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Forord

Denna lilla skrift tar upp praktiska och administrativa sporsmal i
samband med undervisning. Den vinder sig till personer som vid
var avdelning ska ansvara for en redan existerande kurs eller av-
ser att utveckla en ny kurs, eller till den som i storsta allmanhet
vill sitta sig in i var kursadministration. Skriften kompletterar av-
delningens allmidnna handbok (som ér tillgdnglig pad den gemen-
samma servern). Det kan inte nog understrykas att denna lilla bok
handlar om administration. Detta ir saledes inte en handledning
i hur man undervisar, endast i hur man skoter sin undervisnings-
administration. Skriften behandlar inte administration av TaMoS-
kursen.

Innehallet framgér av innehdllsforteckningen pa foregdende si-
dor. Denna text kommer sikerligen att genomga ytterligare be-
arbetningar. Synpunkter och forslag om forbattringar dar darfor
mycket valkomna.

KTH den 10 maj 2010
J






Kapitel 1

Kursplanen

KURSPLANEN AR DET MEST CENTRALA dokumentet som styr inne-
héllet, undervisningen och examinationen i en kurs. Varje kurs som
ges maste ha en giltig och gallande kursplan. En kursplan blir giltig
genom att godkdannas av ABE-skolans grundutbildningsansvariga
person (GA). En enskild larare kan alltsa inte dndra i en kursplan
utan att det godkinns av Ga.

Kursplaner lagras i KTH:s system koPPs (Kurs- och programpla-
neringssystem). Normalt sett har bara studierektor och avdelnings-
administrator rattigheter att logga in i koprps. Fran koprps himtas
uppgifter automatiskt for visning pa sidor som ligger under KTH:s
studentwebb (www.kth.se/student).

Enligt nya riktlinjer frdn KTH mdste kursplaner for alla kurser,
oavsett undervisningssprak, foreligga pa bade svenska och engels-
ka. Dessa versioner ska vara spegelbilder av varandra, det vill si-
ga kursplanerna ska innehélla exakt samma information pa bagge
spraken. Det ir sdledes inte tilldtet att lita den engelska versionen
vara en sammanfattning av den svenska, eller vice versa. Tidigare
rackte det att kursplanen fanns pa svenska eller engelska (det se-
nare spraket var tillrackligt om kursen helt gavs pa engelska), men
numera madste planen allts finnas pa bada spraken.

Hela kursplanen dr viktig for en ldrare, sarskilt for en kursan-
svarig larare. Om man ska peka ut nagon extra viktig del av kurs-



planen mdste det bli kursmaélen. Avsnitt 1.1-1.2 handlar om hur
man skriver kursmal. Avsnitt 1.3 handlar om examinationsformer
och avsnitt 1.4 om ovriga delar av kursplanen.

1.1 Idén med malsamverkan

En pedagogisk forandringsvind har svept genom hogskolesverige
under senare ar, och den har haft stor inverkan pd hur man be-
traktar kursplaner. Kontentan ar att kursplaner bor skrivas i en-
lighet med vad som pa pedagogiskt facksprak kallas constructive
alignment; pa svenska har foreslagits termen mdlsamverkan.

Idén ar mycket enkel. Kursmalen ska beskriva vad studenterna
ska kunna, framfor allt vad de ska kunna géra for att visa att de be-
hiarskar amnet. Kursens undervisningsformer (t.ex. foreldsningar,
seminarier, gruppdiskussioner, sjilvstudier) ska fa studenterna att
lara sig vad de ska kunna. Kursens examination ska testa malupp-
fyllelsen. Mal, undervisning och examination ska vara aligned, de
ska samverka pa sd sitt att de tvd sistnimnda tvingar studenten att
studera pa ritt sitt, vilket okar sannolikheten att han/hon kommer
att uppfylla kursmaélen.

Detta later sikert som sjilvklarheter, men det ar latt att fin-
na exempel pd kurser dar mél, undervisning och examination inte
samverkar. Har ar ett fiktivt exempel: I malen for en kurs anges att
studenten ska kunna ”konstruera en fungerande industrirobot”,
men kursexaminationen bestar av skriftliga inlimningsuppgifter
och en skriftlig tentamen. Det ar tydligt att mal och examination
inte samverkar. Om studenten enligt mélen ska kunna konstrue-
ra nagonting fysiskt s mdste examinationen lita studenten kon-
struera detta, annars testar inte examinationen det uppsatta malet.
Dessutom: om examinationen bara bestar av skriftliga uppgifter
sd kommer studenterna troligen bara att 6va sig pa skriftliga upp-
gifter, oavsett vad som star i kursméilen. Studenter ar mycket upp-
marksamma pd hur kurser examineras, och de ser i regel ingen
anledning att ldgga tid pa annat 4n sddant som kan hjilpa dem att
klara av examinationen.

I regel torde 4-8 mal vara ett lagom antal for en normallang
kurs (ca 7,5 hp). Malens antal kan dock vara bdde mindre och



storre om kursens karaktidr motiverar det. Det finns inga centrala
regler eller reckommendationer om antalet mal i en kurs.

Kursmélen ska beskriva vad studenten ska kunna gora efter
fullgjord kurs. For detta andamal behovs lampliga verb. Pedagoger
har utvecklat olika taxonomier dir lampliga verb ordnas i grupper
som beskriver kunskap pd olika komplexitetsnivaer. En av de mest
kinda taxonomierna kallas soLo-taxonomin (Structure of Obser-
ved Learning Outcome). En annan ar Blooms taxonomi, uppkallad
efter den amerikanske pedagogiska psykologen Benjamin S. Bloom
(1913-1999).

Hir foljer ndgra verb som kan vara anvindbara vid formule-
randet av kursmal. Hogst upp finns verb som anger enklare kun-
skaper, lingre ned finns verb som passar bittre for att beskriva mer
komplex kunskap. En kurs som ska anses vara avancerad (och som
ligger pa avancerad nivd; se avsnitt 2.1) bor ha dtminstone nagra
kursmdl som anvidnder verb fran den nedre delen av listan. Dar-
med inte sagt att en avancerad kurs enbart maste ha kursmal med
”avancerade” verb. En del verb kan beteckna bade mycket enkla
och ohyggligt komplicerade operationer, t.ex. ”berdikna”, beroen-
de pd omstandigheterna. Det ar alltsd inte alltid sa att det som star
langre ned i listan dr mer komplicerat dn det som star hogre upp.
Ordningen i listan bor sdledes tolkas forsiktigt.

— Kénna igen

— Identifiera

— Riékna upp

— Aterge

— Folja en given procedur (algoritm)

— Beskriva

— Sammanfatta

— Definiera

- Losa standardmassiga problem

— Tillimpa pé enkla fall

— Tolka

— Demonstrera

— Berdkna (utifrdn vissa forutsittningar)

— Rapportera

- Jamfora
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— Relatera

— Kontrastera

— Sarskilja

— Klassificera

— Organisera

- Exemplifiera

— Diskutera

— Diskutera orsakerna till

— Diskutera samband mellan
— Forklara

— Bedoma

— Undersoka

— Bevisa

— Tillimpa péd komplexa fall
— Utvirdera

— Argumentera

— Reflektera

— Generalisera

— Konstruera

— Teoretisera

— Stalla upp vilgrundade hypoteser om
— Analysera

1.2 Bra och daliga kursmal

For att ge dtminstone ndgon vigledning i hur man skriver kursmal
aterges nedan ndgra exempel, mer eller mindre lyckade.

Den gamla xtH-kursen Relativitetsteori (kod 5A1326) som gavs
under méanga ar pa 1990-talet, fram till och med ldsaret 2005/2006,
hade foljande kursmal angivet:

”Syftet med kursen ar att hjalpa studenterna att kdnna
igen ett svart hal och undvika att falla in i det.”

Det ar en fyndig formulering, men den siger nistan ingenting om
vad studenten ska kunna efter genomgéangen kurs.

Till lisdret 2006/2007 omarbetades kursmélen (och kursen byt-
te kod till 5A1384). Den gamla malformuleringen fanns kvar, men
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nu under rubriken Kortbeskrivning. Kursens verkliga mal angavs
nu vara foljande:

?Efter fullgjord kurs skall du kunna:

- anvinda tensornotation inom relativitetsteori.

— tillimpa begreppen langdkontraktion och tidsdi-
latation samt anvianda Lorentztransformationer.

— losa enkla kinematiska problem.

— analysera Maxwells ekvationer och anvinda de-
ras relativistiska invarians.

— berdkna grundliggande differentialgeometriska kvan-
titeter.

— analysera Einsteins faltekvationer samt kanna till
och anvinda négra viktiga l6sningar till dessa.

— 4terge nagra experimentella test av allmin relati-

vitetsteori.

ha kinnedom om kosmologiska modeller.”

Dessa kursmadl dr rimligt mdnga (atta stycken), de beskriver vad
studenten ska kunna efter genomgéangen kurs, och deras uppfyllel-
se verkar vara mojliga att kontrollera genom examination. Malen
ar alltsd mycket battre 4n det gamla mdlet om det svarta hilet.
Det betyder inte nodvandigtvis att malen nu ar perfekt formulera-
de. Det andra och tredje malet verkar t.ex. vara ganska vaga. Vad
betyder det att kunna l6sa ”enkla kinematiska problem™ eller att
kunna ”anvinda Lorentztransformationer”? Bade dessa mal ha-
de vunnit pa att formuleras noggrannare sd att svarighetsgraden
framgar bittre. (A andra sidan kan man forstds siga att mal in-
te bor vara alltfor detaljerade, da blir de svarlista.) Aven det sista
mdlet kunde ha formulerats battre. Nu star det att studenten ska
”kunna ha kdnnedom om kosmologiska modeller”, men det bor-
de ha stitt vad studenten ska kunna gora for att demonstrera sin
kannedom, t.ex. att studenten ska kunna ”redogora for” eller ”dis-
kutera” eller ”jamfora” kosmologiska modeller.

Hir foljer ytterligare ett exempel pd kursmdl, denna gang for
en av vara egna kurser, Bioteknologins etik (AK2008). Kursen har
foljande mal fran och med hostterminen 2010:

”Efter genomgangen kurs ska studenten kunna
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— redogora for och pd problemomraden inom bio-
teknologins omrdde tillimpa grundliggande mo-
ralfilosofiska teorier och begrepp,

— identifiera och kritiskt diskutera, sdval muntligen
som skriftligen, etiska problem som férekommer
inom bioteknologins omréde,

— bedoma relevansen och héllbarheten hos argument
relaterade till amnet, och sjilvstindigt och struk-
turerat argumentera for mojliga positioner att in-
ta inom for dmnet centrala fragestallningar,

— sjalvstandigt och skriftligen analysera nigot filo-
sofiskt problem eller problemomrade med anknyt-
ning till bioteknologi.”

Milen ar lagom manga (fyra stycken), och de anger vad studenten
ska kunna gora. Det finns en rimlig variation i de anvinda ver-
ben, fran enklare saker som att “redogora for” och ”identifiera”
till mer komplexa verksamheter som att “kritiskt diskutera” och
”sjalvstandigt analysera”. Det syns att kursmalen utformats i nira
anknytning till kursens examination. Aven om det inte stir i milen
hur examinationen gér till, sd forstdr man av det sista mdlet att
ndgon form av uppsats eller sjalvstandigt arbete méste inga i kur-
sen. Mal nr 2 talar om att studenten ska kunna diskutera ”savil
muntligen som skriftligen”, varfor vi forstar att bade seminarier
och skriftliga uppgifter maste forekomma i kursen.

1.3 Examinationsformer

Som vil framgdtt ovan hanger kursmal och examinationsformer
ndra ihop ndr man skriver kursplaner enligt mélsamverkansmo-
dellen. Darfor ar det alltid nyttigt att fundera over vilka exami-
nationsformer man anvinder, vilken examination som undersoker
uppfyllelsen av vilket kursmdl, och om examinationsformerna ar
de bidst lampade. Ibland ar det kanske mojligt att examinera ett
visst mal allra bast med en examinationsform som dittills inte an-
vants i kursen.
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Hir nedan dterges en lista 6ver vanligt forekommande exami-
nationsmoment enligt de typkodningar som anvinds i Ladok. Lis-
tan ar ej uttommande. Sedan linge brukar koderna vara uppbygg-
da sé att de tre forsta tecknen anger typ av examination, medan
det fjarde tecknet anvinds for att skilja mellan moment av sam-
ma typ for samma kurs. Bokstaven # som fjirde tecken i koden
star darfor for ndgot av de forsta naturliga talen (1, 2, 3, ...) eller
nagon bokstav i borjan av alfabetet (A, B, C, ...).

