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Baserad pa ett utkast fran Bernhard Wiilchli, med dndringar fran lirarkollegiet. Fér
uppdateringar, kontakta utbildningsberedningens ordférande.

Aven om du har funktionen “kursansvarig” 4r du inte ensam ansvarig for allt som giller din kurs,
utan det yttersta ansvaret har institutionen. Om du kénner dig osdker med ndgonting, kontakta en
kollega, ndgon som haft kursen tidigare eller studierektor'. Varje kurs tillhor ett amne och du kan
dérfor alltid kontakta &mnesansvarig for ditt amne och be hen att ta upp relevanta fragor om
undervisning i ett &mnesmote.

Nir du blir kursansvarig for en kurs, informera dig s snabbt som mojligt om

e kursens studieplan (kursplan) med larandemalen, undervisningsform och

examinationsformen

* kursens litteraturlista och

* kursens betygskriterier.
Om négot av dessa inte passar, kan du kolla med ansvarig f6r kursdokument
(kursdokument@ling.su.se) om det fortfarande gar att goéra dndringar. Se d4ven nedan {or
ungefdrliga tidsgranser. Om det dr for sent att dndra sa &r du tvungen att undervisa kursen enligt
befintlig kursplan, litteraturlista eller betygskriterier. I oklara situationer kan du alltid vénda dig
till studierektor for rddgivning studierektor@ling.su.se. Om nagot dr oklart eller problematiskt,
kontakta studierektor sé tidigt som mojligt.
Informera dig &ven om vem som dr examinator for din kurs. Examinatorn behover inte vara
inblandad 1 undervisningen, men se nedan om examinatorns roll.

Notera att det finns olika typer av kursdokument, som beslutas av olika instanser:

e kursplan (beslutas av IS (institutionsstyrelsen), behdver vara redo i februari for kurser pa
hostterminen, och senast maj for kurser pd varterminen)

e litteraturlista (besultas av IS, behdver vara beslutad 2 méanader fore kursstart)

* Dbetygskriterier (beslutas av IS, behdver vara beslutad vid kursstart)

e kursbeskrivning (skrivs av ldraren utifran institutionens mall och kan uppdateras under
kursens ging, men notera att t.ex. examinationsdatum inte kan dndras hursomhelst efter
att de har meddelats studenterna)

Om du vill 4ndra i kursdokument som beslutas av IS (i synnerhet kursplanen) behdver du dven
diskutera detta med &mnesansvarig 1 forvag.

Kontrollera med dmnesansvarig eller studierektor vad som star i bemanningsplanen géllande
kursen, s att fordelningen av arbetstid i1 verkligheten ungefar motsvarar vad som star i
bemanningsplanen, vilket i sin tur for doktorander ska stimma overens med vad som star i
dennes individuella studieplan (ISP).

' Nir det stér studierektor ir det for teckensprak ofta istillet &mnesforestdndaren.
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Kontrollera att schemat i TimeEdit stimmer, och kontakta schemaansvarig® for din avdelning om
nagot behdver dndras. Vissa mindre dndringar, t.ex. ldsanvisningar, kan du ldgga till sjdlv. Om
du tvingas stdlla in undervisning pa grund av exempelvis sjukdom, gor ett utskick via
larplattformen, samt meddela schemaansvarig som kan markera undervisningen som instélld i
TimeEdit.

Om kursen har getts tidigare, se till med ansvarig for larplattformen (Athena/Canvas) att bli
tillagd till kursens sida fran forra kursomgéngen pé larplattformen. Kolla med tidigare lérare i
kursen om du far anvénda deras undervisningsmaterial frén tidigare kursomgangar. Kolla med
dem om de kan ge dig material som inte ligger pé larplattformen. Nar du anvénder deras
material, berdtta for studenterna vem som har framstéllt vilket material. Kolla dven att alla som
ska undervisa pé kursen (t.ex. amanuenser) finns med pa den aktuella kursomgéngen 1
larplattformen.

Gor betygskriterierna tillgdngliga pa larplattformen senast vid kursstart.

