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1 Inledning

Vid Hogskolan i Skévde (Hogskolan) 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 ar genomford, kravs ett omfattande arbete av
olika aktorer inom Hogskolan. Schemaldaggningsfunktionen vid avdelningen for
utbildnings- och studentstod utgor sista ledet i schema- och lokalbokningsprocessen.

Schemalidggning och lokalbokning dr en komplicerad process som paverkas av manga
faktorer. En viktig faktor ar begriansad tillgdng pa salar med lamplig storlek, funktion
och utrustning. Detaljerad information om hur schemaldggningen vid Hégskolan gar
till finns att 14sa i Medarbetarportalen.

Genom att publicera schema i god tid fore kursstart, underlattar Hogskolan for saval
presumtiva som aktiva studenter att — redan i samband med att antagningsbeskedet
skickas ut infor varje termin — kunna ta stillning till om kurser under terminens forsta
lasperiod tidsmassigt kolliderar med andra kurser eller annan verksamhet. Detta ar
sarskilt angeldget for att attrahera nya studenter, men dven for att minska antalet
studieavbrott.

2 Allmanna forutsattningar
For att Hogskolan ska kunna erbjuda tidiga och korrekta scheman — och for att arbetet
ska ske effektivt och kvalitetssakert — giller foljande gemensamma forhallningsregler:

e Storre evenemang, som tar ett stort antal salar i ansprak, samt arligt
aterkommande aktiviteter bor bokas ett ar i forvig om sa ar mojligt (t.ex.
arbetsmarknadsdagar, storre konferenser), dock senast i samband med sista
dag for inlamning av schemaunderlag for aktuell lasperiod.

¢ Den ordinarie, reguljara undervisningsverksamheten prioriteras framfor annan
verksamhet vad galler tilldelning av schematid och sal, om inte annat
overenskommits med chef for avdelningen for utbildnings- och studentstod.

e Antal deltagare och aktivitet avgor vilken salsstorlek och/eller salsfunktion som
tilldelas for kurstillfillet. Onskemal om AV-utrustning kan endast tillgodoses
om sal med sddan utrustning ar ledig. Vid behov av kompletterande utrustning,
utover det som finns i salen (sdsom barbar dator eller projektor), ansvarar
respektive institution/avdelning for att tillhandahalla detta.

e Faststillda datum for inlamning av schemaunderlag maste respekteras. Det ar
sarskilt viktigt att underlag for kurstillfalle som samlises med flera program,
utgor storgrupp eller har annat sarskilt onskemal som péaverkar
schemaldggningen, inkommer i tid. Om schemaunderlag inte inkommit i tid
skickas paminnelse till kursansvarig, med kopia till berérd avdelningschef.
Konsekvensen av sena underlag ar att schemaldggningen for samtliga kurser
forsenas. Detta kan i sin tur leda till att schemat inte publiceras pa utsatt tid.

e Schemaldggningsfunktionen har det avgorande beslutsmandatet om skiljaktiga
meningar rader gillande ett schemas tidsmassiga forlaggning och tilldelning av
sal.
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3 Schemalaggning av undervisning
Kurs som ges pa dagtid far schemaldggas mandag till fredag mellan kl. 8.00 och 18.00,
med undantag for helgdagar.

Ordinarie undervisningstider 4r mandag till fredag kl. 08.15-17.00. Bokning av
undervisningslokaler gors med borjan en kvart efter hel timme (t.ex. 10.15) for att ge
utrymme f6r en grupp att hinna lamna salen innan nasta grupp tar plats. Bokning fran
hel timme tillgodoses endast i undantagsfall och om salen inte adr upptagen fram till
onskad starttid. For att Hogskolans lokaler ska anvandas effektivt, laggs schemat i fasta
tvatimmarspass:

e 08.15-10.00
¢ 10.15—-12.00
e 13.15—15.00
e 15.15—-17.00

Undantag kan goras for kursintroduktioner, samt for vissa labbsalar.
Tretimmarspass kan bokas foljande tider:

e 10.15-13.00 (forutsatt att studenterna ges mojlighet till lunchrast efter passet)
e 12.15—15.00 (forutsatt att studenterna ges mojlighet till lunchrast fore passet)
e 15.15-18.00

Undantag fran ordinarie undervisningstider kan endast medges av respektive
avdelningschef och da for angivet kurstillfalle.

