Version 6.9.2023 godkidnd av Hankens styrelse

FORVALTNINGSINSTRUKTION
Jor Svenska handelshogskolan

1 kap. Allmanna bestimmelser

18
Ikrafttradande och forhallande till lagstiftning

Denna forvaltningsinstruktion har faststillts av styrelsen for Svenska handelshégskolan
(Hanken) 6.9.2023 och trider i kraft 1.10.2023. Atgirder for dess verkstillighet kan vidtas
fore ikrafttradandet. Samtidigt upphavs forvaltningsinstruktionen som tradde i kraft
1.1.2019 (reviderad 2021 och 2023), instruktionen for centret for sprak och
affairskommunikation (2019) samt instruktion for Hankens institut och kompetenscentrum
(2016).

Instruktionen tillimpas till den del inte annat bestdms i universitetslagen (558/2009),
lagen om inférande av universitetslagen (559/2009), universitetsforordningen (770/2009)
eller ndgon annan lag eller forordning. Vid sidan av denna instruktion kan finnas andra av
styrelsen faststillda stadgar, reglementen, instruktioner och riktlinjer.

28
Verksamhetsorter

Hanken verkar i Helsingfors och i Vasa.

38
Sprak

Hankens forvaltningssprék ar svenska. Beslutsfattande organs beslut bereds och fattas pa
svenska. Efter overviagande kan material pa bade svenska, finska och engelska utnyttjas
och kommunikation kan enligt behov ske pa engelska. Beslut som galler enskilda personer
kan fattas pa det av dessa sprak personen anvander.

Hankens undervisningssprak ar svenska och engelska. I samband med undervisning och
studieprestationer anvands undervisningsspraken vid bedomning, handledning och
kommunikation. P4 sprakkurser kan bedémning, handledning och kommunikation goras
pa det undervisade spraket.

Hanken har sprakpolitiska riktlinjer som ger riktlinjer for anvindningen av olika sprak i
undervisningen, beslutsfattandet och i andra verksamhetsformer. De sprakpolitiska
riktlinjerna godkanns av styrelsen.

2 kap. Forvaltningsorgan

48
Allmant

Hankens beslutsfattande forvaltningsorgan ar universitetskollegiet, styrelsen, rektor och
akademiska radet. Akademiska radet har tva sektioner; radet for forskarutbildningen och
utbildningsradet. Om val av medlemmar i organen foreskrivs i valinstruktionen.
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Ovriga forvaltningsorgan &r institutionsraden, direktionen for centret for sprik och
affirskommunikation, EMBA-radet, kommittén for den akademiska personalens
anstillning och befordran, en valnimnd och en examensndmnd.

Hanken kan ha andra forvaltningsorgan enligt vad styrelsen, akademiska radet eller rektor
beslutar.

Hanken stréavar efter jaimstilldhet i alla forvaltningsorgan. Bada verksamhetsorterna ska
vara representerade i forvaltningsorganen.

58
Styrelsen

Styrelsen har till uppgift att i de fragor som uppriknas i 14 § 2 mom. av universitetslagen

1) besluta om centrala mal och en strategi for universitetets verksamhet och ekonomi och
om principer for styrningen av verksamheten och ekonomin,

2) besluta om universitetets verksamhets- och ekonomiplan samt budget och uppritta
bokslut,

3) svara for forvaltningen och anvindningen av universitetets formégenhet, om inte
styrelsen har 6verfort befogenheten till rektorn,

4) svara for att tillsynen 6ver bokforingen och medelsforvaltningen ar ordnad,

5) godkanna avtal som ar viktiga eller principiella med avseende pa universitetets
verksamhet och ge utlatanden i principiellt viktiga fragor som galler universitetet,

6) pa universitetets viagnar godkinna det avtal enligt 48 § som ingds med undervisnings-
och kulturministeriet,

7) vélja rektor eller rektorer och besluta om deras arbetsfordelning samt avséatta rektorn,
om det med beaktande av uppgiftens art finns godtagbar och grundad anledning till detta,
8) godkinna instruktioner och andra motsvarande foreskrifter som géller den allmédnna
organiseringen samt besluta om universitetets verksamhetsstruktur,

9) ge undervisnings- och kulturministeriet forslag till Andring av universitetets
utbildningsansvar,

10) besluta om antalet studerande som antas till universitetet.