— TENn (Tentamen, skriftlig eller muntlig)
— LAB# (Laboration)

— OVN# (Ovningsuppgift)
- BER# (Berdkningsuppgift)
— INL# (Inlamningsuppgift)
— DEL#n (Deltagande)

— NAR# (Nirvaro)

— FAL#n (Filtévning)

- KON# (Kontrollskrivning)
— LIT# (Litteraturuppgift)

— PRO# (Projektuppgift)

— SEM#n (Seminarium)

— XUPP (Examensuppgift)

1.4 Kursplanens ovriga delar

Utover kursens namn, kod, omfattning (antal hp) och niva (se
avsnitt 2.1) samt kursmal och examinationer (momentindelning)
finns ndgra andra rubriker i kursplanen:

— Huvudomrdde. For manga av Filosofis kurser anges hir Sam-
hallsbyggnad, (kod szaBD), eftersom vi tillhor Skolan for Ar-
kitektur och Samhillsbyggnad (ABE). For vissa kurser anges
dock ingen kod alls, s& det verkar inte vara nodvandigt att
ange nagot huvudomrade for filosofikurser. Vilka huvudom-
rdden som finns definierade framgdr i xTH:s regelverk pa
Intranitet, ga till Utbildning och forskning — Grundutbild-
ning — Examina.
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— Huwvudsakligt innehdll. Denna punkt dr obligatorisk enligt

Hogskoleforordningen. Innehéllet kan beskrivas mycket kort.
En mer uttommande beskrivning kan ges i kurs-pm (se av-
snitt 3.6).

Kurslitteratur. Obligatorisk uppgift enligt Hogskoleforord-
ningen. Om man vet att en viss bok kommer att anvindas
flera ar framover kan den anges hir. Om man diremot dr
osiker, eller av praktiska skal vill undvika att behova andra
i kursplanen alltfor ofta pa grund av litteraturbyte, kan man
istdllet anvanda formuleringar av féljande typ:

— 7Kurslitteratur anslds pa kurshemsidan senast x veckor
fore kursstart. Foregdende lasar anvindes foljande hu-
vudsakliga litteratur: ...”

— ”Ytterligare litteratur tillkommer och utdelas vid kurs-
start.”

— ”Ett antal forskningsartiklar tillkommer.”

Undervisningssprak. Svenska eller engelska. Om studenterna
ska prestera nagot skriftligt kan hiar med fordel anges vilka
sprak som da ar tillitna att anvanda. Som minimum bor ba-
de svenska och engelska godkannas i skriftliga uppgifter.
Forkunskapskrav. Obligatorisk uppgift enligt Hogskolefor-
ordningen. Hir ska endast anges vilka krav som stélls for att
man ska kunna bli antagen till kursen (se vidare avsnitt 2.1
om kursnivder). Hirutover kan det finnas vissa rekommen-
derade forkunskaper, men dessa ska inte anges i kursplanen
(men daremot girna i kurs-pm).
Kursens uppliaggning. Hir kan du beskriva vilka undervis-
ningsmomet kursen bestdr av (foreldsningar, seminarier, 6v-
ningar, studiebesok, och sa vidare). Det kan finnas en poing
med att inte vara alltfor noggrann i beskrivningen. En luddi-
gare beskrivning tilldter upplaggningen att dndras en smula
utan att det kriaver en dndring i kursplanen.

1.5 Om du vill veta mer

- KTH:s informations- och inloggningssida for xopps ir http:

/fintra.kth.se/utbildning/kopps. Observera dock att normalt
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sett endast avdelningens studierektor och administrator har
behorighet att logga in i xOPPSs.

Kapitel 4-5 i John Biggs & Catherine Tang, Teaching for
Quality Learning at University (Open University Press, 2007,
ISBN 978-0-335-22126-4) tar upp mélsamverkan och taxo-
nomier for att beskriva kursmal ur ett studentperspektiv. Yt-
terligare verb man kan anvinda vid formulerandet av kurs-
mal finns pd s. 79-81 i ndmnda bok. Boken finns att 1dna hos
studierektorn.

Blooms taxonomi presenteras kortfattat pd Wikipedia, http:
/len.wikipedia.org/wiki/Bloom’s_Taxonomy.

Ett genomgripande sitt att lara sig mer om kursdesign och
kursplaneutformning ar att ga ndgon kurs i hogskolepedago-
gik i kTH Learning Labs regi. Om man inte gatt ndgon hog-
skolepedagogisk kurs forut ska man borja med grundkursen,
som heter Larande och undervisning (kurskod LH201V), 7,5
hp. En kortare variant pd 3 hp finns ocksd, Grundliggande
kommunikation och undervisning (LH200V). Doktorander
som undervisar ska fd hogskolepedagogisk utbildning, var-
vid LH200V i forsta hand rekommenderas. Dessa kurser ar
avgiftsbelagda, och man maste sdledes fa ett godkdnnande av
avdelningsforestindaren om man vill gd dem. kTH Learning
Labs hemsida ar pd www.kth.se/vil/learninglab/.



Kapitel 2

Inrattande av kurs

DET FINNS FLERA GODA SKAL att undervisa om man arbetar in-
om hogskolan. Det dr personligt utvecklande, det ger inblickar i
hur hogskolans organisation fungerar, och det kan 6ka det omgi-
vande intresset for det egna forskningsomrddet. Men det tyngsta
skilet for manga ar kanske meriteringsvardet: om man soker hog-
re tjanster inom hogskolevirlden dr det en tungt vigande merit att
ha undervisat (med goda resultat). Annu bittre 4dn att bara ha un-
dervisat dr att ha varit kursansvarig. Och dnnu bittre an det ar
att ha utvecklat en egen kurs, det vill siga bade skapat den fran
grunden och varit kursansvarig for den. Meriteringsmassigt ar det
kanske bara utveckling av egna liromedel (t.ex. bocker) som smal-
ler hogre, hogskolepedagogiskt sett.

2.1 Kursnivaer

Sedan hogre utbildning i Sverige nyligen harmoniserats med den
s.k. Bolognaprocessen ges kurser pd tre nivder: grundniva, avan-
cerad niva och forskarniva.! Grovt sett avses med grundniva kur-
ser som studeras under de tre forsta dren vid universitet/hogskola,
medan avancerad niva avser dr 4 och 5. Tanken ar forstds att man

IDet 4ldre systemet delade in kurser i nivderna A, B, C och D, ungefir motsva-
rande forsta, andra, tredje respektive fjiarde terminens studier i samma dmne.
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inte har tillrickliga kunskaper for att ldsa kurser pa avancerad ni-
va forrdn man genomgatt kurser i samma eller liknande dmnen pa
grundniva. Detta hogst rimliga synsitt kan stalla till vissa bekym-
mer for nivibestimningen av kurser inom icke-tekniska amnen pa
en teknisk hogskola, eftersom man i regel inte kan begira att stu-
denterna ska ha studerat amnet innan de laser kursen. Enligt detta
resonemang vore det rimligt att alla eller ndstan alla kurser i filo-
sofi pa KTH skulle ligga pa grundniva.

Man kan emellertid ocksa resonera som si att studenter som
gitt ndgra 4r pd KTH besitter en massa kunskaper som underlittar
och ger en bakgrund till filosofistudier, dven om de tidigare stu-
dierna inte omfattat amnet filosofi i sig. Uppenbarligen har man
resonerat pd det sittet, dd nastan alla kurser vid Avdelningen for
Filosofi faktiskt inrdttats pd avancerad niva. (En annan anledning
till att man kan vara bendgen att inritta kurser pd avancerad niva
ar att det potentiella studentunderlaget kan antas vara storre. Det
ar forst i de hogre arskurserna som kTH-studenter alls har frihet att
vilja filosofikurser. I drskurserna 4-5 torde studenternas vilja att
lasa kurser pa avancerad niva vara storre dn viljan att lasa kurser
pa grundniva.)

For den som anordnar kurser ar den viktigaste skillnaden mel-
lan grundnivad och avancerad niva foljande: om man ger en kurs pad
avancerad niva mdste man stilla forkunskapskrav om tre érs hel-
tidsstudier eller motsvarande. Det ir direkt otilldtet att anordna
en kurs pd avancerad niva och inte krdva mer an grundlidggande
behorighet for antagning pa kursen.

Skillnaden mellan avancerad nivd och forskarnivd ar ur ett
kursanordnarperspektiv mindre tydlig. Det ar inte ovanligt att en
kurs pd avancerad nivd ocksé ges i en variant pa forskarniva. (Det
ar mindre vanligt med kurser som foreligger i varianter pa bade
grundniva och avancerad niva.) Den som inrittar en kurs pd bade
avancerad niva och forskarniva bor se till att varianterna skiljer
sig 4t pd ndgot satt som motiverar de tvd olika nivderna. Om kur-
sernas uppliggning och innehdll inte skiljer sig at pa nagot annat
sdtt mdste de dtminstone skilja sig med avseende pd examinatio-
nen. Det dr namligen inte rimligt att kursvarianter som ligger pad
olika kursniva ar exakt likadana i alla delar.
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2.2 Kurstyp och kurskod

Kurser pa grundnivd och avancerad niva kan delas upp med avse-
ende pa vilka studenter som dr den huvudsakliga malgruppen. En
kurs som ar avsedd for ett visst (eller flera) utbildningsprogram vid
KTH ar en programkurs. En kurs som snarare ska locka yrkesverk-
samma deltagare ar en vidareutbildningskurs. En och samma kurs
kan finnas i bida varianterna, det vill siga bade som programkurs
och som vidareutbildningskurs.

Om kursvarianterna ir exakt likadana (till innehall savil som
examination) kan de numera ha samma kurskod. Tidigare har vi-
dareutbildningskurser alltid haft egna kurskoder som slutat med
bokstaven V. Vidareutbildningskurser kan dven ges som uppdrags-
utbildning.

Om kursvarianterna dr olika i examinationen maste de ock-
sd ha olika kurskoder. Det dr ganska vanligt att program- och
vidareutbildningsvarianter av samma kurs har olika examination
(och darmed olika kurskod). Detta galler i synnerhet om program-
varianten (delvis) examineras med en skriftlig tentamen. Mdnga
har ansett att en vidareutbildningskurs hellre bor examineras med
skriftliga uppgifter eller hemtentamen 4n med en salstenta. Nig-
ra centrala bestimmelser om detta finns dock inte. Det dr ocksa
vanligare att vidareutbildningskurser anvinder betygsskalan P/F
(Godkant/Underkant) dn den sjugradiga skalan A-F.

Kurskoder for inte alltfor gamla kurser vid XTH ar uppbyggda
av sex tecken, varav de tvd forsta dr bokstiver och anger vem som
ger kursen. De fyra sista tecknen ar siffror, med undantaget att det
sista tecknet 4r en bokstav om det ror sig om en examensarbetes-
kurs (X) eller en vidareutbildningskurs (V). Den forsta av siffrorna
anger kursniva, dar 1 ar grundniva, 2 dr avancerad niva och 3 ar
forskarniva. De ddrpa foljande siffrorna i koden har ingen sirskild
betydelse, utan kan skapas som lopnummer. For kurser pé fors-
karnivd anges ibland ett F fore den ordinarie koden, sa att kodens
totala langd blir sju tecken.

Hir foljer ndgra exempel pa kurskoder med kommentarer in-
om parentes:
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DD1340 Introduktion till datalogi, 18 hp (ges av CSC/Da-
talogi, grundnivd)

AK2004 Riskfilosofi, 7,5 hp (ges av ABE/Filosofi, avance-
rad niva)

KF3120  Mikroskopi av polymerer, 4,5 hp (ges av CHE/Fi-
ber- och polymerteknologi, forskarniva)

HM204V Godstransportsystem, 7,5 hp (ges av ITM/Till-
lampad maskinteknik, avancerad niva, vidareut-
bildningskurs)

AK106X Examensarbete inom filosofi, 15 hp (ges av
ABE/Filosofi, grundniva, examensarbeteskurs)

FAK3024 Introduktion till vetenskapsteori och forsknings-
metodik, teknik- och naturvetenskaplig inrikt-
ning, 4,5 hp (ges av ABE/Filosofi, forskarniva, ko-
den hir angiven med inledande F)

2.3 Las- och tentamensperioder

KTH har sedan liange ett system med lisperioder och tentamenspe-
rioder. Varje termin bestdr av tvd lisperioder med efterfoljande,
ibland interfolierade, tentaperioder (tentaveckor). Lasperioderna
numreras med start pa hostterminen. Period 1 borjar siledes i slu-
tet av augusti och avslutas med en tentaperiod i slutet av oktober.
Period 2 borjar i slutet av oktober och avslutas med en tentaperiod
strax fore jul. Efter jul men fore varterminens start finns en omten-
taperiod. Period 3 startar i mitten av januari och avslutas med en
tentavecka i mitten eller slutet av mars. Period 4 startar i slutet av
mars och avslutas med en tentavecka i slutet av maj. I borjan av
juni, innan sommaruppehallet vidtar, anordnas en omtentaperiod.
Efter sommaruppehallet finns ytterligare en omtentaperiod innan
lasperiod 1 borjar pa nytt.

