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Handbok

| Helsingfors universitets strategi for perioden 2007-2009 definieras fem sarskilda utvecklingsobjekt. Det férsta av dessa fem omraden ar
"hogklassig arbetsgemenskap: personalens valbefinnande, ledning och férvaltning”. For att underlatta det praktiska forverkligandet av
detta strategiska mal har universitetet utformat ett arbetsverktyg, som ar avsett att hjalpa arbetsenheten valja vilka utvecklingsobjekt
den fokuserar pa.

Idén till detta verktyg uppstod i en arbetsgrupp som hade fatt i uppdrag att begrunda insatsomraden inom personalutvecklingen, och
samarbetsgruppen for personalutveckling gav verktyget sin forsta preliminara utformning. Utkastet har kommenterats av manga chefer
inom universitetet, saval experter som chefsutbildare och deltagare i chefsutbildning.

Dokumentet ar ett verktyg for analys av verksamhetsmiljon. | det beskrivs hur en véalfungerande arbetsenhet kunde skapas och ledas
om det fanns tillréckliga resurser for ledarskapet och om cheferna i tillracklig man kunde fordjupa sig i ledarskapet och i att utveckla
arbetsenheten. Verktyget malar upp en vision av ledarskapets langsiktiga strategiska mal.

Arbetsverktyget har som mal att vacka en diskussion bland personalen om vilka atgarder som behovs for att skapa en bra
arbetsorganisation och vilket slags ledarskap det akademiska samfundet behéver och vill ha. Verktyget kan stddja och starka
kompetensen, utvarderingen och utvecklandet av ledarskapet och chefsarbetet. Det erbjuder forslag till tillvagagangssatt, och kan
anvandas till beskrivningar och bedémningar av universitetsportfolion och ledarskap. Verktyget kan anvandas i ledningsgruppers arbete
och som material pa utvecklingsdagar.

| verktyget anvands bendmningarna enhet och chef som allménna begrepp som kan avse en &mnesinstitution, fristdende institution,

en avdelning inom forvaltningsambetet eller nagon annan stoérre arbetsenhet, samt denna enhets chef. En del av materialet kan ocksa
anvandas som riktlinjer i arbetet med att utveckla kompetensen hos chefer vid mindre enheter. Med hjalp av arbetsverktyget kan chefen
pa ett andamalsenligt satt delegera underordnade helheter inom sin enhet.

Pa sista sidan finns ett diagram som kan anvandas som hjalpmedel om man vill att individuella anstéllda, smagrupper eller team ska
utvardera arbetsgemenskapens nuldge. Diagrammet visar var det behovs mest utvecklingsarbete. Var féorhoppning ar att verktyget ska

vara ett anvandbart hjalpmedel i arbetet med att bygga upp och leda en bra arbetsenhet.
Ledarskap, chefsarbete, forankring av strategin, arbetsenhet, utvardering, sjalvutvardering, utveckling, kvalitet
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Inledning

| Helsingfors universitets strategi for perioden 2007 — 2009 anges fem
sarskilda utvecklingsobjekt. Det foérsta av dessa ar

e hogklassig arbetsgemenskap: personalens valbefinnande,
ledning och férvaltning

Da vara akademiska ledare inleder sin treariga mandatperiod star de
infor den kravande uppgiften att engagera arbetsenheterna inom
universitetet for att tillsammans begrunda pa vilka satt fakulteterna
och institutionerna arbetar for de strategiska malen. Mycket kan géras
pa tre ar och man hinner fa i gadng en positiv utvecklingstrend. Energin
strommar mot den punkt dit uppmarksamheten riktas, kunde man
saga. Man kunde ocksa saga att man far det man mater.

Resurserna ar begransade. Det finns gott om grundldggande uppgifter
och utvecklingsarbete som utgar fran férandringar i omvarlden. Da
man gar in for att utveckla arbetsorganisationen I6nar det sig att

fatta goda beslut i en kritisk, kreativ och sanningssékande anda.

Vem &r det som fattar de besluten? Ar det chefen tillsammans

med ledningsgruppen, chefen och personalen, aktiva medlemmar/
grupper i arbetskollektivet, eller vem? Vem satsar pa personalens
valbefinnande, vem satsar pa att utveckla chefskapet och vem satsar pa
att omorganisera administrationen?

Detta dokument ar ett arbetsverktyg som kan hjalpa i funderingarna
kring vilka de aktuella utvecklingsobjekten borde vara och hur man
prioriterar, delegerar och utvecklar kvaliteten pa dem samt hur man
upptacker och belénar det goda som redan finns.

Var strdavan har varit att skapa en “vagkarta” som ska
gora det lattare att analysera verksamhetsmiljon och vilja
utvecklingsobjekt.

Vi valkomnar fortgaende all slags feedback och kommer att beakta den
da vi tar itu med néasta upplaga av verktyget. | detta stadium valkomnar
vi i synnerhet sadan feedback dar ni berattar om lyckade metoder och
satt att anvanda verktyget. Vi kommer att sammanstalla feedbacken vi
fatt och lagga upp den pa Alma sa att alla dar kan lasa och dra nytta

av de basta uppslagen. Du kan beratta om dina egna erfarenheter av
verktyget genom att skicka e-post till aino-maija.evers@helsinki.fi.

Universitetets forvaltningstjanster testade verktyget pa sin egen
utvecklingsdag. Under ett tre timmars arbetspass i smagrupper utnyttjade
deltagarna det s.k. “spindelnatet” (se sista sidan) i sin bedémning av
nulaget for de respektive punkterna i tabellen. Av det framgick tydligt vilka
utvecklingsobjekt som denna enhet bor fokusera pa i framtiden. Verktyget
var ocksa anvandbart i en mindre enhet, forutsatt att det tillampades i
[dmplig man med avseende pa den egna verksamheten.

Strategin forverkligas bast nar allas kompetens och fardigheter kommer till
anvandning och riktas in pa ett gemensamt mal.

llkka Niiniluoto
Rektor
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UTVECKLINGSOBJEKT

Behover utvecklas

Kvaliteten och resultaten ar
under utveckling

God kvalitet och goda resultat

Langsiktiga mal

1. Akademiskt ledarskap
(i tillamplig man:
administrativt chefskap
inklusive chefskap for
stédtjiansterna)

1.1 Chefens roll

Enhetens chef uppratthaller sin roll
som expert. Han eller hon uppfat-
tar sig inte som ledare fér enhetens
grundlaggande uppdrag, for ar-
betsenheten och personalen. | en-
heten definieras chefens roll som
skotsel av administrativa uppgifter.

Enheternas grundlaggande uppgif-
ter anges i forfattningar, instruk-
tioner och/eller arbetsordningar.

Amnesinstitutionernas grundlag-
gande uppdrag ar forskning, un-
dervisning och samverkan med
samhallet. Férvaltnings- och stéd-
tjansterna betjanar det grundlag-
gande uppdraget.

Enhetens chef vet att en chefs
uppgifter skiljer sig fran en ex-
perts. Han eller hon har dock per-
sonligen inte axlat chefsrollen, ut-
an verkar fortfarande huvudsakli-
gen som expert.

Chefen har inte definierat sin roll
som omfattande ledarskapet for
hela arbetsorganisationen och for
forskning, undervisning och sam-
verkan med samhallet. Han eller
hon har inte byggt upp en funge-
rande relation till de instanser som
producerar férvaltnings- och stod-
tjanster. Han eller hon har inte defi-
nierat sitt satt att leda for enheten.

Chefen deltar i natverk med andra
chefer och likstéllda personer

Chefen skoter chefsuppgifter, in-
te expertuppgifter. Han eller hon
utvecklar sitt satt att leda och ut-
bildar sig som chef under hela sin
mandatperiod. Han eller hon de-
legerar och férhandlar.

Chefen forstar sin roll i den helhet
som utgdrs av universitetets led-
ning och beslutsfattande och upp-
ratthaller en aktiv kommunikation
med sina 6verordnade och med
likstallda. Han eller hon ar med-
veten om skillnaderna mellan aka-
demiskt ledarskap och adminis-
trativt substansledarskap, och kan
skapa forutsattningar for samar-
bete mellan dessa.

Om chefskapet inte ar ett hel-
dagsjobb (t.ex. i fraga om en liten
institution eller enhet) kan che-
fen balansera chefsrollen med ex-
pertrollen sa, att bada uppdragen
skots utan storre rollkonflikter.

Enheten har en chef som kan och
vill verka som ledare for hela per-
sonalen och arbetsenheten samt
for forskningen, undervisning-

en och samverkan med samhallet.
Han eller hon har byggt upp en
valfungerande samarbetsrelation
till de instanser som producerar
forvaltnings- och stédtjanster, och
for aktivt fram sin enhets behov i
fraga om dessa tjanster.

Chefen kanner till hur en expertor-
ganisation ska ledas, och utnyttjar,
utvecklar och foljer aktivt med de
tillgangliga resurserna i enlighet
med enhetens malprogram.

Enhetens personal erkénner che-
fens roll och satt att leda, och litar
pa honom eller henne aven i svara
situationer.

