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Inledning

Fran olika hall stalls krav pa oss i vart dagliga arbete. Dels stéller vara kunder och
intressenter krav pa vara verksamheter/tjanster/produkter dels forutsatter huvudmannen,
AB Yrkeshogskolan vid Abo Akademi, att vi arbetar ekonomiskt och effektivt. Dessutom har

statsmakten genom lagstiftning gett oss riktlinjer fér var verksamhet.

Foreliggande manual utgor ett évergripande dokument i Yrkeshdgskolan Novias
ledningssystem och beskriver enheterna och deras arbetssétt, de administrativa

funktionerna och deras satt att stoda enheterna i deras verksamhet.

Genom att vdrna om var kvalitetsmassiga konkurrenskraft och en hallbar utveckling
mojliggor vi en ekonomiskt tryggad framtid. Detta innebér att var och en i dessa
hénseenden bor delta i den kontinuerliga forbattringen av vara tjanster och var verksamhet.
Med st6d av den under aren uppbyggda kvalitetskulturen och var samarbetsvilja och -

férmaga har vi goda forutsattningar att uppfylla de krav som stélls pa oss.

Orjan Andersson
Rektor
Yrkeshdgskolan Novia

Vasa den 5 januari 2017

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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1 Ledningssystemets omfattning

Yrkeshogskolan Novias ledningssystem omfattar all verksamhet géllande utbildning for
examen, fortbildning, forskning och utveckling samt tjanster inom hdgskolans utbildnings-
och fokusomraden. Ledningssystemet &r strukturerat enligt och beméter kraven i 1SO-

standarden 9oo1:2015.

2 Normativ hanvisning

Verksamheten inom hdgskolan regleras och styrs forutom av statsmaktens lagstiftning och
uppratthallarens instruktioner av hogskolans egna specificerande dokument. Vid
upprattandet av ledningssystemet har dessa dokument beaktats och till dessa hanvisas i

olika sammanhang.

3 Termer och definitioner

Vid behandling av kvalitetsledningsdrenden bendmns aktorerna inom hogskolans

verksamhet i linje med termer och definitioner i ISO goo1:2015 enligt nedan
extern leverantor - organisation - kund
Extern leverantdr &r den som tillhandahaller oss produkter eller tjanster.
Med ordet organisation menas i detta system Yrkeshdgskolan Novia och med begreppet

kund avser vi den som erhaller vara produkter eller tjanster. Begreppet kund har mera

detaljerat beskrivits i kapitel 5.2. Kundfokus.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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4 Novias forutsattningar och vision

4.1 och 4.2 Novia som organisation, vara forutsattningar och vara
intressenters behov och forvantningar

En av de viktigaste uppgifterna fér den hogsta ledningen &r att utgaende fran hégskolans

forutsattningar skapa en vision fér hela organisationen och dess framtid baserat pa:

- yrkeshdgskolans uppgift, som definieras i yrkeshégskolans instruktion,
- radande verksamhetsmiljo i samhallet och

- centrala intressenters forvantningar pa Novia

Vision
Novia dr en hégklassig och attraktiv hégskola samt en viktig regional arbets- och

ndringslivsutvecklare. Inom sina fokusomrdden dr Novia foregdngare bland yrkeshégskolorna i

Finland och konkurrenskraftig och framgdngsrik ocksd i ett internationellt perspektiv.

Visionen bryts ned i langsiktiga mal, strategi och planer fér hur mélen ska nas.
Verksamhetsutveckling har en central betydelse i denna process och for att klargora

kvalitetsledningsfragornas roll har en sarskild kvalitetspolicy formulerats.

Kvalitets-
policv

L

Mal
Framgangsfaktorer

Strategi

Uppgift Vision

4.3. Novias kvalitetsledningssystem omfattar

Novias kvalitetsledningssystem, vars manual foljer ISO-goo1:2015 standardens
kapitelindelning, omfattar all Novias verksamhet enligt definition i kapitel 2 Omfattning.
Novias kvalitetspolicy behandlas i kapitel 5 Ledarskap. Malsattande behandlas i kapitel i
kapitel 6 Planering, medan uppfdljning och forbattring behandlas i kapitlen g Utvdrdering av

prestanda samt 10 Forbdttringar.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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4.4. Novias kvalitetsledningssystem och dess processer

4.4.1 Grunder for verksamhetsledningen

I sin verksamhet efterstravar Novia hog kvalitet i sina processer och pa sina produkter och
tjanster. For att forverkliga denna stravan arbetar man i de enskilda processerna enligt en

forbattringscykel med stegen planera, utfor, folj upp och forbattra.

Verksamhetsledningen, -utvecklingen och arbetet med att na vara uppsatta mal foljer

nedanstdende processflodesschema:

De olika faserna forverkligas enligt nedan:

Verksamhetsmiljo

Analys av Nulage,

Uppgift Mal- Strategi- Handlings- \\Genom- Uppféljning
formulering //formulering //plan foérande och feedback
A A /'Y

Risker och | Mgjligheter

- Till grund for analysen av rddande verksamhetsmiljo, inklusive identifiering av
risker och mojligheter samt relevanta krav fran relevanta intressenter
(studerande, arbetsliv och samhalle), ligger nationella och regionala 6versikter,
strategier och behovskartlaggningar samt information fran personalens
arbetslivskontakter, referensgrupper/samarbetsorgan med arbetslivs-
representation och eget regionalt utvecklingsarbete. Analysen gors av personalen
pa interna planeringstillfallen.

- Mal- och strategiformulering gors i ledningsgrupperna.

- Handlingsplan uppgors av den som &r ansvarig for maluppfyllelse och
genomfdrande gors av utforarna i olika typer av projekt och aktiviteter.

- Uppfdljning och feedback sker i form av arliga resultatmatningar samt

genomgang av erhallna erfarenheter vilka beaktas vid uppdatering av strategin.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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Novia har en 6vergripande strategi kompletterad med en personalstrategi och
kvalitetsstrategi i form av kvalitetspolicy, denna manual och process- och
rutinbeskrivningar. De strategiska dokumenten granskas arligen. N&r granskningen visar att
i fraga varande dokument behdver éndras, uppdateras dokumentet och fors till nytt

godkénnande. Vid strategihanteringen tilldampas nedanstaende arbetsfordelning.

STRATEGI Publiceras | Granskas av Revideras av Godkéanns av
Novias 6vergripande strategi | Intranet Rektor LG Styrelsen
Personalstrategi Intranet Forv.chef LG Styrelsen
Kvalitetsstrategi Internet Forvaltningschef Kvalitetschef Rektor
(kvalitetspolicy och manual.)

Nedanstdende bild visar hur ledningen av hela verksamheten sker. Verksamheten leds, i
linje med uppstallda mal, av de enhetsansvariga. Resultat presteras i respektive enhet. Med
bestamda intervaller utvarderas resultaten vid ledningens genomgang. Bilden beskriver

sdledes processen for standig forbattring av den totala verksamheten i Novia.

