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INLEDNING

Den har lathunden ar tankt som en guide till de administrativa rutiner som du som undervisande
och/eller kursansvarig larare pa Psykologiska institutionen behover kdnna till. I lathunden finner du
nyttig information om universitetets regler och riktlinjer, administrativa rutiner pa Psykologiska
institutionen samt vad du som i din roll som universitetslarare forvantas gora fore, under och efter
kursens gang.

Se denna lathund som en hjalp i ditt arbete som larare. Under respektive rubrik finner du information
som forhoppningsvis underlattar for bade dig som larare och for de som administrerar kursen. Malet
ar att vi som institution inte bara ska ge studenterna en bra utbildning utan sa bra stod som maijligt
nar de laser hos oss. Det kommer alltid att finnas tillfallen och situationer som inte tacks av de
rutiner du finner beskrivna nedan. Men da hittar vi I6sningar tillsammans for det!

For tydlighets skull anvands termen “kurs”, och den relaterade termen "kursansvar”, genom hela
lathunden. Vad “kurs” hanvisar till behdver dock fértydligas nagot. Ibland syftar det till “helkurs” och
ibland till en “delkurs” inom en helkurs med flera delkurser. Ibland har du som larare kanske ansvar
for helkursen och alla ingaende delkurser, ibland ar ansvaret fordelat till respektive larare pa
delkurser. Om inget annat framgar i detta dokument sa géller det som skrivs bade fér hel- och
delkurs.

Som universitetslarare ar det viktigt att komma ihag att du &r en offentliganstalld tjansteman och
myndighetsperson. Det galler inte minst i kommunikationen med studenter. For att undvika
oklarheter kring vad som sagts till studenter, och vad som eventuellt kan ses som ett
myndighetsbeslut, bér du hdnvisa alla studentfragor som roér antagning, registrering, undantag fran
forkunskaper och tillgodordaknanden och liknade till studieadministrationen.

Du bér som myndighetsperson ocksa ha kinnedom om att universitetets verksamhet regleras av en
rad lagar och férordningar (sasom Férvaltningslagen, Myndighetsférordningen och Offentlighets- och
sekretesslagen) som du forvantas folja. Speciellt relevanta for undervisning och examination ar
Hégskolelagen och Hégskoleférordningen.t Information om dessa samt regler om kopiering,
arkivering, kommunikation, GDPR m.m. och de regler som géller lokalt pa Stockholms universitet (SU)
finner du i Styrdokument vid Stockholms universitet - Regelboken:
www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken

For dig som larare ar det sarskilt viktigt att kdnna till SU:s lokala regler kring studenternas utbildning
— exempelvis regler kring kursplaner, examination och hur studenternas inlamnade skrivningar ska
hanteras. Dessa finner du framfor allt i Regler fér utbildning och examination pé grundniva och
avancerad niva vid Stockholms universitet: 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%A5-1.244425

! Du kan lidsa mer om dessa och andra lagar och regler som reglerar universitetens verksamhet pa
Universitetskanslersdmbetets (UKA) hemsida: www.uka.se/sa-fungerar-hogskolan/sa-styrs-
hogskolesektorn/lagar-och-regler-som-styr-statliga-universitet-och-hogskolor. Aven pa Universitets- och
hogskoleraddets (UHR) hemsida finns det bra sammanfattande information om hogskoleforordningen:
www.uhr.se/studier-och-antagning/tilltrade-till-hogskolan/Hogskoleforordningen/.



http://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken
http://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%A5-1.244425
http://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%A5-1.244425
http://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%A5-1.244425
http://www.uka.se/sa-fungerar-hogskolan/sa-styrs-hogskolesektorn/lagar-och-regler-som-styr-statliga-universitet-och-hogskolor
http://www.uka.se/sa-fungerar-hogskolan/sa-styrs-hogskolesektorn/lagar-och-regler-som-styr-statliga-universitet-och-hogskolor
http://www.uhr.se/studier-och-antagning/tilltrade-till-hogskolan/Hogskoleforordningen/
http://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken
http://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%A5-1.244425
http://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%A5-1.244425
http://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%A5-1.244425
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En kurs regleras mer specifikt av en kursplan som din kurs eller delkurs ingar i. Kursplanen &r det
juridiska dokumentet som fastslar vad institutionen och studenterna ar skyldiga att gora. Det skiljer
sig fran en kursanvisning/kursbeskrivning. Kursanvisningarna ar en mer detaljerad information till
studenterna om hur det som regleras i kursplanen ska genomféras pa kursen. Som larare och
kursansvarig ska du vara val insatt i kursplanen och se till att det som anges i kursanvisningarna
stammer 6verens med kursplanen samt att undervisningsformer och examinationsformer féljer vad
som star i kursplanen. Kursplanen hittar du lattast pa kursens webbsida. Den gar ocksa att soka fram i
planarkivet: www.su.se/sok-i-planarkiv?g=.

Den har lathunden samt kompletterade information om rutiner, blanketter, kontaktuppgifter och
annat anvandbart fér dig som undervisande larare hittar du pa: www.su.se/psykologiska-
institutionen/om-institutionen/internt.

