Innleiing

Serviceerklæringa er basert på mål og verdiar for Høgskulen i Volda: utdanning, fagleg utviklingsarbeid og formidling av høg kvalitet, fleksibel og velfungerande administrasjon, rettferdsorientert arbeidsfellesskap, likestilling mellom kjønn og avstandtaking frå all diskriminering, slik det er nedfelt i høgskulen sin strategiplan.
Dette dokumentet er ikkje meint å gi detaljert informasjon om alle tenestene, men skal gi deg informasjon om dei rettar og plikter du som student ved Høgskulen i Volda har og kva tenester og service du kan forvente på ulike område. Følgjande dokument gir meir informasjon:

Studiehandboka

Studiekatalogar

Informasjonshefte for nye studentar

Lov om universiteter og høgskoler 

Semesterplanar. Desse får du utdelt ved studiestart, og du finn dei på høgskulen si heimeside: www.hivolda.no
Eigne serviceerklæringar for definerte funksjonsområde:

Bibliotektenester (jf. vedlegg til serviceerklæringa)

IT-tenester (jf. vedlegg til serviceerklæringa)

Siktemålet med dette dokumentet og del-erklæringane er å

· vise høgskulen si plikt til å skape eit studiemiljø av høg kvalitet

· forklare dei generelle prinsippa for samarbeidet mellom høgskulen og studentane

· gi informasjon om det studentane har krav på

· gi informasjon om studentane sine plikter

· gi informasjon om krav og forventningar studentar og tilsette ved HVO kan stille til kvarandre 

Generelt

Høgskulen  vil

· vise studentane respekt og omtanke

· gi alle lik behandling 

· leggje til rette for at studentar med funksjonshemming eller språkproblem kan få så godt utbyte av studiet som mogleg, jf. handlingsplan for studentar med funksjonshemming

· gjere vårt beste for å skape eit trygt og sunt studentmiljø

· syte for eit godt inneklima og gode arbeidstilhøve for studentane

· leggje til rette for livslang læring

· leggje til rette for studieopphald i utlandet

· ha ei god førstelinjeteneste med omsyn til telefon-, resepsjons- og skranketeneste

· ha offentleg postjournal lett tilgjengeleg på internett og i arkivet
· syte for at informasjon kjem ut til rett tid og at relevant informasjon blir lagt ut på HVO sine nettsider
Vi ventar at du som student 

· viser medstudentar og tilsette omtanke og respekt

· bidrar aktivt til eit godt læringsmiljø 

· informerer høgskulen så tidleg som råd dersom du har spesielle behov og treng tilrettelegging

· brukar høgskulen sine lokale, utstyr og ressursar etter gjeldande reglar og tek omsyn til andre brukarar

· held dei lover, forskrifter og retningslinjer som gjeld ved institusjonen og for dei ulike funksjonsområda

Samarbeid og medverknad

Høgskulen vil

· arbeide aktivt for at det skal vere eit godt studie- og arbeidsmiljø ved høgskulen. Dette inkluderer velkomst- og fadderordning for alle studentar i samarbeid med studenttinget og eigne opplegg i regi av avdelingane

· lage eit godt servicesenter/studentekspedisjon som skal gjere det lettare for studentane å skaffe seg naudsynt informasjon

· gi studentane høve til å vere med på viktige vedtak gjennom representasjon i rådgjevande og styrande organ

· leggje til rette for engasjement og studentpolitisk arbeid
Vi ventar at du som student 

· engasjerer deg aktivt i studentpolitisk arbeid

· deltar i val av representantar til høgskulen og studentdemokratiet sine organ

· gir tilbakemelding til tilsette eller leiinga, eller til dine valde representantar, om kva du meiner fungerer bra og kva du meiner bør endrast

· søkje informasjon og halde deg orientert ved å lese studiehandboka, semesterplanar og oppslagstavler/monitor/elektroniske oppslagstavler 

Undervisning og læring
Høgskulen vil

· leggje til rette for fleksible og studentaktive læringsformer

· syte for at fagleg tilsette skal være i dialog med studentane og stadig arbeide for å gi betre undervisning

· leggje til rette for at studentane får god rettleiing, både i dei teoretiske delane av studiet og i praksis

· syte for at studentane kan ta aktivt del i utviklinga av fagstudium, undervisningsopplegg og læringsmiljø i dei enkelte fag og studium

· bidra til at grunngjevne klager frå studentar på undervisninga blir følgde opp av høgskulen

· syte for at biblioteket har god tilgang til litteratur, databasar og andre bibliotektenester innanfor dei ressursane som er til rådvelde

Vi ventar at du som student 

· held deg informert om opplegget for studium, tidsfristar for søknader (t.d. opptak, fagval), oppgåver, eksamen o.l. gjennom  studiehandboka, høgskulen sine oppslagstavler og informasjonsskjermar

· set deg inn i studie-/fagplanen og gjennom aktiv innsats følgjer læringsopplegget utdanninga har lagt opp til

· er fagleg aktiv og deltek i aktuelle læringsformer/aktivitetar

· innøver gode studievanar for å tileigne deg naudsynt teoretisk og praktisk kunnskap

· deltek i evalueringar av undervisning og pedagogiske opplegg og tek ansvar for å kome med og følgje opp forbetringstiltak 

· gjer deg nytte av det opplæringstilbodet biblioteket gir

Studieadministrasjonen/studentekspedisjon

Høgskulen vil

· gi studentane rettleiing som er korrekt, utfyllande og bindande

· bruke studentekspedisjonen/førstelinjetenesta, som er eit sentralt kontaktpunkt mellom studentane og studieadministrasjonen der studentane skal få korrekt informasjon og hjelp eller bli vist til rett sakshandsamar 

