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Grunderna for verksamheten

Yrkeshdgskolan Arcada Ab (harefter "Hégskolan”) uppratthaller och bedriver
hdgskoleutbildning och dartill knutet forsknings- och utvecklingsarbete.
Hogskolan ags av Stiftelsen Arcada sr.

Denna instruktion definierar de allmanna ramarna for Hogskolans verksamhet.

Forutom av vad som sags i denna instruktion regleras Hogskolans
verksamhet av:

. Gallande lagstiftning och den finska koden for bolagsstyrning (Corporate

Governance-reglerna);

Hogskolans verksamhetstillstand (koncession), ikraftvarande avtal och
gallande anvisningar fran undervisnings- och kulturministeriet;
Hogskolans bolagsordning och dvriga interna styrande dokument; samt
Hogskolans strategi och arliga verksamhetsplan.

Hogskolans forvaltning

Allmant

Hogskolans hogsta forvaltning handhas av styrelsen och rektor/verkstallande
direktoren.

Styrelsen

Styrelsens uppdrag

Styrelsen bar ansvar for att Hogskolan verkar i enlighet med sitt uppdrag och
att dess intressen tillvaratas pa basta tankbara satt. Styrelsen har ett sarskilt
ansvar for att Hogskolans strategiska malsattningar uppnas.

Till styrelsens uppgifter hér pa basis av lag, Hogskolans bolagsordning och
styrelsens arbetsordning att:

. faststalla en helhetsstrategi och andra langsiktsplaner samt nyckeltal och mal

for Hogskolan;

faststalla Hogskolans instruktion och andra motsvarande foreskrifter som
galler den allmanna organiseringen och verksamheten samt besluta om
Hogskolans verksamhetskultur;

Overvaka Hogskolans forvaltning samt ansvara for att tillsynen av Hogskolans
bokféring och férmdgenhetsforvaltning ar ordnad pa tillborligt satt;

faststalla arsbudget och arlig verksamhetsplan fér Hogskolan samt faststalla
bokslutet;

félja upp Hogskolans ekonomiska, pedagogiska och vetenskapliga utveckling;
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godkanna betydande avtal samt ge utlatanden i d&renden som beror
Hogskolan och som ar av principiellt viktig natur med tanke pa Hogskolans
verksamhet och ekonomi;

foretrada Hogskolan i forhandlingar med undervisnings- och kulturministeriet
samt underteckna avtalen med ministeriet;

framstalla andringar i Hogskolans utbildningsuppdrag hos statsradet;
besluta om antalet studerande som antas till Hogskolan;

.utnamna och entlediga Hogskolans rektor/verkstallande direktér samt de

medarbetare som rapporterar direkt till rektor och faststalla deras
anstallningsvillkor;

Overvaka rektors/verkstallande direktdrens och 6vriga funktionarers, sarskilt
ekonomiforvaltningens, verksamhet; samt

utféra dvriga uppdrag som tillfaller styrelsen pa basis av lag, bolagsordningen
eller styrelsens arbetsordning.

Styrelsen ska i sin verksamhet iaktta den finlandska koden fér god
bolagsstyrning (Corporate Governance-reglerna).

Styrelsens protokoll delges personalen samt studerandekaren.

Styrelsens uppgifter och arbetssatt regleras mera ingaende i Styrelsens
arbetsordning.

Styrelsens sammansattning och tillsattande

Styrelsen bestar av minst sju och hogst nio medlemmar, av vilka en utses
bland Hogskolans personal i enlighet med Hégskolans valstadga och en
bland Hogskolans studenter i enlighet med Arcada studerandekars stadgar.
Bolagsstdamman faststaller valet av dessa tva ledaméter och utser de évriga
ledamoterna. Personalrepresentanten utses for en mandatperiod om tre ar
och studentrepresentanten utses for en mandatperiod om tva ar, medan
styrelsens ovriga ledamoéter utses for ett ar at gangen. Hogskolans
forvaltnings- och personaldirektor fungerar som styrelsens sekreterare.

3. Rektor/verkstallande direktor

3.1

3.2

Allmant

Hogskolan har en rektor, som samtidigt ar dess verkstallande direktor.
Hogskolans rektor och verkstallande direktor har samma uppdrag och
benamningarna kan anvandas synonymt, tilsammans eller var for sig. | denna
instruktion anvands i det féljande endast benamningen rektor.

Rektors uppdrag

Rektor ansvarar for Hogskolans operativa verksamhet och forvaltningen av
dess egendom.

Till rektors uppgifter hor pa basis av lag, Hégskolans bolagsordning,
styrelsens arbetsordning och det skriftliga verkstallandedirektdrsavtalet att:



W ARCADA 6 22

-_—

wn

3.3

. ansvara for beredning, foredragning och verkstallande av arenden som

behandlas i styrelsen;

verkstalla den strategi som styrelsen godkant;

ansvara for Hogskolans I6pande forvaltning och representera Hogskolan i det
dagliga arbetet samt i Hégskolans namn inga avtal och andra rattshandlingar
inom ramen for Hogskolans verksamhet;

. ansvara for att Hoégskolans uppgifter skots ekonomiskt och effektivt med

beaktande av de malsattningar styrelsen stallt upp samt ansvara for att
Hogskolans bokforing och formdgenhetsférvaltning ar ordnad pa ett
betryggande satt i enlighet med lag och foreskrifter;

uppgora forslag till Hogskolans arliga verksamhetsplan och budget samt
bokslut och verksamhetsberattelse;

ansvara for Hogskolans externa kommunikation och samhallsrelationer och
fora Hogskolans talan gentemot myndigheter;

anstalla, évervaka och entlediga Hogskolans personal samt avtala om 16n och
ovriga arbetsvillkor for personalen, forutom betraffande de medarbetare som
rapporterar direkt till rektor, for vilka styrelsen i enlighet med den s.k. "en dver
en —principen” besluter; samt

handha 6vriga sadana uppgifter som framgar av lag, bolagsordningen,
styrelsens arbetsordning eller styrelsens beslut.

