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Valkommen till Kultur och samhalle!

Vi ar glada att du har valt att arbeta hos o0ss!

Som anstélld har du sékert manga fragor och funderingar 6ver hur
saker och ting fungerar pa din arbetsplats. | guiden till medarbetare
vid Kultur och samhélle presenteras en hel del information som vi
vill att du som medarbetare tar del av.

Nér det finns en kontaktperson hénvisar vi i varje kapitel till en
arbetsfunktion. Pa www.mah.se/ks/administration hittar du en lista
med namn och kontaktuppgifter till dessa arbetsfunktioner inom
Kultur och samhélle (KS).

Mer information hittar du pa vara webbsidor. Se Malmo hogskolas
hemsida www.mah.se samt Kultur och samhalles hemsida
www.mah.se/ks Las sarskilt under rubrikerna ”For medarbetare”.

Vi hoppas att du kommer att trivas!

Postadress Bestksadress Tel Fax Internet E-post

Malmé hogskola
Kultur och samhalle
205 06 Malmo

040-665 70 00 040-665 76 18  www.mah.se
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MALMO HOGSKOLA

1. Introduktion

Malmo hdgskola inbjuder tva ganger om aret samtliga nyanstallda till
en gemensam introduktion. Syftet ar att du ska fa kunskap om Malmé
hogskola, dess visioner och mal. Under introduktionen kommer du att
fa traffa rektor, forvaltningschef och funktionsansvariga inom
forvaltningen samt fa tillfalle att besoka de andra omradena vid
Malmo hogskola. Las mer pa: www.mah.se/medarbetare under
rubriken "Nyanstalld”.

Pa Kultur och samhalle, KS, ar narmaste chef for den
institution/avdelning du tillhor ansvarig for din introduktion.

Kultur och samhalle har en personalfunktion som finns pa Gemensam
administration och service (GAS), G&ddan 8, plan 2B, hamtstalle 79.
Du kan vanda dig till personalhandlaggarna i alla personalfragor.

2. Din anstallning

2.1 Arbetstid
Det finns ett arbetstidsavtal for larare och ett flextidsavtal for
teknisk-administrativ personal.

Arbetstiden for administrativ personal &r 39 timmar och 45 minuter i
veckan. Dock arbetar vi 40 timmar i veckan, vilket gor att
klamdagarna &r inarbetade. Under vissa dagar fore helgdag minskas
ocksa arbetstiden.

Beroende pa alder &r arsarbetstiden for larare och doktorander:
1 700 timmar for arbetstagare fr o m aret du fyller 40 ar

1 732 timmar for arbetstagare fr om med aret du fyller 30 ar
1 756 timmar for arbetstagare t o m aret du fyller 29 ar

Gottgorelse for dvertid utgar ej for doktorander enligt ALFA bilaga
5,88.
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L&s mer om dina arbetstider pa: www.mah.se/medarbetare under
rubriken "Personalfragor” och “Arbetstid/Ledighet”.

2.2 Lon

LoOn utbetalas via Nordea den 25:e, eller ndrmast liggande vardag
varje manad. Overforingsuppdrag kan ordnas via din ordinarie bank
alternativt via Nordea.

Som nyanstélld ska du l&mna in en skattesedel och eventuellt ett
jamkningsbesked till KS lonehandlaggare, som finns pa Gemensam
forvaltning (GF), pa Tornhuset, hamtstalle 70.

2.3 Bisyssla

Alla anstéllda ska fylla i en blankett om bisysslor, oavsett om man
har bisysslor eller inte. Anmalan gors vid nyanstéllning och om/nér
forhallandena andras. Kontroll av bisysslor gors arligen.

Anmalan gors till Kultur och samhélles registratorer som ocksa utfor
kontrollen.

Blankett for bisyssla hittar du pa: www.mah.se/blanketter

2.4 Semester

Du har rétt till semester redan forsta aret du arbetar. Om du inte varit
anstalld hela aret minskas semestern sa att den svarar mot det antal
dagar du varit anstélld.

Beroende pa alder har du foljande antal semesterdagar:
28 semesterdagar —t o m aret du fyller 29 ar

31 semesterdagar — fr o m aret du fyller 30 ar

35 semesterdagar — fr o m aret du fyller 40 ar

Du maste ta ut minst 20 semesterdagar per ar och far inte ha mer an
totalt 40 sparade semesterdagar.

Du ansoker om semester via egenrapporteringen i PA-systemet
Palasso: www.mah.se/egenrapportering

For personal anstalld enligt arbetstidsavtal for larare laggs arets
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semester ut med automatik frd&n midsommar och framéat om annat
onskemal inte inrapporterats senast den 30 april.

