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Allmant
Kursledare utses av studierektor. Kursledaren ska, i samrad med studierektor, arbeta for att

resurser anvinds pé ett ansvarsfullt sdtt, att kvaliteten i undervisning och examinationer
upprétthdlls samt att institutionen utdvar myndighetsansvar enligt géllande lagar, forordningar

och riktlinjer. Studierektor ansvarar for att introducera nya kursledare i kursledaruppdraget.

Samtliga kursledare har eget ansvar for att soka nddvédndig information. Tillsammans med
ovrig personal ska kursledaren strdva efter att leva upp till Uppsala universitets dvergripande

maél och strategier (se Lanklista i slutet av dokumentet).

Kursledarens ansvar dr bade pedagogiskt och administrativt. Kursledaren ska bedriva
utbildning av hogsta mdjliga kvalité. Utgangspunkten for pedagogisk verksamhet och

utveckling dr Uppsala universitets pedagogiska program (se Lénklista).

Kursledaren har en betydelsefull roll i institutionens administration och ska i samarbete med
ovrig administrativ personal bidra till en vil fungerande kursadministration. Varje kursledare
forvintas leda arbetslaget pa kursen och infor varje kursstart informera och uppdatera
arbetslaget om kursens upplidgg och eventuella revideringar av kursens innehall och uppldgg.
Denna information kan ges i samband med kursméten dér alla ldrare som ska undervisa pa

kursen samlas.

Studenternas arbetsvillkor vid Uppsala universitet
I arbetet med undervisning, examination och kontakt med studenter ska kursledaren utgé fran

dokumenten “Riktlinjer for studenternas arbetsvillkor pa grundnivd och avancerad nivé vid

Uppsala universitet” samt Pedagogiskt program vid Uppsala universitet” (se Lanklista).

Kursledarens ansvarsomraden

Kursplan och kurslitteraturlista
Kursplan och kurslitteraturlista &r juridiskt bindande dokument. Det innebér att studenternas

insatser pd kursen endast kan utvérderas i forhdllande till vad som anges i kursplanen ifraga
om innehdll och kursmal. For forslag till andringar i kursplan och kurslitteraturlista, se vidare

nedan under “Kursutveckling”.

Kursplanering
Pa direktiv frén studierektor ansvarar kursledaren for kursplaneringen. Det innebér att

kursledaren utifrdn givna ramar ifrdga om resurser och tillgéingliga lérare planerar vilka

moment som ska ingd i kursen. Det dr kursledarens ansvar att planera examinationernas antal



och omfing si att kursresursen utnyttjas pa ett rimligt sétt. Kursledaren tilldelar ldrare tid i
tjanst for skapande av undervisningsmaterial, t ex inspelningar, men inte for anvdndandet av
detsamma 1 kursen. Daremot kan kursledaren vid behov dska mer resurser frén ansvarig
studierektor for att dndra i ett befintligt material. Kursplaneringen ska goras i ett darfor avsett
digitalt verktyg inom givna tidsramar. Ansvarig studierektor godkénner kursplaneringen.
Kursledaren ansvarar for att folja upp planeringen och sékerstilla att schemaldggningen och
annan information rérande kursen motsvarar kursplaneringen. Kursledaren ska i god tid fore
kursstart kontakta dvriga ldrare pd kursen, kalla till kursmoten, informera om kursens uppligg

och meddela dem vilka uppgifter de har pa kursen.

Information till studenter vid kursstart
Kursledaren ansvarar for att kontrollera att studenterna pd kursen fir information om kursen

enligt riktlinjerna i punkten 4:5 i ”Riktlinjer for studenternas arbetsvillkor pé grundniva och
avancerad niva vid Uppsala universitet” (se Lanklista). Senast fem veckor fore kursstart ska
det finnas ett oversiktligt schema med information om obligatorisk undervisning,

examinerande moment och omtentamen samt en forteckning av den huvudsakliga litteraturen.

Senast en vecka fore kursstart ska det definitiva schemat meddelas. Kursledaren ansvarar for
att senast i samband med kursstart ge information om innehallet i undervisningen,
examinerande moment, vilka krav som stélls pa de examinerande momenten, information om
vilka kriterier som anvinds for bedomningen av de examinerande momenten samt
information om om-examinationstillfillen. Vid EDU presenteras denna information oftast i
Studium. Institutionen har arbetat fram en mall som kan anvéndas som riktlinje for hur

informationen kan presenteras.

Kontroll av registrerade och oregistrerade studenter
Kursledaren ansvarar for att vid varje kursstart kontrollera att studenterna &r registrerade pa

kursen. Det sker genom att kursledaren hamtar giltiga listor pa registrerade studenter i
Studium. Eventuellt oregistrerade studenter ska uppmanas att uppsoka kursens administrator
for att fa information om skélen till att registrering inte har skett. Oregistrerade studenter har
inte rétt att folja undervisningen och inte heller att delta i examinerande moment. Student som
varit registrerad pa en kurs vid ett tidigare tillfalle har rétt att deltaga i skriftlig examination i
salstentamen utan omregistrering. Examination i form av seminariepresentationer eller

hemtentamen krdver omregistrering.



