@ Hogskolen i @stfold

Velkommen som ny leder ved Hagskolen
i @stfold ©
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@ Hogskolen i @stfold

Velkommen til oss!

> Du erviktig for oss - takk for at du har valgt Hid som din
arbeidsplass

> Vivil gjgre alt vi kan for at du skal lykkes i jobben din

> Tilrettelagtintroduksjon

> Opplaeringsplan

> Fadder - hjelp med sosial inkludering og praktisk informasjon
> Bruktiden godt - veer ny sa lenge du kan

> Bli godt kjent med de du har lederansvar for og er kollega
med
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@ Hogskolen i @stfold
Innhold

> Hoagskolens forventning til deg som leder
> Hoagskolens arshjul

HR
> Hvakandin HR-partner hjelpe deg med?

HMS

Sikkerhet og beredskap
Personvern

@konomi

Relevante rad og utvalg
Gode rad

Nyttige lenker
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@ Hogskolen i @stfold

Hagskolens forventning til deg
som leder

CROERRERE




/1) Hogskolen i @stfold

Verdigrunnlag

> Hggskolen i @stfold er en organisasjon bygd pa tillit, likeverd
og faglig stolthet med et student- og arbeidsmiljg der vi
ivaretar medvirkning, likestilling, trivsel og gjensidig respekt.
All aktivitet er kjennetegnet av hgy kvalitet, nysgjerrighet og
samarbeidsvilje.

> Vare studier bidrar til 3 gjgre studentene vare reflekterende
og samfunnsengasjerte. Apenhet, mangfold, etisk bevissthet
og kunnskapsdeling preger virksomheten ved hele hggskolen.
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@ Hogskolen i @stfold

Ledelse ved Hggskolen i @stfold

> Du har sgkt en lederstilling og fatt den - gratulerer! Vi haper
du vil trives hos oss og bidra til a utvikle hggskolen med ditt

engasjement og kompetanse

> Ledelse er en ngkkelfaktor for at hggskolen skal na vare mal
og ambisjoner

> Med utgangspunkti stillingsutlysningen og god dialog med
din leder gnsker vi at du opplever klare forventninger til hva
du skal bidra med - og samtidig rom til a pavirke med ditt
unike utgangspunkt
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@ Hogskolen i @stfold

Hagskolens forventning til deg som leder

Du oppnar resultater i samsvar med hggskolens mal og ambisjoner

Du legger til rette for gode samhandlingsprosesser og en god samarbeidskultur
Du arbeider aktivt med & utnytte IKT i effektivisering og utvikling

Du bidrar til at hgyskolen fremstar som en attraktiv arbeidsgiver

Du mgter nye utfordringer gjennom rekruttering, kompetanseutnyttelse og kompetanseutvikling og leering
pa tvers

Du bidrar i utviklingen av helsefremmende, inkluderende og mangfoldige arbeidsmiljger
Du forebygger og lgser konflikter

Du kjenner ditt handlingsrom, muligheter og begrensninger innenfor aktuelt lovverk

Du sgrger for utvikling av egen ledelse

v VvV vV v v

v vV v v
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@ Hogskolen i @stfold
Aktuelt fra
> Strategi - Hid mot 2030
> Visjon

> Kunnskap for menneskers utvikling og et baerekraftig samfunn

> Verdier
> Respektfull og tolerant
> Kritisk og fri
> Samfunnsutviklende
> Vare satsingsomrader
> Detdigitale samfunn
> Sprakioppleeringen
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https://www.hiof.no/om/styringsdokumenter-rapporter/styringsdokumenter/strategisk-plan-2023-2030.html

@ Hogskolen i @stfold

Aktuelt fra

> Tildelingsbrev 2024
> Sektormal for 2024
1. Hay kvalitet i utdanning og forskning
2. Beerekraftig samfunnsutvikling, velferd og innovasjon
3. God tilgang til utdanning, forskning og kompetanse i hele landet
» Utviklingsavtale for Hi@

