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Håndboka for kvalitetssikringssystemet for Høgskolen i Molde, vitenskapelig høgskole i logistikk står sentralt i kvalitetsdokumentasjonen.  Den er et referansedokument for prosesseierne som skal utforme det praktiske opplegget for kvalitetssikring, forbedring og rapportering innen sine områder. Kvalitetshåndboka dokumenterer kvalitetssikringssystemet og suppleres av en løpende dokumentasjon av kvalitetssikringssystemet i en elektronisk versjon på høgskolens intranett (”KVASE”).  
Nummerering av kapitler i denne håndboka harmonerer ikke med nummerering av arbeids-områder, prosesser og aktiviteter i tabellene. Tabellnummereringen tar utgangspunkt i de fire primære arbeidsområdene (1-4) og de fem sentrale støtteprosessene (5-9) i systemtrekanten.
Kvalitetssikringssystemet er utformet på bakgrunn av høgskolens behov og utfordringer og i tråd med de retningslinjene som er gitt av sentrale myndigheter.  De viktigste grunnlagsdokumentene er:
· Lov av 1.april 2005 nr 15 om universiteter og høyskoler - i kraft fra 1.8 2005
· Forskrift om kvalitetssikring og kvalitetsutvikling i høyere utdanning og fagskoleutdanning - fastsatt av KD, 1.2.2010, endret 15.3.2011
· Forskrift om tilsyn med utdanningskvaliteten i høyere utdanning, vedtatt av NOKUT 27.1.2011

Høgskolen i Molde fikk godkjent sitt kvalitetssikringssystem av NOKUT i juni 2006.
Det er en viktig forutsetning for kvalitetsarbeidet at systemet skal være enkelt og oversiktlig og lett å bruke, slik at det blir et nyttig redskap i det daglige arbeidet og et verdifullt styringsredskap for ledelsen.  Det har vært et mål i prosjektet at ekstra arbeid og belastning skal bli minst mulig og at forbedring og effektivisering av prosessene blir en naturlig del av virksomheten.
Som et ledd i det løpende vedlikeholdet av kvalitetssikringssystemet, vil denne kvalitetshåndboka også bli oppdatert med visse mellomrom.  Lenken fra den nettbaserte dokumentasjonen vil alltid vise til den siste versjonen av dokumentet.
Høgskolen håper at mål og forventninger til systemet vil bli oppfylt.

Molde, … … 2011 
Paul S. Valle
Høgskoledirektør
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[bookmark: _Toc197155039]1.1 	Høgskolen i Molde - vitenskapelig høgskole i logistikk

Høgskolen i Molde - vitenskapelig høgskole i logistikk (HiMolde) fikk status som vitenskapelig høgskole fra 1.1.2010. Høgskolen i Molde ble opprettet 1.august 1994.  Det skjedde gjennom en sammenslåing av Sjukepleierhøgskolen i Molde, etablert 1958, og Møre og Romsdal distriktshøgskole, Molde, etablert 1969.  Høgskolen ble samlokalisert fra 2003. Fra 1.8 2005 er høgskolen organisert med to faglige avdelinger; Avdeling for helse- og sosialfag og Avdeling for økonomi, informatikk og samfunnsfag.
På 90-tallet fikk høgskolen status som knutepunktinstitusjon i transportøkonomi.  Det ga støtet til en faglig konsentrasjon om logistikk, noe som har preget høgskolen fram til i dag.  De siste 20 årene har det skjedd en bevisst og kraftig faglig utvikling.  De ansatte har fått gode muligheter for faglig oppgradering til doktorgrad og førstekompetanse, og høgskolen har fått tilsatt flere professorer.  Denne satsingen har gitt oss en mulighet for å utvide de faglige tilbudene med mastergrad og doktorgrad i logistikk og mastergrader innen flere av de andre fagområdene. Dette har også vært vesentlig for høgskolens akkreditering som vitenskapelig høgskole.

I dag har høgskolen ca. 2000 studenter og 170 ansatte og tilbyr: 
· Bachelorstudier innenfor områdene helse- og sosialfag, økonomi, informasjonsbehandling, samfunnsfag/juss, idrett, transportøkonomi og logistikk
· Mastergradstudier innenfor:
· Logistikk		
· Samfunnsendring, organisasjon og ledelse
· Helse- og sosialfag, kliniske hjelperelasjoner overfor sårbare grupper
· Samferdselsplanlegging
· Event management
· Team Sport Management

· Doktorgradstudium i logistikk.




1.2	NOKUTs kriterier for evaluering av kvalitetssikringssystem

For å kunne etablere nye utdanningstilbud er det, ved siden av høy faglig kompetanse, også et krav at høgskolen har et system for sikring av kvaliteten i utdanningen.  Kvalitetssikringssystemet må være godkjent av NOKUT (Nasjonalt organ for kvalitet i utdanningen).  I tilsynsforskrifta beskrives kvalitetssikringssystemet slik:
Kvalitetssikringssystemet skal frembringe den kunnskap som institusjonen trenger for å kunne vurdere kvaliteten i studiene. Kvalitetssikringen skal omfatte alle studietilbud som institusjonen gir, internt og eksternt, alle deler av studiet og alle formidlingsformer. Institusjonen skal ha faste rutiner og prosesser som i en årlig syklus frembringer, vurderer og anvender informasjonen om det enkelte studium og om utdanningsvirksomheten generelt. Systemet skal bidra til at institusjonen vurderer resultatene av utdanningsvirksomheten, avdekker svakheter, iverksetter forbedringstiltak og foretar kontinuerlig vurdering med sikte på kvalitetsutvikling. Vesentlig informasjon og vurderinger skal være tilstrekkelig dokumentert. 

Institusjonenes kvalitetssikringssystem evalueres ut fra følgende kriteriesett: 
a. Stimulans til kvalitetsarbeid og kvalitetskultur 
NOKUT skal vurdere hvorvidt kvalitetssikringssystemet fremmer bred deltakelse i 
kvalitetsarbeidet blant ansatte og studenter og deres demokratiske organer, om det 
stimulerer til et kvalitetsarbeid som er preget av åpenhet engasjement og 
forbedringsvilje, og om informasjon og vurderinger er dokumenterte og tilgjengelige. 
b. Mål, plan og ledelsesforankring 
NOKUT skal vurdere hvorvidt kvalitetssikringssystemet er beskrevet slik at det angir de målsettinger, prosesser, aktører og fora som inngår, om det er forankret i ledelsen og besluttende organ på de ulike nivåer, om arbeids- og ansvarsfordeling i kvalitetsarbeidet er fastsatt, og om selve kvalitetssikringssystemet gjøres til gjenstand for jevnlig evaluering og utvikling med sikte på institusjonens eget behov. 
c. Innhenting av dokumentert informasjon om kvalitet i studiene 
NOKUT skal vurdere hvorvidt sikring og vurdering i hvert enkelt igangsatt studium bygger på informasjon som innhentes systematisk og fra flere kilder, og om systemet har særskilte prosesser for å kvalitetssikre oppretting av nye studier. 
d. Analyse, vurdering og rapportering 
NOKUT skal vurdere hvorvidt den informasjon som systemet genererer analyseres, 
vurderes og framstilles for ansvarlige fora og ledelsesnivå. 
e. Bruk av kunnskap til kvalitetsforbedring 
NOKUT skal vurdere hvorvidt tiltak for forbedringer vurderes og iverksettes på grunnlag av de kvalitetsanalysene som gjøres. Dette gjelder både tiltak i tilfeller av svikt i forhold til akkrediteringskravene, og tiltak for å videreutvikle studiekvaliteten.
[bookmark: _Toc197155040]

1.3	Høgskolens ansvars- og oppgavefordeling

I et kontinuerlig kvalitetsutviklingsarbeid er både ledelsens, den enkelte ansattes og studentenes innsats helt vesentlig. 
Ledelsens ansvar
Høgskolens ledelse på alle nivå skal bidra til å oppfylle høgskolens mål.
Toppledelsen ved å:
· utvikle høgskolens politiske, administrative og faglige rammebetingelser og sørge for at strategier, prioriteringer og rammer blir kjent i organisasjonen
· definere virksomhetens brukere til enhver tid, kjenne deres krav og forventninger og sørge for at utviklingen av høgskolens tilbud og kvalitet skjer i tråd med brukernes behov og innenfor de rammebetingelser og prioriteringer som gjelder
· sørge for at høgskolen har et tilpasset administrativt system og funksjonelle hjelpemidler

Mellomledere/prosesseiere ved å:
· sørge for at virksomheten innenfor deres ansvarsområde er organisert på best mulig måte og at tilstrekkelig kompetanse er til stede for å løse eksisterende og nye oppgaver på en god måte  
· ta initiativ til, og delta aktivt i kvalitetsforbedring ved å etablere kvalitetsmål og etterprøve om de blir oppfylt, samt sørge for at avviksbehandling og tiltak blir iverksatt når feil oppstår
· sørge for at ideene bak kvalitetssikring og kontinuerlig forbedring av utført arbeid er forstått av alle som arbeider i prosessene 
· utarbeide hensiktsmessige prosedyrer og instrukser for aktivitetene 

Den enkeltes ansvar
Den enkelte ansatte ved å:
· kjenne og følge høgskolens politiske, administrative og faglige rammebetingelser og kjenne de forskjellige brukergruppenes krav og forventninger og høgskolens prioriteringer
· ta ansvar for kvaliteten i eget arbeid, arbeide kontinuerlig med egen kvalitetsforbedring og effektivitet og bidra til et motiverende og stimulerende arbeidsmiljø
· framstille egne produkter i samsvar med spesifikasjoner, krav og forventninger og ta initiativ til avviksbehandling og korrigerende tiltak innenfor kvalitetssikringssystemets rammer når det oppstår kvalitetsbrister
· fremme forslag til kvalitetsforbedringer og samarbeide med andre i planlegging og forbedring av kvaliteten

Den enkelte student ved å:
· Så langt de har mulighet å delta aktivt i studentorganisasjoner, styrer, råd og utvalg
· Sluttet opp om studentaktiviteter og bidra til godt studie- og læringsmiljø
· Sette seg inn i og overholde gjeldende forskrifter, regler og frister 
· Delta aktivt i evaluering av undervisning og læring
· Fremme forslag til kvalitetsforbedringer
· Melde fra om svikt og avvik i kvaliteten

[bookmark: _Toc197155041]2 	KVALITETSSIKRINGSSYSTEMET
[bookmark: _Toc197155042]2.1	Systemgrunnlaget

En prosessorientert tilnærming er lagt til grunn for utviklingen av kvalitetssikringssystemet.
Med prosess menes en samling av beslektede, sammenhengende arbeidsoppgaver som starter på grunn av en hendelse og som gir et spesifikt resultat for prosessens bruker.
Alle prosesser har visse felles kjennetegn uansett hvilke system de hører til:
· en prosess har brukere (kunder eller interessenter)
· en prosess består av aktiviteter som skaper resultater med en verdi for brukeren
· aktivitetene utføres av roller med aktører (mennesker eller maskiner) som er tilknyttet roller
· en prosess involverer normalt flere organisasjonsenheter
· ansvaret for kvalitetssikring og vedlikehold av en prosess kan tildeles en prosesseier (ledere på ulike nivå) i organisasjonen


[bookmark: _Toc197155043]2.2	Høgskolens kvalitetspolitikk

Høgskolen i Molde skal til enhver tid ha et operativt system for sikring av kvalitet i alle deler av virksomheten. Kvalitetssikringssystemet skal bidra til å nå de mål og planer som til enhver tid er nedfelt i høgskolens strategi- og handlingsplaner.  Kvalitetssikringssystemet skal sikre at kvalitetsreformens intensjoner om gode studier og et godt læringsmiljø blir ivaretatt.  Det skal garantere at studietiden på høgskolen kan brukes på en effektiv måte og gi et høyt faglig utbytte. 
I utviklingen av kvalitetssikringssystemet er det nedfelt en del prinsipper for kvalitetsarbeidet ved Høgskolen i Molde: 
· Kvalitetssikringssystemet skal være forankret i de målsettingene som til enhver tid gjelder for høgskolen og skal utvikles slik at det inngår som en viktig del av ledelses- og styringssystemet.
· Hovedmålet med kvalitetsstyringen er ikke kontroll, men forbedring. Det skal være bred deltakelse fra alle ansatte.  Måling og rapportering må foregå på en måte som ivaretar dette formålet. 
· Kvalitetssikringssystemet skal være enkelt, robust og fritt for unødvendig byråkrati. Det definerer hvilke prosesser som skal kvalitetssikres, beskriver hvilke oppgaver som skal gjennomføres og plasserer ansvaret for utførelse og oppfølging på utvalgte prosesseiere.
· Systemet skal i størst mulig grad være til støtte og hjelp med å effektivisere arbeidet og bringe inn en fornuftig struktur og sett av regler og rutiner.  
· Rutiner for kvalitetssikring og evaluering skal være en naturlig og integrert del av undervisningsaktivitetene ved høgskolen. Kvalitetskriterier og målemetoder er utviklet i forhold til de enkelte arbeidsprosessenes og fagenes egenart. 
· All kvalitetssikring av utdanningene og øvrige prosesser blir basert på de fire fasene i Demings kvalitetssirkel. Hver gang et emne undervises, kan det betraktes som en prosess som løper gjennom planlegging (målsetting), gjennomføring, evaluering og forbedring.





