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Generell information

Den har lilla skriften riktar sig framfor allt till dig som ar kursansvarig larare pa HSD. Tillsammans
med listan 6ver HSD:s kursadministrativa service ar den tankt att fungera som en guide till det

administrativa arbete som kursansvar innebar. Men dven du som ar larare utan kursansvar pa en
kurs, eller du som ansvarar for en del av en kurs, hittar har nyttig information om universitetets
regler och riktlinjer, de studieadministrativa rutiner som galler pa HSD samt vad du som
myndighetsutdvande larare forvantas gora fore, under och efter kursens gang.

Inledningsvis behéver termen "kurs" klargéras nagot. En kurs kan besta av en eller flera delkurser
(en kurs har alltid minst en delkurs). Om inte annat anges i detta dokument sa innefattar termen
bade helkurs och alla ingaende delkurser. Det vill sdga, din roll som kursanvarig larare ar att ta
ansvar for planeringen och genomfdrandet av hela kursen daven om specifika delkurser bemannas av
andra undervisande och examinerande larare. Fran alla regler finns det som bekant dock alltid
undantag. Pa en del kurser kan det vara sa att du som har hand om en delkurs bar ansvaret for just
den delkursen som om den vore en helkurs (det vill séga, ansvaret dr delegerat vidare till den som ar
delkursansvarig). Det kan gélla alltifran schemaplanering till inlimning av det kursmaterial som
maste arkiveras.

Universitetets verksamhet, som innefattar din roll som larare och myndighetsperson, regleras av en
rad lagar och forordningar (sasom Foérvaltningslagen, Myndighetsférordningen och Offentlighets-
och sekretesslagen). Information om dessa samt regler om kopiering, arkivering, kommunikation,
GDPR m.m. finner du i Styrdokument vid Stockholms universitet - Regelboken:
https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken

Speciellt viktiga ar de krav som stélls pa oss som larosate i Hogskolelagen och Hogskoleférordningen.
Du kan lasa mer om dessa och andra lagar och regler som reglerar universitetens verksamhet pa
Universitetskanslersdmbetets (UKA) hemsida: http://www.uka.se/studentratt--tillsyn/lagar--regler-

som-styr-hogskolan/statliga-universitet--hogskolor.html

Aven pé Universitets- och hégskoleradets (UHR) hemsida finns det bra sammanfattande information
om hogskoleférordningen: www.uhr.se/studier-och-antagning/tilltrade-till-

hogskolan/Hogskoleforordningen/

De regler som galler lokalt pa Stockholms universitet, vilka utgar fran lagen och férordningen, hittar
du framfor allt i SU:s regelbok. De regler som galler studenternas utbildning, exempelvis regler kring
examination och hur studenternas skrivningar ska hanteras, finner du framfoér allt i Regler fér
utbildning och examination pd grundnivd och avancerad niva vid Stockholms universitet:
https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/utbildning/regler-
f%C3%B6r-utbildning-och-examination-p%C3%A5-grundniv%C3%A5-och-avancerad-niv%C3%A5-vid-
stockholms-universitet-1.244425

Mer specifik information om HSD:s rutiner kring kursadministration hittar du i denna guide. Den
finns ocksa upplagd pa HSD:s medarbetarwebb under fliken for larare. Dar hittar du ocksa guider till
hur du skapar sidor i den digitala larplattformen, hur du rapporterar in betyg i Ladok, lank till
Urkunds plagiatkontroll samt listan 6ver uppgifter som kursadministrationen kan hjélpa dig med:
https://www.su.se/hsd/internt/f%C3%B6r-1%C3%A4rare
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Pa HSD:s hemsida hittar du ocksa kontaktuppgifter till institutionens alla anstédllda. Behdver du
komma i kontakt med nagon av kursadministratorerna sa hittar du kontaktuppgifterna har:
https://www.su.se/hsd/internt/vem-g%C3%B6r-vad-inom-administrationen

Pa var gemensamma server (samt pa https://minafiler.su.se under “Common Workplaces”) som du

har tillgang nar du loggar in pa en SU-dator, hittar du en kursutbudsfil dar du kan se vilka kurser som
gar, nar de gar, vem som ar ansvarig larare, vem som ar kursens administrator, lankar till kursplaner
och scheman med mera. Servern ligger som en harddisk kallad X. Kursutbudsfilen hittar du pa
foljande sokvag: X:\Arbetsmaterial HSD — internt\Utbildning (GN-AN)

