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1 Inledning

Vid Hogskolan i Skovde (Hogskolan) bedrivs det ett aktivt kvalitetsarbete inom
verksamhets- och ledningsstod:. Arbetet utgor en del av Hogskolans kvalitetssystem.
Kvalitetssystemet i sin helhet beskrivs i Kvalitetspolicy for Hogskolan i Skovde
(kvalitetspolicyn).

Strukturmassigt finns tre nivéaer i kvalitetssystemet (Figur 1). Niva 1 utgors av det
samlade systemet som beskrivs i kvalitetspolicyn. P4 niva 2 implementeras kvalitets-
systemet i olika delar av verksamheten: utbildning, forskning, verksamhets- och
ledningsstod samt hégskolebvergripande ledning och styrning. Sarskilda riktlinjer
finns for kvalitetsarbete inom dessa omraden. Inom varje omrade genomfors aktiviteter
for sakring och utveckling av kvalitet (niva 3).

Detta dokument beskriver kvalitetsarbetet inom verksamhets- och ledningsstod.

Kvalitetspolicy

Kvalitetsarbete inom Kvalitetsarbete inom
verksamhets- och hégskoledvergripande
ledningsstod ledning och styrning

Aktiviteter Aktiviteter Aktiviteter Aktiviteter

Figur 1: Struktur for kvalitetssystemet vid Hogskolan i Skovde

Kvalitetsarbete inom Kvalitetsarbete inom
utbildning forskning

Begreppet kvalitet pa generell niva definieras i kvalitetspolicyn. Overfort till omradet
verksamhets- och ledningsstod definieras kvalitet som alla sammantagna egenskaper
hos verksamhets- och ledningsstodet som ger dess formaga att tillfredsstdalla olika
intressenters uttalade krav eller forvdntningar, i tillrdckligt hog grad. Saval
nationella som lokala mal och krav pa verksamhets- och ledningsstodet ska uppfyllas,
i tillrackligt hog grad.

Formuleringen i tillrdckligt hog grad innebar att graden av mal- och kravuppfyllelse
kan variera dé inte alla delar av verksamheten kan prioriteras samtidigt. Alla delar i
verksamheten ska dock ha h6g kvalitet. Mycket hog kuvalitet, sé kallad excellens, ar
nagot som efterstravas vilket framgar av Utvecklingsplan for Hégskolan i Skovde
2017-2022.

1 Verksamhets- och ledningsstddet omfattar, organisatoriskt, avdelningarna inom Hogskolans
verksamhetsstod samt rektors kansli.
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2 Kvalitetsarbetet inom verksamhets- och ledningsstdd

2.1 Ansvar och uppgifter

Arbetet med verksamhets- och ledningsstod syftar, enligt Arbetsordning vid
Hogskolan i Skovde, till att
- ge gemensam administrativ service till verksamheten samt ansvara for beslut
och handldggning av 6vergripande administrativa fragor (verksamhetsstodet)
- ge stod till rektorsfunktionen (rektors kansli).

Uppdraget for verksamhets- och ledningsstodet beskrivs mer ingdende i styr-
dokumenten Verksamhetsstodets interna organisation samt Rektors kanslis ansvar
och uppgifter. Enligt angivna beskrivningar handlar arbetet inom verksamhets- och
ledningsstodet till stor del om att skapa goda forutsdttningar for den verksamhet som
bedrivs inom utbildning och forskning. Detta inkluderar, i vid bemarkelse, aven
forutsattningar som ror Hogskolan som myndighet, arbetsgivare, avtalspartner och
samhallsaktor.

De processer och aktiviteter som anvinds for att f6lja upp och systematiskt utveckla
forutsattningarna har sin utgadngspunkt i forbdttringscykler. Da forutsattningar och
forbattringscykler ar fokusomraden i Hogskolans kvalitetssystem (se kvalitetspolicyn)
integreras arbetet inom verksamhets- och ledningsstod pa ett naturligt satt i
kvalitetssystemet.

