Ansvar och arbetsuppgifter for
programansvariga och
kursansvariga larare

Sektionen for Informationsteknologi

Version 1.0
170301

Ansvarig for uppdatering: SR

¥ HOGSKOLAN I BORAS
e

Al



Revisionshistorik

Version | Datum Forandring och kommentar Ansvarig
1.0 170301 Dokumentet har godkénts och riktlinjerna ska galla | SR

inom sektionen for informationsteknologi.

Innehallsforteckning

1. Ansvar och arbetsuppgifter for programansvarig larare .............cccocevveviveveiiccece e -1-
1.2 PrograminnenAll...........cccoviiiiicieieieii e

13 ProgramadminiStration...........ooveie it e nee s
1.4 STUAENTKONTAKL ...
2. Ansvar och arbetsuppgifter fOr kursansvarig IArare.............ccoooeieieniieinisneeees -3-
21 QT ] 0] =TT T PSS
2.2 KUISGENOMTOIANTE. ... .eeveiciecciic e nte e re e sreesreenneas

2.3 QU0 o] o7 (o] | 41T 2o USSP




1. Ansvar och arbetsuppgifter for programansvarig larare

Programansvarig ar kontaktperson for utbildningsprogram och har ett strategiskt ansvar for
ledning, planering, samordning, uppféljning och utveckling av programmet, i enlighet med
faststallda mal, strategier och aktiviteter i verksamhetens styrdokument. Nedan presenteras
arbetsuppgifter och ansvar som ingar i uppdraget fordelat pA omradena: programinnehall,

programadministration och studentkontakt.

| programansvaret ingar aven ansvar for kvalitetsarbetet i utbildningsprogrammet i enlighet

med gallande mal, riktlinjer och rutiner vid Hégskolan i Boras.

Programansvarig léarare utses av sektionschef.

Programansvarig skall:

1.2 Programinnehall

Ansvara for den pedagogiska och innehallsméssiga utvecklingen av programmet, sa att
programmet svarar mot de krav som studenter, arbetsliv, och akademi stéller pa
examinerade studenter. Det skall finnas en tanke kring progression av kunskaper,
fardigheter och formagor och hur man kan stétta studenternas utveckling.

Ansvara for att uppratthalla uppdaterad utbildningsplan. Vid behov av éndringar i
utbildningsplan lamna forslag pa reviderad utbildningsplan samt ifylld blankett
”Beredningsunderlag utbildningsplan A3 till beredningsgruppens BOX. Tillse att
reviderad utbildningsplan foljer vagledningsdokument ”Vé&gledning for utformning av

utbildningsplan” (http://www.hb.se/Anstalld/For-mitt-

arbete/Utbildningsstod/Utbildningsplanering/Kurs--och-utbildningsplaner/).

Senast beslutad version pa uthildningsplan finns att hamta fran utbildningsdatabasen
Kursinfo.

Tillse att 6vergripande kursinnehall och kursmal svarar mot vad som star i

utbildningsplanen.

Medverka i utvecklingen av inslag av internationalisering i utbildningsprogrammet.
Medverka i utvecklingen av fadder- och professionsinslag i utbildningsprogrammet.
Medverka i integration av hallbar utveckling och lika villkor i utbildningsprogrammet.

Vara samtalspartner med kursansvariga inom programmet.



1.3 Programadministration
e Delta i uthildningsmdten (moten med 6vriga programansvariga och studierektor, ca 3

ganger per termin)

e Samordna programmet tillsammans med studierektor, bland annat bidra till upprattandet
av blockschema.

e Foresla kursansvariga och examinatorer till studierektor for kurser i programmet.

e Meddela kompetensbehov till studierektor.

e Medverka i studentrattsliga fragor och beslut.

e Medverka i validering av kurser infor utlandsstudier.

e Planera och genomfora klassméten (1-2 ganger per termin och arskull).

e Planera och genomféra programradsmaten (1-2 ganger per termin) tillsammans med

studierektor.

I enlighet med 2 kap. 10 § rektors organisations- och beslutsordning (ROB) ska det vid akademin finnas
organiserad verksamhet i form av programrad. Raden ska ha en radgivande funktion for akademins

strategiska utveckling inom ett definierat utbildningsomrade.

e Sammankalla och leda arbetslag for férvaltning och utveckling av programmet.

e Genomftra och sammanstélla programutvarderingar i slutet av varje lasar.

e Bereda i forekommande fall individuella studieplaner.

e Utse, i borjan pa varje lasar, tva klassrepresentanter fran varje arskurs for bland annat
deltagande i informationsaktiviteter och programrad.

e Vara studenterna behjalplig i studievagledning rérande programmet.

e Uppratthalla och uppdatera intern och extern information om programmet samt vara
delaktig i genomforande av studentrekrytering.

