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INLEDNING

Den har lathunden innehaller de vanligaste forekommande rutinerna gallande undervisnings-
delen for universitetslarare och huvuddragen i kursansvar vid Psykologiska institutionen.

For en fylligare information om regler for undervisning och tentamen vid SU, se Regelboken,
www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/utbildning.

Du som universitetslarare ar en myndighetsperson vilket ar viktigt att komma ihdg i
kommunikationen med studenter. For att undvika oklarheter kring vad som sagts till studenter
bor du hanvisa alla studentfragor som ror antagning, registrering, undantag fran forkunskaper
och tillgodordknanden till studieadministrationen.

Som universitetslarare har du ett antal kursansvar som du kommit 6verens om med den
studierektor som ar din narmaste chef, eller om du &r professor den studierektor som &r din
bemanningsansvarige. Du ska vara fortrogen med kursplanen som din kurs eller delkurs ingar
I och kursanvisningen ska till alla delar harmoniera med kursplanen, men vara fylligare &n
den.

Kursplanen &r det juridiska dokumentet som fastslar vad institutionen och studenterna ar
skyldiga att gora, medan kursanvisningarna ar en mer detaljerad information till studenterna
om hur detta ska ga till.

Kursplanerna hittar du pa SU:s web eller i larplattformen Athena, under Innehall =>
Kursinformation, i form av en l&nk till SISU (Studieinformation vid Stockholms universitet).
Vill du vara helt séker pa att du har ratt kursplan ar det SISU du ska titta i, dar finns de
utbildnings- och kursplaner som fastslagits av institutionsstyrelsen och i forekommande fall
fakultetsnamnden. Senaste kursplanerna hittar du &ven via Utbildningskatalogen. Du kan dven
googla su.se SISU.

Som kursansvarig ska du vara val inlast pa amnesomradet och halla dig ajour med nyutgiven
litteratur och gora aktiva stallningstaganden géallande litteraturen. Vid 6nskemal om byte av
kurshok eller byte till ny upplaga ska detta ske skriftligen, i sarskild blankett som du hittar pa
sidan Internt (FOr larare => Administration for larare). Det &r endast kursbocker (aven nya
upplagor), gj artiklar, som du behdver ansoka om byte fér. Anstkan ska stallas till
studierektor som for fragan vidare till institutionsstyrelsen (1S). Beslut om andringar av
litteratur tas av institutionsstyrelsen. Andring av litteratur ska géras sa att den kan publiceras
pa kursens websida senast tva 2 manader innan kursen borjar.

Vill du undersoka ny litteratur sa gar det oftast bra att mejla till bokforlaget och be dem
skicka ett lararexemplar. Om det inte fungerar kan du stdmma av med studierektor om inkdp
av boken.

Vidare haller kursansvarig introduktion till och uppsummering av kursen, inklusive evalue-
ring vid kursens slut.

Kursansvarig ska halla undervisningen inom uppstallda ekonomiska och kursplanebaserade
ramar, vid osdkerhet kontrollera med studierektor.


https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/utbildning
https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/utbildning
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KURSANVISNINGAR INKLUSIVE LASANVISNINGAR

Kursanvisningarna ska innehalla information om kursen sa som syfte, innehall, kurskrav,
forvantade studieresultat/larandemal, kursens uppléagg, undervisning, examination, betygs-
kriterier, kurslitteratur, undervisande larare och kursansvarig. Aven information om plagiat,
fusk och otillatet samarbete ska finnas med i anvisningarna, se mall pa sidan Internt (For
larare => Mallar for olika andamal). Komplett litteraturlista med lasanvisningar ska finnas
med i kursanvisningarna, inklusive artiklar.

Nar anvisningarna ar klara, helst 2 manader, men minst en manad fore kursstart,
mejlar du dem till webmaster@psychology.su.se med kopia till respektive studierektor. Om
kursansvisningarna blir klara senare an tva manader fére kursstart behover du bryta ut
litteraturlistan eftersom den maste delges studenterna senast 2 manader fore kursstart
for eventuell inlasning och/eller bestallning fran utlandet. Sa i praktiken bor anvisningarna
vara klara redan da. Du kan med férdel skicka en lista till studenterna sa snart som majligt for
att fa en sa val forberedd studerandegrupp som mojligt.

Studenterna pa PTU, som kommer resande fran Sveriges alla horn, ar ocksa tacksamma for att
fa uppgift om studiedagar sa tidigt som mojligt for biljettkop.

TERMINSPLANERING

Terminsindelning bestdms av universitetets rektor och uppgifter om detta finns pa
www.su.se/medarbetare/studieadmin/terminstider. Undervisning ska inte forekomma utanfor
terminerna. Examinationer utanfoér terminerna kan beviljas av prefekt.