 (
Planlegging
Evaluering
Forbedring
Gjennomføring
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2.3 [bookmark: _Toc197155044]Strukturen i kvalitetssikringssystemet
Kvalitetssikringssystemet har en struktur som er vist i figuren nedenfor.  Dette er modellen av systemet på høyeste nivå og fokuserer på virksomhetens fire primære arbeidsområder    (1-4) og fem sentrale støtteprosesser/arbeidsprosesser (5-9).  [image: kvalitetstrekanten]
Beskrivelsen av kvalitetssikringssystemet følger i hovedsak denne strukturen. Målsettingen er å få et dokumentert kvalitetssikringssystem for arbeidsområdene, støtteprosessene og tjenester og infrastruktur. Dokumentasjonen er relatert til kvalitetssirkelen og viser mål og planer for aktivitetene, opplegg for gjennomføring, måling og evaluering av prosessen og hvordan resultatene målt opp mot sentrale måleindikatorer, gir grunnlag for kontinuerlig forbedring.  
Selv om arbeidet i de forskjellige arbeidsområdene og støtteprosessene er forskjellig, er det gjort forsøk på å beskrive alle innenfor en felles mal der det fokuseres på:
· Mål for prosessen
· Plassering av prosesseierskap eller ansvar for prosessen
· Nedbryting og detaljering av aktiviteter i prosessen i tabellform
· Mulige måleindikatorer for kontroll av oppnådd kvalitet over tid og en beskrivelse av hvordan det rapporteres og tas hånd om i systemet



[bookmark: _Toc197155045]3 	ARBEIDSOMRÅDER OG STØTTEPROSESSER
[bookmark: _Toc197155046]3.1 	Styring og koordinering

Organisering og ansvarsfordeling 
Arbeidsområdet ’Styring og koordinering’ angår all aktivitet på høgskolen og finner sted gjennom de støtteprosessene som er vist i trekantmodellen.  Styret fastsetter høgskolens studieprogramgodkjenner nye studieprogram og endringer i de eksisterende, det vedtar strategier for markedsføring og rekruttering av nye studenter og tildeler økonomiske og personellmessige ressurser til høgskolens forskjellige aktiviteter.  
Styring og koordinering skjer gjennom den organiseringen som er vedtatt av styret og som til enhver tid gjelder. Fra 1. august 2005 gjelder ’Reglement for intern organisering og styring ved høgskolen i Molde’, som ble vedtatt av styret 21. april 2005. Utformingen av kvalitetssikringssystemet er lagt opp etter denne organiseringen.
Organisasjonsstrukturen er vist i figuren på neste side og beskriver den faglige og den administrative organiseringen, samt kollegiale organer, råd og utvalg.  Strukturen av kollegiale organer ved høgskolen er dels vedtatt av styret ut fra interne behov og dels en følge av bestemmelser i lov- og avtaleverk fra sentrale myndigheter.  
Styring og koordinering blir ivaretatt av høgskolens styre og øverste ledelse.  Styrets overordnede styringsverktøy er høgskolens planer og budsjettmidler som gir rammene for styrets arbeid.  Mål og resultatstyring reguleres gjennom ressurstildeling og rapportering.
Styrets ansvar er spesielt behandlet i Lov om universiteter og høgskoler, kapittel 9:
§ 9.1.1	’Styret er det øverste organet ved institusjonen.  Det har ansvar for at den faglige virksomheten holder høy kvalitet og for at institusjonen drives i overensstemmelse med de lover og forskrifter som gjelder og de rammer og mål som gis av overordnet myndighet.’
§ 9.2.1	’Styret skal trekke opp strategien for institusjonens utdannings- og forskningsvirksomhet og annen faglig virksomhet og legge planer for den faglige utvikling i samsvar med de mål som er gitt av overordnet myndighet for sektoren og institusjonen.’
§ 9.2.2 ’Styret skal fastsette mål og resultatkrav og har ansvaret for at institusjonens økonomiske ressurser og eiendom disponeres i samsvar med bestemmelser om dette gitt av overordnet myndighet, og etter forutsetninger for tildelte bevilgninger eller andre bindende vedtak.’
§ 9.2.5 ’Styret skal hvert år, etter nærmere retningslinjer fra departementet, avgi årsregnskap med redegjørelse for resultatene av virksomheten og legge fram forslag til budsjett for kommende år.’





Rektor er styrets leder og har på styrets vegne det overordnede ansvar for og ledelse av, og tilsyn med institusjonens virksomhet og fører tilsyn med denne 
Høgskoledirektøren er øverste leder for den samlede administrative virksomhet ved høgskolen, innenfor de rammer styret fastsetter.  Direktøren er sekretær for styret og har ansvar for saksforberedelse og iverksetting av vedtak. Direktøren har generell anvisnings-
myndighet og er ansvarlig for at den samlede økonomi- og formuesforvaltning skjer i samsvar med departementets bestemmelser og forutsetninger for tildeling av bevilgninger.  
Mål og planer
Høgskolens visjon og mål er nedfelt i ’Strategiplan 2006-, sist revidert 1.11. 2007.  Med utgangspunkt i visjonen ’Annerledes og bedre’ sies bl.a. følgende i planen:
· Høgskolen skal være en møteplass for kunnskapsbygging på tvers av fagdisipliner og framstå som det fremste fagmiljøet i Norge innen logistikk.
· Høgskolen skal ha en forskning som er anerkjent nasjonalt og internasjonalt og som har regional relevans. 
· Høgskolen skal utdanne reflekterte og endringsorienterte kandidater som tilfører samfunnet nye kunnskaper. Den skal være en institusjon hvor læring står i fokus.
· Høgskolen skal ha nær kontakt og samspill med regionens arbeids- og samfunnsliv.

Høgskolen har følgende overordnede plandokumenter:
· Strategiplan 
· Årsplan/budsjettfordeling
· Rapport og planer (til departementet)
· Styrets årsberetning 
· Årsrapport om studiekvalitet
· Årsrapport om læringsmiljøet
· Sikkerhetspolicy – inn i IT sin prosess?

I tillegg kommer sektorspesifikke plandokumenter for ulike funksjonsområder.

Høgskolens strategidokumenter klargjør de langsiktige mål og årsplanene har konkrete, operasjonelle mål.  Formulering av mål og resultatkrav i plandokumenter er utgangspunkt for mål- og resultatstyring i virksomheten. Planene evalueres og revideres jevnlig og de ligger til grunn for den kontinuerlige kvalitetssikringen av studie- og læringsmiljøet.  
Sikkerhetspolicy
HiM skal ha en sikkerhetspolicy som definerer mål og hensikt, ansvar og overordnede krav.
I tillegg gir denne en oversikt over styrende dokumenter vedrørende informasjonssikkerhet.
Prosesseierskap
Høyskoledirektøren har det overordnede ansvaret for å koordinere arbeidet med den årlige kvalitetsrapporten til styret.  I det konkrete arbeidet er det naturlig med et nært samarbeid med studieutvalget.  Underlaget til rapporten kommer fra avdelingene når det gjelder undervisningsprosessene og fra de enkelte prosesseierne for alle de øvrige prosessene. Alle tidsfrister for levering av stoff til rapporten må være klargjort fra direktøren (se årshjul).
Læringsmiljøutvalget er gitt et spesielt ansvar for å overvåke og rapportere om kvaliteten i læringsmiljøet.  Læringsmiljøutvalgets arbeid og ansvar er beskrevet i § 4-3 i ”Lov om universiteter og høyskoler” og er dessuten nedfelt i mandat og vedtekter for høgskolens læringsmiljøutvalg.
Rektor og høyskoledirektør har ansvar arbeidsprosessen styring og koordinering, og styret er involvert i alle arbeidsområdene som inngår i prosessen.for hovedlinjene i høgskolens plan- og budsjettarbeid, herunder revisjon av strategiplanen Strategisk plan som utarbeides hvert tredje år er grunnlag for arbeidsprosessen.
Sikkerhetsansvarlig har på vegne av høgskoledirektøren ansvaret for at sikkerhetspolicy holdes oppdatert og etterleves.
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Læringsmiljø-utvalg
	Høst
	Mal for kvalitetsrapport (*)
Årsrapport om studiekvalitet (*) Årsrapport om læringsmiljøet (*)

	2 
Revidere strategiplan
	
Rektor
Direktør
	
Dekanene
	
Høst
	
Årshjulet (*)

	3 
Utarbeide forskningsmelding
	
Rektor
	
Dekanene
	
Vår
	
Melding om forskningsvirksomheten

	4
Utarbeide plan- og budsjettdokumenter
	
Direktør
	Økonomi- og personalkontoret
Dekanene
Adm.enheter
	Høst-vår
	Rutine for budsjettutarbeidelse (*)
Rapport og planer (”blå bok”)

	5 Økonomiforvaltningrapportering og oppfølging
	
Styret
Direktør
	Økonomi- og personalkontoret
Dekanene
Adm. enheter
	Høst-vår
	Interne hovedregler for økonomi-forvaltningen (*) 
Rutine rapportering driftsdata DBH (*)
Rutine rapportering driftsdata SSB (*)

	6 
Utarbeide styrets årsberetning
	
Direktør
	
Økonomi- og personalkontoret
	
Vår
	
Årsberetning og regnskap



	7
Revisjon av kvalitetssikringssystemet
	
Rektor
Direktør
	Rektor 
Studiesjef 
Dekanene
Adm. ledere
	
	
Vedlikehold av kvalitetssikringssysemet og redaktøransvar (*)

	
8
Revidere
etiske retningslinjer
	
Rektor
Direktør
	
Økonomi- og personalkontoret
Arbeidsmiljøutv.
	
	
Etiske retningslinjer (*)
Månedens etiske tips

	9
Revidere handlingsplan for studenter med ned-satt funksjonsevne
	
Styret
Direktør
	Studiesjefens kontor
Avdelingsadm.
Læringsmiljøutv.
	
Høst
hvert andre år
	

Handlingsplan 2007 2009 (*) (*)

	10
Sikkerhetspolicy
	
Direktør
	IT-sjef
Direktør
	Kontinu-erlig
	
Retningslinjer



Prosesser og aktiviteter som er knyttet til styring og koordinering er i stor grad tidsstyrte.  Slike prosesser er det naturlig å beskrive i et årshjul og årshjulet nedenfor gir en oversikt over når i kalenderåret de forskjellige aktivitetene finner sted.  
Årshjulet beskriver styringssløyfen for høgskolen og viser hvordan planprosessen med budsjett og årsplan evalueres hvert år for å forbedre kvaliteten i arbeidet. Hver høst rapporteres det til høgskolestyret, som bruker rapporten i sin evaluering av virksomheten og som grunnlag for nye planer og prioriteringer.

[image: aarshjul]


Måling og rapportering
Høyskoledirektøren har det overordnede ansvaret for å koordinere arbeidet med den årlige kvalitetsrapporten til styret.  I det konkrete arbeidet er det naturlig med et nært samarbeid med studieutvalget.  Underlaget til rapporten kommer fra avdelingene når det gjelder undervisningsprosessene og fra de enkelte prosesseierne for alle de øvrige prosessene..

