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1. Kursplaner och utbildningsplaner

| detta kapitel behandlas de regler och principer som géller for kurs- och utbildningsplaner inom saval
program som fristaende kurser.

Regler och principer for kurs- och utbildningsplaner

En giltig kursplan/utbildningsplan maste finnas for alla de kurser och program som ges vid institutionen.
Kursplaner och utbildningsplaner utgor bindande dokument i var myndighetsutévning och maste vara
faststallda for att studenterna ska kunna fa sina resultat inrapporterade respektive kunna fa en examen
utfardad. En godkand kursplan ar dven en forutsattning for en fungerande administration. Eftersom
kursplanen har en sa central roll i verksamheten boér planeringsarbetet for nya kurser paborjas i god tid.
Det ar ocksa viktigt att studievagledarna och utbildningsadministrationen i tidigt skede far information
om nya kurser, och dndringar i befintliga kurser, sa att studenterna kan fa ratt information och
administrationen ska kunna planera och slippa dubbelarbete.

Inrdttande av ny kurs

Samhallsvetenskapliga fakulteten beslutar om inrdttande av kurs. Forslag pa ny kurs skickas till
kursplanegruppen som sedan avgoér om forslaget ska behandlas pa Institutionsstyrelsen. Om
Institutionsstyrelsen tar beslut om att anhalla om inrattande skickar administrativ studierektor anhallan
till fakulteten.

Kurs inom utbildningsvetenskapliga kdrnan och VFU

Da kurs ska inrattas eller kursplan revideras inom Lararprogrammen ska utkastet forst behandlas i
programrad for respektive Lararprogram darefter granskar kursplanegruppen utkastet.

Sedan skickar administrativ studierektor anhallan med prefektens underskrift tillsammans med utkast
och missiv till omradeskansliet for beredning i BULA, infor Omradesnamndens beslut.

Utkast till kursplan skrivs utifran mallen pa Omradesnamndens hemsida.

Ny plan eller revidering av plan
For nya kurser utformas en ny kursplan efter den mall som finns pa common under Institutionsstyrelsens
handlingar.

Andringar i befintliga kursplaner och utbildningsplaner kan goras i de delar av planen som ér tillgangliga
for revision i SISU. Det géller delar som innehall, forvantade studieresultat, undervisning,
kunskapskontroll och examination, kurslitteratur, beslutsformulering, 6vergangsbestammelser samt
begransningar. En reviderad plan kan borja galla forst fran och med terminen efter senast faststallda
plan. Revidering av plan beslutas av prefekt efter beredning av institutionens kursplanegrupp.

En ny kursplan kravs da en kurs ska byta bendmning, omfattning (hégskolepoéang), institution, niva,
betygsskala och/eller behérighet.

Infor prefektbeslut ska utkast och litteraturlista skickas till administrativ studierektor for beredning i
kursplanegruppen. Vid en ny kursplan behover kursplanegruppen daven en summering av litteraturlistans
totala antal sidor. Observera att det dr den litteratur som ligger till grund fér examination som ska finnas
med i litterturlistan. Referenslitteratur anges i studiehandledningen.

Lank for stod i arbetet med litteraturlistan enligt APA:

Start page

https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/references/examples
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Faststallande av kursplan

Institutionens kursplaner beslutas av prefekt efter beredning av kursplanegruppen enligt
Samhallsvetenskapliga fakultetens delegationsordning. Kurser i den utbildningsvetenskapliga kdrnan
inom lararprogrammen samt alla kurser inom yrkeslararprogrammen beslutas av Omradesnamnden. En
kursplan ska vara faststalld och tillganglig senast da kursen 6ppnar for anmalan. Kursplaner for kurser
som saknar anmalningstid (endast registrering) ska vara faststéallda och tillgédngliga senast tva manader
fore kursstart.

Faststdllande och revidering av utbildningsplan
Utbildningsplanen utformas av administrativ studierektor/studierektor enligt den mall som finns pa
Samhallsvetenskapliga fakulteten alternativt Omradesndmndens hemsida.

Utkastet till utbildningsplan granskas av kursplanegruppen och sedan skickar administrativ studierektor
utkastet tillsammans med anhallan och motivation fran prefekt till Samhallsvetenskapliga
fakultetsnamnden alternativt Omradesnamnden for beslut. Vid ny utbildningsplan ska
institutionsstyrelsebeslut finnas innan anhallan skickas till fakulteten.

Efter beslut fran Samhallsvetenskapliga fakultetsnamnden eller Omradesndmnden faststalls
utbildningsplanen i SISU.

2. Information

For att informera om och marknadsfora vara kurser anvands framst universitetets utbildningskatalog
som finns i digital form samt var egen webbplats, www.edu.su.se. Universitetets webbkatalog
uppdateras i SISU av administrativ studierektor och var egen webbplats uppdateras kontinuerligt av
webbansvariga. Det ar viktigt att korrekt och likvardig information finns med pa dessa stéllen sarskilt
under ansokningsperioderna, da studenter antingen ska soka till universitetet eller géra sina val av
delkurser.

