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Inledning

Bakgrund

Det hér ar Helsingfors arbis kvalitetshandbok, utarbetad av kvalitetsgruppen i ndra samarbete
med hela resten av personalen under arbetsaret 2008 — 2009. Dokumentet ar skapat av 0ss
sjalva for oss sjalva. Men arbetet lever ocksa upp till de tankar om sjalvutvérdering som
stadens centralforvaltning énskar av sina verk. Tanken till var handbok foddes i samband med
ett planeringsseminarium for lararna pa varen 2007. Under hostterminen 2008 sammankom
ett femtontal arbetsgrupper for att diskutera kvalitetssynpunkter pa olika delar av institutets
verksamhet, och i slutet av varterminen 2009 ordnades ett heldagsseminarium for hela
personalen. Utgaende fran detta har kvalitetsgruppen ytterligare bearbetat materialet.

Utgangspunkten for vara diskussioner ligger i Arbis vision, verksamhetsidé och varderingar.
De har a sin sida sin utgangspunkt i stadens strategiprogram for aren 2009 — 2012, framfor allt
i stadens varderingar Invanarnarhet, Hallbar utveckling, Rattvisa och Trygghet. Dessutom
skall vi i var verksamhet leva upp till nationella krav och riktlinjer for den fria bildningen.

Vision
Ett Arbis for alla

Verksamhetsidé

Arbis erbjuder huvudstadens invanare méjligheter att inhamta nya kunskaper och
fardigheter, att utveckla sitt kunnande och sig sjalva, individuellt och i samverkan med andra,
samt framjar den finlandssvenska kulturen och kunskaper i svenska.

Véarderingar

Kursdeltagarna i fokus
Kunskap som egenvéarde
Flexibilitet

Fordomsfrihet

En levande och korrekt svenska
Hallbar utveckling

Vad &r kvalitet?

Kvalitet &r de onskvarda egenskaperna i en verksamhet. P& Arbis innebéar kvalitet att vi
erbjuder vara kursdeltagare basta mojliga undervisning och att alla verksamheter och
stodfunktioner pa institutet medverkar i arbetet. For att na systematik i kvalitetsarbetet
analyserar och dokumenterar vi regelbundet de 6nskvarda egenskaperna, vidtar atgarder och
forbattrar just den verksamheten. Kvalitetsarbetet ar en standigt pagaende aktivitet och den
information som vi samlar in bearbetas och analyseras systematiskt och noggrant sa att den
leder till fornyelse och standiga forbattringar. Ingen verksamhet ar nagonsin sa bra att den inte
kan forbattras, men det ar ocksa bra att inse att en verksamhet ibland kan vara tillrackligt bra.

For att vi skall kunna leva upp till var vision och vara varderingar maste var undervisning och
service vara palitliga, pedagogiskt hogtstaende, trovardiga, tillgangliga, kommunikativa, d.v.s.
kvalitativt hogtstaende. Den enskilda kursdeltagaren har réatt att krava att den undervisning
som den frivilligt har valt haller hog standard. Ocksa arbetslivet ar en intressent eftersom all
slags inlarning, oberoende av innehall eller omfattning, hojer en arbetstagares kompetens och



valmaga, vilket forbattrar arbetsinsatsen. Samhéllet, som avsatter pengar pa institutets
verksamhet, skall ocksa kunna se nyttan av sin satsning.

Mal

For att kunna mata kvaliteten pa en verksamhet maste man stalla upp mal for den. For Arbis
del galler det att uppratthalla traditioner, bygga broar mellan olika kulturer och sprak och vara
ett finlandssvenskt rum for helsingforsarna. Arbis breddar och hojer de svenska och
tvasprakiga helsingforsarnas kunskaper och 6kar intresset for de olika &mnesomraden som vi
undervisar i pa institutet. Troskeln till det livslanga larandet skall vara 1ag. Vi motiverar
kursdeltagarna till bade psykisk och fysisk valmaga. Kursdeltagarna ar néjda med saval
kurserna som den Gvriga verksamheten

| vart kvalitetsarbete utgar vi fran den europeiska referensramen for kvalitet, vilket innebar att
vi har a) planer och mal for var verksamhet, b) att vi implementerar dem, c) evaluerar dem
och d) foljer upp dem. Det gor vi systematiskt genom de arbetssétt som beskrivs i den har
kvalitetshandboken, som tar stallning till alla olika funktioner pa institutet, just for att visa hur
allt paverkar allt. Men vi vill framhalla att den har kvalitetshandboken inte foljer nagra strikta
mallar, utan ar uppbyggd enligt vad vi uppfattar som vara egna specifika behov.