Ledning av verksamhet Forverkligande Uppfﬁlilr_ling, utvardering och
utvecklin
Processerna for mélavtal av verksamhet o 9 S
med undervisnings- och Enhetsvisa interna malavtal Uppféljning av prestationsindikatorer
AL R Enhetsvisa processer Mé&lavtalsforhandlingar med
planer/rutiner for aktiviteter undervisnings- och kulturministeriet

ORI (S Ledningens genomgangar

- externa revisioner
- interna revisioner

Malsattningarna faststalls i
- malavtal med undervisnings- och kulturministeriet
- budget, ekonomi- och verksamhetsplan av styrelsen

- malavtal mellan rektor och chef fér enhet eller stédfunktion

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
Mats Lindholm Manval_kaps 170327.docx Kjell Heir Orjan Andersson 27.3.2017



YRKESHOGSKOLAN

Malavtalsprocessen, bottom up and top down

UKM

Malavtal

Enhetschef

& O

Styrelse
O Q\Ekonomi- och verksamhetsplan
Rektor
Ledningsgrupp
Matning

uppfélining
Ledningsgrupp

Verksamhet
- utbildning, FoU etc.
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Utv.atgarder
Resursbehov etc.

Ledningens
genomgang

T

Enhetens
genomgang

For att fa en beskrivning, helhetsbild, av Novias verksamhet, har ingdende processer

identifierats enligt nedan.

Processer _Input/lmpuls | Output | Métning
Ledande
Strategisk planering Behov av utveckling Plan I resp. enhet
Malavtalsprocessen Behov av utveckling Malavtal Plan/férverkligat
Revision (intern / extern) Behov av utveckling Utvecklingsbehov Plan/forverkligat
Ekonomiplanering Resursbehov Dispositionsplan Uppféljning
Personalutveckling Kompetensbehov Okad kompetens Utvecklingssamtal
Rekrytering Kompetensbehov Personalresurs Utvecklingssamtal
Huvudprocesser
YH-utbildning Utvecklingsbehov Utbildning Enhetsmatare:

- Effektivitet

- Tillfredsstallelse

- Utbildningsmatare
Forskning och utveckling Utvecklingsbehov Kunskap Utvérderingar
Ovriga tjdnster Tjénste-/kompetensbehov Tjénst/kompetens Utvérderingar
Stodande & koordinerande
Kommunikation Informationsbehov Info Enkéat/stud.barometer
Marknadsféring Marknadsforingsbehov(UA) Info Antal sokande
Internationell verksamhet Infobehov (UA, stud) Info Antal utbyten och sp
Biblioteksfunktion Infobehov (UA, stud) Info Stud.barometer
ICT Infrabehov (Stud, personal) Tillganglighet Enkat/stud.barometer
Statistik Infrabehov (Stud, personal) Info Anvéndarundersokning
Ovriga stédande tjdnster Stoédbehov Stod Tillfredsstéllelse

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
Mats Lindholm Manval_kaps 170327.docx Kjell Heir Orjan Andersson 27.3.2017




YRKESHOGSKOLAN

Sidgav6

Processerna (YH-) utbildning, forskning och utveckling samt 6vriga tjanster utgor Novias
karnverksamhet. | de i processbilden inritade stodprocesserna arbetar man for att
mojliggora ett optimalt resultat i kdrnverksamheten. Stédprocesserna kan vara stodande,
koordinerande eller ledande eller en kombination av dessa.

Kommunikationsprocessens dgare ar de som har tjanster att erbjuda, inom YH-
utbildningen de som &r ansvariga for utbildningarnas kvalitet och inom forskning och
utveckling och 6vriga tjanster de som ansvarar for utférandet av dessa. Processagare vid
utveckling av ny produkt eller tjanst ar den person som tilldelas i fraga varande

utvecklingsarbete.

Processen for (YH-) utbildningarna inleds med antagning av studerande och fortsatter med
utbildningar som askadliggors i vara laroplaner och avslutas nar de studerande
utexamineras. Processagare inom (YH-) utbildningen &r de som ansvarar for utbildningarnas

kvalitet. Processagare inom forskning och utveckling &r FoU-ledarna.

Processen for 6vriga tjdnster inbegriper sdval fortbildning som 6vriga dtaganden gentemot
kund. Eftersom denna typ av tjanst kan variera far det avtal vi gor med kunden en central

roll och tjansten ska utforas enligt det sétt som man kommit Gverens om i avtalet.

Processagarskapet for stodprocesser finns definierat i stédfunktionernas

ansvarsomradesbeskrivningar.

4.4.2 Ledningssystemets struktur och dokumentation

I Novias ledningssystem finns styrande (specificerande) dokument pa tre nivder samt

redovisande dokument enligt tabell nedan:

Niva Dokument Galler inom omradet Dokumenttyp
1 Instruktion Yrkeshogskolan Novia

Examensstadga
2 Manvual Yrkeshogskolan Novia Kvalitetspolicy,

funktionsbeskrivning

3 Process- och Yrkeshogskolan Novia Specificerande
rutinbeskrivningar

Enhetsvisa process- Respektive enhet Specificerande
och rutinbeskrivningar

Redovisande Darifrdga varande aktiviteter Resultatblankett/

dokument utfors, funktionsvisa formular

Manualen &r ledningssystemets 6vergripande dokument, understallt instruktionen.

Manualens struktur och ledningssystemet foljer ordningen i standard ISO 9o01:2015.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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Kvalitetschefen ansvarar for uppratthallandet och utvecklingen av manualen. Rektor
godkdnner i manualen ingaende kapitel. Manualkapitlen registreras enligt datum da i fraga
varande kapitelversion godkants. En dokumenterad rutin ska uppgdras ndr avsaknad av
sddan skulle kunna medféra avvikelser fran kvalitetspolicyn och de évergripande och

detaljerade malen.

Vid hantering av dokument pa nivaerna 1, 2 och 3 ska strdvan vara att dessa ska finnas pa
Novias intranat. Distributionen blir da en fraga om tillgang till i fraga varande dokument och
revideringsratten av dokumenten blir liktydig med befogenheten att dndra i fraga varande
dokument. Detta betyder att natverksversionen &r en kontrollerad kopia medan utskrifter
ska betraktas som informationskopior. Kvalitetschef och -koordinatorerna distribuerar

ledningssystemets styrande dokument via intranat.

De externa dokument som i huvudsak reglerar verksamheten inom Novia har listats med
gallande utgava och informationspunkt och finns bland specificerande dokument. Andra
dokument av externt ursprung sdsom standarder, specifikationer, ritningar etc. évervakas

projektvis av i frdga varande projektansvarig.

