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Styrdokument kursansvar

Kursansvarig har huvudansvaret for en kurs. Samarbetar med studierektorerna i planerings- och
kursavslutsarbetet. Deltar i planeringsmoten med studierektorerna dar férdelningen av
undervisningen behandlas.

Kursplanering

| god tid fore kursstart skall ett planeringsmote med medverkande larare och assistenter
genomforas, dar kursens innehall och resursbehov behandlas.

Schemakonstruktion, granskning, forandringar, tillagg, strykningar. Schema skickas alltid
till studieexpeditionen, som ar en viktig informationspunkt for studenterna.

Lokalbokning: Fran och med VTO7 sker salsbokningen (férelasningar, évningar, seminarier
mm) samt bokningen av datasalar och studios lokalt via salsbokningen@chem.gu.se. Var
lokalbokningsgrupp, som nas pa denna adress, & Hannah Ahlborg och Jill Agren.
Kurslaboratorier bokas via Lennart Sjélin sjolin@chem.gu.se. Kursansvariga maste lamna
bokningen fore det datum som meddelas av de salsbokningsansvariga fore varje
terminsstart. Med start HTO7 maste vi gora bokningarna terminsvis. Det medfor att alla
kursansvariga for kurser i Ip1 och Ip2 under HTO7 maste ha lamnat sina bokningsénskemal
fore sommaren.

Tentamenstillfallen: Fran och med VTO07 gors ocksa bokningen av tentamenslokaler for
ordinarie tentamina av var bokningsgrupp enligt ovan. Informationsblad till
tentamensvakterna, som skall ifyllas och bifogas tentamensteserna, finns pa
http://www?2.chem.gu.se/utbildning/grundutbildning/Tentablad.pdf

Uppdatering av Kursportalen. Har du ej anvént kursportalen tidigare och/eller saknar login?
Kontakta da studievagledaren studievagledare@chem.gu.se@chem.gu.se

Ansvara tillsammans med laboratorietekniker och kursassistenter for att kemikalier och
annan utrustning finns och fungerar. Bestallning sker genom Jill Agren, Kajsa Jahrl och
Ann-Cathrine Smiderot.

Gora kursbudget i enlighet med utsént kursbudgetverktyg innan kursen startar. Kontakt med
studierektorerna om férvéntat antal studenter ger minusbudget.

Information till studenter om plats och tidpunkt fér kursstart. Denna information bor
skickas senast tva veckor fore kursstart samt laggas ut pa kursens hemsida i kursportalen.
Adressetiketter kan fas fran studievagledaren.

Om studenterna debiteras kostnader for kursmaterial fran institutionen skall en lista goras
upp 6ver dem som betalat in pengar, samt hur mycket per person. Listan och pengarna
lamnas till Eliza Cheung. Studenter som begér kvitto har ratt att fa ett sadant
(kvittensblanketter finns hos Eliza).

Kursutférande

Upprop vid kursstart. Ld&mna uppdaterad namnlista éver kursdeltagare som skall registreras
till studieexpeditionen.

Instruera studenterna att kvittera ut datakonton fran "Helpdesk” pa studiecentrum Origo,
Fysikhuset, Kemigarden 1. Se: http://www.chalmers.se/sections/ar_student/it-
support/support for ytterligare information)

Studentkontakter

Lararlagsorganisation/kursgenomgangar under drift.

Undervisning.

Ansvar for tentamenskonstruktion i samarbete med medverkande larare och assistenter.

Kursavslut

Ansvar for tentamensrattning och visning, i samarbete med medverkande larare och
assistenter. Studenternas tentamenssvar kan hamtas pa samma satt som tidigare, men
rattande larare/assistenter kommer inte langre att se studenternas namn eller personnummer.
I och med att det anonyma tentamenssystemet infors fr o m Ip1 2008 kommer listor som
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kopplar tentandens nummer till ratt namn, personnummer och resultat att upprattas av Jirgen
Grafenstein och Eliza Cheung. Efter rattningen anslar kursansvarig en lista dar studenternas
resultat anges ihop med deras respektive tentamensnummer. Studenternas poang- och
betygsatta tentamenssvar inlamnas efter réattningen till Jirgen for avanonymisering, och kan
sedan hamtas hos honom infor visningen. OBS att tentamenssvar inte far visas eller lamnas
ut innan avanonymiseringen &r Klar.