Sa har arbetar vi med kvalitet pa Arbis

Varje verksamhet eller funktion som vi beskriver har ett mal, tankar om hur vi kan na malen,
tankar om hur och nér vi utvarderar verksamheten och till slut en plan for vilka atgarder vi
skrider till for att uppna en hojd kvalitet pa ett specifikt omrade.

Handbokens tonfall ar ratt sa abstrakt. Men det som star i den skall i sin tur leda till ett
konkret och aktivt arbete med olika verksamheter. Manga funktioner ar bara kort beskrivna i
handboken, men beskrivs sedan mera detaljerat i olika planer och strategier, av vilka en del
godkanns av direktionen.

Handboken finns i en pappersversion som en fysisk “bok”, men ocksa pa webben, sa att alla
vara kursdeltagare kan félja med (och garna medverka till) vart arbete for att forbattra
kvaliteten. All kursverksamheten utvarderas regelbundet. | slutet av varje arbetsar ordnar vi
en kvalitetsdag for hela personalen da vi utvarderar det gangna aret. | borjan av hostterminen
tar vi upp vilka atgarder vi skall skrida till under lasaret och gér upp en plan och en tidtabell
for dem. Pa sa satt uppnar vi det efterstravade cykliska sattet att arbeta.

Kvalitetshandboken &r inte féardig i sitt nuvarande skick, utan den kommer att leva och
forandras utgaende fran Arbis behov. Pa sa sétt blir den ett dokument som lever med i
vardagen, en ryggrad for hela verksamheten.

Kvalitetsgruppen vid Helsingfors arbis

Gunborg Gayer
Carola Dahlstrém
Peggy Danska
Hans-Peter Holmsten
Benedict von Wright
May Osterholm



Bilagor:

Anskaffningsplan
Beredskapsplan
Datasakerhetsprogram
Demokratiprogram
Energisparprogram
Fortbildningsplan
IT-strategi
Jamstalldhetsprogram
Miljoprogram
Personalstrategi
Riskhanteringsplan
Raddningsplan
Sprakstrategi
Timlérarguide



Ledning

Direktion

Mal
Direktionen fungerar enligt Arbis instruktion for att stddja Arbis verksamhet.

Sa nar vi malen

Direktionen bevakar Arbis ekonomiska intressen i fullméktige.
Direktionen har minst fem, helst sex moten per arbetsar.

Direktionens moten ar vél forberedda och &rendena &r korrekt beredda.
Foredragningslistor och motesmaterial gar ut i ratt tid fore métena.
For en ny direktion ordnas ett inkdrningsseminarium.

Utvardering
Direktionsmedlemmars deltagande i moéten.

Atgarder arbetséret...

Ekonomi

Mal
Arbis har en ekonomi som mdjliggor en hogklassig kursverksamhet.

Sa nar vi malen

Budgetberedningen skots enligt stadens instruktioner och -uppféljningen foljer dess
tidtabeller.

Ekonomichefen skdter ekonomiplaneringen, och personalen ar ekonomiskt och ekologiskt
medveten och deltar i den.

Ekonomichefen vagleder timlérarna i anstélinings- och léneédrenden.

Verksamheten ar effektiv och ekonomisk.

Anskaffningsplanen féljs av alla pa Arbis.

Utvardering

Genomsnittspriset for en lektion Overstiger inte genomsnittspriset for en undervisningstimme
pa ett arbetarinstitut.

Direktionen foljer kvartalsvis med ekonomin.

Atgérder arbetséret ...



Rektor

Mal

Verksamheten styrs av Arbis vérderingar.

Arbis har en professionell ledning.

