Uppgift
Tjansteplanering

Schemaplanering

Kursplanering

Kursbeskrivning

Kursstart

Resultat/betyg

Kursslut

Kursuppfoéljning

Hjalp med

- Ta fram underlag fran tidigare terminer, t ex fran TimeEdit, om antal schemalagda undervisningstimmar m.m. sa att vi kan félja upp hur de férdelade

timmarna har anvants.

- Boka stora lokaler ett ar i forvag utifran tidigare terminers scheman: speciellt introduktioner, salstentamen, storférelasningar.
- Utveckla rutiner for att skapa ramscheman: lagga vissa kurser under vissa dagar/klockslag etc varje ar.
- Lokalbokning efter 6nskemal fran kursansvarig larare.

- Delta i planeringsméten med kursansvariga larare/arbetslag: stamma av lokalbehov, att det finns litteraturlistor, betygskriterier, kursbeskrivning.

Paminna terminen innan om nar eventeulla revideringar av litteraturlistor/betygskriterier beh6ver goras.

- Eventuella dndringar av hemsideinformation.

- Kolla om uppgifter om nérvaro, rester, obligatoriska delar/moment mm kan ldggas in som resultatnotering i Ladok.
- Lagga in uppgifter fran kursbeskrivning i TimeEdit (eller visa larare hur de kan gora detta).

- Korrekturlasa, stdmma av sa att information stimmer, att det som ska vara med finns med, att det stammer med det som star i kursplanen (ratt
examinationsformer, tidsramar etc)

- Kontrollera att kurshemsidan ar aktuell.

- Att ratt information blir utlagd, att Mondo (Athena)/hemsida/kursbeskrivning ger samma information.

- Delta pa kursintroduktion, informera studenter om var de ska vanda sig etc.

- Delta i ndgot undervisningstillfdlle for att battre forsta kursen/kursuppldgg och ge studenter ett ansikte pa vem de kan vanda sig till.

- Koppla resultatrapportor/attestant i Ladok.

- Skapa eventuella resultatnoteringar i Ladok och vara behjélplig med att ldgga in uppgifter som inkommer fran larare (eller vissa dem hur de kan gora

det)

- Paminna om arkivering, vad behdéver vi fa in fran lararen.
- Titta pa Mondo (Athena) om nagot mer bor arkiveras.

- Kolla i Ladok sa att betyg ar inlagt.

- Vara behjalplig med betygsinlagging nar det behovs.

- Lagga in/folja upp rester/kompletteringsuppgifter i Ladok.

- Skicka ut kursvarderingar, medverka vid sista kurstillfalle for att paminna om kursvardering.

- Samla in synpunkter fran inblandade larare/studenter som inte kommer via kursvarderingen utan via mejl/samtal.
- Ta fram underlag for genomstrémning och betygsférdelning ur Ladok.

- Info om antal avbrott, maojligen folja upp avbrottsorsaker.

- Ta fram tidigare kursvarderingar som underlag for vad som har, eller inte har, forandrats sedan sist.

Med vem
Studierektor

Kursansvarig ldrare/programansvarig

Kursansvarig ldrare/G@mnesgrupp

Kursansvarig Idrare

Kursansvarig ldrare

Kursansvarig Idrare

Kursansvarig Idrare

Kursansvarig ldrare/studierektor