Den kurstext som finns pa var egen webbplats bor vara fyllig och informativ eftersom studenterna
hanvisas till var webbplats for ytterligare information. Har kan kursansvarig lagga till information om
t.ex. hur kursen ar upplagd eller férdjupa beskrivningen av vad studenterna kommer att ldra sig. Tank
dven har pa att skriva till studenterna, pa ett enkelt satt dar kursens styrkor lyfts fram. Texten skickas till
webb@edu.su.se om det ar omfattande férandringar. Vid mindre férandringar kan text och information
skickas till berord utbildningsadministratér. Kurssidan pa webben uppdateras kontinuerligt. Tank pa att
det ska vara sa farsk information som majligt under de tider da studenterna véljer sina kurser.

3. Lokaler och scheman/seminarieplaneringar
| detta kapitel behandlas principer och rutiner fér lokalbokning och schemaldggning.

Malsattningen ar att fa sa bra schemalaggning som maijligt. Sarskild prioriteringsordning tas av
studierektorerna for respektive program/ kurs. Ordinarie kurser kommer att ges féretrade vid
bokningen. Darefter planeras resterande program och kurser.

Undervisning laggs ut mellan kl. 08.00 -20.00 i vara egna lokaler. Tank pa att boka effektivt, garna fran kl
08.00 for att maximera anvandningen av lokalerna.
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Forsok planera for samma veckodag/tid och plats inom respektive kurs. Var uppmarksam pa om
kurser/delkurser ges parallellt inom ett program eller kurs och kommunicera kursansvariga emellan
innan bokningsbestallningen [amnas till utbildningsadministratoren.

Kursansvarig ska meddela utbildningsadministratéren om lokaler behover avbokas.

Generellt gor utbildningsadministratéren lokalbokningar for de kurser hen ar ansvarig for. Vid andra
behov maila studieinfo.edu@su.se

Via www.schema.su.se kan du se bokade lokaler och soka ut lediga lokaler.

Vid institutionen finns féljande prioriteringsordning fér lokalbokning.

Tidigast av allt bokas horsalar for lararutbildningen. Horsal behovs sa snart studentantalet vid
undervisningstillfdllet 6verstiger 60. De tar slut snabbt och bokning gors minst ett ar i forvag.
Utbildningsadministratérerna behover fa in kursansvarigas 6nskemal i mycket god tid.
Utbildningsadministratdren sammanstaller och aterkommer till kursansvariga.

Fran och med VT19 sa kommer utbildningsadministratoren skicka ut schemaforslag ett ar i forvag som
baseras pa forra arets schema. Ett gammalt schema kan enkelt exporteras fran TimeEdit till Excel. Sedan
tar man bort information som ej ar relevant och lagger till aktuella datum for ndstkommande termin/ar.
Om vi inte far plats i vart eget hus bokas lokaler i S6dra husen eller Geovetarhuset. Vi har ocksa
moijlighet att boka stora och lilla horsalen pa Naturhistoriska museet. Dessa rymmer 94 personer
respektive 290 personer. Det finns dven nagra konferensrum pa museet.

Horsalar i S6dra huset

Horselslingor finns i samtliga av horsalarna samt G-salen

Horsal 2 300
Horsal 3 100
Horsal 4 150
Horsal 5 100
Horsal 6 300
Horsal 7 100
Horsal 8 150
Horsal 9 100
Horsal 10 300
Horsal 11 135
G-salen 225

Institutionens egna lokaler

LOKAL ANTAL PLATSER TELESLINGA/HORSELSLINGA | KOMMENTAR
1503 40 Montessori
1511 35

2403 60 JA Traditionell
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2411 40 Traditionell
2419 40 JA Traditionell
2427 20 JA

2431 12 Grupprum
2436 16 JA Grupprum
2503 40 JA Traditionell
2511 40 Stolar med hjul
2519 40 JA Traditionell
2527 20

2531 16 JA

De mindre salarna i sddra husen som har hoérselslingor &r D499, D416 och D247.

| Geovetenskapens hus ar det Nordenskiéldsalen och William-Olssonsalen som har horselslingor
installerat. Det finns tre stycken barbara horselslingor att 1ana hos Servicecenter, dessa kan lanas bade
engangs- och terminsvis. Detta maste goras av en administrator och inte av studenten sjalv.

Se information pa interna hemsidan.

Bokning av IT resurser
For bokning av IT resureser se interna hemsidan.
Du kan dven kontakta serviceEDU@edu.su.se

Oppna/lasta dorrar

Generellt r institutionens ytterdorrar 6ppna 7.30 — 18.30. Vara undervisningslokaler pa institutionen
Oppnas och lases av undervisande larare. Tank pa att stanga fonstren nar du gar.

| S6dra huset dr de mindre undervisningssalarna olasta kl. 07.45 — 20.00 mandag -fredag. Horsalar
Oppnas 15 min fore bokad tid oavsett tidpunkt.