Undervisningen pa institutionen ska vara forlagd mellan 8:00-17:00 efter SU:s riktlinjer.
Undantag fran detta &r terminerna 7, 8 och 9 pa Psykologprogrammet (PP) och PTU i sin helhet
dar granserna for undervisning ar 9.00-16.00. Fér PP beror detta pa att studenterna maste ha
utrymme att bedriva klientarbete och foér PTU for att moéjliggéra undervisning med studenter
som kommer resande langt ifran.

Terminsansvarig larare

Pa PTU finns manga smakurser och av den anledningen har kursansvarig med storsta kursen
aven terminsansvar. Det innebar att kursansvarig tillser att alla kurser far utrymme under
terminen. Varje kursansvarig skickar dock in sitt eget schema till koordinatorerna for lokal-
bokning. Aven PP har terminsansvariga larare.

SCHEMALAGGNING OCH LOKALBOKNING

FOr att i god tid kunna koordinera kursernas behov av lokaler for undervisning kopierar
koordinator schemat fran nuvarande termin till kommande termin ett ar i forvag. Kopiering sker
5:e mandagen varje termin vid 6ppning av bokning av centralt administrerade larosalar, och
galler for terminen som ligger ett ar framat.

Undantagna fran det ar kurser pa Psykoterapeutprogrammet déar kursansvarig ska skicka in
underlag for schemat till koordinator@ psychology.su.se med cc till studierektor for k&nnedom.


mailto:webmaster@psychology.su.se
http://www.su.se/medarbetare/studieadmin/terminstider
/Users/thar9588/Desktop/koordinator@%20psychology.su.se
mailto:webmaster@psychology.su.se
http://www.su.se/medarbetare/studieadmin/terminstider
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Scheman ska skickas in ett ar i forvag i god tid innan lokalslappet (5:e mandagen varje termin).
Koordinator skickar i god tid ut en paminnelse infor varje deadline.

Koordinator skickar ut schemalankar till kursansvariga larare en termin i forvég. Kursansvariga
larare skickar da eventuella schemaéndringar.

OBS! Meddela avbokningar i god tid! Avbokningsavgift utgar vid avbokningar som sker:
6015 dagar fore bokningen INFALLER: 50% av kostnaden

fr. 14 dagar fore bokningen INFALLER: 100% av kostnaden

For att lokalerna ska utnyttjas effektivt bor bokning ske med jamna timmar fran k1.08:00.

I all kommunikation med koordinator angaende schemat for din(a) kurs(er) véanligen ange
alltid i mejlets amnesrad kursens fullstandiga namn, kurskod samt i forekommande fall (PTU)
vilken termin det géaller.

Vara interna métesrum kan du boka sjélv i Outlook. Nar du skapar ett nytt mote kan du vélja
rummen som en “deltagare”. Alla motesrum har namn i Outlook enligt formen:

PSYCHOLOGY ”’bar” Rumsnummer (antal platser).

Om du vill titta pa det utlagda schemat ga till kursens sajt i Athena (Innehall =>
Kursinformation => Lank till schema) eller till TimeEdit Viewer:
cloud.timeedit.net/su/web/stud1/rilQ7.html och s6k pa kurskod.

Du kan ocksa se, samt ladda ner, ditt personliga schema om du loggar in i TimeEdit Viewer
for personal: cloud.timeedit.net/su/web/staff2/

Det finns ett antal grupprum och resursrum for studenter i Albano och Frescati. Koordinatorer
har inte behdrighet att boka dessa grupprum.

Studenter har tillgang till dem och kan boka 2 veckor i forvag har: www.su.se/stockholms-
universitetsbibliotek/upptack-biblioteket/biblioteket-som-
studieplats#bokagrupprumellerresursrum

EXTERNA LARARE

Om du anlitar extern larare sa ska det forst forankras hos berord studierektor.

Som kursansvarig larare ansvarar du for att introducera extern larare, bade i det teoretiska
sammanhang som denne kommer in i, och rent praktiskt med lokalinformation, info om
utrustning med mera, se Information till gé&stlarare (under uppdatering nér detta skrivs, men
kommer att ligga pa sidan Internt => For larare => Administration for larare).