Institutets ledning har bade ett samhéllsansvar och ett pedagogiskt ansvar.

Sa nar vi malen

Institutet leds av en behdrig rektor vars stallforetradare ar bitradande rektor.

Rektor, bitradande rektor och direktion har en arbetsfordelning enligt institutets instruktion.
Som stod for att na malen har rektor en ledningsgrupp som fungerar som ett radgivande
organ. Gruppen bestar av rektor, bitradande rektor, ekonomichefen, byraférestandaren och en
representant utsedd av lararna.

Ledningsgruppen sammankallas regelbundet av rektor och métena protokollfors.

Utvardering

Statistik over antalet kurser och kursdeltagare gors arligen upp och de skonjbara trenderna
analyseras.

Rektor och ledningsgrupp tar stéllning till aktuella utvérderingar.

Ledningen dvervakar fortlopande att planerad verksamhet forverkligas.

Rektor foljer upp att samarbetsparterna och -kontakterna representerar olika
samhallsomraden.

Atgérder arbetséret...

Strategier och planer

Mal
Institutet har strategier och planer som stod for verksamheten.

Sa nar vi malen

Arbis gor upp sadana strategier som Helsingfors stad kréaver av sina verk.

Arbis gor upp sadana strategier som institutet ytterligare behéver.

Direktionen godkanner de planer och strategier som hor till dess befogenhetsomrade.
S& manga som mojligt av personalen involveras i strategiarbetet.

Personalen ar informerad om innehallet i planer och strategier.

| strategierna skrivs det in hur och nér och av vem de skall utvarderas.

Utvardering
Strategier och planer ses systematiskt over enligt de tidtabeller och satt som &r inskrivna i
dem.

Atgarder arbetséret...



Lankar:
Anskaffningsplan
Beredskapsplan
Datasékerhetsprogram
Demokratiprogram
Energisparprogram
Fortbildningsplan
Jamstalldhetsprogram

I T-strateqi
Miljéprogram
Personalstrateqi
Riskhanteringsplan
Ré&ddningsplan

Sprakstrategi

Personal

Anstallning och arbetsforhallanden

Mal

Arbis har tillracklig personal for sina behov.

Arbis har en planeringsansvarig larare pa alla &mnesomraden dar det behovs en sadan.
Pa alla tjanster och befattningar har institutet behorig och sprakkunnig personal.
Arbis har en vélutbildad timldrarstab enligt sina behov.

Sa nar vi malen

Arbis har ett gott arbetsklimat.

Arbis har en personalplan.

Klara och entydiga arbetsbeskrivningar fér var och en gors upp.

Tjanster och befattningar ledigférklaras externt.

Personalbyten sker smidigt och paverkar inte verksamheten negativt.

Mentorer introducerar nyanstéllda.

Arliga utvecklingssamtal ordnas med personalen.

For hela personalen finns det fungerande motivations- och prestationstillagg.
Ett gemensamt utvarderingsseminarium ordnas arligen for den fasta personalen.
All fast personal uppmuntras till fortbildning, som institutet star for.

Vélmaga i arbetet framjas (TYHY).

For att garantera tillgangen pa goda timlarare skapar huvudlararna néatverk utanfor institutet.
Timl&rarna introduceras genom en timlararguide.

Timl&rarna fortbildas.

Avgaende personal far automatiskt arbetsintyg.

Utvardering

Personalplanen ses arligen éver av institutets ledning.

Resultaten fran de arliga enkaterna om arbetshélsa utnyttjas for utveckling av verksamheten.
De arliga utvecklingssamtalen fungerar som en utvarderingskanal.



Ledningen foljer med personalens hélsa.

Atgarder arbetséret...

Intern information

Mal
All behévlig information finns tillganglig for personalen.
Ny information formedlas genast till de berdrda.

Sa nar vi malen
Alla efterstravar att skapa en kommunikativ stdmning i huset.
Det ordnas bade strukturerade och informella méten for alla personalkategorier.
Fronter ar var huvudsakliga interna informationskélla.
Fronter har en lattillganglig och 6verskadlig struktur
Alla for in information som beror andra.
Alla kollar dagligen informationen pa Fronter.