1.2 Ledningsgruppens
arbete

Arenden bereds inte pa férhand.
Ordféranden och sekreteraren sko-
ter inte sina uppgifter pa ett sys-
tematiskt satt och motespraxis ar i
regel bristfallig. Arendena som be-
handlas hor inte alls till lednings-
gruppens verksamhetsfalt eller en-
dast delvis. De olika personalgrup-
perna far inte lika tillfallen att bli
horda. Informationen om besluts-
fattandet formedlas inte vidare.
Verkstallandet av besluten foljs in-
te upp. Ledningsgruppen har valts
under pastatt demokratiska former
(pa férhand 6verenskommen sam-
mansattning).

Det foreligger olika uppfattning-
ar om ledningsgruppens roll och
stallning i fraga om ledningen av
institutionen. Spelreglerna som
styr verksamheten ar slumpmas-
siga. Arenden bereds pé ett obe-
stamt satt.

Man forsoker forbattra mote-

nas ledning och dokumentation.
Endast drenden som hor till led-
ningsgruppen behandlas. Alla per-
sonalgruppers asikter beaktas om
mojligt. Det finns information om
besluten. Ledningsgruppen har
tillsatts genom val.

Ledningsgruppens uppgift ar all-
mant kand och gruppens arbete
styrs av bade instruktionen och av-
talade spelregler. Hela personalen
har fatt delta i valet av lednings-
grupp. Nar arenden bereds beaktas
de olika personalgruppernas asik-
ter grundligt, likasa institutionens
malprogram. Motena leds val (tid-
tabellen haller, arendena hinner tas
upp, de narvarande far tillfalle att
uttrycka sig och beslut fattas utga-
ende fran diskussionen) och &ar val-
dokumenterade. Féredragnings-
listan och bakgrundsmaterialet le-
vereras till medlemmarna av led-
ningsgruppen i tid (2 vardagar

Besluten féregas av foredragning
alltid da instruktionen kraver det,
och féredraganden ansvarar for
beredningen. Ordféranden och
sekreteraren skoter sina uppgif-
ter pa ett professionellt satt. Var-
je medlem av arbetsenheten vet
hur informationen ska ga fram till
ledningsgruppen. Likasa vet alla

i arbetsenheten vilka gemensam-
ma arenden som behandlats. Led-
ningsgruppens beslut foljer sam-
ma linje som institutionens mal-
program. Besluten verkstalls och
chefen foljer upp verkstallandet.
Ledningsgruppen atnjuter alla
personalgruppers fértroende.
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fore motet). Information om be-
sluten formedlas till hela enheten
pa éverenskommet satt. Lednings-
gruppen/chefen avgor vilka perso-
ner som ska verkstalla besluten och
pa vilket satt.

1.3 Resurser som stoder
chefskapet

Chefen utnyttjar inte ens den in-
formation eller de sammankoms-
ter (bl.a. méten mellan rektor och
prefekterna fér amnesinstitutio-
nerna) som riktar sig direkt till ho-
nom eller henne. De bitradande
cheferna har ingen aktiv roll i en-
hetens ledning.

Given fran de sammankomster
som riktar sig direkt till chefen ut-
nyttjas inte aktivt for enhetens
basta.

Chefens och den bitrédande che-
fens roller och ansvar ar otydliga.
Nar de behover information om
de tjanster som universitetet er-
bjuder, anlitar de Alma, kolleger
eller andra kallor.

Chefen kan utnyttja expertisen
hos professionella inom adminis-
trationen och stodtjansterna som
stod for sitt beslutsfattande. Han
eller hon kanner till de tjanster
som universitetet erbjuder som
stéd for chefskapet. Han eller hon
drar nytta av de mojligheter som
utvecklingssamtalet med den eg-
na chefen erbjuder, bade pa det
personliga planet och i utveckling-
en av enhetens verksamhet. Den
bitradande chefen har en tydlig
roll som chefens stod i enhetens
ledning.

Chefen anvander sig av mentorer,
arbetshandledning, kollegiala nat-
verk och utbildning for att 6ka sin
kompetens och sin arbetsuthallig-
het. Han eller hon utnyttjar effek-
tivt expertisen hos administratio-
nen och stédtjansterna, hos den
ovriga personalen och hos led-
ningsgruppen som en del av chefs-
arbetet. Vid behov sammankallar
chefen experter for att diskutera
aktuella fragor.

1.4 Utvecklande av
chefskapet

Chefen uppfattar chefskapet som
skotsel av vissa uppgifter som
kravs av administrationen. Han el-
ler hon har ett reaktivt grepp och
arbetar inte aktivt med att utveck-
la och féregripa.

Chefen ar medveten om att led-
ningen ar ett centralt element i
enhetens verksamhet, men insat-
serna for att utveckla ledningen ar
sporadiska. Han eller hon tar gar-
na emot de méjligheter som er-
bjuds, t.ex. utbildningar, men tar
inte sjalv initiativ till dem.

Chefen ser ledningen som en vik-
tig del av enhetens verksamhet.
Han eller hon utvecklar och utvar-
derar fortgadende chefskompeten-
sen och ledningssystemet vid si-
dan av den 6vriga verksamheten,
t.ex. med hjalp av detta verktyg.
Han eller hon soker kompetens,
information och utbildning i val-
kanda kallor.

Chefen anser att ledningen inne-
har en nyckelroll bade néar det gal-
ler att framgangsrikt utféra det
grundldggande uppdraget och for
hela personalens valbefinnande.
Han eller hon utvecklar sin enhets
chefskompetens, ledningssystem
och praxis enligt de strategiska
riktlinjerna. Chefen diskuterar fra-
gor kring chefskap med sina inter-
nationella kolleger och intresserar
sig for hur akademiska samfund
leds pa annat hall i varlden.
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1.5 Chefens personliga
stresshantering och
utveckling i arbetet

Chefen soker inte stod for sin ut-
veckling och ser inte till att han el-
ler hon har den stresstalighet som
kravs. Han eller hon reagerar pa
eventuella utmattningsproblem
genom att avreagera sig pa sina
medarbetare eller dra sig undan
(t.ex. i form av sjukdom).

Chefen vet att det ar nédvandigt
att utvecklas i sitt arbete, och han
eller hon tar emot erbjudanden
om utbildning eller andra méjlig-
heter till utveckling. Om det upp-
star problem med eventuell ut-
mattning soker chefen hjalp t.ex.
hos foretagshalsovarden.

Chefen planerar, prioriterar och
delegerar arbetsuppgifter och be-
hov av utveckling i arbetet. Han
eller hon tar sjalv initiativ till att
utvecklas i sitt arbete (genom
utbildning, arbetshandledning,
mentorskap). Chefen vill ma bra
saval i arbetet som i det priva-

ta, och jobbar for detta pa manga
satt (klart avgrénsade arbetstider
och uppdrag, motion och fritid
som motvikt till arbetet) samtidigt
som han eller hon ocksa utnytt-
jar det stod som arbetet erbjuder
(arbetshandledning, mentorskap,
kollegiala natverk).

Chefen stravar aktivt efter att ut-
Oka sin chefskompetens med erfa-
renhet av olika chefs- eller ledar-
uppdrag. Han eller hon utvecklar
sin interaktionsférmaga och kan
anvanda sig av olika kommunika-
tionssatt i sitt arbete. Chefen vid-
gar sina vyer utanfér den egna
enheten genom att t.ex. delta i
utvecklandet av ledningen av hela
universitetet eller vetenskapssam-
fundet. Chefen vet sina granser
och foregar med gott exempel for
sina medarbetare bade i fraga om
personlig utveckling och nar det
galler att varna om det egna val-
befinnandet.

1.6 Utvecklingen av
gemenskapsframjande
verksamhet; arbetsklimatet
och personalens
valbefinnande

Vid enheten halls métena spora-
diskt och endast en del av perso-
nalen deltar. Informationen gar
inte fram eller sa ar informations-
flodet opalitligt. Det finns ingen
fungerande arbetshalsogrupp (ty-

hy-grupp).

Saker reds inte upp med de be-
rorda parterna. Det forekommer
fortal, ogrundad kritik, klickbild-
ning, diskriminering och trakasse-
rier. Problemen med arbetsklima-
tet och enskilda medarbetares il-
lamaende (utmattning, minimala
arbetsinsatser, franvaron) ar kon-
stanta. Ingen tar aktivt itu med
problemsituationer, osaklig be-
handling eller trakasserier.

Inom enheten forsdker man ord-
na regelbundna méten for att
framja informationsspridningen
och gemenskapskanslan. Perso-
nalens samhoérighetskansla upp-
muntras.

Man forsoker forbattra atmosfa-
ren och I6sa problemen bade med
hjalp av chefens insatser och ge-
nom att utveckla gruppens samar-
betsférmaga. Det finns en funge-
rande arbetshélsogrupp. Medlem-
marna i arbetsenheten har méjlig-
het att fa information om fragor
som beror alla. Information om
foretagshalsovarden, jamstalld-
hetsansvariga, arbetsskyddet samt
anvisningar om hur problemsitu-
ationer hanteras finns tillgangli-
ga for alla. Personalutbildning ut-
nyttjas.

Pa arbetsplatsen har man kommit
Overens om gemensamma spel-
regler. Merparten av personalen
deltar i skotseln av gemensamma
fragor. Allas asikter anses viktiga.
Personalen vagar ta upp aven sva-
ra saker.