Till skrivsalarna behovs passerkort oavsett tidpunkt.
Vara egna undervisningssalar lases med vanlig nyckel.

Andring av redan gjorda bokningar

Av- och ombokade lokaler utanfor vart hus debiteras med 50 procent av lokalhyran om avbokning sker
mellan 15 - 60 dagar. Fore 60 dagar betalar man ingenting. Om man avbokar senare &n 15 dagar sa
debiteras 100% av kostnaden. Foljaktligen ar vi mycket restriktiva med av- och ombokningar.

Ombokning av vara egna lokaler ar ocksa svart, eftersom vi maste utnyttja dem maximalt. Eventuella
byten maste alltsa I6sas med kollegor. Meddela utbildningsadministratér som gor andringar for att ratt
information ska finnas pa plasmaskarmen i entrén.

Publicering av schema/seminarieplanering

FOor manga studenter ligger schemat till grund foér deras val av kurs. Studenterna soker sina scheman via
schemaappen, www.schema.su.se, och ar nabara aven via kursregistreringen. Kurser som ges under
varterminen bor finns klara 15/9 och fér héstterminens kurser 15/3, dd www.antagning.se éppnar for
ansokningar.
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Seminarieplanering (Iasanvisningar och annat) skickas till utbildningsadministratér som publicerar pa
www.edu.su.se . Liraren publicerar seminarieplaneringen pa kurssajten i Mondo/Athena.

Lopande lokalbokningsdarenden kommuniceras via mejl till utbildningsadministrator eller till
studieinfo.edu@su.se

Undervisningslokalerna bokas av utbildningsadministratoérerna.

Webbvisning
Vara bokade lokaler visas pa plasmaskdrmen vid husets entré samt via schemaappen pa studenternas
mobiltelefoner/datorer.

Prislista lokaler
Nedan finns en lank med aktuella priser for lokalbokning;
https://www.su.se/medarbetare/it/st%C3%B6dsystem/timeedit/prislista-debitering-info-lokaler

4, Kurslitteratur

Regler och principer for litteraturhantering

En samlad forteckning over kurslitteraturen skickas till Stockholms universitetsbiblioteket och
Akademibokhandeln i Frescati. Detta bor goras av kursansvarig ca tva manader innan kursstart. Pa sa vis
kan vi hanvisa vara studenter till en bokhandel som med storsta sdkerhet har béckerna inne.

Nar vi gor litteratursammanstallningar for kurslitteratur av t.ex. utgangna bocker eller enstaka kapitel ur
bocker ska dessa kompendier saljas via Akademibokhandeln. Ingen kontantforséljning far forekomma pa
institutionen.

For studenter med funktionsvariationer kravs framférhallning vad galler publicering av litteraturlistor.
(se vidare under punkt 8:1).

Undvik att distribuera pappersmaterial till studenterna. Strava i forsta hand efter att scanna material
som kan laggas upp pa Athena. Observera att upphovsrattslagen dven galler for publicering i Athena, da
det inte langre ar fraga om privat bruk. Digitala resurser fran Stockholms universitetsbibliotek far inte
laddas upp pa Athena. Lanka i stallet direkt till SUB i litteraturlistan.

Litteraturkompendier/artiklar ska utgéra komplement till de bocker som ingar i den obligatoriska
kurslitteraturen. Tillstand kan komma att behdvas. Om du behéver anvdanda mer &r 15 % ur en bok, dock
max 15 sidor, kravs tillstand fran upphovsman. Det &r kursansvarig som ar ansvarig for att tillstand finns.
Kontakta forlag eller forfattare och se till att fa skriftligt besked. Om det blir aktuellt med ersattning till
upphovsman ska du kontakta studierektor pa institutionen innan avtal sluts med upphovsman.

Vi ar skyldiga att arkivera ett ex av allt vi framstaller (se vidare kapitel 10).

Publicering av litteraturlistor

Litteraturlistor ska publiceras pa institutionens webbplats och pa kurssajten i Athena senast 2 manader
innan kursstart. Gor en PDF-fil av denna och skicka till utbildningsadministratér som ansvarar for kursen.
Utbildningsadministrator ser till att litteraturlistan publiceras pa webben. Kursansvarig ser till att den ar
korrekt enligt APA-manualen.


http://www.edu.su.se/
http://www.edu.su.se/
http://www.edu.su.se/
https://www.su.se/medarbetare/it/st%C3%B6dsystem/timeedit/prislista-debitering-info-lokaler

5. Studiehandledning

En studiehandledning ska finnas for varje kurs som ges och finnas tillgdnglig pa var webbplats i en PDF-fil.
Den ska finnas pa webbplatsen en manad innan kursstart. | studiehandledningen ska féljande
information finnas (Mall finns pa interna hemsidan):

Kursens titel pa svenska och engelska samt hégskole-/ECTS poéang.