· leggje fram studieinformasjon og søknadsskjema i god tid i høve til nasjonale fristar  

· gi søkjarar informasjon om søknadsprosessen, dvs ulike fristar, utrekning av opptakspoeng, ventelister o.l. og gi skriftleg melding om opptak eller avslag så snart som mogleg etter at opptaket er klart 

· sørgje for at dei mest vanlege skjema frå Lånekassen er tilgjengelege ved HVO, gi studentane hjelp og rettleiing, og som hovudregel vidaresende søknad om lån og stipend innan 3 dagar
· gi kvar student ei studiehandbok med informasjon om

· rutinar og fristar knytt til registrering, endring i  studentstatus og eksamen

· studie-/fagplanar, pensum, organisering av studia, arbeidsformer, obligatoriske delar av studiet og når undervisninga er pedagogisk basert på venta deltaking 

· sende alle heiltidsstudentar som tek ordinær, avsluttande eksamen karakterutskrift eller vitnemål utan ugrunna opphald. Dei som ikkje følgjer normert studieløp (deltidsstudentar, studentar med forseinking i studiet, studentar med innpassing), skal ved førespurnad få vitnemål eller karakterutskrift for fullført utdanning innan to veker.

· innan eit døgn frå sensuren er registrert i datasystemet gjere offentleg alle karakterar (anonymisert) på høgskulen si nettside og elles kunngjere dei på tenleg måte

Vi ventar at du som student 

· søkjer informasjon om studietilbod i studiekatalogar, studiehandbok og Søkjarhandboka til det nasjonale samordna opptaket
· søkjer informasjon om eksamen og gjeldande fristar i studiehandboka, sjekkar HVO si heimeside og følgjer med på oppslagstavler og informasjonsskjermar

· held dei fristane som er sette for søknad om opptak, registrering, oppmelding til eksamen, søknad om særordningar til eksamen, overflytting, permisjon, søknad om lån og grunngjeving for og klage på sensur

· brukar studentkortet etter gitte reglar og melder frå straks ved tap av studentkortet 

· melder frå seinast 14 dagar før du treng vitnemål dersom du ikkje følgjer normert studieløp eller er forseinka i studiet

Rettstryggleik og klagerett

Studentane har lovfesta rettar gjennom Lov om universiteter og høgskoler, HVO si eksamensforskrift, Forskrift om skikkethetsvurdering i lærerutdanningene, Forvaltningslova, Offentlighetslova m.m., og vi ynskjer reell rettstryggleik og klagerett for den enkelte.

Høgskulen vil

· sikre studentrepresentasjon der det vert fatta vedtak om opptak på særskilde vilkår, obligatoriske delar av studium, eksamensordningar og anna som regulerer den enkelte studenten sine rettar og plikter

· informere studentane om at enkeltvedtak og vedtak om sanksjonar kan påklagast til høgskulen si klagenemnd eller næraste overordna organ, nasjonal klagenemnd når det gjeld Samordna opptak og elles sikre gode rutinar for handsaming av slike saker

· gjere kjent gjennom studiehandboka og andre tenlege informasjonskanalar kva lover, forskrifter og retningslinjer som gjeld for opptak, eksamen og andre tilhøve som kan påklagast, og kva reglar og fristar som gjeld for grunngjeving, klage o.l.

· gjere kjent retten til særskilt tilrettelegging av avvikling av eksamen ved dokumentert sjukdom eller funksjonshemming

Vi ventar at du som student 

· set deg inn i lover, forskrifter og reglement som gjeld opptak, skikkavurdering, eksamen og klagehandsaming og held dei fristane som er sette for grunngjeving eller klage

Bibliotektenestene
Høgskulebiblioteket vil
· syte for at bibliotekkunnig personale er til stades i skranken i kjernetida

· gi eit tilbod om innføring i bruk av biblioteket til alle nye studentar

· hjelpe brukarar på alle nivå med litteratur- og informasjonssøk

· stille til rådvelde ei samling bøker, tidsskrift, aviser og andre publikasjonar til utlån, med dei unntaka som går fram av lånereglane

· stille til rådvelde eit utval elektroniske informasjonsressursar og informere om dei eller leggje dei til rette for direkte bruk av dei på biblioteket sine heimesider

· ekspedere fjernlån innan utgangen av neste arbeidsdag

Vi ventar at du som student 

· set deg inn i dei tilbod av tenester og informasjonskjelder som biblioteket stiller til rådvelde

· gjer deg kjent med og fylgjer med i informasjonen på biblioteket sine heimesider

· nyttar deg av tilbodet om brukaropplæring

· sjekkar posthyller og e-post for meldingar frå biblioteket

Studentvelferd

I følge Lov om studentsamskipnader og Lov om universiteter og høgskoler har HVO eit totalansvar for studentane sitt heilskaplege læringsmiljø. Dette vil seie at høgskulen har eit overordna, strategisk ansvar for studentvelferda, sjølv om den i hovudsak vert levert av Studentsamskipnaden for Sunnmøre (SfS).

Dette vert synleggjort ved at HVO er ansvarleg for dei generelle forpliktingane, medan SfS har forpliktingar knytt til konkrete leveransar av produkt og tenester. 

Høgskulen vil


· leggje til rette for at SfS kan utvikle sine velferdstilbod i tråd med HVO sine strategiske prioriteringar

· samarbeide med SfS om utvikling av velferdstilbod som supplerer samfunnet sine generelle velferdstilbod

Vi viser elles til serviceerklæring utarbeidd av Studentsamskipnaden for Sunnmøre. 

Serviceerklæringa er eit dokument som gjer greie for høgskulen sine intensjonar i samarbeidet med studentane og er ikkje ein juridisk bindande avtale.  Dei juridiske rettane til studentane er stadfesta i lov og forskrift. 
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