Avdelningen for Studentservice 2012-05-02
Tentamen, schema och stipendier HIG 2012/621

Rutiner i samband med schemalaggning av
undervisningstillfallen vid Hogskolan i Gavle

1. Malsattning

e Schema med tider for undervisning ska vara tillgangligt for studenterna i god tid
fore kursstart, dock senast tva veckor fore kursstart.

e Hogskolans undervisningslokaler ska anvandas pa béasta satt i saval pedagogiskt
som ekonomiskt avseende.

2. Lokalbokningssystemet

Hogskolan i Gévle (HiG) anvander systemet KronoX for schemaléggning av kurser och
tentamina samt for lokalbokning. Avdelningen for studentservice &r systemdagare. Inom
avdelningen fungerar den centrala schema- och tentamenssamordningen som
systemansvarig och svarar aven for den operativa hanteringen av KronoX samt
administration av behorigheter i systemet.

All personal pa hogskolan kan sjalva anvanda systemet for lokalbokningar, forutsatt att
datakonto finns. Eftersom all personal har méjligheten att anvanda sig av KronoX ska
foljande regler beaktas.

Regler for anvandning av KronoX
Ratt kurstillfalle samt programtillfalle maste anges vid bokning. Dessa sa kallade nycklar
har foljande format:

Kursnyckel: FE201A.21153.12- kurskod.anmalningskod.startar-
Programnyckel: TGMCY.19108.11 programkod.anmalningskod.startar

Vid angivande av kursnyckel ska teckenstrdngen avslutas med ett minustecken.

Vid schemalaggning av kurs inom program maste ratt programtillfalle anges vid bokning
for att systemet ska kunna kanna av eventuella schemakrockar for vara programstudenter. |
vissa fall kan krockar inom program accepteras, t ex vid samlasning av kurser,
gruppindelningar och helfartskurser.

Om rétt kurstillfalle eller programtillfélle saknas i KronoX ska den centrala schema- och
tentamenssamordningen kontaktas for atgard.

Specialsalar far endast bokas enligt uppgift i fritextfaltet i systemet, t ex akademiegna
lokaler dar det finns angivet i systemet vem som &ar kontaktperson for bokning.
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Avbokning av lokal maste ske senast tre vardagar fore det bokade tillfallet for att
debitering inte ska ske.

Bokning av lokal for skriftlig salstentamen
Regler och rutiner for bokning av skriftlig salstentamen regleras i hogskolans
tentamensforeskrifter som finns under Styrdokument pa hégskolans webbplats.

3. Akademiernas ansvar vid schemalaggning av kurs

Respektive akademi ansvarar for att kursschema med undervisningstider och
lokalangivelser finns tillgangligt pa hogskolans webbplats senast tva veckor fore kursens
borjan. Om en kurs ska avslutas med en skriftlig salstentamen ansvarar respektive akademi
for att en ordinarie tentamen samt tva omtentamenstillfallen bokas in redan fore kursstart.
Skriftliga salstentamina ska bokas via den centrala schema- och tentamenssamordningen.
Ovriga regler for tentamen aterfinns i hogskolans tentamensforeskrifter.

Kursansvarig larare ansvarar for schemaldaggning av kurser och tentamen. Den centrala
schema- och tentamenssamordningen kan bista med schemaléggning under férutsattning
att underlag lamnas in i tillrackligt god tid fore kursstart (se punkt 5 nedan).

Andringar i schemat kan, om sarskilda skal foreligger, goras efter kursstart av berord larare
i samrad med studenterna. Lararen ansvarar ocksa for att informera studenterna och andra
berérda om schemaandringen.

Kursansvarig larare ansvarar for att informera studenterna om hur schemat ska lasas samt
hur, var och nar anmalan till tentamen eller omtentamen ska goras.
Informationsskyldigheten innefattar dven att tala om att det &r obligatoriskt att anmala sig
till tentamen och omtentamen.

4. Rekommenderade tider for undervisning

Undervisning som sker pa dagtid bor i mojligaste man forlaggas mellan kl. 08.15 och
17.00.

Foljande starttider for bokning av lokaler for undervisning bor foljas for att hogskolans
undervisningslokaler ska kunna nyttjas pa basta sétt: 08.15, 09:15 10:15, 11:15 osv. till
17:00. Observera att starttiden bor vara en kvart ver heltimme och detta skrivs ut pa
schemat (d&ven om bokning sker pa heltimme).

I det fall en kurs som utannonserats pa dagtid schemaléggs pa kvallstid ska det foreligga

sarskilda skal for denna andring. Om en sadan andring maste goras ska det ske i samrad
med studenterna som ocksa ska informeras om anledningen till detta.
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Alla vardagar i veckan maste kunna utnyttjas for undervisning. Undervisningstiderna ska
fordelas jamt mellan for- och eftermiddag.

5. Inlamning av schemaunderlag till den centrala schema- och
tentamenssamordningen

Den som &r kursansvarig larare och 6nskar fa hjalp med schemalaggningen har méjlighet
att skicka in ett underlag till den centrala schema- och tentamenssamordningen. Inlamnade
underlag hanteras i den ordning de inkommer. Underlaget ska skickas in elektroniskt.
Webbformular for att skicka in schemaunderlag, boka tentamen eller boka lokal for méten
finns pa hogskolans intranét.

Underlag till ska vara den centrala schema- och tentamenssamordningen tillhanda senast
sex veckor fore kursstart for att enheten ska kunna garantera att schemat ar fardigt senast
tva veckor fore kursstart. Underlag som lamnas in senare an sex veckor fore kursstart
hanteras i man av tid. Akademichefen ansvarar for att denna rutin ar kand for berérda
larare och examinatorer.

I de fall det saknas beslut om kursansvarig larare for en kurs ska berérd akademi anda
lamna in ett preliminart underlag till den centrala schema- och tentamenssamordningen, sa
att studenterna kan fa sitt schema i god tid.

Hogskolans kurser kan vara obligatoriska, rekommenderade eller valfria (definition enligt
”Organisation for Hogskolan i Gavle med ansvarsférdelning och beslutsordning”).
Obligatoriska och rekommenderade kurser schemalaggs sa att de kan lasas av berord
programstudent. Om studenterna under en tidsperiod enbart kan vélja att lasa
rekommenderade kurser (dvs ingen obligatorisk kurs alls) bor antalet sadana vara hogst tre
(om laboration ingar i kurs) eller hogst fyra (om laboration inte ingar i kurs). Om antalet
kurser &r fler an ovan kan ett krockfritt schema inte garanteras.

Kopplingar mellan kurser och program gors i utbildningsdatabasen av respektive akademi.
Dessa data 6verfors via automatisk synkning fran utbildningsdatabasen till KronoX varje
natt.

6. Oversyn av dokumentet

Detta dokument ska ses 6ver arligen, och vid behov revideras av den centrala schema- och
tentamenssamordningen.
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