1.4 Studentkontakt
e Planera och genomféra valkomstarrangemang for nya studenter.

e Planera och genomféra examensarrangemang tillsammans med évriga program inom
sektionen.

e Genomfora introduktion av nya studenter i form av information om utbildningen.

e Medverka och bista studenter vid kurs-/inriktningsval (dataekonomer).

e Ha regelbundna kontakter med studenterna och svara pa deras fragor om programmet.

e Vara potentiella studenter behjalplig med fragor om programmet.



2. Ansvar och arbetsuppgifter for kursansvarig larare

Kursansvariga har ett operativt ansvar for planering, genomférande, uppféljning och
utveckling av kurser. Nedan presenteras arbetsuppgifter och ansvar som ingar i uppdraget,
fordelat pa omradena: kursplanering, kursgenomférande och kursuppféljning.

Kursansvarig skall &ven fungera som kontaktperson for olika funktioner som kan efterfraga
information om kursen, exempelvis utbildningsadministratér, programansvarig, studierektor
eller studievégledare.

| kursansvaret ingar aven att bevaka att arbetet inom kurser dverensstammer med sektionens
overgripande mal och inriktning avseende kvalitet i utbildningen och de ataganden sektionen
gjort respektive alagts gentemot studenter, hogskolan i dvrigt och anslagsgivaren/bestéllaren.

Kursansvarig larare utses av studierektor, efter samrad med programansvarig.

Examinator for kurs faststalls i utbildningsutskottet pa forslag av studierektor. 1 normalfallet
ar examinator for en kurs och kursansvarig larare samma person, undantaget uppsatskurser
och examensarbeten.

Kursansvarig skall:

2.1 Kursplanering

e Tillse att i god tid (faststalld kursplan ska vara tillganglig for student senast 10 veckor
innan kursstart) fore kursstart ga igenom kursplan och kurslitteratur. Vid behov av
andringar i kursplan lamna forslag pa reviderad kursplan samt ifylld blankett
”Beredningsunderlag kursplan A3 i beredningsgruppens BOX. Tillse att reviderad
kursplan foljer vagledningsdokument ”Vagledning och regler for utformning av kursplan
vid Hogskolan i Boras” (http://www.hb.se/Anstalld/For-mitt-
arbete/Utbildningsstod/Utbildningsplanering/Kurs--och-utbildningsplaner/).

Senast beslutad version pa kursplan finns att hamta fran utbildningsdatabasen Kursinfo.

o Sékerstélla att kursplan och provkoder/examinationsmoment éverensstammer i annat fall
uppdatera provuppsattning i Ladok, ta hjélp av utbildningsadministrator.

e Tadel av tillganglig information kring kursens tidigare genomforande. Kursrapporter
finns att hamta i tjanstefordelningssystemet TFU.

e Planera kursens innehall med utgangspunkt ifran kursplan.

e Meddela kompetensbehov till studierektor.



Planera kursen utifran genomford tjansteplanering i TFU. Allokera larare till kursens olika
moment och vid eventuellt behov av inlan av larare fran annan sektion och/eller extern
forelasare 1amna underlag, i god tid fore kursstart, till studierektor for beslut.

Utarbeta eller uppdatera studiehandledning/kursbeskrivning.

Lagga schema i KronoX minst fem veckor innan kursstart. Tank pa att ange aktuella
program- och kurskoder samt lamplig storlek pa foreslasningssal.

Anvand egen signatur och signaturen TEN for tentamensbokningar i KronoX samt ange
berdknat antal studenter som ska skriva tentamen i féltet lokal. Fyll &ven i

studentexpeditionen@hb.se i "skicka bekréftelse till”-faltet. Da far studentexpeditionen ett

mail med bokningen, alternativt sand ett mail till studentexpeditionen@hb.se . Om

tentamen ska ges som datortenta anges &ven detta i moment-féltet.

Tentamensdatum far inte bokas eller andras senast 5 veckor fore tentamensdag.

Tillse att kursens larplattform PING PONG innehaller relevant och aktuell information.
Se Over att alla deltagande larare i kursen finns upplagda i PING PONG, vid avvikelse

kontakta pingpong@hb.se.