2.5 Pension och foérsakringar
Aktuell information om dina pensionsférmaner hittar du pa

WWW.SPV.Se

Malmo hogskola betalar in en kompletterande alderspension,
KAPAN Tjanste, till dig.

Genom din anstallning har du ocksa en grupplivforsakring.

2.6 Sjukdom, vard av sjukt barn

Vid sjukdom ska du snarast meddela din nd&rmaste chef och
egenrapportera forsta sjukdag i Palasso. Nér du sedan atergar i arbete
ska du registrera sista sjukdag i Palasso:
www.mah.se/egenrapportering

Du anméler dven vard av sjukt barn via egenrapporteringen. Vid sjukt
barn ska du dven kontakta Forsakringskassan.

Om du blir sjuk pa din semester och vill ha semesterdagar tillgodo
ska du genast sjukanmadla dig till Iénekontoret. Vid anmalan per brev
ar det poststampelns datum som réknas som sjukanmalningsdag.

2.7 Foretagshalsovard

Var foretagshalsovard ar Avonova Halsa, Hans Michelsensgatan 1B,
211 20 Malma, tel 040-661 45 00 (vx). Foretagshélsovarden arbetar
endast med arbetsrelaterad sjukvard.

2.8 Friskvard

Som anstalld far Du ersattning for styrkta kostnader for friskvard med
maximalt 1500 kr per kalenderar. Kvitto i original, med namn pa
arrangor och motionsutovare, vilken typ av motion eller friskvard det
ar samt for vilken tid avgiften géller insandes till Ionehandl&ggaren.

Foljande uppraknade aktiviteter ersatts skattefritt:
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Motion av enklare slag, till exempel gymnastik, styrketraning,
spinning, bowling, simning och aerobics; racketsporter som
bordtennis, tennis, badminton och squash; lagsporter som volleyboll,
fotboll, handboll och innebandy. Aven tai chi och gigong ersatts
skattefritt.

Kontorsmassage (nacke, axlar och skuldror), avgift for
kostradgivning, t.ex. Viktvaktarna och rékavvanjningskurs.

OBS! For familjekort och enstaka motionstillfallen utgar ingen
ersattning. Fr o m 2007-01-01 ar medlemsavgift skattepliktigt och
ersétts inte.

L&s mer pa: www.mah.se/medarbetare under rubrikerna
Personalfragor /Lon/Formaner/ Friskvard

2.9 Diverse férmaner
ALFA, Allmant I6ne- och formansavtal, ger dig som anstalld ratt till
bl a foljande formaner:

e Vid vissa tillfallen, som t ex l&karbesok, har du rétt att vara
ledig med bibehallen 16n.

e Hdogskolan ersétter vissa sjukvards- och lakemedelskostnader.

e Vid foraldraledighet har du ratt till foraldrapenningtillagg for
de dagar du tar ut foraldrapenning till sjukpenningsnivan fran
Forsékringskassan.

2.10 Fackliga foretradare

Malmo hogskola har avtal med de fackliga organisationerna OFR/S,
SACO och SEKO. Inom OFR/S och SACO finns flera olika
fackforbund. Fackliga foretradare pa KS finns for bade SACO,
SEKO och OFR (ST och LF).

2.11 Skyddsombud och arbetsmiljcfragor

Vid KS bedrivs arbetsmiljoarbetet via samverkansgruppen, tillika lokal
skyddskommitté. Pa KS finns féljande skyddsomraden, Kranen 2, Kranen 8
(Ubétshallen), Gaddan 8 samt Trollhattan 4 och 7. For varje skyddsomrade
ska det finnas minst ett skyddsombud samt huvudskyddsombud.
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2.12 Kompetensutveckling

Kompetensen hos vara medarbetare ar avgorande for om Malmo hogskola ska
lyckas med att standigt utvecklas. Kontinuerlig kunskaps- och kompetensutveckling
ar en viktig forutsattning for resultatet.

L&s mer i personalpolicyn pa: www.mah.se/medarbetare under rubrikerna
"Personalfragor” och "Kompetensutveckling”.

MAMH erbjuder en rad interna kurser och utbildningar for personalen. Las
mer pa: www.mah.se/medarbetare/kursportal

2.13 Adresséandring
Adressandring gor du sjalv i egenrapporteringssystemet Palasso:
www.mah.se/egenrapportering

2.14 Uppgift om anhdriga

Pa varje arbetsplats kan det handa olyckor eller intraffa akut sjukdom, som
gor det angelaget att komma i kontakt med narstaende. Kultur och samhalle
onskar darmed att du som nyanstélld kompletterar dina personuppgifter med
uppgifter om vem som lampligen bor kontaktas i en sadan situation.

