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RIKTLINJER FOR HANDLEDNING OCH UPPFOLJNING AV
STUDIERNA VID HELSINGFORS UNIVERSITET

| MALSATTNINGAR FOR RIKTLINJERNA

C att vara ett stéd for undervisnings- och forskningspersonalen, studenter och
doktorander samt Universitetsservicen i arbetet med handledningen och
uppfdljningen av studierna

° att stodja studiegangen och en smidig studieprocess samt att framja studentcentrerat
larande
° att sakerstalla att examensstuderande vid Helsingfors universitet har tillracklig och

rattidig tillgang till handledning och stod

° att 0ka jamstalldheten nar det galler tillgangen till handledning och stéd i olika
utbildningsprogram

° att 6ka uppskattningen och synligheten fér undervisnings- och forskningspersonalens
handledning
° att astadkomma en tydligare arbetsférdelning och utveckla samarbetet mellan

undervisnings- och forskningspersonalen och Universitetsservicen

S att faststalla rutiner fér handledning och uppfdljning av studierna som kan anvandas
vid planeringen av datasystem och tillampningsprogram till stéd for detta

| ALLMANNA RIKTLINJER

1. Riktlinjerna galler alla utbildningar som leder till lagre och hdgre hdgskoleexamina och
doktorsexamen. Riktlinjerna boérjar tillampas i utbildningsprogrammen som féljer den nya
utbildningsstrukturen under utbildningsreformens 6vergangsperiod som pagar fram till 31.7.2020.

2. Med handledning avses har stéd for studenternas och doktorandernas larprocess, for deras
utveckling, férkovran och méjligheter att vaxa in i rollen som experter. Handledningen ar en helhet
som bestar av information, radgivning, handledning och specialiserad handledning.

3. Undervisnings- och forskningspersonalen ger handledning som anknyter till undervisning och
forskning, och som kraver dvervaganden i fraga om studiernas och vetenskapsomradenas
innehall, sdsom den individuella studieplanen (ISP) och handledningen av examensarbeten.
Universitetsservicen ansvarar inom sitt expertisomrade for information, radgivning och
specialiserad handledning, sdsom radgivning i fragor som géller studentutbyte och forskarutbyte,
praktik, karridarvagledning samt konsultering och handledning som ges av studiepsykologer.
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4. | utbildningsprogrammen med undervisning pa inhemska sprak och i de flersprakiga
utbildningsprogrammen sker handledningen och radgivningen pa finska eller svenska enligt
studentens modersmal, eller med studentens samtycke pa engelska eller ett annat sprak. Om
studentens modersmal ar ett annat an finska eller svenska, sker handledningen och radgivningen
pa engelska, eller med studentens samtycke pa ett annat sprak. | ett engelsksprakigt
magisterprogram eller doktorandprogram kan handledningen ocksa ske endast pa engelska.

5. En examensstuderande vid Helsingfors universitet har ratt att som en del av studie- eller
forskningsprocessen och vid behov i form av en separat tjanst fa handledning som stdder larandet
och utvecklingen till expert. Studenten och doktoranden ansvarar for sina egna studier, och
doktoranden ansvarar ocksa for sitt eget forskningsarbete.

6. Handledning och radgivning kan ordnas under handledarens ledning i grupp, i seminarieform, i
kamratgrupper som organiseras av handledaren och som bestar av studenter eller doktorander,
eller i form av separat dverenskomna individuella handledningsmoten mellan handledaren och
studenten eller handledaren och doktoranden. Handledning och radgivning kan ocksa vara
datorstodd.

7. Den individuella studieplanen ar en process som spanner éver hela studietiden och som stéder
studiegangen och utvecklingen till expert. Den individuella studieplanen (ISP) framjar
studieplaneringen och kontrollen éver studieprocessen. En individuell studieplan ingar i alla
examina.

Arbetet med den individuella studieplanen (ISP) och uppféljningen av studierna stéds av
handledning och radgivning. For utformandet och behandlingen av den individuella studieplanen
finns ett datasystem. Aven uppfdljningen av studierna ar datorstédd.