Examination, beddmning och betygsattning
Kursledaren dr i normalfallet d&ven examinator pa kursen. Det innebdr att kursledaren bar

yttersta ansvar for examination, beddmning och betygssittning. Kursledaren ansvarar for att
vi foljer skrivningen i punkt 6:5 i ”Riktlinjer for studenternas arbetsvillkor pa grundniva och
avancerad niva vid Uppsala universitet” (se Lanklista). Dér star foljande: ”En student har, om
det inte finns sérskilda skél, rétt att fi alla typer av examination rittad och betygsatt inom
hogst 25 kalenderdagar, dock minst 14 kalenderdagar fore om-examination.
Examinationsresultat ska efter avslutad rittning och betygséttning snarast dokumenteras i

Ladok.

Om négot intrdffar som forsenar réattningen och betygsséttningen ska kursledaren kontakta
ansvarig studierektor samt informera studenterna om nér réttning och betygsséttning beréknas
vara klar. Utfardande av betyg ér en form av myndighetsutdvning. I arbetet med examination,
beddmning och betygssittning ska kursledaren folja riktlinjerna i “Réttsséker examination vid
EDU?” (se Lénklista) som preciserar tillimpningen av olika bestimmelser vid EDU. Sérskilda
rutiner for tentamensutlimning skickas ut via mail till alla kursledare vid terminsstart fran

EDU Studenttorg.

Kursvardering och kursrapport
Vid kursstart ska kursledaren informera studenterna om att en kursvérdering kommer att ske i

slutet pa kursen. Vidare informerar kursledaren om resultatet av senast genomforda
kursvérdering och meddelar vilka fordndringar detta lett till, alternativt varfor inga

fordndringar har skett.

I samband med sista ordinarie kurstillfillet pa kursen ska en kursvirdering goras (avsitt cirka
15 minuter). Kursvdrderingen sker enligt en fardig mall som mojliggor jaimforelser mellan
olika kurser. Efter varje kurs ska kursledaren forfatta en kursrapport pé basis av studenternas
kursvérdering och ldrarnas synpunkter pa kursen. Kursrapporten ska lyfta fram starka och
svaga sidor med kursen samt innehdlla forslag pa kursutveckling. Kursledaren ska sedan
publicera kursrapporten i Studium sé att den gors tillgdnglig for berdrda studenter. Mer
detaljer om handhavandet av kursvérderingar finns i institutionens interna riktlinjer (se

Lanklista).

Kursutveckling
Kursledaren ska bedriva ett kontinuerligt kursutvecklingsarbete och dverviga lampliga

fordndringar i undervisningsmoment, examinationsformer, kursplaner och kurslitteratur.

Forslag till &ndringar i1 kursplaner och kurslitteraturlistor ska ske enligt sérskild rutin som



fakulteten beslutar. Kursplaner och litteraturlistor kan revideras pa initiativ av studierektor,
kursledare eller &mnesansvarig/dmneskollegium. Om kursplan och/eller litteraturlista
revideras pa initiativ av de tva senare ska ansvarig studierektor informeras. Forslag pa
revideringar ska goras enligt institutionens riktlinjer och skickas till studierektor for att

behandlas i institutionens Kursplanegrupp.

Hantering av misstanke om vilseledande vid examination

Det ar kursledarens ansvar att under kursen och infér examinationer informera forebyggande
om hur plagiat/fusk ska undvikas. Alla uppgifter inldimnas i Studium och genom Ouriginal.

Inlamningar som tas emot via mejl maste granskas sa att eventuella plagiat kan upptickas.

Alla misstankar om vilseledande vid examination ska utredas. Vid misstanke om vilseledande
vid examination ansvarar kursledaren for att skaffa fram underlag (via Ouriginal). Om
misstanke kvarstir ska kursledaren ta drendet vidare till studierektor. Kursledaren ska
redogora for skilet till och 1dmna underlag for misstanken, vanligen med hjilp av rapport fran
Ouriginal. Under utredningen ska examinationen/uppgiften ifraga inte betygssittas. Om
studierektor bedomer att misstanke om vilseledande vid examination kvarstar, kallar
studierektor studenten till ett samtal. Om misstanken kvarstar efter detta samtal informeras
bitrddande prefekt och dérefter skickas drendet till disciplinndimnden, se vidare Uppsala
universitets riktlinjer kring hantering av fusk och plagiat for studenter och lirare (se

Lanklista)

Om en student blivit avstidngd pa grund av vilseledande vid examination dr arbetsgangen
foljande: Disciplinndmnden meddelar studierektor sitt beslut, som i sin tur meddelar
bitrddande prefekt, berord personal (kursansvarig ldrare, kursens administratoér och
studievigledare). Kursansvarig ldrare meddelar i sin tur dvriga larare pa kursen. Meddelande
om avstangd student kan skickas via e-post. En avstdngd student har inte rétt att delta i
undervisning eller examinationer under avstdngningsperioden, men har fortfarande ratt till

studieadministrativ service.