Det ar huvudsakligen professionsutbildningarna som anlitar externa larare och arvodet foér
dem som fakturerar fran egen firma pa ar for professorsundervisning eller motsvarande 1796
kr/timme, lektorsundervisning eller motsvarande 1562 kr/timme och foér 6vrig undervisning
1327 kr/timme, exklusive moms. Efter avslutad undervisning (eller per kalendermanad om det
ar upprepad undervisning) ska extern larare skicka e-faktura. PDF eller inskannade


https://cloud.timeedit.net/su/web/stud1/ri1Q7.
https://cloud.timeedit.net/su/web/staff2/
https://www.su.se/stockholms-universitetsbibliotek/upptäck-biblioteket/biblioteket-som-studieplats#bokagrupprumellerresursrum
https://www.su.se/stockholms-universitetsbibliotek/upptäck-biblioteket/biblioteket-som-studieplats#bokagrupprumellerresursrum
https://www.su.se/stockholms-universitetsbibliotek/upptäck-biblioteket/biblioteket-som-studieplats#bokagrupprumellerresursrum
https://cloud.timeedit.net/su/web/stud1/ri1Q7.
https://cloud.timeedit.net/su/web/staff2/
https://www.su.se/stockholms-universitetsbibliotek/uppt�ck-biblioteket/biblioteket-som-studieplats#bokagrupprumellerresursrum
https://www.su.se/stockholms-universitetsbibliotek/uppt�ck-biblioteket/biblioteket-som-studieplats#bokagrupprumellerresursrum
https://www.su.se/stockholms-universitetsbibliotek/uppt�ck-biblioteket/biblioteket-som-studieplats#bokagrupprumellerresursrum
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pappersfakturor rdknas inte som e-faktura. Den fakturerande lararen kopplar upp sig till e-
faktura via Stockholms universitets lank:

www.su.se/om-universitetet/kontakt/information-till-dig-som-ar-leverantor

Oppna och fyll i blanketten p& webbsidan. Leverantéren anger Kst (kostnadsstille) 308000
(som é&r vart huvudkostnadsstalle). For support eller fragor kring e-fakturaprocessen kontakta
fakturaservice@su.se.

Nér fakturan inkommit i Raindance skickas den vidare till ekonomiavdelningen som dérefter
kontaktar kursansvarig (den som anges som referens pa fakturan) for fakturagodkannande
innan fakturan konteras. Darefter attestering av prefekten.

Som anstalld vid Stockholms universitet ar fakturering av undervisning inom SU ej tillaten.
Om en anstélld utfér undervisning vid annan institution inom SU ska denna undervisning
faktureras fran Psykologiska institutionen och de utférda undervisningstimmarna foras in i
den individuella bemanningsplanen.

EXAMINATION

Riktlinjer for hantering av salstentamen
Fore tentan:

Kursansvarig ansvarar for att aktuellt tentamensmanus for salstentamen mejlas till
studieadmin@psychology.su.se senast en vecka innan tentamensdatum. Anvand alltid var
gemensamma mall for tentamensframsidor. Den hittar du pa www.psychology.su.se under
Om institutionen => Internt => For larare => Mallar for olika andamal

Tentamanus mejlas alltid till studieadmin@psychology.su.se tillsammans med ett formular
med tentamensinformation som ska fyllas i (information till tentamensvakterna). Formuléret
hittar du pa www.psychology.su.se under Om institutionen => Internt => For larare =>
Administration for larare.

Om du missar att skicka in tentamensmanus i tid till utbildningsadministrationen maste du
sjalv kopiera upp och héfta tentorna, samt se till att tentorna levereras till Tentamensservice.

Om du vill anvanda Exia eller Inspera for din tentamen sa hittar du mer information pa Om
institutionen => Internt => For larare => Administrations for larare, ”Rutiner for sals- och
hemtentor”

Efter tentan:

Utbildningsadministrationen meddelar examinator ndr tentorna har levererats av
Tentamensservice, vilket normalt sker dagen efter tentamen. Du kan sjalv ga in pa
studentexpeditionen med ditt passerkort och hamta tentorna i det ljusgrona skapet som &r
markt med “Tentamen for hdmtning och 1dmning”.

Tentorna ska rattas inom 14 arbetsdagar fran tentamenstillfallet. Utbildningsadministrationens
personal har darefter en dag pa sig for att rapportera in resultatet i Ladok (resultat ska
meddelas studenter senast 15 arbetsdagar efter tentamenstillféllet).


https://www.su.se/om-universitetet/kontakt/information-till-dig-som-%C3%A4r-leverant%C3%B6r
mailto:fakturaservice@su.se
mailto:studieadmin@psychology.su.se
mailto:studieadmin@psychology.su.se
https://www.su.se/om-universitetet/kontakt/information-till-dig-som-%C3%A4r-leverant%C3%B6r
mailto:fakturaservice@su.se
mailto:studieadmin@psychology.su.se
mailto:studieadmin@psychology.su.se
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Du som ar examinator kan ocksa vélja att sjalv rapportera in betygen i Ladok, vilket oftast ar
det enklaste sattet. Kontakta utbildningsadministrationen som kan bista med hjalp och
behdrighet.

Utbildningsadministrationen meddelar studenterna i Athena nar tentorna finns att kvittera ut.

Tillfalle for omtentamen ska meddelas en manad innan kursstart, lampligen redan i
kursanvisningen/schemat. Kom ihag att meddela koordinator omedelbart om alla studenter
har blivit godk&nda och tillfallet inte behdvs, for avbokning av lokal.