1. Fremragende miljgerinnen forskning og kunstnerisk
utviklingsarbeid, forankret i Hi@s faglige fortrinn

2. Veere etregionalt kraftsenter hvor kunnskap brukes og utvikles i
fellesskap med samfunnet rundt

3. Kunnskapsbasert undervisning av hey kvalitet, der studentene har
en aktiv rolle og pavirkningskraft
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https://opengov.360online.com/Meetings/hiof/File/Details/583236.PDF?fileName=Tildelingsbrev%202024%20-%20H%C3%B8gskolen%20i%20%C3%98stfold&fileSize=5620196
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@ Hogskolen i @stfold

Aktuelt fra

> Aktivitetsplan 2024

> Positiv utvikling av hggskolens satsingsomrader vil vaere en forutsetning
for at vi nar malbildet for 2030
> Satsingsomrader
> Strategisk omdgmmebygging
> Styrke forskningskraft
> Strategisk utvikling av studieportefalje
> Styrke studentengasjement og studentens pavirkning pa studie- og
leeringsmiljo
Strategisk kompetanse- og karriereutvikling
> Campusutvikling

v
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https://www.hiof.no/om/styringsdokumenter-rapporter/aktivitetsplaner/aktivitetsplan_og_budsjettrammer_2024.pdf

Arshjul Hi@ - institusjonelt
2024

Tilstandsmelding forl
Hig =
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Institusjonell ledelse

Hagskolestyret

-Arshjulet ligger ogsd pa hagskolens hiemmesider

© plandisc


https://plandisc.com/
https://www.hiof.no/om/styringsdokumenter-rapporter/arshjul-2024/index.html

HR




@ Hogskolen i @stfold

Hva kan din HR-partner hjelpe deg med?

>

v Vv v v

Sparringspartner og radgiver i forvaltningen av hagskolens
arbeidsgiveransvar og for deg i din ledelse

Arlige gjennomganger av seksjonens/ avdelingens kompetanse-,
bemannings-, og rekrutteringsbehov

Bistd i rekrutteringer fra A til A

Sikre rett saksbehandling og rapportering innen HRs ansvarsomrade
Bista i personalsaker

Involver HR tidlig i prosessen for best resultat

02.05.2024 13



@ Hogskolen i @stfold

HR-partnere

> Fakultet for helse, velferd og organisasjon
> @ystein Bye og Christer Wahlberg

* Fakultet for informasjonsteknologi, ingenigrfag og skonomi
> Hilde Gunn Avlayp

> Fakultet for laererutdanning og sprak
> ToneKjersem og Birgitte Nyborg

> Akademifor scenekunst
> Christer Wahlberg

> Administrasjonen
> Lilly Alexandra Hondros-Wellmeier

> HR-sjef
> Elisabeth Kihl-Stenrad
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@ Hogskolen i @stfold
Lederhandbok og HR-statte

> Hoagskolen har en egen Lederhandbok, der du som leder
finner mye viktig informasjon du har bruk for i din lederrolle
> Rekruttering
> Duvil alltid fa bistand fra HR i rekrutteringsprosessen
> Viktig at du kjenner til gangen i en prosess og hvem som skal involveres
> Personaloppfelging

> Lederhandboka gir deg ulike verktay for hvordan du best kan falge opp
dine medarbeidere
> Kompetanseheving og opprykk

> Arbeidet med kompetanseutvikling er viktig for hagskolen, og det vil
snart komme mer om hvordan vi skal jobbe med dette ogsa for
tek/adm-stillinger

02.05.2024 15


https://www.hiof.no/for-ansatte/arbeidsstotte/lederhandbok/rutiner-for-personalarbeid/rutine-for-oppfolging-av-sykemeldt.html
https://www.hiof.no/for-ansatte/arbeidsstotte/lederhandbok/rekruttering/index.html
https://www.hiof.no/for-ansatte/arbeidsstotte/lederhandbok/lederhandbok-fra-a-til-a/
https://www.hiof.no/for-ansatte/ansettelsesforhold/karriere-kompetanseutvikling/undervisning-forskerstillinger/index.html
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@ Hogskolen i @stfold
HMS

> A styrke engasjement, medvirkning og trivsel giennom &
systematisk jobbe med det psykiske og fysiske arbeidsmiljoet.