Hvert år skal det lages en åÅrsrapport om studiekvalitet som legges fram for styret.  Denne rapporten er sentral i høgskolens arbeid med styring og koordinering.  Rapporten bygges opp som en selvevaluering av virksomheten gjennom det siste studieåret.  Rapportens innhold får en forskyvning med et halvt år bakover i tid i forhold til budsjettperioden, som følger kalenderåret, men denne forskyvningen er nødvendig for å få framstilt og behandlet rapporten i alle aktuelle organer og få brukt den som et praktisk og nyttig verktøy under årsplanlegging og budsjettfordeling i styret.
Grunnlaget for rapporten er blant annet tilbakemeldingene fra kvalitetsteamene og avdelingene når det gjelder studieprosessene og fra prosesseierne for de øvrige prosessene i virksomheten.  Disse tilbakemeldingene skal ved siden av å rapportere data fra måling av sentrale kvalitetsindikatorer også inneholde egne vurderinger og forslag til tiltak for å forbedre kvaliteten i arbeidet.  Den endelige kvalitetsrapporten vil være et godt grunnlag for utarbeidingen av detaljerte og prioriterte handlingsplaner for neste kalenderår og et nyttig verktøy for styret i fordelingen av budsjettet. Styrets oppgave er å vurdere eksisterende aktiviteter og eventuelt sette i gang nye tiltak innenfor den budsjettrammen institusjonen har til rådighet.  Innholdet i kvalitetsrapporten vil også være et nyttig underlag for den øvrige rapporteringen som høgskolen er pålagt.  
Læringsmiljøutvalget er gitt et spesielt ansvar for å overvåke og rapportere om kvaliteten i læringsmiljøet.  Læringsmiljøutvalgets arbeid og ansvar er beskrevet i § 4-3 i ”Lov om universiteter og høyskoler” og er dessuten nedfelt i mandat og vedtekter for høgskolens læringsmiljøutvalg.

[bookmark: _Toc197155047]3.2 	UndervisningUtdanning
Studiene som høgskolen tilbyr, er beskrevet i studieprogram som styret gir sin tilslutning til. Høgskolen tilbyr følgende studier:
· Årsstudier og videreutdanninger
· Bachelorgradstudier
· Mastergradstudier
· Doktorgradstudium, (forskerutdanning)

Uansett hvilket nivå det er på undervisningenutdanningen, vil studieprogrammene bestå av et sett med fag/emner som skal planlegges, gjennomføres og evalueres etter en felles mal.  
Mastergrads- og doktorgradsstudier tilbys på grunnlag av spesielle søknader som er godkjent sentralt av NOKUT og som bestemmer faglig innhold og kvalitetskrav i disse studiene.   
Forskerutdanningen (doktorgradsstudiet), er spesiell ved at all undervisningen foregår som individuell veiledning og gjennom spesielle egne doktorgradsemner og –seminarer.  Doktorgradsutvalget har ansvar for forskerutdanningen.
Utvikling og vedlikehold av høgskolens studieprogram utføres i avdelingene hvert år. Studiehåndboka Studieprogrammet revideres utarbeides og legges fram for styret for godkjenning i desember., og senest innen utgangen av februar året etter. Studieutvalget kvalitetssikrer og godkjenner studieplaner for alle studier, unntatt for doktorgradsutdanningen. Denne kontinuerlige studie- og fagutviklingen er beskrevet som en egen støtteprosess 5.


Mål for studier 
Studie- og undervisningsprosesser sammen med evaluering og kontinuerlig bedring av studiekvaliteten er en sentral del av all aktivitet ved høgskolen.  I ’Strategi- og handlingsplan 2002-2007’ er det gitt følgende mål og kvalitetskriterier for undervisning og læring:
· Høgskolen sin hovedoppgave er å utdanne gode kandidater med et reflektert faglig engasjement. Den skal være en institusjon hvor læring står i fokus.
· Det utvikles møteplasser for pedagogisk erfaringsutveksling og diskusjon mellom ansatte og studenter. Det settes av midler til prosjekter knyttet til pedagogisk utviklingsarbeid og bedring av studiekvalitet.
· Høgskolen vil holde fast ved et mål om forskningsbasert undervisning.
· Høgskolen vil legge til rette for studentsentrerte læringsprosesser med bruk av problembasert læring, gruppearbeid og selvstyrt læring.  Det legges vekt på trening i skriftlig og muntlig kommunikasjon. 
· Alle nye studenter skal få tilbud om kurs i studieteknikk, i bruk av bibliotekets ressurser og brukerkurs i IT. Opplæring i bibliotek- og informasjonskunnskap skal integreres i undervisningen.  
· Høgskolens lokaler og utstyr skal være tilgjengelig for studentene hele døgnet

I serviceerklæringen for høgskolen knyttes mål og oppgaver for undervisningen sammen med krav og forventninger til studentene.  
· Høgskolen i Molde skal utdanne høyt kvalifiserte kandidater på sine fagfelt og skal gi sine studenter en utdanning som setter dem i stand til å gå inn i de yrker og oppgaver som utdanningene er rettet mot. 
· Høgskolen skal utvikle generelle akademiske og yrkesetiske holdninger og ferdigheter som gjør studentene i stand til å vedlikeholde og utvikle sin egen kompetanse i takt med de utfordringer de møter i yrkeslivet.
· Høgskolen skal ha et godt studie- og arbeidsmiljø der studenter og ansatte trives og har respekt for hverandre.  Arbeidsmiljøet skal stimulere til faglig og pedagogisk samarbeid

Andre forhold som er av betydning for undervisningen:
· Inntakskvalitet på studentene som for en stor del er bestemt av nasjonale inntaksregler og vår egen rekrutteringsprosess  
· Den pedagogiske, faglige og forskningsmessige kompetansen som de aktuelle faglærerne besitter 
· Velfungerende og sikre informasjonskanaler mellom høgskolens ansatte og studentene
· Læringsmiljøet er en sum av mange faktorer og er nærmere definert i ”Lov om universiteter og høyskoler” § 4.3-2.  I tillegg kommer studentenes egenaktivitet i læreprosessene og i forskjellige tillitsverv (Tinget og Studentsamfunnet) og Studentsamskipnadens forskjellige velferdstilbud.  Læringsmiljøet blir evaluert og videreutviklet av Læringsmiljøutvalget (LMU)

Prosesseierskap
Ansvarlig faglærer har ansvar for planlegging, gjennomføring og evaluering av undervisningen i sine fag/emner.
Studieleder sammen med kvalitetsteamet har ansvaret for å planlegge, kvalitetssikre og videreutvikle de enkelte studieprogrammene.
Dekanen og avdelingsrådet har ansvaret for å kvalitetssikre og videreutvikle avdelingens totale studietilbud i et samarbeid med studieutvalget.
Sentrale prosesser
Arbeidsområdet for undervisning utdanning omfatter arbeidsprosessene:
2.1	Ordinære studier
2.2	Forskerutdanning
2.3	Etter- og videreutdanning
2.4	Evaluering av undervisning og læring

[bookmark: _Toc197155048]3.2.1	Ordinære studier
Prosessens aktiviteter
	
Arbeidsprosess:
	
3.2.1 Ordinære studier
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008


	Omfatter:
	All den undervisning som tilbys som en del av høgskolens vedtatte studieprogram.  

	Relaterte dokumenter:
	Forskrift om skikkethetsvurdering i høyere utdanning 
Forskrift 10.oktober 2005 nr. 1191 om opptak til universiteter og høyskoler – krav om politiattest for helsefagutdanninger
Studiehåndboka
Forskrift om bachelorgraden (*)
Forskrift om opptak til mastergrad og videreutdanninger/emner på mastergradsnivå (*)

	

	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktør:
	
Tidspunkt
	
Lenker

	1 Semesterplanlegging
	Dekan
	Avdelingsadm-inistrasjonene
	I god tid før semesterstart
	Rutine aktivitetsplan (*) 
Rutine time- og romplan (*)

Rutine eksamensplan (*)
Rutine sensurplan (*)

	2 
Emne – og undervisnings-planlegging
	Ansvarlig faglærer 
	Faglige ansatte 
Studenter
	I god tid før semesterstart
	Mal for emneplan (*)
Retningslinjer for utdanningsplaner (*)


	3 
Gjennomføring av planlagt undervisning
	Ansvarlig faglærer
	Faglige ansatte
Hjelpelærere Studenter
	I undervisnings-periodene
	Kurs-/eksamensplan ØIS
Retningslinjer for referanser og litteraturlister (*)
Fronter HiMolde info (*)
Fronter lærerveileder (*)


	4
Gjennomføring av praksisstudier
	
Ansvarlig faglærer
	
Faglige ansatte 
Studenter 

	
I undervisnings-periodene
	Retningslinjer for støtte til reiser og ekstra boutgifter (*)
Bil og bo-skjema praksisstudier (*)
Retningslinjer for skikkethetsnemnda (*)
Rutine for informasjon ved skikkethetsvurdering (*)
Generelt om ordningen med skikkethetsvurdering (*)
Retningslinjer for saksgang ved skikkethetsvurdering (*)
Retningslinjer for institusjonsansvarlig for skikkethetsvurdering (*)
Tvilsmelding - skikkethet (*)

	5
Vurdering av studentenes kunnskap (eksamen og sensur)
	Ansvarlig faglærer 
Ekstern sensor
	Ansvarlig faglærer
	Innen tre uker etter avholdt eksamen
	Forskrift om eksamen (*) / 
Examination regulations (*)
Rutiner for oppmelding til eksamen (*)
Regler for eksamenskandidater (*)
Kvalitativ beskrivelse av karaktertrinnene (*)
Rutine ved klage på karakterfastsetting (*)
Retningslinjer for klagenemnda (*) 
Retningslinjer for evaluering av eksamen og bruk av ekstern sensor (*)
Retningslinjer for eksamensansvarlige ved forsøk på fusk ved eksamen (*)  
Rutine ved særordning til eksamen (*)
Hjelpemidler til eksamen (*)
Retningslinjer for bruk av kilder (*)
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Prosessens aktiviteter
	Arbeidsprosess:
	3.2.2 Forskerutdanning
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Alle administrative og undervisningsmessige aktiviteter som er knyttet til opptak til og gjennomføring av et doktorgradsstudium

	Relaterte dokumenter:
	Forskrift for organisert doktorgradsutdanning (*)
Forskrift forskerutdanning engelsk utgave/General guidelines for the PhD Degree Programme (*)
Procedures for the PhD-programme in logistics (*)
	

	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktør
	
Tidspunkt
	
Linker

	1 
Behandling av søknad om opptak til doktorgradsstudiet
	Leder i doktorgrads-utvalget
	Søker 
Veileder Doktorgradsutvalget
	Ved innkommet søknad
	Rules for Admission to the PhD Degree Programme (*) / Regler for søknad om opptak (*)
Agreement upon admission to the PhD Degree Programme (*) / Avtale om opptak (*)

	2 
Gjennomføring
	Avdelings-administrasjon
	Student Doktorgradsutvalget Kontorsjef
	
	Skjema Progress report (*)
Skjema veilederrapport (*)
Administrative rutiner og sjekkliste (*) 

	3 
Offentlig presentasjon av arbeidet
	Hovedveileder
	Student Hovedveileder Doktorgradsutvalget
	Ett år før planlagt disputas
	


	4 
Oppnevning av bedømmelseskomité
	Leder i doktorgrads-utvalget
	Doktorgradsutvalget Kontorsjef
	Etter godkjent offentlig presentasjon
	Retningslinjer for oppnevning av bedømmelseskomité (*)


	5 
Behandling av søknad om å få avhandlingen bedømt
	Leder i doktorgrads-utvalget
	Student 
Veileder
	
	Skjema søknad for å få avhandlingen bedømt (*)

	6 
Prøveforelesning og disputas
	Leder i bedømmelses-komité 
Rektor
	Student 
Veileder Bedømmelseskomité

	Holdes før disputasen
Disputas holdes seks mnd etter innlevert avhandling, og etter godkjent 
prøveforelesning
	Skjema for innmelding av emne for prøveforelesning (*)
Skjema for sensur (*)

	7
Kreering/Promosjon
	
Styret
	Direktør
Dekan
Informasjonsrådgiver
	
Vår
	
Graduation Seremony
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Prosessens aktiviteter
	
Arbeidsprosess:
	
3.2.3 Etter- og videreutdanning
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	All den undervisning som tilbys som er finansiert gjennom inntekter knyttet til etterutdanning og kurs som en del av høgskolens vedtatte studieprogram.  

