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Se styrdokumentet B.1.3.2 Programkurs – kursplanering och genomförande angående ansvar. Se följande sida för tilläggsinformation samt godkännande och version.

Kontaktar läraren 
för kursuppdrag. 1.

Förordnar arvode 
för läraren. 

Godkänner ev. 
resekostnader. 2.

Fastslår 
kurstidtabell och 

informerar läraren.
4.

Informerar på 
högskolan om 

läraren. 5.

Bokar 
inkvartering.

Programkurs -
genomförande

Lämnar in ifyllda 
kursdokument till 

programkansliet. 7.

Arkiverar 
kursdokumenta-

tionen. Ger arvodes-
blanketten och ev. 

reseräkning till 
personalhögskole-

sekreteraren.

Ansvarar för 
registrering av 

studie-
prestationerna i 

Wilma. 8.

Sammanställer 
kursdokument till 

läraren. 6.

Ger 
kursdokumenten

till läraren.

Informerar läraren 
angående 

inkvarteringen..

NEJ

JA

Läraren är från 
utlandet.

Anhåller om 
källskattekort hos 

Skattebyrån. 3.
JA

NEJ

Ombesörjer att 
arvode och ev. 
reseersättning 
utbetalas till 

läraren.
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