Ett andra tillfalle for omtentamen ska erbjudas inom ett kalenderar fran ordinarie tentamens-
tillfalle. Det tillfallet kan vara nasta ordinarie tentamenstillfalle om inte mer &n ett ar har
passerat.

Anonyma tentor

Salstentamen ska alltid vara anonyma, det rekommenderas dven att hemtentor sker anonymt.
Det ar mojligt att aktivera anonym inldmning i Athena, se serviceportalen.su.se for manualer.

Studenternas krav pa “exempeltentor”

Studenter har laglig ratt att hamta ut gamla tentor (allman handling). Pa grund av GDPR och
upphovsrétt far tentamen med studentsvar ej hanteras elektroniskt. Hanvisa studenterna till
Studentexpeditionen som tillhandahaller exempeltentor med studentsvar i pappersformat.

Betyg

Stockholms universitet (SU) tillampar en 7-gradig betygsskala, A-F, undantaget ar praktiska
tillampningskurser som har Godkand eller Underkénd. | kursplanen framgar vad som ar
aktuellt for specifik kurs.

Som kursansvarig ska du:

e Ange vad som kravs for de olika betygsstegen om detta inte redan finns i kursplanen
under rubriken Betygskriterier och sedan skriva in detta i kursanvisningen

e Sitta betyg utifran betygskriterierna. Ta géarna hjélp av erfarna kollegor som ny kurs-
ansvarig.

Tentamensresultat och betygsrapportering

Nar en student har fatt betyg pa en tentamen och gjort klart alla andra obligatoriska inslag/
kurskrav ska detta rapporteras i Ladok. Du meddelar utbildningsadministrationen skriftligt
betyg for var och en. Du kan inte skriva alla &r godkdnda, utan maste gora en individuell
inrapportering.

Studentens namn, kursens fullstdndiga namn, kurskod samt, for PTU, vilken termin hela
kursen borjade for den aktuella studentgruppen ska framga vid inrapportering. Betygsdatum
ar senast inlamnat examinerande moment.

Du som ar examinator kan ocksa vélja att sjalv rapportera in betygen i Ladok, vilket oftast ar
det enklaste sattet. Kontakta utbildningsadministrationen som kan bista med hjélp och
behorighet.


https://serviceportalen.su.se/
https://serviceportalen.su.se/
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Ett beslut om betyg kan aldrig dverklagas och ingen annan &n examinator kan dndra betyget.
Dock kan studenten begara omprévning som da gors av examinator, se Regler for utbildning
och examination. Studenter behdver fylla i blankett och motivera omprdvningen, lank till sida
for blankett: www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/blanketter-eller-&renden-som-
kraver-blanketter-1.512307

Som kursansvarig ska du boka in en tentamensgenomgang med studenterna, om majligt. Det
ar en pedagogisk vinst med mojlighet att lara dven av tentamenstillféllet. Detta tillfalle kan
avslutas med att studenterna far med sig sina tentor. Férdelen med detta &r tvafaldig,
studenterna lar sig av sina eventuella misstag och belastningen blir mindre pa expeditionen.

Om inte en tentamensgenomgang halls eller rattningsmallar finns tillgangliga for studenter
har studenten ratt att fa en skriftlig motivering till betyget om den begér det.

Om studenten inte hamtar ut sin tentamen sa blir den en offentlig handling och ska forvaras i
tva ar pa institutionen.

Plussa betyg

Stockholms universitet har forbjudit plussning, det vill sdga att en student tentar upp redan
satta betyqg.

ATHENA

Athena, athena.su.se, &r Stockholms universitets larplattform. Du loggar in med ditt
universitetskonto.

Som anstéalld och kursansvarig larare bor du ta dig tid att ga igenom den sjalvstudiekurs som
finns inne i Athena (det finns dven en version pa engelska). | kursen uppmanas du att skapa en
egen testkurs, som du bor kalla Férnamn Efternamns testkurs. Innehallet kan du dock skapa
utifran en faktisk kurs som du ska halla i. Det materialet kan du namligen enkelt kopiera Gver
till den skarpa kursen nar det ar dags att kora.

Henrik Dunér &r Athena-administratdr och det &r han som skapar/aktiverar alla sajter, ger
larare och en del studenter Athena-behdrighet och supportar med det tekniska. Men du bor
som sagt lara dig grunderna pa egen hand. Forutom sjélvstudiekursen finns det hjélpsidor i
Serviceportalen. Vi har &ven amanuenser, avlonade studenter, som kan hjélpa till.

Tank pa att copyrightskyddade foton och illustrationer ska vara borttagna fran PowerPoints.