Har du fragor kring regelverk eller rutiner som tas upp i denna guide ar du ocksa valkommen att
kontakta studieadministrationen (studieadmin@psychology.su.se) eller administrativ studierektor
Kristian Pettersson (kristian.pettersson@psychology.su.se).



http://www.su.se/sok-i-planarkiv?q=
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt
mailto:studieadmin@psychology.su.se
mailto:kristian.pettersson@psychology.su.se
http://www.su.se/sok-i-planarkiv?q=
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt
mailto:studieadmin@psychology.su.se
mailto:kristian.pettersson@psychology.su.se
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CHECKLISTA KURSGENOMFORANDE

e Andringar av kursplaner maste goras i god tid: beroende pa vilka andringar som behéver
goras kan du behova planera upp till ett ar i forvag innan kursen ska starta for att vara sdker

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 och
bor vara studieadministrationen/webmaster tillhanda tre manader innan kursstarten (se

Planering av kurs)
e Kursens schema, inklusive datum och form for tentamen, bokas/kopieras vanligtvis ett ar i

forvag och ska finnas tillgangligt for studenterna i TimeEdit senast en manad innan kursstart
och alla andringar bor vara studieadministrationen tillhanda tva manader innan kursstarten.

(se Planering av kurs)
e En kursanvisning/kursbeskrivning ska finnas pa kursens hemsida senast en manad innan
kursstart och bor vara studieadministrationen/webmaster tillhanda tva manader innan

kursstarten — minst tre manader innan om litteraturlistan ingar i anvisningarna och inte har
lagts ut separat (se Planering av kurs)

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

e Kursens hemsida bor vara komplett med all information innan kursstarten (se Infor kursstart)

e Alla studenter pa kursen bor i normalfallet vara registrerade senast vid kursstarten (se Infor
kursstart)

e Examinationen maste planeras och bokas (se Infor kursstart)

e Obligatorisk narvaro och obligatoriska uppgifter ska rapporteras |I6pande (se Under kursens
gang)

e Examinationen ska genomforas pa ett rattssakert satt (se Examination)

e Betyg ska vara inrapporterat i Ladok senast tre veckor (15 arbetsdagar) efter
examinationsdatum (se Examination)

e Kursvardering ska schemalaggas och genomfors vid kursens slut (se Vid kursens slut)
e Senast tre veckor efter kursens slut ska det kursmaterial du som larare har anvant dig av och

delat med studenterna tillhandahallas studieadministrationen/arkivarie som ser till att det
arkiveras (se Vid kursens slut)
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PLANERING AV KURS

Som kursansvarig larare ansvarar du for att planera och genomféra undervisningen inom ramarna for
kursplanen och kursens budget. Budgeten stams av med berdérd studierektor.

Foljande ar viktigt att kontrollera nar du vet att du kommer att ha kursansvar och planerar foér din
kurs:

e Att kursens (och eventuella delkursers) upplagg foljer det som star i gallande kursplan
e Att det finns en aktuell litteraturlista

e Att schema inklusive datum fér tentamen och omtentamen bokas

e Att detischemat ocksa bokas in tid for kursvardering

e Att det finns en kursanvisning/kursbeskrivning inklusive aktuella betygskriterier

e Attt en introduktion till kursen planeras och genomfoérs

Ta garna kontakt med studieadministrationen och kursens administrator redan tidigt i
planeringsarbetet for hjalp med planeringen.

Kursplan

Kursplanen ar det formella dokument som reglerar kursens innehall och du som larare forvdntas vara
val insatt i vad som anges dar. Kursplanen kan vid behov skrivas om och revideras. For hjalp med
andring och utformning av kursplanen kontakta garna administrativ studierektor.

Revideringar av kursplaner faststalls av institutionsstyrelsen. Innan den behandlas av styrelsen ska
den granskas av studierektor och beredas av utbildningsutskottet (www.su.se/psykologiska-

institutionen/om-institutionen/organisation/utbildningsutskottet-internt-1.598546). Efter beredning

i utbildningsutskottet skickas anhallan om faststallande till institutionsstyrelsen av studierektor.

For att gora omfattande forandringar behoéver du vara ute i mycket god tid. Detta for att ta hojd for
att kunna bearbeta exempelvis fragor fran Utbildningsutskottet eller en eventuell aterremittering.

For fristaende kurser som soks via antagning.se ska kursplanen vara faststélld senast nar antagningen
Oppnar (15 mars respektive 15 september). For kurser inom program (utan anmalningstid) ska
kursplanen vara faststalld senast tva manader innan kursstart.

Ar det en helt ny kurs som ska skapas sa behéver kursplanen for den inréttas av Samhallsvetenskap-
liga fakulteten innan den kan faststallas. Anhallan om inrattande ska beslutas av institutionsstyrelsen.
Anhallan till institutionsstyrelsen skickas in av studierektor.

Kurslitteratur

Som kursansvarig larare ska du vara val inlast pa &mnesomradet och vara uppdaterad pa nyutgiven
litteratur samt gora aktiva stallningstaganden gallande litteraturen. Vid 6nskemal om byte av kursbok
eller byte till ny upplaga ska detta ske skriftligen, i sarskild blankett som du hittar har:


http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/organisation/utbildningsutskottet-internt-1.598546
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/organisation/utbildningsutskottet-internt-1.598546
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/organisation/utbildningsutskottet-internt-1.598546
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/organisation/utbildningsutskottet-internt-1.598546
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www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-
administrationf%C3%B6rI%C3%A4rare.

Ansokan ska stéllas till studierektor som for fragan vidare till institutionsstyrelsen. Beslut om
andringar av litteratur tas av institutionsstyrelsen.

Aktuell litteraturlista ska publiceras pa kursens webbsida senast tva 2 manader innan kursen borjar.
Den bor av praktiska skal i normalfallet vara klar ett par manader innan dess och mejlas till
studieadministrationen/webmaster (webmaster@psychology.su) med kopia till studierektor tre
manader innan kursstarten. Har inga forandringar fran tidigare gallande lista gjorts behover ingen
lista mejlas.

