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

resurser anvands pa ett ansvarsfullt satt, att kvaliteten i undervisning och examinationer
uppratthalls samt att institutionen utévar myndighetsansvar enligt gallande lagar, forordningar
och riktlinjer. Studierektor ansvarar for att introducera nya kursledare i kursledaruppdraget.

Samtliga kursledare har eget ansvar for att soka nédvandig information. Tillsammans med
ovrig personal ska kursledaren strava efter att leva upp till Uppsala universitets 6vergripande
mal och strategier (se Lanklista i slutet av dokumentet).

Kursledarens ansvar ar bade pedagogiskt och administrativt. Kursledaren ska bedriva
utbildning av hégsta méjliga kvalité. Utgangspunkten for pedagogisk verksamhet och
utveckling &r Uppsala universitets pedagogiska program (se L&nklista).

Kursledaren har en betydelsefull roll i institutionens administration och ska i samarbete med
Ovrig administrativ personal bidra till en val fungerande kursadministration. Varje kursledare
forvantas leda arbetslaget pa kursen och infor varje kursstart informera och uppdatera
arbetslaget om kursens upplagg och eventuella revideringar av kursens innehall och upplagg.
Denna information kan ges i samband med kursmoten dar alla larare som ska undervisa pa

kursen samlas.

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

dokumenten "Riktlinjer for studenternas arbetsvillkor pa grundniva och avancerad niva vid

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

Kursledarens ansvarsomraden

Kursplan och kurslitteraturlista
Kursplan och kurslitteraturlista ar juridiskt bindande dokument. Det innebdr att studenternas

insatser pa kursen endast kan utvarderas i forhallande till vad som anges i kursplanen ifraga
om innehall och kursmal. For forslag till andringar i kursplan och kurslitteraturlista, se vidare

nedan under ”Kursutveckling”.

Kursplanering
Pa direktiv fran studierektor ansvarar kursledaren for kursplaneringen. Det innebar att

kursledaren utifran givna ramar ifrdga om resurser och tillgangliga larare planerar vilka

moment som ska inga i kursen. Det ar kursledarens ansvar att planera examinationernas antal

2



och omfang sa att kursresursen utnyttjas pa ett rimligt satt. Kursplaneringen ska goras i ett
darfor avsett digitalt verktyg inom givna tidsramar. Ansvarig studierektor godké&nner
kursplaneringen. Kursledaren ansvarar for att félja upp planeringen och sékerstalla att
schemaldggningen och annan information rérande kursen motsvarar kursplaneringen.
Kursledaren ska i god tid fore kursstart kontakta 6vriga larare pa kursen, kalla till kursméten,
informera om kursens upplagg och meddela dem vilka uppgifter de har pa kursen.

Information till studenter vid kursstart
Kursledaren ansvarar for att kontrollera att studenterna pa kursen far information om kursen

enligt riktlinjerna i punkten 4:5 i "Riktlinjer for studenternas arbetsvillkor pa grundniva och
avancerad niva vid Uppsala universitet” (se Lanklista). Senast fem veckor fore kursstart ska
det finnas ett 6versiktligt 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 anvands fér beddmningen av de examinerande momenten samt
information om om-examinationstillfallen. Vid EDU presenteras denna information oftast i
Studium. Institutionen har arbetat fram en mall som kan anvandas som riktlinje for hur

informationen kan presenteras.

Kontroll av registrerade och oregistrerade studenter
Kursledaren ansvarar for att vid varje kursstart kontrollera att studenterna ar 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 skalen till varfor registrering inte har skett. Oregistrerade studenter
har inte ratt att folja undervisningen och inte heller att delta i examinerande moment. Student
som varit registrerad pa en kurs vid ett tidigare tillfalle har ratt att deltaga i skriftlig
examination i salstentamen utan omregistrering. Examination i form av

seminariepresentationer eller hemtentamen kraver omregistrering.