Pa hemsidan for utbildningsberedningen pa HSD hittar du viktigt information om beslutsgangen for
de dokument som maste finnas tillgdngliga innan en kurs startar. Det géller sadana dokument som
kursplaner, litteraturlistor, betygskriterier och kursbeskrivningar. Rutiner och mallar fér dessa hittar
du pa: https://www.su.se/hsd/internt/beredningar/utbildningsberedningen-ub

Har du fragor om nagonting eller dr osdker pa vem du ska vanda dig till sa far du mer én gérna hora
av dig till institutionens administrativa studierektor Kristian Pettersson som lattast nas via mejl:
kristian.pettersson@hsd.su.se.

Slutligen: se denna guide som en hjalp i ditt arbete som kursansvarig larare! Under respektive rubrik
finner du information som férhoppningsvis underlattar for bade dig som larare och fér de som
administrerar kursen. Malet ar att vi som institution inte bara ska ge studenterna en bra utbildning
utan sa bra service som mojligt nar de laser hos oss pa HSD. Det kommer alltid att finnas tillfallen
och situationer som inte tacks av de rutiner du finner beskrivha nedan. Men da hittar vi |6sningar
tillsammans ocksa for det!
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Checklista: viktiga datum och deadlines

Nagra viktiga saker att checka av som kursansvarig larare:

e Andringar av kursplaner méaste géras i mycket god tid: i praktiken kan du behéva arbeta med
andringarna upp till ett ar i férvdg innan kursen ska starta for att vara saker pa att hinna med
(se Planering av kurs)

e Kursens litteraturlista ska finnas tillganglig pa kursens hemsida senast tva manader innan

kursstart men bor av praktiska skal i normalfallet vara klart ett par manader innan dess (se
Planering av kurs)

e Kursens schema ska finnas tillgangligt i TimeEdit senast en manad innan kursstart och bor

vara kursadministratéren tillhanda minst sex veckor innan dess (se Planering av kurs)
e En kursanvisning/kursbeskrivning ska finnas pa kursens hemsida senast en manad innan

kursstart och ett utkast bor vara kursadministratoren tillhanda datminstone sex veckor innan
kursstarten (se Planering av kurs)

e Kursens betygskriterier ska tillhandahallas studenterna senast vid kursstart men bér av
praktiska skal vara klar i god tid innan dess (se Planering av kurs)

e Information som ska skickas ut till studenterna infor kursstarten ska meddelas kursens
administrator allra senast en manad innan kursstarten (se Infor kursstart)

e Kursens hemsida bor vara komplett innan kursstarten (se Infér kursstart)

e Om duvill anvdanda dig av den digitala larplattformen boér kursens sida i den vara klar innan
kursstarten (se Infor kursstart)

e Alla studenter pa kursen maste vara registrerade senast vid kursstarten (se Under kursens
gang)

e Att ett kursvarderingssamtal schemaldggs och genomférs cirka halvvags genom kursen (se
Under kursens gang)

e Betyg ska vara inrapporterat i Ladok senast tre veckor efter examinationsdatum (se Vid

kursens slut)

e Att en kursvardering schemalaggs och genomfors vid kursens slut (ibland ocksa vid en
delkurs slut) och att en kursrapport skrivs (se Vid kursens slut)

e Attdu senast tre veckor efter kursens slut tillhandahaller kursadministratéren med det

kursmaterial som ska arkiveras (se Vid kursens slut)



Planering av kurs
Foljande &r viktigt att tdnka pa nar du vet att du kommer att ha kursansvar och planerar for din kurs:

e Att kursens (och alla delkursers) upplagg foljer det som star i gallande kursplan

e Att det finns en aktuell litteraturlista och aktuella betygskriterier

e Att schema inklusive datum fér tentamen och omtentamen bokas

e Attt detischemat ocksa bokas in tid for kursvarderingsamtal och avslutande kursvardering
e Att det finns en kursanvisning/kursbeskrivning

e Attdu planerar hur eventuella deluppgifter/ndrvarokrav dokumenteras

e Tagdrna kontakt med kursens administrator redan i planeringsarbetet!