Det finns alltsd fyra ordnarie tentaperioder pa ett ar, en efter
vardera av de fyra lisperioderna. Dirutover finns tre omtentaperi-
oder: i januari, strax fore sommaruppehallet och strax efter som-
maruppehallet.

Se vidare avsnitt 4.10 for bestimmelser om omtentamina.
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2.4 Kursens omfattning och studietakt

Tills ganska nyligen omfattade en termins heltidsstudier 20 poiang
(p), men numera sdger vi att den omfattar 30 hogskolepoing (hp).
For en oversittning mellan systemen giller sdledes att 1 p = 1,5 hp,
eller med andra ord 1 hp = 2 p. De nya hogskolepoingen ir en an-
passning till europeiska forhéllanden (Bolognaprocessen) och har
den praktiska konsekvensen att 1 hp = 1 ECTS-poang (ECTS star for
European Credit Transfer and Accumulation System).

Den vanligaste kursomfattningen pad kTH torde vara 7,5 hp,
vilket motsvarar en fjardedel av en termins heltidsstudier. Det 4r
dock ej heller alldeles ovanligt med kurser pa 6 hp, 4,5 hp, 3 hp, 9
hp, 12 hp och 15 hp.? Examensarbeteskurser omfattar 15 hp eller
30 hp.

Det ar mycket ovanligt att kTH-kurser gar pa helfart (100 %
studietakt). T princip dr det bara examensarbeteskurser som gor
det. Det vanligaste ar istallet 4r kTH-kurser gdr pa halvfart (50 %),
vilket innebar 7,5 hp pa en hel lasperiod. Kurser om 7,5 hp utsprid-
da pa en hel termin (tva ldsperioder) gar pa kvartsfart (25 %). I och
med att kurser normalt gar pa deltid (oftast 50 %) ar det mycket
vanligt att KTH-studenter ldser flera kurser (ofta tvd) samtidigt.

2.5 Provindelning och examination

Om kursen examineras péa flera sitt, och varje sitt ger hogskole-
podng, s sidger man att kursen har flera moment. Det dr mycket
vanligt att kurser dr indelade i moment, inte minst eftersom det ar
ovanligt att en kurs endast examineras pd ett enda sitt vid ett till-
fille. Savida du inte avser att examinera hela din kurs pa ett enda
satt (t.ex. med en stor avslutningstentamen), rekommenderas du
att dela in din kurs i flera moment, var och en hogskolepoinggi-
vande. Fran studentens synvinkel ar det ofta bra att kurserna ar
uppdelade i moment. Det mojliggor for studenten att klara av at-
minstone delar av kursen dven om hela inte skulle bli avklarad pa

2Generellt giller dock att man inte far skapa kurser som ar kortare 4n 6 hp om
de dr tinkta att ingd i civilingenjorsprogram. Inrittande av kortare kurser dn 6 hp
kraver sarskild dispens.
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forsta forsoket. Detta kan ha hogst pataglig ekonomisk betydelse
for den student som uppbar stod fran csN.

Se avsnitt 1.3 for en forteckning 6ver mojliga examinationsfor-
mer.

Examination betygsitts pa skalorna P/F (Pass/Fail, det vill sdga
Godkiant/Underkant) eller A-F (A, B, C, D, E, Fx, E dar A-E ar
godkinda betyg, F ar underkdnt och Fx dr underkant som kan
kompletteras till godkint). Se vidare avsnitt 4.6 om betygsittning.

2.6 Kurslitteratur

Om du tar over en kurs och det finns preciserat i kursplanen vad
som ska anvidndas som kurslitteratur har du inte annat val dn att
anvinda den - sdvida du inte 6vertagit kursen i sd god tid att du
hinner dndra kursplanen. Om du ska vilja litteratur till din kurs sd
tank pd att studenterna méste kunna f3 tag i litteraturen. Kanske ar
den allra lampligaste litteraturen till din kurs en bok utgiven for 20
ar sedan som inte lingre finns i bokhandeln. I s3 fall bor du tveka
att anvisa den som litteratur. (Om din kurs har mycket fa studenter
kan du forstas 4nda anvisa boken, om den finns pa flera bibliotek i
Stockholmstrakten. Om kursen dr storre kan du forsoka fa till ett
tillfalligt kopieringsavtal med forlaget, men det kan vara ganska
krangligt.) Ange gdrna 1sBN-nummer for forlagsutgivna bocker, sd
att studenterna kan vara sdkra pa att fi tag i ratt bok och ritt
upplaga.

Om du viljer ndgon forlagsutgiven bok som litteratur kan du
overviga att meddela Karbokhandeln detta. De kan lagerhalla bock-
er for forsaljning till rimliga priser.

Det ar forstds vanligt med artikelkompendier som komplette-
rande kurslitteratur. Om du ska anvinda artikelkompendier i din
kurs kan du lita us-aB trycka upp kompendiet om upplagan ir
tillrackligt stor (lampligen mer dn 10 exemplar). Om upplagan ar
liten kanske kompendiet kan sammanstallas i avdelningens kopie-
ringsmaskin. Tryckning hos Us-AB kan bestillas via avdelningsad-
ministratoren. Tank pa att det kan ta upp till ndgon vecka att fa
ett tryckjobb levererat frdn us-aB. Forsiljning sker lampligen via
avdelningsadministratoren, som ocksa bestimmer vilket pris stu-
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denterna ska betala for kompendiet, i regel ett pris motsvarande
tryckkostnaden. Hos avdelningsadministratoren kan studenterna
betala sdvil kontant som med kort. Du kan naturligtvis sjilv ord-
na med kompendieforsaljning vid ndgot eller ndgra av de forsta
kurstillfallena, mot kontant betalning. Fraga avdelningsadminist-
ratoren i forvdg hur forsdljningen ska redovisas.

KTH har, i likhet med alla andra svenska universitet och hog-
skolor, ett avtal med Bonus Presskopia som reglerar vad och hur
mycket som far kopieras i undervisningssyfte. I korthet gar regler-
na ut pa foljande: I en kurs dar en forlagsutgiven bok anviands som
huvudsaklig litteratur fir man komplettera litteraturen med kopi-
or. Man far kopiera ur bocker, tidningar och tidskrifter. Ur varje
kalla (bok, tidning, tidskrift) fir man kopiera hogst 15 % av anta-
let sidor, dock hogst 15 sidor. Om ett visst avsnitt, t.ex. ett kapitel
i en bok, behover kopieras i sin helhet kan detta godtas om avsnit-
tet omfattar ndgon eller ndgra fa sidor mer dn 15 % av hela verket
eller 15 sidor. Du far framstilla sd manga kopior som behovs sd
att studenterna kan fa varsin och du sjilv ndgra fa kopior.

Du fir inte ligga upp inskannade kopior ur bocker, tidning-
ar och tidskrifter pa internet, till exempel pd kurshemsidan, utan
tillstand.

2.7 Examinator

For kursplaneringsarbetet pa institutions- och avdelningsniva ar
kursansvarig person nyckelfiguren i varje kurs. Fran formell syn-
vinkel 4ar den viktigaste personen dock examinatorn. Varje kurs
ska ha en examinator utsedd och godkind av skolchefen. Inte vem
som helst kan utses till examinator, medan diremot nistan vilken
person som helst kan utses till kursansvarig. Varje ar begir skol-
chef och GA in en lista 6ver examinatorer pa samtliga kursen fran
institutioner och avdelningar. Listan faststills sedan i ett formellt
beslut av skolchefen, under 6verinseende av GA. Examinators vikti-
gaste funktion ar att examinera, det vill siga sitta betyg pa kursens
studenter.

Endast personer med larartjinst, anstillda pd ktH vid tidpunk-
ten for examinationen, kan vara examinatorer. En siddan tjanst
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maéste dessutom, enligt KTH:s lokala regler, omfatta minst 20 %
av heltid for att personen ska kunna bli utsedd till examinator.
Hogskoleforordningen (4 kap 1§) preciserar vilka tjanster som kan
raknas som larartjinster:

“Hogskolorna far anstilla lirare som professorer (in-
begripet adjungerade professorer), lektorer (inbegripet
adjungerade lektorer), adjunkter (inbegripet adjunge-
rade adjunkter), forskarassistenter, timlarare och gast-
larare. Hogskolorna far inte anstilla andra kategorier
av larare. Hogskolorna fir dock inom ramen for en
forsoksverksamhet anstilla lirare som bitridande lek-
torer.”

En person anstilld som doktorand eller forskare kan saledes inte
vara examinator. Daremot kan en sddan person forstds vara kurs-
ansvarig. Om kursansvarig och examinator dr olika personer ar
det vanligt att kursansvarig person i praktiken sitter betygen, men
detta gors i sa fall pa delegation fran examinator, och det ar fortfa-
rande examinator som ska skriva under den firdiga resultatlistan
fore inlaggning i Ladok.

Examinator har ocksa vissa formella rittigheter och skyldighe-
ter i samband med upptickt studentfusk; se vidare kapitel 7.

2.8 Om du vill veta mer

— Hogskoleverkets information om Bolognaprocessen finns ldn-
kad fran www.hsv.se/densvenskahogskolan/internationellt/.

— Om du vill ha fullstindig koll pa ldsarets helgdagar, indel-
ning i lasperioder, tentamensveckor etc., ska du soka pé ”las-
arsindelning” i sokrutan pa kTH:s Intranitsida, http:/intra.

kth.se/.

- Kopieringsavtal for hogskolor och universitet finns att lisa
pa www.bonuspresskopia.se/texter/read.php?mid=330.

— us-AB (Universitetsservice AB) ar ett tryckeri som finns pa
KTH, SU och KI. P4 KTH:s campus ar adressen Drottning Kristi-
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nas vig 53 B, ankn. 7400. Hemsidan finns pd www.us-ab.
com.

- Kaérbokhandeln finns pad Osquars backe 21 och har oppet
ma—fr 9.00-16.00. Tel. 08-21 46 80 eller 08-790 71 18. Hem-
sida pA www.karbokhandeln.se.



Kapitel 3

Innan kursen borjar

3.1 Gora reklam for sin kurs

P4 grund av xTH:s organisering i skolor har det under senare ar
blivit svarare for filosofiamnet att attrahera studenter till valbara
kurser. Detta beror pa en inldsningseffekt: varje skola vill att stu-
denterna som studerar pa skolans utbildningsprogram i sa hog ut-
strackning som mojligt ska ldsa kurser enbart pd den egna skolan.
Filosofiimnet hor inte med sjalvklarhet hemma pa nagon sarskild
skola pd KTH, men eftersom vi tillhor ABE-skolan har vi extra svart
att attrahera studenter fran andra skolor. Mdnga kTH-skolor har
gjort det vildigt svart for sina studenter att vilja kurser som ges av
andra skolor.

I samband med de kursvalperioder som intraffar i maj respek-
tive november, och som framst dr av intresse for kTH-studenter i
hogre arskurser, ordnas ”valméssor” pa vissa utbildningsprogram
(jfr avsnitt 3.5). Kursanordnare bjuds d& in for att gora reklam
for sina kurser, och studenterna kan stilla frigor. Om du ar kurs-
ansvarig och sarskilt vill rekrytera studenter fran ndgot visst ut-
bildningsprogram, bor du ta kontakt med utbildningsprogrammets
studievigledning och fraga om mojligheten for studenterna att val-
ja din kurs, och om eventuella valmissor som du skulle kunna del-
ta i.
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Ytterligare ett sitt att gora reklam for sin kurs adr att affischera
pd xTH:s omrdde. Det finns mdnga anslagstavlor dar det ar till-
latet att affischera pd kTH. Mallar for affischer (i ISTgX-format)
finns hos studierektorn. Lampliga affischeringsperioder ar forstas
i samband med studenternas kursval under forsta halvan av maj
respektive november.

Observera att ansvaret for att gora reklam for en kurs i forsta
hand avilar kursansvarig, naturligtvis med beniget bistdnd fran
avdelningens studierektor.

3.2 Engagera larare

Om du ar kursansvarig innebir det att du ansvarar for att kursen
kan genomforas pa ett tillfredsstallande satt. Det betyder diremot
inte nodvandigtvis att du ska gora allt i kursen sjilv. Trots att du
i egenskap av kursansvarig rimligen beharskar hela kursens inne-
hall vil, kan det finnas anledning att ta hjilp av andra ldrare, till
exempel for att leda vissa seminarier eller hilla vissa foreldsningar.

Det mest naturliga dr forstds att forst vanda sig till andra perso-
ner pa Avdelningen for Filosofi. Doktorander som undervisar kan
rakna den nedlagda tiden som institutionstjianstgoring i enlighet
med bestimmelserna i internhandboken. Disputerad personal bor
kunna stilla upp och undervisa nidgon ging ibland utan att det ses
som nagot annat 4n normala arbetsuppgifter.