	Relaterte dokumenter:
	Studiehåndboka
Regler for oppdragsvirksomhet (*)
Retningslinjer for ekstern finansiert virksomhet (*)
	

	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktør:
	
Tidspunkt
	
Lenker

	1 
Utvikle og tilby etterutdanning og kurs
	Dekan
	Euv-ansatte
Fagansatte
	Hele året 
	Rutine enhet for utadrettet virksomhet (*) 
Rutine studiepoengskurs ved enhet for utadrettet virksomhet (*)



[bookmark: _Toc197155051]3.2.4	Evaluering av undervisning og læring

Evalueringer, både skjemabaserte og mer uformelle, er vesentlige måleteknikker for all undervisnings- og læringsaktivitet.  Kvalitetsforbedring og videre utvikling av prosessen må skje på grunnlag av emneevalueringer, studieprogramevalueringer og eksterne evalueringer. 
Mål og kvalitetskrav
I ’Strategi- og handlingsplan 2002-2007’ heter det:
· Høgskolen vil legge til rette for en systematisk evaluering av undervisning og studieprogram 
· Det utarbeides rutiner for evaluering av enkeltkurs og for den videre oppfølging av evalueringsresultatene i kvalitetsarbeidet ved høgskolen. Ordninger med fag/emneevaluering og referansegrupper gjøres til en integrert del av studieopplegget 
· Det skal skaffes fram kunnskap om kandidatenes jobb- og studiesituasjon etter at de forlater høgskolen
Mer detaljert er det slått fast at:
· Det skal gjennomføres skriftlig sluttevaluering av alle emner/fag ved høgskolen
· Det skal gjennomføres skriftlig sluttevaluering av alle studieprogram ved høgskolen  
· Det skal gjennomføres eksterne evalueringer av studieprogrammenes relevans og nytte i arbeidslivet
· Det skal gjennomføres ekstern evaluering av vurderingsordningene innen alle studieprogram minimum hvert 5. år

Prosesseierskap
Evaluering foregår på flere nivå og mange er ansvarlige for at evalueringsprosessen fungerer slik man ønsker.  
Studentene har ansvar for å delta i evalueringsopplegget.  En lav deltakelse fra studentene reduserer verdien av resultatene betraktelig.
Ansvarlig faglærer har ansvar for evaluering og rapportering av sine kurs (fag/emner).  
Studieleder og kvalitetsteam er ansvarlig for evaluering av de studieprogrammene som studieleder har ansvar for.  
Dekanene har ansvar for å vedlikeholde regler og rutiner i et samarbeid med studieutvalget for evaluering av avdelingens studietilbud og nytten av det i arbeidslivet.
Studieutvalget er ansvarlig for å evaluere høgskolens tjenester overfor studentene, informasjon, rådgivning og service, bruk av regelverk, rutiner for klagebehandling etc.  Videre skal de holde en oversikt over ferdige kandidater og gjennomføre eksterne evalueringer av studieprogrammenes kvalitet i forhold til kravene i arbeidslivet.
Læringsmiljøutvalget gjennomfører periodiske evalueringer av læringsmiljøet.

	
Arbeidsprosess:
	
3.2.4 Evaluering av undervisning og læring
	Revisjon: 2


	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Evaluering av emner, studier og studieprogram ved høgskolen.

	Relaterte dokumenter:
	

	
Aktiviteter:
	
Ansvar 
	
Aktør:
	
Tidspunkt
	
Lenker

	1 
Underveis-evaluering av fag/emne
	Dekan
	Faglærere og studenter
	Underveis i semesteret
	Rutine for underveisevaluering (*)


	2 
Sluttevaluering av fag/emne

	Dekan
	Faglærere 
Studenter 
Studieledere 
Kvalitetsteam
	Ved fag/emne avslutning etter plan for avd. HS og
ØIS
	Rutine for sluttevaluering (*) 
Skjema for evaluering av emner ØIS (*)
Skjema for evaluering av studieåret  HS (*)
Mal for rapport for sluttevaluering (*)

	3 
Evaluering av studieprogram

	Dekan 

	Kvalitetsteam 
Studieleder 
Studiesjef
	I henhold til plan for evaluering av studieprogram
	Rutine for studieprogram-evaluering (*)


	4 
Evaluering av læringsmiljøet
	Rektor
	Læringsmiljøutvalg

Studiesjefens kontor
	Hvert 5. år
	


	5 
Ekstern evaluering av vurderings-ordningene
	Rektor 
Dekan 

	Studiesjef og studieutvalg
	Jfr. Plan for evaluering av vurderings-ordningene
hvert 5. år
	Rutine for ekstern evaluering av vurderingsordningene (*) 
Mal for rapport for ekstern evaluering av vurderingsordningene (*)



Måling og rapportering
Ansvaret for evalueringsarbeidet i virksomheten er skissert i avsnittet om prosesseierskap og rapporteringen av resultatene følger det samme mønsteret.  Høgskolens opplegg for evaluering og behandling av resultatene er skissert i figuren nedenfor.



Ansvarlig faglærer summerer opp evalueringene for sine kurs og leverer dem sammen med forslag til videre oppfølging til studieleder som igjen samler evalueringsrapportene for alle kursene på de studieprogrammene som vedkommende har ansvar for.  De behandles av kvalitetsteamet og rapporteres videre til dekanen.  Dekanen lager en samlerapport for alle studieprogrammene på avdelingen.  Den går videre til Studieutvalget og direktøren som innlemmer evalueringsrapporten om undervisning og læring i den endelige årlige rapporten om høgskolens kvalitetsarbeid til høgskolestyret.
Selve evalueringsprosessen må også evalueres fra tid til annen og må gi svar på om:
· Mengden er passe
· Spørsmål, utforming og videre behandling er tilfredsstillende.
· Reglene for utvelgelse av kurs for evaluering er hensiktsmessig for å fange opp kurs der kvaliteten i gjennomføringen må følges opp spesielt (for eksempel ved skifte av ansvarlig faglærer og vesentlige endringer i kursinnhold og pedagogikk).
 
Resultatene fra en evaluering av evalueringsprosessen vil gi grunnlag for en vurdering og forbedring av de reglene og det opplegget som er vedtatt for evaluering av emner, studieprogram og læringsmiljø.  Disse anbefalingene legges inn som en del av den årlige kvalitetsrapporten.

[bookmark: _Toc197155052]3.3 	Forskning og formidling
En høy forskningsaktivitet blant de vitenskapelige ansatte er en forutsetning for å kunne gi forskningsbasert undervisning. Forskningsaktiviteten er også en forutsetning for å kunne innfri Stortingets og regjerings mål om at høgskolemiljøene skal kunne bidra til kompetanseutvikling i regionene.  For å øke satsingen på forskning ved høgskolene, er det nå kommet signaler fra UFD om at forskningsaktiviteten framover vil gjenspeiles i budsjettildelingen.    
Høgskolens hovedsatsningsområder for forskning og undervisning er ifølge FOU-melding for 2004:
· Logistikk, herunder petroleumslogistikk, maritim logistikk og helselogistikk
· Informatikk, herunder e-business og bredbånd
· Transportøkonomi, herunder transportmodeller og transportplanlegging 
· Evaluering, herunder næringsutvikling, offentlige virkemidler og nyskaping 
· Samfunn, organisasjon og ledelse, herunder kunnskap, kompetanse og innovasjon
· Helsetjenesteforskning med vekt på kliniske helsefag
	
Den største utfordringen ligger i høgskolens institusjonelle ansvar for tilrettelegging slik at egne ansattes forskningsaktivitet kommer på så høgt nivå som mulig, i kvalitet og volum. Forskningsaktiviteten må koordineres med de øvrige oppgavene som vitenskapelig ansatte har, spesielt undervisning. De faglige ansatte har også administrative oppgaver knyttet til utvikling og tilrettelegging av et godt læringsmiljø for studentene, og til utvikling av et fruktbart fagmiljø blant kollegene og et godt arbeidsmiljø på institusjonen.

Mål og planer
· Høgskolen i Molde ønsker å oppnå status som vitenskapelig høgskole og vil øke den faglige kompetansen til de ansatte gjennom aktiv forskning
· Høgskolen vil ha flere ansatte engasjert i forskning for at flere skal kunne drive forskningsbasert undervisning  
· Den enkelte ansattes forskningsaktivitet skal i størst mulig grad baseres på den enkeltes faglige interesse
· Høgskolens vil øke sin inntjening gjennom forskning
· Høgskolen ønsker fortsatt å rekruttere nyansatte og stipendiater til forskningsvirksomhet
· Høgskolen ønsker at de ansatte skal publisere i godkjente tidsskrift og forlag 
· Høgskolen ønsker å styrke sine rutiner rundt dokumentasjon og formidling av de ansattes forskningsvirksomhet 

Prosesseierskap
I organisasjonsplanen fra 1.august 2005, har styret opprettet et forskningsutvalg med et overordnet ansvar for styring og koordinering av høgskolens forskningsaktiviteter.  Rektor og direktør vil ha et ansvar for å legge de operative forholdene til rette for henholdsvis den faglige og den oppdragsrettede delen av forskningen.  
Konkrete planer og tiltak for den enkelte ansatte må utarbeides av doktorgradutvalget, avdelingene og av enheten for ekstern virksomhet.  Den videre behandlingen vil skje i et samarbeid med Økonomi- og personalkontoret,  der medarbeidersamtaler blir et sentralt verktøy (se også kapitel 3.8 Personalrekruttering og kompetanseutvikling)
Sentrale prosesser
Arbeidsområdet forskning og formidling består av følgende prosesser som er sentrale for forskningsaktiviteten.  
	
Arbeidsområde:
	
3.3 Forskning og formidling
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	All videreutvikling av intern kompetanse gjennom forskning og studier som dokumenteres og formidles gjennom artikler i tidsskrifter, rapporter, foredrag, undervisning etc.

	Relaterte dokumenter:
	Høgskolens strategidokument 
Forskningsaktiviteten ved Høgskolen i Molde (Særtrykk- og arbeidsnotatseriene,
ForskDok, ForskPub og BIBSYS)
Forskningsrådets evalueringsrapporter på ulike fagområder
Forskningsetiske retningslinjer 
UHRs liste over publiseringskanaler 

	
Arbeidsprosess:
	
Ansvar 
	
Aktør:
	
Tidspunkt
	
Lenker

	1 
Initiering av forskning
	Rektor
Dekan
	Dekan
Forskningsutvalg 
Faglige ansatte Bibliotek
	
	Retningslinjer for støtte til forskerutdanning (*) 
Retningslinjer for tildeling av forskertermin (*)
Retningslinjer for støtte til utenlandsopphold (*) 
Retningslinjer Arbeidsavtaler for faglige ansatte ØIS (*)
Retningslinjer Arbeidsavtaler for faglige ansatte HS (*)
Prosedyre for innretning av HøgskoleStipendiatMidler (*)

	2 
Publisering av forskning
	Rektor

	Faglige ansatte Dekan  Bibliotek
	
	 Incentiver for forskning og formidling (*)


	3 Forskningsprosjekter 
	Rektor 
Direktør 
Møreforskning
	Dekan 
Prosjektleder
Faglige ansatte                  
	
	Retningslinjer for eksternt finansiert virksomhet ved HIM (*)

	4 
Evaluering
	Forsknings-utvalget
	Dekan
Faglige ansatte 
	September
	




Måling og rapportering
Utgifter forbundet med at ansatte har forskningsoppgaver blir helt eller delvis dekket over høgskolens budsjett.  Høgskolen har spesielle insentiv- og støtteordninger som skal bidra til økt forskning.  Fokus i målingen av aktiviteten må rettes mot hensikten med tiltakene for å se om den ønskede effekten er oppnådd. 
Forskningsutvalget er ansvarlig for at det blir utarbeidet en årlig en rapport over forskningsaktiviteten ved høgskolen som gir grunnlag for en årlig evaluering av forskningsaktivitetene. Den er basert på en relativt enkel telling av siste års forskningsproduksjon.  Rapporten inneholder oversikt over skriftlige arbeider, hentet fra bibliotekets databaser og gruppert i tråd med U&Rs liste over publiseringskanaler.    Dessuten inneholder rapporten opplysninger om deltakelse på faglige konferanser, organiserte opphold ved andre institusjoner og deltakelse i doktorgradsprogram.  

En slik rapport bør vurdere den utførte forskningen i lys av de ressursene som er brukt og den verdien og de inntektene som er generert for høgskolen. 