Litteraturlista, betygskriterier och kursplan

Litteraturlistan ska vara tillgdnglig pa kursens hemsida senast tva manader innan kursstart. Var
darfor ute i god tid om du avser att gora forandringar i litteraturen. Litteraturlistor ska beslutas av
institutionens prefekt innan de far anvandas. Innan de gar till beslut hos prefekten ska de ocksa
behandlas i amnesgruppen och av HSD:s utbildningsberedning. Rutiner och mall som ska anvandas
for litteraturlistan hittar du pa utbildningsberedningens hemsida.

Om du behoéver anvianda dig av litteratur som behover kopieras upp (eller delas via kursens sida i
den digitala larplattformen) sa maste du inhdmta kopieringstillstand om sidantalet 6verstiger det
som anges i den sa kallade 15/15-regeln: sidantalet far vara max 15 sidor eller max 15% av den kélla
texten ar tagen ifran. Du kan lasa mer om kopieringsreglerna har:
https://www.bonuscopyright.se/pages/Kopieringsregler For Hogskolor Och Universitet From 201
4?fbclid=IwAR2PhKfAViOdieltbWZecVT1C4ebETM01VeP741)JawEWEB2KGvkOdtg3oqU

Betygskriterier ska vara tillgangliga for studenterna senast vid kursstart och ska finnas pa kursens
hemsida. | praktiken behover de dock vara klara langt innan dess. Betygskriterierna ska beslutas av
institutionsstyrelsen innan de far anvandas och ska innan de beslutas ocksa behandlas i
dmnesgruppen och utbildningsberedningen. Det ska framga i kursbeskrivningen/kursanvisningen (se
nedan) hur olika examinationsuppgifter sammanvags i betygsbedémningen och hur
betygskriterierna relaterar till forvantade studieresultat, innehall och undervisning (om detta inte
redan framgar av betygskriterierna). Eftersom kursbeskrivningen ska finnas tillgénglig pa kursens
hemsida senast en manad innan kursstarten innebér det att de faststallda kriterierna ocksa bor
finnas tillgangliga da. Mer information om betygskritierer och den mall som i normalfallet ska
anvandas hittar du pa utbildningsberedningens hemsida. Det gar ocksa bra att vanda dig till den
administrativa studierektorn om du behoéver hjalp att anpassa mallen till din kurs.

Tank pa att eventuella férandringar i betygskriterierna maste stimma med det som star i
kursplanen! Det ar det som star i kursplanen som géller om det uppstar oenighet mellan olika
dokument.

Aven kursplanen kan vid behov behéva revideras. For att géra omfattande férandringar behdver du
vara ute i mycket god tid: i normalfallet bor kursplanen vara faststalld den 1 september for en kurs

som ska ga pa varterminen och den 1 februari for en kurs som ska ga pa hostterminen. Ar det en helt

ny kurs som behover inrattas pa fakulteten eller omradet kan det ta annu langre tid innan den kan
faststéllas. Innan kursplanen faststalls i institutionsstyrelsen (eller fér UVK-kurser, i


https://www.bonuscopyright.se/pages/Kopieringsregler_For_Hogskolor_Och_Universitet_From_2014?fbclid=IwAR2PhKfAViOdieJtbWZecVT1C4ebETM01VeP741JawEWEB2KGvk0dtg3oqU
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omradesnamnden) ska den bearbetas i amnesgruppen och i utbildningsberedningen. Det betyder att
eventuella dndringar i praktiken behover paborjas tva terminer innan kursen ska starta (d v s,
dndringar fér en kurs som ska ga pa en vartermin bér géras varterminen innan). Ar det mindre
forandringar du vill géra i kurser som inte ingar i UVK kan det ga snabbare (se
utbildningsberedningens webbsida for moétesdatum) men ovanstaende datum &r bra att ha som
riktlinjer. En kursplan for en fristaende kurs ska vara faststalld senast en manad fore sista
anmalningsdag. En kursplan for en kurs inom program ska vara faststalld senast tva manader innan
kursstart.

Mer information och mallar samt datum for utbildningsberedningens sammantrdden finns pa
beredningens hemsida: https://www.su.se/hsd/internt/beredningar/utbildningsberedningen-ub

Schema och lokalbokning

Schema bor planeras sa snart som mojligt. Om din kurs kraver speciellt stora lokaler (t ex fér
storférelasningar eller for salstentamen) kan det kravas att man ar ute ett ar i forvag. Hor gdrna med
kursens administratér om sadana lokaler redan har férbokats sa att du kan rakna med dessa i din
planering. Kursens administrator kan ocksa hjalpa dig med att géra rambokningar baserat pa
exempelvis tidigare terminers scheman.