2.2 FOrutsattningar

Arbetet med att skapa goda forutsiattningar for Hogskolans verksamhet ror ett stort
antal omraden Samtliga avdelningar inom verksamhets- och ledningsstodet medverkar
i detta arbete.

Arbetet sker i nara samverkan med rektorsfunktion, fakultetsnamnd, institutions-
ledningar och larare/forskare samt, om sa ar relevant, med studenter och doktorander.
Ofta sker arbetet ocksa i samverkan mellan olika avdelningar inom verksamhetsstodet
och/eller med rektors kansli. Verksamhets- och ledningsstodet har i vissa fall ett
huvudansvar for forutsattningen, en styrande roll i arbetet. I andra fall medverkar
verksamhets- och ledningsstodet i mindre omfattning och har da en stodjande roll.

Forutsattningar for hogskoleovergripande verksamhet samt for
utbildning och forskning

Nedan anges viktiga forutsattningar for hogskoleovergripande verksamhet samt for
utbildning och forskning dar verksamhets- och ledningsstodet har en tydlig roll
(styrande eller stodjande, se ovan). Upprakningen grundas pa det som anges i kvalitets-
policyn, riktlinjerna for kvalitetsarbete inom utbildning, forskning samt hogskole-
overgripande lednings- och styrprocesser, Universitetskanslersambetets viagledningar
for granskning av larositenas kvalitetsarbete2 samt det europeiska ramverket for
kvalitetssakring av hogre utbildnings.

2 Vigledning for granskning av larosétenas kvalitetssikringsarbete, Universitetskanslersimbetet, Reg.nr
411-83-18 och Vigledning for granskning av larositenas kvalitetssdkringsarbete avseende forskning,
Universitetskanslersdmbetet 2019:13

3 Standarder riktlinjer for kvalitetssikring inom det europeiska omradet for hogre utbildning (ESG),
Universitetskanslersdmbetet 2015
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Forutsdttningar for hogskoleovergripande verksamhet

forutsattningar som ror de mal och krav som stills pa Hogskolan som
myndighet, arbetsgivare, avtalspartner och samhallsaktor

strategiskt, administrativt och juridiskt stod till fakultetsnamnd, rektors-
funktion och hogskolestyrelse

adekvat organisation och tydlig ansvarsfordelning

interna styrdokument

ekonomiska resurser

insamling av relevant information for en effektiv styrning av verksamheten
vil fungerande samverkan med det omgivande samhaillet

information om Hogskolans verksamhet som ar tydlig, korrekt, objektiv,
uppdaterad och tillganglig

Forutsdattningar for utbildning

rekrytering av personal med kompetens som motsvarar utbildnings- och
forskningsverksamhetens behov

en fraimjande miljé som ger undervisande personal majlighet att utveckla savil
sin pedagogiska kompetens som sin amneskompetens, samt forutsattningar
att bedriva sitt arbete pa ett effektivt satt

infrastruktur som ar andamalsenlig for studenternas och doktorandernas
larande och anvinds pa ett effektivt satt, till exempel biblioteksresurser,
undervisningslokaler och informationstekniska resurser

studentstdd och lirandestod som ar &ndamalsenligt for studenternas och
doktorandernas lirande och anvands pa ett effektivt satt

rutiner och processer som ger studenterna goda forutsattningar att genomfora
utbildningen inom planerad studietid

fordefinierade och publicerade regler som omfattar hela studentens studietid,
dvs. antagning, progression, tillgodordaknande och utfairdande av examens-
bevis

