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C.8-3 SCHEMALAGGNINGEN - tillaggsinformation till flédesschema

Schemalaggare
Schemaldggningen utfors av rektor utsedd schemaldggare enligt faststallda rutiner.

Programvara
Vid schemaldggningen anvands TimeEdit.

Tidtabell
1. Hoéstens schemalaggning ar klar den 1 juli.
Varens schemaldggning ar klar den 1 november.

Arbetsgang
2. Programledaren ska varje ar senast den 1.6 resp. 1.10 lamna in ett noga genomtankt
underlag till programmets schema foér host- resp. varterminen dar alla nédvandiga
uppgifter finns med, dvs.

- Kursnamn

- Kurskod

- Larare

- Klass

- Antal personer i klassen

- Eventuella gruppindelningar

- Behov av data- eller specialsal

- Datum och tider for dvriga uppdrag for programmets larare

- Datum och tider for externa kurser som programmet ska ga

- Datum och klockslag for externa foreldsares tillganglighet)

- Schemalagt informationstillfalle med bibliotekarie for de studerande som skriver
examensarbete.

Programledaren kan delegera uppgiften att sammanstalla schemaunderlaget till
programkoordinatorn.

Programledarna ansvarar for att sinsemellan komma 6verens om schemaldggning av
kurser som lases av fler an ett program.

Extern foreldsares plotsliga forhinder samt forhinder vid sjukdomsfall anses vara
giltig orsak for att andra schemaunderlaget, ovriga andringar accepteras i regel inte.

Vardprogrammet lamnar i oktober in ett fardigt schemaforslag infor varterminen.

3. Senast 31.3 meddelar studerandeféreningen SKAHLA schemaldggaren och alla
programledare nar insparken for hésten kommer att genomforas.
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4. Schemaliggning for Oppna hogskolan
Schemalaggaren far inom april resp. november manad dnskemalen fér host- resp.
varterminen dar alla nédvandiga uppgifter finns med (kursnamn, sannolikt antal
deltagare, behov av data- eller specialsal, datum och klockslag).

Oppna hégskolans sjéfartskurser schemaléggs i samband med sjéfartsprogrammets
kurser.

Alla drenden som ror Oppna hdgskolans schema gér via Oppna hégskolans
hogskolesekreterare, inkl. alla dndringar (installda kurser, flyttade kurser,
nytillkomna kurser etc.).

5. 1juni konstaterar ledningsgruppen att schemaldggaren har fatt in alla underlag

6. Vid hostens forsta ledningsgruppsmote utvarderar ledningsgruppen
schemaldggningen infor lasaret och eventuella problem behandlas. Vicerektor
ansvarar for utvarderingen.

Revideringar (fem senaste)

1. 14.09.2011 Tillagt i punkt 6: ”Vicerektor ansvarar for utvarderingen.” AR
2.
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