Som kursansvarig larare har du ansvar for att schema bokas for alla delkurser dven om andra larare
undervisar pa dessa. Schemat ska finnas tillgangligt i TimeEdit senast en manad innan kursstarten.

Schemat ska innehalla information om datum for tentamen. Detta galler bade salstentamen och
datum for inlamning av hemtentamen och évriga examinationer. Aven datum fér omtentamen ska
anges (om du inte har fasta omexaminationsdatum for t.ex. hemtentamen sa anger du i
kursbeskrivningen hur omexamination sker). Om du har en salstentamen pa din kurs sa kolla gérna
med kursadministratéren om det finns datum bokade for generella omtentatillfallen.

Schemat ska aven innehalla information om undervisning som inte ar salsbunden eller lararledd. Det
ar ocksa viktigt att du lagger in tid for kursvarderingssamtalet som ska genomféras ungefar i mitten
av kursen samt tid fér genomforande av kursvardering pa sista schemalagda tillfallet.

Schemat syns for studenterna pa TimeEdit, dit de ocksa far en lank nér de har registrerats pa kursen.
Det syns ocksa pa schema.su.se som ar kopplat till TimeEdit dar studenterna kan soka fram sitt
schema. Det ar schemat i TimeEdit som géller om det finns motstridig information i andra dokument.
Vi rekommenderar att du endast anvander dig av TimeEdit-lanken i kursbeskrivningar och andra
informationsdokument till studenterna. Om du véljer att géra pa annat satt sa se till att dubelkolla
att informationen du meddelar stammer med det som anges i TimekEdit.

Underlag med 6nskemal om lokaler, andringar och/eller tillagg for bokning av schema ska mejlas till
lokalbokning@hsd.su.se senast 6 veckor innan kursstart. Anvand helst mallen “Mall

schemaunderlag” som finns pa var gemensamma server: X:\Arbetsmaterial HSD —

internt\Lokaler\Lokalbokning

Nar det galler de estetiska kurserna och de estetiska verkstaderna med undervisning i Stallet
samordnas schemabokningen ofta inom de olika arbetsgrupperna. Detsamma kan gélla sjalvstandiga
arbeten dar studenterna samlaser. Var noga med att meddela lokalbokningen vilka kurskoder (och
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kurstillféllen i de fall dar kurserna delas i flera parallella grupper) de ska boka pa! Behover du hjalp
med detta finner du mer information i kursutbudsfilen.

Kursanvisning /kursbeskrivning
Senast en manad innan kursstarten ska en kursanvisning/kursbeskrivning finnas tillganglig for
studenterna pa kursens hemsida. Den bor innehalla féljande information:

e lank till TimeEdit (schema)

e kontaktinformation till kursansvarig larare

e information om undervisningen

e |dsanvisningar

e information om hur och nar omexamination sker om det inte finns fasta datum for
omexamination

e information om obligatorisk ndrvaro och vad som géller vid franvaro

e information om hur de férvantade studieresultaten, undervisningen och olika
examinationsuppgifter relaterar till betygskriterierna och hur olika examinationsuppgifter
viktas i sammanvagningen av betyget (om inte detta redan framgar av betygskriterierna)

e information om regler for tentamen och om fusk/plagiering och att plagiatkontroll sker
(hanvisa géarna till HSD:s sida om plagiering nedan)

e information om hur kursvardering sker

Studenterna maste vid varje kursstart informeras om regler kring fusk/plagiat! Information om regler

och fusk/plagiat finns pa HSD:s hemsida dit studenterna kan hanvisas:
www.su.se/hsd/utbildning/studieinformation/tentamensinformation

Tank pa att det som star i kursbeskrivningen maste stimma med det som anges i kursplanen. Ta
géarna hjalp av kursens administrator for att stamma av sa allt ser korrekt ut i kursbeskrivningen.

