Tritonias arbetsordning

| arbetsordningen faststalls Tritonias organisation och den interna beslutsprocessen.

1. Tritonias organisation

Tritonias personal underlyder Tritonias direktdér, men star i anstdllningsforhallande till nagon
ramorganisation. Ramorganisationerna ar: Vasa universitet, Vasa yrkeshogskola, Abo Akademi,
Yrkeshodgskolan Novia och Hanken. Tritonia har avtal dven med andra hdgskolor. Tritonias
huvudsakliga verksamhetsort ar Vasa. Dessutom verkar Tritonia i Jakobstad.
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Tritonias verksamhet har organiserats i fem servicehelheter som verkar Over
organisationsgranserna: Forvaltning och kommunikation, Nar- och webbtjanster, Samlingar,
Utbildning och forskarstod samt Edulab. Varje helhet har en forman. Servicehelheternas

ansvarsomraden definieras ndarmare i Tritonias verksamhetshandbok, som finns pa Tritonias
intranat.

2. Beslutsfattande

Beslut om anstdllande och uppsagning av direktoren och 6vrig personal fattas i enlighet med
Tritonias instruktion och respektive ramorganisations forvaltningsstadga.

Foredragningslistor, protokoll och promemorior for de beslutande organen kan ldsas pa Tritonias
intranat.



2.1 Direktionen och direktoren

For Tritonias forvaltning svarar direktionen och direktoren, vilkas uppgifter definieras narmare i
instruktionen. Som ersattare for Tritonias direktor fungerar vice direktoren.

Enligt instruktionens 7 § kan Tritonias direktér overféra ett principiellt betydande arende till
direktionen for avgérande och ge beslutanderétt i ett drende inom sin befogenhet till nagon annan
anstalld vid Tritonia.

2.2. Ledningsgruppen

Tritonia har en ledningsgrupp till vilken forutom direktéren hor alla forman samt tva
personalrepresentanter, vilkas mandattid ar tva ar. Ledningsgruppen kan vid behov kalla en
sekreterare och hora sakkunniga. Ledningsgruppen sammankommer minst en gang per manad
under terminerna. Ledningsgruppen ar beslutfér nar direktoren/vice direktéren och 3 andra
medlemmar ar narvarande. Féredragningslistan sands minst 3 dagar fore motet.

Ledningsgruppen besluter om gemensamma verksamhetssatt och linjedragningar for de olika
ansvarsomradena, foljer upp hur malsattningarna forverkligats, behandlar fragor som beror
arbetshalsa och bereder drenden for direktionen.

2.3 Formdnnen

Formannen ansvarar for utveckling, arbetsledning och verksamhetsresultat for sitt eget
ansvarsomrade enligt de mal som uppsatts inom Tritonia. Formannen foér utvecklings- och
lonesamtal med personalen och ansvarar for rapportering om sitt ansvarsomrade. Férmannen
deltar i utvecklingen av hela Tritonia som medlemmar av ledningsgruppen. Férmannen bereder
arenden till ledningsgruppen och fungerar som féredragande aven i direktionen, nar direktéren sa
besluter. Som ersattare for formannen fungerar i forsta hand en annan férman eller Tritonias
direktdr. Formannens och den 6vriga personalens ansvarsomraden definieras narmare i Tritonias
verksamhetshandbok.

2.4 Personalmote

Personalmote ordnas tre ganger per ar. Tritonias direktor sammankallar motet minst tva veckor
fore motet. Personalmotet kan vid behov kalla en sekreterare och hora sakkunniga.

Vid personalmoétet véljs personalens representant jamte erséattare till direktionen for fyra ar, tva
representanter jamte ersattare till ledningsgruppen foér tva ar och fyra representanter till
rekreationsarbetsgruppen for tva ar. Valen kan foregas av en forhandsrostningsperiod.

Vid personalmétet behandlas gemensamma verksamhetsprinciper och o6vriga arenden som
inverkar pa hela Tritonias verksamhet (t.ex. ekonomi- och verksamhetsplaner) samt darenden som
beror arbetshalsan.



3. Personal
3.1 Rekrytering

| rekryteringen fasts avseende vid sadana kunskaper och fardigheter hos sokandena som stoder
Tritonias strategiska uppgifter. Nar befattningar tillsatts varderas lamplig utbildning och
arbetserfarenhet, sprakkunskaper, informations- och kommunikationstekniska fardigheter samt
samarbetsférmaga. Definitioner pa kraven anges i uppgiftsbeskrivningarna da befattningar eller
vikariat ledigforklaras. Tritonia rekryterar till varje befattning den sékande som bast uppfyller
kraven pa utbildning och kompetens.

3.2. Sprakkunskapskrav
Sprakkunskapskraven utgar fran den hogskolas stadgar som ifragavarande befattning tillhor.
Enligt instruktionens 2 § anvands i Tritonias forvaltning finska och svenska. | kundbetjaningen

anvands utgdende fran kunden antingen finska, svenska eller engelska, i man av mojlighet daven
andra sprak.
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