(12.8.2011/954) Styrelsen har dessutom till uppgift att anstilla den ledande personal som
ar direkt understilld rektorn, om den inte har 6verfort uppgiften till ndgot annat av
universitetets organ.

Dartill beslutar styrelsen om

e utseende av valndimnd; Rektor kan komplettera nimnden om en medlem avgar
under mandatperioden och ska meddela styrelsen om férandringen vid foljande
mote;

e utseende av examensnamnd; Rektor kan komplettera nimnden om en medlem
avgar under mandatperioden och ska meddela styrelsen om forandringen vid
foljande mote;

e upptagande av lan.

Styrelsens medlemsantal och mandatperiod faststills av universitetskollegiet i enlighet
med bestimmelserna i universitetslagens 15 och 16 §.

68
Universitetskollegiet

Universitetskollegiet beslutar i de fragor som uppriknas i universitetslagens 22 § 4 mom.
Universitetskollegiet har till uppgift att
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1) besluta om antalet medlemmar i styrelsen och om styrelsens och dess medlemmars
mandattid,

2) utse de medlemmar till universitets styrelse som avses i 15 § 4 mom.,

3) faststilla valet av de styrelsemedlemmar som utses av de grupper i
universitetssamfundet som avses i 15 § 2 mom.,

4) entlediga en styrelsemedlem frén sitt uppdrag pa styrelsens framstéllan,

5) valja revisorer for universitetet,

6) faststilla universitetets bokslut och verksamhetsberittelse samt besluta om beviljande
av ansvarsfrihet for styrelsemedlemmar och rektorn,

7) besluta om viackande av skadestdndstalan mot en styrelsemedlem, rektorn och revisor,
8) besluta om entledigande av en styrelsemedlem fran sitt uppdrag i enlighet med 65 § 3
mom.

Dartill utser kollegiet Akademiska radets medlemmar, utom studentrepresentanterna som
utses av studentkaren.

Universitetskollegiet har 18 medlemmar, varav 6 ar professorer, 6 representanter for
ovriga larare och forskare samt 6vrig personal och 6 representanter for de studerande.
Varje medlem har en personlig suppleant. Universitetskollegiets mandatperiod ar tre ar.

Universitetskollegiet utser ordférande och viceordforande inom sin krets. En medlem eller
suppleant avgar fran kollegiet om han eller hon utses till medlem i hogskolans styrelse eller
utses till prorektor. En medlem eller suppleant avgar fran kollegiet om han eller hon inte
langre tillhor den grupp, fran vilken han eller hon invalts i kollegiet.

Kollegiet utser inom sin krets ett valutskott for beredning av val av externa styrelse-
medlemmar. Utskottet ska ha tvd medlemmar fran varje av de tre ovanndmnda grupperna i
universitetssamfundet.

78
Konstituering av universitetskollegiet

Kollegiets forsta mote sammankallas och leds av rektor tills ordférande och viceordférande
for kollegiet valts. Om inte kollegiet bestammer annorlunda sker valet genom sluten
omrostning. Rektor utser sekreterare for kollegiet.

88§
Rektor

Rektor leder Hanken och beslutar i de drenden som enligt lag, forordning eller 6vriga
bestammelser inte ska avgoras av nagot annat forvaltningsorgan.

Rektor utndmner all personal, utom den ledande personal som enligt universitetslagens 14
§ 3 mom. anstélls av styrelsen. Rektor utser kommittén for den akademiska personalens
anstallning och befordran for att stoda processerna kring rekrytering, utvardering och
avancemang i enlighet med personalinstruktionen och riktlinjerna for implementeringen
av karriarstigar (tenure track) vid Hanken.

Rektor antar studerande till examensstudier, och fattar beslut pa basis av begiaran om
omprovning av beslut gillande antagning.

Vid forhinder for rektor skots dennes uppgifter av en prorektor. Rektor kan delegera sin
beslutanderitt i enskilda fragor.

