Manual for kursplanering i TFU

Kursansvarig larare ar ansvarig for att tillsammans med lararlaget ta fram en kursplanering for
kursen och att den upprattas utifran kursplanens mal och i enlighet med akademins Riktlinjer
och principer for tjansteplanering av larare vid Akademin for vard, arbetsliv och valfard (dnr
518-19).

Pa akademins hemsida finns dokument/filer under foljande rubriker for att underlatta
arbetet:

Utbildningsrelaterat/Tjansteplanering

Riktlinjer och principer for tjansteplanering av larare
Mall resursberékning

Manual for kursplanering i TFU

Ekonomi och tjansteresor/Loner och formaner
Ersattning till timanstallda larare
Raknesnurra, tid i TFU for timanstéllda larare

TFU ar det system som anvénds for att lamna in kursens forslag till férdelning av timmar i
lararlaget och for timlarare som kommer utifran. Kursansvarig ar ansvarig for att detta gors
inom utsatt tid.

Steg 1 Mail fran TFU om delegerad allokeringsratt

Vid given tidpunkt far du som kursansvarig ett mail frdn TFU som meddelar att du har
delegerats allokeringsratt i TFU for din/dina kurser fran sektionschef under en viss period.
Klicka pa lanken och logga in i TFU.

Steg 2 Resursallokering

Vil inne i TFU klickar du pa fliken “Resursallokering” och far upp listan 6ver de kurser som
du har réatt att resursallokera. Klicka pa kursen som ska resursallokeras for att komma in i
resursallokeringen.

Steg 3 Stam av att alla resurser (personer) finns med

Stam av att alla resurser som ska finnas i kursen finns med i kurslistan (ar kopierat fran
foregaende gang kursen gavs). Du lagger till resurser fran listan till héger genom att klicka pa
namnet och du tar bort resurser fran kursen genom att klicka pa det roda krysset till htger om
namnet.

OBS! om nagon resurs (person) saknas i listan ta kontakt med akademicontroller som
lagger upp den nya resursen i systemet.



Foljande uppgifter kravs for att lagga till en timlarare:

Fornamn

Efternamn

Personnummer (om du har)

Om du har timmar som ska fordelas pa timlarare som du inte vet vem det ar &nnu sa lagg in
dessa timmar pa ”Timlirare prelimindir” (finns i listan med namn till hoger).

Steg 4 Lagg in antalet timmar pa respektive resurs

Lagg in antal timmar for respektive resurs i rutan/rutorna (beroende av kurstyp). Du kan lagga
in en anteckning om du vill for att tydliggéra nagot i relation till aktuell resurs, tryck pa den
gula rutan efter namnet och skriv in texten i den ruta som dyker upp.

Bocka inte i rutan ”Detalj” framfor namnet for detaljfordelning. Sektionscheferna har tagit ett
gemensamt beslut om att vi inte anvéander denna funktion.

Steg 5 Spara allokeringen nar du ar klar
Nar du har lagt in alla resurser och timmar sa sparar du allokeringen.

Under den tid som du har delegerats allokeringsratt, kan du sa ofta du behover, justera
planeringen fram till och med det datum da allokeringsratten upphor.

Steg 6 LaAmna blankett for resursberakning
Ifylld blankett for resursberédkning lamnas till studierektor eller sektionschef, de behdver den
detaljerade informationen som finns har fér sin bedémning.

Studierektor/sektionschef tar vid

Nér kursplaneringen &r inskickad och allokeringsratten har upphort tar studierektors/
sektionschefs arbete vid for att godkanna inskickad kursplanering och att se 6ver den ur ett
helhetsperspektiv pa akademin. Det ar bland annat viktigt att larare inte blir planerade for fler
timmar &n vad som ryms i planeringsbar tid. Nar studierektor/sektionschef har godkant
kursplaneringen sa syns lararlagets timmar pa respektive larares tjanstgoring i TFU



