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Inledning

Newmaninstitutet (N1) ska ledas och styras sa att goda forutsattningar skapas for en trygg och
inkluderande arbetsmiljo, fysisk saval som psykosocial, liksom for hog kvalitet i utbildning
och forskning. Centralt i arbetet &r enskilda medarbetares och studenters mojlighet att
framféra forbattringsforslag, samt rapportera tillbud, risker och avvikelser. Detta kan goras
antingen enskilt i avsedda formulér eller kollegialt i olika samarbetsforum sasom
mandagsmoten, stabsméte, kollegiemdte, hdgskolestyrelseméte eller vid strategidagar. Alla
tillbud, forbéattringsforslag, risker och avvikelser som identifieras skrivs in i avsett formulér i
Daylite for att sékerstélla en standig forbattring av verksamheten och en effektiv uppféljning
av planerade och vidtagna atgarder. Undantaget ar storre utvecklingsprojekt av strategisk och
langsiktig karaktar som hanteras pa annat sétt, se Riktlinjer for kontinuerlig och strategisk
ledning av Newmaninstitutet. Nedan riktlinje omfattar saval medarbetarna, timlarare,

studenteter som externa intressenter.

Internationalisering
& samverkan med
omgivande samhallet

Styrelseméte
a10wsdepuen

Newmaninstitutets policyer

Figur 1. Visualisering av Newmaninstitutets systematiska kvalitetsarbete for kvalitetssakring

och verksamhetsutveckling
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Definitioner

Tillbud: En héndelse som skulle kunna orsaka personskada, men dar ingen skadas eller blir
sjuk. Som tillbud raknas ocksa diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier, krankande
sarbehandling och repressalier. Om en personskada eller sjukdom uppstar raknas det som

olycksfall. Tillbud ska rapporteras och/eller registreras samma arbetsdag som de intréffade.

Olycksfall: En handelse som orsakar personskada eller sjukdom. Om samma situation uppstar
men utan personskada eller sjukdom réknas de som tillbud. Har det intraffat en olycka ska
detta omedelbart rapporteras till HR-ansvarig. Hantering av olycksfall omfattas inte av denna
riktlinje.

Forbattringsforslag: Forslag pa forbattringar inom alla sju dimensioner och som bidrar till

verksamhetens utveckling.

Risk: Upptéackta handelser eller arbetssatt som kan fa negativa konsekvenser for befintlig
verksamhet eller verksamhetens framtida utveckling, men som inte innebar nagon risk for
personskada eller sjukdom. Om det finns risk for personskada eller sjukdom raknas det som
tillbud.

Avvikelse: Upptackta handelser eller arbetssétt som avviker fran lag och férordning, andra
externa styrdokument, internt beslutade arbetssatt (interna styrdokument) eller forvantade

resultat.

Genomforande

Rapportering av tillbud
Tillbud ska rapporteras till administratér HR/ekonomi eller registreras i avsett formular for

tillbudsrapportering pa Daylite ssmma dag som de intréffar. Om tillbudet har potential att
orsaka allvarlig personskada eller sjukdom ska de rapporteras omedelbart till administrator

HR/ekonomi.
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Medarbetare kan anméla tillbud genom att antingen fylla i formularet i Daylite eller genom att

kontakta administrator HR/ekonomi alternativt respektive omradesansvarige funktion som da
bistar i registreringen. Studenter kan anmala tilloud genom att kontakta administrator
HR/ekonomi eller studentkaren som da ombesorjer registreringen. Timlarare och externa

samverkansparter kan anmala tillbud genom att kontakta administratér HR/ekonomi.

Medarbetare, studenter, timlarare och externa samverkansparter kan ocksa rapportera tillbud

anonymt i NI:s lada for inkomna forbattringsforslag och tillbud.

