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Guide for kursansvar vid IAD

Denna guide ska ses som en végledning och checklista for vad som ingér i uppdraget som
kursansvarig ldrare vid IAD. Mycket sker i samrid med andra berérda, exempelvis
undervisande ldrare, &mnesstudierektor, kursadministrator och studievégledare.

e Kursansvaret innebér inte nddvandigtvis att man sjilv ska utfora allt man har ansvar for,
utan det handlar om att forvissa sig om att det gors. Ménga saker kan man delegera till
andra personer, ofta undervisande larare.

e Notera att det finns en stor variation pé institutionens kurser vad géller bade innehall och
struktur, vilket kan innebéra att vissa av de ansvarspunkter som ndmns hér inte ar
tillimpliga pé alla kurser eller att ytterligare uppgifter tillkommer. Exempelvis har vissa
kurser delkurser, andra inte. I vissa kurser ar andra institutioner involverade (eller kanske
till och med dgs av dem), vilket ocksa kan paverka vad som ingar i kursansvaret och pa
vilket sitt.

Overgripande
Kursansvarigs ansvar Administrationens ansvar Initieras av
(om tillampligt) (om tillampligt)
Kursansvaret géller for hela den Stotta nya kursansvariga, Amnesstudierektor
period som man har uppdraget och | t.ex. med genomgang av som tjansteplanerar
innebdr att planering (sasom t.ex. systemen.

schemakoll och tentabestillning)
infor kommande termin ocksa
ingar.

Kompletterande rutiner specifika
for kursansvar for uppsatskurs/
sjalvstandigt arbete finns beskrivna
i separat dokument i Box.

Kursansvarig och examinator &r
ménga ganger en och samma
person, men dessa uppdrag ska
hallas isdr. For examinators ansvar,
se SU:s regler for utbildning och
examination pd GN och AN.

Institutionen for amnesdidaktik

Stockholms universitet Besoksadress
106 91 Stockholm Svante Arrhenius viag 20 A


https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/utbildning/regler-f%C3%B6r-utbildning-och-examination-p%C3%A5-grundniv%C3%A5-och-avancerad-niv%C3%A5-1.244425
https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/utbildning/regler-f%C3%B6r-utbildning-och-examination-p%C3%A5-grundniv%C3%A5-och-avancerad-niv%C3%A5-1.244425
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Kursansvarigs ansvar

Administrationens ansvar

Initieras av

den aktuella kursen.

(om tillampligt) (om tillampligt)
Driva kursutveckling och arbeta Kursansvarig,
med kvalitetssdkring i samarbete undervisande larare
med undervisande ldrare och eller
amnesstudierektor med ansvar for amnesstudierektor

Revidera kursplaner, betygskriterier
och litteraturlistor med stod av
undervisande lérare,
amnesstudierektor, administrativ
studierektor och
utbildningskoordinator.

Ta del av kursplaner,
betygskriterier och
litteraturlistor niar de kommer
fran kursplanegruppens
sekreterare. Uppdatera i
kurslistan.

Beroende pa typ av
revidering kan det vara
kursansvarig,
undervisande larare,
amnesstudierektor
eller ndgon 1
administrationen som
initierar.

med aktuell information
(mall ar pa gang).

Ansvara for samordning mellan Kursadministrator m.fl. bjuds | Kursansvarig
undervisande ldrare i kursen, samt in.
vid behov dven studierektor och
administrationen. Detta inkluderar
att kalla till méten.
Lokalbokning/schema Lokalbokningen paminner. Lokalbokningen
(rutindokument for detta kommer)
Tentamensbokning Tentaadministrationen Kursansvarig
(rutindokument for detta kommer) | paminner.
Forvissa sig om att kurssajten 1 Kursadministratéren skapar
Athena dr tillginglig och innehéller | en Athenasida till varje kurs
korrekt information till studenter och gor den tillginglig for
och ldrare pé kursen. aktuella studenter, berorda
larare och administratorer.
Skapa/uppdatera kursbeskrivning Kursansvarig

Arkivering av undervisnings- och
examinationsdokument — se separat
rutindokument.

Lagga in vissa dokument i
Athenasajten for kursen.
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Fore kursstart

Kursansvarigs ansvar

Administrationens ansvar

Initieras av

lagga in resultatnoteringar i Ladok
for det aktuella kurstillféllet.

med skapande av mall for
resultatnoteringar.