Redovisande dokument visar vad aktiviteterna resulterat i, uppnadda resultat eller utgoér
bevis pa utforda aktiviteter. Sadana dokument uppgdrs och bevaras av den som ansvarar
for i fradga varande aktivitets utférande. Hanteringen av redovisande dokument har

faststallts.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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5 Ledningens ansvar

5.1 Ledarskap och atagande

Ledarskap och dtagande med avseende pa kvalitet bestar av att skapa de forutsattningar
som kravs for att erhalla god kvalitet i hdgskolans processer och ta ansvar fér
kvalitetsledningssystemets verkan. Genom riskbaserat tankande, ett engagerande och
stodande ledarskap och att analysera resultat fran matningar utférda enligt vara definierade
matningsmetoder, kan vi identifiera resursbehoven och férdela befintliga medel sa att
tillrackliga och adekvata personal- och materialresurser tillgodoses i syfte att forverkliga

och uppratthalla kvalitetspolicyn och uppna vara mal.

For att se hur vél vi lyckas i var verksamhet ska vi anvanda relevanta mal, malnivaer och
matmetoder. Dessa identifieras och genomgas arligen i respektive enhets ledningsgrupp.
Enheternas ledning mater aktiviteterna och granskar i sina genomgangar behovet av

utveckling av ledningssystemet vid respektive enhet.

Kundfokus

En hogskolas larare i huvudsyssla, 6vriga personal i huvudsyssla och heltidsstuderande

hor till hégskolan som dess medlemmar.

De personer eller organisationer som vi ar till for, som vi vill skapa vérde at, utgor vara

kunder.

Sambhallet och som dess representant ndrmast undervisnings- och kulturministeriet
(UKM) &r som finansiar hogskolans viktigaste kund. Lagstiftning har fastslagit
yrkeshdgskolornas uppgifter generellt och for fyradrsperioder uppgérs avtal med UKM om

malsattningar och prioriteringar.

Dem som vi primart skapar varde at &r vara studerande. Studerande erhaller en utbildning
och ar samtidigt, som medlemmar i hégskolan, med i utvecklingen av verksamheten.
Studerandekaren Novium skoter studerandes intressebevakning och utser

studeranderepresentanter till beredande och beslutande organ.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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Arbetslivet utgor vara studerandes framtida arbetsplatser och vi skapar pa sa satt indirekt
varde at arbetslivet som vi betraktar som var sekundara kund. | detta vardeskapande

samarbetar vi med arbetslivet.

Kunder som koper vara tjanster utgor vara externa kunder. Med interna kunder avses den
egna organisationens enheter och ansvarspersoner. Med intressent avses person eller

grupp som har intresse av eller paverkas av var organisation.

5.2  Kvalitetspolicy

Som ett 6vergripande ledningsatagande har hogskolan utgdende fran mission och vision
upprattat kvalitetspolicy for organisationen. Kvalitetspolicyn uppratthalls och revideras som
den riktgivande karnan for hogskolans kvalitetsledning utgdende fran hogskolans uppgift

och utveckling. Hogskolans kvalitetspolicy ar:

Yrkeshdgskolan Novias kvalitetspolicy

Vi sdtter studerande och ldrande i centrum.
Vi betonar utveckling och goda resultat.

Vi férankrar och levandegér kvalitetsarbetet i hégskolans dagliga verksamhet hos studerande

och personal.

Vi utvdrderar och utvecklar kontinuerligt hégskolans verksamhet och var och en dtar sig att

uppfylla krav som stalls.

Vi vdrnar om att stindigt utvecklas i vara uppgifter samt vdrdesdtter varandras kunskap.

Vi stoder forverkligandet av hégskolans uppgift, vision, strategier och mal genom ett enhetligt
kvalitetsledningssystem, som vi dtar oss att stindigt forbdéttra.

Vasa den g mars 2016
Orjan Andersson

Rektor

Yrkeshogskolan Novia

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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5.3  Roller, ansvar och befogenhet

Verksamhet och organisation

Utbildning, forskning och utveckling samt 6vriga tjanster for regional utveckling utgor
Novias kdrnverksamhet. | Novias organisationsplan ingér tre enheter, stédfunktioner och
rektorsambetet. Ab Yrkeshégskolan vid Abo Akademis, bolagsstimmans och styrelsens
uppgifter och befogenheter finns beskrivna i bolagsavtal och bolagsordning samt i

Yrkeshogskolan Novias instruktion.

Rektor/VD

Rektorsambete och stodfunktioner b st
Férvaltning Stodfunktionerna
Marknadsféring och kommunikation
FoU-koordinering
Fortbildningskoordinering
Kvalitetsledning

- Studerandeservice
- ICT-service
- Ekonomiservice

Enheten
AboRaseborg

Enheten
Vasa

Enheten
Jakobstad

Enhetschef Enhetschef Enhetschef

Utbildning
FoU
Fortbildning och

Utbildning
FoU
Fortbildning och
forsdljning

Utbildning
FoU
Fortbildning och

forsaljning forsaljning

Bild 5.1 Yrkeshdgskolan Novias organisationsplan

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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Tabell 5.1 Rektor/VD och enhetschefer samt deras ersattare

Ansvarsomrade Befattning Ansvarig Ersdttare

Overgripande ansvar for | Rektor/VD Orjan Andersson Kjell Heir
hégskolans verksamhet

och forvaltning

Enheten Vasa Enhetschef Tony Pellfolk Holger Sved

Eva Matintupa

Enheten AboRaseborg Enhetschef Eva Sandberg-Kilpi | Elina Vartama A

Kim roos (R)

Enheten Jakobstad Enhetschef Soren Lillkung Emma Westerlund

Rektor/VD

Rektor/VD leder yrkeshdgskolans verksamhet, férvaltning och ekonomi, samt behandlar
och avgdr drenden som galler yrkeshégskolans interna férvaltning, om inte nagot annat
bestamsii lag, i forordning eller i hdgskolans instruktion. Rektor och styrelseordférande
leder mélavtalsforhandlingarna med undervisnings- och kulturministeriet liksom andra
forhandlingar som berér hela hégskolan eller flere ansvarsomraden inom hogskolan.
Rektor/VD utses av styrelsen for Ab YHAA. Vid rektors férhinder fungerar som rektors
ersattare person som rektor utser. Vid VDs férhinder fungerar forvaltningschefen som

ersattare.

Yrkeshdgskolans ledningsgrupp

For samordning av yrkeshdgskoleverksamheten finns en ledningsgrupp(LG). Rektor ar
ledningsgruppens ordférande. Medlemmar i LG ar rektor, prorektor, forvaltningschef,
enhetschefer, FoU-chef, ekonomichef och kommunikationschef. Kvalitetschef deltariLGs
moten. LG tar fram gemensamma linjer och strategier for verksamheten och stoder
beredningen av drenden for styrelsen och rektor. Forvaltningschefen fungerar som

foredragande i LG. Rektor kan utse dven andra foredragande.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
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Rektorsambete och stodfunktioner

Rektorsambetet har som uppgift att, tillsammans med yrkeshdgskolans 6vriga funktioner,
utforma, uppréatthalla och kontinuerligt utveckla yrkeshdgskolans processer.

Rektorsambetet leds av rektor. Vid yrkeshégskolan kan finnas en eller flera prorektorer.