Examination, bedémning och betygsattning
Kursledaren &r i normalfallet d&ven examinator pa kursen. Det innebér att kursledaren bar

yttersta ansvar for examination, bedémning och betygssattning. 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). Dar star foljande: "En student har, om



det inte finns sarskilda skal, ratt att fa alla typer av examination rattad och betygsatt inom
hogst 25 kalenderdagar, dock minst 14 kalenderdagar fére om-examination.
Examinationsresultat ska efter avslutad réattning och betygsattning snarast dokumenteras i
Ladok.

Om nagot intraffar som forsenar rattningen och betygssattningen ska kursledaren kontakta
ansvarig studierektor samt informera studenterna om nar réattning och betygssattning beraknas
vara klar. Utfardande av betyg ar en form av myndighetsutdvning. | arbetet med examination,
beddmning och betygssattning ska kursledaren félja riktlinjerna i ”Rattssaker examination vid
EDU” (se Lanklista) som preciserar tillampningen av olika bestdmmelser vid EDU. Sarskilda
rutiner for tentamensutlamning skickas ut via mail till alla kursledare vid terminsstart fran
EDU Studenttorg.

Kursvérdering och kursrapport
Vid kursstart ska kursledaren informera studenterna om att en kursvéardering kommer att ske i

slutet pa kursen. Vidare informerar kursledaren om resultatet av senast genomforda
kursvardering och meddelar vilka forandringar detta lett till, alternativt varfor inga
forandringar har skett.

| samband med sista ordinarie kurstillfallet pa kursen ska en kursvérdering goras (avsétt cirka
15 minuter). Kursvarderingen sker enligt en fardig mall som méjliggor jamforelser mellan
olika kurser. Efter varje kurs ska kursledaren forfatta en kursrapport pa basis av studenternas
kursvardering och lararnas synpunkter pa kursen. Kursrapporten ska lyfta fram starka och
svaga sidor med kursen samt innehalla forslag pa kursutveckling. Kursledaren ska sedan
publicera kursrapporten i Studium sa att den gors tillganglig for berérda studenter. Mer
detaljer om handhavandet av kursvérderingar finns i institutionens interna riktlinjer (se
Léanklista).

Kursutveckling
Kursledaren ska bedriva ett kontinuerligt kursutvecklingsarbete och 6vervaga lampliga

forandringar i undervisningsmoment, examinationsformer, kursplaner och kurslitteratur.
Forslag till &ndringar i kursplaner och kurslitteraturlistor ska ske enligt sarskild rutin som
fakulteten beslutar. Kursplaner och litteraturlistor kan revideras pa initiativ av studierektor,
kursledare eller amnesansvarig/amneskollegium. 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 institutionsstyrelsens kursplaneutskott.
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Hantering av misstanke om vilseledande vid examination
Det ar kursledarens ansvar att under kursen och infoér examinationer informera férebyggande

om hur plagiat/fusk ska undvikas. Alla uppgifter inlamnas i Studium och genom Ouriginal.

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

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 kvarstar ska kursledaren ta arendet vidare till studierektor. Kursledaren ska
redogora for skalet till och lamna underlag for misstanken, vanligen med hjalp av rapport fran
Ouriginal. Under utredningen ska examinationen/uppgiften ifraga inte betygssattas. Om
studierektor bedomer att misstanke om vilseledande vid examination kvarstar, kallar
studierektor studenten till ett samtal. Om misstanken kvarstar efter detta samtal informeras
bitradande prefekt och déarefter skickas arendet till disciplinndmnden, se vidare Uppsala
universitets riktlinjer kring hantering av fusk och plagiat for studenter och larare (se
Lanklista)

Om en student blivit avstangd pa grund av vilseledande vid examination &r arbetsgangen
foljande: Disciplinndmnden meddelar studierektor sitt beslut, som i sin tur meddelar
bitradande prefekt, berérd personal (kursansvarig larare, kursens administratér och
studievagledare). Kursansvarig larare meddelar i sin tur évriga larare pa kursen. Meddelande
om avstangd student kan skickas via e-post. En avstangd student har inte rétt att delta i
undervisning eller examinationer under avstangningsperioden, men har fortfarande rétt till

studieadministrativ service.