Uppgifterna laggs in i egenrapporteringen under person/anhoriga:
www.mah.se/egenrapportering

Glom inte att &ndra i egenrapporteringen vid &ndringar/kompletteringar.
Uppgifterna kan bli offentlig handling.

3. Lokaler, utrustning och sakerhet

3.1 Lokaler, post och adresser
Kultur och samhalles lokaler finns pa Universitetsholmen och i
Vastra hamnen i Malmo.
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Kartor hittar du pa webbsidan: www.mah.se/karta

Reception finns endast i Kranen, pa C-plan. Den ar 6ppen man-fre ki
09.00-11.00 samt kI 12.00-14.00.

3.1.1 Postadresser

Malmé hdgskola

Kultur och samhalle

Aktuell institution eller enhet
Ev personnamn

205 06 Malmo

3.1.2 Besoksadresser
Gaddan: IMER, GPS, CKB samt GAS
Citadellsvéagen 7

Kranen och Ubétshallen: K3 och US
Ostra Varvsgatan 11A

3.1.3 Leveransadresser

Gaddan; IMER, GPS, CKB samt GAS:
Sodra Neptunigatan 6

211 18 Malmd
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Kranen och Ubatshallen: K3 och US
O Varvsgatan 11 A
211 19 Malmd

3.1.4 Offentlighet, sekretess, diarium och arkiv

Som statlig offentlig myndighet lyder Malmé hégskola under
offentlighetsprincipen. Post som &r adresserad med hégskolans namn éverst
Oppnas av hogskolans registrator. Direktadresserad post skickas till
personen ifradga. Allmanna handlingar ska diarieforas sa snart de inkommer
till myndigheten. Den personadresserade posten som bestar av allmanna
handlingar skall darfor snarast Iamnas in till registrator for diarieforing.

KS har tva registratorer. MAH har ocksa en jurist man kan véanda sig
till nar man har juridiska fragor.

Las mer pa: www.mah.se/ks/gas under rubriken ”Diarium och arkiv”.

Las ocksa mer om olika lagar, regler, riktlinjer, diarieféring och
allmanna handlingar pa www.mah.se/medarbetare under "Juridiska
fragor”.

3.3.5 Intern post - hamtstallen
Vi far saval extern som intern post mandag-fredag runt kl 08.00 och bade
extern och intern post hamtas varje kvall tidigast kl 17.00 i respektive hus.

Vid intern post ska framga adressatens hamn, omrade/fakultet eller
institution/centrum/enhet och hamtstélle. Ar adressen riktigt utformad
levereras den nastkommande dag.
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Interna
hamtstalle omr/enh

nr
40
41

44
46
70

71

71
72
72
73
74
75
76
77

79

Beteckning Omrade/enhet

LUT
KS
CTS
oD
HS
GF

GF

GF

KS

BIT
BIT
HS/MIM
KS

KS

Lé&rarutbildningen, Orkanen

Urbana studier, Kranen/Ubéatshallen
Centrum for teknikstudier, Kranen/Ubatshallen

Odontologiska fakulteten, Tandvardshogskolan
Fakulteten for Halsa och samhalle, UMAS ingéng 49
Gemensam forvaltning, Tornhuset:

administrativa avd (ekonomi), informationsavd,
personalavd, rektorskansliet

Gemensam forvaltning, Studentcentrum;
internationella sekreteriatet, plan- och lokalavd,

professionsforskning, Centrum for tillampad arbetetslivsforskn
CTA, studieadministativa avd

Studentcentrum: KFS AB Studentbokhandel, Drivhuset
Karhuset plan 1: studentkaren

Kaérhuset plan 2: Innovation och utveckling

Konst, kultur och kommunikation, K3

IT, Orkanen

Orkanenbiblioteket

Flundran

Internationell Migration och Etniska relationer, IMER,
Gaddan 8

Kultur och samhélle och GAS, Gaddan 8

Personliga postfack finns samlade pa ett eller nagra fa stéllen i
respektive byggnad. Har eller i anslutning till vaktmaésteriet kan du
lamna utgaende, bade intern och extern, post.

3.2 Brand, utrymning, forsta hjalpen

Samtliga nodutgangar ar markerade med gronvita skyltar. Kontrollera
var din narmaste nodutgang ar. Utrymningsplaner finns uppsatta pa
samtliga vaningsplan. Brandslackare finns utplacerade pa ett flertal
stéllen i huset.

Vid utrymningslarm ska byggnaden utrymmas omedelbart.

11
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Atersamling for personal pa Gaddan sker pa parkeringsplatsen vid
Sodra Neptunigatan, pa baksidan av Gaddan. Atersamling for
personal pa Kranen sker pa parkeringsplatsen framfor huvudentrén
for Kranen.