[bookmark: _Toc197155053]3.4 	Ekstern virksomhet 

Ekstern virksomhet er her definert som den delen av høgskolens faglige virksomhet som er finansiert gjennom inntekter knyttet til gjennomføring av de aktuelle prosjektene.  Dette er aktiviteter som skjer i tillegg til de oppgaver som forventes løst innenfor høgskolens ordinære budsjettildeling.  Virksomheten er styrt gjennom ’Retningslinjer for eksternt finansiert virksomhet’ som ble vedtatt av styret i møte 21.april 2005. 
Det meste av virksomheten er basert på et avtalefestet samarbeid med en eller flere eksterne samarbeidspartnere, og kan være initiert enten av samarbeidspartnere eller av høgskolen selv.  Høgskolen kan også utvikle egne studie- og kurstilbud som finansieres ved deltakeravgift.  De vanligste typene prosjekter er gjennomføring av undervisning/studier på oppdrag fra andre, undervisning finansiert av deltakeravgift, bestilte eller egeninitierte kurs og konferanser og eksternt finansierte forsknings- og utviklingsoppdrag
Mål og planer 
Ekstern virksomhet skal omfatte alle fagområder. I høgskolens ’Strategi- og handlingsplan 2002-2007’ heter det:
· Høgskolen vil prioritere å styrke innsatsen innen etter- og videreutdanning
· Høgskolen vil samarbeide med bedrifter og private og offentlige organisasjoner for å utvikle relevant innhold og organisering av etter- og videreutdanningstilbud
· Det skal utvikles insentivordninger som stimulerer avdelingene til sterkere engasjement i etter- og videreutdanning og systemer som belønner faglig ansatte som arbeider med etter- og videreutdanning
· Høgskolen vil utvikle modulbaserte mastergradsopplegg som etter- og videreutdanning
· Høgskolen vil samarbeide med Molde Kunnskapspark for å bidra til økt verdiskapning i regionen 
· Høgskolen vil samarbeide med Møre og Romsdal fylkeskommune og med høgskolene i fylket for å videreutvikle kompetansemiljø som kan framstå som faglige kraftsentra for regional næringsutvikling

Prosesseierskap, ansvar og roller
Enhet for utadrettet virksomhet (EUV) har en sentral plass i utøvelsen av ekstern virksomhet. Seksjonen er organisert direkte under høgskoledirektøren.  Alle henvendelser om etterutdanning og kurs skal kanaliseres til og koordineres av EUV.
De faglige avdelingene har ansvar for at aktivitetene holder betryggende faglig standard. Alle aktiviteter skal ha en faglig ansvarlig, som sammen med EUV har det totale ansvaret for planlegging og gjennomføring av tiltaket.
Arbeidsområdets prosesser
	
Arbeidsområde:
	
3.4 Ekstern virksomhet
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Arbeidsområdet omfatter all virksomhet som er finansiert gjennom inntekter knyttet til aktuelle prosjekter. Det kan være teknisk og organisatorisk arrangement av konferanser og seminarer og prosjekter for ekstern oppdragsgiver som ikke kan kalles forskningsprosjekt, dvs. rene utviklingsoppdrag eller andre oppgaver rettet mot næringsliv eller forvaltning.



	Relaterte dokumenter:
	Regler for oppdragsvirksomhet (*)
Retningslinjer for ekstern finansiert virksomhet (*)


	
Arbeidsprosess
	
Ansvar
	
Aktører
	
Lenker 

	1
Arrangere konferanser og seminarer
	Avd.leder ekstern virksomhet
	Oppdragsgiver,
Faglig gruppe
	Mal arbeidsskjema konferanser (*)
Mal arbeidsskjema- kurs ikke formell kompetanse (*)
Mal arbeidsskjema- kurs formell kompetanse (*)
Mal evalueringsskjema konferanse (*)
Mal tilbudsbeskrivelse EUV (*)

	2 
Initiere og gjennomføre prosjekter
	Avd.leder
Ekstern virksomhet
	Initiativtakere,
Prosjektleder
Prosjektgruppe,
Økonomikontor. 
EUV-ansatte
	Mal for registrering av prosjekt (*)
Mal for kontrakt  (*) 
Mal for avtale (*)





Måling og rapportering
Alle aktivitetene som tilbys gjennom den eksterne virksomheten og EUV evalueres etter egne opplegg.  Virksomheten representerer en stor del av høgskolens tilbud om kompetanse og tjenester til samfunnet og næringslivet omkring og omfanget av virksomheten sier noe om hvorvidt målet om øket samfunnskontakt er nådd.  Videre har virksomheten som mål å bidra med inntekter til høgskolen og måling av netto økonomisk resultat vil alltid være en viktig indikator på hvor effektiv og god virksomheten er.
Den eksterne virksomheten summerer opp og rapporterer til direktøren om kvaliteten i tilbudene.  Rapporten inneholder på vanlig måte en egen vurdering av virksomheten og forslag til tiltak og endring i rammebetingelser som kan bidra til å forbedre aktiviteten.

[bookmark: _Toc197155054]3.5	Studie- og fagutvikling

Støtteprosessen omfatter arbeidet med høgskolens produktutvikling og pågår gjennom store deler av studieåret.  Arbeidet faller sammen med og avhenger av årshjulet for evaluering og rapportering.  Oppfølging av evalueringsresultatene vil fungere som input til arbeidet med studie- og fagutvikling.
Mål for prosessen
I denne prosessen blir hele produkttilbudet for det kommende studieåret utviklet og beskrevet.  
I tillegg vil en ha direkte trigger for endring og utvikling av studietilbudet i evalueringene fra studenter og ansatte, markedet og myndighetene, (se prosessen for evaluering og rapportering av evalueringsresultat).
Prosesseierskap
Studieleder og kvalitetsteam har ansvar for utvikling og forbedring av studieprogram.  Dekanen og avdelingsadministrasjonen samler forslagene som vedtas av styret i årets siste møte. 
Prosessens aktiviteter
	
Støtteprosess:
	
3.5 Studie- og fagutvikling
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Alle prosser for utvikling og forbedring av høgskolens totale studietilbud.  Det forberedende arbeidet foregår i avdelingen.

	Relaterte dokumenter:
	Studiehåndbok, rammeplaner/fagplan og kvalitetsrapporter.  
Søkerhåndbok NOKUT
Forskrifter om akkreditering, evaluering og godkjenning etter lov om universiteter og høgskoler

	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktører
	
Tidspunkt
	
Lenker

	1 
Revidere eksisterende studiehåndbok 
	Dekan

	Studieledere Kvalitetsteam
	Ny studiehåndbok skal være ferdig 15.februar
	Retningslinjer for revidering av eksisterende studieprogram (*)
Mal for beskrivelse av studieprogram (*) 
Mal for beskrivelse av emne (*) 

	2 
Etablere nytt studieprogram, lavere grad
	Dekan 

	Faglærere, studieledere kvalitetsteam

	Forslag til programbeskrivelse med ressursbehov skal være ferdig 1. desember
	Retningslinjer for etablering av nye studietilbud (*)
Mal for beskrivelse av studieprogram (*)
Mal for beskrivelse av emne (*)

	3 
Etablere nytt master- eller doktorprogram
	Rektor
	NOKUT
KD
	I god tid før planlagt start av studietilbudet.
	





Måling og rapportering
Evaluering er beskrevet i kapitel 3.2.2. Studentenes mening om studietilbudet blir hørt gjennom evalueringer av enkeltemner og program, gjennom tilfredshetsundersøkelser i intern og nasjonal regi og gjennom daglig kontakt med fagpersoner og administrasjon.  En formell registrering og telling av klager på undervisning og saksbehandling kan være en god indikator på kvaliteten.
Studietilbudet skal holde et høyt faglig nivå.  Uteksaminerte kandidater skal sitte inne med en viss faglig kompetanse i tillegg til etiske og sosiale standarder og holdningerlæringsutbytte målt i kunnskap, ferdigheter og kompetanse som er av betydning for det samfunnet og arbeidslivet som de skal fungere i.  

[bookmark: _Toc197155055]3.6 	Rekruttering

Med den nye budsjettmodellen for universiteter og høgskoler har og den økte konkurransen om studentene, har rekrutteringsprosessen blitt av strategisk betydning for institusjonen.  Det er viktig å ha gode nok studenter til enhver tid.
Mål og planer:
· HiM skal være et høyt prioritert studiested
· Måltall for antall nye studenter på de forskjellige studieprogrammene (vedtatt av styret)
· Flest mulig studenter med best mulig faglig og interessemessig bakgrunn for å gjennomføre studiet

Prosesseierskap
Styret vedtar måltall for opptak på studieprogrammene og en strategi for markedsføring av høgskolens studietilbud.  Prorektor har et særlig ansvar for markedsføring og rekruttering Informasjonsrådgiveren Informasjonssjefen har det operative ansvaret for utarbeiding av informasjon og brosjyremateriell som underlag for søkernes vurdering og valg av studium og studiested.  Brosjyremateriell og markedsføring skjer på grunnlag av styrets vedtatte informasjonsstrategi.  
Studiesjefens kontorInformasjonssjefen har ansvaret for å koordinere og styre prosessen.

	
Støtteprosess:
	
3.6 Rekruttering av studenter
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Alt arbeid med rekruttering av studenter til høgskolens forskjellige studieprogram, både i forbindelse med sentralt opptak og i forbindelse med våre egne interne rekrutterings- og opptaksprosesser for videreutdanninger, doktorgrad- og masterstudier.

	Relaterte dokumenter:
	Forskrift om opptak til grunnutdanninger ved universitet og høgskoler, 
SO søkerhåndbok, 
Forskrift om opptak til mastergradsstudiet (*) 
Forskrift om doktorgradsstudiet ved Høgskolen i Molde (*)  
Retningslinjer for opptak emnestudenter (*).  

	
Aktiviteter
	
Ansvar
	
Aktør
	
Tidspunkt
	
Lenker

	1 
Informasjon om studietilbud
	Prorektor/
Direktør

	InformasjonsrådgiverInformaasjons-
medarbeidere
Avdelings-administrasjon 
Studiesjefens kontor 
Studenter
	Hele året
	Rutine rekruttering nasjonalt (*)
Rutine rekruttering internasjonalt (*) 





	2
Rekrutterings-oversikt
	Studiesjef 
Studieutvalg
	Studiesjefens kontor
	September
	Rutine rapportering av opptakstall NSD (*)
Rutine rapportering søkertall NSD (*)

	3 
Evaluere effekt av tiltak i markedsføringen
	Direktør

	Informasjons-
medarbeidere
Ansatte på studie-
sjefens kontor
	Høst
	Rutine evaluering av rekruttering (*) 




Måling og rapportering
Antall studenter som er tatt opp på de forskjellige studieprogrammene sier noe om hvor vellykket rekrutteringsprosessen har vært.  Data hentes ut fra Samordnet opptak og/eller fra egne registreringer.  Effekten av forskjellige markedsføringstiltak må selvevalueres og studenter kan fortelle hva som fikk dem til å søke utdanning ved Høgskolen i Molde.  Inntakskvaliteten på studentene kan måles gjennom en oversikt over gjennomsnittlig, beste og dårligste karakter- og opptakspoeng for hvert studieprogram.  Noen studenter forsvinner igjen fra høgskolen i løpet av det første semesteret.  Det kan være av verdi å vite hvorfor de har ombestemt seg og gir avkall på den tildelte studieplassen.
Rapporteringen av resultatene fra rekrutteringsprosessen vil avdekke sviktende søkning og inntakskvaliteten på studentene i forhold til tidligere år.  Rapporten må foreslå tiltak som skal gjøres gjeldende for neste rekrutteringsrunde for å bedre situasjonen.

[bookmark: _Toc197155056]3.7 	Internasjonalisering

Internasjonalisering er et satsingsområde og en hovedstrategi for videre utvikling av høgskolen.  Det legges vekt på gjensidig forpliktende institusjonsavtaler som inkluderer student- og lærerutveksling og forskningssamarbeid.  Sabbatsordninger skal stimulere til utenlandsopphold for faglige ansatte.
Mål og planer
I ’Strategi- og handlingsplan 2002-2007’ heter det:
· Høgskolen vil legge til rette for at alle studenter kan gjennomføre utenlandsopphold i løpet av studiet. 
· Høgskolen vil legge til rette for at utenlandske studenter velger Molde som studiested. 
· Høgskolen vil legge til rette for program på engelsk både for utenlandske og egne studenter. Mastergrads- og doktorgradsprogrammene innen logistikk må sikres en internasjonal rekruttering.
· Høgskolen vil etablere overgangsordninger til mastergrad i utlandet for alle fag
· Høgskolen vil stimulere til å arrangere internasjonale konferanser.


