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Riktlinjer for schemaliggning och lokalbokning vid Hégskolan i Skovde

Jag beslutar hdrmed om Riktlinjer for schemaldggning och lokalbokning vid Hogskolan i
Skovde.

Arendet har beretts av Kerstin Jiger och Marie Lundgren, Institutionen for teknik och samhiille,
inom ramen for ett Six Sigma projekt. Arbetet har dérvid bedrivits i nira samarbete med
schemaldggnings- och lokalbokningsfunktionen vid Forsknings- och utbildningskansliet.
Synpunkter fran institutioner, avdelningar, ndimnder och studentkar har beaktats.

Beslut fattas efter foredragning av Kassie Sundin, verksamhetsansvarig for verksamhetsomradet
Studieadministration inom Forsknings- och utbildningskansliet.
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Schemaliggning och lokalbokning vid Hégskolan i Skovde

1 Inledning

Vid Hogskolan i Skévde (HS) erbjuds varje ar ett stort antal kurser och program med varierande
langd, studietakt och distributionsform. Fran det att en programkurs eller fristdende kurs
planeras till att den faktiskt d4r genomford, krévs ett omfattande arbete av olika aktdrer inom HS,
varav Forsknings- och utbildningskansliet utgér sista led i schema- och lokalbokningsprocessen.

Schemalidggning och lokalbokning &r en ansenlig och till vissa delar komplicerad process, dér
dessutom tillgngen pa salar av olika storlek och med olika funktioner 4r begrinsad. Till
vardagsproblematiken hor ocksa stidndigt nya schemamaissiga forutsdttningar innebérande en
méngd dndringar under pagaende arbete.

2 Riktlinjer

HS ska i schemasammanhang underlitta for savil presumtiva som aktiva studenter att redan i ett
anmilningsskede kunna ta stéllning till om kurser tidsmissigt kolliderar med andra kurser eller
annan verksamhet som &r viktig for individen. Detta &r sérskilt angeldget for att attrahera nya
studenter men dven for att minska antalet studieavbrott.

En forutsittning for att HS ska kunna erbjuda tidiga och korrekta scheman ir att alla inblandade
parter respekterar och foljer vissa gemensamma forhéallningsregler.

For att effektivisera och 6ka kvaliteten i arbetet med schemalidggning och lokalbokning ska
foljande riktlinjer gilla

2.1 Generella premisser (gdller alla)

Var och en som anlitar schemalédggnings- och lokalbokningsfunktionen ska respektera att

e storre aktiviteter, dvs aktiviteter som tar ett stort antal salar i ansprak bér, om mojligt,
bokas ett ar i forvig (t ex Lego Leauge, Framtidsdagen, storre konferenser), dock senast
i samband med att schemaldggningen for ordinarie undervisningsverksamhet paborjas,
dvs ca 4 manader fore respektive terminsstart.

e antalet studenter/3horare och slag av aktivitet avgor vilken salsstorlek och salsfunktion
som tilldelas bestillaren. Onskemal om AV-utrustning kan endast tillgodoses om sal
med stationdr utrustning &r ledig. For larares behov av bérbar dator eller projektor
ansvarar respektive institution.



e den ordinarie, reguljdra, undervisningsverksamheten prioriteras vad giller tilldelning av
schematid och sal i forhallande till annan verksamhet, om inte annat 6verenskommits.

e faststillda deadlines ska respekteras (se www.his.se/schemalaggning/tidsplan ) for att
begdran om viss sal/salsstorlek etc ska kunna effektueras. Det &r sdrskilt viktigt att
begéran for kurs som ingér i flera program, utgdr storgrupp eller har annat sérskilt
onskemadl , som paverkar schemaldggningen, inkommer i god tid. I den mén deadlines
inte respekteras minskas mdjligheten att tillmétesga inlimnad begéran.

e om schemafbrslag inte inkommer i tid skickas paminnelse till kursansvarig och
amnesforetridare.

e schemalidggnings- och lokalbokningsfunktionen inom Forsknings- och
utbildningskansliet har det avgorande beslutet om skiljaktiga meningar rader om ett
schemas tidsméssiga forldggning och tilldelning av sal.

2.2 Amnesfiretridare (AF)
(imnesansvarig lirare/foretrddare for kunskapsomrdade/enhetskoordinator)

Amnesforetradaren ansvarar for att

e kontrollera att den information som finns i KursInfo 4r korrekt med avseende pa
- vilka kurser och kurstillfdllen som ska ges i &mnet (ex programkurstillfille,
fristaende kurstillfille, distans),
- att kurstillfdllet dr placerat i rdtt ldsperiod,
- att kurstillfallet har rétt studietakt samt
- vem som 4r kursansvarig.

Denna kontroll ska helst ske i januari respektive augusti i samband med att kursen liaggs ut pa
his.se/utbildning, dock senast ndr kursen dr sokbar for student, dvs normalt 15 mars respektive

15 september.
2.3 Programansvarig (PA)
Programansvarig ansvarar for att
o kontrollera att den information som finns i KursInfo &r korrekt med avseende pa
- vilka kurstillfdllen som ska ingd i programmet,
- hur ménga programstudenter som forvéntas delta vid respektive kurstillfille,
- om kurs ska vara obligatorisk eller valbar,

- ev inriktningar eller gruppindelningar.

Denna kontroll ska helst ske i januari respektive augusti i samband med att kursen laggs ut pa
his.se/utbildning, dock senast den 15 mars respektive 15 september.

2.4 Kursansvarig (KA)
Kursansvarig ansvarar for att

o forslag pa schema, undervisningstillfillen och examinationstillfillen inldmnas.
Schemaunderlag Tor kurstillféllet hamtas ur Kurslnfo, (se lathund pa
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www.his.se/schemalaggning/bra-att-veta ). Planeringsmall for aktuell termin héimtas pd
www.his.se/schemalaggning. Obs! Bada dokumenten krévs for schemaldggning.

om namn pé undervisande ldrare dnnu inte har faststillts for kurstillfille, anges
beteckningen ”VAKANT” som signatur i inlimnad planeringsmall,

heltidsanstiillda ldrare vid HS schemaldggs mandag till fredag k1 08.15-17.00. Undantag
fran detta kan endast medges av prefekt,

undervisning pé dagtid schemaldggs i tvatimmarspass, dvs kI 08.15-10.00, 10.15-12.00,
13.15-15.00 resp 15.15-17.00. Undantag fran detta kan endast medges av prefekt.
Undervisning pé sen eftermiddag/kvillstid far schemaléggas valfritt mellan kI 17.00-
22.00,

all information som finns p& schemaunderlaget 4r korrekt med avseende pa exempelvis
examinationsform och kurstid (dagtid/eftermiddag-kvall/kvillstid),

av Hogskolans ledning beslutade undervisningsfria dagar respekteras, dvs ingen kurs far
schemalidggas dessa dagar.

Ikrafttridande

Dessa riktlinjer for schemaliggning och lokalbokning géller fran och med 2009-07-01.