FoU-chefen, som utses av rektor, ansvarar for de nationella och internationella kontakterna
och utvecklingen av dessa, samt for rapportering av FoU-verksamheten till
statistikcentralen och UKM. FoU-chefen koordinerar och utvecklar hégskolans FoU-
verksamhet i samrad med enhetscheferna och FoU-ledarna, som bildar yrkeshégskolans
FoU-team. Som FoU-chefens ersattare fungerar utsedd FoU-ledare. Ersattaren utses av

rektor. Som stéd for uppféljning av FoU-verksamheten finns en projektcontroller.

Vicedirektor for CLL, som utses av rektor, ansvarar for nationella och internationella
kontakter inom fortbildning, samt utvecklingen av dessa. Vicedirektoren koordinerar och
utvecklar hogskolans fortbildningsverksamhet i samrad med enhetscheferna.
Vicedirektoren rapporterar till respektive enhetschef fran vars enhet berérd fortbildning
erbjuds enligt bild 5.2. nedan. Vicedirektérens erséttare utses av rektor. CLL-koordineringen

omfattar bade fortbildningsverksamhet och 6ppen YH verksamhet.

Férvaltningschefen, som utses av styrelsen for Ab YHAA, leder och ansvarar for forvaltning
och beredning. Forvaltningschefen rapporterar till rektor. For personaldrenden finns en HR-
planerare och en FoU- och férvaltningsassistent som bada rapporterar till
forvaltningschefen. Som férvaltningschefens erséttare fungerar rektor. Till

forvaltningschefens ansvarsomrade hér vidare yrkeshégskolans ICT-service.

Kommunikationschefen, som utses av rektor leder och ansvarar for intern och extern
kommunikation och marknadsféring. Kommunikationschefen rapporterar till rektor. Som
kommunikationschefens ersattare fungerar VD-assistenten i kommunikationsdrenden och

marknadsféringskoordinatorn i kommunikations- och marknadsféringsérenden.

Vidare finns en VD-assistent och annan behovlig personal.
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For olika stodfunktioner finns studerandeservice, ICT-service och ekonomiservice. Dessa ar

organiserade under rektorsambetet.

For skotseln av yrkeshdgskolans gemensamma processer for studiedrenden och
studieregister finns stodfunktionen studerandeservice. Denna stodfunktion omfattar dven
stodfunktion for antagningsservice och stédfunktion for internationell verksamhet.
Internationell verksamhet har en utsedd internationell chef som rapporterar till chefen for
studerandeservice. Biblioteksfunktionen hér till studerandeservice. Studerandeservice leds
av en chef som rapporterar till rektor. Studerandeservice beskrivs ndrmare i separat

beskrivning GSBPo3.

For ICT-service ansvarar en ICT-chef. ICT-chefen rapporterar till forvaltningschefen inom

rektorsdmbetet. ICT-service beskrivs ndrmare i separat beskrivning GITPo1.

Ekonomiservice ansvarar for ekonomifunktionen och leds av ekonomichefen som

rapporterar till rektor. Ekonomiservice beskrivs narmare i separat beskrivning GEKPoz1.

Kvalitetsledningen som helhet koordineras av en kvalitetschef inom rektorsambetet.
Kvalitetschefen utses av och rapporterar till rektor. Kvalitetschefen kallas till
yrkeshogskolans ledningsgruppsméten. Som Kvalitetschefens erséttare fungerar
forvaltningschefen. Kvalitetschefen koordinerar kvalitetsarbetet med enheterna i samrad

med enheternas kvalitetskoordinatorer

Kvalitetschefen har befogenhet att sakerstalla att den antagna kvalitetspolicyn och
principerna i 1ISO goo1 féljs inom hela Novia. Information om observerade avvikelser ska i
forsta hand ges till i fraga varande funktions ledning och enhetens kvalitetskoordinator.
Inom enheterna har de utsedda kvalitetskoordinatorerna likartade befogenheter i

respektive enhets verksamhet.
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Utbildning samt forsknings- och utvecklingsverksamhet

Yrkeshogskolans utbildnings-, forsknings- och utvecklingsverksamhet bedrivs inom de tre
enheterna. Enheterna leds av enhetschefer, vilka rapporterar till rektor. Over enheternas

organisation och ansvarsférdelning har uppgjorts detaljerade enhetsbeskrivningar.

Samordning av studeranderelaterade rutiner sker inom studerandeservice. Pedagogiska
fragor och utveckling diskuteras pa hégskoleniva i ett pedagogiskt forum bestaende av de
utbildningsansvariga, avdelningscheferna och enhetscheferna, samt en eller flera
studeranderepresentanter utsedda av studerandekaren. Forumet sammankallas av rektor

eller av ansvarsperson utsedd av rektor.

Yrkeshogskolans forsknings- och utvecklingsverksamhet, samt fortbildningsverksamhet,

skerinom de tre enheterna under ledning av respektive enhetschef enligt bild 5.2 nedan.

Yrkeshogskolan har fem 6vergripande fokusomraden, vilka fastslagits av styrelsen och
intagits i malavtal med undervisnings- och kulturministeriet (UKM). Varje fokusomrade
évergriper sdlunda hela hégskolan, medan ansvaret for respektive fokusomraden ar

delegerat sa att:

- ansvaret for Bioekonomi ligger inom enheten AboRaseborg

- ansvaret for Fartygssimulering ligger inom enheten AboRaseborg
- ansvaret for Hallbar energiteknik ligger inom enheten Vasa

- ansvaret for Halsa och vélfard ligger inom enheten Vasa

- ansvaret fér Kultur och entreprendrskap ligger inom enheten Jakobstad

FoU-verksamheten organiseras inom ramen for de fem fokusomradena, med minst en FoU-
ledare per fokusomrade. FoU-ledare ansvarar for FoU-verksamheten inom yrkeshégskolans
fokusomraden. FoU-ledarna anstalls eller utndmns bland personalen av rektor, for en viss

tid om hogst fem ar. FoU-ledarnas férman &r respektive enhetschef. FoU-ledaren &r forman

for projektpersonal.

Ansdkningar om FoU-projekt med substanskunnande som inte ar inom Novias
fokusomraden kan initieras enligt 6verenskommelse mellan enhetscheferna och FoU-
ledarna. For substansen svarar d& utsedd person inom respektive enhet och for expertis

inom projektadministration svarar utsedd FoU-ledare samt projektcontrollern.
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Bild 5.2. Organisering av forsknings- och utvecklings-, samt fortbildningsverksamhet. |

bilden som exempel det fokusomrade for vilket ansvaret ligger inom enheten Jakobstad.

Samordning av fortbildningsverksamhet med Abo Akademi sker inom Centret for livslangt
lirande vid Abo Akademi och Yrkeshogskolan Novia. Centrets férvaltning beskrivs i skild

instruktion.

Enheternas organisation och ansvarsfordelning beskrivs ndrmare i enhetsdokument och
befattningsbeskrivningar. | befattningsbeskrivningarna ingar bestammelser om
befattningshavares och arbetstagares stallning i organisationen, behérighetsvillkor,

ersdttare, ansvarsomraden, uppgifter och befogenheter.