Rektors uppgifter regleras mera ingaende i Styrelsens arbetsordning. Rektor
har ratt att narvara och yttra sig vid alla Hogskolans kollegiala
forvaltningsorgan. Vid forhinder for rektor, skdts dennes uppgifter av vice
rektor som aven utses av Hogskolans styrelse. Rektor ska i sin verksamhet
iaktta den finlandska koden for god bolagsstyrning (Corporate Governance-
reglerna).

Ledningsgrupp och rektorat

Rektor har till sitt forfogande en ledningsgrupp som bistar rektor i ledningen
och samordningen av Hogskolans verksamhet samt i den Overgripande
administrativa och strategiska beredningen. Till rektoratet hor rektor och
rektors assistent. Rektors assistent ansvarar for det administrativa stodet till
rektor och for samordning av rektoratets Id6pande arenden. Rektoratet har det
Overgripande ansvaret for Hogskolans kvalitetsarbete.

Ledningsgruppen verkstaller strategiska beslut, ansvarar pa operativ niva for
det systematiska kvalitetsarbetet inom sina repsektive ansvarsomraden, foljer
upp Hogskolans resultat och behandlar de interna styrdokument som stracker
sig 6ver hela Hogskolan och som inte hor till styrelsens ansvarsomrade innan
rektor faststaller dessa. Rektor ar ordférande for ledningsgruppen.

Ledningsgruppens medlemmar ska ha en 6ppen kommunikation och
kontinuerligt utmana och uppmuntra varandra till forbattring.
Ledningsgruppens medlemmar ska strava efter ett 6ppet samarbete for att
uppna maximal nytta fér Hégskolan.
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Styrelsen besluter, pa forslag av rektor, om medlemmarna i ledningsgruppen.
Till ledningsgruppen hor samtliga akademichefer och direktorer i Hogskolan.
Rektor kan darutover ge narvaroratt till andra personer i personalen.

Ledningsgruppens arendelistor delges personalen.

lll. Intern organisering

4. Generellt

5.

5.1

5.2

For organiseringen av den akademiska verksamheten har Hogskolan tva
akademier for utbildning pa bachelor- och masterniva samt en enhet for
forskning och utveckling. Utdver dessa verkar fyra administrativa enheter vid
Hogskolan.

Samarbetet inom och mellan akademierna och enheterna ska karakteriseras
av en O0ppen kommunikation, resultatmedvetenhet och en stravan efter
maximal nytta for hela Hogskolan. Hogskolans samtliga akademier och
enheter ska fora en kontinuerlig dialog och inspirera och utmana varandra till
att na uppstallda malsattningar samt till standig férbattring i enlighet med
Hogskolans kvalitetspolicy.

Utbildning och forskning

Organisering

For organisering och genomférande av utbildning och forskning har
Hogskolan tva tvarfackliga akademier samt en enhet fér forskning och
utveckling.

Dessa enheters narmare organisering och beskrivning av de olika
akademiska befattningarna framgar av Direktivet fér den akademiska
verksamhetens organisering.

Akademier

5.2.1 Akademiernas uppdrag

Hogskolans tva tvarfackliga akademier ar akademin for foretagsekonomi och
vard samt akademin for teknik, kultur och valfard.

Akademierna ansvarar for utbildningsverksamheten vid Hégskolan och for att
sakerstalla att undervisningen haller hég kvalitet och ar relevant for
arbetslivets behov. De utvecklar och genomfér utbildningshelheter, bade
examensutbildningar och andra utbildningar av olika omfattning inom sina
respektive omraden, inklusive moduler for kontinuerligt larande och 6vriga
externt finansierade utbildningar. De koordinerar utbildningsplanering och
foljer upp studenters larande. Akademierna ansvarar for att framja integrering
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av undervisning och forskning samt for att stddja studenters majligheter till
praktik, projektarbete och internationell mobilitet.

5.2.2 Akademichefer och vice akademichefer

Vardera akademi leds av en akademichef, som ansvarar for akademins
verksamhet, budget, projektverksamhet och personal. Syftet med
befattningen ar dartill att utveckla och leda verksamheten inom respektive
akademi i enlighet med Hogskolans vision, strategi och malsattningar samt
utifran de resultatmal, principbeslut och riktlinjer som dras upp av rektor och
ledningsgruppen. Akademichefen ska som del av Hogskolans ledningsgrupp
aktivt delta i den gemensamma utvecklingen av Hogskolans verksamhet.

Vid forhinder skots akademichefens uppgifter av vice akademichefen, som
fungerar som akademichefens stallforetradare. Vice akademichefen ska stdda
akademichefen att utveckla och leda verksamheten inom akademin i enlighet
med Hogskolans vision, strategi och malsattningar samt utifran de resultatmal,
principbeslut och riktlinjer som dras upp av rektor och ledningsgruppen.

Varje vice akademichef har aven ett akademidverskridande ansvar att framja,
leda och folja upp Hogskolans verksamhet inom ett specifikt ansvarsomrade
och darigenom aktivt bidra till den gemensamma utvecklingen av Hogskolans
verksamhet inom sitt specifika ansvarsomrade.

5.2.3 Akademiernas ledningsteam

Till stod for sitt arbete har akademichefen ett ledningsteam som stoder
akademichefen i att skapa strategiska initiativ, leda implementeringen av
strategiarbetet och planera den operativa verksamheten pa akademin samt
folja upp och utveckla verksamheten pa akademin i enlighet med Hogskolans
mal och prioriteringar.