Vid nédsituation: Tank pa att sla 0 innan du slar 112.

Da det inte &r en akut situation, nar det finns misstanke om skadegorelse
eller inbrott/stold etc, kan personal och studenter ringa till Malmé hogskolas
vaktbolag Securitas. Man kan ringa Securitas nar som helst, for att fa hjalp
och 1&mna information.

Telefon till Securitas larmcentral: 040 - 28 23 24

3.3 Krishantering

Pa KS finns en lokal krisgrupp som bestar av administrativ chef, chef
for infrastruktur och IT, informat6r, personalhandlaggare, chef for
utbildningsadministration samt prefekt och vaktmaéstare for den
institution/motsvarande eller byggnad som berors.

3.4 Arbetsplats och mébler

Din arbetsplats med mdbler, telefon och dator ska vara iordningstalld
nér du borjar din anstéllning. Ansvarig for detta ar chef for
infrastruktur och IT samt vaktmastaren i din byggnad.

3.5 Multikort och nycklar

P& Malmo hogskola och Kultur och samhélle anvands ett personligt
multikort for att ta sig runt i lokalerna samt for kopiering och
utskrifter. Multikortet kompletteras med en kod och ett fotografi. Pa
respektive vaktmasteri kan du fa nyckel samt instruktioner for
utkvittering av multikort.

12
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Byggnad Information Oppettider for entrén

Géddan - Vaktmasteriet Huvudentrén &r 6ppen vardagar

CKB, GPS, finns pa plan 1. kl 07.30-16.30. For passage

IMER & under ¢vriga tider anvands

GAS multikortet.

Kranen och Vaktmasteriet Huvudentrén vid rulltrappan &ar 6ppen

Ubatshallen finns pa Kranen vardagar kl 07.30-16.30.

— K3 och plan C. FOr passage under 6vriga tider eller

us via andra dorrar anvands multikortet.
Hissarna gar endast att anvanda
vardagar ki 08.00-15.30.

3.6 Datoridentitet, natverk, support och e-postadress
Dator, anvandaridentitet och e-postadress ska vara klart nér du borjar
din anstéllning. Ansvarig ar chef for infrastruktur och IT samt
vaktmaéstaren i din byggnad.

For IT-support vand dig i forsta hand till din lokala IT-tekniker i
respektive byggnad. Du kan ocksa kontakta BIT:s support pa ankn
57 555 eller pa support@mah.se

Malmo hogskola erbjuder samtliga anstallda datorutbildning dar
vanliga fragor, virus, datorregler etc behandlas. Las mer om
Bibliotek och IT:s (BIT:s) personalutbildningar pa féljande
webbsida: www.mabh.se/bit/personalkurser

Du bor spara dina filer pA MAH:s natverk, enhet M:\ som &r din
hemkatalog och som sékerhetskopieras automatiskt. Vill du dela med
dig av dina dokument kan du spara filerna pa enhet N:\
Share\Gemensam Pa N:\KS\Staff har all personal las- och
skrivréttigheter.

For att na dokument hemifran las pa foljande webbsida:
www.mah.se/medarbetare under rubriken ITsupport/Program-och-
tjanster/Inloggninghemkatalog/Na-hemkatalogen-hemifran/
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3.7 Telefonanknytning, rostbreviada, telefon- och
kompetensregister och fax

Malmo hogskola erbjuder en utbildning inom grundlaggande data
och telefoni. Las mer om Bibliotek och IT:s (BIT:s)
personalutbildningar pa féljande webbsida:
www.mah.se/bit/personalkurser

Vaxeln nas via 99. For att ringa internt racker det med att sla de sista
fem siffrorna i en anknytning. Om du ska ringa externt maste du
alltid sla en nolla forst och darefter det externa numret.

Las mer om telefoniservice pa: www.mah.se/bit/telefoni

Det finns hanvisningskoder for mote, tjdnstedrende, lunch, semester
etc. Du kan dven anvénda rostbrevlada med ett personligt
halsningsmeddelande. Pa Netwise Office Web kan du via webben
lyssna av meddelanden och vélja hanvisning:
http://telecmg.mah.se/netwiseoffice/

Vid Malmé hdgskola finns ett sokbart telefon- och kompetensregister:
www.mah.se/sok Om du har en datoridentitet kan du sjalv publicera och
andra dina uppgifter, t ex telefonnummer, enhet/omrade och information om
kompetens, samt ldgga upp en bild och l&nk till en eventuellt egen webbsida
via webben. Du gor det via en administrationssida genom att logga in med
din vanliga anvéndaridentitet. De &ndringar som du gor i kompetensrutan
(till vanster pa administrationssidan) uppdateras automatiskt. De andringar
som du gor av dina faktauppgifter (till hoger) skickas till
telefoniavdelningen som utfér &ndringarna. Du hittar administrationssidan
pa www.mabh.se/bit/telefoni under rubriken ”Andra uppgifter i telefon- och
kompetensregistret”.

| samtliga byggnader finns tillgang till fax.