Termin och ar

Kursansvarig

Kursens syfte

Kursens innehall och upplaggning

Eventuell obligatorisk undervisning

Examinationsformer och en utforlig beskrivning av vad som kravs, hur examinationen kommer att
aterkopplas, vad som &r tillatet respektive otillatet (se vidare kapitel 8), vilka rattigheter studenterna har
da de vill diskutera bedomningar av sina examinationer samt rutiner for hur examinationerna lamnas in
for bedomning och ut efter bedémning. Hur och nar examination och omexamination sker.

Forvantade studieresultat ska vara desamma som finns i kursplanen i vad som krévs for examination
samt

Betygskriterier

Du kan alltid lagga till information om du sa 6nskar, till exempel inkludera lank till seminarieplanering,
litteraturlista och examinationsuppgifter, dven om dessa ocksa ska finnas i separata PDF-filer. Observera
att inga pappersscheman skall ligga i studiehandledningen.

Publicering och arkivering av studiehandledningen

Studiehandledningen ska publiceras pa institutionens webbplats senast 1 manad innan kursstart och pa
larplattformen Athena. Gor en PDF-fil av denna och skicka till berord utbildningsadministrator som
lagger ut dem pa hemsidan. | Athena lagger lararen sjalv upp den. Utbildningsadministrator ser till att
studiehandledningen publiceras pa webben och att den arkiveras.

6. Athena

Athena ar en samarbets- och larandemiljo for utbildningen vid Stockholms universitet. Athena innehaller
funktioner som underlattar kommunikationen mellan larare och student. Mondo ar var gamla
larplattform som haller pa att fasas ut.

Information om Athena till studenterna

Studenterna far information om Athena fran olika hall. Hos oss pa institutionen far de information fran
studentadministrationen och fran kursansvariga. Studentadministrationen informerar fraimst om initiala
steg och generellt om funktioner, medan kursansvariga ska informera om kursspecifika detaljer. Man
kan sdga att sa snart studenterna lyckats fa fram kurssajten i sin inloggning ligger ansvaret hos
kursansvarig.

Instruktioner om hur man anvdnder Athena

Hur gor jag for att hitta Athena? — Ga in pa_https://athena.su.se_alt. via den genvag som finns pa
institutionens IKT-sida under www.edu.su.se
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Hur gor jag for att kunna logga in i Athena? - Du loggar in med ditt Universitetskonto. Studenter loggar
ocksa in pa Athena med sina universitetskonton. Om de inte har ett konto kan de aktivera det pa sidan
https://aktivera.su.se/

Det ar dven majligt att logga in med gastkonto, om du vill bjuda in anvdndare som inte ar studenter eller
anstallda vid Stockholms universitet. For information och instruktioner for gastkonto mejla till
service.edu@su.se.

Nar du loggat in ser du en flik i vre vanstra kanten, benamnd Kurser. Klicka pa den och pa det grona
krysset, namnge kursen - sa har du skapat en kurs. Du kan nu i fliken Planeringar lagga in ett
Planeringsomrade och sedan ett antal Planeringar i Planeringsomradet. Till varje planering kan kopplas
olika resurser sasom wordfiler, inlamningsfunktion, lankar, diskussionsforum, PPT och mycket mer.
Planeringsomraden med planeringar i 4r det som utgdr din kursstruktur. Fliken Oversikt &r det forsta
studenten ser nar hen kommer in i Athena. Dar kan du som larare skriva anslag — meddelanden som
publiceras i kursen pad Oversiktsfliken. Under fliken Innehéll sparas allt som du gjort i Planeringar som i
ett arkiv. Det finns vidare ett valutvecklat meddelandesystem, manga funktioner med varianter runt
inlamning och bedomning samt verktyg som ar anvandbara i t.ex. distansundervisning sasom e-
motesverktyget Zoom.

Vem administrerar kurssajterna i Athena?

Kursansvarig och lararna skoter sin egen kurssajt och kursspecifika fragor med studenterna. Studenter
kan hanvisas till administrationen nar det géller problem géllande registrering och tillgang till
l[arplattform. Det kan t.ex. gdlla om deras registrering inte ar korrekt.

Utbildningsadministratéren aktiverar siten men kursansvarig och larare ar ansvarig for innehallet. Om
det finns flera tillfalleskoder till en kurs maste samtliga av dessa aktiveras, det gor administratoren.
Observera att allt kursmaterial som laggs upp i Athena ska arkiveras. Kursansvarig far inte ta bort
kursmaterial fran sajten utan att kontrollera att allt ar arkiverat av utbildningsadministrator.

7. Antagning och registrering
| detta kapitel finns information om hur antagning och registrering gar till och vad du behdver tanka pa.

Antagning
Anmalan/ansdkan till institutionens kurser och program sker genom det gemensamma
antagningssystemet, NyA. Undantag fran detta beslutas av forvaltningschefen.