Om du behover kompetens som inte finns pd avdelningen —
eller behover s myckat assistans att avdelningens resurser inte
racker till — maste du engagera utomstiende personer. Eftersom
utomstdende personer arvoderas ar det en avdelningsekonomisk
fraga att engagera dem. Darfor maste du ha ett klartecken fran av-
delningsforestdndaren och/eller studierektorn att utomstaende per-
soner kan anlitas i din kurs.

Utomstdende personer som inte dr anstillda ndgon annanstans
pa kTH anstills (i regel pd deltid) om insatsen dr omfattande. For
mera begransade insatser som inte motiverar deltidsanstallning ut-
betalas istillet timlon i enlighet med kTH:s centrala arvodesbestim-
melser for externa gastldrare. Timlonebeloppen justeras med jam-
na mellanrum, men ser i skrivande stund ut sdsom foljer (gillande
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fran 2009-04-01).!

e Professorsundervisning: 1400 kr/h

e Lektorsundervisning, universitetslektor, larare med doktors-
examen eller motsvarande kompetens inom dmnesomradet:
1065 kr/h

e Lirare som ej har doktorsexamen eller motsvarande kompe-
tens inom dmnesomrddet: 830 kr/h

e Lirarinsatser utover foreldsningar: 495 kr/h

e Lirarassistent: 245 kr/h

Dessa arvoden inkluderar forberedelsetid, det vill siga forberedel-
setiden dr inrdknad i timlonen. Normalt sett fir man alltsd inte
betalt for mer tid an undervisningstimmarna. Om undervisningsin-
satsen kraver ovanligt stor forberedelsetid som ska arvoderas extra
madste det darfor 6verenskommas separat.

KTH:s officiella lista 6ver timlirarloner, ovan, ir inte alltid s3
latt att tolka. Vad ingdr egentligen i ”lirarinsatser utover forelds-
ningar”, till exempel? Nedan aterges den tolkning som vi foljer pa
Avdelningen for Filosofi nar vi anlitar utomstdende timlarare:

— Forelasningar raknas som ”Professorsundervisning” om per-
sonen dr professor, som ”Lektorsundervisning” om personen
inte dr professor men ar disputerad, annars som ”Larare som
ej har doktorsexamen eller motsvarande kompetens”.

— Seminarier (ej i TaMoS) riknas som ”Lirarinsatser utover
forelasningar”.

— TaMoS-seminarier raknas som ”Lararassistent”.

— Rollspel raknas som ”Lararinsatser utover forelasningar”.

- Handledning av enskilda studenter riknas som ”Lararinsat-
ser utover foreldsningar”.

— Rittning av tentor, inlimningsuppgifter o. dyl., liksom ad-
ministrativa uppgifter, raknas som ”Lararassistent”.

For tentavakter finns en separat timlonebestimmelse. (Tenta-
vaktstimlonen ar inte lika bra som for en ”Lirarassistent”.) Aven
KTH-studenter fran de hogre drskurserna som hjalper till i under-

1 Aterges efter ett rektorsbeslut 2009-08-17 med Dnr V-2009-0464.
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visningen foljer en sarskild timlonebeloppslista.

3.3 Schema

Schemat for en kurs laggs langt innan kursen borjar. For hostter-
minens kurser brukar schemat faststillas och publiceras i slutet
av april. For varterminens kurser dr motsvarande datum i slutet
av oktober. Schema ldggs av xTH:s centrala schemaavdelning pa
grundval av underlag som de kursgivande avdelningarna skickar
in. P4 Avdelningen for Filosofi dr det studierektorn som ansvarar
for att schemaunderlag skickas in. Schemaunderlag ska skickas in
for alla vara kurser som alls ska ha ett schema. Detta galler alltsa
oavsett var undervisningen ska bedrivas. Aven om all undervis-
ning i en viss kurs skulle forlaggas till vart eget seminarierum (rum
231), sa att ndgon sarskild lokalbokning inte behovs, sd ska det an-
da finnas ett officiellt schema som schemaavdelningen skapar och
publicerar.

Om det inte finns nagot schema for din kurs pd xTH:s sche-
maplats (www.kth.se/student/schema/) trots att kursstart nirmar
sig, bor du genast se till att ett schema ldggs ut via KTH:s schemaav-
delning. Naturligtvis kan avdelningens studierektor hjalpa dig med
detta.

Observera att du inte kan ligga undervisning pa vilken var-
dag som helst, utan maste ratta dig efter vilka dagar som ska vara
undervisningsfria enligt KTH:s officiella ldsdrsindelning (se avsnitt
2.3).

3.4 Lokalbokning

Om schemat for kursen liggs av xTH:s schemaavdelning (vilket
starkt rekommenderas) och kursen ar tillrackligt stor, sd bokas lo-
kaler av schemaavdelningen, sdvida du eller studierektor inte angi-
vit i schemaunderlaget att lokal ej behover bokas, t.ex. darfor att
du tinker anvinda avdelningens seminarierum. (Om du behover
boka seminarierummet foljer du forstas de regler som finns angiv-
na i var internhandbok.) Om kursen har fa deltagare kan det hian-



29

da att schemaavdelningen inte bokar ndgra lokaler utan 6verlater
detta till den kursansvarige.

Om du behéver boka fler lokaler under kursens gang, eller av-
boka lokaler, ska du hora av dig till kTH:s lokalbokning (se kapitel
8 for kontaktuppgifter). Lokalbokningen bokar och avbokar loka-
ler och kan andra direkt i det officiella schemat. Nar kursen vil
har dragit igang behover man alltsd inte dra in schemaavdelningen
i sddana drenden.

Lokalbokning for tentamen ir i regel ordnad genom den cen-
trala schemaldggningen av kursen, men om dndrade lokalbehov
for tentamen uppstér, gor du klokt i att tala med avdelningsadmi-
nistratoren. (For mer om tentamensadministration, se avsnitt 4.5.)

3.5 Hur studenterna anmailer sig

Studenter vid kTH:s utbildningsprogram laser i regel enbart obli-
gatoriska kurser under de forsta tva dren. P4 vissa program domi-
neras aven arskurs 3 av obligatoriska kurser. Kurser som inte ar
obligatoriska 4r antingen valfria (ibland benimnda ”valbara”) el-
ler villkorligt valfria. Valfria kurser ir sidana som studenten viljer
helt fritt (utifrin eventuella begrinsningar som kan gilla pd det
aktuella utbildningsprogrammet). Villkorligt valfria kurser ar sa-
dana som kan viljas bort endast under forutsittning att studenten
viljer en annan anvisad kurs. Det 4r mojligt att bendamningen ”vill-
korligt valfri kurs” héller pa att minska i betydelse i och med att
civilingenjorsutbildningarnas sista tvd ar sammanfaller med nagot
masterprogram.

Studenter som gér i en hogre drskurs pd nigot KTH-program
gOr sina kursval via sidan studera.nu (www.studera.nu). Valmojlig-
heten brukar vara 6ppen 1-15 maj for val av hostterminens kurser
och 1-15 november for varterminens kurser.

Fristdende studenter soker ocksa via studera.nu, men for dem
ar sista ansokningsdag till hostens kursen 15 april, och for va-
rens kurser 15 oktober. Observera att det kan vara krangligt att fa
en fristdende student vederborligen anmald till en kurs som redan
hunnit starta; se vidare avsnitt 4.2.
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3.6 Kurs-pm

Studenter pd KTH ar vana att vid kursstart (kursens forsta under-
visningstillfille) f& en kurs-pm, det vill siga ett dokument, vanli-
gen ndgra A4-sidor 1angt, med bade formella och mindre formella
upplysningar om kursens genomfoérande. Om du ar ansvarig for
en kurs, eller for ett filosofimoment i en annan avdelnings kurs, re-
kommenderas du darfor att sammanstilla en sddan kurs-pm (eller
moment-pm). Kurs-pm bor forstds dven publiceras pa kurshemsi-
dan (om siddan finns); se avsnitt 3.7.

Kurs-pm bor innehalla upplysningar om féljande saker:

— Kursens namn, antal hogskolepoiang, kurskod, termin.

— Namn och kontaktuppgifter for kursansvarig person. Kon-
taktuppgifter till eventuella andra lirare som medverkar i
kursen.

— Kortfattad beskrivning av kursens innehall och upplagg. Upp-
lysningar om eventuell obligatorisk nirvaro.

— Hur kursen examineras. Vilken betygsskala som anvands pa
vilken examination, och hur slutbetyget pa hela kursen tas
fram utifrdn betygen pa de olika delexaminationerna. Om
betygsskala A-F anvinds bor det framga vad studenten kan
gora om betyg Fx utdelas (se vidare avsnitt 4.6). Hiar mas-
te ocksd framgd hur studenten ska kunna bli godkind vid
ett senare tillfalle, om studenten inte dykt upp vid ett exa-
minationstillfille, inte har lamnat in uppgifter i tid, inte har
tillrdckligt deltagande i obligatoriska moment, eller dylikt.

— Vilka eventuella samarbeten mellan studenter som ar tillat-
na i samband med examination. Om det t.ex. férekommer
en hemskrivning maste det tydligt framgd om studenten an-
modas skriva den pa egen hand, eller om flera studenter far
samarbeta och i sd fall hur mycket. Information om vad som
riaknas som plagiat bor ocksa framga. (Se vidare kapitel 7.)

— Kortfattat om hur studenten ska bete sig for att overklaga
eventuella betyg. (Se vidare avsnitt 4.7.)

— Schema. Schemat inarbetas med fordel i kurs-pm. Alterna-
tivt kan det naturligtvis delas ut separat. Information om
hur man hittar till vissa lokaler kan ocksd anges hir, om
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det bedoms som svart for studenterna att hitta utan hjilp.
Schemat bor forstas inkludera eventuella examenstillfillen.
Om datum for omtentamen ar bestamt ska det ocksd ingd.
(Angdende bestimmelser for omtentamen, se avsnitt 4.10.)

— Kurslitteratur och hur studenterna fir tag i den. (Se vidare
avsnitt 2.6 for rekommendationer och bestimmelser anga-
ende kurslitteratur.) Dessutom bor det finnas ldsanvisningar,
det vill sdga instruktioner om vilka delar av den anvisade lit-
teraturen som hor ithop med vilka delar av undervisningen
(t.ex. vilken litteratur som maste lisas infor olika seminarier
eller foreldsningar.)

3.7 Kurshemsida

Det dr mycket bra, om in inte obligatoriskt, om din kurs har en
kurshemsida. Forr kunde kurshemsidor liggas under kursansva-
rigs personliga hemsida pd XTH, men si far det inte lingre se ut.
Kurshemsidor ska skapas pd darfor avsedd plats, nimligen un-
der www.kth.se/student/program-kurser/kurshemsidor. Tyvirr ger
detta ganska krangliga adresser till kurshemsidor. Kursen God och
dilig vetenskap, till exempel, har sin kurshemsida for varterminen
2010 pa adress www.kth.se/student/program-kurser/kurshemsidor/
kurser-abe/philhist/AK2002/VT10-1. Man kan dock alltid hanvi-
sa studenterna till att en ldnk till aktuell kurshemsida ska finnas
under www.kth.se/abe/inst/philhist/phil/gru.

Kurshemsidor som liggs pd ovan angiven plats méiste skapas
i publiceringsverktyget Polopoly. Det ar alltsd inte frigan om att
hacka HTML, utan hemsidan ska skapas i fardiga mallar. Att ska-
pa och underhalla sidor i Polopoly ar inte speciellt svart, men ty-
virr heller inte intuitivt alldeles litt. Om du dr kursansvarig bor
du dirfor att gd en Polopoly-kurs (ndgra timmar ldng) som an-
ordnas vid kTH. Det brukar finnas flera kurstillfallen varje termin
att vilja mellan. Du kan ocksd konsultera sidan http://intra.kth.
se/administration/polopoly/manual. Genomgéngen Polopoly-kurs
ar ett krav for att fa fulla rdttigheter att redigera kurshemsidor i
Polopoly.

I storre kurser kan du eventuellt 6vervdga att anvinda Bilda;
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se vidare avsnitt 5.2. Bilda kan i sd fall anvindas istillet for en
Polopoly-kurshemsida.

3.8 Stilla in planerad kurs

Ibland hiander det att man blir tvungen att stilla in en planerad
kurs. Den vanligaste orsaken ar for fa anmalda deltagare. Man
ska d& gora tre saker:

1. Meddela studenterna pa basta mojliga sitt. Anmailda studen-
ters epostadresser kan man f& ut genom Mina sidor for an-
stillda (se avsnitt 5.1).

2. Lagg ut information om att kursen ar instilld pd kurshemsi-
dan (om sddan finns) och pa avdelningens grundutbildnings-
sida (www.kth.se/abe/inst/philhist/phil/gru). Studierektor kan
hjilpa dig med detta om du inte vet hur du ska bete dig.