Forutsdttningar for forskning

goda forutsattningar for forskningens och forskningsmiljoernas utveckling och
fornyelse samt for forskningens frihet

langsiktig kompetensforsorjning, goda forutsattningar for kompetens-
utveckling samt valfungerande karriarstod for forskare

stodverksamhet och infrastruktur for forskningen

Verksamhets- och ledningsstodets egna forutsdttningar

Inom verksamhets- och ledningsstodet finns behov av att skapa egna goda
forutsattningar — for arbetet med forutsattningarna for hogskoledvergripande
verksamhet samt utbildning och forskning. Detta innebar till exempel att verksamhets-
och ledningsstodet behover ha en adekvat organisation och andamalsenliga processer
samt att medarbetarna inom verksamhets- och ledningsstddets olika enheter maste ha
den kompetens som kravs for arbetsuppgifterna. Verksamhetsstodet utgor en expert-
organisation som ger ett stod av hog eller mycket hog kvalitet till Hogskolans samlade
verksamhet.
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2.3 Forbattringscykler

Verksambhets- och ledningsstodets arbete med att skapa goda forutsattningar for
Hogskolans verksamhet maste kontinuerligt foljas upp och utvecklas. De aktiviteter
som genomfors for uppfoljning och utveckling sker inom ramen for forbdttringscykler.
Hogskolan arbetar enligt en modell med fyra tydliga och sammanlidnkade faser,
namligen planering, genomforande, uppfoljning och utveckling (se Figur 2).
Forbattringscyklerna syftar alltid till verksamhetsutveckling.

Forbattringscykeln i kvalitetssystemet vid Hogskolan i Skévde
— tilldmpning inom verksamhets- och ledningsstod

Verksamhets- och ledningsstédet arbetar enligt Hogskolans modell med fyra tydliga och
sammanlidnkade faser i forbattringscykeln, namligen planering, genomférande, uppféljning och
utveckling. De olika faserna beskrivs nedan:

e Planering

Planering gors for genomforande av processer som till exempel kan rora rekrytering av
studenter eller medarbetare, forskningskommunikation, student- och larandestod,
infrastruktur for utbildning och forskning (som bibliotek, lokaler och informations-
tekniska resurser), registratur, arkivariefunktion, budget eller rsredovisning. En viktig
utgdngspunkt for planeringen ar det som framkommit under foregdende forbattrings-
cykel. Erfarenheter och resultat fran denna ska tas till vara.

e Genomforande

De olika processerna (se ovan) genomfors, enligt faststéllda processer och rutiner.

» Uppfoljning
Processerna (se ovan) foljs upp, séval resultat som tillvigagangssatt. Reflektion som ror
olika aspekter ingar, till exempel om forutsiattningarna var tillrackliga, om arbetet skedde
pa ett sitt som var indamalsenligt och effektivt etc. Aterkoppling av uppfdljningen ska
ske till relevanta intressenter och deras upplevelse av resultatet ska beaktas.

e Utveckling

I utvecklingsfasen bestdms vilka &tgirder som ska vidtas rorande processerna (se ovan),
grundat pd den uppfoljning och reflektion som gjorts. Behov kan finnas av nya del-
processer eller avveckling av delprocesser. Forutsédttningar och arbetssatt kan behova
forandras. Planerade atgarder ska kommuniceras till relevanta intressenter.

Utvecklingsfasen foljs av en ny planeringsfas, se ovan.

Figur 2: Forbattringscykeln i kvalitetssystemet vid Hogskolan i Skévde — tillampning inom verksamhets-
och ledningsstod
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Arbetet inom forbattringscyklerna sker ofta i samverkan med rektorsfunktion,
fakultetsnamnd, institutionsledningar och larare/forskare (inklusive funktionerna med
sarskilda akademiska uppdrag) samt studenter och doktorander.

Forbattringscykler i det dagliga arbetet

Forbattringscykler anvands aven i det dagliga arbetet, dvs. i det arbete som utgor del-
eller underprocesser till de mer 6vergripande processerna. Synliggorande av
forbattringscykler pa olika nivaer samt inom olika enheter och funktioner stimulerar en
kvalitetskultur i Hogskolans verksamhet.