Rektor utses av styrelsen for en mandatperiod pa hogst fem éar.
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98§
Prorektorer

Forutom rektor har Hanken dtminstone tva prorektorer enligt vad som bestams av
styrelsen. Bada verksamhetsorterna ska vara representerade. Styrelsen utser prorektorerna
och bestimmer deras mandatperiod pa forslag av rektor, dock sa att mandatperioden
pagar hogst ett ar langre an sittande rektors mandatperiod. Rektor beslutar om
arbetsfordelningen mellan prorektorerna. Hanken kan ocksa ha bitrddande prorektorer.
Den som utses till prorektor eller bitridande prorektor ska ha avlagt doktorsexamen.

Om rektor avgar eller avsitts mitt under mandatperiod skoter en av prorektorerna rektors
uppgifter tills en ny rektor tilltrader. De sittande prorektorernas mandatperiod tar slut ett
ar efter att rektor avgétt eller avsatts, eller tidigare om styrelsen utser nya prorektorer. Om
en prorektor avgar eller avsitts mitt under mandatperioden utses en ny prorektor for
aterstoden av mandatperioden enligt vad som bestims ovan i 1 mom.

Nir prorektor under minst en manad skoter rektors uppgifter ar han eller hon befriad fran
de aligganden som hor till prorektorsuppgiften.

ob§
Programdirektorer

Rektor utser en programdirektor for doktorsprogrammet och kan ocksa utse
programdirektorer for 6vriga program. Programdirektoren ansvarar for planering och
koordinering av ett av Hankens examensprogram.

10 §
Akademiska radet

Hanken har ett akademiskt rad med uppgift att

¢ behandla strategiska initiativ gallande utbildning, forskning och samhallelig
genomslagskraft
utveckla och utvardera forskning och samhallelig genomslagskraft

e utveckla och utvardera kvalitetssakringssystemet.

Akademiska radet bestar av radet for forskarutbildningen och utbildningsradet
tillsammans och leds av rektor. Radets mandatperiod dr densamma som styrelsens.
Akademiska radet utser inom sig en viceordforande.

118
Réadet for forskarutbildningen

Som en sektion av akademiska radet fungerar radet for forskarutbildningen, med uppgift
att

utveckla och utviardera doktorsprogrammet

besluta om antagningskriterier for doktorsprogrammet

for rektor gora ett forslag till antagning av doktorander

besluta om godkannande av studieplaner och kursutbud inom doktorsprogrammet
besluta om beviljande av tillstdnd for offentlig granskning och utseende av
opponenter for doktorsavhandlingar samt besluta om godkannande av licentiat-
och doktorsavhandlingar.
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Till radet hor

¢ en prorektor som ordférande

e programdirektoren for doktorsprogrammet som medlem
en anstilld inom den forskningsinriktade karridrstigen pa niva 3 eller 4 fran varje
institution

e tva representanter for 6vriga larare och forskare och 6vrig personal

e tva doktorander.

Varje medlem har en personlig suppleant. Rddet utser inom sig en viceordforande. Rédets
mandatperiod dr densamma som styrelsens.

12 §
Utbildningsradet

Som en sektion av akademiska radet fungerar utbildningsradet, med uppgift att

¢ utveckla och utvirdera utbildningen och pedagogiken vid Hanken

e besluta om antagningskriterier for kandidat- och magisterutbildningen
besluta om godkannande av studieplaner och kursutbud inom kandidat- och
magisterutbildningen

e besluta om studieplaner for Hankens Executive MBA-program

e ansvara for Hankens AoL-process

¢ besluta om bedémning och godkdnnande av magisteravhandlingar.

Till utbildningsradet hor

e en prorektor som ordférande

e de dmnesansvariga eller en annan representant for varje huvudamne pa
magisternivan (enligt examensstadgans 6 § 6 mom.)

e enrepresentant for centret for sprak och affirskommunikation

e tre representanter for de studerande.

Varje medlem har en personlig suppleant. Rddets mandatperiod 4r densamma som
styrelsens. Utbildningsradet utser inom sig en viceordforande.

Programdirektorer har narvaroritt pa utbildningsrddets moten da drenden som géller det
program de ansvarar for diskuteras.
3 kap. Organisation

13§
Institutioner

For organisering av forskning och utbildning har Hanken institutioner.
En institution omfattar ett eller flera laroAmnen och kan inhysa ett eller flera institut
(kompetenscentrum). Styrelsen beslutar om antalet institutioner samt férdelningen av

laroamnen mellan dem efter att ha hort akademiska radet.