Infor antagningen ldggs antagningstal in i NyA. Vi anger ett planeringstal, dvs. hur manga platser
respektive kurs ska ha samt ett 6verintag. Beslut om antalet platser tas av prefekt i samrad med
studierektorer och administrativ studierektor.

For kurser som inte far tillrackligt manga s6kande och maste stillas in, behéver beslutet tas innan
studenterna far antagningsbeskedet. Beslutet om att stélla in kurs tas av studierektorerna. Administrativ
studierektor fyller i blankett, scannar och skickar till antagningen via e-post.

Efter forsta och/eller andra urvalet skickar utbildningsadministratorer ut valkomstbrev till studenterna.
Vilkomstbrevet ar en kallelse till upprop/registrering. | brevet hanvisas till www.edu.su.se dar
information om kursen ska finnas. Sarskild formulering till villkorligt antagna kravs, dar det framgar att
studenten maste styrka behdrigheten for att kunna erbjudas plats.
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Sen anmailan/efterantagning sker i det gemensamma antagningssystemet NyA. Sen anmalan stings
automatiskt mandagen i kursstartsveckan om inte annat anges. Da alla platser &r tagna pa kursen ska
sen anmalan stangas tidigare, administrativ studierektor stanger i NyA.

Behorighetsbeddmning vid villkorlig antagning hanteras av studievdgledarna och administrativ
studierektor.

Registrering

Alla studenter ska vara registrerade nar en kurs startar. Vi tillampar webbregistrering i de flesta fall, men
registrering utfors ocksa av studievagledare och/eller utbildningsadministratorer. Uppmana icke-
registrerade studenter att kontakta utbildningsadministrator. Studenter som sokt 30 hp kurser som t.ex.
Pedagogik Il och lll, samt kurser pa avancerad niva blir ofta villkorligt antagna och maste
behorighetskontrolleras.

Studenter som inte finns med pa registreringslistor vid kursstart maste omgaende uppmanas att
kontakta utbildningsadministrator for registrering, sa foregar vi problem som att obehdoriga antas eller
gar fore reserver.

For villkorligt antagna studenter fungerar ej webbregistrering. Utbildningsadministrator registrerar
studenten nar behorigheten ar OK.

Studenter som ska komplettera eller skriva omtentamen kan behdva omregistrera sig pa kursen. Hanvisa
dem till utbildningsadministrator for information om komplettering och omtentamen.

Den som tidigare varit registrerad pa en kurs, men avbrutit utbildningen far fortsatta studierna och delta
i undervisningen i mdn av plats, se vidare studieuppehall.

Studieuppehall/avbrott pa kurs eller program

Den som avser att gora ett uppehall i sina studier pa ett program eller en kurs vid Stockholms universitet
skall anmaéla detta till studievagledare eller utbildningsadministrator och ange skalen till uppehallet. Om
det finns sarskilda skal far en hogskola i enskilda fall besluta att den som ar antagen far fortsatta sina
studier efter studieuppehall (hégskoleférordningen). Sarskilda skal

for att fa fortsatta studierna kan enligt hogskoleverkets foreskrifter (HSVFS 1999:1) vara ”“sociala,
medicinska eller andra sarskilda omstandigheter som t.ex. vard av barn, varnplikts- eller
civilpliktstjanstgoring eller studentfackliga uppdrag”. Den sékande kan da beviljas aterkomst i studierna
efter uppehallet. | beslutet skall studieuppehallets langd anges och om den sdkande far fortsatta sina
studier. Medges inte den s6kande ratt att aterkomma, skall beslutet innehalla information om hur det
kan overklagas. Den som inte anmalt studieuppehall i forvag, far fortsatta sina studier vid aterkomsten i
man av plats. Blankett for ansokan om studieuppehall finns pa hemsidan. Studieuppehall diarieférs och
laggs in i Ladok.

Vid avbrott pa program eller kurs ska studenten meddela utbildningsadministrator eller studievagledare
som lagger in uppgiften om avbrott i Ladok. Blankett for att meddela studieavbrott finns pa hemsidan.
Blankett behdvs endast fyllas i om avbrottet gors pa program. Studenter som blivit antagna pa ett
program och som gor avbrott och senare vill ateruppta studierna och ar inne pa forsta terminen ska
informeras att de ska sOka programmet igen via antagning.se. Har de kommit langre i sina studier kan de
registreras direkt pa kurs inom programmet, om plats finns. Om plats inte finns ska dven dessa soka via
antagning.se.
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8. Undervisning, examination och utvardering

Detta kapitel behandlar framst examination, men tar ocksa upp nagra aspekter kring studenter med
funktionshinder och de regler som finns om detta.

