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B.2.1-1 KURSPLANERING - rutinbeskrivning

Omvdrlds- och behovsanalys
Basen for planeringen vid Oppna hégskolan dr en kontinuerlig omvirlds- och behovsanalys
som gors genom att
- systematiskt fanga upp relevant information om
* den aktuella utvecklingen inom Oppna hégskolans verksamhetsomraden
(inkl. vad konkurrenter och andra aktorer gor)
= vilka utvecklingsinsatser som kan tankas efterfragas
= fakultetens behov
= ev. behov av uppféljnings-/fortsattningskurser, repetitionskurser

- folja utvecklingen av regelverk med avseende pa behorighetskrav for
hogskoleutbildade, t.ex. STCW, social- och halsovardslagstiftning o d med
myndigheter p& Aland och vid behov dven pa fastlandet och i Sverige

- via media, kundkontakter, 6nskemal, analys av utfall av tidigare kurser, formella och
informella kontaktnat insamla och analysera information

- hora Oh-rédet, ett radgivande organ tillsatt av styrelsen fér en tredrig mandatperiod
med uppgift att utgdra en férbindelselank mellan Oppna hégskolan och det
omgivande samhallet.

Detaljforhandsplanering
For enskilda kurser slas kursamne/tema fast, liksom omfattning och innehall i stort.

Innehallet detaljplaneras i samrad med lamplig(a) lararkraft(er). Planerarna stravar
systematiskt till att fanga in uppgifter om bra utbildare, inte minst pa Aland.

Olika alternativ kartlaggs (parametrar: pris, referenser, meriter, tillgdnglighet m.m.) och ett
alternativ valjs.

For universitetskurser gors anhallan till resp. moderhogskola.

Arvodet for de subventionerade kurserna féljer de arvodesnormer som rektor arligen
faststaller utgaende fran av LR fattat beslut om arvoden. For 6vriga kurser géller
upphandlingsforfarande.

Planeraren kommer 6verens med foreldsaren om
= tider
= arvode
= kursinnehall
= ev. litteraturlista
= ev. kursmaterial, t ex dataprogram
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= ev. examinationsform + tentamensdatum

= malgrupp, ev. forkunskapskrav

= utbildningsgruppens minimi- och maximistorlek

= Onskemal om kurslokal, utrustning (vid planering av datakurs bokas datasal sa snart
datum klarnat)

= om kontaktuppgifter far ges ut och till vem

= forfarande vid eventuell inhibering

Papeka att kursplaneringen i detta skede inte ar bindande.

Om flera foreldsare ar involverade i samma kurs ska planeringen se till att dessa fére kursstart
informerar varandra om sina resp. delar for att undvika 6verlappningar/glapp.

Om det ar fler an en tentator pa en kurs bor i detta skede aven klarlaggas vem som har
ansvaret for den slutliga bedomningen samt hur bedomningsproceduren ska genomforas.

Om kursen ska podngsattas raknar forelasaren/kursledaren ut studiepodng samt uppgor en
kursbeskrivning for godkannande i ledningsgruppen. Enhetschefen foredrar.

Om speciell mjukvara ska anvandas informeras IT-avdelningen omgaende harom.

Om kursen halls dagtid meddelar planeraren hégskolesekreteraren som ber schemalaggaren
boka in kursen i schemat.

Planeraren bekantar sig med ev. kompendier som kommer att anvandas, sarskilt fasts harvid
avseende pa sprakliga och estetiska kvaliteter.

For nyttjande av HA-larare anhalls om bisyssletillstdnd hos berérd forman. Ovriga foreldsare
forvantas sjalva inforskaffa ev. bisyssletillstand.

Planeraren for in/uppdaterar uppgifter om féreldsaren (med hans/hennes tillstand) i
lararregistret.

Planeraren gor en kostnadskalkyl.Kurspriset for de sjalvfinansierande kurserna raknas ut pa
basen kostnadskalkyl enligt hogskolans principer for prissattning, varvid dven ev.
materialavgifter beaktas.

Planeraren meddelar eventuell kurslitteratur till biblioteket som undersoker tillgangen till
denna.
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Godkannande

Kurs foredras for enhetschefen. Vid foredragningen framgar kursnamn, férelasare, innehall
och omfattning, om kursen helt eller delvis ar godkand av hogskola, ev. sv/sp, samt kursens
totalkostnad, forvantad inkomst jamte forslag pa kursavgift.

Rektor godkanner terminsvis pa foredragning av enhetschefen de subventionerade kurserna.
Enhetschefen godkdnner ordnandet av sjalvfinansierande kurser.

Efter att kursen blivit godkind att anordnas inom Oppna hégskolan, avtalas med féreldsaren
om kursen.

Marknadsforing
Kursbeskrivning i marknadsforingssyfte skrivs och sands till foreldsaren for korrekturldsning /
godkdnnande och skrivs in i FileMaker.

Uppdragskurs offereras, 6vriga kurser marknadsfors pa olika satt via

- lista 6ver kurserna + kurstider till kurssekreteraren for direktinfo till deltagare
- kurskataloger / foldrar

- annonser” (enligt annonseringsplanen)

- presskonferenser/pressmeddelanden/ info till media’

- malgruppsutskick

- hemsidor pa Internet via FileMaker

- nyhetsbrevet Poangen (6-8 ggr/ar)

Slutplanering
Nar det beslutats att kurs ordnas 6verenskommer hégskolesekreterare eller planerare med
l[araren om

= resor
= inkvartering
= kurslokal

= utrustning
och gor erforderliga bokningar.

Hogskolebiblioteket kontaktar i forekommande fall foreldasaren angaende kurslitteraturen.

! Meddelanden fran Abo Akademi kan ge plats for gratisannons bade hést och var bara man éverenskommer
om detta och levererar en fardig annons, kontakt meddelanden@abo.fi.

2 pressmeddelanden till samtliga media pa Aland (Aland, Nya Aland, Alands radio och tv Ab,
Hufvudstadsbladets Alandskorrespondent, Alands sjéfart och handel m fl) sa snart det finns nagot med
nyhetsvarde att beratta om.

Viktiga marknadsféringskanaler ar Alands naringslivs nyhetsbrev http://www.naringsliv.ax/sv/hem/nyhetsbrev
samt Handelskammarens medlemstidning Magasinet, som utkommer fyra ganger per ar och distribueras till
1000 foretag pa Aland.
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Revideringar (fem senaste)

1. 3/26.01.2012 Komplettering med schemaldggning av kurser dagtid, planeraren meddelar eventuell

kurslitteratur till biblioteket. AR

2. 08.12.2011 Omvirlds- och behovsanalys kompletterat med Oh-radet

Ny numrering av dokumentet AR