> Asgrge for helsefremmende arbeidsplasser gjennom gode
arbeidsvilkar for alle ansatte gjennom a tilrettelegge for gode
arbeidsmiljger

> Etutviklende og fullt forsvarlig arbeidsmiljg for ansatte, og
laeringsmilje for studenter

> For merinformasjon, kontakt seniorradgiver HMS
ruth.a.lier@hiof.no

https://www.hiof.no/om/hms/
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https://www.hiof.no/om/hms/

Sikkerhet og beredskap
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@ Hogskolen i @stfold

Sikkerhet og beredskap- De tre sikkerhetsdomenene

Vi er lovpalagt a arbeide med:
» Samfunnssikkerhet og beredskap
» Informasjonssikkerhet og personvern
» Nasjonalsikkerhet

Vi tenker og arbeider helhetlig og vurderer sikkerhetsdomenene i sammenheng for a verne oss mot:
» Trusler som setter liv, helse, informasjon og materielle verdieri fare.

» Truslersom truer grunnleggende verdier som var styringsevne, gkonomisk stabilitet, samfunnstabilitet,
demokratiske verdier, sikkerhet og handlefrihet, forholdet til andre stater og internasjonale organisasjoner, osv.

Vi arbeider med etterlevelse av lovkrav og styringsdokumenter gjennom system for risikostyring og kontinuitet:
Systematisk risiko og sarbarhetsanalyser.

Oppfelging av tiltak (rutiner, retningslinjer osv.).

Beredskapstiltak for handtering av ugnskede hendelser og statteplaner for oppfelging etter hendelser.
Oppleering, avelser og oppfalging etter avelser.

Evaluering og oppfelging

YVVVYYVYYV
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@ Hogskolen i @stfold

Sikkerhet og beredskap

Til deg som er ny:

>
>
>
>

>

Vi gjennomfarer et omfattende arbeid med a etablere og videreutvikle vart sikkerhetsarbeid.

Vignsker & legge til rette for kunnskapsbaserte vurderinger og beslutninger.

Visamarbeider pa tvers av avdelinger og ansvarsomrader for 8 oppna felles mal.

Siifra nar du opplever, observerer eller blir orientert om ugnskede hendelser ved Hid.

Gjor deg kjent med forebyggende tiltak og hva du kan gjgre i en kritisk situasjon. Sjekk https://www.hiof.no/om/hms/sikkerhet/sikresiden/

Mer informasjon er samlet pd denne siden

Folgende er noe av det vi arbeider med i godt samarbeid mellom ulike aktgrer pa tvers av ulike avdelinger og fagomrader:

VVVYYVYVYY

Forebygging og handtering av vold og trusler mot ansatte og studenter (arbeidsmiljg/laeringsmilje)

Forebygging og handtering av hensynslgs atferd og andre lovstridige handlinger - Etablering av Hi@s retningslinjer
Brannsikkerhet og fysisk sikring-

Prosess med implementering av retningslinjer for ansvarlig internasjonalt samarbeid.

Etablering av interne retningslinjer for Kontroll med kunnskapsoverfgring.

Ansatte og studentens sikkerhet pa campusene og ved utenlandsreise/utenlandsopphold.

ROS-analyser og oppfelgingstiltak av arrangementer og aktiviteter ved campusene.

Revisjon av sikkerhetsrutiner og beredskapsplanverk.

Ta gjerne kontakt med:
Sikkerhet og beredskap : Soad Hirkjglen, seniorradgiver
Informasjonssikkerhet og personvern: Ted Magnus Serlie, Chief Information Security Offiser (CISO)


https://www.hiof.no/om/hms/sikkerhet/sikresiden/
https://www.hiof.no/om/hms/sikkerhet/
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@ Hogskolen i @stfold

Informasjonssikkerhet

Informasjonssikkerhet handler om sikring av informasjon og informasjonsverdier.
Ved Hid ma vi pdse at vi behandler og lagrer disse i henhold til lovverk og vare interne retningslinjer.

