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Uppgifter for kursansvariga och examinatorer

Aven om vi som lirare kanske mest tinker pa undervisningen och hur den ska bli sa bra som méjligt
finns det i vart uppdrag som kursansvariga och examinatorer ett antal regler vi behover folja. Dels
finns nationella regler, regler beslutade centralt pa Stockholms universitet (SU), regler beslutade pa
fakulteten och regler/rutiner beslutade pa Fysikum. Tanken med detta dokument ar att sammanfatta en
del av dessa regler. I slutet av dokumentet finns referenser till flera av de centrala beslut och beslut pa
fakultetsniva som reglerar undervisning och examination pa SU.

Allmént om undervisning, examination samt undervisande personal och deras roller

Innehéll, undervisningsform, format p& examination samt forviantade studieresultat finns beskrivna i
respektive kursplan som dr det styrande dokumentet och méste foljas. P4 en kurs har vi normalt en
kursansvarig ldrare som till sin hjélp kan ha andra l4rare och/eller assistenter. Vi har dessutom
examinator som &r den som sétter betyg pa kursen. Pa vissa kurser kan det finnas flera examinatorer,
men varje betygsbeslut fattas av en examinator. Examinatorerna beslutas av prefekt och finns listade i
bemanningsplanen.

De som ar utsedda som ansvariga for en kurs (eller en uppgift) i bemanningsplanen, forvéintas
naturligtvis att ta ett helhetsansvar for kursen (eller uppgiften) fran det forberedande arbetet till
examination och uppfoljningsarbete. Normalt dr kursansvarig ocksé examinator for kursen. Notera
dock att examinator maste vara anstilld pa en ldraranstillning' vid SU och i de fall kursansvarig inte
har en lararanstdllning utses en annan examinator, vilket framgar av bemanningsplanen. Det naturliga
ar att examinator i sddana fall i samrdd med kursansvarig ldgger upp hur examinationen gar till.
Huvudansvaret for kursen ligger dock hos kursansvarig och examinators roll 4r i sddana fall att tillse
att examinationen ar dndamalsenlig och examinator dr den som i slutdndan fattar beslut om betyg,
dven om det dr kursansvarig som normalt skdter sjdlva examinationen. Examinator/kursansvarig kan ta
hjilp av andra som undervisar pa kursen (t.ex. andra lérare, doktorander, postdocs) for att bedoma
studenterna, men beslutet om betyg ligger formellt hos examinator.

For kurser med flera delkurser kan de olika delarna ha olika examinatorer. Kursen som helhet har déa
en larare som fér det Overgripande examinatoransvaret fOr att sitta ett sammanvégt betyg pa kursen.
Hur sammanvigningen av kursens olika delar gors ska framga i detalj av betygskriterierna och finns
dven beskrivet i kursplanen.

For de sjdlvstindiga arbetena finns i bemanningsplanen en kommitté ur vilken kursansvarig for utser
for varje arbete en kontaktperson och en 6vrig medlem att utgora en bedomargrupp. I bedomargruppen
ar en ldrare examinator (oftast kontaktpersonen) och ar den som sétter betyg efter att ha hort
bedémargruppens synpunkter. For mer detaljer, se separat dokument géllande de sjilvstindiga
arbetena vid Fysikum.

! Lararanstallningar vid Stockholms universitet &r, enligt anstéllningsordningen: bitrddande lektor,
universitetslektor, professor, adjunkt, adjungerad professor, géastprofessor, adjungerad larare, géstlarare och
timlarare. Observera att doktorander, postdocs och forskare inte &r ldrare i denna mening och inte kan vara
examinatorer.
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Helhetsansvar / forberedande arbete

Det aligger kursansvarig

1.

10.

att i god tid fore kursstart (2-4 veckor) sammankalla ett planeringsmdte med larare,
raknedvningsassistenter, tutorledare, laboratorieassistenter, eventuellt berorda forestdndare for
ovningslaboratorier, datoransvariga etc. Planeringsmotet bor hallas sa tidigt att de inblandade
ges mojlighet att planera sitt arbete i god ordning.

att kénna till kursens plats i utbildningen och planera kursen utifrén detta.

att innan kursen borjar utreda hur studenterna ska fa tillgang till nédvéandiga datorprogram
genom att anvénda sina privata datorer. Studenter uppmanas att anvénda sina privata datorer,
men vid behov finns laptop att l&na frn studentexpeditionen under kursens géng.
Kursansvarig bor da i samrad med datoransvarig for laptopdatorerna (bitrddande studierektor),
i god tid se till att de finns tillgéngliga och &r utrustade med ritt programvara.