Regelbundna utvecklingssam-

tal av hog kvalitet utgor grun-
den for personalens stresshante-
ring och arbetsgladje. Individer-
na trivs med sitt arbete och upp-
lever att de far stod och respons.
Enheten har en aktiv arbetshalso-
grupp, och féretagshalsovardens
stddresurser utnyttjas i enhetens
utvecklingsarbete. Arbetsklima-
tet ar gott, och ansvarsomradena
och befogenheterna tydliga. At-
mosfaren kartlaggs och man rea-
gerar pa resultaten. Det finns jam-
stalldhetsplaner och jamstalldhe-
ten foljs upp.

Arbetsplatsen ar tolerant, och
man godkanner och drar nytta av
mangfalden. Enheten har klara
spelregler for saval de studeran-
de som personalen. Personalmé-
ten halls regelbundet, med god
informationsspridning och en 6p-
pen dialog. Tidspressen hanteras
genom att organisera arbetet, och
man ingriper i tid nar problemsi-
tuationer uppstar.

Genom utvecklingssamtalen tyd-
liggors den individuella medarbe-
tarens roll i den helhet som enhe-
ten utgoér. Om individens arbets-
férmaga forsvagas, ordnar man
med dndamalsenlig rehabilitering
och omorganiserar arbetet vid be-
hov. Personalen deltar garna i ge-
mensamma evenemang.
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2. Strategin och
malprogrammen som ett
redskap for ledarskap och
utveckling

2.1 Helsingfors universitets
strategi som vagvisare

HU:s strategi och vardegrund
finns tillgadngliga men har inte dis-
kuterats tillsammans.

Man kanner till HU:s strategi och
enheten har gjort upp ett eget
malprogram. Personalen har
gjorts medveten om HU:s nya stra-
tegi och vardegrund, t.ex. genom
diskussioner inom enheten. De
strategiska riktlinjerna syns dock

inte i den praktiska verksamheten.

Enheten har ett eget malprogram
som bygger pa HU:s strategi. Pa
den arligen aterkommande ut-
vecklingsdagen granskas hur val
enhetens arbete foljer den vag
som stakats ut i strategin och mal-
programmet. Diskussionen be-
gransar sig inte endast till utveck-
lingsdagen: pa olika arbetsplats-
moéten och i individuella utveck-
lingssamtal definieras vad uni-
versitetets strategi och det egna
malprogrammet innebar for det
dagliga arbetet.

Chefsarbetet styrs av strategin
och malprogrammet. Nar malpro-
grammet forbereds deltar hela
personalen och bidrar med infor-
mation om utvecklingsbehov. De
signaler som enheten skickar ut
formedlas till arbetet med univer-
sitetets strategi.

Enheten beharskar det strategiska
tankesattet. Strategiprocessen och
utformandet av malprogrammet
utnyttjas pa ett inspirerande och
realistiskt satt till en fortlépande
utveckling av verksamheten. Med-
lemmarna i arbetsorganisationen
samlar information om externa
(finansiarer, sektorforskningsin-
stitut, arbetsmarknaden, nérings-
livet) och interna intressentgrup-
pers behov, och forstar deras bety-
delse for utvecklingen av verksam-
heten och kunnandet.

Medlemmarna i arbetsenheten
vet hur de ska gora i sitt eget ar-
bete for att framja verkstallandet
av strategin och malprogrammet.
Utvecklingsdagarna ar ett viktigt
redskap for att forankra strategin
och malprogrammet, och ledning-
en konkretiserar strategin, mal-
programmet och varderingarna
med hjalp av vardagliga situatio-
ner som exempel.

2.2 Strategin for enhetens
forskningsverksamhet

Forskningsverksamheten som be-
drivs vid enheten ar splittrad och
forskarna ar inte insatta i vad de
andra forskarna gor.

Man har funderat 6éver hur det
forskningspolitiska programmet
paverkar verksamheten vid den
egna enheten.

Arbetet med att framstalla hog-
klassiga publikationer framjas ak-
tivt bl.a. med hjalp av kurser i ve-
tenskapligt skrivande.

Enhetens forskningsverksamhet
utvecklas enligt de riktlinjer som
utstakats i det forskningspolitiska
programmet och malprogrammet.
Forskningsfinansieringen beak-
tas i enhetens totala budgetering.
| projekt med kompletterande fi-
nansiering beaktas de totala kost-
naderna i budgeteringen.

Alla kanner till den egna enhetens
projekt, resurser och kompetenser,
och man soker sig till sddana sam-
arbetsprojekt som ligger inom de
egna styrkeomradena.
Forskarutbildningen och studeran-
denas integrering i forskningspro-

Den kompletterande finansiering-
en och finansieringsansdkningar-
na ar i linje med malen for enhe-
tens (vetenskapliga) forsknings-
verksamhet. Uppatgaende forsk-
ningsomraden identifieras fortga-
ende. Vid valet av uppatgaende
forskningsomraden beaktas deras
samhalleliga genomslagskraft.

| planeringen av den totala ar-
betstiden reserveras tillrack-
ligt med tid for forskningsarbe-
te. Forskningsledigheter utnytt-
jas. Chefen stoder aktiviteter in-
om det internationella forskar-
samfundet.
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jekten skots val. Chefen utveck-
lar internationaliseringen av saval
undervisningen som forskningen
och adven de internationella kon-
takterna.

2.3 Strategin for enhetens
undervisningsverksamhet

(ref. Matrisen for
utvdrdering av
undervisningens kvalitet)

Enheten har ingen kunskap om
universitetets eller fakultetens
strategiprogram foér undervisning-
en, och ingen egen syn pa fragan.
Inom enheten ar det oklart vem
som ansvarar fér undervisningens
riktlinjer, beslutsfattande och ar-
betsfordelning.

Man kanner till universitetets och
fakultetens strategiprogram och
riktlinjer och har diskuterat dem
inom enheten, men uppfattning-
arna har inte dokumenterats. Inga
beslut har fattats om egna riktlin-
jer eller om tilldmpningen av stra-
tegiprogrammen.

Inom enheten har man utformat
egna riktlinjer fér undervisning-
ens utveckling och de dverens-
stammer med universitetets och
fakultetens strategiprogram. Da
man dragit upp linjerna har man
kartlagt enhetens egna mal och
medel att skapa en internationell
l[armiljé. Enhetens chef och styr-
gruppen ar aktiva nar det galler
att félja den utstakade linjen.

Enhetens ledning har engagerat
sig i att folja strategiprogrammen,
och foéljer regelbundet upp effek-
terna. Undervisningspersonalens
arbetsférdelning och resursalloke-
ringen sker utgaende fran riktlin-
jerna. De strategiska riktlinjerna
bereds och genomfors sa, att hela
personalen och studerandena del-
tar i arbetet.

2.4 Strategin for enhetens
samverkan med samhallet

Samverkan med samhallet sker
helt pa initiativ av enskilda indivi-
der. Det finns ingen kunskap om
eller erfarenhet av hur man ut-
nyttjar forskningsresultaten eko-
nomiskt (patent m.m.)

Enhetens samverkan med samhal-
let stoder sig pa forskning och un-
dervisning och pa den resulterande
expertisen. Samverkan sker i syfte
att uppna 6msesidig nytta. Enhe-
ten samarbetar organiserat med
bl.a. yrkeshogskolor, stader, kom-
muner, landskap och naringsliv.

Alumnverksamhet har startats:
t.ex. ar en alumn medlem av led-
ningsgruppen, man har erfaren-
het av mentorskap och/eller av att
ordna arbetsmarknadsevenemang
for de studerande.

Samverkan med samhallet &r mal-
inriktad. Intressentgrupper har ut-
setts och de viktiga relationerna
till intressenterna uppratthalls ak-
tivt. | forsknings- och utvecklings-
projekten och inom undervisning-
en kanner man till samhallets for-
vantningar och intressentgrupper-
nas behov. Forskningsrénen ut-
nyttjas ekonomiskt (patent m.fl.).
Enheten deltar i samverkan med
samhallet pa olika forum och age-
rar proaktivt nar det galler att go-
ra sig kdnd. Man informerar aktivt
om forskningsrén och bidrar till att
popularisera vetenskapen.

Malsattningen for samverkan med
samhallet och informationssprid-
ningen om aktuell forskning och
undervisning sker i strukturerad
vaxelverkan med samhallet och in-
tressentgrupperna (i form av bl.a.
delegationer, kick-offs och evene-
mang for intressentgrupper). Ge-
nom information och aktivt nat-
verksskapande vill man framja
spridningen av forsknings- och ve-
tenskapsbaserade idéer. Signaler-
na fran omvarlden bearbetas re-
gelbundet och gemensamt, och
utnyttjas i utvecklandet av under-
visningen och forskningen.