Om du behover anvdnda dig av litteratur som behdver kopieras upp (eller delas via kursens sida i den
digitala larplattformen Athena etc) sa maste du inhdmta kopieringstillstand om sidantalet verstiger
det som anges i den sa kallade 15/15-regeln: sidantalet far vara max 15 sidor eller max 15% av den
kalla texten ar tagen ifran. Du kan lasa mer om kopieringsreglerna har:
www.bonuscopyright.se/upphovsratt/vara-avtal/hogskola-och-universitet/.

Vill du undersdka ny litteratur sa gar det oftast bra att mejla till bokforlaget och be dem skicka ett
lararexemplar. Om det inte fungerar kan du stimma av med studierektor om inkép av boken.
Bokbestallningar som godkants av studierektor kan bestallas via
form.jotform.com/232703817014348.

Kursanvisningar och betygskriterier

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

e lank till schemat i TimeEdit

e kontaktinformation till kursansvarig larare och studieadministrationen

e information om undervisningen

e |asanvisningar (kan ocksa laggas in i TimeEdit)

e information om hur och nar examination och omexamination sker

e information om obligatorisk narvaro och vad som giller vid franvaro

e betygskriterier

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

e information om regler fér tentamen och om fusk/plagiering och att plagiatkontroll sker

e information om hur kursvardering sker

OBS! Studenterna maste vid varje kursstart informeras om regler kring fusk/plagiat! Information om
regler och fusk/plagiat finns pa institutionens hemsida dit studenterna med fordel kan hanvisas:
www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-
st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308.

Tank pa att det som star i kursanvisningen maste stdmma 6verens med det som anges i kursplanen.
Ta géarna hjalp av kursens administrator for att stdmma av sa allt ser korrekt ut i kursbeskrivningen.


http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
mailto:webmaster@psychology.su
http://www.bonuscopyright.se/upphovsratt/vara-avtal/hogskola-och-universitet/
https://form.jotform.com/232703817014348
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
mailto:webmaster@psychology.su
http://www.bonuscopyright.se/upphovsratt/vara-avtal/hogskola-och-universitet/
https://form.jotform.com/232703817014348
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308

& W,
5 o
4‘5 www i Qé, ;
7, &
Y § s

Stockholms
universitet

8(25)

Viss information, sdsom ldsanvisningar, kan med fordel laggas in i informationsfaltet i TimeEdit
istallet for i kursanvisningen. Som larare kan du enkelt lagga in eller andra det i TimeEdit istdllet for
att behova uppdatera kursanvisningen om det behdver goéras nagon forandring under kursen. Tag
garna kontakt med studieadministrationen om du behover hjalp.

Betygskriterier ska vara tillgangliga for studenterna senast vid kursstart och ska finnas pa kursens
hemsida. | praktiken behover de dock vara klara innan dess eftersom de bor laggas in i
kursanvisningen. Det ska av kursanvisningen ocksa framga hur olika examinationsuppgifter
sammanvags i betygsbeddomningen och hur betygskriterierna relaterar till férvantade studieresultat,
innehall och undervisning (om detta inte redan framgar av betygskriterierna).

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 betygskriterierna avviker fran det som star i
kursplanen.

Kursanvisningen ska finnas pa kursens hemsida senast en manad fore kursstart och bér vara
studieadministrationen/webmaster tillhanda tvd manader fore kursstarten — minst tre manader
innan om litteraturlistan ingar i anvisningarna och inte har lagts ut separat.

Schemaldggning och lokalbokning

Schema- och lokalbokningen nas pa lokalbokning@psychology.su.se.

Terminsindelning bestdms av universitetets rektor och uppgifter om detta finns pa
www.su.se/medarbetare/studieadmin/terminstider. Undervisning eller examination ska inte
forekomma utanfor terminstiderna. Ordinarie examination ska alltid ligga inom kursens I6ptid (den
period av terminen som anges nar kurstillfdllet skapas).

Undervisning som ges pa dagtid ska vara forlagd mellan 8:00-17:00 efter SU:s riktlinjer. Undantag fran
detta ar terminerna 7, 8 och 9 pa Psykologprogrammet och Psykoterapeutprogrammet i sin helhet dar
granserna for undervisning ar 9.00-16.00. Detta beror pa att studenterna pa psykolog-programmet
maste ha utrymme att bedriva klientarbete. FOr Psykoterapeutprogrammet handlar det om att
moijliggora undervisning med studenter som kommer resande langt ifran.

For att kunna tillgodose behovet av undervisningslokaler kopieras schemat fran innevarande termin
till terminen som ligger ett ar framat (alltsa vartermin till kommande vartermin, hésttermin till
kommande hosttermin). Kopiering sker 5:e mandagen varje termin vid 6ppning av bokningen av
centralt administrerade lirosalar. Onskemal om dndringar behdver meddelas studieadministrationen
senast en manad innan dess (men garna sa tidigt som mojligt).

Studieadministrationen skickar ut schemalankar till kursansvariga larare en termin i forvag.
Kursansvariga larare skickar da eventuella schemaandringar. Senast tva manader innan kursstarten
behover andringar komma in till studieadministrationen. Blankett for schemaunderlag finns har:
www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=cchd-
mallarf%C3%B6rolika%C3%A4ndam%C3%A5I.

| schemaunderlag ska 6nskemal om datum for examination och omexamination ingd. OBS! Bokning
av digital- eller papperssalstentamen ska goras en termin i férvag.


mailto:lokalbokning@psychology.su.se
http://www.su.se/medarbetare/studieadmin/terminstider
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-mallarf%C3%B6rolika%C3%A4ndam%C3%A5l
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-mallarf%C3%B6rolika%C3%A4ndam%C3%A5l
mailto:lokalbokning@psychology.su.se
http://www.su.se/medarbetare/studieadmin/terminstider
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-mallarf%C3%B6rolika%C3%A4ndam%C3%A5l
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Sista datum for att bestalla salstentor ar:

e  FOr hosttermin (HT): 31 mars
e  FOrvartermin (VT): 30 september

Undantagna fran det ar kurser pa Psykoterapeutprogrammet dar kursansvarig ska skicka in underlag
for schemat till lokalbokning@psychology.su.se med cc till studierektor for kannedom. Scheman ska
skickas in ett ar i forvag i god tid innan lokalsldppet (5:e mandagen varje termin). P4 Psykoterapeut-
programmet finns manga smakurser och av den anledningen har kursansvarig med storsta kursen
dven terminsansvar. Det innebdar att kursansvarig tillser att alla kurser far utrymme under terminen.
Varje kursansvarig skickar dock in sitt eget schema till studieadministrationen for lokalbokning. Aven
pa Psykologprogrammet forekommer terminsansvariga larare.