3. Meddela xTH:s centrala antagning att kursen ar installd. Det-
ta gors pa sarskild blankett som ska skrivas under av skol-
chefen. Blanketten finns i skrivande stund inte pd ABE-skolans
intrandt men ar tillganglig hos studierektor.

3.9 Om du vill veta mer

— Information om Polopoly i allmdnhet och kommande Polo-
poly-kurser i synnerhet finns pa http://intra.kth.se/polopoly.

— Ett pdf-dokument 6ver tillgidngliga undervisningslokaler, de-
ras adresser och storlekar finns lidnkat till hoger pa sidan
www.kth.se/student/schema.

— Intranitsidorna for schemarelaterade saker finner du under
KTH Intranat — Utbildningsstod — Tentamen och schema.

— En fullstandig lista 6ver aktuella timlonebelopp pa kTH ska
finnas pd KTH:s regelverk — Personal — Lone- och anstall-
ningsformaner — Timlonebelopp.



Kapitel 4

Under och efter kursen

4.1 Registrering av anmalda studenter

Nir kursen borjar — helst vid forsta kurstillfallet — ska du skicka
runt en lista som studenterna kan signera, med inneborden att de
vill bli registrerade pa kursen. Registrering dr inte detsamma som
anmilan. Férhoppningsvis dr studenterna redan anmailda till kur-
sen (om inte, se avsnitt 4.2), men dirutover behover de bli regi-
strerade, vilket betyder att de visat aktivt intresse att faktisk bor-
ja ga kursen. Registreringar laggs in i Ladok av avdelningsadmi-
nistratoren. Ge alltsd den ifyllda registreringslistan till administ-
ratoren. (Ladok, som ursprungligen star for Lokalt ADB-baserat
dokumentationssystem, ir datasystemet dir studenternas studiere-
sultat m.m. registreras.)

Eftersom man bara kan bli registrerad om man redan ir an-
mald till kursen, dr det ett gott tips att be avdelningsadministrato-
ren att strax fore kursstart skriva ut en lista 6ver alla kursanmailda
fran Ladok och anvinda denna lista som registreringslista. P4 en
sddan lista kommer personnumren att framgd, varfor studenterna
inte mdste skriva dit dem for hand, utan endast behover signera
bredvid sina namn.

Registreringen dr viktig av dtminstone tva skil. For det forsta
blir det administrativt krangligt att rapportera resultat for en stu-
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dent som inte dr registrerad pa kursen. (Kort sagt ar det omojligt
att rapportera studieresultat for en oregistrerad student.) For det
andra tittar csN pa kursregistreringar, for att kontrollera om en
student verkar ha for avsikt att lasa sd mycket kurser som han/hon
uppgivit. Registreringen kan alltsd vara mycket viktig for studen-
tens privatekonomi.

4.2 Efterslantrare och ej anmailda studenter

En student som vill g en kurs som redan startat, och som inte an-
malt sig till kursen, maste gora en efteranmailan till kursen via sitt
programkansli (om det ror sig om en student vid ndgot av KTH:s
utbildningsprogram). Efteranmalan sker ofta pa en sirskild blan-
kett. Denna blankett kan behova underskrift av kursansvarig eller
av studierektor, som intygar att det finns plats pd kursen for stu-
denten.

Fristiende studerande ska numera — i likhet med programstu-
denter — anmala sig via studera.nu. Mojligheten att anmala sig for-
svinner enligt GA-beslut en vecka fére kursstartsveckan.! Nigra
rutiner for att anta fristiende studenter senare in si, t.ex. efter
kursstart, verkar inte finnas. Rikna darfor med att det ar krdng-
ligt. Kontakta studierektor om du behover hjilp.

4.3 Utlaning av material

P4 flera kurser och moment har s.k. rollspel anvints, dir det finns
ett antal haften med beskrivningar av en friga som ska diskuteras
och av olika roller som kan tilldelas studenterna. Rollspelshafte-
na lanas ut mot kvittering pa en lista dar lanande students namn
och rollspelshiftets nummer (i 6vre hogra hornet) skrivs upp. La-
raren ansvarar for utliningsadministrationen, men kan vid behov
ta hjilp av avdelningsadministratéren. Handledningar till rollspe-
len ska finnas pa servern I:. Rollspelen finns tillgangliga i skép i

L aBE-skolans kansli, ”Rutiner for antagning/handliggning av fristiende stude-

rande inom teknik/huvudomréade Samhaillsbyggnad”, daterat 2010-04-01.
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den 6vre korridoren. Dir finns ocksd bokningslistor dir ldararen
ska anteckna att man lanat rollspel for undervisning.

P4 liknande sitt kan du naturligtvis lata studenter i din kurs
lana annat material som du har tillgadng till men som ar svart for
studenterna att fa tag i. Bocker i avdelningens bibliotek dr dock ej
tinkta att linas ut till studenter.

4.4 Andring i schemat under kursens ging

Vid andringar i schemat under kursens gang galler forstds att du
bor meddela studenterna s snart som mojligt. Du kan ligga upp
information pa kursens hemsida, och du kan skicka epost till stu-
denterna med hjilp av de adresser som du kan f4 ut via Mina sidor
for anstillda (se avsnitt 5.1).

Bokade lokaler som inte kommer att anvindas ska avbokas
s snart som mojligt. Om det ror sig om lokaler som bokats via
KTH:s centrala lokalbokning eller schemaavdelning, s ar det lo-
kalbokningen du ska vinda dig till. Om avbokningen gors minst
tva veckor i forvag slipper vi betala lokalkostnaden.

4.5 Praktiska saker kring examination

Hur kursen ska examineras ska framga i kursplanen. Det ar na-
turligtvis inte tillitet att anvinda en examinationsform som inte ar
angiven i kursplanen. Om det t.ex. stdr i kursplanen att examina-
tion sker genom skriftlig tentamen, s3 kan man inte byta ut den
skriftliga tentamen mot muntlig tentamen eller mot hemuppgifter.

Om din kurs innehéller en traditionell salstenta ska du skapa
mojlighet for studenterna att anmaila sig elektroniskt till tentan.
Enligt xTH:s centrala riktlinjer ar det obligatoriskt att skapa en
sddan elektronisk tentaanmalningsmojlighet fr.o.m. vt 2010. An-
milningsmojligheten skapas via Mina sidor for anstillda (se av-
snitt 5.1). Studenterna anmailer sig via Mina sidor. Liraren kan f&
ut en lista, t.ex. i Excel-format, 6ver de anmilda genom Mina sidor
for anstallda.
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Om din kurs innehéller en vanlig salstenta s bor den vara
schemalagd centralt. Om du behover boka extra tentasalar eller
avboka overflodiga salar vander du dig till kTH:s lokalbokning el-
ler ber avdelningsadministratoren om hjalp. Avdelningsadminist-
ratoren madste i vilket fall som helst informeras om alla salsten-
tor, eftersom administratoren ar ansvarig for att boka eventuella
tentavakter. Om du dr kursansvarig bor du avsitta tid att gd runt i
tentasalarna ndgon timme in pa pagdende tenta och svara pd even-
tuella fragor.

Skrivningspapper och tentamensomslag (med kTH:s logotyp)
finns hos avdelningsadministratoren.

Om din kurs innefattar en hemtenta sd rekommenderas du att
utarbeta betygskriterier som du delar ut till studenterna senast i
samband med att de far tentan.

4.6 Betygsattning och resultatrapportering

Betygsittning sker pa de skalor som finns angivna i kursplanens
provindelning. De pd KTH anvanda skalorna for grundutbildnings-
kurser iar A-F (A, B, C, D, E, Fx, E diar A ar hogsta betyg, E
ar liagsta godkinda betyg, F dr underkint och Fx dr underkint
som kan kompletteras till godkant) och P/F (Godkant/Underkant).
I enskilda examinationsmoment dr A-F vanligt forekommande for
skriftliga tentamina och uppsatser, medan P/F dr den vanligaste
skalan for examinationsmoment sdsom seminariedeltagande och
inlamningsuppgifter.

Alla moment maste sdledes inte anvinda samma skala inom
en kurs. Hela kursen betygsitts normalt sett pa skalan A-F sivi-
da det inte finns sirskilda skil diremot. (Ett sidant skil kan vara
att kursen ar en vidareutbildningskurs.) Om ett moment i kursen
betygsatts pa skalan A-F, medan andra moment anvander P/F, kan
man ldta momentet med A-F bestimma slutbetyget pa kursen. Om
flera moment i kursen anvinder skalan A-F maste man skapa na-
gon sammanvigningsalgoritm for att finna slutbetyget utifrdn mo-
mentbetygen. Du bor meddela studenterna hur sammanviagnings-
algoritmen fungerar redan i borjan av kursen.
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I betygsskalan A-F finns betyget Fx, som innebar inte fullt god-
kant, men mojligt att komplettera till godkant betyg. Sa har star
det bland annat i xTH:s riktlinjer om betyg Fx:

”Komplettering av kursmoment innebir att student,
som dr nara att uppfylla kraven for godkant, far till-
falle att utfora ytterligare examination for att nd god-
kdntnivan. For de kurser som anvinder betygsskalan
A-F, skall betyget Fx anvindas di moijlighet till kom-
plettering ges. Betyget Fx anvinds for att beteckna att
moment i en kurs kan kompletteras och skall rappor-
teras i Ladok.

For moment dar betygen Godkant/Underkiant (P/F) ges,
kan komplettering anviandas om examinator finner det
lampligt. Betyget Fx anvinds inte i dessa fall utan stu-
denterna meddelas pa annat sitt.

Komplettering kan normalt endast goras till betyget
E/Godkint, men undantag kan géras i vissa fall.”?

Betyget Fx ska alltsd rapporteras in i Ladok, och de som fér
betyget ska informeras om hur de ska bete sig for att kunna uppna
godkint betyg (E). Det vanligaste dr att studenterna anvisas na-
gon extra inlamningsuppgift. Idealt sett ar denna uppgift anpassad
till den enskilda studenten, sd att den tvingar studenten att preste-
ra battre just pd de omrdden dir han/hon gjort daligt ifrdn sig pa
kursens ordinarie examination. Studenten ska fa en bestimd tid pa
sig att komplettera, till exempel tva veckor fran det att komplette-
ringsuppgiften skickats ut. Student som viljer att inte komplettera,
eller vars komplettering ar for dalig for att kunna godkinnas, ska
fa betyg F (underkint) inrapporterat i Ladok. Meningen ér alltsd
att en student inte ska ha betyg Fx speciellt lange pa en kurs, utan
antingen kompletterar studenten till betyg E eller ocksd misslyckas
eller underlater studenten att komplettera och fir da betyg F.

Enligt xTH:s centrala bestimmelser ska examinationsresultat
rapporteras in i Ladok senast 15 arbetsdagar efter examenstill-

2xrH:s regelverk — Utbildning och forskning — Grundutbildning — Prestatio-

ner m m — Betyg pa kurs.
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fillet. Eftersom sjilva inrapporteringen (som gors av avdelnings-
administratoren) kan ta en eller ndgra dagar i ansprak, betyder
det att resultaten fran examenstillfillet méste foreligga nigra da-
gar tidigare. Tag darfor som riktlinje att ha resultaten klara for
inrapportering senast 12 arbetsdagar efter examenstillfillet.

Om du inte sjdlv dr examinator kan det vara klokt att radgo-
ra med examinator om principfrigor for betygsittningen eller om
svara fall.

Ge resultaten som ska rapporteras in i Ladok till avdelningsad-
ministratoren pd en lista dir foljande uppgifter tydligt framgar for
var och en av studenterna:

— Namn,

— Personnummer,

— Betyg pa vart och ett av kursmomenten, dir varje moment

bendmns pa samma sitt som i kursplanens provindelning,

— Slutbetyg pa kursen.

En lista 6ver vilka studenter som ir registrerade pa kursen, inklu-
sive personnummer, kan du fa frin avdelningsadministratéren.

I samband med att resultaten rapporteras in i Ladok bor du
overlamna rattade och betygsatta tentamina och eventuella andra
inlamnade examinationsuppgifter till avdelningsadministratoren.
Studenterna kan sedan fa tillbaka sina tentor och andra uppgif-
ter via administratoren.

Ovanstdende riktlinjer for betygsskalor och betygsrapportering
giller bara kurser pd grundnivd och avancerad nivd. Kurser pa
forskarnivad betygsatts bara pd skalan P/E. De rapporteras endast
nar hela kursen dr avklarad; inga delmoment rapporteras siledes
i forskarutbildningskurser. Resultat pa forskarniva rapporteras in
i Ladok av den som 4r administrativt ansvarig for forskarutbild-
ningen vid ABE-skolan (se kapitel 8), och siledes inte av avdel-
ningsadministratoren.