En institution leds av en prefekt och ett institutionsrad. Prefekten ar ordférande i
institutionsradet. Av en prefekt krivs doktorsexamen och fast anstéllning inom
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undervisning eller forskning. Vid langre franvaro for prefekten kan rektor utse en
stallforetradande prefekt.

Ett institutionsrad har nio medlemmar ut6ver prefekten. Tre medlemmar ska representera
professorerna, tre ska representera ovriga larare och forskare och tre ska representera de
studerande vid institutionen. For medlemmarna utses suppleanter per grupp.
Institutionsradet utser inom sig en viceordférande. Institutionsradet kan ha externa
medlemmar. Alla liroamnen vid institutionen ska vara representerade i institutionsradet.

En institution med flera lairodmnen kan ha en amnesansvarig per amne for vissa av
prefektens uppgifter. Rektor utser amnesansvariga pa forslag av prefekten. Prefekten och
amnesansvariga kommer 6verens om den amnesansvarigas arbetsuppgifter.

Prefekten utser programkoordinatorer for de program som institutionen ansvarar for.
Amnesansvariga och programkoordinatorerna kan fungera som handlaggare i
institutionsradet, och har narvaro- och yttranderitt vid radets moten da drenden som
giller de program de ansvarar for diskuteras.

Institutionsradet har till uppgift att

planera, utveckla och f6lja upp institutionens verksamhet

gora forslag till undervisningsplan

gora forslag till personalplan for institutionen

pa begéran avge utldtanden i fragor gillande utbildning och forskning

ansvara for att Hankens kvalitetssakringsprocesser {6ljs, behandla systematisk
studeranderespons, folja upp hur de studerande uppnéar programmens larandemal
och pa basis av uppfoljningarna foresla eller genomfora behovliga forandringar.

14 §

Prefekter och direktoren for centret for sprak och affirskommunikation

Prefekten eller direktoren ska

leda institutionens eller centrets verksamhet i enlighet med Hankens strategi

fatta beslut om och folja upp anvandningen av anslag som beviljats institutionen
gora upp ett budgetforslag for institutionen eller centret

informera personalen vid institutionen eller centret gillande relevanta fragor
faststilla de arliga arbetsplanerna och fungera som chef for institutionens personal,
om chefskapet inte delegerats till imnesansvariga eller en direktor for ett institut
se till att de drenden vilka ankommer pa institutionsradet eller en direktion blir
handlagda i behorig ordning.

Prefekterna utses av rektor i enlighet med valinstruktionen.

15 §
Centret for sprak och affairskommunikation

For organisering av sprakundervisningen som kravs i studieplanerna for Hankens
examensprogram har Hanken ett center for sprak och affairskommunikation.

Centret leds av en direktor och en direktion. Direktoren utses av rektor och har en
mandatperiod pa tre ar. Vid langre franvaro for direktoren kan rektor utse en
stallforetradande direktor.
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Prorektorn for undervisning ar ordférande for direktionen och direktoren ar
viceordforande. En medlem i direktionen representerar studieadministrationen, tva ska
representera de studerande och tre medlemmar ska representera lararna vid centret. For
medlemmarna kan utses suppleanter. Direktionen kan ha externa medlemmar.

Direktionen har till uppgift att

planera, utveckla och folja upp centrets verksamhet

gora forslag till undervisningsplan

gora forslag till personalplan for centret

pa begiran avge utldtanden i fragor gillande sprakundervisning

ansvara for att Hankens kvalitetssiakringsprocesser {6ljs, behandla systematisk
studeranderespons, folja upp hur de studerande uppnéar programmens larandemal
och pa basis av uppféljningarna foresla eller genomféra behovliga forandringar.

16 §
EMBA-radet

Rektor utser EMBA-radet som har som uppgift att

planera, utveckla och folja upp EMBA-programmet

gora forslag till studieplan for EMBA-programmet till undervisningsradet
godkdnna modulerna och kursera inom EMBA-programmet

godkianna antagningskriterierna till Hankens EMBA-program

ansvara for att Hankens kvalitetssdkringsprocesser foljs, behandla systematisk
studeranderespons, f6lja upp hur de studerande uppnéar programmens larandemal
och pa basis av uppfoljningarna foresla eller genomfora behovliga forandringar.