OBS! Meddela avbokningar i god tid! Avbokningsavgift utgar vid avbokningar som sker:

60-15 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 med bérjan fran kl.08:00.

I all kommunikation med studieadministrationen angaende schemat fér din(a) kurs(er) vanligen ange
alltid i mejlets amnesrad kursens fullstandiga namn, kurskod samt i forekommande fall
(Psykoterapeutprogrammet) vilken termin det géller.

Kursens schema hittar du enklast pa kursens webbsida, schema.su.se eller pa Athena.

Vara interna motesrum kan du boka sjalv i Outlook. Nar du skapar ett nytt mote kan du valja rummen
som en "deltagare”. Alla motesrum har namn i Outlook enligt formen:

PSYCHOLOGY “bar” Rumsnummer (antal platser).

Det finns ett antal grupprum och resursrum for studenter i Albano och Frescati. Studenter har
tillgdng till dem och kan boka 2 veckor i forvag har: www.su.se/stockholms-
universitetsbibliotek/upptack-biblioteket/biblioteket-som-studieplats#tbokagrupprumellerresursrum

Internationella studier

Det finns bra mojligheter till utbytesstudier/internationella erfarenheter for studenter pa
Psykologiska institutionen. Om du vill veta mer eller om du far fragor fran intresserade studenter kan
du hanvisa dem till institutionens internationella koordinator som lattast nas pa
exchange@psychology.su.se.



mailto:lokalbokning@psychology.su.se
mailto:exchange@psychology.su.se
mailto:lokalbokning@psychology.su.se
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
mailto:exchange@psychology.su.se
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INFOR KURSSTART

Infor kursstarten behover du som kursansvarig kontrollera nedanstaende viktiga punkter:

e Att alltid (alltid, alltid, alltid) hadnvisa alla fragor fran presumtiva studenter om plats pa
kursen, antagning och registrering till studieadministrationen

e Att kursens hemsida har korrekt information

e Att det finns en kurssida i den digitala larplattformen Athena om du vill anvdnda dig av den
under kursen (t ex for inlamning av tentamen och plagiatkontroll)

e Att planera hur eventuella deluppgifter/narvarokrav ska dokumenteras (och rapporteras in i
Ladok)

e Att stdmma av tentamensénskemal med kursens administratér (och eventuellt med
institutionens Inspera-koordinator om du vill anvanda dig av digital tentamen)

e Salstentamensbestallningar gors en termin i forvag. Sista datumet for att bestalla salstentor
for hosttermin (HT) &r 31 mars, for vartermin (VT) 30 september

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 istédllet den som har fragor om plats, antagning eller registrering
till studieadministrationen.

Att en student finns med i kursens sida i den digitala larplattformen Athena betyder inte
nodvandigtvis att studenten ar registrerad pa kursen! Eller omvént att studenten inte ar registrerad
om den inte finns med! Det kan finnas andra skal till att studenten syns eller inte syns i Athena. For
att undvika missforstand sa hanvisa alltid fragor kring antagning och registrering till
studieadministrationen.

Kursens webbsida och den digitala ldrplattformen Athena

Alla kurser (och ibland delkurser) har en hemsida som du kan hanvisa till. Alla allmanna
kursrelaterade dokument och schema publiceras dar. Kontakta garna webmaster 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 den digitala larplattformen Athena som du som ldrare kan anvanda dig av.
Via den kan du till exempel dela med dig av texter (om du har kopieringstillstand) eller |ata
studenterna lamna in uppgifter och skrivningar, skapa undervisningsplaneringar, diskussionsforum
mm.

Du loggar in pa Athena med ditt universitetskonto: athena.su.se

Som anstalld 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 Fornamn Efternamns testkurs. Innehallet kan du dock skapa utifran en
faktisk kurs som du ska halla i. Det materialet kan du sedan enkelt kopiera over till den skarpa
kursen.


https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/kommunikation-och-samverkan/kopieringsavtal-1.26261
https://athena.su.se/
https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/kommunikation-och-samverkan/kopieringsavtal-1.26261
https://athena.su.se/
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Henrik Dunér dr Athena-administrator och det &r han som skapar/aktiverar alla sajter, ger larare och
en del studenter Athena-behorighet och supportar med det tekniska. Men du bor lara dig grunderna
pa egen hand. Férutom sjalvstudiekursen finns det hjalpsidor i Serviceportalen. Vi har dven
amanuenser, avlonade studenter, som kan hjalpa till.

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

Institutionens policy ar att inte kopiera upp handouts, utan dessa ska i stallet laggas upp digitalt. SU
ar miljocertifierat och vi bor hela tiden tédnka pa att minska var miljopaverkan. Om du dnda behover
skriva ut arbetsmaterial eller liknande till nagon lektion sa anvand forstas dubbelsidig utskrift.

Du och dina studenter hittar kursplan samt schema i Athena under Innehall => Kursinformation.