Ledningsteamen bestar av akademichefen, vice akademichefen och de
utbildningsansvariga vid akademin. Aven évriga personer fran akademin eller
andra funktioner kan inga i ledningsteamen. Akademichefen fungerar som
ledningsteamets ordférande. Ledningsteamet utser en sekreterare inom
teamet.

Forvaltnings- och personaldirektoren faststaller ledningsteamets
sammansattning pa forslag av akademichefen fér en period om fem ar.

5.2.4 Utbildningsansvariga

Pa forslag av akademichefen utser rektor for varje utbildning en
utbildningsansvarig lektor/éverlarare for en period om fem ar. De
utbildningsansvarigas roll ar att ombesarja att utbildningen fungerar och
utvecklas i enlighet med utvecklingen inom branschen och Hogskolans
faststallda strategi. De utbildningsansvarigas narmare uppgifter framgar av
Direktivet fér den akademiska verksamhetens organisering.



W ARCADA 022

5.2.5 Ovriga funktioner inom akademierna

5.2.5.1 Sprak

Hogskolans sprakfunktion svarar for undervisning och sprakstéd i de
inhemska spraken och engelska och koordinerar och informerar om
sprakstudier som kan avlaggas vid partnerhégskolor. Dartill ansvarar denna
funktion for testning av sdkande till utbildningar med uttalade intradeskrav i
sprak, tillgodoraknanden av tidigare erhallen sprakkompetens och evaluering
av sadan sprakkompetens som enligt yrkeshogskolelagstiftningen ska
forvarvas inom ramen for yrkeshogskoleexamen.

Verksamheten inom sprakfunktionen leds av en teamledare som utses av
rektor pa forslag av akademichefen for en period om fem ar och rapporterar till
akademichefen for akademin for foretagsekonomi och vard.

5.2.5.2 Internationellt samarbete och mobilitet

Hogskolans funktion for internationellt samarbete och mobilitet ansvarar for att
koordinera och folja upp arbetet for hallbar och strategisk internationell tillvaxt.
Funktionen omfattar internationella partnerskap, student- och
personalmobilitet samt utveckling av samarbeten som bidrar till Hogskolans
langsiktiga internationella profil. En av vice akademicheferna ansvarar for
verksamheten inom funktionen.

5.2.5.3 Kontinuerligt larande

Hogskolans funktion for kontinuerligt larande ansvarar for att koordinera, driva
utvecklingen av och félja upp Hogskolans externa utbildningsverksamhet. Den
externa utbildningsverksamheten innefattar den dppna
hogskoleverksamheten, specialiseringsutbildning och uppdragsutbildning,
samt 6vriga utbildnings- och fortbildningsformer som inte ingar i
examensutbildning. En av vice akademicheferna ansvarar fér verksamheten
inom funktionen.

5.2.5.4 Arbetslivssamarbete

Hogskolans funktion for arbetslivssamarbete ansvarar for att koordinera,
stdda utvecklingen av och fdlja upp aktiviteterna med arbetslivsaktorer.
Funktionen har som mal att skapa langsiktigt och systematiskt samarbete
med aktoérer utanfér hdgskolan med fokus pa att skapa mervarde och
regionalt genomslag via forskning och utveckling samt utbildning och
kontinuerligt larande. Funktionen ansvarar aven for att utveckla och varda
relationer med hégskolans alumner. En av vice akademicheferna ansvarar for
verksamheten inom funktionen.

5.2.5.5 Pedagogiskt stod och kompetensutveckling

Hogskolans funktion for pedagogiskt stdd och kompetensutveckling ansvarar
for att koordinera och folja upp det hogskolepedagogiska utvecklingsarbetet
samt den pedagogiska och allmanna kompetensutvecklingen bland
Hogskolans personal. De pedagogiskt sakkunniga rapporterar till en av
akademicheferna.
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5.3

5.3.1

5.3.2

Enhet for forskning och utveckling

Enhetens uppdrag

Enheten for forskning och utveckling ansvarar for implementering av
hdgskolans forskningsstrategi samt stdd for, administration och uppféljning av
externt finansierade projekt. Enheten sprider information om
forskningsfinansiarer till forskare samt koordinerar, stéder upp och
kvalitetssakrar projektansékningar. Enheten ansvarar for
forskningsuppféljning samt for forskningsetiska fragor och forskningstillstand.
Enheten stdder upp forskarutbildningsarenden och medarbetare som ar
registrerade som doktorander vid andra larosaten. Enheten ansvarar for att
uppratthalla och driva utvecklingen av den akademiska miljon vid hégskolan
genom att anordna seminarier och konferenser.

Direktor och vicedirektor, Forskning och utveckling

Direktoren for enheten Forskning och utveckling har helhetsansvaret for samt
utvecklar och leder enheten for forskning och utveckling i enlighet med
Hogskolans vision, strategi och malsattningar samt utifran de principbeslut
och riktlinjer som dras upp av rektor.

Direktoren ansvarar for enhetens verksamhet, budget och personal. Direktor,
Forskning och utveckling ska som del av Hogskolans ledningsgrupp aktivt
delta i den gemensamma utvecklingen av Hoégskolans verksamhet.

Vid férhinder skots direktdrens uppgifter av vicedirektéren, som fungerar som
direktorens stallforetradare. Vicedirektoren ska stoda direktoren att utveckla
och leda verksamheten inom enheten i enlighet med Hogskolans vision,
strategi och malsattningar samt utifran de resultatmal, principbeslut och
riktlinjer som dras upp av rektor och ledningsgruppen.