VFU-kurser

For kursledare pd VFU-kurser finns sérskilda riktlinjer som meddelas av fakultetens VFU-

organisation (se Lanklista)



Sommarkurser
Kursledaren ansvarar for att se till att studenter som ldser en sommarkurs har all

kursinformation de behdver for att kunna bedriva sjédlvstindiga studier dven under
semesterperioden. Studenter bor dven fa information om vilka mdjligheter som finns att

kontakta institutionen under sommaren.

Samlasning med Campus Gotland
Det dr kursledarens ansvar att vara insatt i rutiner kring samlidsning och att informera vriga

larare pa kursen om dessa. Foreldsningar ges via videoldnk fran alternerande campusomréaden.
Seminarier och workshops sker med ldrare pa plats pa respektive campus. For frdgor om
boende och resor gillande bada campus hédnvisas till internwebben eller medarbetarportalen.

Intendenturen/helpdesk har rutiner for tekniskt stod i samband med samlésningen.

Olika typer av samlasningar
Generellt forekommer det flera olika typer av “samlésningar”. Det kan i vissa fall innebéra att

enstaka schemamoment kopplas samman och i andra fall att flera kurstillfillen med flera
kurskort i Studium har gemensamt upplagg. Kursledaren har i uppgift att informera sig och
ovriga ldrare pd kursen om huruvida ndgon typ av samldsning anvénds, och hur information 1

sd fall ska kommuniceras ut till studenter.

Studenter i behov av sarskilt stod
Student i behov av sdrskilt stod ska styrka sin rétt till stod med hjilp av intyg fran den centrala

samordningen for studenter med funktionsnedsattning vid Uppsala universitet. Den centrala
samordningen beslutar om rekommenderade stodatgérder, kursledare beslutar om vilka
anpassningar som dr mojliga. Om studenter vénder sig till kursledare och efterfragar
anpassningar ska de hinvisas till kontaktpersoner for sarskilt stdd om de inte varit i kontakt
med dem tidigare. Studenten har inte ritt att krdva en annan examinationsform dn den som
forekommer pa aktuell kurs. Dock kan examinationen eventuellt anpassas med hédnsyn till
studentens behov. Kursledaren rddgér med studierektor om dessa anpassningar. Sarskilt stod

har funktionsadress: sarskiltstod@edu.uu.se

Lanklista
e Ladok: https://www.start.ladok.se/gui/loggain

e Frigor och svar om studentriitt (UKA): https://www.uka.se/for-studenter/fragor-och-

svar-om-studentratt



mailto:sarskiltstod@edu.uu.se
https://www.start.ladok.se/gui/loggain
https://www.uka.se/for-studenter/fragor-och-svar-om-studentratt
https://www.uka.se/for-studenter/fragor-och-svar-om-studentratt

Fusk och plagiat: studenter https://www.uu.se/student/regler-och-

rattigheter/examination/fusk, personal

https://www.uu.se/medarbetare/ingang/undervisning/examination/regelverk-som-ror-

examination/fusk-och-plagiering

Hogskoleforordningen: http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-

forfattningssamling/hogskoleforordning-1993100_sfs-1993-100

Kursvérderingar och kursrapporter (interna rutiner):

https://www.uu.se/medarbetare/institution/institutionen-for-pedago gik-didaktik-och-

utbildningssociologi/arbetsfloden-inom-utbildningsadministration/kursvarderingar-

och-kursrapporter

Mal och strategier for Uppsala universitet: https://uu.se/om-uu/vision-mal-

strategier/mal-strategier/

Pedagogiskt program vid Uppsala universitet:

https://www.uu.se/medarbetare/organisation-styrning/regler/pedagogiskt-program-for-

uppsala-universitet

Riktlinjer for studenternas arbetsvillkor pa grundnivd och avancerad niva vid Uppsala

universitet: https://www.uu.se/student/regler-och-ratticheter/studenternas-arbetsvillkor

Rutin for hantering av misstanke om vilseledande vid examination (plagiat):

https://regler.uu.se/dokument/?contentld=304855

Rittssdker examination vid EDU

https://www.uu.se/download/18.5afc0f1118c80b4702386b/1702989767695/R%C3%
Adttssaker-examination-vid-edu-2022.pdf

Rattssiker examination, fjirde upplagan (2020), Universitetskanslersambetet:

https://www.uka.se/download/18.16cf0f8¢c1849d146622152/1669103146069/Vagledni

ng-2020-01-16-rattssaker-examination.pdf

Studieadministration, forklaring av begrepp:

https://www.uu.se/medarbetare/ingang/studieadministration/studicadministrativa-

begrepp
Uppsala studentkér: https://www.uppsalastudentkar.se/

Verksamhetsforlagd utbildning — riktlinjer:
https://vfu.its.uu.se/vfu/pdf/riktlinjer for verksamhetsforlagd utbildning.pdf
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