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9810 INTERN RUTIN FOR PLANERING AV KURS

Basen for planeringen vid Oppna hégskolan &r en kontinuerlig omvarlds- och
behovsanalys som gors genom att

- systematiskt fanga upp relevant information om

den aktuella utvecklingen inom Oppna higskolans verksamhetsomraden
(inkl. vad andra aktorer gor)

vilka utvecklingsinsatser som behdvs

behov av uppfdljnings-/fortsattningskurser, repetitionskurser

behov hos utbildningsprogrammen inom hdgskolan

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

genom media, kundkontakter, dnskemal, analys av utfall av tidigare kurser,
formella och informella kontaktnat insamla och analysera information som
bildar bas for utbudet.

Pa basen av behovsanalys slas kursamne/tema fast, liksom omfattning & 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 p& Aland.

Olika alternativ kartlaggs (pris, referenser, meriter, tillgdnglighet mm) och ett
alternativ véljs.

For akademiska kurser gérs anhallan till resp. moderhdgskola.

Arvodet for de subventionerade kurserna foljer de arvodesnormer som rektor arligen
faststaller utgdende fran av LR fattat beslut om arvoden. For évriga kurser géller
upphandlingsforfarande.

Med forelasaren dverenskoms om

datum

tider

arvode

kursinnehall

ev. litteraturlista

ev. kursmaterial, t ex dataprogram

ev. examinationsform + tentamensdatum
malgrupp, ev. forkunskapskrav
utbildningsgruppens minimi- och maximistorlek
onskemal om kurslokal, utrustning
forfarande vid ev. inhibering
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Om flera forelé&sare &r involverade i samma kurs skall planeringen se till att dessa fore
kursstart informerar varandra om sina resp. delar for att undvika 6verlappningar/glapp.

Om det &r fler &n en tentator pa en kurs bor i detta skede aven klarlaggas vem som har
ansvaret for den slutliga beddmningen samt hur beddmningsproceduren ska
genomforas.

Om speciell mjukvara ska anvandas informeras IT-avdelningen omgaende harom, jfr
Rutin for samarbete med IT-avdelningen.

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

For nyttjande av HA-larare anhélls om bisyssletillstand hos berord féorman. Ovriga
forelasare forvantas sjalva inforskaffa ev. bisyssletillstand.

Kostnadskalkyl uppgors.

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

| Kompletta listan antecknar planeraren &mne, kursnamn, forel&sare och omfattning
(antal timmar, ev. sp) samt kostnadskalkyl och — for sjalvfinansierande kurser — aven
forvéantad inkomst.

Uppgifter om forelasare inférs/uppdateras (med hans/hennes tillstand) i lararregistret.

Kurs foredras for enhetschefen. Vid foredragningen framgar kursnamn, forelasare,
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 godkénner ordnandet av sjalvfinansierande kurser.

Efter att kursen s&lunda blivit godkand att anordnas inom Oppna hdgskolan, avtalas
med forelasaren om kursen. Forelasaren skall ocksa ge sitt samtycke till om
kontaktuppgifter far lamnas ut.

Kursbeskrivning skrivs och sands till foreldsaren for korrekturlasning/godkannande.
Uppdaterad fullstdndig kursbeskrivning, inkl. detaljtider, plats och kurslitteratur
sparas i Allt om OpH under aktuell termin.

Hogskolebiblioteket informeras om behovet av kurslitteratur, jfr Rutin fér samarbete
med hogskolebiblioteket.
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Uppdragskurs offereras, 6vriga kurser marknadsfors pa olika satt via

- lista 6ver kurserna + kurstider till kurssekreteraren for direktinfo till deltagare
- katalogen / folder

- annonser (enligt annonseringsplanen)

- presskonferenser/pressmeddelanden

- malgruppsutskick

- hemsidor pa Internet

- poangen

Kurslokalen bokas. Vid planering av datakurs bokas datasal omgaende.
Hogskolesekreteraren uppdaterar veckovis anmalningssiffrorna i Kompletta listan.

Om anordnande resp. inhibering av kurs — se dok. 3140 Anordnande resp. inhibering
av kurs.

Nar kurs inhiberats meddelar planeraren omgaende forelasaren om detta, de anmalda
informeras och kurslokal avbokas.

Hogskolesekreteraren markerar ev. inhiberingar i Kompletta listan.

Nér det beslutats att kurs ordnas 6verenskommer hogskolesekreterare eller planerare
med lararen om

= resor
= inkvartering
= kurslokal

= utrustning
= och gor erforderliga bokningar.

Hogskolebiblioteket kontaktar forelasaren angaende kurslitteraturen, jfr Rutin for
samarbete med hdgskolebiblioteket.

Kursen genomfors enligt dok. 3150 Genomférande av kurs.