3.8 AV-utrustning
For bokning av audiovisuell utrustning, AV-utrustning, som DVD,
VHS, projektor m.m. kontakta vaktmasteriet i respektive hus.

14



15

MALMO HOGSKOLA

3.9 Kopiering och kontorsmaterial
Kopieringsapparater finns utplacerade pa samtliga vaningsplan och i
samtliga korridorer. For att kunna anvanda dessa behdvs multikort.

Las mer om Multikortet under rubriken 3.7 Multikort, passerkort och
nycklar.

Vaktmasterierna ar behjalpliga vid kopiering i man av tid. Pa vaktmasteriet
pa US har man ocksa mojlighet till limbindning. Leverans sker da med
internposten och langre framforhallning krévs.

OBS! For att komplettera kurslitteratur far larare kopiera 15 %, dock hogst
15 sidor, ur ett litterart verk, utan tillstdnd. Tre exemplar av det kompletta
verket far kopieras. Hogskolans jurist vet mer om upphovsréttslagen och
hogskolans Bonusavtal vad géller kopiering.

Kontorsmaterial finns forvarat i forrad i varje byggnad. Kontakta
vaktmastaren i byggnaden om du vill bestalla nagot.

3.10 Atervinning

Vi atervinner papper, kartong/well, hardplast, glas, kemikalier, lysror
och batterier. For atervinning av papper finns tunnor utplacerade i
varje byggnad och pa varje vaningsplan. Det finns dven
atervinningsstationer for pappers-, hardplast- och
metallforpackningar samt glas, i varje byggnad och pa varje
vaningsplan. Fér mer information om atervinning kontakta
vaktmaéstaren i byggnaden eller pd Kranen/Ubatshallen lokalvardaren.

3.11 Bibliotek
Pa Malmo hogskola finns fyra bibliotek: Biblioteket Halsa och samhalle,
Kranenbiblioteket, Odontologiska biblioteket och Orkanenbiblioteket.

Orkanenbiblioteket ar det storsta av Malmé hdgskolas fyra bibliotek med ca
700 arbetsplatser, med eller utan dator. Tradlost natverk finns i hela huset.

Hér finns framfor allt litteratur inom samhéllsvetenskap, pedagogik, konst,
kultur och kommunikation. Biblioteket erbjuder dessutom service och
tjanster som du kan na fran din arbetsplats eller hemifran, t.ex. databaser, e-
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bocker, undervisningsfilm fran UR och uppslagsverk. Du kan ldsa mer om
detta pa: www.mabh.se/bibliotek

Oppettider:

Mandag - Torsdag 9-20
Fredag 9-17

Lordag 11-16

E-post: orkanenbiblioteket@mah.se, ankn 57300 (vardagar kl. 10-16)

Det finns en eller tva bibliotekarier som ar kontaktperson for varje
institution och centrum pa KS.

3.12 Lokalbokning
Pa KS kan lokaler bokas via lokalbokare for varje byggnad.

Konferensrum bokas vanligtvis via en almanacka pa vaggen utanfor
det aktuella rummet.

3.13 Bilparkering, bussforbindelser och tjanstecyklar
Parkeringsplatser dér du betalar i automat finns i anslutning till
varje byggnad. Du kan hyra en parkeringsplats via Parkering Malma.
Parkeringskorten kops pé& Parkering Malmos kontor pa Ostergatan 39,
tel 040-34 19 00 och information hittas pa www.parkering.malmo.se

Niagara: Garage under Studentcentrum, forvaltas av Plan- och
lokalavdelningen, Malmo hogskola. Manadskort a 400 kronor. Kolista!
Kontakta fastighetsforvaltare Bengt-Olof Berg, 0708 - 655 202, bengt-
olof.berg@mah.se

Kartor dver hogskolan och information om kommunikation till
och fran olika byggnader hittar du pd www.mah.se/karta samt under
kommunikation via puff i hogerytan.

Tjanstecyklar for korttidsutlaning finns i varje byggnad. Kontakta
vaktmastaren i byggnaden om du vill lana en cykel.
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4. Ekonomi

Overgripande information om ekonomifragor hittar du i
Ekonomihandboken pa: www.mah.se/medarbetare under
"Ekonomifragor” och "Ekonomihandbok”.