EMBA-radet bestar av en prorektor eller bitridande prorektor som ordférande, direktoren
for programmet som medlem och tre till fem 6vriga medlemmar.

17§
Institut (kompetenscentrum)

Hanken har institut (kompetenscentrum) for bedrivande av forskning med
genomslagskraft inom naringslivet och i samhillet i stort. Rektor kan grunda och liagga ned
institut.

Ett institut (kompetenscentrum) leds av en direktor och har en radgivande kommitté
(Advisory Board). Prefekten har helhetsansvar for alla institut som finns inom
institutionen. Om institutet inte har en rddgivande kommitté fungerar institutionsradet
som radgivande organ for institutet. Direktorerna for institut utndmns av rektor pa forslag
av prefekten. Rektor kan fatta beslut om alternativa administrativa modeller for styrningen
av ett institut. Institut foérvintas finansiera sin verksamhet med extern finansiering.

Om ett institut uppvisar ekonomiskt underskott ska prefekten be ekonomiavdelningen
gora en granskning av institutets ekonomi och gora en plan for hur underskottet kan
tackas, eller hur institutets laggs ned.

18 §
Valnimnden

Valndmnden administrerar valet av universitetskollegiet och styrelsen. Valnimnden bestar
av tvd medlemmar fran var och en av grupperna 1 (professorer) och 2 (6vriga larare och
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forskare samt 6vrig personal) i hogskolesamfundet samt en suppleant fran vardera
gruppen. Styrelsen utser ordférande for valnimnden, och nimnden utser inom sig en
viceordforande. Valnimndens mandatperiod ar tre ar.

19 8§
Examensnamnden

Examensnamnden har till uppgift att avgora rattelseyrkanden som med stod av 82 § i
universitetslagen anforts angdende bedémningen av studieprestationer eller férlust av
studieratten. Examensnamnden bestér av en ordférande som bor vara professor samt tva
andra medlemmar, av vilka den ena bor vara doktor och den andra en studerande.
Ordforande och medlemmarna ska ha en personlig suppleant.

20§
Administration och service

Hankens administration och service skots av administrativa enheter och rektorsambetet,
vilka bar ansvar for beredning och verkstéllande av beslut, samt for de tjanster som erbjuds
studerande, personal och externa intressenter.

Enheternas namn och arbetsfordelning faststills av rektor i en instruktion.

4 kap. Behandling av drenden

21§
Sammankallande och beslutfordhet

Ett forvaltningsorgan sammantriader nir ordférande eller, dd denna ar forhindrad, vice-
ordforande anser det nédvandigt eller niar minst en tredjedel av medlemmarna skriftligt
begar detta for behandling av ett angivet drende.

Ett forvaltningsorgan ar beslutfort niar forutom sammantradets ordforande minst hilften
av medlemmarna ar niarvarande. Vid bedomning av studieprestationer ar organet
beslutfort nar forutom sammantradets ordforande minst tre behoriga medlemmar ar
narvarande.

Forvaltningsorganet beslutar om nirvaro- och yttranderitt for andra dn organets
medlemmar, sekreterare och sakkunniga som ordférande kallar. Rektor och av rektor
befullmiktigad har narvaro- och yttranderatt vid alla forvaltningsorgans méten.

218
Kallelse

Kallelse till kollegialt forvaltningsorgans sammantrade ska sandas senast sex dagar fore
sammantradet. De drenden som foreligger till behandling ska anges i kallelsen och
kallelsen ska medfoljas av tillracklig utredning for att medlemmarna av
forvaltningsorganet ska kunna ta stillning till &rendena. I enskilda fall kan kollegialt
forvaltningsorgan genom de niarvarande medlemmarnas enhilliga beslut till behandling
uppta drende som inte har angivits i kallelsen.
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22§
Beslutsfattande

Rektor kan besluta att fragor som inbegriper utévande av offentlig makt eller som ar av
principiell betydelse ska avgoras pa foredragning.

Medlem i forvaltningsorgan och handlaggare av ett drende har ratt att anmaéla avvikande
asikt vid beslut. Det huvudsakliga innehéllet i den skiljaktiga meningen ska meddelas
muntligen vid drendets behandling och skriftligen inom tre dagar fran det att drendet
behandlats.

Gallande jav tillampas forvaltningslagen (434/2003).
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