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 angelaget for att minska
mangden onddiga meddelanden till andra ldrare och administratdrer som ocksa finnas i listan. Ogna
gdrna igenom sa att ingen ej aktuell student finns pa listan. Klicka sedan pa knappen Skicka. Da far du
forst bekrafta att du vill skicka meddelandet till X personer.

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

Na&r du ar nojd klickar du pa den gréna knappen Skicka.

Resultatnoteringar i Ladok

Om din kurs har obligatoriska deluppgifter som inte ska betygsdttas men som maste goras for att
studenten ska fa betyg pa kursen (t ex 6vningsuppgifter, inlamningsuppgifter, seminarieuppgifter
eller praktiska delprov) eller narvarokrav behéver 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 med fordel 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.

Examinationsforberedelse

For salstentamen pa papper galler féljande:

e Kursansvarig larare 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

e Tentamanus mejlas alltid till studieadmin@psychology.su.se tillsammans med ett formular
med tentamensinformation som ska fyllas i (information till tentamensvakterna). Formularet



mailto:studieadmin@psychology.su.se
mailto:studieadmin@psychology.su.se
mailto:studieadmin@psychology.su.se
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samt rutiner for tentamen hittar du pa www.psychology.su.se under Om institutionen =>
Internt => For larare => Administration for larare. BLANKETT har:
www.su.se/medarbetare/studieadmin/tentamensservice#InI%C3%A4mning%20av%20tenta
menshandlingar

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

Salstentamen kan dven goras digitalt genom tentamensverktyget Inspera.

Om du vill anvanda Inspera for salstentamen sa hittar du mer information pa institutionens webb:
Om institutionen => Internt => For larare => Administrations for larare, “Rutiner for sals- och
hemtentor”:
www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-
administrationf%C3%B6r|%C3%A4rare

Det gar ocksa bra att kontakta institutionens Inspera-koordinator Anastasia Ovsiannikova for mer
information: anastasia.ovsiannikova@psychology.su.se

Hemtentamen kan ocksa géras genom inlamning i Athena eller via Inspera. Mer information hittar du
pa lanken ovan.

Vid digital tentamen ska en fardig version av tentamenslydelsen skapas i Inspera senast en vecka fore
tentamenstillfllet. Du ska ocksa dela uppgiftsgruppen med kursadministratéren i Inspera senast en
vecka innan tentamen. Kursadministrator kopplar uppgiftsgruppen till tentamenstillfallet, lagger in
betygsgranser och 6vriga installningar och aktiverar tentamen.

Studenter med funktionsnedsdittning

SU:s riktlinjer och stdédsystem for studenter med funktionsnedséattning finns att lasa pa:
www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/ny-student/studera-med-funktionsnedsattning-
1.508244.

Studenter kan rekommenderas sa kallat sarskilt pedagogiskt stod, eller studiestéd, via den centrala
Studentavdelningens samordnare for studenter med funktionsnedsattning. Detta ar dock alltid en
rekommendation och studenter beviljas endast stod om det ar forenligt med den aktuella kursens
kursplan samt institutionens resurser.

Pa Psykologiska institutionen finns institutionens studiestédsfunktion, som bemannas av
institutionens studievagledare. Den samordnar sarskilt stod pa salstentor, anteckningsstéd, samt
vagleder studenter kring sarskilt stod.

Det ar dock du som examinator som beslutar om stodatgarder vid exempelvis examination. Vid vissa
typer av stod hanvisas studenter att ta direkt kontakt med sin kursansvarige larare.

Rutinerna for olika stodatgarder vid Psykologiska institutionen kan du lasa mer om i dokumentet
Information till ldrare om sdrskilt pedagogiskt stéd som uppdateras och skickas ut pa maillistan
larare@psychology.su.se terminsvis. Dar listats, stodatgard for stodatgard, vad du som kursansvarig
larare forvantas gora.

Funktionsbrevlada for studiestédsfunktionen vid institutionen &r studiestod@psychology.su.se.



http://www.su.se/medarbetare/studieadmin/tentamensservice#Inl%C3%A4mning%20av%20tentamenshandlingar
http://www.su.se/medarbetare/studieadmin/tentamensservice#Inl%C3%A4mning%20av%20tentamenshandlingar
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
mailto:anastasia.ovsiannikova@psychology.su.se
https://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/ny-student/studera-med-funktionsneds%C3%A4ttning-1.508244
https://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/ny-student/studera-med-funktionsneds%C3%A4ttning-1.508244
mailto:larare@psychology.su.se
mailto:studiestod@psychology.su.se
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http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
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https://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/ny-student/studera-med-funktionsneds%C3%A4ttning-1.508244
https://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/ny-student/studera-med-funktionsneds%C3%A4ttning-1.508244
mailto:larare@psychology.su.se
mailto:studiestod@psychology.su.se

& W,
5 o
4‘5 www i Qé, ;
7, &
Y § s

Stockholms
universitet

13(25)

UNDER KURSENS GANG

Under kursens forsta veckor tank pa foljande:

e Att ndrvaro garna far tas vid de forsta tillfallena sa att vi lattare kan folja upp studenter som
uteblivit

e Att du rapporterar in obligatoriska moment/narvaro som genomforts

e Att du foljer det som anges i kursplanen och betygskriterierna nar du bedémer studenternas
uppgifter och satter betyg

Alla studenter som ska ldsa kursen maste vara registrerade (eller omregistrerade) senast vid
kursstarten. Om nagon inte ar registrerad sa hanvisa personen till kursens administrator. For att ha
battre kontroll 6ver att ingen oregistrerad student foljer kursen ar det bra om du tar narvaro vid
kursens forsta tillfalle.