Viss information, sdsom lasanvisningar, kan med fordel ldggas in i informationsfaltet i TimeEdit
istallet for i kursbeskrivningen. Kursadministratéren kan hjalpa dig med detta. Det ar ocksa latt for
dig som larare att direkt lagga in eller andra det i TimeEdit istallet for att behdva uppdatera
kursbeskrivningen om det behdéver géras ndgon forandring under kursen.

Resultatnoteringar i Ladok

Om din kurs har obligatoriska deluppgifter som inte ska betygssattas men som maste goras for att
studenten ska fa betyg pa kursen (t ex évningsuppgifter, inlamningsuppgifter, seminarieruppgifter
eller praktiska delprov) eller narvarokrav behover du pa nagot satt dokumentera vad studenten har
gjort eller inte gjort. Dokumentationen underlattar bade for dig som larare infér betygssattningen
och vid eventuella kompletteringar om studenten inte blir klar innevarande termin. Detta ar
uppgifter som kan dokumenteras i Ladok genom sa kallade resultatnoteringar. Kontakta garna
kursens administrator som kan hjalpa dig lagga upp det pa ett bra satt i Ladok.


http://www.su.se/hsd/utbildning/studieinformation/tentamensinformation

Infor kursstart

Infor kursstarten behover du som kursansvarig tanka pa nedanstaende viktiga punkter:

o Att till kursens administrator inkomma med eventuell information som du vill skicka ut till
studenterna innan kursstarten

e Attt stdmma av kursintroduktionen med kursens administrator

e Att alltid (alltid, alltid, alltid) hdnvisa alla fragor fran presumtiva studenter om plats pa
kursen, antagning och registrering till kursens administrator

e Att kursens hemsida har korrekt information
e Att det finns en kurssida i den digitala larplattformen om du vill anvanda dig av den under
kursen (t ex for inlamning av tentamen och plagiatkontroll)

Informationsmejl och kursintroduktion

Infor kursstarten skickas ett informationsmejl fran kursens administrator till de som ar antagna till
kursen. Det innehaller generell information om schema, kursplan, litteraturlista, kursansvarig larare
samt information om antagning/registrering. Vi hanvisar da ocksa till HSD:s sida med information om
antagning och registrering: https://www.su.se/hsd/utbildning/anm%C3%A4lan-och-antagning

Vanligtvis gors utskicket tva till tre veckor innan kursstarten (undantag finns t ex for VFU-kurser déar
studenterna ska vara registrerade senast en manad innan kursstart och utskicket gors tidigare). Vill
du som larare skicka med information utéver standardinformationen sa meddela
kursadministratoren i god tid innan utskicket gors. Vi rekommenderar att du redani
planeringsarbetet kontaktar kursadministratéren och stammer av vad du behéver géra och nar det
bor vara klart just for din kurs.

| den man det ar mojligt kan kursadministratéren narvara pa kursintroduktionen och svara pa fragor
kring det administrativa och annat som studenter behéver veta under sin tid hos oss. Se till att ta
kontakt i forvag och stam av om du vill att administratéren ska narvara pa introduktionen.

Antagning och registrering

Det ar viktigt att du som larare inte ger nagra besked till eventuella icke-antagna studenter om det
finns plats kvar pa kursen. Hanvisa istallet den som har fragor om plats, antagning eller registrering
till kursens administrator. Att en student finns med i kursens sida i den digitala larplattformen
betyder inte nddvandigtvis att studenten ar registrerad pa kursen! Eller omvant att studenten inte ar
registrerad om den inte finns med! Det kan finnas andra skal till att studenten syns eller inte syns i
larplattformen. For att undvika missférstand sa hanvisa alltid fragor kring antagning och registrering
till kursadministratoren.

Kursens webbsida och den digitala larplattformen

Alla kurser (och ibland delkurser) pa HSD har en hemsida som ni kan hanvisa till. Alla allmanna
kursrelaterade dokument och schema publiceras dar. Kontakta garna kursadministratéren om du har
fragor kring utformningen av kurshemsidan eller behéver hjalp med att se till att informationen dar
overensstammer med andra kursdokument du anvander dig av i kursen.