Kurs som ges pa kvillstid far schemalédggas tidigast fran kl. 17.00.

3.1 Schemaunderlag

Schemaldggning sker infor varje ny lasperiod. For att ett kurstillfille ska kunna
schemalidggas maste ett schemaunderlag, dvs. ett 6nskemal om schemaléggning,
lamnas in. Underlaget ska innehalla f6ljande tva dokument:

Schema- och tentamensunderlag

Dokumentet himtas fran KursInfo och innehéller uppgifter om kurstillfdllet sasom
kurstillfalleskod, studietakt, storlek pa studentgrupp och vilka studenter som laser
kursen.

I schema- och tentamensunderlaget anges begransningar for kursens forlaggning
sdsom

e Tider/dagar som undervisande larare inte har mojlighet att undervisa
e Eventuell samldsning med annat kurstillfalle

I dokumentet maste anges nar salstentamen ska forlaggas (vecka for
tentamen/omtentamen), samt antal timmar och beraknat antal studenter. I de fall
salstentamen inte ska administreras centralt behover detta anges i dokumentet.
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Planeringsmall

I planeringsmallen framgar vilka undervisningsfria dagar och tider som géller under
den aktuella lasperioden pa grund av introduktion, helgdagar, Hogskolans
personaldagar eller andra aktiviteter. Undervisningsfria tider under introduktionen
galler samtliga arskullar pa grund av fadder- och karverksamhet.

I planeringsmallen ska kursansvarig ange:

e forvantat antal studenter

e behov av sirskild sal eller utrustning (projektor/dator)

e vilka moment som ska schemalédggas i kursen i detalj, detta géller 4ven
bibliotekets och Studieverkstans eventuella undervisningsmoment

e oOnskemal om dagar och tider som kursen ska schemalédggas

Publicering av schema sker enligt tidsplan som finns tillgdnglig pa Hogskolans
webbplats. Nar preliminirt schema finns tillgangligt aviseras detta i
Medarbetarportalen. Mer detaljerad information om lokalbokning och schemaliaggning
av kurs finns pa schemaldggningens sida i Medarbetarportalen.

4 Schemalaggning av salstentamen

Vid Hogskolan finns en samordnad tentamensadministration for skriftlig salstentamen.
Salstentamen forlaggs till en eller tva dagar i veckan, foretradesvis fredag och 16rdag,
utover ordinarie tentamensveckor (se lasarsindelning och planeringsmall).

Salstentamen forlaggs i formiddagspass och eftermiddagspass. For kurser som ges pa
kvillstid forekommer ocksa att salstentamen forlaggs i kvillspass. Det finns inga regler
for en tentamens omfattning i tid. Onskad lingd, i hela timmar, ska anges av
kursansvarig pa schema- och tentamensunderlaget. I de fall studenterna pa en kurs inte
examineras genom salstentamen ar det viktigt att detta framgar av schemaunderlaget.
Behov av anpassad dag och tid for salstentamen vid kurser som ges pa distans maéste
ocksa anges pa schemaunderlaget for att behoven ska kunna tillgodoses. Om
salstentamen ska sambokas med en annan kurs, eller absolut inte fir krocka med en
specifik kurs (utan gemensam programkoppling), behéver dven detta anges.

Salstentamen for programstudenter forlaggs pa ett sddant satt att schemakrockar i
mojligaste mdn undviks, dven vad giller omtentamen fran tidigare terminer.

