8. Material och portokostnader
Den studerande skall betala for ev. studiematerial. Det &r inte AA eller lararen som
star for dessa kostnader. Nar det galler material som bér kopieras och distribueras kan
man ga till vaga pa foljande alternativa satt:
8 a.Materialet sénds till planeraren i &mnet som skéter om kopiering och
distribution samt fakturerar de studerande till sjalvkostnadspris. FC fakturerar
aven for portokostnader.

8 b.Materialet sands till Oppna hogskolan, som kopierar det och fakturerar de
studerande till sjalvkostnadspris.

8 c.De studerande kan ocksa sjalva skota kopiering och distribution. | detta fall
bor man i férvag komma dverens om en distributionslista alternativt utse en
ansvarig person.

9. Tentamen och bedémning av studieprestationer
9 a.Larare som anlitas av Oppna hdgskolan (ej natkurser) ska inom tre (3) veckor
meddela resultatet fran tentamen, eller om kursen inte avslutats med tentamen,
vilka personer som godkants.

Observera
9 b.Studieprestationer bedéms fran och med lasaret 2005-2006 enligt skalan A-E,
dar A &r hogsta betyget:
A (5)
B (4),
C(3)
D (2)
E (1)

Fakulteternas rekommendation ar att prestationerna sa langt det ar mojligt
skall graderas.

En godkand prestation kan i undantagsfall ges bedémningen Godkand om
studieprestationen &r av ett sadant slag att en gradering inte & meningsfull. Ett
underkant resultat anges som Icke godkand.

9 ¢.Oppna hogskolan ser till att tentamensresultaten sands till FC for registrering.

9 d.I anslutning till respektive kurs skall det erbjudas tre tentamensmdajligheter.
FOr tentamen utOver dessa tre tillfallen bor betalas separat ersattning till
lararen (se ovan
ERSATTNINGAR/Examination).




P HOGSKOLAN PA ALAND

KVALITETSLEDNINGSSYSTEM Intern rutin for samarbete med

OPPNA HOGSKOLAN Fortbildningscentralen vid Abo Akademi 9862
Sida 6 av 8

Uppgjord av: Tina Engblom, Brittmari Wikstrom | Revisionsnummer:

Godkéand av: Enhetschefen Datum: 26.9.2006

10. Utvardering
10 a. Utvardering av natkurser
Kursutvarderingen ar integrerad i respektive natkurs. Planeraren pa FC
sander pa begaran sammanstéllning av utvardering till Oppna hdgskolan.

10 b. FC-planeraren, lararen och den lokala arrangéren kommer éverens om hur
kursutvérderingen skall ske. Notera att det finns mojlighet (efter
overenskommelse) att utvardera kursen genom FC:s utvérderingsblankett pa
webben.

10 c. Ifall den lokala arrangdren gor en egen utvardering 6lstrnskar FC ta del av
resultaten.

10 d. For att fa reda pa hur vi pa FC kan forbattra servicen till Gppna universitetets
larare, hoppas vi att alla larare efter att de hallit en kurs gar in pa webben
och fyller i lararens utvardering. (http://www.abo.fi/fc/utvardering/larare/)

11. Intyg
11 a.Endast FC far skriva ut intyg pa avlagd kurs inom det 6ppna universitetet.

11 b.Intyget skrivs ut pa begaran (inte automatiskt) genom att den studerande tar
kontakt med OPU-kansliet.

12. Natkurser
Foljande saker bor lokalarrangoren tanka pa da den erbjuder natkurser i samarbete
med FC/AA:

12 a. Anmalningsforfarandet: Korrekta kontaktuppgifter pa deltagarna (namn,
adress, telefon, kontrollerade e-postadresser) bor tas upp i samband med
anmaélan och bor meddelas till kursplaneraren pa FC minst tva veckor fore
kursstart i form av en Excel-lista i féljande format

Efternamn ‘ Fornamn ‘ E-post ‘ Fodelsedatum ‘ Adress ‘ Telefon ‘

Detta ar nodvandigt for att deltagarna fore kursstarten skall kunna fa
I6senord och anvandarnamn for kurshemsidan!

12 b.Datorklass bor finnas tillganglig och bokad for nérstudietraffarna ifall inte
annat dverenskommits med planeraren. Meddela planeraren hurdan
datorklassen ar: moblering, antal datorer, tillgang till videoprojektor.