2.5 Strategin for enhetens
administration

Skotseln av de administrativa upp-
gifterna (t.ex. ekonomiférvaltning,
personaladministration, undervis-
ningsfoérvaltning) gar ut pa att re-
agera pa centralférvaltningens be-
stammelser. Ekonomi- och perso-
nalférvaltningen skéts i den man
det blir tid 6ver fran de andra
uppgifterna. Bland den adminis-
trativa personalen finns bade

Inom enheten kénner man till
innehallet i utvecklingsprogram-
met for forvaltningen och stod-
tjansterna. Man har begrundat
hur den egna administrationen
borde se ut och vilka férvaltnings-
och stédtjanster som kunde kom-
ma fran servicecentra eller stallen.

Den akademiska ledaren deltar ak-
tivt i att bygga upp en fungeran-
de struktur fér och samarbetsfor-
mer kring férvaltnings- och stéd-
tjansterna, sa att forvaltningstjans-
terna motsvarar enheternas behov
och skots effektivt och med yrkes-
kunskap.

Administrationens arbete ar upp-
skattat och det utférs av profes-
sionella. Den akademiska ledaren
bygger upp ett sadant samarbete
med de administrativa substansle-
darna dar utgangspunkten ar att
administrationens arbetsprocesser
ofta bildar en kedja som stracker
sig fran en organisationsniva till
en annan. Darfor ska det administ-
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over- och underutbildad personal.
Chefen ar inte intresserad av ad-
ministrationen eller av att utveck-
la den.

Den administrativa personalen ut-
nyttjar universitetets utbildnings-
utbud och informationen om ak-
tuella fragor inom férvaltningen.

Chefen noterar administrationen,
men kan inte aktivt utnyttja den
administrativa specialkompetens
som finns pa de olika nivaderna in-
om administrationen.

Den administrativa personalen
stoder chefens arbete och skoter
sina respektive arbetsuppgifter yr-
keskunnigt. Personalens kompe-
tens uppratthalls och enhetens
administrativa personal natverkar
med andra som producerar for-
valtnings- och stédtjanster inom
universitetet.

Verksamhetshandbdckerna pa
universitets- och fakultetsniva ar

i bruk. Enheten har en valfunge-
rande arbetsordning for adminis-
trationen, och chefen anvander
sig av den for att organisera ar-
betsfordelningen. Arbetsordning-
en uppdateras arligen.

rativa arbetet utvecklas och en en-
hetlig praxis tillampas i universi-
tetets alla enheter. Chefen ansva-
rar for resurserna nar det galler
att utveckla kompetensen hos den
egna administrativa personalen.
Enheten har en egen verksam-
hetshandbok i vilken ingar be-
skrivningar av enhetens centrala
arbetsprocesser.

Enheten utvecklar sin egen admi-
nistration och servicestallen och
centra for férvaltnings- och stod-
tjansterna sa, att administratio-
nen som en helhet stéder utféran-
det av enhetens grundlaggande
uppgift och framjar det praktiska
forverkligandet av malprogram-
mets prioriteringar. Dessa princi-
per infors i administrationens ar-
betsordning.

3. Rekrytering och
bibehallande av kunnig
personal

3.1 Rekrytering och
anstallningsférhallanden

Cheferna rekryterar efter behov
de medarbetare som just da be-
hovs. Platser lediganslas utan att
tanka igenom enhetens personal-
struktur i forhallande till de féran-
derliga arbetsuppgifterna. Grup-
per fattar beslut utan att beakta
varandra. Det férekommer en hel
del korta visstidsanstallningar.

Vid rekryteringen stravar man ef-
ter att beakta férandringarna i
enhetens verksamhet samt nya
kompetenskrav. Man Overvager
noga hurdan personal man soker,
till vilka uppgifter och vilka kom-
petenskraven ar. | frdga om un-
dervisningstjanster anvands en
universitetsportfolj for att bedo-
ma de s6kandes kompetens.

Urvalsgrunderna ar transparenta
och baserar sig pa den kompetens
som kravs. Universitetsportfoljen
utvarderas pa ett kompetent satt
(bedémarna har gatt en utbild-
ning fér &ndamalet) och i férhal-
lande till de kompetenskrav som
uttalats fér de aktuella arbetsupp-
gifterna.

Varje rekrytering utfors sa att den
pa basta mojliga satt komplet-
terar de linjer och resulterande
kompetensutvecklingskrav som
anges i malprogrammet och per-
sonalplanen. Jamstalldhetsper-
spektivet beaktas. Vid tillsattan-
det av bl.a. undervisningstjanster
forsdker man sa vitt mojligt upp-
na en jamn koénsférdelning i tjans-
tetillsattningsnamnderna och hos
de sakkunniga som anlitas for an-
damalet. Innan rekryteringen in-
leds, utreds alternativa metoder
sasom omorganisering av arbets-
uppgifterna eller arbetsrotation.
Aven korta vikariat utannonseras
atminstone internt. Universitetets
egna tjanster utnyttjas (www.hel-
sinki.fi/rekry).

Rekryteringen ar en sarskild konst
och man satsar pa den aven da ar-
betsbordan ar stor. Tillsvidarean-
stallningar ar en sjalvklar praxis
inom enheten. Man anvander sig
av olika slags rekryteringsmetoder
for att tillféra enheten ny kompe-
tens, och denna kan ocksa komma
fran annat hall, fran bade Finland
och utlandet.

Rekryteringen sker ur ett langsik-
tigt perspektiv, bl.a. genom att
ordna arbetsmojligheter (bitrade,
timundervisning m.fl.) at begava-
de studerande som &r i slutet av
sina studier och dven genom att
satsa pa handledningen av fors-
karstuderande sa att de ska be-
trakta enheten som en attraktiv
arbetsplats dar atmosfaren och
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Nya anstallningsforhallanden in-
gas utgaende fran enhetens lang-
siktiga personalplan, som ocksa
tillampas inom forskningsprojek-
ten. Visstidsanstallningarna ar lika
langa som respektive projekt (vi-
kariat, praktik, projekt).

Enheten ar en attraktiv arbetsplats
dit folk aven soker sig annanstans
ifran, t.ex. fran andra lander. Per-
sonalen engagerar sig i sitt arbete.

verksamheten praglas av jam-
stalldhet.

Enhetens ledning bedémer all verk-
samhet dven enligt vilken bild det
ger av enheten som arbetsgivare.

3.2. Introduktion av
nyanstillda

Introduktionen ar slumpmassigt
genomford och helt beroende av
aktiva individer och den nyanstall-
das egen aktivitet. Anvandartill-
stand och nycklar férbereds forst
da den nya medarbetaren anlan-
der. Samtidigt undrar man var den
nya medarbetaren ska sitta och
vem som skulle ha tid att skota in-
troduktionen.

Den nyanstallda har enhetens
grundldaggande infrastruktur till
sitt forfogande genast fran anstall-
ningsférhallandets borjan.

- ndmningen eller arbetskontraktet
har skotts redan fore anstallnings-
forhallandets borjan, och uppgif-
terna ar inférda i registret

- den nyanstallda informeras genast
om férmaner och skyldigheter

- han eller hon anvisas en plats och
arbetsredskap

- de narmaste arbetskamraterna
skoter introduktionen

Den nyanstéllda uppmanas att
delta i informationstillfallet Val-
kommen till universitetet som ord-
nas av personalutbildningen.

Enhetens chef ansvarar for att
varje nyanstalld introduceras till
arbetsplatsen, och utser den nar-
maste chefen och/eller kollegan
till introduktér. Introduktérerna
utnyttjar bade den introduktions-
plan och komihaglista som finns
pa intranatet Alma och ocksa
verksamhetshandbdckerna pa uni-
versitets- och fakultetsniva. Den
nyanstallda informeras om saval
de allménna anstallningsvillkoren
som de egna arbetsuppgifterna
och den egna arbetsenheten.

Enheten soérjer for att kunnandet
hos en anstalld som ldamnar enhe-
ten overfors till en nyanstalld eller
till andra.

En bra introduktion starker den
nyanstalldas arbetsmotivation och
arbetseffektivitet &nda fran bor-
jan. Inom enheten tilldmpas en
systematisk och individuell intro-
duktionspraxis som ar foremal for
standig utveckling.

Férutom att informera om anstall-
ningsforhallandet och arbetet sak-
rar introduktionen den nyanstall-
das integrering i personalen och i
arbetskulturen.

Introduktionen tjanar ocksa till att
oka introduktérens kompetens.

3.3. Kompetensutveckling

Var och en ansvarar for sin egen
kompetens och utbildar sig efter
eget gottfinnande. Kompetensen
vilar pa tidigare férvarvade kun-
skaper och fardigheter. Arbetet ar
ensamt och segt.

Arbetsplatsen har inga team och
ingen samverkan mellan de an-
stallda.

Chefen eller den narmaste chefen
haller utvecklingssamtal med per-
sonalen som en formalitet. Da av-
talas om en del nyttiga kurser el-
ler utbildningar. De anstéllda upp-
muntras till att utnyttja utbudet
inom personalutbildningen, men
ingen uppfoéljning gors. Man sam-
lar in feedback fran studeran-

de och intressentgrupper for ut-
vardering av prestationerna, men
feedbacken utnyttjas inte nédvan-
digtvis till att utveckla enheten.