att, i samrad med ansvarig for demonstrations- och 6vningslabb och assistenter, se till att
laborationsanvisningar, laborationsutrustning och demonstrationer ar i gott skick infor
eventuella laborationer.

att infor varje kurstillfélle utfora riskbeddmningar for alla laborationer enligt dokument som
finns att himta har fysik.su.se/kursansvariga. Kursansvarig ansvarar for att kursassistenten far
tillrackligt med information for att kdnna sig trygg att undervisa med avseende pa sékerheten
och att riskbedomningen bifogas labinstruktionen.

att 1 god tid innan kursens start (tvd manader), se till att informationen pa kursens websida i
digitala utbildningskatalogen ar uppdaterad. Forslag pa éndringar skickas till kommunikator,
studievigledare eller studierektor. For kurser pa grundldggande niva skrivs sidan pa svenska.
For kurser som ges under tredje aret pa kandidatprogrammet eller sjukhusfysikerprogrammet
ska informationen finnas p& bade svenska och engelska medan sidorna &r pa engelska for
avancerade kurser.

att anmala eventuellt forslag till ny kurslitteratur till Grundutbildningskommittén (GUK) i god
tid (3—4 manader) fore kursstart. Innan ny kurslitteratur behandlas i GUK ska den ha granskats
av Fysikums kommitté for lika villkor som avger yttrande om kurslitteraturen ur ett
jamstalldhetsperspektiv. Det dr Fysikums styrelse som sedan faststéller kurslitteraturen.
Kurslitteratur maste ha faststillts av Fysikums styrelse senast tvd méanader fore kursstart.

att i god tid fore kursstart (tre veckor) meddela studentexpeditionen vilka komponenter i
kursen som ska finnas for betygssittning (tentamen, laborationer, inldmningsuppgifter,
bonuspoing, obligatoriska seminarier etc.) samt vilka larare som ska kunna ldgga in resultat i
LADOK.

att se till att studenterna har latt att fa tag i information om kursen genom léarplattformen
Athena. Det skapas Athenasidor for alla kurser pa Fysikum som kursansvariga larare ska fa
behorighet till (vid fragor eller problem kontakta Fysikums Athenaadministrator). I de fall en
kurshemsida anvéinds behover sidan f6lja Fysikums och SUs riktlinjer om webpublicering.
Kurshemsidan ska ldnkas till fran kursens websida i utbildningskatalogen samt fran kursens
Athenasida.

att senast vid kursstart tillhandahalla en kursbeskrivning via kursens Athenasida/kurshemsida.
Kursbeskrivningen ar ett komplement till kursplanen (som finns i SISU) och ar en mer
detaljerad beskrivning av vad som ingér i kursen, hur examination ser ut, vilka hjdlpmedel
studenterna far ha etc. Det dr mycket viktigt att i kursbeskrivningen vara tydlig med hur
examinationen gar till, vilka hjalpmedel de far ha och om det finns négra tidsgranser for vissa
moment och om nagra moment &r obligatoriska. Notera att foreldsningar sa gott som aldrig ar
obligatoriska moment (det framgar i kursplanen om de &r det eller inte). For laborationer har
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Fysikum generella regler som kursansvarig kan hinvisa till som finns pa Fyskums interna sida
fysik.su.se/kursansvariga. Om examinator vill ha andra regler pa en viss kurs (bor bara goras
om synnerligen goda skal finns) méste detta tydligt anges i kursbeskrivningen.

11. att senast vid kursstart tillhandahélla betygskriterier (som ska skrivas utifran de forvantade
studieresultat som finns angivna i de av fakulteten faststdllda kursplanerna) via kursens
Athenasida/kurshemsida. For kurser pa avancerad niva ska betygskriterierna dven dverséttas
till engelska. I betygskriterierna ska framgé vad som krévs av studenterna for att fé olika
betyg.

12. att, i samrad med studierektorer och om behov finns, uppdatera kursplaner med forslag till
fordndringar att senare behandlas av Fysikums grundutbildningskommitté (GUK), styrelse
(FS) och till sist grundutbildningsberedningen pa fakulteten. Kursplanerna ar de juridiskt
géllande dokumenten om formerna for kursen. Vi har inte rétt att ge annan form av
undervisning, examination etc 4n vad som stér i kursplanen, det dr darfor viktigt att den &r
korrekt. Géllande kursplaner finns i SISU, http://sisu.it.su.se/ eller fran kurssidan.