SU tillhandahaller ocksa en digital larplattform som du som larare kan anvéanda dig av. Via den kan
du till exempel dela med dig av texter (om du har kopieringstillstand) eller lata studenterna ldmna in



https://www.su.se/hsd/utbildning/anm%C3%A4lan-och-antagning
https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/kommunikation-och-samverkan/kopieringsavtal-1.26261

uppgifter och skrivningar. Vill du anvdnda dig av universitets system for plagiatkontroll maste du
anvanda dig av inlamning via plattformen (alternativt att du som larare sjalv lagger in tentorna i
Urkund en och en). Vi rekommenderar att du som ldrare har som rutin att géra plagiatkontroller (och
som ett led i arbetet med att kvalitétssakra vara utbildningar kan det komma att inféras som ett
obligatoriskt krav i framtiden).

Vi rekommenderar att du inte lagger upp schemat i den digitala larplattformen eftersom att det inte
uppdateras automatiskt. Lagg hellre med en lank till schemasidan i TimeEdit. Fér mer information se
under avsnittet "Schema och lokalbokning” ovan.

Stoter du pa problem med plattformen sa finns hjalp att fa av kursadministratéren eller via
helpdesk@su.se.



mailto:helpdesk@su.se

Under kursens gang
Under kursens forsta veckor tank pa féljande:

e Attt narvaro tas

e Attt du ungefar halvvags genom kursen genomfor ett kursvarderingssamtal

e Attdufoljer det som anges i kursplanen och betygskriterierna nar du bedémer studenternas
uppgifter och satter betyg pa kursen

Narvaro/uppf6ljning

Alla studenter som ska ldsa kursen maste vara registrerade (eller omregistrerade) senast vid
kursstarten. Om nagon inte ar registrerad sa hanvisa personen till kursens administratér. For att ha
battre koll pa att ingen oregistrerad student foljer kursen ar det viktigt att du tar narvaro vid kursens
forsta tillfalle. Kursens adminstratér kan hjélpa dig att ta fram listor pa de som ar registrerade pa
kursen.

Under kursens forsta tva veckor ar det viktigt att en narvarolista skickas runt. Denna ska du i slutet
av andra veckan lamna till kursens administrator. Detta mojliggor att vi kan kontakta de studenter
som varit franvarande och lagga in tidigt avbrott, vilket ocksa gor att fler studenter eventuellt kan
erbjudas plats pa kursen. Det kommer ocksa att underlatta arbetet med planeringen infér nasta gang
kursen ges samt ge oss battre mojligheter infor uppfoljningsarbetet nar det galler genomstromning
och hur manga studenter som laser klart vara kurser.

Ungefar halvvags genom kursen ska du genomfora ett kursvarderingsamtal (som ska finnas inlagt pa
schemat i TimeEdit). Under samtalet ska du ta in synpunkter fran studenterna och diskutera saker
som beror kursen. Samtalet ska dokumenteras genom anteckningar som sedan utgor ett av underlag
for kursrapporten som ska skrivas efter kursens slut.

Tentamen /uppgifter /betygssattning

Varje student ska betygsattas nar studenten har uppfyllt delkurskraven (varje delkurs ska
examineras) och lamnat in alla uppgifter som kravs. Tank pa att titta i kursplanen vad som géller for
betygssattning pa just din kurs. Det ar ocksa viktigt att du kontrollerar vilken kurskod studenten &r
registrerad pa sa att du utgar fran ratt kursplan och betygskriterier nar du betygssatter (t ex kan det
vara sa att studenter samlaser med olika kurskoder eller f6ljer undervisningen som en
ersattningskurs).

Om du har I6pande obligatoriska uppgifter eller narvarokrav pa din kurs ar det bra om du under
kursens gang dokumenterar detta i Ladok (se Resultatnoteringar i Ladok ovan). Pa sa satt kan du latt
se om studenten har uppfyllt alla krav innan du rapporterar in betyget i Ladok. Om det forekommer
muntliga examinationer, gruppexaminationer, praktik eller andra former av examinationer som
staller speciella krav pa hur bedémning sker bor du pa nagot satt dokumentera och spara
bedémningsunderlaget fran examinationen (t ex i form av anteckningar du tagit vid muntligt eller
praktiskt prov).