Utvardering
Informationsgangen utvérderas minst en gang om aret genom olika slag av enkater, intervjuer
och samtal.

Atgarder arbetséret...

Arbetsgrupper

Mal
Arbetsgrupperna mojliggor ett demokratiskt styrt verk.
Arbetsgrupperna finns till for att utveckla och stddja verksamheten.

Sa nar vi malen

Sa manga som méjligt av personalen medverkar i arbetsgrupperna.

Behovet av arbetsgrupper prévas arligen, liksom representationen for de olika
personalgrupperna.

Malséttningen for arbetsgrupperna ar tydligt formulerad.

Utvardering
Arbetsgrupperna ger regelbundet rapport pa Fronter och pa personalmaétena.

Atgarder arbetséret...



Praktikanter

Mal

Arbis visar vilket mangsidigt arbetsfalt den fria bildningen omfattar.
Arbis utvecklas i vaxelverkan med praktikanterna.

Praktikanterna utgor framtida arbetskraft inom den fria bildningen.

Sa nar vi malen

Arbis haller aktiv kontakt med universitet, hogskolor och andra utbildningsanstalter genom en
utsedd kontaktperson.

Kontaktpersonen har speciellt kontakt med Helsingfors universitet om natverket for s.k.
faltskolor.

Arbis uppratthaller och utvecklar ett valfungerande system att ta emot praktikanter.

Arbis ser till att flera i personalen har handledarbehdrighet.

Arbis tar emot praktikanter inom alla de omraden dar vi kan det.

Utvardering

Skriftlig och muntlig utvardering vid praktiktidens slut och aterkommande
utvarderingsdialoger under praktikperioden genomfors.

Skriftlig utvardering arkiveras systematiskt.

Atgarder arbetséret...

Kursverksamhet

Undervisning

Mal

Arbis har kvalitativt hogklassig undervisning inom alla de &mnen dar man undervisar.

Arbis kursverksamhet ger mojlighet till livslangt larande for den svenska och tvasprakiga
befolkningen i Helsingfors och okar intresset for de &mnesomraden som vi undervisar i. Arbis
okar ocksa intresset for svenska spraket bland finsksprakiga helsingforsare och representanter
for andra sprakgrupper. Kursdeltagarna ar ndjda med undervisningen och vi motiverar dem att
hoja bade sin psykiska och fysiska valmaga.

Sa nar vi malen

Arbis har tillracklig och behorig personal.

Alla stodfunktioner stédjer undervisningen.

Det goda inlarningsklimatet underlattar inlarningen.

Utvardering
Arbis har en kvalitetshandbok enligt vilken alla funktioner pa institutet utvarderas.
Arbis har formuldr for utvéardering av undervisningen.

Atgarder arbetséret...



Planering

Mal
Arbis erbjuder basta majliga kursurval pa svenska i Helsingfors.
Kursdeltagarna ar nojda med saval kurserna som den 6vriga verksamheten.

Sa nar vi malen

Arbis har ett mangsidigt, inspirerande och aktuellt kursutbud dar varje kurs har en klar
malsattning och presenteras korrekt i all information om verksamheten.
Kursbeskrivningarna i var information motsvarar innehallet och &r tilltalande och
intressevackande.

Arbis har kompetenta och engagerade larare.

Vi samarbetar och planerar gemensamt och systematiskt Over amnesgrénserna.

Bade planeringsansvariga larare och timlarare ges regelbundet mojlighet till fortbildning.
Hela personalen kommunicerar aktivt.

Arbis har andamalsenliga utrymmen och redskap.

Arbis har ett andamalsenligt och anvandarvanligt kurshanteringsprogram.

Utvardering

Lararna genomfor en systematisk utvardering anpassad enligt &mnesgrupp och kurs.

Lararna genomfor en kontinuerlig utvérdering kursdeltagare — timlérare — planeringsansvarig
larare.

Personalen utvarderar kontinuerligt alla stodfunktioner.

Ledningen gor en arlig analys av utvarderingsresultaten och utvarderingssatten och varderar
dem i forhallande till bade egen och andra instituts verksamhet.