I informativt syfte har for enhets- och stédfunktionsansvariga uppgjorts och pa intranatet
publicerats generella befattningsbeskrivningar. Inom enheter och stédfunktioner har i
samma syfte vid behov uppgjorts och publicerats generella befattningsbeskrivningar. Dessa
kan vid behov, i samférstand mellan medarbetare och férman, kompletteras till personlig
befattningsbeskrivning. Fér undervisande personal fortydligas arbetsuppgifternas

fordelning ytterligare i den personliga arbetstidsplanen.

Varje enhets- och stédfunktionsansvarig ansvarar for implementeringen av kvalitetspolicyn
inom sin enhet och sdkerstaller att ledningssystemet uppratthalls och foljs pa respektive

resultatomrade.

Varje anstalld &r ansvarig for kvaliteten i sitt eget arbete, kan foresla forbattringar och ar

skyldig att anmala avvikelser som berér ledningssystemet.
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6 Planering

6.1 Atgarder for att hantera risker och méjligheter

Utover det kontinuerliga ledningsgrupps- och enhetsledningsgruppsarbetet, identifieras i
Novia risker och mojligheter for verksamheten regelbundet i malavtalsprocessen (kapitel
4.4) och vid arliga ledningens genomgangar (kapitel 9.3). Hanteringen av risker och
mojligheter konkretiseras i den verksamhet och atgarder som vidtas for att uppna de

kvalitativa och kvantitativa mal som stélls i de arliga malavtalen.

6.2  Kvalitetsmal och planering for att uppna dem

Utgdende fran Novias uppgift, kvalitetspolicy, rédande verksamhetsmiljé samt kundernas
krav och férvantningar, ska hdgskolan uppstélla 6vergripande mal och strategi. Utgaende
fran dessa och enheternas verksamhetsforutsattningar och behov ska enheterna stélla sina
mal. | malavtalet beskrivs hur de 6vergripande och detaljerade kvalitetsmalen ska uppnas. |
ledningens genomgangar noteras hur vél de uppstéllda malen natts och dar ges nya

riktlinjer for kommande periods mal.

Enheternas mal med avseende pa kvalitet ska stéllas sa att kundkraven uppfylls och
kundtillfredsstallelsen 6kar. De administrativa funktionernas mal med avseende pa kvalitet
ska sattas dels utgaende fran hogskolans malsattning, dels fran att dessa funktioner ofta
representerar stddprocesser som pa basta mojliga satt skall stéda hégskolans

karnverksamhet.

6.3  Planering av forandring av ledningssystemet

Planering av férdndring av ledningssystemet gors i avsikt att uppfylla de mal som vi sjdlva
uppstallt och de krav som ISO goo1 anger, samt for att bibehalla funktionen hos
ledningssystemet nar @ndringar i hogskolans verksamhet planeras och inférs, se rutin

GQAPo4 Underlag vid utvecklingsprocesser.
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7 Stod

71 Resurser

Genom att analysera resultat fran utvarderingar och matningar kan ledningen identifiera
resursbehoven. Darefter fordelas befintliga medel sd att tillrackliga resurser finns for att
inféra, uppratthalla inklusive 6vervaka och mata, samt forbattra verksamheten, och for att

oka tillfredstallelsen hos kunder och samarbetspartners.

Med resurser avses ldmplig och yrkeskunnig personal och specialistkompetens,
infrastruktur och processmiljé inom hégskolan samt tekniska, finansiella och materiella
resurser. Ledningen ansvarar for att utrustning och stédtjanster ar i 6verensstammelse med

gallande kvalitetskrav pd utbildningstjanster.

7.20ch 7.3 Kompetens och medvetenhet

Personalen paverkar kvaliteten och ska ha nédvandig och lamplig teoretisk och praktisk
kompetens for att kunna ansvara for sitt arbete. Detta galler personer som i rollen som
anstalld eller pa hogskolans uppdrag utfor uppgifter for Novia. En kontinuerlig

personalutveckling ar en vasentlig del av Novias verksamhet och utveckling.

Personalutvecklingen tar fasta pa behov av 6kad kompetens i savél kunskap som férdighet.
Personalutvecklingsprocessen borjar med att identifiera behoven av utveckling, fortsatter
med sjdlva verkstéllandet och avslutas med att utvardera om insatserna har gett 6nskat

resultat.

Viktiga element i personalutvecklingen innefattar

a)  utvéardering av de formella kvalifikationskraven for personalen och lamplig

handledning och uppmuntran for utveckling

b)  kvalificeringen ska leda till n6dvandig utbildning och erfarenhet i enlighet med

instruktion, lag och férordning

c) identifiering av utvecklingsbehov och -potential utgadende frén personalens

arbetsuppgifter, kunnande, intresse, prestationer och arbetslivets utveckling
d)  personalens kompetens och utvecklingsbehov kartldggs under utvecklingssamtal

e)  uppratthallande och bevarande av Iamplig dokumentation 6ver utbildning och

arbetserfarenhet
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f) utbildning i organisationens policy, mal, rutiner, processer, krav och principer for

kundtillfredsstéllelse samt betydelsen av att de fdljs

g) fortbildning om ledningssystemet, omfattande introduktion for ny personal och
utbildning for all personal for att sékerstalla personalens insikt i betydelsen av de

egna aktiviteterna for att nd uppstallda mal
h)  beskrivning av personalens roller, ansvar och befogenheter i ledningssystemet

Utover detta finns en personalstrategi, en rutinbeskrivning for personalutveckling, GQAPog
och introduktion f6r nyanstallda, GQAP1o0. Alla i personalen maste kanna till hégskolans

kvalitetspolicy.

Personal som ar tillfalligt anstalld far i samband med anstallningen information om

hogskolans ledningssystem, se rutinbeskrivningen for personalutveckling, GQAPog.

7.4 Kommunikation

For att sakerstalla ledningssystemets funktion finns processer (forfaranden) for
kommunikation. Intern kommunikation dger rum pa ledningsgruppens och
enhetsledningsgruppernas moten liksom pa enheternas personalméten. For att framja
kommunikationen utnyttjas Novias intrandt. Kommunikationen mellan forman och
medarbetare sker férutom vid de arliga utvecklingssamtalen narhelst nagondera parten har
ett behov av att diskutera. Internt kommuniceras ledningssystemets styrande och

redovisande dokument av kvalitetschef och kvalitetskoordinatorerna via intranat.

Extern kommunikation om kvalitetsledningssystemet handhas av rektor,

kommunikationschef och kvalitetschef via bl.a. www.novia.fi.