I samband med utvecklingssam-
talet gors planer upp for hur den
anstalldas kompetens kunde for-
béattras, och resultaten foljs upp.
Universitetsportfoljen utnyttjas

i undervisningspersonalens ut-
vecklingssamtal och kompetens-
utveckling. Man utnyttjar Alma >
Foérvaltnings-, personal- och eko-
nomifragor > Personalutveckling
och utbildning > Andra former av
kompetensutveckling. Utgangs-
punkten ar att personalen ska ut-
vecklas i sitt arbete och férvarva
och beharska aktuell kunskap in-
om sitt eget omrade.

Chefen eller den narmaste che-
fen ar villig att ge personalen kra-
vande arbetsuppgifter. Med det-
ta sakras att personalen utveck-
las i sitt arbete, ar motiverad och
stresstalig. Chefen framjar medve-
tet en atmosfar som uppmuntrar
till larande, dar man delar med sig
av sina kunskaper, initiativtagan-
de uppmuntras, kritiken ar kon-
struktiv och dar misstag och miss-
lyckanden som foljer pa nya for-
sOk behandlas som en mojlighet
att lara sig nagot nytt.

Chefen betraktar universitetsport-
foljer som ett satt att utveckla
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Man samlar in feedback fran al-
la intressentgrupper och den ut-
nyttjas i utvecklingsarbetet. Arbe-
tet sker i form av team och olika
natverk. Det uppskattas nar kolle-
ger delar med sig av sin kunskap.
Enhetens chef eller den narmaste
chefen ger aktivt respons pa per-
sonalens kompetensutveckling
och ingriper konstruktivt vid sva-
ga resultat.

kompetensen, och kan ge respons
pa dem.

Inom enheten tillampas arbetsro-
tation och ett system med reserver.
Individuell kompetensutveckling
som foljer enhetens mal belénas
pa nagot satt. Kompetensutveck-
lingen utgar fran kundens behoy,
och féljer malprogrammets prio-
riteringar. Malprogrammet defi-
nierar darmed utvecklingsarbetets
prioriteringar.

3.4. Bel6ning och
uppmuntran

Bel6ning och uppmuntran fére-
kommer endast slumpmassigt. Ut-
veckling av I6nesystemet betrak-
tas som utokad byrakrati, och
man forsoker fa det undanstokat
med minsta méjliga besvar och
konsekvenser.

Beléning och uppmuntran ses
som en del av ledarskapet, och

man agnar saken uppmarksamhet.

Chefen begrundar moéjligheterna
till beléning, och vissa ar redan i
bruk (t.ex. offentligt tack, kaffe
och tarta vid publicering). Chefen
ger respons atminstone da och da.
Chefen ar medveten om incenti-
ven i det nya I6nesystemet men
vet inte dnnu helt hur man utnytt-
jar dem.

Bel6ning och uppmuntran skots
enligt etablerad praxis (uppmark-
samhet, gemensamma fester, tack,
korrektiv feedback). Respons f6-
rekommer allmant och ges i lika
man at olika personalgrupper och
anstallda av olika kon. Férutom
chefen ger arbetsplatsens med-
lemmar respons till varandra.

Utvecklandet av det nya |6nesys-
temet ses i enheten som ett satt

att belona for goda prestationer,
och det anvands ocksa till att sty-
ra karridgrutvecklingen och till att
stalla upp mal for prestationerna.

Bel6ning och uppmuntran sker
regelbundet och pa ett mangsi-
digt satt. Chefen ger regelbun-
det feedback och uppmuntran till
bade individer och grupper. Till
diskussionskulturen hor ocksa att
kolleger ger varandra respons.

Det nya I6nesystemet ar accepte-
rat och i bruk, och med systemets
hjalp kan man stalla upp mal for
arbetet, utveckla kompetensen
och beléna goda prestationer.
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3.5. Att leda anstaéllda i
olika aldrar och sikerstilla
kompetensoverforingen
fran aldre till yngre

De lagstadgade familjeledigheter-
na ar i bruk inom enheten, men
inga andra atgarder visavi perso-
nal i olika aldrar. Det forekommer
aldersdiskriminering.

Familjeledigheter utnyttjas, lika-
sa flexibel arbetstid i vissa situa-
tioner. Man stravar efter att 6ver-
fora kunskapen hos anstallda som
ska pensioneras till 6vrig personal.
Unga anstéllda erbjuds méjlighet
att utveckla sitt kunnande genom
bl.a. arbetsrotation. Hjalp for dis-
kussioner i fragan finns i Alma >
Forvaltnings-, personal- och eko-
nomifragor > Personalutveckling
och utbildning > Andra former av
kompetensutveckling.

Chefen beaktar arbetsplatsens al-
dersstruktur i sitt chefsarbete, och
utnyttjar den erfarenhet och de
fardigheter som manniskor i olika
aldrar besitter. Familjeledighet och
flexibel arbetstid utnyttjas. Aven
man uppmuntras till att ta famil-
jeledigt. Attityden till olika slag av
vardansvar ar positiv, t.ex. till vard
av aldrande foraldrar. Kompetens-
overforingen fran aldre till yngre
skots bl.a. genom rotation av ar-
betsuppgifter, arbetspar med en
aldre och en yngre kollega eller
genom mentorskap. Tyst kunskap
identifieras och utnyttjas. Aldre
anstalldas arbetsférmaga och mo-
tivation uppratthalls och de kan
om de sa vill 6verga till lattare el-
ler andra arbetsuppgifter.

Inom enheten utnyttjas familje-
ledigheter, flexibel arbetstid och
distansarbete. Man tilldmpar med-
veten karriarplanering, kompe-
tensutvecklande arbetsrotation,
mentorskap och ett system med
reserver.

Ledarkompetens 6verfors aktivt
till eftertradare genom t.ex. intro-
duktion, mentorskap och utma-
nande arbetsuppgifter. "Potentiel-
la chefer” i alla aldrar uppmuntras
att skaffa sig erfarenhet av ledar-
skap och chefsutbildning.

4. Utvecklings- och
I6nesamtal

I och med det nya I6nesystemet ar
utvecklingssamtalen och den ar-
liga utvarderingen av den indivi-
duella arbetsprestationen obliga-
toriska for alla. Samma galler for
bedémningen av arbetets kravni-
va i foranderliga situationer. Man
skoter dessa saker eftersom det ar
ett maste.

Alla medlemmar av enheten har
ett utvecklingssamtal med sin nar-
maste chef en gang i aret, i vilket
ingar malformulering och 6msesi-
dig respons.

Alla anstallda vid enheten har ut-
bildats i hur man for ett utveck-
lingssamtal.

Under Idnesamtalet goérs en ut-
vardering av arbetsprestationen.

I utvecklingssamtalet avtalas om
malsattningarna for utvecklandet
av kompetensen och arbetet och
foljs upp hur dessa mal har upp-
natts. | utvecklingssamtalen med
undervisningspersonalen utnyttjas
universitetsportfoljen. Samtalen
framjar samgangen av den indivi-
duella medarbetarens och arbets-
organisationens malsattningar. Ut-
vecklingssamtalen har lett till att
arbetsenhetens verksamhet och
atmosfar har utvecklats i en posi-
tiv och jamstalld riktning. Under
I6nesamtalet goérs en utvardering
av arbetsprestationen. Lénesam-
talen anvands ocksa aktivt som ett
verktyg for jamstalldhet i [6ne-
sattningen.

Utvecklingssamtalen uppskattas
inom enheten och betraktas som
en viktig del av chefsarbetet. Ut-
vecklingssamtalen och |6nesam-
talen har sina egna sardrag och
profiler. Alla ges chansen att ut-
fora ett malinriktat och utmana-
de arbete s3, att de resurser som
arbetet kraver ar tillrackliga i for-
hallande till malen. Detta sakrar
stresstaligheten och arbetsgladjen.
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5. Chefens uppgifter

5.1. Utférandet av
enhetens grundlaggande

uppdrag

Ingen diskussion har foérts inom
enheten om dess grundlaggande
uppdrag. Det grundlaggande upp-
draget har eventuellt antecknats i
instruktionen eller i malprogram-
met, men ingen férankring har
skett hos personalen genom ge-
mensamma diskussioner. Darmed
har det inte skapats nagon gemen-
sam, meningsfull och konkret tolk-
ning av det antecknade som skulle
styra det dagliga arbetet.

De anstallda definierar sjalv sitt
arbete och dess mal.

Uppgifter och mal diskuteras i na-
gon man, bade i utvecklingssamta-
len och pa enhetens gemensamma
evenemang, om saken kommer pa
tal. Det ar inte sakert att det finns
en gemensam uppfattning om det
grundlaggande uppdraget och de
tillhérande prioriteringarna, men
det verkar inte férekomma nagra
storre konflikter i saken.

Ansvaret for inriktningen pa det
egna arbetet sa att det foljer det
grundlaggande uppdraget vilar
pa individerna sjalva.

Enhetens chef har i diskussioner
tillsammans med personalen be-
arbetat det grundlaggande upp-
draget.