2.4 Aktiviteter for kvalitetssakring och kvalitetsutveckling

Verksamhets- och ledningsstodet medverkar i ett antal aktiviteter som syftar till
kvalitetssiakring och kvalitetsutveckling av Hogskolans verksamhet. Aktiviteterna utgor
i vissa fall en del av arbetet med att skapa goda forutsattningar for verksamheten

(se avsnitt 2.2). I andra fall syftar aktiviteterna framst till uppfoljning av verksamhet,
inom ramen for forbattringscykler (se avsnitt 2.3).

Huvudansvaret for aktiviteten kan antingen finnas hos verksamhets- och lednings-
stodet eller hos rektorsfunktion, fakultetsnamnd, institutionsledningar, larare eller
forskare. I det forstndmnda fallet har verksamhets- och ledningsstodet ett tydligt eget
ansvar for aktiviteterna, enligt Hogskolans organisationsdokument. Verksamhetsstodet
har da en styrande roll. Dessa aktiviteter har i manga fall en direkt eller indirekt
paverkan pa verksamheten inom utbildning och forskning. Andra aktiviteter leds av
rektorsfunktion, fakultetsndmnd, institutionsledning, larare eller forskare — och
verksamhets- och ledningsstodet har da en stodjande roll. Verksamhets- och
ledningsstodets medverkan i aktiviteterna ska, om sa ar relevant, ske i samverkan med
studenter och doktorander.

Nedan ges exempel pa aktiviteter som systematiskt genomfors och dar verksamhets-
och ledningsstodet har en tydlig roll (styrande eller stodjande, se ovan):

Exempel pa aktiviteter som ror hogskoleovergripande verksamhet

- Arlig process for verksamhetsplanering och budget

- Uppf6ljning av kompetensforsorjningsplaner och arbetet med rekrytering av
medarbetare

- Medarbetarundersokningar och medarbetarsamtal (ansvar for andamalsenliga
och standardiserade processer for aktiviteterna)

- Systematiskt arbete med informationssakerhet och miljoledning, enligt
etablerade nationella standarder

- Uppfoljning av arbetet med lika villkor, inklusive jamstalldhetsintegrering och
tillganglighet

- Sammanstéllning av arsredovisning dar uppfoljning sker av ett stort antal
omraden inom Hogskolans verksamhet (inklusive periodisk uppfoljning under
aret av relevanta uppgifter)

- Forarbete infor Universitetskanslersambetets larosatestillsyn
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Exempel pa aktiviteter som ror utbildning

- Sexarsuppfoljning av amne och utbildningsprogram inom utbildning pa
grundniva och avancerad niva samt amne inom utbildning pa forskarniva

- Arlig uppf6ljning av utbildningsprogram

- Program- och kursvardering, enkéter till internationella studenter, student-
barometer och lokal doktorandspegel

- Uppf6ljning av studentkarsskrivelsen4

- Uppf6ljning av studentstodsverksamhet

- Uppf6ljning av arbetet med studentrekrytering och introduktion av studenter

- Alumnenkiter

- Ingdende och uppfoljning av internationella samarbetsavtal

Exempel pa aktiviteter som ror forskning

- Sexarsuppfoljning av forskningsmiljoer
- Arlig uppfoljning av forskningsprojekt

Aktiviteter ddr verksamhets- och ledningsstodet dr foremal for uppfoljning av extern
part eller fakultetsndmnd

I de exempel pa aktiviteter som anges ovan medverkar verksamhets- och lednings-
stodet framst i rollen som "utforare” eller “st6d till utforare” av uppfoljning.
Uppfoljningen kan antingen gilla verksamhet inom utbildning och forskning eller
verksamhet inom de egna, ofta hogskoleovergripande ansvarsomradena.

Utover detta f6ljs arbetet inom verksamhets- och ledningsstodet kontinuerligt upp av
externa parter, frimst myndigheter som Riksrevisionen. Vidare sker uppfoljning av
vissa delar av verksamhets- och ledningsstddets arbete inom ramen fér Universitets-
kanslersambetets olika granskningar. Lokal uppf6ljning sker inom ramen for fakultets-
namndens sexarsuppfoljningar av utbildning respektive forskningsmiljoer (se ovan).
Universitetskanslersambetets och fakultetsnamndens uppfoljningar ror framst
infrastruktur for utbildning och forskning.