(om tillampligt) (om tillampligt)
Férdigstélla och lagga upp Kursansvarig
information pa larplattformen
Athena, t.ex. kursbeskrivning
senast en manad fore kursstart.
Vid behov bidra med kursspecifik | Kursadministrationen mejlar | Kursadministrator
information till vialkomstbrev som | forslag pé vilkomstbrev till
gar ut till antagna kursdeltagare via | kursansvarig innan utskick
e-postverktyget. gors till antagna studenter.
Om studenterna ska delas in i Kursadministrator skickar Kursadministrator
grupper, meddela deltagarlistor, sorterade i
kursadministrationen hur manga bokstavsordning.
grupper det ska vara.
NAIS-intyg: centrala riktlinjer pa
gang.
Kontrollera information pé Kursansvarig
kurssidan i samrad med
kursadministratér och undervisande
larare.
Vid behov be kursadministrator att | Kursadministrator kan bistd | Kursansvarig
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Vid kursstart (forsta tillfdllet man traffas)

Kursansvarigs ansvar

Administrationens ansvar

Initieras av

informera séarskilt studenterna om:

att anmédlan maste goras for
att fa skriva tentamen,

vad som giller om man har
sdrskilda behov vid
examination (hénvisa till
information pa webben),

att kursrapporter och
kursvéirderingar for tidigare
kurstillfallen finns
tillgdngliga,

vikten av att de vid avslutad
kurs gor en kursvérdering,
att de maste kontakta
kursadministrationen om de
inte ska slutfora kursen,
fortydliga det som géller for
plagiat, etiska regler,
adekvat sprakbruk etc.

(om tillampligt) (om tillimpligt)
Meddela kursadministrationen vid Meddela kursansvarig vid Kursansvarig,
kdnnedom om avvikelser fran kdnnedom om avvikelser fran | kursadministrator
deltagarlistan. deltagarlistan.
G4 igenom kursbeskrivningen och Kursansvarig

4(6)



(.4

) (2
W WS

,
DY
&

NERS/

N
Oy

N
20N

Stockholms
universitet

Under kursens gang

Kursansvarigs ansvar

Administrationens ansvar

Initieras av

resultatnoteringar lagts in
och vid behov paminna
kurslérare att ldgga in
sadana.

(om tillampligt) (om tillampligt)
Se dver Kursadministrator fragar Kursadministrator
kursvérderingsenkéten och kursansvarig om ytterligare
meddelar om den ska fragor ska inga i
kompletteras/andras. kursvarderingsenkéten.
Stimma av att Kursansvarig

Kursansvarig meddelar
kursadministratéren om man
far kinnedom om att en
student hoppat av.

Kursadministrator meddelar
kursansvarig om man fér
kdnnedom om att en student
hoppat av.

Kursadministratoren lagger
sedan in avbrott pa kurs.
Kréaver att studenten sjalv
meddelat detta.

Den som far kdnnedom.

Vid misstiankt fusk anméla
drendet till studierektor, samt
tillsammans med den ldrare
som fattat misstanke
sammanstilla det material
som behovs for att drendet
ska kunna behandlas.

Den ldrare som fattar
misstanke ar skyldig att
anmala till kursansvarig,
som 1 sin tur anméler
misstanke till
amnesstudierektor.

Vara beredd att delta i
sammantrade i
Disciplinndmnden i drenden
som ror den aktuella kursen.

Kallelse kommer fran
Rittssekretariatet, och 1
forsta hand deltar
dmnesstudierektor.
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Efter kursens slut

Kursansvarigs ansvar

Administrationens ansvar

Initieras av

lararlaget, 1 enlighet med rutin for
kursvérdering. Detta sker i ett
webbformulédr som sedan
automatiskt gér till
kursadministratoren.

Meddela kursadministration om
nagot i kursadministrationen bor
forbattras.

(om tillampligt) (om tillampligt)
Informera undervisande ldrare om Se till att ratt larare ar
att de ska rapportera in betyg pa inlagda i Ladok.
kursen i Ladok.
Attestering av betyg i Ladok (béde
delkurs- och helkursbetyg) — géller
examinator.
Ga igenom sammanstéllning av Kursadministrator
kursvérdering och anvidnda dennai | sammanstéller svaren,
kursrapporten. skickar sammanstéllning till
kursansvarig och
studierektor, samt publicerar
pa kurssidan.
Inom utsatt tid (deadline framgér av Autogenererat
utskick) skriva en kursrapport efter meddelande fran
att ha inhdmtat info fran 6vriga kursadministratdren

utgér efter kursens
slut.
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