Alla har en tillrackligt likriktad
och tydlig uppfattning om orga-
nisationens grundldggande upp-
drag och om vars och ens individu-
ella grunduppdrag. Detta hjalper
de anstallda forsta vilken roll det
egna uppdraget spelar i forhallan-
de till helheten, styr prioritering-
arna och arbetets hantering, och
inriktar arbetet pa ett gemensamt
mal. Malen ar konkreta

Diskussionen om det grundlag-
gande uppdraget fors bade plan-
enligt pa utvecklingsdagarna och

i det dagliga chefsarbetet. Det
grundlaggande uppdraget harleds
tydligt och begripligt fran malpro-
grammet. Malen ar konkreta och

i anknytning till dem finns defi-
nierat kriterier med vilka man kan
identifiera framgangar och goda
prestationer. Enhetens resurser al-
lokeras pa ett fornuftigt satt med
tanke pa grunduppgiften.

Varje grupp inom enheten har si-
na egna grunduppdrag, och grup-
pens mal formuleras sa att de pa
riktigt styr verksamheten och ger
en mojlighet att bedéma hur man
lyckats.

5.2. Organisering

Det finns ingen arbetsférdelning
inom enheten som skulle klarlag-
ga de anstalldas respektive arbets-
och ansvarsomraden. Det finns ing-
en moétespraxis. Institutionen har
inga gemensamma regler for hur
projekt lanseras eller for informa-
tionsspridning och dokumentation.

Arbetsférdelningen ar oklar for
manga inom enheten. Arbetsfor-
delningen preciseras i enskilda si-
tuationer nar det behévs, men
preciseringen gors inte systema-
tiskt. Aven métespraxis och andra
avtal och spelregler for samarbe-
tet och arbetsprocesserna ar otyd-
liga eller har inte meddelats alla.
Man inser att detta borde forbatt-
ras men utvecklingsarbetet ar inte
regelbundet.

Genom féregripande organisering
ser chefen till att hela enhetens
mal forverkligas genom samarbe-
te. Samarbetet omfattar arbetsfor-
delning, de anstalldas olika roller
samt arrangemangen, anvisning-
arna och spelreglerna fér samarbe-
tet - alltsa att skapa en arbetspro-
cess och ett tillvagagangssatt som
ar gemensamma for alla. Persona-
len kaénner till sitt eget arbetsom-
rade och andras ansvarsomraden.

| verksamheten beaktas principen
om likvardighet och rattvisa.

| en expertorganisation ar det
centrala for arbetsplatsen att le-
daren/den narmaste chefen tyd-
liggdr enhetens grundldggande
uppdrag for de anstallda och ser
till att verksamheten har tillrack-
liga resurser (kompetens och red-
skap) och spelregler for samarbe-
tet. Spelreglerna och praxis som
styr arbetsférdelningen och ar-
betsprocesserna utvecklas i dialog
med personalen. | arbetsprocess-
beskrivningarna syns de medver-
kandes roller och ansvarsomraden.
Man ger akt pa hur spelreglerna
och praxis efterfoljs, och ingriper
raskt i fall av avvikelser.

Ledarens och chefernas agerande
praglas av en stravan efter rattvi-
sa och likstalldhet i all verksamhet,
och personalen upplever att verk-
samheten ar rattvis och icke-dis-
kriminerande.
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5.3 Beslutsfattande

Inom enheten kdanner man inte
till att alla ska tillampa det samar-
betsférfarande som anges i samar-
betsavtalet.

Man kanner inte till enhetens be-
slutsprocess och inte heller perso-
nalens mojligheter att delta i och
paverka den. Beslut dokumente-

ras inte och delges inte parterna.
Beslut fattas och foljs fran fall till
fall och enligt situationen.

Enhetens beslutsprocess ar i prin-
cip korrekt men inte 6ppen. Beslu-
ten dokumenteras, men informa-
tion om dem ges bara om man kan

fraga eller soka pa de ratta stallena.

Personalen férvagras inte moj-
lighet att delta, men erbjuds inte
det aktivt.

| fraga om anskaffningar och god-
kannande av fakturor kdnner man
inom enheten till det som anges i
Ekonomistadgan under punkten
Handlaggning av utgifter.

Alla kanner till enhetens besluts-
process och de egna mojlighe-
terna att delta i och paverka den.
Man vet vem som fattar besluten
och nar, vilka som deltar samt hur
besluten delges.

Besluten dokumenteras och del-

ges alla parter. Besluten motiveras.

Beslut fattas och foljs pa ett kon-
sekvent och bestamt satt.

Enhetens beslutsprocess upplevs
som rattvis och icke-diskrimine-
rande. Alla har tillrackliga méijlig-
heter att delta, beslutsfattandet
ar transparent, besluten motiveras
pa ett begripligt satt och besluts-
fattandet ar konsekvent (“samma
regler for alla”). Verkstallandet
foljs upp och man ingriper raskt
om det sker avvikelser.

Distributiv rattvisa: Arbetsmang-
den fordelas rattvist bland dem
som utfér samma arbete, och be-
I6ningen och resurserna motsvarar
ansvarsfullheten och kravnivan.
Arbetsfordelningen och bel6ning-
en paverkas inte av den anstalldas
kon, etniska bakgrund e.d.

Procedural rattvisa: Tillvagagangs-
satten ar rattvisa och icke-diskrimi-
nerande. Alla har tillracklig méjlig-
het att delta och fa information i
fragor som géller arbetet och ar-
betsplatsen, och det syns i de ater-
kommande matningarna av insti-
tutionens arbetstillfredsstallelse
och valbefinnande i arbetet.

5.4 Utveckling av
verksamhetskulturen

Verksamheten utvecklas inte sys-
tematiskt.

Enskilda anstallda och grupper
kan astadkomma utveckling, men
utvecklingsarbetet ar inte samord-
nat pa enhetsniva.

Chefen eller den narmaste che-
fen vet att utvecklingsarbetet hor
till chefsarbetet och till enhetens
verksamhet.

Utvecklingsarbetet ar sporadiskt
och gors t.ex. for att atgarda pro-
blem eller misstag. Utvecklingsar-
betet ar reaktivt till sin karaktar.
Det finns ingen praxis for ett fort-
gaende utvecklingsarbete.

Chefen eller den narmaste chefen
skapar forutsattningar for utveck-
ling och utvecklande.

Han eller hon ser till att utveck-
lingsarbetet framskrider pa ett
andamalsenligt satt och att det
sker systematiskt (t.ex. regelbund-
na utvecklingsdagar, méten, olika
projekt). Chefen ser ocksa till att
utvecklingen stéder verkstallandet
av malprogrammet. Inom enheten
rader en kultur dar man lar sig av
erfarenhet. Var och en ut

Chefen eller den narmaste chefen
skapar forutsattningar for utveck-
ling och utvecklande, och tar sjalv
aktivt initiativ till utveckling.

Utvecklingsarbetet ar framtidsin-
riktat och har tydligt sin utgangs-
punkt i strategin och malprogram-
met. Metoderna ar mangsidiga
och chefen féregar med gott ex-
empel nar det galler att skapa ett
arbetsklimat som stéder de an-
stalldas larande (installningen till
bl.a. misstag och initiativtagande).




UTVECKLINGSOBJEKT

Behover utvecklas

Kvaliteten och resultaten ar
under utveckling

God kvalitet och goda resultat

Langsiktiga mal

vecklar sitt arbetssatt i vardagen.
Misstag ar tilldatna men man ska
lara sig av dem.

Utvecklingsarbetet ar framtidsin-
riktat och har tydligt sin utgangs-
punkt i strategin och malprogram-
met. Metoderna ar mangsidiga
och chefen foregar med gott ex-
empel nér det galler att skapa ett
arbetsklimat som stéder de an-
stalldas larande (installningen till
bl.a. misstag och initiativtagande).

5.5 Stod for
arbetsmotivationen

Chefen eller den narmaste chefen
ser det inte som sin uppgift att
stoda de enskilda anstalldas ar-
betsmotivation. Var och en ska se
om sin egen motivation enligt ar-
betsuppgift.

Chefen eller den narmaste chefen
vet att det hor till chefsarbetet
att stédja medarbetarnas arbets-
motivation. Motivationen stods
atminstone stundom genom re-
spons, beléning och uppmuntran
samt genom att t.ex. i utvecklings-
samtalen paminna om det grund-
ldaggande uppdraget och malsatt-
ningarna. Chefen eller den nar-
maste chefen reagerar om han el-
ler hon upptéacker att en medar-
betares motivation ar férsvagad.

Chefen eller den narmaste che-
fen vet och accepterar att det ar
en viktig del av chefsarbetet att
stddja personalens arbetsmotiva-
tion. Med sitt eget agerande (ut-
manande arbetsuppgifter, respons,
beléning och uppmuntran) och
genom diskussioner vill han eller
hon stédja personalens arbetsmo-
tivation. Chefen tar reda pa med-
arbetarnas férvantningar pa arbe-
tet och forsoker uppfylla dem bl.a.
i fraga om resurser.

Utover utvecklingssamtalen dis-
kuterar chefen eller den néarmas-
te chefen ocksa regelbundet med
sina medarbetare om motivatio-
nen och saker som férsvarar arbe-
tet. Férutom genom uppmuntran,
beléning och resursallokering for-
soker chefen dven pa andra satt
avlagsna hinder fér motivationen
och arbetet. Inom enheten forstar
man att det tidvis kan kravas ex-
tra uppmarksamhet for att fa ar-
betet och privatlivet att ga ihop.