Tank pa att inte i onddan lagga upp PDF-versioner av vetenskapliga artiklar, som studenterna
sjalva kan hitta i e-tidskrifter (via SU-inloggning pa Universitetshiblioteket). | stéllet for en
nedladdning far tidskriften och forfattaren(!) 30-40 nedladdningar per termin.

Institutionens policy &r att inte kopiera upp klassuppsattningar av handouts, utan dessa ska i
stallet laggas upp digitalt. SU ar miljocertifierat och vi bor hela tiden tanka pa att minska var
miljopaverkan. Om du anda behdver skriva ut arbetsmaterial eller liknande till nagon lektion
sd anvand forstas dubbelsidig utskrift.


https://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/blanketter-eller-%C3%A4renden-som-kr%C3%A4ver-blanketter-1.512307
https://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/blanketter-eller-%C3%A4renden-som-kr%C3%A4ver-blanketter-1.512307
https://athena.su.se/
https://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/blanketter-eller-%C3%A4renden-som-kr%C3%A4ver-blanketter-1.512307
https://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/blanketter-eller-%C3%A4renden-som-kr%C3%A4ver-blanketter-1.512307
https://athena.su.se/
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Du och dina studenter hittar kursplan samt schema i Athena under Innehall => Kursinforma-
tion.

Studentkommunikation

Du kommunicerar huvudsakligen med dina studenter inne i Athena. Ga till kursens sajt och
valj (Mer =>) Deltagare.

Klicka for enskilda studenter eller filtrera ut rollen Student. Detta ar angeléget for att minska
mangden onddiga meddelanden till andra larare och administratérer som ocksa finnas i listan.
Ogna garna igenom sa att ingen ej aktuell student finns pa listan. Klicka sedan pa knappen
Skicka. Da far du forst bekréfta att du vill skicka meddelandet till X personer.

Klicka OK sa kommer du till nasta steg dar du skriver ditt meddelande och véljer om det ska
skickas individuellt till var och en eller som en gruppdiskussion. Du kan &ven lagga till en
bilaga genom att klicka pa gem-symbolen.

Nar du ar nojd klickar du pa den gréna knappen Skicka.

KURSVARDERING

Efter avslutad kurs eller delkurs ska kursansvarig se till att studenterna har mojlighet att gora
en kursutvardering. Det ar en viktig del i kvalitetssékring och kursutveckling.

Kursutvérderingen administreras tillsammans med amanuens i Athena.

De skriftliga utvarderingarna kan med fordel kompletteras med en senare, muntlig utvérde-
ring. Forslagsvis sker detta i samband med, men efter, tentagenomgangen.

Med hjalp av resultatet fran ovanstaende skriver kursansvarig larare en kursrapport, som ar

det dokument man sedan aterkopplar till studenter via kurssidan i Utbildningskatalogen och
till studierektor. Observera att individuella nedséttande omddmen om enskilda l&rare ska tas
bort fore publicering.

INDIVIDUELL BEMANNINGSPLAN

Ditt beting, hur manga undervisningstimmar du ska gora, far du via din bemanningsplan som
kommer via en lank. En heltidstjanst raknas 850 kIt per termin. | bemanningsplanen kan du
aven se de undervisningstimmar du faktiskt gjort. De schemalagda timmarna l&ses in av
administratoren fran schemat i Time-Edit.

De icke-schemalagda timmarna, sasom rattning av tentor, handledning och dylikt, rapporterar
du som kursansvarig in for alla larare som haft sadana uppdrag pa din kurs, se avsnittet
Inrapportering av undervisningstid. Studierektorerna rapporterar in eventuella évergripande
klocktimmar. Alla timmar sammanstalls i TE-Plan av administratoren.

Timmarna i TE-Plan far du tillgang genom en lank och du bor dven kontrollera att timmarna
stammer. Larare har inte nagon inloggningsmdjlighet i TE-plan. Om nagot ar felaktigt
rapporterar du in avvikelserna till kursansvarige som har kursen. Administratéren nar du pa
koordinator@psychology.su.se
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Kom ihag att rapportera in handledning av forskarstudenter och eventuella uppdrag pa
institutionen som ger nedséattning av beting. Nedsattningen paverkar i sin tur FUK-tiden.

Arbetstider, timrakning och erséattningsnivaer

OBS! Ett nytt Arbetstidsdokumentet tradde i kraft hdsten 2021, vanligen kontrollera mot
uppdaterade dokument pa hemsidan.

Arbetstiden bestar av tva delar: Undervisningstid och FUK-tid. Med undervisningstid avses
undervisning och relaterat arbete. Med FUK-tid avses forskning, kompetensutveckling
(&mnesutveckling samt pedagogisk utveckling (t ex UP1 & UP2), tid for institutions-
gemensamt arbete, friskvardstid o dyl.).