Personalen ger arligen till rektor en rapport om sin fortbildning.

Atgarder arbetséret...

Extern information och marknadsforing

Mal

Informationen nar vara malgrupper.

Sa nar vi malen

Arbis har en informatcr och en byrasekreterare med marknadsforingsuppgifter.

Arbis har en marknadsforingsgrupp som gor upp och verkstéller en marknadsforingsplan i
samarbete med den 6évriga personalen.

Utvardering
Antalet deltagare sager oss hur vi har lyckats med var marknadsforing.

Atgarder arbetséret...



Utvardering och aterkoppling

Mal

Arbis har en hégklassig och mangsidig undervisning.

Utvarderingen fungerar som ett redskap for planeringen och underlattar den.
Vi har ett 6ppet klimat och en lag troskel for att fora fram asikter.

Sa nar vi malen

Lararna utvarderar sin undervisning systematiskt och regelbundet.

Arbis har olika utvérderingsblanketter anpassade for olika &mnesgrupper.

Arbis har en 6ppen atmosfar som tillater en dialog om verksamheten.

All reklamation bemots och allt skriftligt material dokumenteras.

Reklamation och feedback, bade positiv och negativ, fors till berérda parter.
Lararna beaktar i man av mojlighet kursdeltagarnas onskemal i fraga om kurser.

Utvardering

Utvarderingsblanketterna ses arligen over vid terminsstarten.
Utvarderingen analyseras och dokumenteras systematiskt.

Reaktioner pa aterkoppling, reklamation och dnskemal sker kontinuerligt.

Atgarder lasaret...

Samarbete och natverk

Mal

Genom samarbete och skapande och utvecklande av natverk med utomstaende, uppnar
institutet pedagogiska och ekonomiska férdelar, undviker dverlappande funktioner och uppnar
synlighet och tidsbesparing.

Sa nar vi malen
Arbis har ett genomténkt urval av samarbetsparter och natverk.
Vid behov soker Arbis nya samarbetsparter och &r ocksa 6ppet for initiativ utifran.

Utvardering
| kontinuerligt samarbete finns det anledning att arligen Gvervaga dess behovlighet.
Vid ett samarbete av projektnatur gvervags for- och nackdelarna med det.

Atgarder arbetséret...

Kundservice

Allmé&nna principer

Mal

Kundservicen fungerar under alla forhallanden. Servicen ar anpassad efter kundens
individuella behov.

All personal bidrar till en god kundservice.



Vi skapar tillsammans en anda av gemenskap och trivsel.
Alla far lika god service.

Informationen om verksamheten &r korrekt.

Arbis erbjuder en tidsenlig teknisk apparatur.

Det &r latt att hitta till och i institutsbyggnaden.

Sa nar vi malen

Det finns alltid personal tillganglig i huset under institutets oppethallnings- och telefontider.
Arbis har en fungerande intern och extern information med skyltning, anslag, annonsering och
webbsidor.

Informationen uppdateras standigt. Det finns effektiva rutiner kring informationsgangen.
Personalens fardigheter dverlappar varandra s att rutiner uppratthalls trots sjukdom och
franvaro.

Personalen &r vanlig och visar inte eventuell stress. Alla har ett gemensamt ansvar for att
huset halls prydligt.

Institutet ordnar intern fortbildning i anvandningen av teknisk apparatur. Vaktmastarna
behé&rskar husets teknik.

Personalen uppmuntras att delta i sprakkurser, forstahjalpen-kurser m.m.

Utvardering

Feedbacken fran kursdeltagare och kollegor noteras och leder till forbéattringar.
Personalen har regelbundna diskussioner kring kundservicefragor.

Vart femte ar ordnas omfattande enkater bland kursdeltagarna.

Atgarder arbetséret...

Kansli

Mal

Administrationen fungerar enligt Arbis behov.
Varje person hittar ratt kurs.

Kunderna ar ndjda med kansliets verksamhet.

Sa nar vi malen

Kansliet har en dverblick av Arbis hela verksamhet och fungerar som institutets sekretariat.
Undervisningsplanen sammanstalls inom utsatt tid och uppdateras kontinuerligt.