4.7 Overklaganden

Hogskoleverket rekommenderar att en skrivningsgenomgéng halls
efter tentamen/examination. Ett alternativ till skrivningsgenom-
gang ar att ett skriftligt [osningsforslag delas ut eller publiceras ef-
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ter tentamen. Observera att dessa ir rekommendationer, inte krav.
Examinator maste inte motivera betygsittningen, men om en stu-
dent fragar om en motivering bor sidan ges.?

Strangt taget kan ett betygsbeslut inte 6verklagas, ty det finns
ingen hogre instans dn kursens examinator som kan faststilla be-
tyg. Daremot kan ett betygsbeslut omprovas, vilket i sa fall i forsta
hand bor goras av samma examinator som satt det ursprungliga
betyget. En avdelning kan dock ha en lokal rutin att lita en annan
larare bedoma ett 6verklagande dn kursens egentliga examinator.
S4 gor vi pad Avdelningen for Filosofi: praxis hos oss ar att avdel-
ningsforestdndaren kan omprova ett betyg, men om avdelningsfo-
restindaren redan ir examinator gors omprovningen av den an-
nars mest seniora forskaren/liraren. Observera att det fortfarande
ar kursens ordinarie examinator som ska skriva under betygslistan
for ett eventuellt nytt betyg.

For narvarande finns inga firdiga blanketter pad avdelningen
avsedda for overklaganden (omprovningar). Studenter som fragar
hur de ska bete sig bor fa svaret att ett Overklagande ska formule-
ras skriftligt, pd papper undertecknat av studenten, och ska skickas
till kursens examinator, kursansvarig eller kursassistent (om sidan
finns). Overklagandet maste ha specifikt med nigon eller nigra ex-
aminationsuppgifter att gora, och far saledes inte vara en allmin
begiran om att examinator ska se Over tentan for att se om det
gar att hitta extrapodng”. Ett overklagande tas i beaktande en-
dast om studenten inte himtat ut sin originalskrivning. En student
som vill studera rittningen pa egen hand kan be att fa en kopia av
den rittade tentan. S4 fort studenten himtar ut sin originaltenta
forloras mojligheten att klaga pa bedomningen.

Minga institutioner pa KTH tillimpar en 6verklagandeperiod,
det vill siga de tar bara emot 6verklaganden inom en bestimd
tidsrymd, sedan ar det for sent. Tidsrymden ar vanligen nagra vec-
kor. Pa Avdelningen for Filosofi har vi fér ndrvarande ingen sddan
tidsbegransning. Enligt somliga personer ar det tvivelaktigt om en
sddan tidsbegransning har lagligt stod.

3krH, Utredningsavdelningen: Kommentarer till Hogskoleférordningen, pdf-

dokument tillgingligt pd sidan http:/intra.kth.se/regelverk/utbildning-forskning/
grundutbildning/prestationer/examinator-pa-kth-1.27199.
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P4 xTH har studenter en allmain ritt att forsoka hoja sina betyg
aven om de redan natt godkant betyg. Detta kallas ”plussning”; se
vidare avsnitt 4.10.

4.8 Kursanalys

Enligt kTH:s centrala bestimmelser ska kursansvarig gora en kur-
sanalys efter avslutad kurs.* (Tidigare benimning: kursutvirde-
ring.)

Kursanalysen ska enligt riktlinjer frin ABE-skolan innehalla fol-

jande delar:

e Kvantitativa data:

- Antal registrerade studerande pa kursen.

— Prestationsgrad efter forsta examinationstillfallet (i pro-
cent).

— Examinationsgrad efter att alla moment i kursen ir exa-
minerade (i procent), dvs. andelen studerande som kla-
rat alla kurskrav av alla registrerade studenter.

(Stod for att ta fram dessa data finns i vis-systemet; se avsnitt
5.3

e Kvalitativa data: Teknologernas syn pa kursen, dokumente-
rad genom enkit, kursnimndsprotokoll, intervjuer eller pa
annat lampligt sitt. (Observera alltsd att du inte maste ge-
nomfora en enkit, utan att dven andra fullt legitima sitt att
samla in studenternas 4sikter existerar.)

e En analys av ansvarig lirare som kortfattat kommenterar
kvantitativa data och insamlade asikter samt ger forslag till
atgarder och inom vilken tid dtgdrderna ska vidtas. Kursa-
nalysen ska tydligt visa utvecklingen av kursens kvalitet fran
ett lasar till ndsta.

Kursanalysen ska senast en manad efter kursens slut — vilket

hdr betyder en mdnad efter att kursresultaten rapporterats in i
Ladok — delges A och skolchef/skolstyrelse.” Den kursansvari-

4xTH:s regelverk — Utbildning och forskning — Grundutbildning — Kursana-
lys.

SLampligheten i detta datum har diskuterats; nya riktlinjer skulle kunna komma
fran ABE-skolan.
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ga lararen ldmnar vidare kursanalysen till avdelningens studierek-
tor, som i sin tur ser till att de ndr Ga och skolchef per epost till
kursanalys@abe.kth.se. Studierektorn rapporterar till avdelnings-
forestindaren om huvudresultaten i kursanalyserna. En mall for
kursanalyser finns tillgdnglig pa http://intra.kth.se/blanketter-mallar/
kth/utbildning. Kursansvarig liarare bor ocksa diskutera kursana-
lysen med avdelningens studierektor.

Utover kursenkiterna eller andra sitt att samla in studenter-
nas synpunkter som anvands av kursansvarig larare, finns ett KTH-
centralt sitt att samla in studentsynpunkter kallat nojdhetsindex
eller ”Fem fragor”. Det bestar av fem standardiserade fragor, sam-
ma for alla kurser, som stills till studenterna elektroniskt efter var-
je avklarad kurs. Frigorna besvaras av studenten genom inlogg-
ning i Mina sidor. Fragorna har formulerats av kTH Learning Lab.
Systemet ar (maj 2010) fortfarande ganska nytt, och det ar inte
alla larare som kinner till att det finns. Svarsfrekvensen pd dessa
fragor ar som regel mycket ldg, ofta under 20 %. Det saknas dn-
nu regler eller riktlinjer f6r hur nojdhetsindex forhaller sig till den
obligatoriska kursanalysen. Forhoppningsvis kommer ABE-skolan
att producera ett klargorande om hur nojdhetsindex och vanlig
kursanalys forhaller sig till varandra.

4.9 Arkivering av kursmaterial

Efter kursens slut rekommenderas du att arkivera allt elektroniskt
material du anvint och samlat pd dig pa avdelningens gemensam-
ma server. Det ar bra dels som siakerhetskopia, dels om ndgon an-
nan skulle ta over kursen nista gang den ges. Servern kallas I:
och du ska kunna nd den om du befinner dig pad Avdelningen for
Filosofi och sitter vid en dator som ar inkopplad pa nitverket med
ethernetkabel. (Det dr betydligt krangligare att nd servern om man
bara har internetanslutning 6ver ndgot av KTH:s trddlosa nitverk.)
Du lagger ditt material i l[amplig mapp inuti mappen Undervis-
ningsdokumentation.

Dessutom ska foljande saker arkiveras i pappersform. Du ger
dem till avdelningsadministratoren, som ansvarar for arkiveringen:

— Kurs-pm
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Kursregistreringslistor

Skriftliga tentamina, inklusiva eventuella l6sningsforslag
Rittningsprotokoll och narvarolistor fran tentamen och and-
ra obligatoriska moment

Placeringslista, toalettlista (frdn tentamen).

4.10 Omtentamen

Omtentamina ska inte erbjudas i de vanliga tentamensperioderna
(ddremot dr det tillatet for en student som tidigare last kursen att
tentera om vid ett ordinarie tillfdlle). Istillet finns tre speciella om-
tentaperioder under ett ldsar: i januari (innan period 3 startar), i
juni (fore sommaruppehdllet) och i augusti (innan period 1 star-
tar).

Enligt xTH:s senaste riktlinjer ska tentamina pa erbjudna kur-
ser ges dtminstone tva gdnger om aret, det vill siga ett ordinarie
tillfalle och ett omtentatillfille.® (For nigra ar sedan angav riktlin-
jerna att det skulle vara tre tentamenstillfallen om dret, varav ett i
augusti for i princip alla kurser.) Foljande allminna regler géller:

— Om kursen har ordinarie tentamen i period 1 si liggs om-
tentamen i januariperioden.

— Om kursen har ordinarie tentamen i period 2 si liggs om-
tentamen i juniperioden.

— Om kursen har ordinarie tentamen i period 3 s3 liggs om-
tentamen i juniperioden.

— Om kursen har ordinarie tentamen i period 4 sa liggs om-
tentamen i augustiperioden.

Omtentor ska vara likvirdiga med ordinarie tentor, det vill sa-
ga omfatta samma larostoff och ha samma svérighetsgrad. Det ar
saledes inte tillatet att skapa ”slipptentor”, tentor med medvetet
lagre krav an ordinarie tentamen.

Nistan alla svenska hogskolor har en regel som sdger att en
student som erhdllit godkint betyg pa ett moment inte har ritt att
examineras pa nytt for att om mojligt erhalla hogre betyg. xTH

6Se xTH:s hemsida — Studentwebben — Schema — Riktlinjer for tentamen.
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har sedan flera decennier en tradition som tvirtom tilldter ”pluss-
ning”, som det brukar kallas. Detta har ocksa fastslagits genom
rektorsbeslut under senare ar:

”kTH:s skolor skall tillita studenter att plussa betyg pa
kurs eller kursmoment sd lingt det befinns lampligt.
Detta géller kurser eller moment med betygsskalan A—
F. Betyg pd examensarbete och vissa projektkurser kan
inte plussas.””’

Plussning medfor extraarbete for kursens larare. Vissa larare
kanner darfor ett behov att inskranka mojligheten att plussa. All-
mant bor man vara forsiktig med sddana inskrankningar. Studen-
terna pd KTH 4r vana vid att kunna plussa, och systemet torde ha
starkt stod bland de studerande. En ldarare som dnda vill forsvara
plussning kan begrinsa antalet tillgingliga platser pd omtentorna,
och i forsta hand erbjuda tillgangliga platser till studenter som inte
tagit tentan alls tidigare, eller som skrivit tentan men inte fatt god-
ként betyg. Studenter som vill plussa kan da fa delta i mén av plats.
En sidan ordning bor studenterna naturligtvis informeras om.

Student som skriver om en tenta har alltid ritt att f& det bista
resultatet rapporterat. Studenter som uppnatt godkiant betyg och
skriver om tenta ska darfor endast fa sitt nya resultat rapporterat
om det ar hogre an vad som tidigare rapporterats in. Lagre betyg
(inklusive underkant) ska alltsd inte rapporteras in for studenter
som redan natt godkint betyg.

Som skal for plussningens fortrifflighet brukar framhallas att
studenten far chansen att visa sitt kunnande och att det bidrar till
battre kunskaper att studenten studerar in materialet flera ganger.

4.11 Ta betalt for undervisning

Minga av vara kurser kraver ingen sarskild ekonomihantering, ut-
an avdelningen far automatiskt betalt frdn KTH centralt utifrdn
kursens omfattning och studieprestationen pa kursen. Detta gal-
ler i synnerhet om kursen 4r var egen, det vill siga vi har skapat

7xTH:s regelverk — Utbildning och forskning — Grundutbildning — Prestatio-

ner m m — Betyg pa kurs.
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kursen och ger den med egna lararresurser utan att nigon annan
avdelning eller institution ar inblandad.

En icke foraktlig del av var undervisning sker dock i form av
mindre moment i andra institutioners kurser. Det mdaste da finnas
ett ekonomiskt avtal mellan Avdelningen for Filosofi och den in-
stitution eller avdelning som dger kursen. I avtalet ska framga hur
mycket betalt var avdelning ska ha. Betalningsstorleken kan an-
tingen vara fast eller berdkningsbar utifran antalet (examinerade)
studenter. Normalt sett 4r det studierektorns och/eller avdelnings-
forestindarens ansvar att ekonomiska avtal finns. Det skadar dock
inte om du i egenskap av momentansvarig pdminner nimnda per-
soner om att de eknomiska avtalen bor vara i ordning.

Det idr inte alls sikert att pengarna automatiskt kommer in till
Avdelningen for Filosofi s fort ett moment genomforts i en an-
nan institutions kurs. Kontentan ar darfor att du som ansvarig for
ett moment mdste piminna ekonomiansvarig person att fakturera
kursigande institution enligt gillande avtal. Man fakturerar for-
stds inte forrin efter avslutat moment, ofta kanske inte forrin ett
omtentamenstillfille ocksa forflutit.

Doktorandkurser (kurser pa forskarnivd) som vi ger for exter-
na doktorander tar vi betalt for per examinerad doktorand. Dok-
torandens heminstitution faktureras av oss efter avslutad kurs. Om
du ar ansvarig for en kurs som har externa doktorander som delta-
gare, ska du limna faktureringsunderlag for fiardiga doktorander
till var ekonomiansvariga person. Prislistan for externa doktoran-
der ska framga i var gallande studiehandbok.