Lépande tentamen och obligatoriska uppgifter/nédrvaro

Om du har I6pande obligatoriska uppgifter eller narvarokrav pa din kurs ar det bra om du under
kursens gang lopande dokumenterar detta i Ladok. Pa sa satt kan du latt se om studenten har
uppfyllt alla krav innan betyget rapporteras in i Ladok. Pa samma séatt ar det bra att du dokumenterar
resultat om du anvander dig av |6pande examination.

Du kan som larare/examinator med fordel sjalv pa ett enkelt satt rapportera in direkt i Ladok att
obligatoriska moment har genomfoérts. Alternativt kan du meddela kursens administrator I6pande
efter att varje moment har avklarats.
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EXAMINATION
For alla examinationer géller féljande (oavsett tentamensform):

e Beddmning ska ske utifran betygskriterierna

e Betyg (inklusive underkiant) ska inte sattas innan alla obligatoriska moment/narvaro ar
avklarade och inrapporterade i Ladok

e Betyg far och ska endast sattas av dig om institutionen har utsett dig till examinator

e Studentens resultat ska vara inrapporterat i Ladok senast 15 arbetsdagar efter
examinationsdatum.

e Alla studenters inlamnade tentasvar ar offentliga handlingar som ska sparas i tva ar

For salstentamen pa papper galler foljande:

e Studieadministrationen meddelar examinator ndr tentorna har levererats av
Tentamensservice, vilket normalt sker dagen efter tentamen. Du som larare kan sjalv ga in pa
studentexpeditionen med ditt passerkort och hamta tentorna i det ljusgréna skapet som ar
markt med “Tentamen fér hamtning och lamning”

e Nar tentorna ar rattade ska du meddela studieadministrationen och tentorna lamnas tillbaka
till studentexpeditionen

e Nar betygen ar inrapporterade i Ladok kan de studenter som vill hamta ut sin tenta pa
studentexpeditionen. Endast en kopia pa studentens tenta lamnas ut, originalet ska sparas i
tva ar

Om det forekommer muntliga examinationer, gruppexaminationer, praktik eller andra former av

beddmningar som staller speciella krav pa hur bedémning sker bor du pa nagot satt dokumentera
det och spara bedémningsunderlaget fran examinationen (t ex i form av anteckningar du tagit vid
muntligt eller praktiskt prov).

For mer information se Rutiner for sals- och hemtentor har:
www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-
administrationf%C3%B6r|%C3%A4rare

Anonyma tentor

Salstentamen ska enligt SU:s regelverk alltid vara anonyma. Hemtentor bor daven de vara anonyma
om det inte finns sarskilda skal till att de inte kan vara det.

Plagiat, fusk och otillatet samarbete

| alla kursanvisningar ska information om plagiat, fusk och otillatet samarbete finnas. Kursansvarig
bor aven muntligen informera om detta vid kursstart. Se mer har:
www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-
st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308.

Alla hemtentor ska plagiatkontrolleras. Det géller ocksa uppsatser och obligatoriska rapporter av
olika slag. Vi anvander for tillfallet Urkund genom alternativet Textjdmférelse i aktiviteten
Inlamningsuppgift i Athena. Aven i Inspera kan en plagiatkontroll genomféras.


http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-administrationf%C3%B6rl%C3%A4rare
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen/plagiat-fusk-och-st%C3%B6rande-av-verksamheten-1.512308
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Skriv garna i tentamensanvisningarna att verktyget ska anvdndas, 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 dven referenslista kan fangas upp. Det &r viktigt att du sjalv gor en fordjupad
granskning av det plagierade och manuellt jamfér med det/de dokument déar det finns traffar.

OBS! Du ar skyldig att rapportera misstanke om fusk/plagiat till studierektor. Vid misstanke avvakta
med att rapportera betyg till dess att en utredning har gjorts.

Betyg

Stockholms universitet tillampar i normalfallet en 7-gradig betygsskala, A-F. Undantaget finns for
exempelvis praktiska tillampningskurser som har Godkand eller Underkand som betygsskala. |
kursplanen framgar vad som ar aktuellt for den specifika kursen.

Betyget ska sattas av institutionen utsedd och beslutad examinator (vanligtvis kursansvarig larare).

Varje student ska betygsattas forst nar studenten har uppfyllt (del)kurskraven (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 ar
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).

Betyg ska alltid rapporteras i Ladok nar studenten har genomgatt kursen (se mer under nasta rubrik).
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.

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 géller 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
inga 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 for omexamination ska goéras). En
for sent inlamnad hemtenta (eller for sent inlamnade obligatoriska uppgifter) behover 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 géller betygssattning av sent inlamnade
hemtentor/uppgifter sa ar 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.
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Manga kursplaner tillater komplettering av tentamen, sarskilt vid hemtentamen. Om en student
ligger nara gransen for att bli godkand kan du meddela studenten att hen 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 ar underkdanda betyg. Fx innebar inte per
automatik att studenten har ratt att komplettera. Som vanligt ar det vad som anges i kursplanen som
géller. Det &r du som examinator som, utifran kursplanen och betygskriterierna, avgér om studenten
uppfyller det som kravs for att fa komplettera upp till godként resultat.

Mer rad om examinationer kan du hitta i dokumentet som togs fram av Arbetsgruppen for
examination och bedéomning vid SU 2010: Allmanna rad fér examination vid Stockholms universitet.

Tentamensresultat och betygsrapportering

Det enklaste och mest rattssdkra sattet att rapportera tentamensresultatet pa ar att du som
examinator lagger in studenternas betyg direkt i Ladok. Ladok ar byggt for att du som examinator
utan mellanhander ska kunna lagga in och attestera betygen. Du har 15 arbetsdagar from
tentamensdatumet pa dig att ratta tentorna samt ldgga in betygen i Ladok. Kontakta
studieadministrationen som kan visa dig hur det gar till.