13. att sékerstdlla att studenterna pa kursen ar registrerade i LADOK. Studenterna soker kursen pa
antagning.se och registrerar sig via student.ladok.se. Det &r forst nér studenten &r registrerad
som den far tillgang till kursens Athenasida. Vid fragor kontakta studieviagledningen.

14. att ta del av faststéllt schema for kursen.Scheman fastldggs ungefér en termin innan kursen
ges. For mindre studentgrupper gér det naturligtvis att 1dgga om scheman med kort varsel om
lokaler av typ ”grupprum” kan anvéndas. For andra dndringar (som man bor vara restriktiv
med) kontakta Fysikums schemaldggare. Eventuella schemadnskemal bor anmalas till
schemaldggaren i mycket god tid innan kursen ges. For schemalidggning av senare del av
sjukhustysikerprogrammet ansvarar programansvarig och kliniska kurser schemaldggs av
Karolinska sjukhuset.

15. att halla sin pedagogiska kompetens uppdaterad for att kunna vélja den undervisningsform
som passar kursen och studenterna bast.

Under kursens gang
Det aligger kursansvarig

16. att vid kursens borjan erbjuda studenterna mojligheten att deltaga i kursforum (muntliga
utvirderingar under kursens gang) samt ansvara for att organisera kursforum under kursens
gang for att fa aterkoppling fran studenterna om kursen. For mer information se
fysik.su.se/kursansvariga.

17. att informera studenterna om mdjligheterna till aktiv paverkan av utbildningen &ven genom
FAR (Fysikstudenternas Amnesrad).

18. att medverka till att studenterna gor en skriftlig utvardering av kursen. Kursvérderingen
kommer ske genom kursens Athenasida och administreras av Fysikums administrator for
kursvérderingar. Kursvarderingen utgors av universitetetsgemensamma fragor som inte kan
dndras. Fysikum har dessutom lagt till nadgra fragor. Vid behov kan kursansvarig larare
komplettera med fragor. Kursvérderingen sker elektroniskt via Athena efter sista
examinerande momentet i kursen.

19. att motivera studenterna till att medverka i kursvéirderingen genom att vid kursens start visa
hur tidigare ars kursvérderingar péverkat uppldgget av kursen.

20. att informera om de generella tidsregler for laborationsrapporter som Fysikum tillimpar samt
de regler som géller i samband med laborationer (t.ex. gillande samarbete), se
fysik.su.se/kursansvariga for mer information.

21. att se till att kursens undervisning héller s& hog kvalitet som mojligt.
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22.

23.

24.

25

26.

att se till att examinationen genomf0rs pa ett bra sétt (den som utarbetar en skriftlig tentamen,
eller annan examinationsuppgift, bor i forvig 16sa uppgiften sjalv och be ndgon annan
medarbetare pa kursen att gora detsamma). Det ar viktigt att pa tentamen och i
kursbeskrivningen ange vilka eventuella hjélpmedel som ér tillatna. Om inga hjélpmedel &r
tilldtna, ange 'Inga hjilpmedel tillatna'. Generella regler for salstentamina finns beskrivna pa
fysik.su.se/kursansvariga. Vid skriftlig tentamen skall fragorna skickas till
examination@fysik.su.se senast tva arbetsdagar innan tentamenstillfallet. Skriftliga tentamina
genomfors i mojligaste man anonymt.

att informera studenterna om plats och tid for ordinarie tentamenstillfille och for
omtentamenstillfalle(n). Bokning av extra tentamenstillfallen utéver dem som schemalagts
g0rs genom Fysikums schemalédggare och studentexpeditionen .

att nirvara for svar pa frdgor &tminstone i samband tentamen. Lampligen en ging efter 1,5-2
timmar och helst igen nér det &r cirka en timme kvar eller lite mer. Kursansvarig (alternativt

examinator) eller annan av kursansvarig utsedd larare ar skyldig att vara tillganglig (t.ex. per
telefon) under hela examinationen.

. att tillse att all p& kursen medverkande personal &r medvetna om att de ska agera

utrymningsledare for studenterna i den héndelse att ett larm (t.ex. brandlarm) sker i samband
med ett undervisningstillfille

att se till att resultaten laggs in i LADOK nir studenterna har klarat respektive komponent,
och for att efter avklarad kursomgang skicka de studenter som fatt betyg vidare till
examinator.

Efter kursen

Det aligger kursansvarig

27.