8. Handledningsansvar inkluderas i undervisnings- och forskningspersonalens arbetsplaner och
utgor en tydlig och konkret del av planen. Universitetsservicen bistar handledningsarbetet med
stéd, utbildning och material.

1] PRINCIPER FOR STODET FOR GRUNDEXAMENSSTUDERANDES
HANDLEDNING OCH STUDIEGANG

9. Utbildningsprogrammets ledningsgrupp ansvarar for organiseringen av studenternas
handledning. Handledarna avtalar med sina chefer om inkluderingen av handledningen i
arbetsplanerna.

10. Utbildningsprogrammets ledningsgrupp ansvarar for att varje student anvisas en handledande
larare eller larargrupp som har ansvaret fér handledningen av studentens individuella studieplan
(ISP). Om en larargrupp har ansvaret faststalls férdelningen av handledningsansvaret och
studenterna informeras.

| bérjan av studierna ansvarar den handledande lararen eller larargruppen i synnerhet for att
studenterna integreras i utbildningsprogrammet och i studiegemenskapen och forskarsamhallet.

Universitetsservicen tar arligen fram uppgifter om studenternas studiegang for den
handledande lararen eller larargruppen. Utbildningsprogrammets ledningsgrupp bestammer hur
den arliga behandlingen av uppgifterna om studieuppféljningen som gérs tillsammans med
studenterna ska ordnas.
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11. Utbildningsprogrammets ledningsgrupp ansvarar for att varje student anvisas en ansvarig
handledare som har huvudansvaret fér handledningen av examensarbetet samt eventuella andra
handledare.

12. Utbildningsprogrammets ledningsgrupp behandlar arligen uppgifterna som framkommer i
studieuppfdljningen. Ledningsgruppen beslutar om atgarder som ska stddja studenter vars studier
hotar férdrdjas, studenter vars studier framskrider enligt tidtabellen och studenter som genomfér
studierna i snabbare takt. Universitetsservicen tar fram uppgifterna ur studieuppféljningen sa att
ledningsgruppen kan behandla dem.

v PRINCIPER FOR STODET FOR DOKTORANDERS HANDLEDNING OCH
STUDIEGANG

13. Doktorandprogrammets ledningsgrupp ansvarar for organiseringen av doktorandernas
handledning. Handledarna avtalar med sina chefer om inkluderingen av handledningen i
arbetsplanerna.

14. Sarskild uppmarksamhet agnas handledningen och radgivningen i bérjan av
doktorandstudierna. Doktorandprogrammet ansvarar for att de nya doktoranderna informeras om
malsattningarna for doktorsexamen, doktorandstudierna och doktorsavhandlingen,
doktorandprogrammets handlednings- och uppféljningsrutiner, forskningsmiljon och vilka atgarder
man ska vidta i eventuella problemsituationer.

15. For varje doktorand utses en ansvarig handledare som har huvudansvaret fér handledningen
av doktorsavhandlingen samt eventuella andra handledare. Fakulteten som beviljar ratten att
avlagga examen utser handledarna pa forslag av doktorandprogrammet.

16. For varje doktorand utses en ansvarig som ar en professor eller docent som ar anstalld vid
fakulteten som utfardar examen och som ska vara fortrogen med Helsingfors universitets
doktorsutbildning och med de anvisningar som galler doktorsexamen. Handledaren med
huvudansvar fér handledningen kan utses till ansvarig om hen uppfyller ovan ndmnda kriterier.
Den ansvariga utses samtidigt som handledarna.

17. Den ansvariga

— ansvarar tillsammans med doktorandprogrammets ledningsgrupp for kontinuiteten i
doktorandens handledningsarrangemang

— ansvarar for att doktoranden ar medveten om fordringarna fér doktorsexamen och om
férhandsgransknings- och disputationsprocessen

— godkanner studiehelheterna som ingar i doktorsexamen, om inte en annan ansvarig har utsetts i
doktorandprogrammets undervisningsplan fér uppdraget

18. Doktoranden och handledarna skriver i borjan av handledningsprocessen ett
handledningsavtal som faststaller handledarens och doktorandens skyldigheter, ansvar och
rattigheter, handledarnas inbdrdes arbetsférdelning, tidtabellen fér doktorsavhandlingen samt
kontakterna mellan doktoranden och handledarna. Syftet med handledningsavtalet ar att det ska
vara till hjalp nar handledaren och doktoranden diskuterar och kommer éverens om principerna
och forfarandena for handledningen sa att uppgifterna, rollerna och férvantningarna ar klara for alla
parter. Handledningsavtalet uppdateras vid behov.