Betyg ska alltid rapporteras i Ladok nar studenten har genomgatt kursen (se nedan under Vid
kursens slut). Det kan ibland dock vara lite snarigt att halla reda pa hur betygsattningen ska
hanteras. Nedan finner du nagra riktlinjer som kan vara till hjalp.
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Grundregeln ar att en student som har inkommit med allt underlag som kravs for att bli examinerad
ska fa ett betyg rapporterat i Ladok. Omvant galler att om inte allt underlag som kravs inkommit (t ex
att studenten inte har inkommit med alla obligatoriska seminarieuppgifter) ska inget betyg
rapporteras. En student ska alltsa vare sig bli godkand eller underkédnd innan allt underlag som ska
ingd i bedomningen ar inlamnat.

Varje delkurs har ett examinationsdatum som ska anges i schemat (om du inte har fasta
omexaminationsdatum sa ange i kursbeskrivningen hur inlamning fér omexamination ska goras). En
for sent inlamnad hemtenta (eller fér sent inlamnade obligatoriska uppgifter) behéver inte ldsas. Om
det finns ett tydligt datum for inlamning angivet sa galler det. Tentan/uppgifterna rattas inte och
inget betyg ska rapporteras. Studenten far tentera vid annat examinationstillfille.

Om du anda viljer att tillata sen inlamning ar det viktigt att du meddelar detta till alla studenterna
pa kursen i god tid sa att alla far samma mojlighet. Nar det galler betygssattning av sent inlamnade
hemtentor/uppgifter sa dr det i forsta hand kursplanen du ska titta i. Finns det t ex angivet i
kursplanen att en for sent inlamnad tentamen endast kan uppna ett visst betyg eller att man kan fa
lagre betyg vid sen inlamning sa foljer du det. Finns inget sarskilt angivet i kursplanen sa sker
betygssattning pa samma satt som vid inlamning som skett i tid.

Manga kursplaner tillater komplettering av tentamen, sarskilt vid hemtentamen. Om en student
ligger nara gransen for att bli godkdnd kan du meddela studenten att den kan komplettera sin
tentamen for att uppna godkant resultat. Regler for hur detta ska ga till anges i kursplanen. Dar
anges t ex hur lang tid studenten har pa sig eller om det endast gar att komplettera for att uppna ett
visst godkant betyg (t.ex. max E). Finns inget sarskilt angivet om maxbetyg i kursplanen sa gar det att
komplettera ett underkant betyg for att uppna godkant betyg langs hela skalan.

Det ar viktigt att kdnna till att bade betyget F och Fx &r underkanda betyg. Fx innebér inte per
automatik att studenten har ratt att komplettera. Som vanligt ar det vad som anges i kursplanen
som géller. Det ar du som examinator som, utifran kursplanen och betygskriterierna, avgér om
studenten uppfyller det som krévs for att fa komplettera upp till godkant resultat.

Om du beddmer att studentens tentamen ligger nara gransen for att bli godkand och du medger
komplettering hanterar du det pa foljande satt:

Du meddelar studenten att komplettering maste ske inom en viss tid (beroende pa vad som star i
kursplanen) for att kunna fa ett godkant resultat. Om studenten inkommer med en godkand
komplettering inom den meddelade tidsramen sa rapporterar du ett godkant betyg i Ladok. Om
kompletteringen inte ar tillracklig for att godkdnnas, eller om studenten inte inkommer med en
komplettering i tid sa rapporteras ett underkant betyg (vanligtvis Fx) i Ladok och studenten far
tentera vid annat tillfalle.

Mer rad om examinationer kan du hitta i dokumentet som togs fram av Arbetsgruppen for
examination och bedémning vid SU 2010: Allménna rad fér examination vid Stockholms universitet .
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Vid kursens slut

Nedanstaende ar viktigt att tanka pa vid kursens slut:

e Att studenternas resultat ska finnas inrapporterade i Ladok senast tre veckor efter
examinationsdatum (géller ocksa helkursbetyg efter det att alla delkurser ar avklarade)

e Att en kursutvardering genomfors och en kursrapport skrivs

e Att allt kursmaterial och studenternas skrivningssvar/uppgifter arkiveras (i férekomande fall
kan detta ocksa ske delkursvis)

Resultatrapportering i Ladok
Studentens resultat pa delkursen ska vara inrapporterat i Ladok senast tre veckor efter

examinationsdatum. Det betygsdatum som ska anges ar inlamningsdatum eller det datum da
studenten uppfyllt alla kurskrav (eller datum for komplettering om studenten har kompletterat fér
att bli godkand), inte det datum da du rapporterar in betyget. Kontakta kursens administratér om du
har problem med att ldgga in eller attestera betyget i Ladok. Vid behov kan ocksa kursens
administrator vara behjalplig med att ldgga in betygen (t ex da betygsrapporterade larare inte ar
kopplad till HSD).