4.1 Ink6p av varor och tjanster

Samtliga inkop av saval varor som tjanster skall vara godkanda i
forvéag av dekan, prefekt eller administrativ chef. Regler for offentlig
upphandling skall alltid beaktas och endast leverantdrer som
hdgskolan eller staten tecknat avtal med skall anvéndas. Inkop skall
ske mot faktura. Las mer om ink6p och upphandling pa:
www.mah.se/medarbetare under rubriken ”Inkép och upphandling”.

Malmé hogskola har elektronisk fakturahantering. Referens pa
sakgranskare maste uppges vid varje bestallning, samma som vid
novellinloggning, tex Bengt Andersson pa KS har referens KSBEAN.

Fakturaadress
Malmo hogskola
BGC-id:MAH4422
Box 50500

202 50 Malmo

Har du fragor kring ekonomi, budget, tjansteplanering, fakturor etc?
Kontakta nagon av KS ekonomer pa Gaddan, plan 2B, hamtstélle 79.

4.2 Resor

Alla resor ska godkénnas av din ndrmaste chef i forvag. Resor skall
bestéllas genom Via Travel, tel 040-660 83 90. Resenéren skriver en
reserakning om traktamente skall utga eller om det har funnits utlagg
i samband med resan. Rakningen egenrapporteras i Palasso:
www.mah.se/egenrapportering

4.3 Representation
Representation skall godkannas i forvdg av din narmaste chef.
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Vid extern representation bor inte antalet deltagare fran MAH vara
fler &n antalet externa deltagare. Takbelopp for representation samt
mer information hittar du i Ekonomihandboken pa:
www.mah.se/medarbetare under "Ekonomifragor” och
”Ekonomihandbok™.

Blankett for representation finns pa:
www.mah.se/medarbetare/blanketter. Obligatoriska uppgifter ar
datum, plats, syfte, namn pa deltagare, foretag/myndighet och repr
vérds underskrift.

4.4 Mindre utlagg

Kontanta utlagg skall, i den utstrackning det gar, undvikas och de
skall godkénnas i forvag av din narmaste chef. Vid utlagg fast
originalkvittot pa blanketten for mindre utlagg. Ange namn,
personnummer och bankkontonummer inkl clearingnummer och
lamna till KS ekonomer pa Gaddan, plan 2B, hamtstélle 79.

Blankett for mindre utlagg finns pa:
www.mah.se/medarbetare/blanketter. Obligatoriska uppgifter ar
datum, plats, syfte, namn pa deltagare, foretag/myndighet och repr
vérds underskrift.

5. Informationsfragor

5.1 Extern information

Den externa kommunikationen med presumtiva studenter, politiker
och foretradare for néringslivet, samhélle och organisationer och med
en bred allméanhet sker via massmediakontakter, webben, tryckt
informationsmaterial m.m.

For att ge en enhetlig bild av hdgskolan har Malmé hogskola en
informationspolicy, riktlinjer for publicering pa Malmé hogskolas
webb samt en grafisk manual for informationsmaterial som du hittar
pa www.mah.se/medarbetare under rubriken ”Informationsfragor”.

Pa foljande webbsida kan du ladda ner MAH:s logotyp:
www.mabh.se/logotyp

Du hittar dokumentmallar for Word och PowerPoint etc. for bade PC
och Mac pa: www.mah.se/mallar

18
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Malmo hdgskolas externa nyheter och kalender hittar du pa webbens
forstasida men ocksa via www.mah.se/nyheter

5.2 Intern information
Den I6pande interna informationen till medarbetare sker via foljande
kommunikationskanaler:

e Malmg hogskolas gemensamma nyheter for medarbetare hittar
du pa: www.mah.se/medarbetare eller www.mah.se/nyheter
och en veckosammanstallning éver dem skickas med
staffmail varje torsdag

e KS digitala nyhetsbrev KS Aktuellt skickas via KS-staffmail pa
fredagar varannan vecka. KS Aktuellt hittar du pa:
www.mah.se/ks/ksaktuellt

e Staffmail pa Kultur och samhille, institutionen/el motsvarande

e Personalmdten

e Webben

Medarbetare och deras kontaktuppgifter pa MAH hittar du pa:
www.mah.se/sok Las mer om hur du publicerar och &ndrar dina uppgifter i
telefon- och kompetensregistret under rubriken 3.7 i den hér guiden.

Vid kris har KS en krisgrupp som arbetar med krishantering och
kommunikation internt och externt. L4s mer om Krishantering under
rubriken 3.3 i den hér guiden.

Har du fragor kring studentrekrytering eller behéver du hjalp med att ta fram
en annons, en trycksak eller ndgot annat marknadsférings- eller
informationsmaterial? Har du fragor kring PR eller har du en nyhet som du
garna vill att MAH eller massmedier ska uppmarksamma? Kontakta nagon
av KS informat6rer pa Gaddan, plan 2B, hamtstélle 79.