Det betygsdatum som ska anges &r inlamningsdatum/tentamensdatum eller det datum d& studenten
uppfyllt alla kurskrav (eller datum fér komplettering om studenten har kompletterat for att bli
godkand), inte det datum da du rapporterar in betyget. Kontakta studieadministrationen om du har
problem med att lagga in eller attestera betyget i Ladok.

Foredrar du att inte rapportera betyg direkt i Ladok kan studieadministrationen hjalpa till att lagga in
betygen och forbereda for attestering av dig i Ladok. Ett komplett underlag med studentens namn
och personnummer, kursens fullstandiga namn, kurskod samt, for Psykoterapeutprogrammet, vilken
termin hela kursen borjade for den aktuella studentgruppen behdver da lamnas in till
studieadministrationen senast 12 arbetsdagar efter tentamen for att vi ska kunna garantera att
betygen blir inlagda i Ladok och att du som examinator ska kunna hinna attestera betygen i tid. Tank
pa att noga jamfora ditt betygsunderlag med det som star i Ladok innan du attesterar. Det ar ditt
ansvar som examinator att se till att betyget blir ratt inlagt i Ladok.

Ett beslut om betyg kan inte 6verklagas och ingen annan dan examinator kan andra betyget. Dock kan
studenten begara omproévning eller rattelse av betyg som da gors av examinator, se Regler for
utbildning och examination. Hanvisa studenter till var informationssida om omprévning och rattelse:
www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen?open-collapse-boxes=ccbd-
r%C3%A4ttelseellerompr%C3%B6vningavbetyg

Tentamensgenomgdng

Som kursansvarig ska du boka in en tentamensgenomgang med studenterna, om majligt. Det &r en
pedagogisk vinst med mojlighet att lara dven av tentamenstillfillet. Detta tillfalle kan avslutas med
att studenterna far med sig kopior pa sina tentor.


http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen?open-collapse-boxes=ccbd-r%C3%A4ttelseellerompr%C3%B6vningavbetyg
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen?open-collapse-boxes=ccbd-r%C3%A4ttelseellerompr%C3%B6vningavbetyg
https://www.su.se/polopoly_fs/1.5124.1473069240!/menu/standard/file/Allmanna_rad_f_ examination.pdf
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen?open-collapse-boxes=ccbd-r%C3%A4ttelseellerompr%C3%B6vningavbetyg
http://www.su.se/psykologiska-institutionen/utbildning/under-utbildningen?open-collapse-boxes=ccbd-r%C3%A4ttelseellerompr%C3%B6vningavbetyg
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Om inte en tentamensgenomgang halls eller rattningsmallar finns tillgangliga fér studenter har
studenten ratt att fa en skriftlig motivering till betyget om hen begar det.

Plussa betyg

Stockholms universitet tillater inte plussning, det vill sdga att en student tentar om for att hoja redan
satta betyg.

4

Studenternas krav pd “exempeltentor”

Studenter, precis som vem som helst, har laglig ratt att begdra ut tidigare inlamnade tentasvar
(allman handling). Pa grund av GDPR och upphovsratt far tentamen med studentsvar ej skickas
elektroniskt. Hanvisa studenterna till studieadministrationen som kan hantera utlamning av gamla
tentor.
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VID KURSENS SLUT

Nedanstaende ar viktigt att tdnka pa vid kursens slut:
e Attt en kursutvardering genomfors och en kursrapport skrivs
e Att allt kursmaterial och studenternas skrivningssvar/uppgifter arkiveras (i forekommande
fall kan detta ocksa ske delkursvis)

Kursutvdrdering/kursrapport

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

Kursutvarderingen administreras tillsammans med amanuens i Athena.

De skriftliga utvarderingarna kan med fordel kompletteras med en senare, muntlig utvardering.
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 nedsattande omdémen om enskilda larare eller andra
olampliga kommentarer ska tas bort fore publicering.

Studieadministrationen kan hjalpa dig med annat underlag som eventuellt inkommit under kursen (t
ex synpunkter fran samtal med studenter eller larare) och uppgifter om genomstromning, avbrott,
betygsfordelning eller annat som kan vara relevant. Detta ska du sedan ta med i den kursrapport som
ska skrivas.

Arkivering

Efter avslutad kurs (eller i férekommande fall, avslutad delkurs) ska allt kursmaterial arkiveras.
Kursens administratér 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 6vrigt material till kursens administrator senast tre veckor efter
(del)kursens slut:

e  Kursanvisning/kursbeskrivning

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

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

e  Ovrigt kursmaterial (powerpoints mm)

Allt material mejlas till studieadmin@psychology.su.se.
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INDIVIDUELL BEMANNINGSPLAN

Ditt beting, hur manga undervisningstimmar du ska gora, far du via din bemanningsplan som
kommer via en lank. En heltidstjanst raknas 850 klt per termin. | bemanningsplanen kan du dven se
de undervisningstimmar du faktiskt gjort. De schemalagda timmarna lases in av administratéren 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 sddana 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 till genom en lank och du bor dven kontrollera att timmarna
stammer. Larare har inte nagon inloggningsmajlighet i TE-plan. Om nagot ar felaktigt rapporterar du
in avvikelserna till kursansvarige som har kursen. Administratéren nar du pa
koordinator@psychology.su.se

Kom ihag att rapportera in handledning av forskarstudenter och eventuella uppdrag pa institutionen
som ger nedsattning av beting. Nedsattningen paverkar i sin tur FUK-tiden.