Undervisningstid

For berékning av undervisningstid vad avser undervisning utford av anstallda vid Stockholms
universitet, se institutionens hemsida dar det finns under Om institutionen => Internt => For
larare => Administration for larare, timrékning och ersattningsnivaer. Betinget for undervis-
ning raknas i sa kallade klocktimmar.

Undervisningen bestar for adjunkter och lektorer av 70% av arbetstiden och 30% bestar av
kompetensutvecklingstid. For bitradande lektorer &r siffran 49% och 51%. F6r adjungerade
larare ar fordelningen 85% respektive 15%. Dock far de hogst ha en tjanstgoringsgrad om
49% av en heltidstjanst. Postdoktorers beting kan variera, men i regel &r det 20% under-
visning och 80% FUK-tid.

Anstallda psykologer omfattas inte av beting da dessa tjanster inte ar larartjanster, men deras
timmar ska réknas av budgetskal.

For professorer kan betinget skilja beroende pa vilken anstallningsform de har. Befordrad
professor har 60% undervisning och 40 % FUK-tid. For rekryterade professorer finns tva
kategorier, den forsta har 30% undervisning och 70% kompetensutveckling och forskning
medan de som &r anstéllda fran och med 2007 har motsvarande siffror 50-50. Professorerna
pa SFI &r de enda som har beting vid institutet men alla undervisningstimmar ska raknas.
Stressforskningsprofessorerna raknas som rekryterade professorer innan 2007. For externa
larare ska det lamnas in en tidrapport till HR med deras timmar som kursansvarig signerat.
Dock ska deras undervisning ocksa raknas i TE-plan for att se hur manga timmar som behévs
for att driva institutionen.

Innehallet i saval undervisningstid som kompetensutvecklingstid ska diskuteras med den
studierektor som &r din chef vid utvecklingssamtalen. For kompetensutvecklingstiden galler
dven att den ska redovisas skriftligen 1 gang/ar.

Inrapportering av undervisningstid

Som beskrivits ovan sa rapporterar kursansvarig in till koordinator
(koordinator@psychology.su.se) de icke-schemalagda timmarna for sig sjalv och for kursens
ovriga anlitade larare. Detta gors sa snart som mojligt efter kursens slut, eller i slutet av
terminen.
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Exempel pa icke-schemalagda timmar ar handledning, ej schemalagda delar av examination,
rattning el. dyl. Ange fullstandigt kursnamn och kurskod, antal klocktimmar, samt vid
uppsatshandledning namn pa student och titel pa uppsats och examinator och medbedomare.

Bisysslor

Bisysslor skall rapporteras in i Primula, hr.su.se (finns pa Medarbetarwebben, SU, och déar
finns dven lonebesked samt blankett for semester och liknande).

STUDENTER MED FUNKTIONSVARIATION

SU:s riktlinjer och stodsystem for studenter med funktionsvariation finns att lasa pa:
www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/ny-student/studera-med-
funktionsnedsattning-1.508244. Pa institutionen har studievagledare 6vergripande ansvar.
Funktionsbrevlada for studiestod vid institutionen &r studiestod@psychology.su.se.

PLAGIAT, FUSK OCH OTILLATET SAMARBETE

I alla kursanvisningar ska information om plagiat, fusk och otillatet samarbete finnas.
Kursansvarig bor dven muntligen informera om detta vid kursstart. For exempeltext géallande
detta — se separat dokument pa sidan Internt => For larare => Mallar for olika andamal (eller
tidigare version av anvisningarna).

Plagiatkontroll i Urkund

Uppsatser och obligatoriska rapporter av olika slag ska kontrolleras for plagiat. Vi anvénder
for tillfallet Urkund genom alternativet Textjamforelse i aktiviteten Inlamningsuppgift i
Athena (se ovan).

Skriv garna i anvisningarna att verktyget ska anvandas, samt paminn studenterna i under-
visningen. Senast nar aktiviteten ar stangd gar du in i inlamningsuppgiften i Athena och
klickar pa "knappen” under rubriken Granskat for varje person for att se hur granskningen har
utfallit. Ta procentsiffrorna med en nypa salt da aven referenslista kan fangas upp. Det &r
viktigt att du sjalv gor en fordjupad granskning av det plagierade och manuellt jamfér med
det/de dokument dar det finns traffar.

OBS! Du é&r skyldig att rapportera misstanke om fusk/plagiat till studierektor.