4.12 Studenter med sarskilda behov

P4 KTH finns, liksom pd andra hogskolor, en mindre andel studen-
ter med funktionsnedsittningar som kan paverka formégan att be-
driva framgangsrika studier. Det kan rora sig om dovhet, dyslexi,
Asbergers syndrom och mycket annat. Sddana studenter kan ha
rdtt till hjalp i undervisning och examination, t.ex. antecknings-
hjilp, tillgang till resursrum eller ldngre skrivningstid. En student
kan dock inte gé fram till vilken lirare som helst och begira hjilp
av funktionsnedsittningsskdl utan att kunna visa upp ett intyg
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om att funktionsnedsittningen ar utredd och en viss foreslagen
hjdlpatgird ar sanktionerad. Den som pd KTH ser till att utred-
ningar gors och eventuella stodatgirder foreslds dr samordnaren
for studenter med funktionsnedsittning (se kapitel 8 for aktuellt
namn). En student som har ritt till hjalp ska alltsd kunna visa upp
ett intyg undertecknat denna samordnare.

Om Avdelningen for Filosofi har merkostnader av att ordna
hjalp till studenter med intyg, kan dessa kostnader faktureras KTH.
Kontakta samordnaren for studenter med funktionsnedsattning for
mer information.

4.13 Om du vill veta mer

— Det beryktade HAs/HAP-systemet, numera vanligen forkor-
tat HST/HPR, enligt vilket staten ersitter statliga universitet
och hogskolor for genomford undervisning, finns beskrivet
pa http://sv.wikipedia.org/wiki/Hap.

— Hogskoleverket har publicerat rapporten Rdttssiker exami-
nation (2:a upplagan, Rapport 2008:36 R). Den finns utlagd
pa Hogskoleverkets hemsida (www.hsv.se) och finns dven att
lana i tryckt form hos studierektor.



Kapitel 5

Hjalpsystem for larare

5.1 Mina sidor for anstallda

Det finns ett mycket anvindbart system som varje kursansvarig
person bor se till att ha maximala behorigheter till, Mina sidor for
anstillda. Fran xtH:s Intranitsida http://intra.kth.se/ loggar man
in genom ldnken i hogerkolumnen. Alla som ar anstillda pd xTH
kan logga in, men for att komma 4t funktioner som ar till sarskild
nytta for en ldrare kravs sdrskild behorighet.

Sarskilda behorigheter skaffas genom att man fyller i en blan-
kett och skickar in till Universitetsforvaltningen. Blanketten ska
undertecknas av studierektor eller motsvarande. Blanketten finns
under kTH Intranit — Blanketter och mallar — xTH-blanketter —
Utbildning.

Foljande anvandbara funktioner kan man utnyttja i Mina sidor
for anstallda om man har sirskild behorighet:

— En students folkbokforingsadress, registreringar pd program
och kurser, inrapporterade resultat pa helt eller partiellt av-
klarade kurser, epostadress pd formatet xxxxx@kth.se jamte
andra epostalias som slutar med kth.se, XTH-ID (en tecken-
strang, atta tecken ldng, som dr unik for varje person som
finns i systemet och som kan vara anviandbar vid sokning
i vissa andra system). Forskarstuderandes avklarade kurser
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framgar ocksd, liksom utdrag ur deras individuella studie-
planer. Man kan soka pa studenter med hjilp av deras for-
och/eller efternamn, personnummer samt epostadress @kth.
se. Det gdr alltsd att finna en student genom dennes person-
nummer, men man fir inte ut personnumret genom Mina
sidor for anstillda om man inte redan kinner till det. Om
man madste ha tag i personnumret for en student fir man be
avdelningsadministratoren att titta i Ladok.

— Man kan f3 ut en lista over anmilda deltagare till en kurs.
En sddan lista kan man i regel fa ut flera veckor innan kurs-
start, vilket kan underlitta kursforberedelserna. Listan kan
laddas ned i csv-format, vilket kan 6ppnas t.ex. i Mms Excel.
Listan omfattar bl.a. namn, personnummer, epostadress och
programtillhorighet.

— Man kan skapa mojlighet for studenterna att anmala sig
elektroniskt till en kommande tenta. Ndgra dagar fore ten-
tan (ndr man stingt mojligheten att anmaila sig) kan man
plocka ut en lista 6ver alla anmilda tentamensdeltagare. En-
dast studenter som ar registrerade pa kursen kan anmila sig
elektroniskt till tenta.

— Man kan fd ut en lista Over resultat pa en viss kurs och en
viss termin, t.ex. hur det gatt for studenterna som skulle ta
AK2036 under hostterminen 2009.

— Den som ir handledare for doktorander kan ocksa fa en for-
teckning 6ver nu och tidigare handledda doktorander.

5.2 Bilda

Bilda dr xTH:s system for ndtbaserat lirande. Bilda ar en lamplig
plattform for distanskurser, men kan med fordel ocksd anvindas
for campusbaserade kurser, sirskilt om de ar stora och/eller admi-
nistrativt komplicerade. En tidigare version av Bilda kallades Ping
Pong, vilket fortfarande dr namnet pa det foretag som underhaller
systemet (Ping Pong AB).

Man loggar in till Bilda via sidan http://bilda.kth.se. Inloggning
kan ske med sedvanligt kth.se-konto. Aven studenterna loggar in
med sina kth.se-konton. Det finns en sarskild person pa Learning
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Lab som ansvarar for teknisk support for Bilda-systemet; se ka-
pitel 8 for kontaktuppgifter. Det dr denna person som kan ge dig
administratorsrattigheter for ndgon viss kurs i Bilda.

Hir ar ndgra exempel pa saker som Bilda-systemet kan anvan-

das till:

— For det forsta kan Bilda anvindas som vilken kurshemsida
som helst, det vill siga du kan ligga ut valfri information om
kursen pé valfritt antal undersidor.

— Du kan skapa inlimningssidor dir studenterna kan ladda
upp dokument som du ska f3 tillgéng till. Du kan ocksd lam-
na kommentarar pa inskickade arbeten via Bilda. Detta gor
dte litt att hdlla reda pa vilka som har [dmnat in en viss ob-
ligatorisk uppgift.

— Du kan lita studenterna se vilka delar av kursen de har klarat
av (du kan bocka av olika seminarier eller andra delmoment
i kursen som avklarade for varje student).

— Du kan skapa studentgrupper inom samma kurs, t.ex. for
grupparbeten eller for att i storsta allminhet halla reda pd
olika typer av studenter (t.ex. frin olika utbildningsprogram).
Du kan ge varje grupp tillgang till diskussionssidor och an-
nat.

— Du kan enkelt skicka ut meddelanden till alla kursdeltagare,
eller till nigon definierad grupp av kursdeltagare.

5.3 System som studierektor nar

Tvéa system ska kort nimnas trots att den vanliga kKTH-ldraren inte
har tilltrade till dem personligen.

KoPPs har ndmnts i kapitel 1. KOPPs dr KTH:s system for kurs-
information: kursbeskrivningar, kursplaner, aktuella och tidigare
kursomgdngar. Har finns ocksa viss programinformation. Det dr
i korps som andringar i kursplaner laggs in, for att sedan god-
kannas (eller underkidnnas) av GA. kopps ar alltsd i hog grad ett
officiellt system — det som stir i Kopps giller.

vis dr ett mycket omfattande system som kan ge information
om ekonomi, personal och utbildning. For en studierektor dr kanske
det intressantaste att vis ger tillgdng till en stor miangd statistik
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om olika kurser. Hir kan du fa fram siffror 6ver godkintandelen
i olika kurser eller kursmoment, betygsstatistik och mycket annat.
Sddan statistik ar anvandbar inte minst for den som ska skriva en
kursanalys.

5.4 Om du vill veta mer

— Nagra regelratta Bilda-kurser tycks inte anordnas pa KTH,
men systemet introduceras pd vissa hogskolepedagogiska kur-
ser. Flera lirare pd Avdelningen for Filosofi har anvint Bilda,
sa det gdr bra att friga dem, t.ex. studierektorn.



Kapitel 6

Examensarbeten

Eftersom examensarbeten ar en sd speciell form av kurs, far de ett
eget litet kapitel i denna handbok.

6.1 Allmant om examensarbeten

Vid Avdelningen for Filosofi kan man skriva ett examensarbete i
endera av tvd amnen: Filosofi respektive Risk och sikerbet. Inom
respektive damne finns examensarbete bdde pd grundnivd och pa
avancerad nivd. P4 grundniva ar de pd 15 hp. P4 avancerad niva
ar de pa antingen 15 hp eller 30 hp. Examensarbeten utfors i regel
pa heltid, vilket betyder att ett arbete pd 30 hp bor ta en hel termin,
medan ett arbete pd 15 hp bor ta en halv termin. I praktiken ar det
vanligt att de tar lingre tid 4an den nominella.

P4 Avdelningen for Filosofi bestir examensarbetskurserna av
ett enda moment. En student kan darfor inte f4 ndgra poang inrap-
porterade forrdn hela examensarbetet ar fardigt. P4 vissa institu-
tioner dr examensarbeten uppdelade i flera poianggivande moment.

Administrativt fungerar examensarbetskurser ungefar som and-
ra kurser, det vill sdga studenter som tar kursen ska registreras. An-
malan till examensarbetskurs sker dock pa sarskild blankett som
kan fés hos avdelningsadministratoren.

Fiardiga examensarbeten ska tilldelas ett Trita-nummer, som
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ska framgd i det tryckta arbetet, samt arkiveras pd ett sikert sitt.
Dessa saker ombesorjs av avdelningsadministratoren. (Trita star
for Transactions of the Royal Institute of Technology med tilligg
av bokstaven A, och dr beteckning pa olika rapportserier utgivna
vid KTH.)

KTH:s centrala bestimmelser och riktlinjer kring examensarbe-
ten finns pa intrandtet: XTH:s regelverk — Utbildning och forsk-
ning — Grundutbildning — Examensarbete.

Vid avdelningen tillimpas som praxis att ndgon av de mest er-
farna ldrarna (i praktiken ndgon av professorerna) dr involverad
i uppstarten av ett examensarbete och bland annat hjalper till att
definiera och avgrinsa uppsatsamnet. Denna person finns sedan
tillgdnglig som stod for den som utses till handledare for examens-
arbetet.

6.2 Betygsittning av examensarbeten

Examensarbeten ska numera betygsittas pa skalan A-F For be-
tygsittningen finns vissa centrala riktlinjer utarbetade.! Examens-
arbetet ska bedomas utifrdn tre bedomningsgrunder: Process (hur
arbetet genomforts), ingenjorsmdssigt och vetenskapligt innehall
samt presentation (hur rapporten ser ut och hur den muntliga pre-
sentationen genomforts). For var och en av grunderna finns krite-
rier for omdomena ”Underkint”, ”Tillrackligt”, ”Bra” och ”Ut-
mirkt”. For att kunna godkidnnas méste examensarbetet uppnd
minst “Tillrackligt” pa alla tre grunderna.?

1Se kTH:s regelverk — Utbildning och forskning — Grundutbildning — Exa-
mensarbete — Bilaga A: Bedomningsgrunder och kriterier f6r examensarbete.

2Det tycks inte finnas ndgon officiell guide fér hur omdomena sedan ska om-
vandlas till betyg pa skalan A-F, trots att KTH:s interna regelverk anger att sdda-
na ”Tillimpningsforeskrifter for betygsdttning av examensarbete” matte utarbetas.
Enligt ett forslag frin en arbetsgrupp i denna fraga ska examensarbetet betygsittas
péd en 10-gradig skala 0-9 pd var och en av de tre bedomningsgrunderna, varvid
0 p svarar mot Underkint, 1-3 p svarar mot Tillfredsstillande, 4-6 p svarar mot
Bra och 7-9 p svarar mot Utmarkt. Man maste ha minst 1 p pa var och en av de
tre grunderna. Betyg E utdelas for en totalsumma p& minst 3 p, betyg D for minst
7 p, betyg C for minst 12 p, betyg B fér minst 17 p och betyg A for minst 21 p.
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Utover de KTH-gemensamma riktlinjerna kan det finnas rikt-
linjer for bedomning av examensarbeten pa skolan, institutionen
och/eller avdelningen. For narvarande (maj 2010) finns dock inga
ytterligare riktlinjer som galler Avdelningen for Filosofi.

6.3 Om du vill veta mer

— csc-skolan har en mycket ambitios handledning i hur man
skriver ett examensarbete, riktad till studenten. Den finns
att ladda ned pd www.nada.kth.se/utbildning/grukth/exjobb/
dokument/FullstAnvisn.pdf. Du som ir handledare for ett
examensarbete kan girna lata dig inspireras av csc:s arbets-
gang for examensarbeten.



Kapitel 7

Hantering av fusk

—Vad dr det har? Widgren anvinder otilldtna hjalpmedel.