6. Administrativa enheter

6.1

6.1.1

Ekonomi

Enheten for ekonomi ansvarar for Hogskolans budgetering, ekonomiska
styrning och uppf6ljning samt for formogenhetsforvaltningen. Enheten skoter
den lI6pande ekonomiférvaltningen, inklusive projektadministration,
projektbokforing och upphandling, samt svarar for upprattandet av
Hogskolans bokslut. Vidare ansvarar enheten for att ge ekonomiskt
projektstod och for rapportering av projektens ekonomi. Enheten svarar aven
for sammanstaliningen av Hogskolans verksamhetsresultat.

Ekonomidirektor

Ekonomidirektdren har helhetsansvaret for samt utvecklar och leder
ekonomiforvaltningen med sarskilt ansvar for Hogskolans ekonomiska
uppfdljning i enlighet med Hoégskolans vision, strategi och malsattningar samt
utifran de principbeslut och riktlinjer som dras upp av rektor.
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6.2

6.2.1

6.2.2

Ekonomidirektdren ansvarar for enhetens verksamhet, budget och personal.
Ekonomidirektoren ska som del av Hogskolans ledningsgrupp aktivt delta i
den gemensamma utvecklingen av Hogskolans verksamhet.

HR, forvaltning och kommunikation

Enheten for HR, forvaltning och kommunikation ansvarar for Hogskolans
|I6pande forvaltning, forvaltningsarenden, juridiska fragor och kommunikation
samt koordinerar arendehantering och dataskydd. Enheten svarar for
beredning och verkstallighet av beslut som fattas av styrelsen, rektor och
Hogskolans kollegiala organ. Enheten bistar rektor i
organisationsutvecklingen och i uppféljningen av Hégskolans plan for
jamstalldhet och likabehandling. Enheten hanterar Hogskolans
arbetsgivaruppgifter och HR-funktioner, inklusive personaladministration,
personalvalmaende och arbetarskydd.

Enheten ansvarar aven for den interna och externa kommunikationen,
varumarkesarbetet och marknadsféringen samt tillsammans med
studieadministrationen for studentrekryteringen. Kommunikationsfunktionen
driver i samrad med rektor utvecklingen av den strategiska kommunikationen,
inklusive kriskommunikationen. Den erbjuder infrastruktur, verktyg och
samordnat stdd i kommunikationsfragor. | enheten ingar ocksa
campustjansterna, som ansvarar for att Arcadahuset ar en fungerande,
trivsam och trygg studie- och arbetsmiljo for studenter, medarbetare och
gaster.

Forvaltnings- och personaldirektor

Forvaltnings- och personaldirektdren har helhetsansvaret for samt utvecklar
och leder HR, forvaltning och kommunikation i enlighet med Hogskolans
vision, strategi och malsattningar samt utifran de principbeslut och riktlinjer
som dras upp av rektor. Hen ansvarar for enhetens verksamhet, budget och
personal. Forvaltnings- och personaldirektéren ska som del av Hogskolans
ledningsgrupp aktivt delta i den gemensamma utvecklingen av Hogskolans
verksamhet.

Forvaltnings- och personaldirektdren kan aven ta initiativ till reformer av
Hogskolans forvaltning och organisation och har ratt att narvaro- och
yttranderatt i alla Hégskolans kollegiala forvaltningsorgan.

Teamledare for kommunikationsteamet/Kommunikationschef

Teamledaren/Kommunikationschefen ar Hogskolans framsta sakkunniga inom
kommunikation och representerar Hogskolan internt och externt i fragor som
ror detta. Hen leder och samordnar arbetet inom kommunikationsteamet for
att verksamhetens mal ska uppnas effektivt och med hog kvalitet, i linje med
Hogskolans vision, strategi och de principbeslut och riktlinjer som dras upp av
styrelsen och rektor.

Teamledaren for kommunikationsteamet/Kommunikationschefen har narvaro-
och yttranderatt i Hogskolans ledningsgrupp.
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6.3

6.3.1

6.3.2

6.4

6.4.1

Informationsforvaltning

Enheten for informationsférvaltning ansvarar for Hogskolans
informationsforvaltningstjanster inkluderande IT- och biblioteksfunktioner.
Enheten ansvarar for data- och anvandaradministration, IT-séakerhet samt
forvaltning, utveckling och stdéd av Hogskolans IT-infrastruktur och -tjanster.
Vidare ansvarar enheten for biblioteksverksamheten, inklusive insamling och
redovisning av personalens publikationer och produktioner samt for
undervisning och handledning i informationssdkning och datahantering.
Enheten har ett sarskilt ansvar for att principerna for 6ppen vetenskap
beaktas i utvecklingen av Hégskolans forsknings-, utvecklings- och
innovationsverksamhet.

Informationsforvaltningsdirektor

Informationsférvaltningsdirektoren har helhetsansvaret fér samt utvecklar och
leder informationsforvaltningen, inkluderande bibliotek och IT-tjanster, i
enlighet med Hogskolans vision, strategi och malsattningar samt utifran de
principbeslut och riktlinjer som dras upp av rektor.
Informationsférvaltningsdirektoren ansvarar for enhetens verksamhet, budget
och personal. Informationsforvaltningsdirektoren ska som del av Hogskolans
ledningsgrupp aktivt delta i den gemensamma utvecklingen av Hogskolans
verksamhet.

Teamledare for IT-teamet

Teamledaren for IT-teamet ar Hogskolans framsta sakkunniga inom IT och
representerar Hogskolan internt och externt i fragor som rér detta. Hen leder
och samordnar arbetet inom IT-teamet for att verksamhetens mal ska uppnas
effektivt och med hog kvalitet, i linje med Hogskolans vision, strategi och de
principbeslut och riktlinjer som dras upp av styrelsen och rektor.

Studietjanster

Enheten for studietjanster ansvarar for Hogskolans myndighetsuppgifter
gallande studentantagning, studieratter och utexaminering samt for
administrationen av data om utbildningsverksamheten. Enheten
tillhandahaller stod till sbkande under antagningsprocessen och till studenter
under hela studiegangen. Enheten erbjuder tjanster som stdder studenternas
studier och 6vergang till arbetslivet, inklusive studieplanering, studie- och
karriarvagledning, stod till studenter i behov av sarskilt stéd och
psykologtjanster.