Studenter med funktionsvariation

En student med dokumenterad varaktig funktionsvariation ska kunna studera i jamférbar situation med
en student utan en dokumenterad variation. Universitet ska vidta atgarder for att mojliggora detta, sa
kallat sarskilt pedagogiskt stod. Sarskilt pedagogiskt stod kan vara olika saker, t ex anteckningsstod vid
forelasningar, inlast kurslitteratur, digitala studieverktyg eller att det finns féreldsningssalar med
horselslingor. Studenter ansdker om sarskilt pedagogiskt stod via Studentavdelningen. | méte med en
samordnare utformas ett intyg som beskriver det stod studenten ar rekommenderad under sin studietid.
Studenten ska lamna kopia pa intyget till studievagledaren pa kursagande institution, som forvaras hos
studievagledaren. Studievagledaren meddelar berdrda larare om vilket stéd studenten ar
rekommenderad. Studenten ansvarar sedan for fortsatt kontakt med lararna. Om student med intyg
kontaktar ldrare eller annan personal pa institutionen, ska studenten hanvisas till studievagledaren for
att boka tid for eventuell studievagledning och for att ldmna kopia pa intyget. Det ar
institution/larare/examinator som beslutar om vilka former av anpassningar som ar mojliga att
genomfora i undervisning och vid examinationer. Anpassningar ska vara rimliga och praktiskt mojliga i
relation till larandemal och 6vriga kurskrav. Vid fragor, vand dig till studievagledarna pa institutionen.

Regler fér examination

Examinationen ar bade myndighetsutévning och ett led i studenternas larandeprocess. Darfér maste
examinationen vara rattssaker. | detta avsnitt behandlas universitetets regler samt examinators roll i
denna process. For mer information se

https://www.su.se/polopoly fs/1.434695.1557829685!/menu/standard/file/Regler%20f%C3%B6r%20ut
bildning%200ch%20examination%20p%C3%A5%20grudniv’%C3%A5%200ch%20avancerad%20niv’%C3%A

5.pdf

Av universitetets styrdokument framgar bland annat féljande:

Examinator ar skyldig att utifran betygskriterierna motivera betygsattningen av en students
examinationsuppgift, muntligen eller skriftligen, om studenten begar det. Begdran bor p.g.a.
rattssakerhetsskal inkomma skriftligt till examinator. Om varken tentamensgenomgang halls eller
rattningsmall uppstalls har studenten ratt att fa en skriftlig betygsmotivering pa begaran. Student som
begar rattningsmall ska fa den utldmnad efter att rattningen avslutats om sadan finns.

Gruppexamination ska ske pa ett satt som mojliggdr bedémning av varje students prestation, vilket dven
maste dokumenteras.

Om det kan pavisas att universitetet bar ansvar for att en students skriftliga tentamen har férkommit,
eller for att student fatt fel uppgift om dag eller tid for tentamen ska studenten skyndsamt beredas
mojlighet till en ny tentamen.

Examinators roll

Examinators roll ar central i myndighetsutévningen i enlighet med ovan namnda foreskrifter. Vi har som
myndighet en skyldighet att examinera dvs. beddma studenternas kunskaper och satta betyg. Det
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innebar ocksa att vi maste behandla alla studenter likvardigt och gora professionella bedémningar. Vi
maste ocksa kunna motivera vara bedémningar om studenterna sa begar.

Examinator utses av prefekt. Examinator kan vara samma person som kursansvarig men behover inte
vara det. For att vara examinator maste man ha en anstallning vid Stockholms universitet. Aven om
andra personer deltar i bedomningarna ar det examinator som ar ansvarig for dessa och som maste
kunna motivera dem.

Examinators beslut kan inte 6verklagas, men ska kunna motiveras om student sa begar.

En examinator som finner att ett beslut om betyg ar uppenbart oriktigt pa grund av nya omstandigheter
kan dndra beslutet om det kan ske snabbt och enkelt och om det inte innebar att betyget sanks.

Ett beslut om betyg som blivit uppenbart oriktigt pa grund av skrivfel, raknefel eller liknande
forbiseende, far rattas till bade fordel och nackdel for studenten. Rattelser som &r till nackdel for
studenten maste ske med stor forsiktighet och endast nar det ar fraga om klara fall.

Studerande som fatt betygen Fx eller F pa prov tva ganger i rad av en och samma examinator har ratt av
fa annan examinator utsedd vid ndstkommande prov, om inte sarskilda skal talar emot det. Framstallan
om detta ska goras till institutionsstyrelse/prefekt.

Examinator eller kursansvarig larare har ocksa skyldighet att vdnda sig till studierektor om han/hon
misstanker fusk samt vara behjalplig vid utredning av misstankt fusk. Det ar studierektor som har
utredningsplikt och anmalningsplikt till universitetets disciplinnamnd om sa kréavs.

Information om examination

Datum, tid och form for examinationstillfalle och omexamination ska anges i studiehandledning for
kursen. Ordinarie examination ska ske inom terminstid.