Alla andringar i kursprogrammet nar kursdeltagarna.

Arbis erbjuder olika alternativ att anméla sig.

Studieradgivningen fungerar.

Olika slag av tentamensresultat registreras och uppdateras. Behovliga register utvecklas,
uppratthalls och uppdateras kontinuerligt.

Rapporter och statistik till myndigheter avges inom utsatt tid.

Arbetsrutiner och arbetsférdelning ses regelbundet over.

Utvardering
Aterkoppling fran kursdeltagarna noteras systematiskt, arkiveras och leder till behévliga
andringar.



Atgarder arbetséret...

Bibliotek

Mal

Biblioteket uppratthaller ett aktuellt och levande bok- och tidskriftsbestand.

Biblioteket stodjer l&rare och elever i Arbis kursverksamhet och aktiverar kursdeltagarna till
fordjupande lasning och studier.

Biblioteket erbjuder goda studieutrymmen med relevant IT-apparatur.

Biblioteket ar en synlig del av det finlandssvenska litterara och kulturella natverket i
Helsingfors (fristaende fran kursverksamheten).

Biblioteket ar trivsamt att bestka och vistas i mellan kurserna, ett populdrt svenskt rum.

Sa nar vi malen

Biblioteket foljer med utgivningen av bocker och annat material.

Biblioteket uppratthaller goda kontakter till lararna och har kdannedom om kursernas behov.
Biblioteket planerar och utvecklar studierummet till en tidsenlig kombination av lasesal och
integrerat IT-rum och handleder besdkarna i datoranvandning.

Biblioteket marknadsfors aktivt, samarbetar med institutioner utanfor Arbis, formedlar
finlandssvensk information och betonar det finlandssvenska i valet av bécker och tidskrifter.
Biblioteket skapar en atmosfar av trivsam ro och ger samtidigt impulser genom utstallningar
och forfattarbesok.

Utvardering

Statistik fors 6ver Ian, antal besék och bokbestand.

Respons fran lantagare noteras och analyseras.

Vid storre undersokningar utvarderas ocksa bibliotekets verksamhet.

Atgarder arbetséret...

Intyg

Mal
Arbis har fardiga mallar och Klara rutiner for hur man utféardar intyg.
Arbis utfardar pa begaran intyg at kursdeltagare 6ver avlagda kurser.

Sa nar vi malen
Kanslipersonalen och lararna kanner till vem som skriver och undertecknar olika intyg.
Kursdeltagarna informeras om mojligheten att fa olika slag av intyg.

Utvardering
Behovet av intyg genomgas arligen av en arbetsgrupp for intyg.

Atgarder arbetséret...



Lokaliteter

Lokaler och utrustning

Mal

Dagmarsgatan 3

Institutsbyggnaden fungerar andamalsenligt for bade personal och studerande. Trivselfaktorn
beaktas.

Byggnaden é&r i gott skick bade inuti och utanpa.

Byggnadens arkitektoniska vérde bevaras.

Byggnaden &r energisnal.

Byggnaden &r saker for bade personal och studerande.

Ovriga lokaliteter
Ocksa 6vriga lokaliteter dar Arbis har verksamhet nar i man av mojlighet upp till samma mal.

Sa nar vi malen

Byggnaden skyddas av Museiverket.

Byggnaden underhalls regelbundet och kontinuerligt.

Byggnadens interior skyddas och miljobedémningar gors i samband med alla reparationer.
Alla klassrum ar utrustade enligt undervisningens behov.

Det tekniska fornyas i den takt det ar nédvandigt.

Utforda reparationer dokumenteras skriftligt.

Arbetsfordelningen mellan Arbis och Lokalcentralen ses kontinuerligt dver.

Utvardering

En arlig genomgang av fastighetens tillstand sker med hela personalen pa varvintern.
Matningsresultat och statistik om energianvéndning, avfall, vatten m.m. sammanstélls enligt
stadens regler.

Fragor till de studerande om byggnadens dndamalsenlighet och trivsel genomfors i samband
med storre enkater.

Atgarder arbetséret...