Pa kurser med flera delkurser ska ocksa ett helkursbetyg rapporteras in efter det att alla delkurser ar
godkinda. Det &r kursansvarig larare som vager samman delkursbetygen (enligt de kriterier som
uppges i kursplanen) och rapporterar in betyget i Ladok.

Kursutvardering/kursrapport

Vid kursens slut ska det goras en kursutvardering via SU:s digitala utvarderingsverktyg (i vissa fall
gors aven varderingar av delkurser) med nagon av de standardenkater som finns dér. Om nagon
annan mall behover anvandas ska den forst behandlas i Iampligt organ (t ex programradet) och
HSD:s utbildningsberedning.

Kursvarderingen genomfors i tva delar: den forsta delen behandlar fragor kring undervisning och
kursens innehall och genomférs pa det schemalagda tillfallet vid kursens slut. Det leds av kursens
administrator. Den andra genomfors efter avslutad examination och besvaras av studenterna via ett
uskick.

Nér studenterna svarat pa enkaterna kommer du att fa underlaget och en kursrapportmall mejlat till
dig fran kursens administrator. Administratéren kan ocksa hjalpa dig med annat underlag som
eventuellt inkommit under kursen (t ex synpunkter fran samtal med studenter eller larare) och
uppgifter om genomstromning, avbrott, betygsférdelning eller annat som kan vara relevant. Detta
ska du sedan ta med i den kursrapport som ska skrivas.

Underlaget till kursrapporten utgérs av foregaende kursrapport, studenternas kursutvardering, det
kursvarderande samtalet och synpunkter fran inblandade larare. Institutionens mall ska anvandas.
Kursadministratoren fyller i statistik och 6vriga grunduppgifter och skickar till dig som ar
kursansvarig. Efter att rapporten fyllts i skickar du den ater till kursadministratéren som ser till att
aterkoppling sker till saval studenter som studierektor. Mer information finns pa
utbildningsberedningens hemsida.
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Arkivering

Efter avslutad kurs (eller i forekommande fall, avslutad delkurs) ska allt kursmaterial arkiveras.
Kursens administrator samlar in det generella material som ska arkiveras (schema, litteraturlistor,
valkomstbrev och annat som finns publikt publicerat). Som kursansvarig larare ar det dock du som
har ansvar for att tillhandahalla évrigt material till kursens administrator senast tre veckor efter
(del)kursens slut:

e Informationsmaterial/artiklar/studie- och undervisningsmaterial m.m. som inte ingar i
kursbeskrivningen eller inte finns med pa litteraturlistan (galler bade sadant som delats ut,
sadant som finns i den digitala larplattformen och sadant som distribuerats pa annat satt)

e Skrivningsfragor, seminarieuppgifter och liknande (inkl. eventuella omskrivningsfragor)

e Eventuell mall for VFU-rapport (om den inte finns i den digitala portalen)

Kursens administrator ansvarar sedan for att allt inlamnat material sorteras och laggs in pa ratt satt i
den kursdossier som lamnas till institutionens arkivarie for vidare behandling. Kursadministratéren
kan om det underlattar vara behélplig med att hdmta det material som ska arkiveras direkt fran
kursens sida i den digitala larplattformen. Men detta sker under forutsattning att du som larare
anger vad som ar kursmaterial och inte (samt Iamnar in annat material som inte finns inlagt i
larplattformen).

Ocksa studenternas skrivningssvar, inlamningsuppgifter m.m. ska arkiveras (de maste sparas pa
institutionen i tva ar innan de kan gallras). Dessa ska lamnas till kursens administratér om de inte gar
att komma at via kursens sida i den digitala larplattformen. For att underlatta detta ar det bra om du
lagger till kursens administratér samt institutionens arkivare till kursens sida.
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Kommentarer

" skrivande stund géller detta ocksa kurser som endast har en delkurs p g a att Ladok och SISU inte riktigt
samtalar med varandra. Du behover alltsa kontrollera att det finns ett helkursbetyg inlagt efter det att du har
lagt in delkursbetyget. Finns det inte behdver du rapportera in detta ocksa.
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