Las ocksa mer om informationsfragor pa www.mah.se/medarbetare
under”Informationsfragor”.

6. Juridiska fragor
Som statlig offentlig myndighet lyder Malmo hégskola under olika
lagar och forordningar.
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Malmo hdgskola har en jurist som man kan vanda sig till med
juridiska fragor. Las mer om olika lagar, regler, riktlinjer,
diarieforing och allmanna handlingar pa www.mah.se/medarbetare
under “Juridiska fragor”.

7. Pedagogiska fragor for larare

7.1 Utbildningsnamnd och kursnamnder
Pa KS finns en utbildningsnamnd for utbildningsfragor. Ordférande
ar tf dekan.

Det finns en kursnamnd for institutionerna K3, GPS respektive US
samt en gemensam kursnamnd for IMER och CKB.

Las mer pa: www.mah.se/ks/organisation under rubrikerna
”Utbildningsnamnd” och ”Kursndmnder”.

7.2 Utbildningskoordinatorer

Det finns en utbildningskoordinator for K3, US, GPS samt en
gemensam for IMER och CKB. Utbildningskoordinatorerna arbetar
med bl a utbildningsplaner, kursplaner och antagningsrelaterade
fragor for sin respektive institution eller motsvarande.

7.3 Program- och kursrad

Det finns kurs/programrad. Varje arskurs utser sina representanter att
arbeta for utbildningens utveckling. | programradet samlas
programledaren, larare och studenter. Under dessa moten far
studenter och larare mojlighet att diskutera utbildningen och utbild-
ningskvalitén.

7.4 Kursvarderingar

For att folja upp vad studenter tycker om sin utbildning ska
kursvarderingar goras efter varje avslutad kurs/avslutat program.
Kursansvarig larare ansvarar for att kursutvardering genomfors for
varje kursomgang.
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7.5 Kurs- och programwebbsidor

P4 MAH anvands It’s learning som webbaserad larplattform. Du kan
som larare ga en utbildning i It’s learning. Las mer pa:
www.mah.se/bit/personalkurser

Kontakta din utbildningskoordinator nér du vill komma igang.

En rad utbildningar inom KS har ocksa en egen extern webbsida for
utatriktad information och marknadsforing. Sidorna hittar du pa
webben via var utbildningsdatabas (www.edu.mah.se) dar alla vara
utbildningar finns listade De flesta sddana webbsidor finns
publicerade i vart publiceringsverktyg Episerver. Du kan som larare
ga en utbildning i Episerver. Las mer pa:
www.mah.se/bit/personalkurser

Kontakta KS informatorer om ni har fragor kring marknadsféring av
en uthildning eller extern information pa webben.

7.6 Kursstart och registrering
Kontakta kursens/programmets studieadministrator fore kursstart for
att fa deltagarlista med mera.

Kontaktpersoner for KS administration och service hittar du pa:
www.mah.se/ks/administration

7.7 Tentamen och resultatredovisning
P& US anmaler sig studenterna via webben till alla tentor, bade
ordinarie och omtentor.

Studenterna maste alltid anmala sig till omtentor.

Praktisk administration kring tentamina:
IMER, CKB, GPS och K3: kontakta din studieadministrator
US: kontakta schemaléggare

Rattning av tentamen ska ske inom 15 arbetsdagar och senast 7 dagar
fore omtentamen. Lararen lamnar tentamensresultaten till
studieadministratdren for inrapportering i LADOK. Ldraren och
studieadministratéren kommer 6verens om vem som publicerar
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resultaten och hur tentamensskrivningarna kan kvitteras ut. OBS!
Fullstandiga personnummer far aldrig finnas pa resultatlistor som
publiceras for studenter. Studenterna maste ha betalt terminsavgift for
Malmo Studentkar for att fa ut sina poang. Ej uthamtade
tentamensskrivningar ska sparas tva ar.

Tentamensgenomgang ska hallas for varje kurs senast 7 dagar fore
omtentamen.

Las mer i "Skriftlig tentamen, regler for” pa: www.mah.se/dokument

8. Organisation

8.1 Malm6 hogskola
Malmo hdgskola bestar sedan den 1 januari 2008 av fyra
fakulteter och omraden, samt Centrum for teknikstudier.

Fakulteten for Halsa och samhalle (HS)
Kultur och samhélle (KS)
Léararutbildningen (LUT)
Odontologiska fakulteten (OD)
Centrum for teknikstudier (CTS)

Det finns en gemensam forvaltning (GF), enheten Innovation och
utveckling samt Bibliotek och IT (BIT) samt Malmé hogskolas
institut for flervetenskaplig forskning, Malmgo Institute for Studies of
Migration, Diversity and Welfare (MIM), Centrum for
professionsstudier (CPS) och Centrum foér tillampad
arbetslivsforskning (CTA) samt MEDEA Collaborative Media
Initiative.