- Jag glomde sudda ut.

— Glomde sudda ut? Ja, det dr klart: ”Glomde sudda ut”.
Fusk, min herre! Fusk!

Dialog mellan gymnasisten Jan-Erik Widgren
och latinlararen ”Caligula” i filmen Hets (1944)

Om du upptiacker misstankt fusk i din kurs s ska du anmila detta,
dels till avdelningens studierektor, dels till kTH:s disciplinnamnd.
(Strangt taget anmaler man saken till kTH:s rektor, som kan vilja
att lita arendet ga vidare till disciplinnimnden.) Hur du ska ga
tillvdga beskrivs har kortfattat.

7.1 Informera om fusk

Fusk bland studenter finns av manga slag. De tre vanligaste torde
vara
- otilldtna hjilpmedel pa skriftlig tentamen (”fusklappar” och
dylikt),
— otilltet samarbete vid individuell skriftlig uppgift (hemupp-
gift, hemtentamen),
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- plagiat.

For dessa fusktyper, liksom for andra, galler att det dr ldttare for
disciplinnamnden att bedoma drendet om studenten fatt tydlig in-
formation om vad som ir tilldtet och inte tillitet. Fastin det kan
verka sjdlvklart s dr det alltsa av virde for den fortsatta processen
om det star pa tentan, och gidrna dven i kurs-pm, vilka hjdlpmedel
som dr tillditna. Samma sak med plagiat: studenter har mycket va-
rierade kunskaper och &sikter om vad som utgor plagiat. Darfor
bor du dgna dtminstone ndgra minuter at att forklara vad som
skulle rdknas som plagiat i din kurs. Inte minst med tanke pa den
stora andelen KTH-studenter frdn andra lander dr det viktigt att re-
dogora for vad som riknas som plagiat i vasterlindsk akademisk
tradition. For studenter som kommer frin linder med en mer auk-
toritdr utbildningssyn ar det inte alltid sjalvklart att det ar fel att
ordagrant skriva av vad en till synes palitlig killa angivit. Infor-
mation om vad som riknas som plagiat bor forstds ocksd finnas
i skriftlig form, t.ex. i kurs-pm. KTH héller i skrivande stund (maj
2010) pa att utarbeta en policy for plagieringsdarenden. For att upp-
tacka plagiat kan du ha god hjilp av systemet Urkund, som xTH
har tillgdng till.

Om du eller ndgon skrivvakt beslagtar fuskmaterial under en
examination (t.ex. en fusklapp under en skriftlig tentamen), har ni
bara ratt att behalla den under examinationstiden. Efter examina-
tionen ska det beslagtagna aterlamnas till studenten. Darfor méste
du lata kopiera beslagtagna fusklappar och dylikt under pigdende
examinationstid.

7.2 Att anmala fusk

Om du uppticker fusk bor du skriva en anmilan om detta till
rektor. Du ska ocksd informera avdelningens studierektor. Strangt
taget ar det kursens examinator som ansvarar for att anmala miss-
tankt fusk, vilket betyder att examinator bor underteckna anma-
lan. En anmailan bor innehdlla foljande delar (som hir aterges efter
riktlinjer utfirdade av ABE-skolans kansli):
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1. Studentens namn, personnummer och kontaktuppgifter (te-

lefon och/eller epost).

Kursens namn och kod.

. Uppgift om vilket delmoment i kursen som arendet ror, och
delmomenets omfattning (i hogskolepoing).

4. Beskrivning av hindelseforloppet och fakta i drendet. Even-

tuella vittnesmal ska hir finnas fortecknade, med kontak-

tupgifter till eventuella vittnen. Har kan ocksa finnas hanvis-

ningar till eventuella materiella bevis, som kan bifogas an-

malan.

Gillande kursplan och kurs-pm bifogas anmailan.

6. Uppgifter om vilken information angdende fusk som delgi-
vits studenterna under kursen, i skriftlig och/eller muntlig
form. Eventuell skriftlig dokumentation bifogas.

7. Uppgifter om vilka anvisningar som studenterna fatt om det
aktuella delmomentets genomforande (exempelvis vilka hjalp-
medel som ar tillitna). Skriftlig information som givits ska
bifogas.

8. Kopior pa studentens prestation i delmomentet i friga (stu-
dentens arbete, tentamen eller dylikt). Eventuellt facit eller
losningsforslag ska ocksa bifogas.

9. Eventuella 6vriga bevis, t.ex. toalettlistor, plagierade artiklar
(dvs. texter som studenten plagierat fran), kopior av beslag-
tagna fusklappar, etc.

10. Eventuella tjansteanteckningar i drendet, vederborligen un-
dertecknade.

11. Redogorelse for kommande tentamensperioder/-tillfillen for
studenten.

12. Uppgift om huruvida tolk kan behovas.

13. Underskrifter, kontaktuppgifter till anmalaren.

w

[

Den kompletta anmilan skickas till rektor pd adress Rektor,
KTH, 10044 Stockholm (postnummer och ort utelimnas forstés
vid internpost). Glom inte att limna kopia till avdelningens stu-
dierektor. Rektor kan vilja att skicka drendet vidare till disciplin-
namnden, vilket gors i de allvarligaste fallen. Om rektor bedomer
arendet som mindre allvarligt kan en varning delas ut, eller drendet
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kan limnas helt utan dtgiard. Om drendet fors till disciplinnimn-
den och studenten bedoms som skyldig dr den vanligaste pafoljden
ndgra manaders avstingning fran all undervisning och examina-
tion. Tyvirr tar det ofta mdnga manader frdn en anmalan till dis-
ciplinnimndens beslut.

Kursens examinator ska informera den berérda studenten om
att en anmélan om misstankt fusk skrivits. Information ska darvid
framforas att studenten kan vinda sig till sin studievagledning for
att ytterligare diskutera den uppkomna situationen. (Examinator
bor inte ha ndgon langre diskussion med studenten om mojliga pa-
foljder etc., utan bor hinvisa till studieviagledningen om studenten
vill ha mer information.)

Avdelningens studierektor ansvarar for att ratt skola pd xTH
informeras om anmalan. Om anmadlan avser en student pid ABE-
skolan kontaktar studierektor ABE-skolans kansli pa svl-s@kth.se
(om det giller en civilingenjors- eller kandidatstudent) eller pa
masterprogram@abe.kth.se (om det giller en masterprogramstu-
dent).

7.3 Om du vill veta mer

— KTH har utgivit en bok om hur man kan forebygga plagiat:
Jude Carroll & Carl-Mikael Zetterling, Hjdlp studenterna
att undvika plagiering, Stockholm: xTH Learning Lab, 2009,
ISBN 978-91-7415-403-0. Om man vinder pa boken och la-
ser den “baklinges” finner man en engelsksprikig version
av samma text, Guiding Students Away from Plagiarism.
Boken finns att 1dna hos avdelningsadministratoren eller stu-
dierektorn. Den finns ocksa att ladda ned pa www.kth.se/vil/
learninglab/plagiat. P4 den adressen finns ocksa lankar till
information om textmatchningsverktyget Urkund.



Kapitel 8

Adresser

Hir foljer en sammanstallning 6ver namn och adresser som kan
vara anviandbara for en larare pa Avdelningen for Filosofi. Uppgif-
terna ar kontrollerade i maj 2010 och kan forstds bli inaktuella.

Avdelningens e-post:

Postadress:

Besoksadress:

Hemsida:

Telefon:

Fax:
Avdelningsforestindare
Avdelningsadministrator

Studierektor grundutbildning

Studierektor forskarutbildning

filosofi@abe. kth.se

Avdelningen for Filosofi
Kungl Tekniska Hogskolan
Teknikringen 78 B

100 44 Stockholm

Teknikringen 78 B
www.kth.se/abe/inst/philhist/phil

08-790 6000 (kTH:s vaxel)
08-79095 17 (Avd. for Filosofi)

Sven Ove Hansson, ankn. 9564,
soh@kth.se

Jenny Bonnevier, ankn. 9207,
jennybon@kth.se

Jesper Jerkert, ankn. 9551,
jerkert@kth.se

John Cantwell, ankn. 9208,
cantwell@kth.se
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Ekonomiansvarig
ABE-skolans GA
Forskarutbildningsansvarig,

ABE-skolan

Administrativt ansvarig,
forskarutbildning ABE-skolan
ABE-skolans kanslichef
Dekan (skolchef), ABE-skolan
Prodekan, ABE-skolan
Dekansekreterare

Personalansvarig, ABE-skolan

Schemaavdelningen
Lokalbokning

Samordnare for studenter
med funktionsnedsdttning

Bilda, teknisk support

Polopoly, teknisk support

Pehr Halse, ankn. 87535,
pehr.halse@abe.kth.se

Anders Worman, ankn. 8055,
worman@kth.se

Sven Ove Hansson, ankn. 9564,
soh@kth.se

Katarina Lilja, ankn. 8328,
katarina.lilja@abe.kth.se
Johanna Stellan, ankn. 86635,
johanna.stellan@abe.kth.se
Stellan Lundstrom, ankn. 7332,
stellan.lundstrom@abe.kth.se
Katja Grillner, ankn. 8769,
katja.grillner@abe.kth.se
Gunilla Appelgren, ankn. 9418,
gunilla.appelgren@abe.kth.se
Marie Korostenski, ankn. 7331,
marie.korostenski@abe.kth.se
schema@admin.kth.se

Pirjo Kinnarinen, ankn. 9400,
9400@admin.kth.se

Monica Barsch, ankn. 7098,
funka@kth.se

Anders Ambrén, ankn. 9753,
ambe@kth.se

Tom Thoyra, ankn. 8038,
infomaster@abe.kth.se
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ABE-skolan, 7 forskarniva, 16, 17
affischering, 26 fristdende studerande, 34
arkivering (av kursmaterial), 41-42  funktionsnedsattning, 44
Asbergers syndrom, 44 fusklapp, 54

avancerad nivi, 16, 17 Fx (betyg), 37
avdelningsadministrator, 38 forberedelsetid, 27

forkunskapskrav, 14
betygskriterier, 36, 51

betygsskalor, 21, 36-37 GA, 7,22,41, 58
Biggs, John, 15 God och dilig vetenskap, 31
Bilda, 47-48 grundniva, 16, 17
Bioteknologins etik, 11-12 grundutbildningsansvarig (Ga), 7
Blooms taxonomi, 9, 15 gastldrare, 26
Bolognaprocessen, 16, 20, 23
Bonus Presskopia, 22, 23 halvfart, 20
helfart, 20
Caligula, 53 Hets, 53
constructive alignment, 8 huvudomride, 13
CSN, 21, 34 HAS-HAP, 45
Hogskoleforordningen, 14, 23
disciplinndmnden, 55 hogskolepoing, 20
dyslexi, 44
dovhet, 44 institutionstjinstgoring, 26
ISBN-nummer, 21
ECTS, 20
efteranmilan, 34 klassrum, 32
engelska, 7 kompendier, 21
enkit, 40 kopieringsavtal, 21-22
examinationsgrad, 40 KoPrPS, 7, 14, 48
examinator, 22-23 kurs-pm, 30-31, 54

exmaniationsformer, 12-13 kursanalys, 40-41
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kursansvarig, 26
kursansvarig vs. examinator, 22
kurshemsida, 31-32
kurskod, 18-19
kurslitteratur, 14, 21-22
kursniva, 16-17
kursomfattning, 20
kursreklam, 25
kursutvirdering, 40
kvartsfart, 20
Karbokhandeln, 24

Ladok, 23, 33, 37, 38, 47
BTEX, 26

Learning Lab, 15
lokalbokning, 28-29
lararassistent, 27
larartjanst, 22

lasperiod, 19
lasarsindelning, 23

meritering, 16

Mina sidor for anstillda, 46-47
moment, 20

malsamverkan, 8-12

nojdhetsindex, 41
omtentamen, 42—43

personnummer, 47
Ping Pong, 47
plagiat, 54, 56
plussning, 42-43
Polopoly, 31-32
prestationsgrad, 40
programkurs, 18
provindelning, 20

rapportering av resultat, 38
registrering, 33-34

reklam, 25

Relativitetsteori (kurs), 10-11
resultatrapportering, 38
rollspel, 34

schema, 28
skrivningsgenomgang, 38
slipptenta, 42
SOLO-taxonomin, 9
studera.nu, 29, 34
studietakt, 20

TaMoS, 5, 27

Tang, Catherine, 15
tentaanmalan, 35
tentamensperiod, 19
tentardttning, 27
timlon, 26-28, 32

undervisningslokaler, 32
undervisningssprak, 14
Urkund, 54, 56

US-AB, 21, 23-24

valfri kurs, 29
vidareutbildningskurs, 18
villkorligt valfri kurs, 29
vis, 48

Widgren, Jan-Erik, 53

overklaganden av betyg, 38-39