TILLGODRAKNANDE

Om en student 6nskar tillgodorédkna sig tidigare studier ska ansokan skickas in digitalt via
Ladok for studenter. Studierektor hanterar ansékan och hamtar in bedémning fran berérd
kursansvarig larare. Arendet beslutas av studierektor med kursansvarig ldrares rekommen-
dation som grund.


https://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/ny-student/studera-med-funktionsneds%C3%A4ttning-1.508244
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STUDIEUPPEHALL

Om en student vill gora studieuppehall ska sarskild blankett (SUPSY-55) som finns pa
hemsidan fyllas i och skickas med e-post till expeditionen@psychology.su.se for vidare
befordran till studievagledare som utreder och beslutar. Studenter har rétt till studieuppehall
vid t.ex. foraldraledighet. Ett uppehall &r alltid forbundet med specifik tidpunkt som studenten
ska aterintrada i studierna och institutionen har da skyldighet att bereda studenten plats vid
den tidpunkten. Om studenten inte aterkommer da, eller uteblir fran studierna utan beviljat
uppehall sa raknas det som studieavbrott och studenten kan endast beredas aterintrade i man
av plats.

TEKNIK, IT OCH SAKERHET

Alla larosalar i Albano har en fast dator som medarbetare med universitetskonto (SUKAT) kan
logga in pa for att na sin hemkatalog och anvanda i undervisningen (projektor, zoom, etc). Det
finns dessutom mgjlighet att ansluta medhavd dator till AV-systemet (dock inte till kameror)
genom HDMI. Om du &nnu inte anslutit din dator till hemkatalogen och den gemensamma
servern kontakta it@psychology.su.se

For hjalp/fragor angdende AV-utrustningen finns medarbetare pa plats i Albano (helgfria)
vardagar kl. 07:30-16:30 (lunch Kkl. 12:00-12.45, endast telefonsupport).

E-post: support@informationsteknik.se (ej akuta fel)
Vid akuta fel —ring: 08-91 19 13

For utforlig information om utrustningen i de olika lokalerna, handhavande (lathundar) och
support, besok Informationstekniks webbsida: support.informationsteknik.se.

[Vi har f.n. ingen info om hur datorsalar i Albano bokas for SPSS-utbildning]

Brand och sakerhet

Det ar viktigt att du informerar dig om var narmaste utrymningsvag och brandutrustning finns.
Informationstavlor for utrymningsvagar finns pa varje vaningsplan.

Om ett brandlarm skulle ga ska lokalerna omedelbart utrymmas. Uppsamlingsplatsen
ligger vid korsningen av Roslagsvagen och Greta Arwidssons vag. Se till att alla fonster
och dorrar ar stangda och hjalp din student-/ahérargrupp ut ur lokalerna.

Ett brandskyddskrav ar att inte fler personer an angivet antal far vistas i salarna. Extra stolar far
darfor aldrig stallas in i salarna.

FUNKTIONSADRESSER

Lokalbokning, schemaldaggning (TimeEdit/TE-plan): koordinator@psychology.su.se
Kursanvisningar: webmaster@psychology.su.se
Utbildningsadministrationen: studieadmin@psychology.su.se
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Ekonomi: ekonomi@psychology.su.se
HR: hr@psychology.su.se

Enheten for FM, IT och kommunikation: fm@psychology.su.se, it@psychology.su.se,
kommunikation@psychology.su.se

For fler kontaktuppgifter, se www.psychology.su.se => Utbildning => Kontakt

MER INFORMATION

Mer information om att vara kursansvarig larare hittar du pa sidan Internt => For larare. Saknar
du material fran vart gamla intranat K@nelbloggen, sa kontakta webmaster@psychology.su.se
for overflyttning av material till sidan Internt (pagaende under 2022).
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BILAGA 1A SARSKILT FOR PSYKOLOGPROGRAMMET

Psykologprogrammet enligt utbildningsplan 2015

Termin Kurs
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30.

. Psykologi som vetenskap och profession

. Neurovetenskap, kognition och larande 1

. Socialpsykologi

. Utvecklingspsykologi 1: Spadbarns- och forskolealdern

. Utvecklingspsykologi 2: Skolaldern och adolescencen
. Utvecklingspsykologi 3: Vuxenliv och aldrande

. Utvecklingspsykologi 4: Barns halsa och livsvillkor

. Neurovetenskap, kognition och larande 2

. Forskningsmetodik och statistik 1

. Neurovetenskap, kognition och larande 3

. Neurovetenskap, kognition och ldrande 4

. Personlighetspsykologi

. Grupp, organisation och samhalle 1: Gruppsykologi
. Grupp, organisation och samhille 2: AO-psykolog

. Grupp, organisation och samhalle 3: Samhalle- och analys
. Utredning och atgarder avseende individen 1: Psykopatologi

. Utredning och atgarder avseende individen 2
. Utredning och atgarder avseende individen 3
. Utredning och atgarder avseende individen 4
. Utredning och atgarder avseende individen 5

. Psykoterapi och psykologisk behandling 1
. Psykologpraktik

. Psykoterapi och psykologisk behandling 2
. Arbete, organisation och grupp 2

. Psykoterapi och psykologisk behandling, 3: Teori, tillam...