3 Ansvarsfordelning

Styrelse och rektor har ett 6vergripande ansvar for Hogskolans kvalitetssystem,
inklusive kvalitetsarbetet inom verksamhets- och ledningsstod. Rektor stods av ett
sarskilt kvalitetsrad som ar rddgivande i fragor som ror kvalitetsarbete. Arbetet i
kvalitetsradet knyts till verksamhets- och ledningsstodet via hogskoledirektoren och
prorektorn.

Hogskoledirektoren har ett overgripande ansvar for verksamhetsstodets kvalitets-
arbete. Planeringschefen, som leder rektors kansli, har motsvarande ansvar for
kvalitetsarbetet inom rektors kansli. Darunder har varje chef inom verksamhets- och
ledningsstodet, ansvar for kvalitetsarbetet inom avdelningens ansvarsomréade.

Enligt vad som anges ovan foljer ansvarsfordelningen for kvalitetsarbetet inom
verksamhets- och ledningsstod den struktur och det innehall som anges i Hogskolans

4 Studentkaren i Sk6vde sammanstiller drligen en studentkarsskrivelse dar synpunkter pd Hogskolans
utbildningsverksamhet framfors
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arbetsordning, rektors delegationsordning och underliggande organisations- och
delegationsdokument.

Ansvar for ett omrade inkluderar alltid ansvar for kvalitetsarbetet inom omradet.
Principen ar ocksa att ansvar for kvalitetsarbetet inom ett omrade aven inkluderar
ansvar for uppfoljning av det kvalitetsarbete som gors. Ansvar for uppfoljning av det
samlade kvalitetssystemet — dar kvalitetsarbetet inom verksamhets- och ledningsstod
ingér — finns hos styrelse och rektor.

For de aktiviteter som anges i avsnitt 2.4 finns sirskilda styrdokument som beskriver
aktiviteternas genomforande och de ansvarsférhallanden som giller.

4 Kommunikation

Kvalitetsarbetet inom verksamhets- och ledningsstod ska praglas av tydlighet och
transparens. Kvalitetsarbetets resultat, fraimst resultat frin uppfoljning av verksambhet,
ska darfor kommuniceras och tillgingliggoras pa ett andamalsenligt satt for relevanta
intressenter inom och utanfor organisationen. Hur kommunikationen sker finns
angivet i de sarskilda styrdokument som beskriver aktiviteterna for kvalitetssakring och
kvalitetsutveckling av verksamhet (se avsnitt 2.4).

5 Tidigare kvalitetsarbete inom verksamhets- och lednings-
stod

Vid Hogskolan i Skévde har det under lang tid funnits processer for kvalitetssdkring
och kvalitetsutveckling som inbegripit kvalitetsarbetet inom verksamhets- och
ledningsstod. Mycket av det arbete och manga av de aktiviteter som beskrivs ovan har
systematiskt genomforts och dokumenterats under ett antal ar. I de fall arbetet och
aktiviteterna tillkommit under senare ar finns ofta en grund i det som skett inom
ramen for tidigare arbetssatt.

Nytt i ssmmanhanget 4r sammanstallning av sarskilda riktlinjer for kvalitetsarbetet
inom verksamhets- och ledningsstod. Som framgar inledningsvis tydliggor dessa
riktlinjer — tillsammans med riktlinjerna for kvalitetsarbete inom utbildning, forskning
och hogskoleovergripande lednings- och styrprocesser — strukturen i Hégskolans
samlade system for kvalitetsarbete.

6 Ikrafttradande

Dessa riktlinjer trader i kraft 2020-06-16 och ersitter Riktlinjer for kvalitetsarbete
inom verksamhets- och ledningsstod (dnr HS 2019/989).
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