5.6 Ingripande i
problemsituationer

Man ingriper inte i problemsitu-
ationer utan later individer eller
grupper l6sa dem.

Inom enheten vet man att det i
Alma finns rad fér hur man han-
terar problemsituationer: Alma >
Férvaltnings-, ekonomi- och per-
sonalfragor > Personal och juridis-
ka fragor > Tyoterveys ja tyosuo-
jelu seka tyoéolot > Muu tyohyvin-
vointi > Miten toimia tyoyhteisén
ongelmatilanteissa?

Vid problemsituationer forsoker
man lindra problemet eller 16sa si-
tuationen genom en allman dis-
kussion, genom utvecklingsevene-
mang eller med hjélp av andra in-
direkta metoder. Direkt ingripan-
de sker i en krissituation.

Ledaren och cheferna har forma-
ga och mod att hantera problem-
situationer (missbruk, mobbning,
diskriminering, trakasserier, kon-
flikter m.m.). De ingriper snabbt
och tar upp problemet direkt med
de olika parterna. Medarbetarna
litar av erfarenhet pa att ledning-
en ingriper i problemsituationer i
ett tidigt stadium. Darmed paver-
kar inte problemen kollektivets
verksamhet.

Ledaren och cheferna har forma-
ga och mod att hantera problem-
situationer (missbruk, mobbning,
diskriminering, trakasserier, kon-
flikter m.m.) och ocksa ett tyd-
ligt protokoll som tillampas vid sa-
dana fall. Cheferna vet ocksa hur
man handskas med besvarliga spe-
cialfall. De kanner sitt ansvar och
tar upp saken till behandling till-
rackligt tidigt, innan problemet
hinner paverka verksamheten. Le-
daren och cheferna vet ocksa vart
de ska vanda sig for att fa hjalp
om situationen inte gar att l6sa
inom enheten. Medarbetarna li-
tar pa ledaren och cheferna aven
vid problem, och det syns i atmos-
faren och i att man vagar ta upp
aven svara saker till diskussion.




UTVECKLINGSOBJEKT

Behover utvecklas

Kvaliteten och resultaten ar
under utveckling

God kvalitet och goda resultat

Langsiktiga mal

5.7 Uppfoljning

Chefen eller den narmaste chefen
staller inte just upp nagra mal och
foljer inte med verksamheten el-
ler hur malen uppféljs. Personalen
har ingen tydlig bild av om verk-
samheten har varit ratt inriktad.

Malformuleringen sker pa en all-
man niva. Det fors allménna dis-
kussioner om malen men uppstal-
landet av konkreta mal hor inte
till praxis. Det finns ingen etable-
rad uppfoéljningspraxis och inga
matare, utan uppfoéljningen gors
sporadiskt och pa en allman niva.

Chefen eller den narmaste chefen
formulerar malen, preciserar dem
vid behov och féljer upp verk-
samheten och resultaten. Han el-
ler hon bedémer hur man lyckats
och ger konstruktiv feedback. Det
finns matare och tillvagagangssatt
for uppfoéljningen. Chefen upp-
muntrar anstallda och grupper att
utvardera sin egen verksamhet.

Chefen eller den narmaste chefen
sakerstaller att de uppstéallda ma-
len ar sa konkreta att det ar moj-
ligt for saval en enskild anstalld
som en grupp eller en chef att fol-
ja upp resultaten. Det finns ma-
tare och/eller valkand praxis for
uppfoéljningen. Enheten tillampar
sjalvutvardering av verksamheten.
Resultaten av uppfoéljningen leder
alltid till atgarder, antingen i form
av beléning eller korrigerande at-
garder.

6. Ledarskapets grundvalar
och resurser

6.1 Allman administration

Enheten har ingen arbetsordning
som reglerar det administrativa
arbetet. Den allmédnna adminis-
trationen skots slumpmassigt och
enligt gammal modell. Chefen ut-
nyttjar inte de mojligheter som er-
bjuds av utvecklingsprogrammet
for forvaltningen och stédtjans-
terna.

Dokumentlagringen och hante-
ringen ar bristfallig. Handlingar
som ar centrala for beslutsfattan-
det och informationsgangen éar in-
te ordnade. Man féljer inte aren-
den som ar under beredning.

Inom enheten vet man inte var
enhetens gemensamma doku-
ment finns. Man kanner inte till
vilka anvisningar som borde fin-
nas tillgangliga pa enhetens
webbsidor i Alma. Dokumentens
offentlighet och forvaringstider
beaktas inte.

Inom enheten kdnner man inte till
publikationen Helsingfors univer-
sitets forfattningar och instruktio-
ner. Man tillampar inte samarbets-
forfarande, foljer inte med konsis-
toriets eller rektors beslut och be-

Enheten har en arbetsordning i
vilken de allmanna administrati-
va uppgifterna finns allmant be-
skrivna. Den allmanna administra-
tionen skots till en del i samarbe-
te med fakulteten, servicecentret
och/eller stallet och centralfor-
valtningen. Genom att natverka
far man information om samar-
betsmojligheter. Chefen visar in-
tresse for att utveckla organise-
ringen av de administrativa upp-
gifterna.

I regel lagras dokument och mate-
rial som hanfor sig till forvaltning-
en. Styrgruppens beslut bokfors
och ordnas. Enhetens anstallda ar
medvetna om att dokumenten ex-
isterar och far dem till pasyn vid
behov. Enhetschefens beslut num-
reras och lagras inte systematiskt.

Man vet vem som ansvarar for
hanteringen av administrationens
dokument och material. Ansva-
ret har inte definierats i fraga om
material som hanfor sig till under-
visning och forskning. Chefen vet
att dokumentens hantering, of-
fentlighet och foérvaring regleras.

Enheten har en arbetsordning i
vilken ansvaret for de adminis-
trativa uppgifterna finns beskri-
ven. Uppgifterna ar fornuftigt or-
ganiserade med tanke pa univer-
sitetets nuldge. Man har en riktig
uppfattning om undervisningens
och forskningens behov av fér-
valtningstjanster. Likasa kénner
man bra till arbetsférdelningen
mellan enheten, fakulteten, servi-
cecentret och stallena och forvalt-
ningsambetet. Chefen framjar for
sin del utvecklingen av universite-
tets forvaltning och stodtjanster

i enlighet med universitetets ut-
vecklingsprogram for férvaltning-
en och stédtjansterna.

Lagringen och uppréatthallandet
av administrativa dokument och
material skots fullstandigt. Doku-
ment och material ar lattillgang-
liga. Man informerar aktivt om
beslut.

Den person som ansvarar for en-
hetens allmadnna administration
skoter enhetens administrativa
dokument och ger anvisningar om
hur de anstallda ska hantera olika

Enhetens administrativa uppgif-
ter och deras arbetsférdelning

ses dver regelbundet och arbets-
ordningen uppdateras. Chefen
utvecklar frivilligt forvaltningen
och stédfunktionerna i samarbete
med andra parter. | malprogram-
met och personalplanen identifie-
ras framtida utvecklingsbehov och
atgarder.

Dokument- och materialhante-
ringen ar organiserad pa det satt
som arkivbildningsplanen foérut-
satter. Enhetens allmanna admi-
nistration utnyttjar elektroniska
system, och dokumenthantering-
en utvecklas i samarbete med fa-
kultetskansliet och férvaltnings-
ambetet.

Man kanner till livscykeln for do-
kument och material. Bestammel-
serna om offentlighet och datase-
kretess styr verksamheten pa en
allméan niva och vid behov konsul-
teras andra i tolkningsfragor.

Helsingfors universitets forfatt-
ningar och instruktioner tillampas
i verksamheten. Det finns en
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stammelser och inte heller central-
forvaltningens eller fakultetens
ovriga regelverk.

Man engagerar sig i att sorte-

ra, arkivera och forstéra materi-
al och dokument nar det finns tid,
infor en flyttning eller vid utrym-
mesbrist.

Enheten har tillgang till publika-
tionen Helsingfors universitets for-
fattningar och instruktioner och
man kanner till innehallet. | all-
manhet tilldmpar man samarbets-
forfarande.

Konsistoriets och rektors beslut
samt centralférvaltningens 6vriga
anvisningar foljs upp och tillampas
sporadiskt. Man ar fortrogen med
forvaltningslagen och med prin-
ciperna for god forvaltning, men
dessa tillampas inte konsekvent.

slags material. Dokumenten arki-
veras och forstors regelbundet.

Publikationen Helsingfors univer-
sitets forfattningar och instruktio-
ner ar i aktivt bruk hos chefen, f6-
redragande och ledningsgruppen.
Konsistoriets och rektors beslut
samt centralférvaltningens 6vriga
anvisningar foljs upp och tillam-
pas regelbundet. Man éar fortro-
gen med férvaltningslagen och
med hur principerna for god for-
valtning omsatts i praktiken.

| beslutsfattandet anvander man
sig av foredragande.

tydlig arbetsférdelning i fraga om
vem som ska foélja konsistoriets
och rektors beslut och central-
forvaltningens 6vriga anvisning-
ar, och de foljs regelbundet. Man
ar fortrogen med férvaltningsla-
gen och med hur principerna for
god forvaltning omsétts i prakti-
ken, och kan tillampa dem aven i
svara sammanhang. Som stéd har
enheten en expert pa allman for-
valtning, som sakrar den adminis-
trativa kompetensens goda kvali-
tet och kontinuitet.