Arbetstider, timréikning och ersdttningsnivder

OBS! Ett nytt Arbetstidsdokumentet tradde i kraft hosten 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
(a3mnesutveckling samt pedagogisk utveckling (t ex UP1 & UP2), tid for institutionsgemensamt
arbete, friskvardstid o dyl.).

Undervisningstid

For berakning 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, timrdkning och ersattningsnivaer. Betinget fér undervisning raknas i sa
kallade klocktimmar.

Undervisningen bestar for adjunkter och lektorer av 70% av arbetstiden och 30% bestar av
kompetensutvecklingstid. For bitradande lektorer ar siffran 49% och 51%. For 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 ar det 20% undervisning och 80% FUK-tid.

Anstallda psykologer omfattas inte av beting da dessa tjanster inte ar larartjanster, men deras
timmar ska raknas 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 anstéallda fran
och med 2007 har motsvarande siffror 50-50. Professorerna pa SFl ar 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
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deras timmar som kursansvarig signerat. Dock ska deras undervisning ocksa raknas i TE-plan for att
se hur manga timmar som behovs for att driva institutionen.

Innehallet i saval undervisningstid som kompetensutvecklingstid ska diskuteras med den studierektor
som ar 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 6vriga anlitade larare. Detta gors sa snart
som mojligt efter kursens slut, eller i slutet av terminen.

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 medbeddémare.

Bisysslor

Bisysslor skall rapporteras in i Primula, hr.su.se (finns pd Medarbetarwebben, SU, och dar finns dven
I6nebesked samt blankett fér semester och liknande).

Externa Idrare

Om du anlitar extern larare sa ska det forst forankras hos berdrd 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 gdstlarare (under uppdatering nar detta skrivs, men kommer att ligga
pa sidan Internt => For larare => Administration for larare).

Det ar huvudsakligen professionsutbildningarna som anlitar externa larare och arvodet fér dem som
fakturerar fran egen firma pa ar for professorsundervisning eller motsvarande 1796 kr/timme,
lektorsundervisning eller motsvarande 1562 kr/timme och for 6vrig undervisning 1327 kr/timme,
exklusive moms. Efter avslutad undervisning (eller per kalendermanad om det &r upprepad
undervisning) ska extern larare skicka e-faktura. PDF eller inskannade pappersfakturor raknas 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 (kostnadsstalle) 308000 (som &r
vart huvudkostnadsstille). Fér support eller fragor kring e-fakturaprocessen kontakta
fakturaservice@su.se.

Nar fakturan inkommit i Raindance skickas den vidare till ekonomiavdelningen som darefter
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
anstalld utfér undervisning vid annan institution inom SU ska denna undervisning faktureras fran
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Psykologiska institutionen och de utférda undervisningstimmarna féras in i den individuella
bemanningsplanen.

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
moijlighet att ansluta medhavd dator till AV-systemet (dock inte till kameror) genom HDMI. Om du
annu inte anslutit din dator till hemkatalogen och den gemensamma servern kontakta
it@psychology.su.se

For hjalp/fragor angaende AV-utrustningen finns medarbetare pa plats i Albano (helgfria) vardagar kl.
07:30-16:30 (lunch kl. 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.

Brand och séiikerhet

Det ar viktigt att du informerar dig om var narmaste utrymningsvdg 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 dérrar ar stangda
och hjalp din student-/ahorargrupp ut ur lokalerna.

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

FUNKTIONSADRESSER

Lokalbokning, schemalaggning (TimeEdit/TE-plan): lokalbokning@psychology.su.se

Kursanvisningar: webmaster@psychology.su.se
Utbildningsadministrationen: studieadmin@psychology.su.se
Internationell koordinator: exchange@psychology.su.se
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
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MER INFORMATION

Mer information om att vara kursansvarig larare hittar du pa sidan Internt => For larare.
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BILAGA 1A SARSKILT FOR PSYKOLOGPROGRAMMET

Psykologprogrammet enligt utbildningsplan 2015

Termin Kurs
1 . 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

O 00 N O WU H W N

. Forskningsmetodik och statistik 1

. Neurovetenskap, kognition och larande 3
. Neurovetenskap, kognition och larande 4
. Personlighetspsykologi

[ S Y
N R O

H
=
w

. Grupp, organisation och samhalle 1: Gruppsykologi

=
IS

. Grupp, organisation och samhalle 2: AO-psykolog
. Grupp, organisation och samhalle 3: Samhalle- och analys
. Utredning och atgarder avseende individen 1: Psykopatologi

=
o n

(6,
=
~N

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

N R
o OV ™

(<)}
N
=

. Psykoterapi och psykologisk behandling 1
. Psykologpraktik

N
NN
w N

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

o]
NN
[T

. Psykoterapi och psykologisk behandling, 3: Teori, tillam...
. Arbete, organisation och grupp, 2: Konsultativt arbete i

o
NN
N O

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

30. Problemformulering och undersékningsplan

40-48. Valbar fordjupning

N
(o]

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
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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

PSTPA46, Etik for psykoterapeuter och psykologspecialister, 2,5 hp:
T2,T3,T4

PSTP45, Examensarbete i psykoterapi, 15 hp:
T5 Problemformulering & undersdkningsplan
T6 Genomforande & 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,T2,7T3,T4,T5,T6

PSTP36, Psykoterapi under handledning PDT, 22,5 hp:
T1,T2,7T3,T4,T5,T6

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

PSTSPD, Sjalvkdnnedom PDT, 2,5 hp: T2

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

24(25)
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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 foljer 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

Betygsutrdkning for delkurser pa Psykoterapeutprogrammet

25(25)

Pa PTU é&r kursen Psykoterapeutisk teori och metod (PDT respektive KBT) uppdelade i 5 delkurser.
Studenterna far betyg pa varje delkurs, men ett slutligt betyg réknas 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.