IT

Mal

Arbis har en fungerande 1T-miljo som tillgodoser aktuella och férutser framtida behov.
Anstallda och kursdeltagare har den utrustning som de behover.

Uppdateringar och forandringar sker kontrollerat.

Sékerheten foljer stadens direktiv.

Personalen beharskar den teknik den behdver i sina arbeten.

Sa nar vi malen

Arbis har en IT-ansvarig som stods i sitt arbete av en IT-grupp.

Arbis fangar via IT-gruppen upp behov och énskemal, foljer med nya trender och haller sig
ajour med vad andra utbildningsinstitutioner gér inom IT.

Arbis uppgor planer for IT-sektorn pa kort och pa lang sikt.



Arbis tillampar standardiserade miljoer.

Arbis anskaffar lagenergiutrustning, féljer direktiv for atervinning och skrotning och tillampar
rotation vid byte av datorer.

Aterkoppling frén anvandarna kommer till IT-gruppen och 1T-ansvarspersonen.

Utvardering
Personalen utbildas fortlépande inom omradet.

Atgarder arbetséret...

Fastighetsskotsel

Mal
Basservicen skéts om sd att undervisningen kan ske problemfritt.
Arbis &r rent och snyggt.

Sa nar vi malen

En ansvarsperson for fastighetsfragor finns.

Alla klasser ar utrustade enligt undervisningens behov.

Stadarna och vaktmastarna har en &ndamalsenlig arbetsfordelning och samarbetar
sinsemellan.

Bade stadarna och vaktmastarna har tillracklig och andamalsenlig utrustning.
Vaktmaéstarna ser Over och noterar behovet av reparationer och anskaffningar i fastigheten.

Utvardering
Aterkoppling fran kursdeltagarna och personalen noteras.

Atgarder arbetséret...

Bilaga till kvalitetshandboken

Atgarder arbetsaret 2009 — 2010

Personal

Anstéllning och arbetsférhallanden

Ett infopaket for nyanstallda skapas.

Flera mentorer utbildas.

Arsklockor for personalen skapas.

Fran varen 2010 ges all avgaende personal intyg dver dess tjanstgoring.



Intern information

Gruppen for arbetshélsa utvarderar informationsgangen och utarbetar ett forbattringsforslag
till ledningsgruppen.

Fronteradministratorerna utvecklar Fronter enligt personalens behov och 6nskemal.

Praktikanter

Battre information till universitet och hdgskolor om hur arbetarinstituten fungerar.
Mera handledning for de personer som har hand om syssels&ttningsanstéllda och
laroavtalspraktikanter behovs.

Kontaktpersoner till SOKLA, PF och arbetsformedlingen utses.

Kursverksamhet

Undervisning
Vi fardigstaller var kvalitetshandbok och tar den i bruk.

Planering
Arbis behdver en klarare process och en tydligare ansvarsfordelning vid kursplaneringen.

Extern information och marknadsféring
En marknadsforingsplan gors upp och férankras hos personalen.
Informatoren &r dagligen antraffbar for larare och kanslipersonal.

Utvéardering och aterkoppling

Vi behdver battre reagera pa och ta tillvara resultaten fran utvarderingen.

Arbis infor en mapp for 6nskemal om program.

Kansliet sander ut forfragningar om orsaken till avbrottet till sddana kursdeltagare som har
avbrutit sina studier.

Kundservice

Allmanna principer
Vaktmaésteriets status som infopunkt hojs.
Institutet har en plan éver vem som vikarierar vem.

Kansli
Fronter forbattrar kommunikationen mellan huvudlarare, timléarare och kansli.
Lararna ger kansliet battre information om kursinnehall.

Bibliotek
Aktivare natverkskontakter utat skapas.
En tidsenlig studie- och referenssal med betoning pa det finlandssvenska utvecklas.



Intyg
Kursdeltagarintyget ses dver och en svensk, en finsk och en engelsk version utarbetas av

arbetsgruppen for intyg.

Lokaliteter
Lokaler och utrustning

IT
Systematiken, tidtabellerna och informationen om vad som sker inom IT behdver ses Gver.
IT-stodet har dagliga servicetider.