>  Klassifisering av data og godkjente verktoy
o  Enforutsetning for d kunne behandle data pa riktig mate er a kjenne til hva slags klassifisering den har:
o  https://www.hiof.no/tjenester/it/lagring/klassifisering
o  Nardeterkjent kan man bruke lagringsguiden var for & se hvilke verktgy som er godkjent & benytte:
o  https://www.hiof.no/tjenester/it/lagring/guide/

«  Viktig for leder & huske pa:
o Serge for at dine ansatte far nedvendig opplaering i Informasjonssikkerhet og personvern
o Pase at dine ansatte kun benytter seg av programvare og verktey som er godkjent av Hid

Se vare ressurssider: https://www.hiof.no/tjenester/it

Kontaktpunkt: itvakt@hiof.no
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https://www.hiof.no/tjenester/it/lagring/klassifisering
https://www.hiof.no/tjenester/it/lagring/guide/
https://www.hiof.no/tjenester/it
mailto:itvakt@hiof.no

Personvern




g b b _ N B [l . [ I i

@ Hogskolen i @stfold
Personvern

Personvern handler om retten til et privatliv og retten til 3 bestemme over egne personopplysninger.

Ved Hi@ ma vi derfor pdse at all behandling av personopplysninger gjgres i henhold til lovverket og at vare
studenter og ansatte pa en enkel mate farinformasjon om hvilke behandlinger som gjgres og hvorfor.
>  Personvern treffer hggskolen pa mange omrader.
o  Som arbeidsgiver
o  Som saksbehandler og veileder
o  Som forsker og underviser
«  Viktigfor en leder & huske pa:
o  Egen rutine for anskaffelse av tjeneste/innkjap.
o ?_Qgikolen har meldeplikt til Datatilsynet (innen 72 timer) ved personvernbrudd (https://www.hiof.no/om/hms/si-
Ira
o Protokoll (oversikt) over behandlingsaktiviteter. Aktiviteter der h@gskolen behandler personopplysninger. Palagt
oppgave.
»  Prinsippene for at hagskolen skal kunne behandle personopplysninger:
o Rettsliggrunnlag
o Formal
«  Egetforum forinformasjonssikkerhet og personvern.
«  Sevare ressurssider: https://www.hiof.no/tjenester/personvern/

«  Kontaktpunkt: personvern@hiof.no
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https://www.hiof.no/om/hms/si-ifra/
https://www.hiof.no/om/hms/si-ifra/
http://mhttps/www.hiof.no/tjenester/personvern/
mailto:personvern@hiof.no
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@ Hogskolen i @stfold

Hvilke tjenester leverer gkonomi?

> Budsjettering

« Lonnogreise
o Reiseregninger
o Utleggsrefusjoner
o Variable lannskontrakter (timelzerere osv)
* Regnskapstjenester
o Fakturakontroll
o Kontering
o Utbetaling
o Utfakturering
« @konomioppfelgning
o Resultatrapporter
o Prognoser
o Analyser
o @konomiske rad
* Innkjegpsradgiving

02.05.2024 25



@ Hogskolen i @stfold

Hva forventer gkonomi av ledere pa Hid

> Interesse for, og tydelig medvirkning i, budsjettprosessen

o Hvilke satsinger skal giennomfgres?
o Hvilke poster ma gkes, hvilke kan reduseres og hva kan kuttes?

« Fakturaer/reiseregninger/refusjoner osv. som godkjennes
innen fristene

* Interesse for gkonomioppfalgning i lgpet av aret og
forstaelse for at tiltak iblant ma gjennomfgares

« God kontroll pa avdelingens lgnnskostnader og andre
kostnader

02.05.2024 26



Hvem gjor hva ?
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@ Hogskolen i @stfold

Fakultet/avdeling

Budsjettering,
regnskapsoppf@lgning osv

@konomistgtte til
forskningsprosjekter

Fakturahandtering, reiser og
lonnsbilag

Micael Karlsson

Ingunn Stordahl

LUSP Unni Vik (FRSPR) Valbona Wilhelmsen Unni Vik (FRSPR)
Madeleine Fahlmark (ITK og @IS)  |Madeleine Fahlmark (ITK og @IS)

ng Sondre Nesdal Jonassen Hakon Vik (ING) Anne Marie Berntsen (ING og I1@)
Madeleine Fahlmark