Prosesseierskap
Studiesjefen har det overordna ansvaret for arbeidet med internasjonalisering. Arbeidet vil foregå i nært samarbeid med avdelingene. Det er utarbeidet en handlingsplan for internasjonalisering hvor mål og tiltak for arbeidsområdet fremkommer.
Prosessens aktiviteter
	[bookmark: prosess_7]
Støtteprosess:
	
3.7 Internasjonalisering
	Revisjon: 3

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Alt arbeid med tilrettelegging og administrasjon for utreisende studenter til utlandet, og innkommende internasjonale studenter. Administrasjon av samarbeidsavtaler og internasjonale programmer.

	Relaterte dokumenter:
	Gjensidige avtaler mellom Høgskolen i Molde og andre undervisningsinstitusjoner. Vedtatte retningslinjer for institusjons- og programsamarbeid.
Lånekassens forskrifter 
Høgskolens nettsider 

	
Aktiviteter:
	
Ansvar 
	
Aktør:
	
Tidspunkt
	
Lenker

	1 
Utarbeide informasjon om tilbud og muligheter
	Studiesjef Dekan

	Ansatte på
studiesjefens kontor, avdelingene
og informasjons-rådgiver
	Ved nye og endrede tilbud. I forkant av opptak
	Informasjon til studenter som søker utlandet (*) 

Informasjon til innkommende studenter

	2 
Utarbeide og vedlikeholde institusjonsavtaler
	Rektor 
Dekan 
Studiesjef

	Ansatte på studiesjefens kontor og avdelingene.
	Ved ny avtale, utløp av gamle avtaler
	Rutine avtaler (*) 
Rutine avtaleinngåelse (*)


	3 
Administrasjon av innstudenter
	Studiesjef Dekan

	Ansatte på studiesjefens kontor og avdelingene 
SFRN
ESN-faddere 

	Før og ved ankomst,  gjennom oppholdet, ved avreise og etter endt utdanning
	Rutine studenter inn (*)
Rutine søknader (*)
Rutine utsending av informasjonsmappe (*)
Rutine registrering i MSTAS (*)
Rutine mottak utenlandske studenter(*)
Rutine innhold i infomappe (*)
Rutine Checklist ERASMUS/NORDPLUS students(*)
Rutine Checklist Quota Scheme students (*)
Rutine Checklist self-financed students (*)
Rutine kvote – selvfinansierende (*)
Rutine oppfølging av internasjonale studenter (*)
Rutine application for renewal of residence permits (*)

	4 
Administrasjon av utstudenter
	Studiesjef
	Ansatte på studiesjefens kontor 
Internasjonal
koordinator
	Ved avreise og gjennom oppholdet
	Rutine studenter ut (*) 
Rutine veiledning (*)
Rutine studenter til Australia (*)
Rutine studenter til Westminster-Arnheim (*)
Rutine søknadsprosessen (*)
Rutine Erasmus mobilitet (*)
Rutine rapportering Erasmus midler (*)
Rutine ved avreise etter endt utdanning




Måling og rapportering
Omfanget av internasjonalisering kan delvis måles ved å telle antall studenter inn og ut og antall utvekslinger av faglig ansatte som har funnet sted.
Rapporteringen av aktiviteten i den årlige årsrapporten om studiekvalitet og sees i forhold til handlingsplanens mål og tiltak.må inneholde en vurdering av de forskjellige utvekslingsavtalene som høgskolen har inngått med de samarbeidende institusjonene.

[bookmark: _Toc197155057]3.8 	Personalrekruttering og kompetanseutvikling

Støtteprosessen skal tilpasse og dimensjonere personellressursene til enhver tid, både i forhold til endringer i strategiske mål og handlingsplaner og til endringer i studenttilgang, emner og studietilbud.
Like viktig som nytilsettinger er oppbygging og tilføring av ny kompetanse hos de som allerede er ansatt. Fokuset må derfor være balansert.  
Medarbeidersamtaler er et viktig verktøy for å kartlegge ansattes preferanser og planer for videre faglig og pedagogisk utvikling. Studentenes evalueringer kan også avdekke behov for faglig og pedagogisk kompetanseheving. Faglig utvikling kan skje gjennom egne studier, eksterne kurs og forskningsrelaterte oppgaver. Pedagogisk utvikling kan skje gjennom tilbud om kurs i universitetspedagogikk og kollegabasert veiledning.
Mål og planer
Se delmål 4.1, 4.7-4.8 og 4.10 under støtteprosess 3.9.2 Personal- og økonomiforvaltning.
Prosesseierskap
Intern kompetanseutvikling starter med den enkelte ansatte som innenfor sine arbeids- og interesseområder har et ansvar for å komme opp med et begrunnet forslag til egen faglig videreutvikling.
Lederen vil være sentral i arbeidet med å vedlikeholde en oversikt over medarbeiderens behov for faglig kompetanse og videre utvikling. Dette kan samlet sett fungere som en opplæringsplan.
Økonomi- og personalkontoret utarbeider mal for medarbeidersamtaler. Tilsetting av nye medarbeidere skjer på grunnlag av stillingsutlysninger. Tilsettingsprosessen styres delvis av lov- og avtaleverk. 
Aktiviteter i prosessen
	[bookmark: prosess_8]Støtteprosess:
	3.8 Personalrekruttering og kompetanseutvikling 
	Revisjon: 3

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Arbeid med dimensjonering av høgskolens totale personellressurser i tråd med høyskolens behov og personalpolitikk. Kompetanseutvikling på alle nivåer. 

	Eksterne dokumenter/lenker:
	Statens personalhåndbok. 
Forskrift om ansettelse og opprykk i undervisnings- og forskerstillinger
Forskrift om ansettelsesvilkår for stillinger som postdoktor, stipendiat, vitenskapelig assistent og spesialistkandidat.
Tjenestemannsloven med forskrifter.


	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktører
	
Interne dokumenter/lenker

	1 
Utlysing av ledig stilling.
	Stillingens leder
Personal- og økonomidirektør
	Personalmedarbeider
Stillingens leder
Tilsettingsråd/-utvalg/styre
	Budsjett- og plandokumenter (*)
Ledige stillinger (*)

	2 
Søknadsbehandling og tilsetting

	Personal- og økonomidirektør
	Økonomi- og personalkontoret
Avdelingsadministrasjon 
Administrative enheter
Tilsettingsutvalg
Tilsettingsråd
Høyskolestyret
	Retningslinjer for tilsetting i professorater (*)
Handlingsplan for likestilling (*)


	3 
Introduksjon og oppfølging av nye medarbeidere
	Stillingens leder
Personal- og økonomidirektør
	Stillingens leder
Økonomi- og personalkontoret

	Retningslinjer for introduksjon av nytilsatte (*)
Retningslinjer arbeidsavtale faglig ansatte ØIS (*) 
Retningslinjer arbeidsavtale faglig ansatte HS (*)

	4 
Kompetanseheving
	Stillingens leder
Personal- og økonomidirektør
	Faglig og administrativt ansatte
Økonomi- og personalkontoret

	Strategiplan (*)
Retningslinjer for tildeling av forskningstermin (*)
Retningslinjer for støtte til utenlandsopphold (*)
Retningslinjer for støtte til forskerutdanning (*)
Førstelektorprogram (*)

	5 
Sikring av nødvendige data
	Personal- og økonomi-direktør
	Økonomi- og personalkontoret

	EPhorte (*)
Recruiter (*)



Måling og rapportering
Det vil være et mål på kvaliteten om høyskolen til enhver tid har de medarbeiderne og den kompetansen som trenges på alle nivå i organisasjonen. Måling og rapportering for øvrig er mulig basert på data som samles inn i rekrutteringsverktøyet (for tiden Recruiter) og ePhorte gjøres i forbindelse med årsrapporten.  
[bookmark: _Toc197155058]3.9 	Tjenester og infrastruktur 
Støtteprosessen for tjenester og infrastruktur omfatter arbeidsprosessene:
9.1	Stabstjenester
9.2	Personal- og økonomiforvaltning
9.3	Studieadministrative tjenester
9.4	Bibliotektjenester
  9.5 IT-tjenester
[bookmark: _Toc197155059]3.9.1	Direktørens stabstjenester

Direktørens stab utfører sentrale sekretariatstjenester og direktøren er ansvarlig for kvaliteten og effektiviteten i tjenestene.  Høgskolens årsplaner inneholder konkrete mål for tjenesten.

Aktiviteter i prosessen
	
Arbeidsprosess:
	
3.9.1 Direktørens stabstjenester
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Alt arbeid som er knyttet til sentrale servicefunksjoner.

	Relaterte dokumenter:
	Arkivlov med forskrifter
Offentlighetsloven
Veileder i offentlighetsloven
Forvaltningsloven
Personopplysningsloven

	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktører 
	
Lenker

	1 
Utvikle informasjons-materiell for interne og eksterne mottakere
	Direktør
	Informasjons-rådgiver
	Rutine for informasjonsmateriell internt og eksternt (*)



	2 
Sentralbord- og ekspedisjonstjenester 
Innkjøp av kontorrekvisita
	Direktør
	Ansatte i sekretariatet og Økonomi-og
personalkontoret


	Postrutiner (Egne vedtatte regler for distribusjon, egen perm)
Rutine for behandling av henvendelser både direkte og via telefon og andre medier(Egne vedtatte regler for distribusjon, egen perm) 

	3
Innkjøp av kontorrekvisita
	Direktør
	Ansatte i sekretariatet
	

	4 
Sekretariatsfunksjon for styret
	Direktør
	Informasjons-rådgiver
	Rutine for utsending av sakspapirer til styret (*)

	5 
Arkivering og dokumentflyt
	Direktør
	Ansatte i sekretariatet
	Rutine for arkivdel (*)
Rutine for behandling av ikke arkivverdig post (*)

	6
Dokumentbehandling
	Direktør
	Ansatte i sekretariatet
	Rutine for dokumentbehandling (*)

	7
Brannvern
	
Direktør
	Økonomi-og 
personalkontoret

	Retningslinjer /instruks for brannvernpersonell (*)



Måling og rapportering
Kvaliteten i tjenestene kan avdekkes gjennom en registrering av feil og mangler ved tjenestene.
Tjenestene skal rapportere utført arbeid sammenholdt med mål, planer og ressursbruk i den årlige rapporten om kvaliteten til styret.
[bookmark: _Toc197155060]3.9.2	Personal- og økonomiforvaltning

Tjenestene spenner over et stort område og skal bidra positivt til kjernevirksomheten. Økonomi- og personalkontoret skal følge opp de ansattes og virksomhetens behov, gi lederstøtte og sørge for at krav fra myndigheter blir ivaretatt.  
Fordeling av økonomiske ressurser og dimensjonering av høgskolens personellressurser er viktige støtteprosesser for styring og koordinering av høyskolens virksomhet.  Den praktiske økonomiforvaltningen blir tatt hånd om av Økonomi- og personalkontoret. Her vedlikeholdes budsjett- og regnskapsprosesser som tilfredsstiller Riksrevisjonens krav til virksomhetsstyring og kontroll.  
Mål og planer
Oppgavene utføres på en balansert måte mellom høyskolens behov og myndighetenes krav.

Delmål fra Rapport og planer (Blå bok), hvorav 4.4-4.12 er interne delmål (resultatmål, se planen):
· Høyskolene skal føre en aktiv arbeidsgiverpolitikk som bidrar til å rekruttere og utvikle kompetanse som reflekterer institusjonens oppgaver og ansvarsområder.
· Høyskolen skal gjennom sin personalpolitikk medvirke til et godt arbeidsmiljø og et mindre kjønnsdelt arbeidsliv.
· Høyskolen skal ivareta høy kvalitet i økonomiforvaltningen med fokus på god intern kontroll og effektiv ressursforvaltning som tar hensyn til institusjonens strategiske prioriteringer.
· Høgskolen i Molde skal ha en økonomiforvaltning som tar hensyn til de strategiske prioriteringene ved institusjonene og fremtidige økonomiske bindinger.
· Høgskolen i Molde skal videreutvikle budsjett- og økonomisystemene og sørge for nødvendig opplæring av personalet
· Høyskolen skal ivareta helse, miljø og sikkerhet i utøvelse av virksomheten 
· Høyskolen skal sikre tilgang på fagpersonale med høy og relevant vitenskapelig kompetanse
· Høgskolen i Molde skal gjennom egen personalpolitikk medvirke til et mindre kjønnsdelt arbeidsliv
· Høyskolen skal være en velfungerende IA – bedrift
· Administrativt tilsatte skal ha mulighet til kompetanseheving
· Høyskolens bygninger skal utikles slik at læringsmiljøet ivaretas og arealene utnyttes effektivt
· Høyskolen skal ha miljøledelse som en integrert del av organisasjonens ledelse   
Prosesseierskap
Personal- og økonomidirektøren har ansvaret for økonomi- og personalforvaltningen.
 Aktiviteter i prosessen
	
Arbeidsprosess:
	
9.2 Økonomi- og personalforvaltning
	Revisjon: 002

	
	
	Dato: 26.03.10

	
	
	Godkjent: Personal- og økonomidirektør

	Omfatter:
	Arbeid med innkjøp, budsjett, regnskap, lønn og rapportering.
Personalforvaltning, tekniske tjenester og renhold.