Redovisning till studieexpeditionen av slutresultat for kurs och laborationer.
Kursvarderingsresultat: sammanstallning, redovisning till studieexpeditionen.
Studentkontakter.

Ett ex av tentamensfragorna lamnas till studieexpeditionen. Géller &ven omtentamina. OBS
att detta ar ett arkiveringskrav vi ar skyldiga att uppfylla. Det gar bra att skicka filen via e-
post.

Slutredovisning
e Redovisa undervisningsinsatserna, i enlighet med utséand redovisningsmall, till Eliza nar

kursen avslutas.

e Avslutande kursmote med medverkande larare och assistenter dar erfarenheter fran

genomforandet av kursen och utfallet av kursvarderingen gas igenom.

Omtentamen
e Kursansvarig ansvarar for omtentamen vid de av de ordinarie omtentamenstillfallena i

januari, juni och augusti som hon/han énskar utnyttja. Om kursen gar mer an en gang per ar
med olika kursansvariga fordelar dessa ansvaret mellan sig.

Kursparm
e For varje kurs finns en parm med information om kursen pa studieexpeditionen, som skall

fungera som stdd, t ex vid byte av kursansvarig. | denna parm bor samlas allt som kan
underlatta genomfoérandet. Exempel pa information som bor vara med ar:

0 schema for senast genomfdrda kurs
kursbudget for senast genomférda kurs
kopior pa introduktionsbrev till studenterna och material som utdelas vid kursstart
gamla tentor med facit
sammanstallning av kursvarderingar fran de senaste kurserna
tips angaende saker som behover uppmarksammas (diverse praktiska tips, kdnda
problem, komihaglister och liknande)
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Rutiner for namnlistor, inrapportering av resultat till studieexpeditionen for
kemi m.m.

En forsta antagning till kurserna sker omkring 15 december for varterminer och 15 juli infor
hostterminer. Det &r obligatorisk svarsplikt och en andra antagning sker 9 januari resp. 10 augusti.
Det ar lampligast att skicka ut kursinformationen efter 2:a antagningen men

du far garna namnlistor och/eller antal antagna till kurserna dven efter 1:a antagningen.

OBS: Alla litteraturandringar skall skickas till studievagledare@chem.gu.se, sa snart andringen &r
faststélld. Litteraturlistor, med antagningstal, skickas av studievagledare till bokhandeln i bérjan av
december for VT och borjan av maj for HT. Om du dndrar efter dessa datum sa maste du dven
meddela Akademibokhandeln och Cremona.

Namnlistor i form av excelfil och adressetiketter far du av studievagledaren. Skicka ett mail
till henne nér du vill ha listorna.

Nér du har skickat ut kursinformationen, skicka da dven ett ex och schema till
studieexpeditionen fér kdnnedom.
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3. Efter uppropet: skicka in en uppdaterad namnlista till studieexpeditionen, helst samma dag
eller dagen efter kursstart. Studenterna far inte ut sina studiemedel om de inte &r registrerade.

4. For rutiner i samband med tentamen m.m.: se information fran tentamensadministrationen
vid CTH.

5. Inrapportering av resultat: Du far fran studieexpeditionen en rapporteringslista for varje
tentamen och eventuellt en for laborationsdelen (om kursen har den uppdelningen). Listan
innehaller alla nyregistrerade studenter. Om det ar nagra omtentander sa skriv till dessa pa
listan. Resultatet anges i %.

6. Du anslar resultatet pa studieexpeditionens anslagstavla, vaning 5, forskarhus 2.

7. Nar resultatet ar rapporterat i Ladok, sa skall du skriva pa rapporteringslistorna hos Hannah
Ahlborg pa studieexpeditionen.