Hantering av inkomna tillbudsrapporter
Administratdr HR/ekonomi ansvarar for att ta emot, registrera och bevaka nytillkomna

anmalningar i Daylite samt att koordinera analys och framtagning av handlingsplan liksom att
folja upp att atgarder vidtas. Anmalda handelser undersoks och atgardas sa snart som mojligt
enligt nedan:

1. Anmélan om tillbud tas emot av administratdr HR/ekonomi som dokumenterar
héndelsen i formul&ret for tillbudsrapportering i Daylite eller omh&ndertar den rapport
som redan har registrerats i Daylite av medarbetare eller studentkaren.

2. Administrator HR/ekonomi informerar berérd omradesansvarig samt
arbetsmiljoombud och/eller studerandeskyddsombud. Vid tillbud som ror
diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier, krankande sarbehandling och
repressalier informeras dven rektor.

3. Administrator HR/ekonomi, berord omradesansvarig och arbetsmiljoombud och/eller
studerandeskyddsombud utreder tillsammans rapporterade handelser och skapar en
handlingsplan som inkluderar uppféljning. Vid behov involveras berérd medarbetare
eller student i arbetet.

4. Rektor informeras om och godkanner handlingsplanen.

5. Kort sammanfattning av utredning samt planerade atgarder noteras i Daylite for att
sakerstalla genomforande och majliggora effektiv uppféljning av vidtagna atgarder.

6. Administrator HR/ekonomi aterkopplar till den som anmaélt/registrerat drendet samt
eventuellt berdrd student/medarbetare avseende hur drendet hanterats samt

genomforda och planerade atgéarder.
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Forbattringsforslag, upptackta risker och avvikelser
Medarbetare och studentkaren kan registrera forbattringsforslag samt upptéckta risker och

avvikelser direkt i avsett formular i Daylite eller kontakta respektive omradesansvarige

funktion som bistar i registreringen.

Medarbetare, studenter, timlarare och externa samverkansparter kan ocksa lamna in
forbattringsforslag, upptackta risker och avvikelser anonymt genom att lamna dessa i NI:s

lada for inkomna tillbud och forbéattringsforslag.

Inkomna drenden kategoriseras i verksamhetens sju dimensioner for effektivare uppfoljning
och identifiering av systematiskt aterkommande forbéattringsforslag, avvikelser eller risker. De
sju dimensionerna anges nedan och finns mer ingaende beskrivna i NI:s Kvalitetspolicy.

e Ledning och styrning

e Lokaler och undervisningsmiljé

e Studentstdd och psykosocial arbetsmiljo

e Lararkompetens och kompetensutveckling

e Utbildningens genomférande och resultat

e Forskningsmiljo

e Internationalisering och samverkan med det omgivande samhallet

Hantering av inkomna forbattringsforslag, risker och avvikelser
Hogskoledirektor och studierektor har ett sérskilt ansvar att bevaka inkomna

forbattringsforslag, upptackta risker och avvikelser i Daylite. Studierektor ansvarar for att
lyfta in relevanta fragor fran Daylite till kollegieméte och hdgskoledirektor ansvarar for
motsvarande beredning infor hogskolestyrelse, stabsmote och mandagsmote. Lampliga
arenden lyfts in pa agendan, diskuteras och atgarder identifieras och ansvariga utses varefter
posten i Daylite kompletteras. Vid beredning ska dven tidigare arenden féljas upp for att
sakerstalla att atgarder vidtagits och att vidtagna atgarder fatt avsedd effekt. Hogskoledirektor
har ocksa ett sarskilt ansvar att analysera inkomna arenden vid den arliga
kvalitetsredovisningen samt vid beredning infor ny strategisk plan for att identifiera &renden
som &r aterkommande/systematiska eller av mer strategisk karaktar och darmed behover

eskaleras till den strategiska ledningen av NI.
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Respektive omradesansvarig har ett huvudansvar att vidta atgarder for inkomna

forbattringsforslag, upptackta risker och avvikelser med sarskild beréring pa respektive

ansvarsomrade.
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