	Eksterne dokumenter/lenker:
	Reglement for økonomistyring i staten.  Bestemmelser om økonomistyring i staten.  
Hovedinstruks om økonomiforvaltningen ved universitet - og høyskoler. 
Rundskriv R-106 (unntak fra bruttoprinsippet). 
Lov om universiteter og høgskoler. 
Statens reiseregulativ. 
Hovedavtalen. 
Hovedtariffavtalen. 
Statens personalhåndbok. 
Ferieloven. 
Statens pensjonskasse. 

	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktører 
	
Lenker

	1 
Innkjøp
	Personal- og økonomidirektør
	Økonomimedarbeider
	Innkjøpsreglement (*) 


	2 
Budsjett og økonomistyring
	Personal- og økonomidirektør
	Økonomimedarbeider
Budsjettutvalget
	Interne hovedregler for økonomiforvaltning (*)
Budsjett og årsplan (*)
Rapport og planer (Blå bok) (*)



	3 
Lønn, honorar og reiseregninger
	Personal- og økonomidirektør
	Økonomi- og personalkontoret
	Interne hovedregler for økonomiforvaltning (*) 

ReiseABC

	4 
Regnskap
	Personal- og økonomidirektør
	Økonomimedarbeider
Avdelingsadm.
	Interne hovedregler for økonomiforvaltning. (*)
Lønn

	5 
Rapportering
	Personal- og økonomidirektør
	Økonomi- og personalkontoret

	Interne hovedregler for økonomiforvaltning (*)
Rapport og planer (Blå bok) (*) 
Mal for årsregnskap og krav til 
rapportering (*)
Retningslinjer for oppsett av årsregnskap (*)

	6 
Personalpolitikk
	Personal- og økonomidirektør
	Økonomi- og personalkontoret
Tillitsvalgte
Mellomledere
Arbeidsmiljøutvalg
	Retningslinjer for introduksjon av nytilsatte (*)
Handlingsplan for likestilling (*) 
Retningslinjer - seksuell trakassering (*)
Retningslinjer kompetanseoppbygging for administrative ansatte (*)
Introduksjon av nytilsatte
Handlingsplan for likestilling 
Seksuell trakassering
Kompetanseoppbygging for administrativt ansatte
Varsling

	7 
Lokale forhandlinger
	Personal- og økonomidirektør
	Økonomi- og personalsjef
Ledere
Tillitsvalgte
	Lønnspolitiske retningslinjer (*)

	8 
Arbeidstid og ferie 
	Personal- og økonomidirektør
	Økonomi- og personalkontoret
	Arbeidstid
Ferie
Permisjoner


	9 
Sykefravær og
inkluderende arbeidsliv

	Personal- og økonomidirektør
Ledere
	Økonomi- og personalkontoret
Ledermøtet/styret
NAVs arbeidslivssenter
	Retningslinjer for et mer inkluderende arbeidsliv (*) 
Mål og tiltak for inkluderende arbeidsliv (*)
HMS-håndbok (*)
Personalpolitiske retningslinjer ved permisjon og sykdom (*)
Rutine for sykemelding (*)
Rutine fraværsmelding (*)
Skjema for egenmelding (*)
Rutine for egenmelding – orientering for arbeidstakere (*)
Rutine oppfølgingsplan for sykemeldte (*)
Inkluderende arbeidsliv (IA) 
IA-tiltak
Sykefravær
Fraværsmelding
Egenmelding
Oppfølging av sykmeldte

	10 
Helse, miljø og sikkerhet (HMS)

	Høyskoledirektør
	Økonomi- og personalkontoret
Arbeidsmiljøutvalget 
Verneombud 
Bedriftshelsetjeneste
Statsbygg
	HMS-håndbok (*) 
Retningslinjer instruks for brannvernpersonell (*)
Rutine varslingsplan (*)
Rutine beredskapsplan ved ulykker og død blant studenter (*)
Rutine beredskapsplan ved ulykker og død blant tilsette (*)
Brannvern
Varsling ved krise/ulykke
Beredskapsplan ved ulykker og død

	11 
Renhold

	Personal- og økonomidirektør
	Renholdsleder 
Renholdere
Renholdsfirma
	Renholdsavtale
Renhold av vinduer mv

	12
Seniorpolitikk
	Personal- og økonomidirektør
	Ledere
Økonomi- og personalkontoret
	Seniorpolitikk ved Høgskolen i Molde (*)

Pensjon




Måling og rapportering
Måling og rapportering av økonomidata skjer til departementet i tråd med de reglene og påleggene som er formulert i reglement for økonomistyringen i staten, samt til DBH. Personaldata blir rapportert til relevante departement, DBH, SSB mv. I tillegg skjer måling og rapportering internt for en rekke områder, bl a regnskapsstatus og sykefraværsoppfølging.
Direkte brukerkontakt og tilfredshetsundersøkelser vil avdekke mangler i tjenestene. Riksrevisjonen reviderer personal- og økonomiforvaltningen på grunnlag av årsregnskapet og interne arkiveringssystemer (Agresso, ePhorte, SAP mv).
[bookmark: _Toc197155061]3.9.3	Studieadministrative tjenester
Høgskolens studieadministrative oppgaver omfatter arbeid med planlegging, markedsføring, koordinering og utvikling av den samlede faglige virksomheten i et tett samarbeid med fagmiljøene.  Oppgavene er varierte og kompliserte og mange av prosessene er svært følsomme overfor kvalitetssvikt.
De studieadministrative oppgavene utføres ved studiesjefens kontor og avdelingsadministrasjonene. Med bakgrunn i den nye organisasjonen vil mye av dDen faglige og administrative kontakten med studentene kunne leggesgjøres i  til avdelingene og ivaretas av faglærerne og av Studentserice. Driftsoppgavene ivaretas av avdelingsadministrasjonene. De overordna oppgavene ivaretas av 
studiesjefens kontor.

Mål og planer
Studieadministrative oppgaver er berørt i de aller fleste av høgskolens mål- og plandokumenter.   
· Høgskolen vil tilby økonomiske og faglige ordninger som oppmuntrer flere studenter til engasjere seg i tillitsverv.
· Tilbudet av studieadministrative tjenester må alltid tilpasses økte krav og nye oppgaver innen undervisning, forskning og formidling.
· Det legges vekt på økt kvalitet, forbedring og forenkling av de administrative rutinene.

Prosesseierskap
Studiesjefen har ansvaret for å legge til rette de studieadministrative systemene FS/Studentweb. Driftsoppgavene skal utføres av avdelingsadministrasjonene.
Aktiviteter i studieadministrasjonen
	
Arbeidsprosess:
	
3.9.3 Studieadministrative tjenester
ved studiesjefens kontor og avdelingsadministrasjonene
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:


	Studieadministrative tjenester er alt arbeid med informasjon, opptak og mottak av nye studenter.  Videre utskriving av vitnemål, disponering av rom, internasjonalisering, rapportering, arkivering og andre tjenester.  Studiesjefens kontor har saksforberedelse for styret.
Studiesjefens kontor har sammen med avdelingene et ansvar for kvalitetsreformen. Studiesjefens kontor har ansvar for utvikling, implementering og oppfølging av kvalitetssikringssystemet.


	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktører
	
Tidspunkt
	
Lenker

	1
Studentservice
	Dekan 
(kontorsjef)
	Kontorsjef
Ansatt på avdelingene
	
Hele året
	

	2 
Informasjon og informasjons-materiell


	Studiesjef 
Dekan
	Avdelingene
Informasjonsrådgiver 
Ansatte på studiesjefens kontor
Ekspedisjonen
	Ved semester-start
	Rutine informasjon ved opptak av nye studenter (*)





	3 
Opptak av studenter


	Kontorsjef/
studiesjef
	Ansatte på avd. adm.
og studiesjefens kontor
Samarbeid med SO
(sentralt opptak) 
Opptaksleder
	Opptak vår og høst
	Rutine for opptak til ordinære studier (*)
Prosedyre opptak av studenter (*) 
Rutine opptak midt i studieåret (*)

Rutine opptak emnestudenter (*)
Rutine informasjon ved opptak av nye studenter (*)
Rutine opptak realkompetanse sykepleie og vernepleie (*)
Rutine opptak realkompetanse transportøkonomi og logisitkk (*)

	4
Mottak av studenter

	Studiesjef 
Dekan 
Leder av studenttinget
	Ansatte på studiesjefens kontor,  avdelingene  
IT-avdelingen  Biblioteket 

Studentsamskipnad 
Stud.org
	Jan.-Aug.
	Rutine mottak av studenter (*)
Rutine ved mottak av nye studenter (*)



	5 
Utdanningsplan for studenter.
	Dekan
	Ansatte på avdelingene 
Faglærere 
Ansatte på studiesjefens kontor.
	Ved semesterstart
	Retningslinjer for utdanningsplaner (*)


	6 
Romdisponering
	Avdelingene
	Ansatte på avdelingene 
	Hele året
	Rutine for drift av rom- og timeplan (*) 

	7 
Eksamen  
	Avdelingene
	Ansatte på studiesjefens kontor 
Ansatte på avdelingene 
	Hele året
	Rutine for: 
- eksamensinformasjon (*)
- eksamensplanlegging (*)
- eksamensgjennomføring (*)
- eksamens etterarbeid (*)

	8 
Vitnemål
	Studiesjef
	Ansatte på studiesjefens kontor 
Avdelingene 
	Ved semesterslutt
	Rutine for vitnemålsproduksjon (*)

	9
Graduation Seremony for Masterstudenter
	
Dekan 
Direktør
	
Informasjonsrådigver
Ansatte på avdelingene
	
Juni
	
Rutiner for gjennomføring

	10 
Rapportering av studentdata  
	Studiesjef
	Ansatte på studiesjefens kontor  og avdelingene
	Årshjul med vesentlige tidspunkter
	Rutine for rapportering driftsdata NSD (*)
Rutine for rapportering driftsdata SSB (*)
Rutine for rapportering til Lånekassa (*) 
Rutine rapportering av opptakstall NSD (*)
Rutine rapportering søkertall NSD (*)


	11 
Arkivering

	Avdeling
	Ansatte i avdelingen
	Hele året
	Rutine for arkivering av studentmapper (*)
Retningslinjer for oppbevaring og kassasjon av eksamensdokumenter (*)

	12
Vedlikehold av 
Kvalitetssikrings-systemet
	Studiesjef
	Ansatte på studiesjefens kontor
Redaktør av Kvase
	Hele året
	Vedlikehold av kvalitetssikringssystemet (*)



Måling og rapportering
De studieadministrative prosessene omfatter tjenester av forskjellig slag både overfor studenter og ansatte.  Brukernes tilfredshet med tjenestene vil være et vesentlig mål på kvaliteten. Slike målinger foretas kontinuerlig gjennom den direkte kontakten mellom brukerne og personellet som ivaretar oppgavene, men kan også utføres som periodiske evalueringer.  Klager på tjenester og saksbehandling vil være et resultat av mer alvorlige kvalitetssvikt og registreres og tas hånd om på en strukturert måte.
Omfanget av aktivitetene måles gjennom forskjellige telleparametere.  Antall studenter som er tilknyttet høgskolen til enhver tid vil bestemme arbeidsmengden.  Antall eksamener som er arrangert og vitnemål som er skrevet ut, likeså.
Den studieadministrative virksomheten skal rapportere de målte ytelsene og sammenholdes med mål, planer og ressursbruk i den årlige rapporten om kvaliteten til styret.