Direktor, Studietjanster

Direktoren for enheten Studietjanster har helhetsansvaret for samt utvecklar
och leder enheten for studietjanster i enlighet med Hogskolans vision, strategi
och malsattningar samt utifran de principbeslut och riktlinjer som dras upp av
rektor.

Direktoren for enheten Studietjanster ansvarar for enhetens verksamhet,
budget och personal. Direktoren for enheten Studietjanster ska som del av
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6.4.2

Hogskolans ledningsgrupp aktivt delta i den gemensamma utvecklingen av
Hogskolans verksamhet.

Teamledare for studieadministration

Teamledaren for studieadministrationen ar Hogskolans framsta sakkunniga
inom studieadministration och representerar Hogskolan internt och externt i
fragor som ror detta. Hen leder och samordnar arbetet inom det
studieadministrativa teamet for att verksamhetens mal ska uppnas effektivt
och med hog kvalitet, i linje med Hogskolans vision, strategi och de
principbeslut och riktlinjer som dras upp av styrelsen och rektor.

IV. Personal

7. Arbetsgivaransvar

Hogskolans akademichefer, vice akademichefer, direktdrer och vicedirektor ar
arbetsgivarens representanter.

8. Arbetstagare och befatthningsbenamningar

Vid Hogskolan finns dverlarare, lektorer, seniorforskare och forskare. Dartill
finns det administrativ personal.

9. Behorighetskrav och tillsattande

9.1

9.1.1

9.1.2

9.1.3

Allmanna behorighetskrav och tillsattande

Rektor

Av rektor forutsatts doktorsexamen samt den férmaga och yrkesskicklighet
som behdvs for att skota rektors uppgifter och i praktiken visad god
ledarférmaga. En person som har avlagt hégre hogskoleexamen kan dock
valjas till rektor om personen i 6vrigt anses vara speciellt meriterad for
uppgiften. Av rektor fordras dessutom utmarkta kunskaper i svenska.
Styrelsen utser och entledigar rektor.

Vice rektor

Av rektors stallforetradare forutsatts samma kvalifikationer som for rektor.
Styrelsen utser en av akademicheferna till vice rektor pa forslag av rektor.

Akademichef

En befattning som akademichef forutsatter dverlararbehdrighet samt
dokumenterad ledarférmaga. En person som har avlagt hogre
hdgskoleexamen kan dock for viss tid valjas till akademichef om personen i
ovrigt har sarskilt meriterande ledaregenskaper. Akademichefen utses och
entledigas av styrelsen.
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9.1.4

9.1.5

9.1.6

9.1.7

9.1.8

Vice akademichef

En befattning som vice akademichef forutsatter hogre hégskoleexamen, visad
pedagogisk kompetens samt dokumenterad ledarférmaga. Vice
akademichefen utses och entledigas av rektor.

Overldrare

En befattning som 6verlarare forutsatter doktorsexamen samt visad
pedagogisk kompetens. Dartill kravs att personen har visat gedigen formaga
till sjalvstandigt forsknings-, utvecklings- och innovationsarbete, att personen
ar val fértrogen med undervisnings- och forskningsomradet och har publicerat
i vedertagna akademiska journaler samt att personen har visad férmaga att
initiera, genomfora och leda externt finansierade forsknings- och
utvecklingsprojekt.

Overlérare utnamns av rektor i enlighet med vad som narmare féreskrivs i
Direktivet fér den akademiska verksamhetens organisering.

Lektor

En befattning som lektor forutsatter minst hogre hégskoleexamen samt visad
pedagogisk kompetens.

Av en lektor vars undervisningsuppgift huvudsakligen bestar i att undervisa i
yrkesstudier kravs dessutom minst tre ars praktisk erfarenhet i uppgifter som
motsvarar examen.

Innan en tjanst eller befattning som lektor inom kultur ledigforklaras, kan
Hogskolan besluta att sbkandena i stallet for de krav som foreskrivs ovan ska
inneha de konstnarliga meriter som skotseln av uppgiften forutsatter. Lektorer
utses av rektor pa forslag av akademichefen.

Seniorforskare

En befattning som seniorforskare férutsatter docentur eller docentkomptens. |
det senare fallet bedoms kompetenskraven enligt Helsingfors universitets
kompetenskrav for docentur. Dartill férutsatts att personen ar val fértrogen
med forskningsomradet och, har visad férmaga att skapa och leda externt
finansierade forskningsprojekt samt har valetablerade akademiska natverk.

En seniorforskare utses av rektor pa basis av ansékan i enlighet med
Direktivet fér den akademiska verksamhetens organisering.
Forskare

En befattning som forskare forutsatter hogre hogskoleexamen samt de
specifika kompetenser som forskaruppdraget kraver.

Forskare utses av rektor pa forslag av akademichef eller direktor for specifika,
externt finansierade forsknings- eller utvecklingsprojekt.
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9.1.9 Direktor och vicedirektor

Behorighetskraven for Hogskolans direktorer och vicedirektor ar [amplig hogre
hdgskoleexamen, dokumenterad ledarférmaga samt évriga krav som anges i
gallande regelverk och for den specifika befattningen. Direktorerna utses och
entledigas av styrelsen pa forslag av rektor.

9.1.10 Ovrig personal

Av ovrig personal forutsatts lamplig examen och arbetserfarenhet for att
framgangsrikt kunna handha uppdraget.