Information ska finnas i kursplanen och i studiehandledning om obligatoriska delar i kursen och vad som
ar betygsgrundande och om franvaro far konsekvenser for betyget, se
https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/utbildning

| studiehandledningen framgar det i vilken utstrackning samarbete mellan studenterna ar tilldten vid
examinationen. Det framgar ocksa i vilken utstrackning hjalpmedel ar tilldtna vid examinationen samt
om krav pa kédllhdnvisning och att missvisande kallhdnvisning innebar en misstanke om fusk.

Studenterna ska ocksa informeras om innehallet i forsta kapitlet av Regler for tentamensskrivningar vid
Stockholms universitet.

Samtliga examinationsuppgifter ska arkiveras och skickas darfor till utbildningsadministrator.

Bokning av lokaler, tentamensvakt

Om kursansvarig planerar att ha en salstenta ar det viktigt att kontakta utbildningsadministrator for att
denne skall kunna boka lokal och tentamensvakt i god tid, om mojligt 1 ar i férvag. Detta hjalper
utbildningsadministrationen till med men det ar kursansvarig som maste se till att det blir gjort.

Vid bokning av skrivsal skall det Iamnas fritt en timme fére och efter skrivtiden.
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Sarskilda rutiner for funktionsvariationer

Vid examinationer ar vi skyldiga att skapa sarskilda forutsattningar for studenter med vissa typer av
funktionsvariationer. Det kan t.ex. handla om att anpassa examinationsformerna, att studenter med
vissa funktionsvariationer far langre tid och majlighet att sitta i enskilt rum under tentamenstillfallet. Se
hemsida foér mer information.

Om en student hor av sig och har en funktionsvariation ska studievagledare vid IPD kontaktas.
Information om detta finns ocksa pa hemsidan.

Instruktioner fér anmalan till tenta och omtenta

Det ar viktigt att det i studiehandledning och schema framgar nar studenten senast ska anmala sig till ett
tentamenstillfalle i ladok. | de fall studenterna skall géra hemtentamen eller inlamning lamnas dess in
direkt i Athena. Det framkommer i studiehandledningen och/eller i TimeEdit nér inlamning senast skall
ske. Tank pa att studenterna har ratt att fa sina tentamensresultat senast tva veckor fore
omtentamenstillfallet. Studenter har ratt till att fa svar pa examinationsuppgifter senast 15 arbetsdagar
efter inlamning eller tentamenstillfille.

Rutiner for anonymisering av tentor

Numera har IPD mestadels digitala salstentor i Exia eller hemtentor/inlamningsuppgifter. | Exia sker
anonymiseringen automatiskt. | de fa forekommande fall da salstentamen inte sker digitalt ska alla
salstentamina anonymiseras. Olika institutioner har utarbetat olika rutiner for att hantera denna
anonymisering.

Tydliga instruktioner kring vad som éar tillatet respektive otillatet

| flera utredningar av misstankt plagiat framkommer att studenter inte till fullo har fatt klart for sig vad
som ar tillatet respektive otillatet i samband med hemskrivningar. Detta dels da studenter har dalig
kunskap om vad som betraktas som plagiat och kinnedom om vikten av att referera till sina kallor, dels
da det inte tydligt framgar av hemskrivningen vad som betraktas som tillatet respektive otillatet. Det bor
framga i studiehandledningen vad som &r tillatet respektive otillatet, men ocksa tydligt framga i
instruktionen till hemskrivningen.

Det bor tydligt framgd om examinationsuppgifterna kommer att kontrolleras i textmatchningsverktyget
Urkund (se 8.4.2).

Det bor framga vad som hander om det uppstar misstankt fusk. Hanvisa garna till universitetets
styrdokument: https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-
regelboken/utbildning

Diskutera garna muntligt med studenterna om vad som ar tillatet respektive otillatet.

Urkund

Urkund ar universitetets textmatchningsverktyg for att upptacka plagiering samt identifiera om det kan
vara foremal for misstanke om fusk. Verktyget kan anvandas fritt av alla larare och forskare som ar
kopplade till universitetet. Las mer i lank https://www.su.se/medarbetare/it/st%C3%B6dsystem/urkund

Rutiner for aterkoppling av hemskrivningar
Det bor framga i studiehandledningen hur studenterna far veta sina resultat pa en examination och
vilken typ av aterkoppling som de antas fa. Hanvisa till de betygskriterier som redan finns i
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studiehandledningen. Det ska ocksa framga vilka rattigheter studenterna har vad géller diskussion av
beddmningar av examinationer.

Rutiner for in- och utlamning av skriftliga examinationer

Det bor dven framga i studiehandledningen hur examinationen lamnas in och ldmnas ut, alternativt hur
aterkoppling kommer att ske. Den allmdnna rekommendationen fran administrationens sida ar att
studenterna lamnar in elektroniskt i Athena och dven far feedback elektroniskt via Athena eller epost.
Observera att utlamning av tentor/kursuppgifter far ske forst efter att betyg pa kursen/delkursen
rapporterats in i Ladok

Examinationer i pappersform

Skriftliga examinationer ska lamnas in i tentamensskapen som finns i studentcaféet. Tentamensskapet
ska vara markt med kursinformation. Kontakta Servicegruppen, service@edu.su.se, for nycklar.
Kursansvarig kan valja ett sarskilt tillfdlle for tentamensgenomgang dar studenterna far mojlighet att
titta pa sin tentamen och darefter kvittera ut denna.