5 Ovrig lokalbokning

Bokningar for aktiviteter som inte dr undervisning, t.ex. personalmoten, konferenser
och personalaktiviteter, hanvisas i forsta hand till de konferens- och moteslokaler som
finns pa campus och hos Science Park Skovde. Nér all undervisning fér nastkommande
lasperiod ar schemalagd, finns majlighet att boka lediga undervisningslokaler for andra
aktiviteter.

Bokning av grupprum for enskilda studenter eller mindre studentgrupper gors pa
ansvarig larares signatur. Bokningar av manga grupprum under samma tid for
studenters enskilda arbete ska helst undvikas. Risken ar stor att grupprummen inte
nyttjas, samtidigt som de inte ar bokningsbara for annan undervisning. Ett battre
alternativ ar att studenterna bokar nagot av bibliotekets grupprum, alternativt
anvander nagot av de grupprum som ar lediga den aktuella tiden.
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6 Tidsramar
Tidsramar for inlamning av schemaunderlag, publicering av schema, terminstider och
lasarsindelning finns pa schemaldggningens sida i Medarbetarportalen.

7 Ansvar

Avdelningschef pa institution ansvarar for att kontrollera att den information som
finns i utbildningsdatabasen Kurslnfo ar korrekt, dvs.

e vilka kurstillfallen som ska ges i &mnet (t.ex. fristaende kurstillfillen,
utbytestillfallen),

e att kurstillfallena ar placerade i ratt lasperiod, samt

e att kurstillfallena har ratt studietakt.

Denna kontroll ska ske i december respektive juni, innan kursen laggs ut pa
www.his.se/utbildning. Kontrollen initieras av utbildningshandliaggare pa avdelningen
for utbildnings- och studentstod som ocksa uppdaterar eventuella meddelade
forandringar.

Avdelningschef ansvarar ocksa for att eventuellt undantag fran ordinarie
undervisningstid gillande enskild larare och kurstillfalle inlimnas till
schemaldggningen infor varje lasperiods sista inlamningsdag for schemaunderlag.

Programansvarig ldrare ansvarar for att kontrollera att den information om
programkurstillfallen som finns i utbildningsdatabasen Kurslnfo ar korrekt giallande

e vilka kurstillfallen som ska ingé i programmet,

¢ hur manga programstudenter som forviantas delta vid respektive
programkurstillfalle,

e eventuella programinriktningar,

e om programkurstillfillena ska vara obligatoriska eller valbara

e att programkurstillfillena ar placerade i ratt lasperiod, samt

e att programkurstillfallena har ratt studietakt.

Denna kontroll ska ske i december respektive juni, innan kursen laggs ut pa
www.his.se/utbildning. Kontrollen initieras av utbildningshandlaggare pa avdelningen
for utbildnings- och studentstod som ocksé uppdaterar eventuella meddelade
forandringar.

Kursansvarig ldrare ansvarar for att

e schema- och tentamensunderlaget samt planeringsmallen lamnas in innan sista
inlamningsdag for aktuell 1asperiod,

¢ all information som finns pa schema- och tentamensunderlaget ar korrekt
gillande exempelvis examinationsform och kurstid (dagtid/kvallstid/
veckoslutskurs),

¢ informera schemaldggningsfunktionen om undervisande larare har begransade
arbetstider,

¢ meddela schemaldaggningsfunktionen om ett kurstillfalle inte ska schemaliggas
(galler aven salstentamen),

e respektive institutions motestider respekteras och inte schemaldggs utan
godkinnande fran avdelningschef samt
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¢ undervisningsfria dagar/tider som beslutats av rektor respekteras, dvs. ingen
kurs far schemalidggas dessa dagar/tider, exempelvis under introduktionsvecka.

Institutionsledningar, ndmnder och rdad ansvarar for att meddela
schemalaggningsfunktionen om det finns avsatta motestider som utgor begransningar

for undervisande larare. Sidant meddelande ska goras innan sista inlaimningsdag for
aktuell lasperiod.

8 Ikrafttradande

Dessa riktlinjer trader i kraft 2019-06-27. De ersitter tidigare riktlinjer fran 2009-04-
27 (dnr HS 2009/103-50).
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