9.1.11 Affilierad professor

En utnamnd eller tf professor vid en annan hogskola eller universitet kan
utifran sitt intresse for Hogskolan, framstaende meriter och ett sarskilt varde
for Hogskolans akademiska verksamhet kallas att bli affilierad professor vid
Hogskolan. Uthamningen goérs av rektor pa forslag av direktéren for forskning
och utveckling.

En affilierad professor star inte i anstallningsférhallande till Hogskolan och
varken arbetsavtalslagen eller kollektivavtalet blir tillamplig. Hen har inte
rostratt vid val av den styrelseledamot som utses av personalen eller vid val
av fortroendevalda till Hogskolans interna expertgrupper och organ.

9.1.12 Affilierad forskardocent vid Hogskolan

En langre hunnen forskare med forskningsmeriter som motsvarar finlandsk
docentniva eller hogre kan utifran sitt intresse for Arcada, sina meriter och ett
sarskilt varde for Hogskolans akademiska verksamhet kallas att bli affilierad
forskardocent vid Hoégskolan. Utnamningen gors av rektor pa forslag av
direktoren for forskning och utveckling.

En affilierad forskardocent star inte i anstallningsférhallande till Hogskolan och
varken arbetsavtalslagen eller kollektivavtalet blir tillamplig. Hen har inte
rostratt vid val av den styrelseledamot som utses av personalen eller vid val
av fortroendevalda till Hogskolans interna expertgrupper och organ.

9.1.13 Affilierad forskare vid Hégskolan

En forskare som innehar minst hogre hogskoleexamen, kan utifran sitt
intresse for Arcada, en lovande forskningsplan och ett sarskilt varde for
Hogskolans akademiska verksamhet kallas att bli affilierad forskare vid
Hogskolan. Uthamningen goérs av rektor pa forslag av direktéren for forskning
och utveckling.

En affilierad forskare star inte i anstallningsférhallande till Hoégskolan och
varken arbetsavtalslagen eller kollektivavtalet blir tillamplig. Hen har inte
rostratt vid val av den styrelseledamot som utses av personalen eller vid val
av fortroendevalda till Hogskolans interna expertgrupper och organ.
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9.1.14 Overlirare emeritus/emerita vid Hogskolan

En pensionerad medarbetare med forskarutbildning kan fa fortsatta vara
verksam inom sitt amnesomrade som affilierad till Hdgskolan och benamns da
Overlarare emeritus/emerita. Beslut om att inga ett emeritus/emerita-avtal
fattas av rektor pa forslag av direktéren for forskning och utveckling eller
nagon av akademicheferna. Avtalet kan ingas da medarbetaren skriftligen
meddelat arbetsgivaren om sin pensionering.

En 6verlarare emeritus/emerita star inte i anstallningsforhallande till
Hogskolan och varken arbetsavtalslagen eller kollektivavtalet blir tillamplig.
Hen har inte rostratt vid val av den styrelseledamot som utses av personalen
eller vid val av fortroendevalda till Hogskolans interna expertgrupper och
organ.

9.2 Sprakkrav

All personal ska ha tillracklig formaga att kommunicera muntligt och skriftligt
pa svenska for att kunna utféra sitt uppdrag. Medarbetare utan tillrackliga
kunskaper i svenska forvantas skaffa sig dem inom tre ar fran anstallningens
borjan.

Den undervisande personalen forutsatts inneha goda kunskaper i de sprak pa
vilket undervisningen sker.

Sprakliga riktlinjer utdver detta framgar av Hégskolans sprakpolicy.

10. Anstallning och arbetsavtal

Arbetsgivare vid anstallningar ar Hogskolan. Arbetsavtal undertecknas fran
arbetsgivarens sida av rektor eller av rektor befullmaktigad person.

11. Lonesattning

12.

13.

Befattningarna pa Hogskolan kravbedéms och I6nesattningen foljer
kollektivavtal och Hogskolans plan for jamstalldhet och likabehandling.

Langre ledigheter och arbetstidsnedsattning

Ansokan om langre ledigheter upp till ett ar och arbetstidsnedsattning gors till
narmaste chef, som fattar beslut i fragan efter att ha konsulterat Hoégskolans
forvaltnings- och personaldirektor. Chefen delger rektor och forvaltnings- och
personaldirektoren beslutet. Beslut om langre ledigheter an ett ar beviljas av
rektor.

Bisyssla

Medarbetarna ska arligen, i samband med utvecklingsdialogen, redogéra for
sina eventuella bisysslor och fortroendeuppdrag.
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Bisysslor eller uppdrag som kan paverka arbetsprestationen negativt eller sta i
konflikt med Hogskolans intressen far inte utféras utan arbetsgivarens pa
foérhand givna skriftliga samtycke.

Konkurrerande verksamhet eller annan verksamhet som uppenbart kan skada
Hogskolan ar inte tillaten.

V. Lagstadgade interna samarbets- och rattsskyddsorgan

14. Arbetarskyddskommissionen

For arbetarskyddssamarbetet, som aven inkluderar utvecklandet av
sakerheten vid Hogskolan samt for jamstalldhets- och likabehandlingsarbetet
pa Hogskolan finns en arbetarskyddskommission.

Malet for kommissionens arbete ar att framja vaxelverkan mellan
arbetsgivaren och medarbetarna och gora det mgjligt for medarbetarna att
delta i och paverka behandlingen av arenden som galler sakerheten och
halsan pa arbetsplatsen. Arbetarskyddskommissionen koordinerar ocksa det
lagstadgade jamstalldhets- och likabehandlingsarbetet som baserar sig pa
Hogskolans Plan fér jdmstélldhet och likabehandling.

Forvaltnings- och personaldirektoren fungerar som Hogskolans
arbetarskyddschef.

Narmare bestammelser om arbetarskyddskommissionens sammansattning,
tillsattande och verksamhet framgar av Direktivet fér Yrkeshégskolan Arcadas
arbetarskyddskommission.