7.5  Dokumenterad information

Ledningssystemets dokumentation beskrivs i manualens kapitel 4.4.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
Mats Lindholm Manual_kap7 170327.docx Kjell Heir Orjan Andersson 27.3.2017



YRKESHOGSKOLAN

NOVIA

8

Verksamhet

Sidiavsg

Novia arbetar hela tiden med att forbéattra sin karnverksamhet; utbildning, forskning och

utveckling samt regional utveckling enligt forbattringscykeln planera — utféra — félja upp -

forbdttra. Detaljerade uppgifter finns i Novias dvergripande strategi, mal och planer for

verksamheten. | utvecklingen av Novias produkter eller tjanster (med produkt avses t.ex.

utbildningar) foljs fastslagna strukturer och Novias styrande dokument. N&ar nya produkter

och tjanster utvecklas ska de riktlinjer som dragits upp visavi kvalitetsledning beaktas. |

tabellen nedan finns dvergripande dokument for Novias karnverksamheter. En allméangiltig

beskrivning av Novias verksamhet framgar nedan.

Kapitel 8 Karnverksamhet

Verksamhet . . . a
Utbildning FoU Regional paverkan

8.1 Planering och Utbildningsutbud FoU-utbud Utbildning och FoU

styrning (grov)

*  Examensstadga

. Novia 2020+

. Gemensam ansokan

. Examensinriktade
utbildningar

*  Fortbildning

o Novia 2020+

. Novia 2020+

8.2 Krav pa produkt
eller tjanst

Upprattande av ny eller
revidering av befintlig laroplan

Projektplan

Produktspecificering

Beakta Novia 2020+ for

regional paverkan

8.3 Planering och

utveckling

Upprédttande av ny ldroplan

Utvecklingsplan for
produktUnderlag vid
utveckling av produkt

Beakta Novia 2020+ for
regional paverkan

8.4 Styrning av
externt tillhandahallna
tjanster etc eller

timlarare & foreldsare

Inkopsrutiner

Anstallningsrutiner

Inkdpsrutiner

Anstéllningsrutiner

Beakta Novia 2020+ for
regional paverkan

8.5 Undervisning, FoU
och utférande av

ovriga tjanster

Laroplan
Novia 2020+, ped.avsnitt

Kvalitetsplaner for utbildningar
och undervisning

Projektplan

Novia 2020+, FoU-avsnitt
Projekthandbok
Projektrutin

Beakta Novia 2020+ for
regional paverkan

8.6 Godkannande
8.7 Styrning av

avvikande resultat

Godkénnande av ldroplan

Utvérdering

Godkéannande av
projektplan
Utvérdering enligt
kundens/finansiar
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8.1  Planering och styrning av verksamheten

Vid planering av verksamheten &r det ett antal aspekter som behdver faststallas:

- Vilka ar kraven och malsattningarna for produkterna och tjansterna?

- Vilka resurser behdvs for att uppna éverensstdmmelse med dessa krav?

- Behdver det utarbetas processer och/eller styrande dokument for produkterna
och tjansterna?

- Hursker uppfdljningen av produkterna och tjansterna?

- Vilka dokument behdvs for att utvérdera att utvecklingsprocesserna och

produkterna och tjansterna uppfyller de krav som finns?
8.2  Krav pa produkt eller tjanst

8.2.1 Kommunikation med kund

Kommunikation omfattar all slags information, oberoende av informationssatt.
Organisationen ska faststélla och inféra ett val fungerande satt att kommunicera med
kunder nar det galler:

- produktinformation sa som t.ex. ldroplaner och projektplaner,

- forfragningar, kontrakt eller order, inklusive andringar och

- kundreaktioner, inklusive klagomal fran kund

Kommunikationen ska ske med bade intressenten/kunden och andra berérda inom Novia.
Hanteringen av interna och externa klagomal registreras, atgardas och féljs upp snabbt och
kontinuerligt, vid behov enligt rutin GOQAPos Behandling av avvikelser. Yrkeshogskolan
Novia kommunicerar sin verksamhet och policy till kunder och intressenter pa
http://www.novia.fi. Enheternas kvalitetskoordinatorer ansvarar for intern kommunikation

av ledningssystemet, se GQAPo8 Hantering av redovisande dokument.

8.2.2 - 3 Faststéllande och granskning av krav pa produkt eller tjanst

Novias skyldigheter gentemot kunderna kan vara uttalade eller underférstadda. De forsta
steget i att erbjuda nya produkter och tjanster ar att skyldigheter, samt krav och
forvantningar som &r anknutna till produkterna och tjansterna sammanstélls i en

beskrivning och dokumenteras och granskas enligt:

- gallande lagstiftning,
- dekrav och férvantningar som stélls av kunden,
- dekravsom inte stallts av kunden, men som &r nédvandiga,

- eventuella ytterligare krav som bestams av den egna organisationen
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Exempel pé beskrivningar ar laroplaner, projektplaner eller specificerade offerter for
séljtjanster. Om det géller ataganden som hanger samman med andra produkter (tjanster)
dn de som slagits fast i utbildningarnas laroplaner, foljs de specifikationer och planer som
gjorts upp i samradd med bestallaren. Da maste den dokumenterade
Sverenskommelsen/bestéliningen klargéra hur dtagna uppgifter utfors, rapporteras och

verifieras sa att de uppfyller specificerade krav.

8.2.4  Andring av krav pa produkter och tjanster

Nar krav pa produkter och tjanster &ndras sékerstéller ansvarig person for produkten eller
tjansten att relevant dokumenterad information éndras, och att berérda personer

informeras om de andrade kraven.

8.3  Planering och utveckling

Utveckling av laroplaner sker enligt processbeskrivning GQAP22 Uppréttande av ldroplan,

ovriga nya produkter enligt GQAPo4 Underlag vid utvecklingsprocesser.

8.4  Styrning och kontroll av externt tillhandahallna processer,
produkter, tjanster och kompetenser

8.4.1 0ch 8.4.2 Allmant och typ och omfattning av styrning och kontroll

Produkter, tjanster, kompetenser eller processer, eller delar av dem kan képas in fran
externa leverantorer eller timlarare och foreldsare. Novia har inkdpsrutiner och

anstallningsrutiner for att sakerstalla att det inkdpta ligger i linje med specificerade krav.

Leverantdren bedéms och valjs utgdende fran formagan att uppfylla de krav som stéllts. Da
tjanstens eller produktens pris inte regleras av allmanna regler (t.ex. kollektivavtal), bor
kvalitet och pris beaktas. P4 vilket sdtt och i hur stor utstrackning leverantéren kan och bor

styras definieras av Novia. Vid denna styrning beaktas

- produkt- eller tjdnstetyp och den inverkan leverantérens produkt eller tjanst har pa
kvaliteten pa Novias produkter eller tjanster,
- eventuella rapporter fran utvarderingar,

- i man av mojlighet dokumentation eller referenser om leverantéren

8.4.3 -

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum

Mats Lindholm Manvual_kap8 170327.docx Kjell Heir Orjan Andersson 27.3.2017



YRKESHOGSKOLAN

NOVIA

Sidg4avs

8.5  Undervisning, FoU och utférande av 6vriga tjanster

8.5.1 Styrning och kontroll av verksamhet och tjansteutférande

De processer som paverkar kvaliteten i Novias kdrnverksamheter har identifierats och
beskrivits i form av process- och rutinbeskrivningar. Processerna utfors under kontrollerade

forhallanden och enligt beskrivningarna som innefattar:

- Forfaranden for att uppna god och jamn kvalitet samt att uppna malséttningar i
enlighet med hdgskolans kvalitetspolicy. Detta speciellt for processer dar
bristande/icke befintliga beskrivningar skulle kunna ha negativ inverkan pa
kvaliteten och/eller medfora avvikelser fran kvalitetspolicy.