19. Doktoranden och den ansvariga handledaren gor under det férsta studiearet upp en
individuell studieplan (ISP) for doktoranden, eventuellt med den utsedda ansvarigas hjalp.
Studieplanen innehaller bl.a. malsattningarna fér doktorsavhandlingen samt den planerade
tidtabellen for doktorsavhandlingen och studierna som ingar i examen.
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20. Doktorandgruppens ledningsgrupp utser en uppfoéljningsgrupp for varje doktorand till stéd for
arbetet med avhandlingen och studierna. Uppfdljningsgruppen bestar av minst en sakkunnig pa
docentniva och andra medlemmar. Den ansvariga som utsetts for doktoranden kan inga i
uppfdljningsgruppen om hen inte ar handledare for doktorsavhandlingen. Uppfdljningsgruppen kan
ocksa ha medlemmar som inte ar knutna till Helsingfors universitet. Uppféljningsgruppen ska
sammankallas under den forsta terminen pa det satt som bestams av doktorandprogrammets
ledningsgrupp.

21. Uppfoliningsgruppens uppgift ar att

— ge respons pa hur forskningsarbetet och studierna framskrider

— stodja doktorandens utexaminering inom malsatt tid och évervaka att inte andra uppdrag hindrar
doktorsavhandlingen fran att bli fardig inom den malsatta tiden

— ge forslag till att arbetet med avhandlingen ska fortsatta eller avbrytas och férandringar i
handledningsrelationen

— stddja doktorandens karriarplanering

— stddja en studiegang av hog kvalitet fram till doktorsexamen genom att sta till tjanst med expertis
inom doktorsavhandlingens amnesomrade

22. Uppfoliningsgruppen sammantrader minst en gang i aret pa det satt som narmare bestams av
doktorandprogrammet. Uppfdljningsgruppen gor sig fértrogen med doktorandens forskningsplan
och individuella studieplan (ISP) och diskuterar med doktoranden hur forskningsarbetet och
studierna framskrider, tidtabellen och eventuella faktorer som kan paverka den samt doktorandens
karriarplaner efter examen.

23. Handledarna, doktoranden och uppféljningsgruppen bedémer arligen i vilket stadium
doktorsavhandlingen befinner sig. Beddomningen av i vilket av tre stadier avhandlingen befinner sig
foérs in i studeranderegistret:

Forsta stadiet: Arbetet med doktorsavhandlingen ar i sin borjan (1-49 % fardigt)

Andra stadiet: Avhandlingsarbetet har kommit ungeféar halvvags (50-74 % fardigt)

Tredje stadiet: Arbetet med doktorsavhandlingen ar pa slutrakan och disputationen ager rum inom
12 méanader (75-100 % fardigt)

24. Handledaren kan delta i uppféljningsgruppens méte, men gruppen diskuterar med doktoranden
ocksa utan handledaren och informerar vid behov doktorandprogrammets ledningsgrupp om
eventuella problem i handledningsrelationen. For problemsituationer utarbetas ett tydligt
administrativt férfarande som beaktar doktorandens stallning som studerande vid universitetet och
eventuell anstalld vid universitetet. Uppféljningsgruppen kan vid behov konsulteras vid
problemsituationer for att en 16sning ska uppnas.

25. Doktorandprogrammets ledningsgrupp behandlar arligen doktorandernas studier och
forskningsarbete och beslutar om stédatgarder for att doktorandernas studiegang ska framskrida
enligt den malsatta tidtabellen. Féljande uppgifter anvands som underlag fér bedémningen: den
ansvariga handledarens bedémning av hur doktorandens studier och forskning framskrider,
studieprestationer som registrerats i studeranderegistret, doktorandens uppgifter om huvud- och
bisyssla samt doktorandens redogérelser. Universitetsservicen tar fram uppgifterna om
studiernas framskridande sa att ledningsgruppen kan behandla dem.