15. Omprovningsnamnden

Hogskolans omprévningsnamnd behandlar arenden som galler omprovning
av antagningsbesilut, beslut om forlust av studieratt samt bedémning av
studieprestationer och tillgodoraknande av studier eller kunskaper.

Omprovningsnamnden utses av Hogskolans styrelse for en mandatperiod om
tva ar.

Narmare bestammelser om omprévningsnamndens sammansattning,
tillsattande och verksamhet framgar av Reglementet for
omprévningsndmnden.
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16. Samarbetsdelegationen

Hogskolans samarbetsdelegation fungerar som ett samarbetsorgan mellan
arbetsgivaren och medarbetarna. Samarbetsdelegationens uppgift ar att delta
i utvecklandet av verksamheten och arbetsférhallandena pa Hogskolan.

Narmare bestdmmelser om samarbetsdelegationens sammansattning,
tillsattande och verksamhet framgar av Direktivet fér Yrkeshégskolan Arcadas
samarbetsdelegation.

VI. Ovriga interna expertrad och grupper

17.

Utbéver de lagstadgade interna samarbets- och rattsskyddsorganen har
Hogskolan flera interna expertgrupper med olika uppdrag som rektor tillsatter.
Hogskolans rad for kvalitet och samhallsansvar, pedagogiska rad,
forskningsrad samt bedémningsgrupp for visad pedagogisk kompetens har ett
uppdrag som omspanner Hogskolans karnverksamhet. Hégskolan har dartill
en sarskild krishanteringsgrupp som leder arbetet i fall av sadan krissituation
som innebar att den ordinarie verksamheten avbryts. Utdver detta kan
Hogskolan tillsatta dvriga sakkunnigorgan for specifika uppdrag. Samtliga
interna expertgrupper, inklusive expertgruppernas uppdrag och mandatperiod
framgar av bilagan Hégskolans interna expertgrupper och kollektiva organ.

Rad for kvalitet och samhallsansvar

Hogskolan har ett rad for kvalitet och samhallsansvar som rapporterar till
Hogskolans ledningsgrupp. Radets uppdrag ar att stdédja upp arbetet for
kvalitet, ansvar, hallbarhet och genomslag genom radgivning och
aterkoppling. Radet foljer med arbetet inom utbildning, forskning, utveckling
och alla stédfunktioner och ger aterkoppling pa kvalitet, och
kvalitesutvecklande arbete och dess utfall, samt pa Hogskolans langsiktiga
arbete for samhalleligt genomslag. Radet stddjer utvecklingen av strukturer,
processer och arbetssatt som starker Hégskolans hallbarhetsarbete och
genomslag i samhallet.Till radets uppdrag hoér aven att bereda arenden inom
sitt uppdrag for Hogskolans ledningsgrupp.

Radet for kvalitet och samhallsansvar utses av rektor pa féredragning av
forvaltnings- och personaldirektoren for en mandatperiod om tre ar, dock sa
att studentrepresentanter kan utses for kortare mandatperiod.

18. Forskningsrad

Hogskolan har ett forskningsrad som rapporterar till Hogskolans
ledningsgrupp. Forskningsradets uppgift ar att bidra till kvalitetssakringen av
Hogskolans forsknings- utvecklings- och innovationsverksamhet genom att
sakerstalla att kontinuerlig kunskapsutveckling och utveckling av de nyaste
praktiska tillampningarna alltid ligger till grund fér Hogskolans verksamhet.
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Forskningsradet arbetar for detta genom att ta, sammanstélla och bereda
initiativ avseende atgarder som bidrar till att forbattra Hogskolan som
forskningsmiljé och implementering av ny kunskap i form av innovationer och
forskningssamarbete. Radet framjar publiceringen av forskningsresultat
genom att fungera som Hogskolans publikationskommitté. Till radets uppdrag
hor aven att bereda arenden for Hogskolans ledningsgrupp.

Forskningsradet utses av rektor, pa féredragning av férvaltnings- och
personaldirektoren, for en mandatperiod om tre ar. Studentrepresentanter kan
utses for en kortare mandatperiod.

19. Pedagogiskt rad

Hogskolan har ett pedagogiskt rad som rapporterar till Hogskolans
ledningsgrupp. Radets uppdrag ar att bidra till kvalitetssakringen av
Hogskolans undervisnings- och utbildningsverksamhet. Radet initierar och
bereder pedagogiskt utvecklingsarbete pa Hogskolan och stoder
kompetensutvecklingen hos personalen. Radet verkar aven for att 6ka den
tvardisciplinara undervisningsverksamheten vid Hogskolan. Till radets
uppgifter hor ocksa att bereda arenden for Hoégskolans ledningsgrupp.

Det pedagogiska radet utses av rektor pa féredragning av forvaltnings- och
personaldirektoren for en mandatperiod om tre ar, dock sa att
studentrepresentanter kan utses for kortare mandatperiod.

20. Bedomningsgrupp for visad pedagogisk kompetens

Hogskolan har en bedémningsgrupp for visad pedagogisk kompetens vars
uppdrag ar att som pedagogiskt sakkunnigorgan pa basis av inlamnad
ansokan ta stallning till sbkandes pedagogiska kompetens.

Bedodmningsgruppen utses av rektor pa forslag av pedagogiska radets
ordférande for en mandatperiod om tre ar.

21. Hogskolans krishanteringsgrupp

Hogskolan har en krishanteringsgrupp som aktiveras vid allvarliga incidenter
som avbryter den ordinarie verksamheten pa vasentligt satt. Gruppen
ansvarar for att leda, samordna krishanteringen och ombesoérja att
kriskommunikationen skots pa planerat och ansvarsfullt satt.