Senast vid kursstart maste studenterna informeras om

¢ alla examinationstillfdllen och alla omexaminationstillfallen
hur examinationen gér till (i synnerhet vilka hjdlpmedel som &r tilldtna eller inte tillatna)
riktat pedagogiskt stod for studenter med diagnosticerad funktionsnedsittning
plagiat, fusk och disciplindrenden
Standardtexter for riktat pedagogiskt stod och disciplindrenden finns i kursbeskrivningsmallarna,
se nedan.

Du kan kolla med institutionens kontaktperson om det finns studenter i din kurs som har rétt till
riktat pedagogiskt stod: sarskiltstod@ling.su.se

Beritta for studenterna hur du vill att de kontaktar dig nir de har fragor om kursupplégget och
examinationen.

Beritta for studenterna var kursens ldsanvisningar finns (for varje tillfalle) och hur de férvéntas
forbereda sig for varje kurstillfille. Berdtta for studenterna vilka hjalpmedel for kursen som finns
(t.ex. instuderingsstdd, terminologilista, dvningstentor, mall, stylesheet)

Beritta for studenterna vilka moment som dr obligatoriska (det star vanligtvis i kursplanen, men
maste kanske fortydligas) och hur man kan kompensera for obligatoriska kursmoment (t.ex. vad
som krdvs for att kompensera for obligatorisk ndrvaro om studenten inte kan nirvara).

Allt detta kan sammanfattas i en kursbeskrivning. Aktuell mall for kursbeskrivningar finns pé
institutionens internsidor under rubriken "Kursdokument". Kursbeskrivningen kan hénvisa till
material som finns tillgéngliga pd andra stillen, till exempel TimeEdit for schemat, eller ett
separat dokument med betygskriterier.

2 Ansvarig for schemaldggning och administrator for larplattform anges pa institutionens internsidor:

https://www.su.se/institutionen-for-lingvistik/om-institutionen/internt
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Om din kurs har salsskrivning, kommunicera med Expeditionen om hur logistiken kring
salsskrivningen (t.ex. tentavakter) ska se ut.

Om du har inldmningsuppgifter, publicera dem i god tid fore inlimningsdatum och berétta for
studenterna hur inlamningen ska ske. Berétta for studenterna om sen inldmning &r mdjlig (eller
om sen inldmning automatiskt raiknas som omexamination)

Examinationen maste vara betygsatt inom 15 arbetsdagar. Observera att detta betyder att
examinatorn maste da ha attesterat kursen i Ladok. Informera darfor examinatorn i god tid om
examinationsdatum och kom &verens med examinatorn nir du senast maste ha rapporterat in
betygen 1 Ladok sa att hen hinner attestera i tid. Eftersom examinator har skyldighet att kunna
motivera varje betyg, forsdkra examinatorn att du kan forse hen vid behov med motivation till
varje betyg (det gar inte att gora i Ladok utan det méste du gora i ett separat meddelande).

Om du misstinker fusk eller plagiat, kontakta studierektor. Se till att spara relevant material, men
paborja ingen egen utredning och rapportera inga betyg for den aktuella studenten. Institutionen
kan be dig att medverka i en eventuell utredning senare, men drendet ligger efter det hér steget
inte 1 dina hinder.

Informera studenterna om att det finns en kursutvirdering, nar den ar 6ppen och varfor det ér bra
om de fyller i kursutvérderingen. Ansvarig for kursdokument (kursdokument@ling.su.se) kan
informera om och dven dndra datum for nér kursvérderingen skickas ut, s att det t.ex. blir
mojligt att 1ata studenterna fylla i utviarderingen pa plats under sista undervisningstillfallet. Nar
kursutvérderingen dr avslutat far du en link till en sammanfattning och blir uppmanad att skriva
en kursrapport. Skriv kursrapporten fore utsatt tid.

Om du haft kvéllsundervisning, rapportera in det for att fa 16netillagg.

Efter avslutad kurs, skicka alla kursdokument som inte finns pa nétet till Expeditionen for
arkivering. Det géller frimst examinationsuppgifter (exempelvis inlimningsuppgifter som inte
gér via larplattformen). Material som finns pé larplattformen (kursbeskrivning, eventuella
inldmnigsuppgifter, osv.) arkiveras automatiskt. Kursplan, litteraturlista och betygskriterier som
hanteras av andra system arkiveras ocksa automatiskt. Papperstentor arkiveras direkt av
expeditionen.
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