- Planer som stammer 6verens med gallande lagar och férordningar,
instruktionen for Yrkeshégskolan Novia och examensstadgan for
Yrkeshogskolan Novia.

- Utvdrdering av lampliga processparametrar och produktegenskaper.

Verifiering av utbildningsprocessen och slutkontroll av studieresultaten

Antagning av studerande, tillgodorakning av tidigare studier och examination under
utbildningens gang regleras i Novias examensstadga. Detaljuppgifter om examination
anges i examensstadgan och utférandeplanerna. Ovriga delar av utvérderingsprocessen
beskrivs i kapitel g i manualen. | examensstadgan beskrivs kraven for
yrkeshdgskoleexamen. Utbildningsansvarig intygar med sin underskrift att en studerande

uppfyller dessa.

Dokumentation av studieresultaten

Den studerandes studieprestationer lagras i ett studieregister som uppréatthalls av Novia.
Kursansvariga ansvarar for att studieprestationer fors in i registret efter att studerande
godkants i en kurs. Studerande far utdrag ur studieregistret via intranat. Utdraget redogor
for individuella studieplaner, avklarade kurser, kursernas omfattning i antal studiepoéng,
vitsord och examinator. Officiella studieregisterutdrag fas fran studerandeservice pa
respektive campus. De anvisningar som utarbetats for studieregistret finns pa

https://intra.novia.fi.

Ovriga &taganden

Vid ataganden som hanfor sig till andra produkter eller tjanster an de som slagits fast av
utbildningarna f6ljs de specifikationer och planer som kunden och Novia kommit 6verens
om. Denna dokumenterade éverenskommelse/bestallning bor klargora hur definierade

uppgifter utfors, rapporteras och verifieras mot specificerade krav.
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8.5.2  Identifikation och sparbarhet

Dokumentationen av utbildningsprocessen utgors av examensstadga, utbildningarnas
ldroplaner och utférandeplaner for kurser. Dessa beskriver processen fran antagning,
genom utférandeprocess till utexaminering. Sparbarheten sakerstalls genom de data som
ingar i laroplanernas studiehelhetsbeskrivningar, kurs- och utférandeplaner. Dessa
beskriver studiehelheternas och kursernas inldrningsmal, kompetenser, innehall,

arbetsformer, examination, litteratur etc. i enlighet med examensstadgan.

Laroplanerna revideras arligen utgadende fran den kontinuerliga utvarderingen och
forbattringen av produkterna och tjansterna. Sparbarheten &r sékrad genom att nédvandig
information arkiveras (se rutin GQAPo8 for bl.a. arkiveringstider). Detta mojliggor

verifiering av personligt ansvar och andra aktiviteter genom hela utférandeprocessen.

Dokumentation av 6vriga dtaganden &n de som beslutats om inom utbildningarna utgérs av

de dtaganden som kunden och Novia kommit verens om.
8.5.3 -

8.5.4 Bevarande

Processresultat som uppkommer i form av dokumentation bevaras och arkiveras enligt

faststalld rutin GQAP0S.
8.5.5 -

8.5.6  Styrning och kontroll av andring

Framstallning av produkter och utférande av tjdnster utvarderas kontinuerligt enligt
beskrivning i kapitel 9. Andringar granskas, styrs och kontrolleras, samt dokumenteras i

andamalsenligt omfattning t.ex. i form av reviderade utférandeplaner for kurser.

8.6 Godkannande av laroplaner och 6vriga produkter

Godkéannande av laroplaner beskrivs i processbeskrivning GQAP22. Godkdnnande av

produkter sker av ansvarig enhetschef eller rektor.

8.7 Styrning och kontroll av avvikande processresultat

Eventuella avvikelser hanteras enligt faststalld rutin GQAPos. Information om observerade
avvikelser ska i forsta hand ges till i fraga varande funktions ledning och enhetens

kvalitetskoordinator.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum

Mats Lindholm Manvual_kap8 170327.docx Kjell Heir Orjan Andersson 27.3.2017



YRKESHOGSKOLAN

9 Utvardering av prestanda

9.1 Overvakning, matning, analys och utvardering

9.1.1 Allmant

For att identifiera mojligheter till forbattring av kvaliteten pagar en kontinuerlig bedémning
av hogskolans verksamheter. Mélet med den, 6vervakning, matning, undersokningar och
analyser samt utvardering som utfors, ar att hela tiden forbattra Novias verksamhet. Novia
uppratthaller rutiner for 6vervakning och méatning av verksamhetens kapacitet via
framforallt malavtalsprocessen och studerandebarometer med uppféljning pa ledningens

genomgangar.

Den som utfor en tjanst eller produkt har aven ansvaret for dess kvalitet. | t.ex. kurser sker
kontinuerlig uppfdljning under genomférandet for att ge ett eget perspektiv pa kvaliteten
av den utforda tjdnsten/produkten. For verifiering av inldrningsprocessen finns
dokumenterade rutiner bl.a. studerandebarometern. Detaljuppgifter om examination
beskrivs i Yrkeshégskolan Novias examensstadga och i ldroplanerna. Anvisningar for
studieregistret, tillgodordknande av tidigare studier och validering har utarbetats och

uppratthalls.

For att se hur val Novia som organisation lyckas ska relevanta malnivder och matmetoder
anvandas. Dessa definieras pa arlig basis i Novias samt respektive enhets ledningsgrupp. |
genomgangar noteras hur malen uppnatts och i enlighet med respektive enhets behov och
direktiv fran hdgskolans ledning satts nya mal for nasta period i samband med

malavtalsprocessen. Om malen inte uppnas infors &ndamalsenliga korrigerande atgarder.

9.1.2 Kundtillfredsstallelse

De processansvariga identifierar och framjar behovet av och efterfragan pa Novias tjanster
genom kommunikation med kunder och intressenter, olika undersékningar och
kundtillfredsstallelsemé&tningar. Detta arbete gors for att identifiera och definiera kundens
krav och forvantningar pa de tjanster Novia erbjuder. Kundtillfredsstallelsemé&tningar utfors
kontinuerligt och &r uppbyggda sa att de bildar ett beslutsunderlag for férbattring.
Utvardering av kundtillfredsstallelse fokuserar pd i vilken utstrackning tjanstebeskrivningar,

specifikationer och genomférandeprocesser motsvarar kundernas krav.