Hogskolans hdgsta beslutande organ ar hogskolestyrelsen.
Verksamheten leds av rektor.

L&s mer pa webbsidan: www.mah.se/om-malmo-hogskola
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8.2 Kultur och samhalle

8.2.1 Historik

2008 grundas Kultur och samhalle (KS) som omrade genom en
omorganisation av omradena Internationell Migration och Etniska
Relationer (IMER), Konst, kultur och kommunikation (K3) samt
Teknik och samhélle (TS).

KS bestar av de fyra institutionerna Globala politiska studier (GPS),
Internationell Migration och Etniska Relationer (IMER), Konst,
kultur och kommunikation (K3) och Urbana studier (US) samt

Centrum for kompetensbreddning (CKB) och Gemensam
administration och service (GAS).

8.2.2 Utbildning
Det finns cirka 20 000 studenter vid Malmé hogskola, av dessa
studerar cirka 6 500 pa KS.

Drygt 40 program och flera hundra fristadende kurser ges pa KS. KS
har utbildningar inom freds- och konfliktvetenskap, europastudier,
genusvetenskap, manskliga rattigheter, internationella relationer och
statsvetenskap, migration, etnicitet, integration, sprak och kultur,
miljo, fastighetsférmedling, fastighetsforetagande, byggteknik,
byggdesign, arkitektur, visualisering och kommunikation,
stadsplanering, transport management, ledarskap och organisation,
foretagsekonomi och juridik, kultur, medier och design samt
forberedande hdgskoleutbildningar och utbildningar for utlandska
akademiker.

Programmens utformning och innehall bestams av utbildningsplaner
som faststélls av utbildningsndmnden (UN). Kursernas utformning
och innehall bestdams av kursplaner som faststalls av kursnamnderna
pa respektive institution och centrum.

Malmo hdgskolas, KS, institutionernas samt Centrum for
kompetensbreddnings utbildningar finns alla inlagda i en
utbildningsdatabas: www.edu.mah.se/

Du hittar utbildningsutbudet pa webben pa: www.mah.se/utbildning
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CKB: www.mah.se/ckb/utbildning
GPS: www.mah.se/gps/utbildning
IMER: www.mah.se/imer/utbildning
K3: www.mabh.se/k3/utbildning

US: www.mabh.se/us/utbildning

8.2.3 Forskning
KS har en forskningskoordinator och Forsknings- och
forskarutbildningsnamnd som arbetar med KS forskningsfragor.

L&s mer om forskning pa: www.mah.se/forskning samt pa

GPS: www.mah.se/gps/forskning
IMER: www.mah.se/imer/forskning
K3: www.mah.se/k3/forskning

US: www.mabh.se/us/forskning

8.2.4 Samverkan

Den hdgskolegemensamma enheten Innovation och utveckling arbetar i nara
samarbete med det omgivande samhéllet och fungerar som ingangen till
Malmo hdgskola for organisationer, myndigheter och foretag intresserade av
gemensam kunskaps- och verksamhetsutveckling. Enheten arbetar med
fortbildning av professionella, utvardering, entreprendrskap och samverkar i
forskningsprojekt med naringsliv och organisationer. Verksamheten leds av
vice rektor.

Det finns en kontaktperson for samverkansfragor pa varje institution eller
motsvarande.

8.2.5 Organisation
Kultur och samhalles hdgsta beslutande organ ar Omradesstyrelsen,
OS. Ordforande &r Mats Olsson, f d stadsbyggnadsdirektor i Malmo.

Verksamheten leds av dekan och prodekan.

KS har en chef for gemensam administration och service, en chef for
utbildningsadministration samt en chef for infrastruktur och IT. Det
finns dven en personalansvarig samt ekonomiansvarig pa KS. Ovriga
kontaktpersoner pa administrationen hittar du pa foljande webbsida:
www.mah.se/ks/administration
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Under omradesstyrelsen finns féljande beslutande eller beredande
organ for sarskilda atgarder:

Anstallningsnamnd / AN

Utbildningsndmnd / UN

Forsknings- och forskarutbildningsndmnd / FouN
Kursndmnder

Samverkansgrupp/lokal skyddskommitté

Du hittar organisationsskiss, besluts- och delegationsordning for
Kultur och samhalle samt kan lasa mer om KS ledningsgrupp,
namnder, vilka ledamoter de bestar av med mera pa:
www.mah.se/ks/organisation
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Kultur och samhdlle
Malmé hégskola
205 06 Malmo
www.mah.se/ks/medarbetare
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