HVO Elisabeth Wiktor (VLO) Hakon Vik (SHB) Tanja Lgken

AKA Elisabeth Wiktor Madeleine Fahlmark Tanja Lgken

Utdanning Anne Bunes Anne Marie Berntsen

Forskning Valbona Wilhelmsen Anne Mette Grandahl

Organisasjon

Ingunn Stordahl

Anne Marie Berntsen

Digitalisering

Halvor Heien

Halvor Heien

@konomi

Kirsti Juliussen

Annie Fyhn

02.05.2024
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@ Hogskolen i @stfold

Andre

Knut-Walther Nordahl - @konomidirektar

Seksjonleder regnskap/lgnn - Mette Eriksen
Seksjonsleder virksomhetsstyring — pdgdende rekruttering
Fagansvarlig lenn - Connie Lund

Seniorradgiver regnskap - Kari Buer

Controller Hi@Videre - Anna Chan

Innkjgpsradgiver - Mia Johansen

v VvV VvV VvV VvV v v
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/1) Hogskolen i @stfold

Rad og utvalg

> Hogskolestyret - Styret for Hogskolen i @stfold

> Fakulteter og faglige enheter
> Fakultetsstyre - Fakultet for helse, velferd og organisasjon - HVO
> Fakultetsstyre - Fakultet for lzererutdanninger og sprak — LUSP
> Fakultetsstyre - Fakultet for informasjonsteknologi, ingenigrfag og gkonomi - 1@
> Seksjonsstyret for Akademi for scenekunst

> HR
> Ansettelsesrad og -utvalg
> Valgstyret
> AMU - Arbeidsmiljgutvalget
> HMS-utvalg
> AKAN-utvalg
> Merom organisering og roller
> Meromradogutvalg
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https://opengov.360online.com/Meetings/hiof/Boards/Details/200227
https://opengov.360online.com/Meetings/hiof/Boards/Details/242095
https://www.hiof.no/lusp/om/organisasjon/fakultetsstyret/
https://www.hiof.no/iio/om/organisasjon/fakultetsstyre/index.html
https://opengov.360online.com/Meetings/hiof/Boards/Details/221830
https://www.hiof.no/for-ansatte/arbeidsstotte/lederhandbok/rekruttering/ansettelsesrad-og-utvalg/index.html
https://www.hiof.no/for-ansatte/rad-og-utvalg/valgstyret/
https://www.hiof.no/for-ansatte/rad-og-utvalg/valgstyret/
https://www.hiof.no/om/hms/organisering-og-roller/utvalg/arbeidsmiljoutvalget/#toc5
https://www.hiof.no/om/hms/organisering-og-roller/utvalg/akan-utvalget/
https://www.hiof.no/om/hms/organisering-og-roller/
https://www.hiof.no/for-ansatte/rad-og-utvalg/
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@ Hogskolen i @stfold
Gode rad

> Nyrolle som leder for tidligere kolleger?

> Krever god organisasjonsforstaelse
> Bli kjent med organisasjonen fra nytt stasted
> Losriv degfradin gamlerolle

> Nysom leder ved Hi@?

> Forsta lederrollen og forventninger til deg som leder - Opp, til siden og ned i organisasjonen
> Sikre forventningsavklaring fra din leder

> Gjordeg kjent med medvirkning og medbestemmelse ved Hi@

> Finn ut hvem som gjer hva og hva som er relevant for deg - Organisasjonskart

> Lagen plan - kortsiktige og langsiktige prioriteringer og involver medarbeiderne dine i dette

> Finn stattespillere og nettverk — gode relasjoner til ngkkelpersoner pa tvers av organisasjonen
> Balanser oppover og nedover

> Deleger - for a frigi egen tid, men ogsa skape mulighet til utvikling hos andre