[bookmark: _Toc197155062]3.9.4	Bibliotektjenester

Biblioteket er en tjeneste som omfatter samlingene (bøker, AV-medier, tidsskrifter og digitale ressurser), personalet og lokalet.

Mål og planer
Biblioteket utvikles i tråd med mål som er formulert i høgskolens serviceerklæring og strategi- og handlingsplan. 
· Biblioteket skal til enhver tid være mest mulig oppdatert med hensyn til relevant litteratur og hensiktsmessig utstyr
· Biblioteket skal opprettholdes og videreutvikles som et attraktivt studiemiljø hvor studentene kan få tilgang til læringsressurser, nødvendige hjelpemidler, veiledning og arbeidsplasser 
· Samlingsoppbyggingen skal bidra til et bredt faglig spekter innenfor områdene økonomisk-administrative fag, transport og logistikk, informatikk, samfunns- og organisasjonsfag og helse- og sosialfag
· Biblioteket skal tilby opplæringsprogrammer i bruk av bibliotekets tjenester og veiledning i biblioteket som støtter opp om målet om å utdanne høyt kvalifiserte kandidater og gi studentene en utdanning som setter dem i stand til å gå inn i de yrker og oppgaver som utdanningene er rettet mot samt gi studentene akademiske og yrkesetiske holdninger og ferdigheter som gjør de i stand til å vedlikeholde og utvikle sin egen kompetanse i takt med de utfordringer de møter i yrkeslivet
· Biblioteket skal legge tilrette for fleksible og selvstendige læringsformer både for studenter på campus og for fjernstudenter. Biblioteket bidrar til internasjonalisering ved å skaffe relevant faglitteratur og gi internasjonale studenter gode arbeidsforhold

Prosesseierskap
Hovedbibliotekaren er ansvarlig for å drive og utvikle høgskolens bibliotektilbud i tråd med brukernes krav og ønsker og de ressurser som tildeles.
Aktiviteter i biblioteket 
	[bookmark: prosess_9_4][bookmark: OLE_LINK2]
Arbeidsprosess:
	
3.9.4 Bibliotektjenester 
	Revisjon: 2

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Alt arbeid i tilknytning til høgskolens litteratursamling, elektroniske ressurser og abonnementer.  Vedlikehold av registre og rapportering om bibliotekets samlede aktiviteter.  Opplæring og informasjon til studenter og ansatte.  

	Relaterte dokumenter:
	Åndsverkloven
Kopiering og opphavsrett (*)
Retningslinjer for referanser og litteraturlister (*) 

	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktører
	
Lenker 

	1 
Oppbygging og vedlikehold av faglitteratur
	Hovedbibliotekar

	Bibliotekansatte 
Faglige ansatte
	Rutine for samlingsoppbygging (*)

	2
Skrankefunksjoner
	Hovedbibliotekar

	Bibliotekansatte
	Bibliotekets låneregler (*)

	3 
Brukeropplæring
	Hovedbibliotekar

	Bibliotekansatte
	Rutine for brukeropplæring (*)

	4 
Informasjon om bibliotekets tjenester
	Hovedbibliotekar

	Bibliotekansatte 
Informasjons-konsulent
	Rutine for informasjon (*)
Regler for kopiering og opphavsrett (*)
Retningslinjer for referanser og litteraturlister (*)


	5 
Støtte til forsknings-formidling
	Hovedbibliotekar

	Bibliotekansatte
	Rutine for formidling av FoU ved HIM/MFM (*)

	6 
Arbeid med og vedlikehold av div. biblioteksystem
	Hovedbibliotekar

	Bibliotekansatte
	Rutine for vedlikehold av biblioteks-system (*)


	7 
Utarbeide rapporter
	Hovedbibliotekar

	Bibliotekansatte
	




Måling og rapportering
Biblioteket er pålagt måling og resultatrapportering til ABM-utvikling (Statens senter for arkiv, bibliotek og museum).  Det leveres statistikk over all aktivitet, beholdning og utlån (fysisk og digitalt)
Evalueringer brukes for å måle brukernes tilfredshet.  Undervisning og opplæring som gis av biblioteket, blir evaluert.
Bibliotekprosessenes resultat og kvalitetsarbeid blir summert opp og rapportert i den årlige kvalitetsrapporten til styret.

[bookmark: _Toc197155063]3.9.5	IT-tjenester
Mål og planer
I høgskolens strategi- og handlingsplan og serviceerklæring er det formulert mål for høgskolens IT-tjenester:
· Høgskolen må sikre studentene god tilgang på moderne utstyr og programvare.
· Alle studenter skal sikres en grunnleggende opplæring i bruk av sentral programvare.
· IT-senteret skal sørge for stabil drift av IT-anlegget
Prosesseierskap
IT-senteret er ledet av en IT-sjef som har ansvaret for at tjenestene er effektivt organisert og tilstrekkelig dokumentert.  Han er ansvarlig for den kontinuerlige driften av anlegget.
IT-aktiviteter
	[bookmark: prosess_9_5]
Arbeidsprosess:
	
3.9.5 IT-tjenester
	Revisjon: 2 

	
	
	Juni 2008

	Omfatter:
	Alt arbeid knyttet til vedlikehold og drift av høgskolens IT-anlegg.  Dette omfatter så vel maskiner og servere som all programvare for undervisning og administrative formål. I tillegg har IT-senteret ansvar for teknisk avdeling og renhold.


	Relaterte dokumenter:
	

	
Aktivitet
	
Ansvar 
	
Aktører 
	
Tidspunkt
	
Lenker

	1 
Vedlikehold av PC-er for studenter og ansatte
	IT-sjef
	Ansatte på IT-senteret
	
	Rutine for vedlikehold av PC-er  og skrivere (*)

	2 
Vedlikehold av servere

	IT-sjef
	Ansatte på IT-senteret
	Periodisk
	Rutine for vedlikehold av servere (*)

	3 
Brukerstøtte
	IT-sjef 
	Ansatte på IT-senteret
	
	Rutine for brukerstøtte (*)

	4 
Arbeid med sikkerhet

	IT-sjef
	Sikkerhets-ansvarlig 
	Regelmessig ved sikkerhets-oppdatering av OS og applikasjoner
	Rutine for sikkerhetsarbeid (*)

	5 
Arbeid med telefonisystemet
	IT-sjef
	Ansatte på IT-senteret
	
	Rutine for telefonisystemet (*)




	6 
Informasjon og opplæringstilbud 
	IT-sjef
	Ansatte på IT-senteret
	Ved semester-start
	Rutine for informasjon og opplæringstilbud (*)

	7 
Administrasjon av brukere
	IT-sjef
	Ansatte på IT-Senteret
	
	Rutine for administrasjon av brukere (*)

	8 
Lisensadministrasjon

	IT-sjef
	Ansatte på IT-senteret
	
	Rutine for lisensadministrasjon (*) 

	9 
Trykk- og kopiarbeid
	IT-sjef
	Ansatte på Trykkeriet 
	
	Rutine for trykk og kopiarbeid (*)

	10 
Vedlikehold av AV-utstyr og kopimaskiner
	IT-sjef 
	Ansatte på 
Trykkeriet 
	
	Rutine for vedlikehold av AV-utstyr og kopimaskiner\\sei\ansatt\HiM\Kvalitetssystemet\0 Kvalitetshåndboka\Rutine for vedlikehold av AV-utstyr og kopimaskiner   (*)



Måling og rapportering
Omfanget av tjenestene fra IT-senteret kan i stor grad telles.  Videre vil logger fra det tekniske utstyret og spesielle feil og hendelser kunne si noe om målet om stabil og kontinuerlig drift er oppfylt.
Informasjons- og undervisningstjenester kan måles gjennom evalueringer blant brukerne på vanlig måte og i likhet med alle andre tjenester vil den direkte kontakten med brukerne representere en jevn tilbakemelding på verdien av tjenestene.
IT-senterets rapport om tjenestene og kvaliteten i dem skal inngå i høgskolens årlige kvalitetsrapport. 


[bookmark: _Toc197155064]3.9.6	Studentvelferd

Studentsamskipnaden for Nordmøre og Romsdal er den vesentligste leverandøren av velferdstjenester for studentene.  Den har fri stasjon ved høgskolen, men drives ellers som en selvstendig virksomhet med eget styre.  
I ”Strategi og handlingsplan 2002-2007” er høgskolens intensjoner uttrykt slik:
· Høgskolen vil samarbeide med Studentsamskipnaden for å sikre et godt utbygd velferdstilbud i et miljø som fremmer trivsel og vekst.  Omfanget av servicetilbudet må tilpasses endrede og nye behov.

Studentsamskipnaden driver følgende velferdsaktiviteter:
· Kantine 
· Bokhandel
· Barnehage
· Kontor for studentvelferd

Studentsamskipnaden har eget system for sikring av kvalitet i sine tjenester. 

[bookmark: _Toc197155065]3.9.7	Studentenes frivillige organisasjoner

De frivillige studentaktivitetene er organisert gjennom studenttinget og studentsamfunnet og utgjør et svært verdifullt element for trivsel i studiemiljøet.  
I ”Strategi og handlingsplan 2002-2007” er høgskolens intensjoner uttrykt slik:
· Høgskolen vil understreke betydningen av at studentenes organisasjoner fungerer på en god måte.  Høgskolen vil vurdere økonomiske og faglige ordninger som oppmuntrer flere studenter til å engasjere seg i studenttillitsverv.  Høgskolen vil utvikle møteplasser for dialog og samarbeid med studentenes organisasjoner.

Studenttinget
Studenttinget i Molde er en organisasjon for studenter som ønsker å engasjere seg i studentpolitikk. Studenttinget arbeider for studentenes faglige, demokratiske, økonomiske og velferdsmessige interesser. Studenttinget peker ut studentmedlemmer til høgskolens formelle råd og utvalg og studenttinget kan spille en sterkere rolle enn i dag for å bedre kontakten mellom studentene og høgskolens forskjellige prosesser.
Studentersamfunnet
Studentersamfunnet i Molde skal ivareta og fremme sosiale og kulturelle interesser for studentene ved Høgskolen i Molde. Samfunnet er en ideell organisasjon basert på frivillig arbeid og dugnadsånd.  Med det som hovedmål ønsker samfunnet å skape en møteplass for studenter på tvers av studier og interesser.

[bookmark: _Toc197155066]4 	DOKUMENTASJON/VEDLIKEHOLD AV KVALITETSSIKRINGSSYSTEMET
Dokumentasjon
Alt arbeid med kvalitetssikringssystemet for Høgskolen i Molde er basert på en prosessorientert beskrivelse av virksomheten.
Virksomhetsprosesser vil evalueres fra brukers synspunkt. En evne til å styre alle nøkkelprosesser effektivt, er en forutsetning for å overleve som institusjon.  En kontinuerlig og vellykket prosessforbedring er avhengig av:
· At det er formulert operative mål for prosessen som lett kan holdes opp mot valgte måleindikatorer
· At både prosesseier og ansatte i prosessen føler ansvar for at den skal fungere best mulig.  Det gjør at nødvendige endringer blir akseptert og implementert raskt og effektivt
· At prosessinnholdet lett lar seg kommunisere

Høgskolens virksomhet og det tilhørende kvalitetssikringssystemet er dokumentert i et egenutviklet nettbasert verktøy.  Dokumentasjonen er en avspeiling av kvalitetshåndboka og virksomhetsprosessene er beskrevet i tabellform med linker til dokumenter som er sentrale for gjennomføringen av de forskjellige aktivitetene.  Det sentrale dokumentregisteret inneholder siste versjon av alle dokumentene.  Nettportalen for systemet vil være inngangen for alle ansatte og studenter som trenger informasjon om virksomheten som de er en del av.  
Videre utvikling og forbedring av kvalitetssikringssystemet
Kvalitetssystem må vedlikeholdes og endres i tråd med nye krav og rammebetingelser for virksomheten.  Det er lagt til grunn en del sentrale prinsipper for utformingen og driften av vårt kvalitetssystem som systemet alltid må måles opp mot.  
Høgskolens rektor og direktør er ansvarlig for det løpende vedlikeholdet av kvalitetssikringssystemet.  Forslag til endringer kommer fortløpende og kontinuerlig gjennom hele året, i tillegg til eventuelle forslag til tiltak som følge av behandlingen av årsrapporten om studiekvalitet.
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