Uppratthallen av Dokument Granskad Godkand Datum
Mats Lindholm Manval_kapg 170327.docx Kjell Heir Orjan Andersson 27.3.2017



YRKESHOGSKOLAN

Sid2av3

9.1.3 Analys och utvardering

Malet med analys och utvéardering ar att folja upp verksamheten, att utreda hur
ledningssystemet fungerar och om det &r lampligt, om &tgarder som vidtagits haft 6nskad
verkan, samt att faststalla behov av forbattring och var forbattringar kan géras. Analysen
och utvarderingen ska ge information om kundtillfredsstallelse, 6verensstammelse med
krav pd produkt, verkan av atgarder for hantering av risker och méjligheter, egenskaper och
trender hos processer, produkter och tjanster (inklusive mojligheter till forebyggande

atgarder) och leverantdrer som paverkar processers, produkters eller tjdnsters kvalitet.

For att sakerstdlla de olika intressentgruppernas fortsatta deltagande i utveckling av
verksamheten bor resultaten och dtgarderna som vidtas pa basis av feedback, t.ex. enkater,
kommuniceras ut bade till de som berérs och till de som lamnat in feedbacken. Redan i
samband med inbjudan till en utvérdering/enkat bor forutom information om nar enkaten

utfors, aven finnas information om hur deltagaren kan fa information om enkéatens resultat.

9.2 Interna och externa revisioner

Interna revisioner

Pa basen av arliga revisionsplaner utfor Novia interna revisioner. Syftet &r att avgéra om
ledningssystemet fungerar pa avsett satt. Revisionerna gors for att sakerstélla att de
aktiviteter som paverkar kvaliteten pa hégskolans verksamhet 6verensstammer med det

avsedda.

Vid planeringen av de interna revisionerna ligger tillstand och betydelse hos de olika
aktiviteterna som grund. Revisionerna genomfors av minst tva medlemmar i organisationen
som &r objektiva och oberoende avdem som har direkt ansvar for den reviderade
aktiviteten. Resultatet fran revisionen dokumenteras och ges till den som &r ansvarig for
aktiviteten. Denne vidtar lampliga dtgarder for att starka beaktansvarda atgarder och
korrigera eventuella brister som patraffats. Uppfoljningar av revisionerna genomfors i de
fall det konstaterats och dokumenterats att en korrigerande atgard har vidtagits, samt

vilken effekt atgarden haft.

De interna revisionerna utfors enligt faststalld dokumenterad rutin GQAPoz1. Resultaten

fran revisionerna ingar i underlaget for ledningens genomgangar.
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Externa revisioner

Hoégskolorna i Finland har en lagstadgad forpliktelse att delta i regelbundna utomstdende
utvérderingar av sin verksamhet. Detta t.ex. i form av auditeringar som utfors av Nationella
Centret for Utbildningsutvardering (NCU). Utvarderingar som utforts av NCU har bl.a. gallt
utbildningar, val av kvalitetsenheter, specialiseringsstudier samt olika temautvarderingar.

Den mest omfattande &r den sa kallade “auditeringen av hogskolans kvalitetssystem”.

Den auditeringsmodell som NCU féljer uppfyller de europeiska kvalitetskraven och utgar
fran en institutionsinriktad granskning. Den centrala utgangspunkten ar
hogskoleautonomin, utifran vilken varje hogskola utvecklar sitt eget kvalitetssystem i
enlighet med sina egna utgangspunkter och mal. Det som granskas &r de rutiner som

hogskolan tillampar for att uppratthalla och utveckla verksamhetens kvalitet.
9.3 Ledningens genomgang

9.3.1 Allmant

For att sakerstadlla ledningssystemets lamplighet, tillracklighet och verkan samt
Overensstammelse med organisationens strategiska inriktning, ska Novias och enheternas
ledningar arligen granska systemet och jamfora det med den aktuella situationen.
Genomgangarna utfors enligt faststalld dokumenterad rutin GQAPo2 Ledningens

genomgangar.

9.3.2  Underlag for ledningens genomgang

Dokumentation fran interna och externa revisioner ska granskas och andamalsenligheten
och lampligheten av de korrigerande och férebyggande atgarder som gjorts pa basis av
revisionerna ska verifieras. Hur Novia uppfyller krav som den ber6rs av utvarderas. Andra
maétningar, forandrade forhallanden, kundreaktioner, information fran externa intressenter
och rekommendationer till forbattringar analyseras och utvérderas for eventuella dtgarder.
Atgarder beslutade vid ledningens tidigare genomgangar samt korrigerande atgérders

verkan foljs upp.

9.3.3 Resultat av ledningens genomgang

Ledningens genomgangar dokumenteras. Eventuella férandringar i kvalitetspolicyn, malen
och andra delar av ledningssystemet ska vara baserade pa resultat fran revisioner, andrade

forutsattningar och dtagandet om standig forbattring.
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10 Forbattringar

10.2  Allmant

For att uppfylla kundkrav och 6ka kundstillfredsstéllelse gér Novia forbattringar utgdende

fran kundfeedback, 6vervakning, métning, analys och utvardering av verksamheten.

10.2 Avvikelse och korrigerande atgard

Identifiering och rapportering om avvikelser, det vill sdga produkter och tjanster som
avviker fran lagstiftningen, interna rutiner, specifikation eller praxis, ar en skyldighet och ett
ansvar for alla i organisationen. Rapporteringen om avvikelser ska goras till berérd forman

och till enhetens kvalitetskoordinator.

For att sakerstalla att hgskolan inte oavsiktligt anvander en tjanst eller produkt som
avviker fran specificerade krav och for att eliminera orsakerna till faktiska och tankbara

avvikelser har rutinen GQAPos Behandling av avvikelser uppréttats.

Rutinerna for en avvikande produkt/tjanst omfattar identifiering, korrigering, vidtagande av
atgarder for att mildra deras paverkan och férhindra att avvikelsen upprepas och intréffar,
dokumentering, utvardering, avskiljning (da det ar praktiskt mojligt), slutbehandling, dvs.
granska effekten av korrigerande och férebyggande &tgarder och information till berérda
instanser. Om hogskolan upptacker avvikelser i en produkt eller tjdnst efter att den tagits i
bruk ska lampliga atgarder vidtas med hansyn till verkliga eller méjliga konsekvenser av
avvikelsen. Varje korrigerande eller forebyggande &tgard som genomfors ska ha lamplig
omfattning i relation till problemets betydelse och ocksa sta i proportion till féreliggande

risker. En omarbetad produkt ska kontrolleras pa nytt.

Varje @ndring i rutiner och processer som &r féljden av korrigerande och férebyggande
atgarder ska granskas, genomfoéras och dokumenteras av de som ansvarar for de aktiviteter

som berors.

10.3 Standig forbattring

For att sakerstdlla ledningssystemets lamplighet och effektivitet granskar Novias och
enheternas ledning systemet och jamfér det med den aktuella situationen och de krav som
faststalls i ledningssystemsstandarderna med hjalp av bl.a. interna revisioner och arliga

ledningens genomgangar. Se kapitel 9.3 Ledningens genomgang.
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