> Beomtilbakemeldinger

> Settavtid til egenutvikling og refleksjon

> Gjordeggodt kjent med administrative system

02.05.2024 32


https://www.hiof.no/om/organisasjon/organisasjonskart/

[T N ' . . i . T | B ST W W .
/1) Hogskolen i @stfold

Medbestemmelse og medvirkning

> Ved Hggskolen i @stfold er medbestemmelse og medvirkning en
vesentlig del av virksomheten
> Medvirkning som rett og plikt for alle ansatte
> Medbestemmelse for tillitsvalgte
> De ansatte sikres medbestemmelse og innflytelse gjennom sine
fagforeninger
> Deterviktig at du som leder er godt kjent med Hovedtariffavtalen og
Tilpasningsavtalen for Hagskolen i @stfold
> DF@ har utviklet et e-laeringskurs* om samarbeid og medbestemmelse
for ledere og tillitsvalgte

* krever innlogging pa Laeringsplattformen til DF@
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https://www.hiof.no/for-ansatte/ansettelsesforhold/fagforeninger/
https://www.hiof.no/for-ansatte/ansettelsesforhold/fagforeninger/oppleringsmateriell/opplering---hovedavtalen-og-tilpasningsavtalen---2022.pdf
https://www.hiof.no/for-ansatte/ansettelsesforhold/fagforeninger/oppleringsmateriell/opplering---hovedavtalen-og-tilpasningsavtalen---2022.pdf
https://laeringsplattformen.dfo.no/kursoversikt/samarbeid-og-medbestemmelse-ledere-og-tillitsvalgte

Nyttige lenker
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/1) Hogskolen i @stfold

Nyttige kurs fra DFQ@

> Nysom lederistaten - e-laeringskurs fra DF@*

> FarWalter lov - e-laeringskurs i forvaltningsloven fra DF@*
> Den gylne pennen - et e-leeringskurs i klarsprak fra DF@*
>

Forvaltningsreisen - et e-laeringskurs i
forvaltningskompetanse fra DF@*

> Samarbeid og medbestemmelse - e-leeringskurs fra DF@*

* krever innlogging pa Laeringsplattformen til DFJ
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https://laeringsplattformen.dfo.no/kursoversikt/ny-som-leder-i-staten
https://laeringsplattformen.dfo.no/kursoversikt/far-walter-lov-e-laeringskurs-i-forvaltningsloven
https://laeringsplattformen.dfo.no/kursoversikt/den-gylne-pennen-et-e-laeringskurs-i-klarsprak
https://laeringsplattformen.dfo.no/kursoversikt/forvaltningsreisen
https://laeringsplattformen.dfo.no/kursoversikt/samarbeid-og-medbestemmelse-ledere-og-tillitsvalgte

/1) Hogskolen i @stfold

Sentrale regelverk

v vV vV V V VvV v v

Statens personalhandbok 2024 - Lovdata

Hovedavtalen

Hovedtariffavtalene i staten

Statsansatteloven

Statsansatteloven forskrift

Universitets- og hagskoleloven
Forskrift om ansettelse og opprykk

Forskrift om ansettelsesvilkar, vitenskapelige stillinger

(stipendiater)
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https://lovdata.no/dokument/SPH/sph-2024
https://www.regjeringen.no/no/dokumentarkiv/regjeringen-solberg/andre-dokumenter/kdd/2018/hovedavtalen-i-staten/id449042/
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/hta-2022-2024/id696502/
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2017-06-16-67
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2017-06-21-838
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2005-04-01-15
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2006-02-09-129
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2006-01-31-102
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/1) Hogskolen i @stfold

Interne regelverk
> Lederhandbok

> Etiske retningslinjer
> Forskningsetikk

> Yrkesetiske retningslinjer for veiledere
> Etiskeretningslinjer for statsansatte

> Personalpolitikk

> Personalreglement
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https://www.hiof.no/for-ansatte/arbeidsstotte/lederhandbok/
https://www.hiof.no/for-ansatte/ansettelsesforhold/etiske_retningslinjer/
https://www.hiof.no/for-ansatte/arbeidsstotte/lederhandbok/personalpolitikk/index.html
https://www.hiof.no/for-ansatte/arbeidsstotte/lederhandbok/regelverk-avtaler/personalreglement.html
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