6.2 Personaladministration

Inom enheten vet man att grund-
laggande information om tjans-
teférhallanden finns i Alma > For-
valtnings-, ekonomi- och personal-
fragor > Personal och juridiska fra-
gor > Tjansteforhallanden.

Man kanner till det personalpoli-
tiska programmet.

Det finns en personalplan, men
dess verkstallighet har inte foljts

upp.

Inom enheten kan man goéra upp
utnamningsdokument, arbetsav-
tal och arbetsintyg.

Man ar fértrogen med det perso-
nalpolitiska programmet och an-
vander det som utgangspunkt i
utvecklandet av verksamheten.

Personalplanen styr rekryteringen
och sékerstallandet av den ratta
kompetensen.

Man ar fértrogen med de centra-
la lagar och avtal som reglerar an-
stallningsférhallanden (arbetslag-
stiftningen, arbetstidslagen, tjans-
te- och arbetskollektivavtal, arbe-
tarskyddslagen, jamstalldhetsla-
gen, som alla finns i Alma). | be-
slutsfattandet anvander man sig
av foredragande.

Forutom bestammelserna faster
man inom personalférvaltningen
vikt vid rattvist agerande (transpa-
renta tillvagagangssatt, konsekvens
i verksamhet och motiveringar).

Enheten befinner sig utvecklings-
massigt stadigt pa den vag som
utstakats i personalpolitiska pro-
grammet och personalplanen, och
man foljer med atgardernas ge-
nomslagskraft.

Man kan tillampa forfattningar
och avtal i praktiken, och i svara
situationer anvander man sig av
experter. Enheten har tillgang till
en expert pa allman forvaltning (i
fast anstallning, antingen exklu-
sivt eller gemensamt med servi-
cecentret eller stallet) som sakrar
den administrativa kompetensens
goda kvalitet och kontinuitet. In-
om personaladministrationen fol-
jer man férutom forfattningarna
aven rattviseprincipen och andra
etiska principer.
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6.3 Ekonomiférvaltning

Man kanner till ekonomistadgan
och de anvisningar som utfardats,
men foéljer inte anvisningarna ut-
an arbetar enligt gammal modell.

Man kanner till ekonomistad-
gan och de anvisningar som utfar-
dats, och kan tillampa dem t.ex. i
behandling av kostnads- och in-
komstfakturor, 6ppnande av pro-
jekt, ekonomisk uppfoéljning och
ekonomisk rapportering.

Ekonomiforvaltningen skots av
professionella, antingen av an-
stallda inom enheten eller av ett
servicecenter eller stalle. Yrkes-
folket inom enhetens ekonomifor-
valtning har skapat natverk och
utvecklar sin kompetens i samro-
re med kolleger pa olika organi-
sationsnivaer inom férvaltningen.
Man rapporterar till chefen pa av-
talat satt. Kompetensen uppratt-
halls, man foljer bl.a. med univer-
sitetets personalutbildningsutbud
och tillampar det man lar sig pa
sitt arbete. | beslutsfattandet an-
vander man sig av féredragande.

Enhetens ekonomiférvaltning ar
valorganiserad. Genom fortgaen-
de uppfoljning ser chefen till att
forskningens och undervisningens
behov uppfylls pa 6verenskommet
satt. Ekonomiforvaltningen skots
av yrkesfolk, och kvaliteten och
kontinuiteten ar sakrade.
Ekonomin skoéts systematiskt ock-
sa pa lang sikt. Man goér upp tids-
serier, kalkylerar nyckeltal, gér
upp langsiktiga budgeter och fol-
jer med den allmédnna ekonomis-
ka utvecklingen som utgér grun-
den for chefens beslut om enhe-
tens ekonomi.

6.4 Forsknings-
administration och
finansiering

Man féljer inte med forsknings-
politik pa nationell eller univer-
sitetsniva och ar inte medveten
om mojligheterna inom omradet.
Kénnedomen om finansieringskal-
lor ar knapp. | synnerhet den in-
ternationella konkurrensutsatta
finansieringen upplevs som svar
och byrakratisk. Man har inte for-
djupat sig i finansiarernas mal-
sattningar och finansieringsvillkor.
Forskarnas aktivitet nar det galler
att ansdka om pengar ar svag.

Alma > Stoéd foér undervisning >
Forskningstjanster

Man kanner till forskningsadmi-
nistrationens tjanster men utnytt-
jar dem knappt alls.

Nar man ansdker om forskningsfi-
nansiering, anséker man fran kal-
lor som ar bekanta fran tidigare. |
ansdkan omfattar projektkostna-

derna bade egentliga och allmén-
na kostnader.

Chefen kan ibland ha kunskap om
den forskning inom enheten som
bedrivs med hjalp av komplette-
rande finansiering. Ansvarsfordel-
ningen ar dock oklar.

Forskningsadministrationen skots
yrkesmassigt och man utnyttjar de
framvaxande forskningstjanster-
na pa campus och likasa de cen-
traliserade forskningstjansterna
pa universitetsniva. Tjansterna ut-
vecklas i samarbete och man séker
tillsammans goda losningar fran
fall till fall.

Man kanner till och utnyttjar ak-
tivt de elektroniska tjanster och
databaser som uppratthalls av oli-
ka finansiarer och partner inom
projektstyrning.

Man kanner ratt bra till de oli-

ka finansieringskallorna, och en-
hetens chef informeras pa 6ver-
enskommet satt om projekt med
kompletterande finansiering. Det
finns en systematisk verksamhets-
modell (t.ex. en arsklocka) och
kompetens, med vilken man ser
till att enheten och dess forskare/
forskningsgrupper kan ansdka om
finansiering i ratt tid fran de ratta
kallorna.

Inom enheten féljer man med in-
ternationell och nationell forsk-
ningspolitik inom det egna forsk-
ningsomradet, och forsoker paver-
ka praxis pa universitetsniva.

Enheten har personal som kan
hjalpa till med att utforma finan-
sieringsansokningar till olika fi-
nansieringskallor, foljer med och
informerar aktivt om potentiella
finansiarer, och bitrader projektle-
darna i rapporteringen och annat
praktiskt arbete som anknyter till
implementeringen av projektet.

Chefen har en tydlig bild av den
forskning inom enheten som be-
drivs med kompletterande finan-
siering, om finansieringen och om
finansieringens inverkan pa insti-
tutionens arsbudgetering. Install-
ningen till att utnyttja forsknings-
rénen fér kommersiellt bruk ar
positiv och forskare som innovato-
rer uppmuntras.




UTVECKLINGSOBJEKT

Behover utvecklas

Kvaliteten och resultaten ar
under utveckling

God kvalitet och goda resultat

Langsiktiga mal

Man satsar pa att finansierings-
ansokningarna ska halla hég niva,
och reserverar tillrackligt med tid
for deras sammanstallning. Man
ansoker inte om kortsiktig finan-
siering och inte heller om sadan
finansiering dar villkoren &r pro-
blematiska.

Kostnadsmotsvarigheten ar god;
extern projektfinansiering tacker
alla kostnader som projektet ger
upphov till.

| kostnadskalkylerna fér ansdkan

om extern finansiering beaktas al-
la omkostnader som forskningsar-
betet ger upphov till fo6r enheten.

Forskarroérligheten uppskattas,
och man stravar efter att ordna
med tillrackligt langa géastperio-
der i forskningsintensiva organi-
sationer.

6.5 Studie-/undervisnings-
administration

Har presenteras endast
synpunkter om administra-
tionen, eftersom universi-
tetet har en egen matris
for utvecklingen av under-
visningens kvalitet.

Administrationen av undervisning-
en ar inte kopplad till det prak-
tiska undervisningsarbetet. Man
kanner inte till den studerandes
rattsskydd, fakultetens examens-
stadgar, regler och bestammelser
om examina, och inte heller stu-
dieadministrationens allmanna
beslut.

Alma > Stod fér undervisning och
forskning > Stéd fér undervisning
> Studerandes rattsskydd > Johto-
saanto

Lararna informeras om de forfatt-
ningar och bestdmmelser som an-
knyter till undervisningen. Larar-
nas och de studerandes synpunk-
ter beaktas om mojligt i adminis-
trationen och utvecklingen av un-
dervisningen.

Lararna kanner till de forfattning-
ar och bestdmmelser som ankny-
ter till undervisningen. | besluts-
fattandet anvander man sig av f6-
redragande. Inom enheten satsar
man pa planeringen och utveck-
lingen av undervisningen:
- undervisningsmetoder och peda-
gogiskt utvecklingsarbete
- samarbete i planeringen och ge-
nomférandet av undervisningen
- om arbetsférdelningen avtalas
gemensamt

Enheten har en person som ansva-
rar for undervisningsfragor (t.ex.
bitradande chefen, amanuensen).
Lararna foljer i sitt arbete de for-
fattningar och bestémmelser som
styr undervisningen. Lararnas och
de studerandes synpunkter och
feedbacken fran arbetslivet beak-
tas i undervisningen.
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