Ansvara for att kursens larare far relevant information i god tid, och vid behov kalla till
lararmoten.

Bereda beslut om dispens (blankett 14 — Ansdkan om undantag forkunskapskrav) gallande
forkunskapskrav for kursen. Fyll i bifall eller avslag, vid avslag skriv dven en motivering.
Lamna darefter dispensblankett till studierektor for beslut.

Bereda beslut om tillgodoraknande av hela eller delar av en kurs & mgjligt. Underlag
lamnas till studierektor for beslut.

Vélja vilka pedagogiska verktyg som skall anvéndas i kursen (férutom beslutade
gemensamma verktyg i enlighet med beslut fattade vid sektionen) samt tillse att de

pedagogiska verktygen &r tillgdngliga och fungerar i god tid fore kursstart.

2.2 Kursgenomférande

Genomfora kursen utifran kursplan, examensmal och examinationsformer.
Genomfora kursintroduktion for att informera studenterna om kursens larandemal,

innehall, upplagg, arbets- och examinationsformer.



e Finnas tillhands under kursens gang for att hantera fragor eller problem som uppkommer.
Lopande halla koll pa PING PONG, informera studenter och svara pa fragor.

e Arrangera praktiska detaljer for externa foreldsare, t ex meddela tid och plats for
forelasningen och l&mna arvodesblankett till forelasaren. Ifylld arvodesblankett I&mnas till
studierektor.

e Utarbeta, organisera och genomféra examinationer samt omexaminationer, eller samverka
med utsedd examinator kring detta, samt vid behov kalla till lararméten om examinations-
och beddmningsfragor.

o Tillse att studentexpeditionen erhaller skriftlig salstentamen senast fem dagar fore

tentamensdagen. Tentamen mailas som pdf-fil till tentamen@hb.se. Det ar mycket viktigt

att alla uppgifter pa tentamenframsidan stammer och att alla sidor ar sidnumrerade. Mall
for tentamens forstasida skall anvandas (http://www.hb.se/Anstalld/For-mitt-

arbete/Blankettarkiv/Studentcentrum/).

2.3 Kursuppfoljning

o Tillse att rattningstiden ar som l&ngst tre veckor eller 15 arbetsdagar efter provtillfallet om
behorig beslutsfattare ej beslutar annat. Detta géller dven réttning av inlamningsuppgifter,
hemtentamina, laborationer och projektarbeten. Rapportering av betygsbeslut bor ske
inom en vecka efter betygsbeslut.

e Tillse att studenterna erbjuds majlighet att fa aterkoppling pa sin examination.

e Rapportera studieresultat till studiedokumentationssystem Ladok3. GI6m inte att aven
rapportera in slutbetyg pa helkurs.

e Rapportera misstanke om forseelse i samband med examination (fusk, plagiat etc.) genom
att lamna in en anmalan om forseelse till registrator. Anvand blankett ” Anmalan om

forseelse” (http://www.hb.se/Anstalld/For-mitt-

arbete/Uthildningsstod/Examinationer/Disciplinarenden/).

e Tillse att det finns minst ett omtentamenstillfalle (senast inom 8 veckor efter ordinarie
tentamenstillfélle) och ytterligare ett omtentamenstillfalle i augusti
(uppsamlingstentamen). For kurser som genomfors i period 4 genomfors forsta
omtentamenstillfallet i augusti och ytterligare ett inom ett ar utifran det senaste
kursgenomforandet. Det skall alltid erbjudas minst tre examinationstillfallen inom loppet

av ett ar.



Aterrapportera timmar for utfall i TFU. Kursansvarig far E-post nar aterrapporteringen ar
Oppen i TFU.

Planera och tillse att studenter erbjuds méjlighet till kursvérdering i PING PONG, eller
motsvarande, efter avslutad kurs, och eventuellt ocksa nagon form av utvardering under
kursens gang.

Sammanfatta kursutvardering i en kursrapport, dar &ven inblandade larares synpunkter
beaktas. Fardig kursrapport laddas upp i TFU.

Ge aterkoppling kring kursens resultat i olika sasmmanhang, exempelvis till larare,
programansvarig och studierektor.

Med utgangspunkt fran resultat och utvarderingar foresla eventuella forandringar i
kursplan, kursinnehall eller kursorganisation, och stimma av storre forandringar med

programansvarig/a och studierektor.