VFU-kurser

For kursledare pa VFU-kurser finns sarskilda riktlinjer som meddelas av fakultetens VFU-

organisation (se Lanklista)

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

kursinformation de behdver for att kunna bedriva sjalvstandiga studier &ven under
semesterperioden. Studenter bor dven fa information om vilka mojligheter som finns att

kontakta institutionen under sommaren.



Samléasning med Campus Gotland
Det ar kursledarens ansvar att vara insatt i rutiner kring samlésning och att informera 6vriga

larare pa kursen om dessa. Foreldasningar ges via videolank fran alternerande campusomraden.
Seminarier och workshops sker med ldrare pa plats pa respektive campus. For fragor om
boende och resor gallande bada campus hanvisas till internwebben eller medarbetarportalen.
Intendenturen/helpdesk har rutiner for tekniskt stod i samband med samlasningen.

Olika typer av samlasningar
Generellt forekommer det flera olika typer av "samldsningar”. Det kan i vissa fall innebdra att

enstaka schemamoment kopplas samman och i andra fall att flera kurstillfallen med flera
kurskort i Studium har gemensamt upplagg. Kursledaren har i uppgift att informera sig och
ovriga larare pa kursen om huruvida nagon typ av samlasning anvands, och hur information i

sa fall ska kommuniceras ut till studenter.

Studenter i behov av sarskilt stod
Student i behov av sarskilt stod ska styrka sin ratt till stod med hjalp av intyg fran den centrala

samordningen for studenter med funktionsnedséttning vid Uppsala universitet. Den centrala
samordningen beslutar om rekommenderade stodatgarder, kursledare beslutar om vilka
anpassningar som ar méjliga. Om studenter vander sig till kursledare och efterfragar
anpassningar ska de hanvisas till kontaktpersoner for sarskilt stod om de inte varit i kontakt
med dem tidigare. Studenten har inte ratt att krdva en annan examinationsform an den som
forekommer pa aktuell kurs. Dock kan examinationen eventuellt anpassas med hansyn till
studentens behov. Kursledaren radgor med studierektor om dessa anpassningar. Sarskilt stod

har funktionsadress: sarskiltstod@edu.uu.se




Behaorighetsblanketter

Ladok: https://mp.uu.se/sv/web/info/undervisa/studieadm/studieadm-system/ladok

Lanklista

Ladok: https://www.start.ladok.se/qui/loggain

Fragor och svar om studentratt (UKA): http://www.uka.se/studentratt--tillsyn/fragor-

och-svar- om-studentratt.html

Fusk och plagiat: studenter https://www?2.uu.se/student/regler-och-rattigheter/fusk,

personal https://regler.uu.se/digital Assets/304/c_304855-1_3-k_rutin-vilseledande-

examination.pdf

Hogskoleforordningen: http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/hogskoleforordning-1993100_sfs-1993-100

Kursvérderingar och kursrapporter (interna rutiner): https://edu.uu.se/internt/vem-gor-

vad/arbetsfloden/

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

Pedagogiskt program vid Uppsala universitet:
http://regler.uu.se/Detaljsida/?contentld=14251

Riktlinjer for studenternas arbetsvillkor pa grundniva och avancerad niva vid Uppsala

universitet: https://www?2.uu.se/student/regler-och-rattigheter/studenternas-

arbetsvillkor
Rutin for hantering av misstanke om vilseledande vid examination (plagiat):
https://regler.uu.se/dokument/?contentld=304855

Rattssaker examination vid EDU https://edu.uu.se/institutionen/styrdokument/

Rattsséker examination, fjarde upplagan (2020), Universitetskanslersambetet:
https://www.uka.se/download/18.74b676316f1a92ef84a3a3/1579253391757/Vagledni
ng-2020-01-16-rattssaker-examination.pdf

Studieadministration, forklaring av begrepp:

https://mp.uu.se/web/info/undervisa/studieadm/begrepp

Uppsala studentkar: http://www.uppsalastudentkar.se/st%C3%B6d_och_rad/vanliga-
fragor-student



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