28

29.

30.

31.

32.

att ge ut I0sningar for ordinarie tentamen och fér omtentamen via kursens
Athenasida/kurshemsida . Det ar viktigt att 16sningarna finns tillgéngliga sa snart som mojligt
efter tentamen (t.ex. som stod infor en eventuell omtentamen).

. att tillse att tentamina och andra examinationsuppgifter réttas snarast mojligt. En

examinationsuppgift ska vara réttad och inrapporterad i LADOK inom 15 arbetsdagar fran
examinationstillfillet och mer &n 10 arbetsdagar fore ndstkommande examinationstillfille.

att (i samrdd med examinator) halla eventuell kompletterande examination for de studenter
som fatt betyget Fx. Notera att betyget Fx ar ett underként betyg, och det star i kursplanen om
studenterna da har rétt att komplettera. Examinator bestimmer vilken komplettering som ska
goras och bedomer om studenten &r godkédnd pa den. Komplettering kan endast ge betyget E
om inte annat framgar av kursplanen. Eventuell komplettering méaste ske innan nista
schemalagda examinationstillfdlle pa kursen (typisk sett nista tillfalle for omtentamen).

att anmaéla resultat av examination till studentexpeditionen sé snart som mdjligt (dock senast
15 arbetsdagar fran examinationstillfdllet). Vid arets slut ar det extra viktigt att
examinationsresultaten rapporteras in i LADOK allra senast forsta veckan i januari (exakt
datum faststélls av SU centralt &rsvis), annars gar vi miste om all betalning for kursen.

att ldmna réttade tentor till studentexpeditionen. Studenterna himtar normalt sina tentor sjélva
pa studentexpeditionen. Som alternativ kan en s kallad schemalagd tentamensgenomgang
hallas dér tentorna aterlimnas och studenterna far tillfalle att frdga om rattningen. Det ar upp
till kursansvarig/examinator att bestimma om tentamensgenomgéang ska hallas.

att se till att kursmaterial arkiveras genom att t.ex. tillse att ansvarig for studentexpeditionen
har tillgang till kursens Athena sida/kurshemsida dér materialet finns sparat. Kursmaterial som
inte finns tillgdngligt i Athena ska lamnas till studentexpeditionen.
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33. att ansvara for att en kursreflektion skrivs. Efter att studenternas kursvirdering sammanstéllts

skickas den till lararen som da ska delge den till 6vriga inblandade larare och assistenter pa
kursen och skriva en reflektion med kommentarer och eventuella forslag pd atgérder, en sé
kallad kursreflektion. Reflektionen skrivs genom ett formuldr som skickas till kursansvarig
larare via kursens Athenasida. Vid behov kan dven kursforum sammankallas for att diskutera
kursvérderingen innan reflektionen skrivs. Reflektionen ska vara skriven inom 10 veckor.

34. att vid behov halla ett uppfoljningsmote med samtliga larare och assistenter.

35. att efter avslutad examination gallra personuppgifter som inte dr nddvandiga att spara

Det éligger examinator

1. att se till att samtliga studenter som ar klara med kursen far betyg (genom kontroll/attestering
av uppgifterna), och att detta sker senast tre veckor efter sluttentamen/avslutad kurs.
2. attlamna in underlag for betygsséttning (sdsom t.ex. rattningsprotokoll) till
studentexpeditionen for arkivering.
Avslutning

Syftet med denna specifikation ar att samla de uppgifter som aligger den kursansvarige/examinatorn.
Denna specifikation dr dock knappast heltdckande, sa vid osdkerhet, kontakta studierektor for
grundutbildning p& Fysikum.

Referenser och dvriga regler och riktlinjer

Generella regler for hela universitetet finns i regelboken:
https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-
regelboken/utbildning/regler-f%C3%B6r-utbildning-och-examination-p%C3%A5-
grundniv%C3%AS5-och-avancerad-niv%C3%A5-1.244425

Fakultetens tillagg till dessa regler:
https://www.science.su.se/regelverk-och-beslut/riktlinjer-f%C3%B6r-utbildning/riktlinjer-
r%C3%B6rande-utbildning-p%C3%A5-grundniv¥%C3%AS5-och-avancerad-niv%C3%AS5-
1.34761

Samling av Fysikums regler for undervisning pa grund- och avancerad niva finns pa
fysik.su.se/kursansvariga.

Asa Larson & Fredrik Hellberg

Studierektor/bitradande studierektor
Fysikum, Stockholms universitet
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