Tentamensutldmning kan ocksa ske via utbildningsadministratéren. De principer som finns ar att
studenter skriftligen ska kvittera ut originalet och i samband med detta legitimera sig. Tentor i
pappersformat férvaras hos utbildningsadministratéren under tva ar. Aven detta ska framgd i
studiehandledningen.

Examinationer i digital form

Da studenterna lamnar in examinationer i digital form, finns inget sarskilt original for examinationen. |
detta fall sker aterkopplingen ocksa digitalt vilket gor att kvittenskravet inte langre ar aktuellt. Av
studiehandledningen bor det framga hur aterkopplingen av digitala examinationer kommer att ga till.
Digitalt inlamnade examinationer bor finnas kvar i ett digitalt arkiv under tva ar.

Gruppexaminationer i pappersform

Gruppexaminationer i pappersform innebar en svarighet om vem i gruppen har réatt att kvittera ut
originalet. | detta fall kan kursansvarig valja att ge aterkopplingen digitalt eller att kopiera upp
examinationen sa att var och en far en kopia att hamta ut.

Kursvardering
Av HF (1 kap. 14 §) framkommer féljande:

Universitetet ska, genom att anordna en kursvardering, ge studenterna som deltar i eller har
avslutat en kurs en mojlighet att framfora sina erfarenheter av och synpunkter pa kursen.
Hogskolan ska sammanstalla kursvarderingarna samt informera om resultaten och de
eventuella beslut om atgarder som kursvarderingarna féranleder. Resultaten ska hallas
tillgangliga for studenterna. HF (1 kap. 14 §).

Kursvardering sker via Survey & Report, ett verktyg for att skapa enkater, varderingar och mycket annat.
Kursansvarig sammanstaller och redovisar resultaten pa kurshemsidan.

9. Rapportering

| detta kapitel redovisas regler, principer och rutiner fér rapportering generellt och i samband med
termins- och arsskiften.
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Regler och principer for rapportering

Av Stockholms universitets beslut om studiedokumentation (Dnr 40-2635-05) framkommer bl.a. att
uppgifter om studenters studieresultat och betyg ska dokumenteras i Ladok. Uppgifter ska lamnas in
utan onddigt dréjsmal. Av de riktlinjer som vidare finns vid universitetet finns en rekommendation om
att bedomningarna bor vara klara maximalt 15 arbetsdagar fran inlamning av examination och minimum
tva veckor fére datum fér omtentamen.

Felaktigt inrapporterade betyg till studenters nackdel maste korrigeras, felaktigt inrapporterade betyg till
studenters fordel far inte korrigeras. Detta regleras i Forvaltningslagen.

Rutiner for rapportering

For att kunna satta betyg i ladok krédvs en kort utbildning, kontakta nagon av studierektorerna.
Betygsdatum ar samma datum som examinationstillfdllet. Dd examinationsdatum infaller fére kursens
sista vecka, satts betygsdatum pa kursens sista dag.

* Examinator ansvarar for att meddela icke-godkdnda studenter minst tva veckor fore tidpunkt for
omtentamen, sa att de kan férbereda sig och anmala sig till omtentamen.

* Sammanrakning av betyg pa hel kurs regleras av kursplanen och gérs av studierektor eller av
studierektor utsedd person.

Sarskilda rutiner vid halvars- och arsskiften
Det ar viktigt att studenters resultat rapporteras in inom innevarande termin.

Anvand examinationstillfallet som betygsdatum. Studenter som inte far sina poang rapporterade samma
termin kan fa problem med studiestéd.

Da terminsindelningen inte 6verensstammer med vart ekonomiska verksamhetsar ar det av yttersta vikt

att ta hansyn till arsskiften. Resultat som har ett betygsdatum fore ett arsskifte maste senast rapporteras
in runt den 8 januari efterféljande ar for att vi ska fa ekonomisk ersattning. Annars far vi ingen ersattning
alls for dessa studentprestationer.

Sista dag for inrapportering for att resultatet ska komma med i delbokslutet ar 30 juni.

10. Arkivering

Efter att en kurs har slutforts ska féljande dokument arkiveras av kursadministrator:
e Examinationsuppgifter
e Litteraturlista

Schema/Seminarieplanering

Studiehandledning

Allt undervisningsmaterial skall arkiveras pa servern av kursansvarig larare.

Den slutgiltiga versionen av examensarbeten skall skickas fran kursansvarig/examinator till berérd
utbildningsadministrator som sedan skickar till arkivansvarig. Eva Olsson ar arkivansvarig pa
institutionen.
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