. Arbete, organisation och grupp, 2: Konsultativt arbete i

. Psykoterapi och psykologisk behandling, 4: Teori, tillam
. Forskningsmetod och statistik 2
Problemformulering och undersékningsplan

40-48. Valbar fordjupning

10 40-48. Valbar fordjupning

30. Sjalvstandigt arbete: Undersokning och rapportskrivning

Hp
7,5
7,5
7,5
7,5

7,5
7,5
7,5
7,5

7,5
7,5
7,5
7,5

7,5
7,5
7,5
7,5

7,5
7,5
7,5
7,5

7,5
22,5

15
15

15
15

10,5
4,5
7,5
7,5

7,5
22,5

Tid

O 0O W > 0O w > O 0O @ > O 0O w > O 0O W >

>

B,C,D
A-D
A-D
A-D
A-D
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Kurskod
PSPRO1
PSPRO2
PSPRO3
PSPR64

PSPR65
PSPRO6
PSPRO7
PSPRO8

PSPRO9
PSPR10
PSPR11
PSPR12

PSPR13
PSPR14

PSPR15
PSPR16

PSPR17
PSPR18
PSPR19
PSPR20

PSPS21
PSPR22

PSPR23
PSPR24

PSPR25
PSPR26

PSPR27
PSPR28
PSPR30
PSPR40-48

PSPR40-48
PSPR30
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BILAGA 1B SARSKILT FOR PSYKOTERAPEUTPROGRAMMET

Psykoterapeutprogrammet enligt utbildningsplan 2019

PSTP46, Etik for psykoterapeuter och psykologspecialister, 2,5 hp:
T2,7T3, T4

PSTP45, Examensarbete i psykoterapi, 15 hp:
T5 Problemformulering & undersdkningsplan
T6 Genomfdrande & rapportskrivning

PSTP15, Professionskurs, 10 hp:
T1 Professionskurs, T1
T3 Professionskurs, T3
T5 Professionskurs, T5

PSSKBT, Psykoterapeutiska teorier och metoder inom KBT, 30 hp:
T1 Fallformulering KBT

T2 Angest

T3 Depression

T4 Andra specifika modeller

T5 Komplexa fall

PSTPPD, Psykoterapeutiska teorier och metoder i PDT, 30 hp:
T1 Psykodynamisk diagnostik

T2 Metod och teknik

T3 Utvecklingspsykologi

T4 Andra specifika modeller

T5 Komplexa fall

PSTP36, Psykoterapi under handledning KBT, 22,5 hp:
T1,T2,T3,T4,T5,T6

PSTP36, Psykoterapi under handledning PDT, 22,5 hp:
T1,T2,T3,T4,T5,T6

PSTSKB, Sjalvkannedom KBT, 2,5 hp: T2, T3, T4, T5

PSTSPD, Sjalvkannedom PDT, 2,5 hp: T2

PSTP26, Vetenskapsteori och forskningsmetodik i psykoterapi, 7,5 hp:
T2, T4

14(15)
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For PTU15-PTU18

Professionskurs, 10 hp. Kurskod: PSTP15

Vetenskapsteori och forskningsmetodik i psykoterapi, 10 hp. Kurskod: PSTP25
Psykoterapi under handledning, 25 hp. Kurskod: PSTP35

Examensarbete i psykoterapi, 15 hp. Kurskod: PSTP45

Psykoterapeutiska teorier och metoder i KBT, 30 hp. Kurskod: PSTPKB
Psykoterapeutiska teorier och metoder i PDT, 30 hp. Kurskod: PSSPDT

Undervisningsdag PTU
Undervisningsdagar pa PTU foéljer detta system:

KBT Jamn mandag Fredag Ojamn mandag
PDT Mand eftermiddag Fred formiddag Mand formiddag
PTU13 PTU14 PTU15
PTU16 PTU17 PTU18
PTU19 PTU20 PTU21
PTU22 PTU23 PTU24

Betygsutrakning for delkurser pa Psykoterapeutprogrammet

Pa PTU &r kursen Psykoterapeutisk teori och metod (PDT respektive KBT) uppdelade i 5 delkurser.
Studenterna far betyg pa varje delkurs, men ett slutligt betyg raknas ut av expeditionen nar samtliga
delkurser ar godkanda.

Motsvarande utrdkning géller dven for Vetenskapsteori och forskningsmetodik som bestar av tva
delkurser, Professionskursen som bestar av tre delkurser, Examensarbeteskursen som bestar av tva
delkurser, Sjalvkdannedom KBT som bestar av fyra delkurser, Psykoterapi under handledning (PDT
respektive KBT) som bestar av sex delkurser samt Etik for psykoterapeuter och psykologspecialister
som bestar av tre delkurser.
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