Rektor leder Hogskolans krishanteringsgrupp och det operativa
krishanteringsarbetet. Kommunikationschefen stdder rektor i all
kriskommunikation och sakerstaller samordnade och tydliga
kommunikationsinsatser. Ifall av en kris kan nya ansvar delegeras. Dessa nya
ansvar ager foretrade framom ansvaren beskrivna i denna instruktion under
den tid krisen pagar. Malet for krishanteringsgruppens arbete ar att hantera
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krisen utan dréjsmal for att sa fort det ar tryggt och méjligt kunna aterga till
ordinarie verksamhet i enlighet med denna instruktion.

Krishanteringsgruppens sammansattning och personliga stallféretradare
framgar av separat bilaga till instruktionen.

Vil. Behandling av arenden

22. Hogskolans forvaltningssprak

Hogskolans forvaltningssprak ar svenska.

23. Sammankallande

Hogskolans forvaltningsorgan sammantrader enligt fastslagna tidtabeller eller
enligt behov.

Kallelse ska sandas i god tid innan sammantradet. Till kallelsen ska bifogas
agendan. Vid behov kan férvaltningsorganet aven ta upp sadana arenden
som inte framgar av agendan.

24. Beslutsforhet och beslutsfattande

Ett forvaltningsorgan ar beslutsfort nar, forutom sammantradets ordférande,
minst halften av medlemmarna ar narvarande, om inte annat stadgats.

Styrelsen och omprévningsnamnden fattar beslut pa basis av féredragning.
De beslut som fattas av styrelsen eller Hogskolans 6vriga forvaltningsorgan ar
kollegiala. Rektors beslut och dvriga beslut fattas individuellt och inom ramen
for aktuellt mandat av den person till vars ansvarsomrade beslutsfattandet
hor.

Medlem i ett forvaltningsorgan har ratt att anmala avvikande asikt. Den
avvikande asikten ska meddelas muntligen vid drendets behandling samt
dartill skriftligen inom tre dagar fran det att arendet behandlats, varefter den
avvikande asikten tas in i protokollet.

25. Jav

En styrelseledamot, rektor eller medarbetare far inte delta i eller vara
narvarande vid behandlingen av ett arende om jav foreligger och ar skyldig att
pa eget initiativ anmala om det innan handlaggningen vidtar. Anmalan gors
beroende pa arendets art till métesordféranden, féredraganden, beredaren
eller narmaste chefen. Samma javsregler galler vid undervisning och
forskning. Javsreglerna framgar av forvaltningslagen.
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26. Namnteckningsratt

26.1 Undertecknande av avtal

Avtal, dverenskommelser och motsvarande handlingar ska alltid undertecknas
av rektor eller av rektor dartill befullmaktigad person.

Avtal som har stor ekonomisk eller verksamhetsmassig betydelse for
Hogskolan undertecknas i enlighet med vad som stadgas i bolagsordningen,
denna instruktion, Hogskolans ekonomistadga eller i styrelsens beslut.

26.2 Undertecknande av betyg

27.

28.

29.

30.

Examensbetyg undertecknas av rektor och kontrasigneras av respektive
akademichef, dock sa att elektroniska examensbetyg undertecknas endast av
rektor. | rektors franvaro undertecknas betyget av vice rektor eller forvaltnings-
och personaldirektdren. Ovriga handlingar angaende studenter undertecknas i
enlighet med delegation.

Ekonomiskt ansvar

Det ekonomiska ansvaret definieras vidare i Hoégskolans ekonomistadga.

Jamstalldhet och likabehandling

Jamstalldhet och likabehandling av medarbetare och studenter hor till
Hogskolans grundvarderingar. Vid sidan av de lagstadgade skyldigheterna
avseende jamstalldhet och likabehandling tillampas Hogskolans plan for
jamstalldhet och likabehandling pa Arcada.

Forskningsetik

| all verksamhet pa Hogskolan tillampas Direktivet fér god vetenskaplig praxis
i studier och forskning vid Arcada.

Dataskydd

Hogskolans ledning ansvarar for att personuppgifter behandlas lagenligt och
korrekt och att dataskyddsarbetet vid Hogskolan organiseras och resurseras
pa ett lampligt satt.

Hogskolan har ett dataskyddsombud som utses av rektor.
Dataskyddsombudet stdder ledningen i att uppfylla de krav som
dataskyddslagstiftningen staller och rapporterar regelbundet till ledningen.
Hogskolans dataskyddsorganisation bestar darutover av en
dataskyddsarbetsgrupp. Dataskyddsarbetsgruppen utses av rektor for en
mandatperiod om tva ar.
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Hogskolan har en faststalld Dataskyddspolicy som tillampas pa behandlingen
av alla personuppgifter som Hogskolan ansvarar for.

31. Informationshantering

Hogskolans ledning ansvarar for att information hanteras andamalsenligt och
sakert samt att informationshanteringen organiseras och ges tillrackliga
resurser. Detta galler all information som Hogskolan ansvarar for oavsett
format.

Hogskolan har en informationshanteringsgrupp som stdder ledningen i att
sakerstalla att informationshanteringen foljer gallande lagar, regler och interna
riktlinjer och rapporterar regelbundet till ledningen.

VIll. Interna styrande dokument

For reglering av Hogskolans interna verksamhet finns faststallda
styrdokument understallda instruktionen som framgar av bilaga 1.
Organisationsschemat framgar av bilaga 2 och Hogskolans interna
expertgrupper och kollektiva organ av bilaga 3. Av bilaga 4 framgar
Hogskolans krishanteringsorganisation.

IX. Godkannande och andring av instruktionen

Denna instruktion har faststallts av Yrkeshogskolan Arcada Ab:s styrelse
12.12.2025. Instruktionen tillampas till den del inte annat bestams i lag eller
forordning. Beslut om andring av instruktionen gors av styrelsen.
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