12 c. 1 kursinformationen bor det klart framga att kursen gar i natstodd form
(deltagarna bor ha nagorlunda datorvana och kontinuerlig tillgang till
néatkopplad dator).

12 d.Vid de institut dar det ordnas natkurser rekommenderar vi att det finns en s.k.
teknisk tutor, d.v.s. en person som beharskar inlarningsplattformen och som
kan handleda studerande i anvandningen (i borjan av varje natkurs kan det
gérna ordnas en 1-2 timmars introduktion i hur man anvander
inlérningsplattformen). Tutorn utbildas av FC.
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12 e. Rekommendation for arvoden for handledning pa natkurser

Handlednings- och undervisningsarvodet for en nétkurs ar inte lagre an pa en
“traditionell” kurs, men genom att kostnaderna for handledning dr beroende
av antalet deltagare och bl.a. resekostnaderna minskar, kan det ofta betyda
att en natkurs blir billigare &n en traditionell kurs. Ju fler deltagare det &r
totalt pa kursen, desto lagre kostnad blir det per deltagare. Om natkursen
ordnas i samarbete med andra arrangorer, delar arrang6rerna pa arvodet
enligt antal deltagare (om inte annat 6verenskommits).

For handledning pa nétkurser betalas arvode enligt ” Annan
gruppundervisning med examination”.

Arvodet innebir en lektion (h) “aktiv handledning” och en h
”forberedelse”(jfr forelasningsarvodet vilket innebdr en h foreldsning och
tva h forberedelse).

Handledning for 5 sp (2-3 sv) resp. 7-8 sp (5 sv) resp. 10 sp kurs
Totalt antal handledningstimmar till férfogande for hela gruppen/hela
kursen:

antal

delt. 5sp 7-8sp 10 sp
60 64 h 92 h 115h
50 58 h 83 h 105 h
40 51 h 73 h 95 h
30 44 h 63 h 80 h
25 39h 55h 70 h
20 33h 47 h 60 h
15 27 h 39h 50 h
10 18 h 26 h 35h

Obs! Detta &r endast en rekommendation, vid behov kan det inom nagon kurs
behévas mer handledningstimmar p.g.a. amnets natur eller gruppen, men i sa
fall bor FC-planeraren i god tid ta kontakt med lokalarrangdren.

| antalet handledningstimmar ingar inte ev. narstudietraff, for sddan betalas
separat arvode (for foreldasning betalas forelasningsarvode utan forhor).

Minimiantalet deltagare pa en natkurs med flera arrangdrer ar 10 (totalt).

12 f. Arbetsfordelning och fordelning av kostnader

Oppna hogskolan bekostar

- lararens foreldsningar och resor

- lararens och kursledarens handledning (d.v.s. handledning och feedback pa
innehall och det arbete som natkursen ger under kursens gang, t.ex.
inforande av vitsord i portfolio, sammanstélining av deltagarnas
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inlamningsuppgifter m.m.)

- introduktion i Blackboard/Moodle (1-2 h) + tekniskt stod under kursens
gang

- utgifter i samband med ev. video- eller telefonkonferens

- FC meddelar till Oppna hogskolan i samband med kursplaneringen den
ungefarliga omfattningen av dessa utgifter.

Kostnaderna betalas sd, att Oppna hogskolan utbetalar reseersattning och
erséttning for narstudieforelasningar direkt till resp. person medan
ersattningen for handledning utbetalas till denne av FC, som fakturerat
lokalarrang6ren denna kostnad.

FC bekostar

— kursutveckling

— l6sande av tekniska problem (d.v.s. "fel" i systemet/hemsidan)

— planering och centraliserad marknadsféring, utskickande av material m.m.

Samarbetsprojekt mellan olika lokalarrangérer:

— handledningen betalas till lararen av FC, som fakturerar lokalarrangorerna:
totalkostnaderna for handledningen + forelasningar fordelas enligt antal
deltagare hos lokalarrangdren (om inte annat Gverenskommits)

— de direkta kostnaderna for t.ex. videokonferens betalas av varje
lokalarrangor.

Webbsidor for information till FCs samarbetsparter

Ovanstdende information m.m. finns aven tillganglig pd OPU:s hemsidor for
samarbetsparter. Du kan ga in via adressen http://www.abo.fi/fc/opu, Samarbetspart
och logga in pa sidorna med anvédndarnamn “kurser” och med 16senord ’samarbete”.



http://www.abo.fi/fc/opu

