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Kontrollera schemat Maj/juni (infor HT)
November (infor
VT)

Planera undervisningen I god tid innan kurs-
eller delkursstart
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Studieadministratéren meddelar nér det dr dags att kontrollera schemat. Du behover kontrollera schemat och sa snart
som majligt meddela om nagot behdver dndras.

Téank pa att samtliga moment i kursen maste genomforas inom kursens period. Detta géller dven forsta
undervisningstillfdllet pa kursen. Man kan inte kriva att studenterna forbereder nagot innan den dag kursen borjar.

Kurser borjar normalt pé den forsta schemalagda dagen, men ibland ligger det forsta undervisningstillfallet senare.

Undervisningen foljer ofta en periodindelning som framgar av SU:s webb, men det kan variera. Terminen borjar och
slutar dock alltid pa de bestimda datumen.

Undervisningen bor paga under hela kursens period. Ibland hamnar salstentamen flera dagar fore kursens slut. Da far
girna nagot annat moment schemaldggas i slutet av kursen. Ordinarie tentamen eller inlimning av uppgifter far inte
ligga efter kursens period.

Gor inte egna scheman med uppgift om sal och tid i ett dokument eller i Canvas. Det blir l4tt fel och inaktuellt, och
det ar inte tillatet enligt SU:s policy. Déremot ska studenterna fa en planering som visar vad de ska gora vid de olika
undervisningstillfdllena.

Planera for omexamination i samrad med studieadministratéren. Omexamination ska genomforas tidigast 2 veckor
och i normalfallet senast 6 veckor efter att resultat har rapporterats. Kurser med ordinarie examination i juni har
omexamination i augusti.

Institutionen for svenska och flersprakighet
Stockholms universitet

BesOksadress: WWW.su.se
Universitetsvagen 10D
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Lagg ut ett vilkomst-
meddelande i Canvas

Fardigstall kursrummet i
Canvas

Information som
studenterna ska fa vid
kursstart

Nir

Ca 2 veckor fore
kurs-/delkursstart

Ca 1 vecka fore
kurs-/delkursstart

Vid kursstart
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Du kommer att bli kontaktad av studieadministrator om att se 6ver hur du ska rapportera resultat och nérvaro i
Ladok.

I undervisningsuppdraget for en kurs ingér en ordinarie examination och en omexamination.
Vilkomstmeddelandet kan t.ex. innehélla information om kurslitteratur och om forsta kurstillféllet.
Presentera gérna dig sjélv kort. Anvénd gérna bild pé dig sjélv i Canvas.

Skriv girna att kursrummet i Canvas dr under uppbyggnad och att den &r klar senast en vecka fore kursstart.

Uppmuntra gérna studenterna att orientera sig om kursens uppldgg, men ténk pa att studenterna inte ska uppmanas
att fore kursens start l4sa kurslitteratur eller géra uppgifter.

Lagg ut planering och annat som behdvs for att studenterna ska kunna fa en 6verblick 6ver kursen. Ladda dven upp
eventuell litteratur som ska vara tillgéinglig i Canvas (framgar av litteraturlistan).

Skannad kurslitteratur finns pA Common (X:) > INTRANAT Svefler > UTBILDNING > Skannad kurslitteratur.
Vid kursstart ska du informera studenterna om:

e hur kursen examineras och regler for det (till exempel inlamning, komplettering, regler for salstentamen)
e vad som é&r obligatoriskt pa kursen

e hur examinationen bedoms (betygskriterierna och sammanvégning av examinationsuppgifter)

e ndr betygsbeslut senast meddelas

e att det genomfors en kursvardering vid kursens slut

e hur den senast genomforda kursvarderingen har utfallit och hur kursen utvecklats.

Det ska dven finnas information tillgdnglig om examinationen:

e om samarbete &r tillatet
e om hjilpmedel kan anvéndas, inklusive hur Al-verktyg far respektive inte far anvindas
e om vad som kan leda till plagiat
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Anpassningar for
studenter med riktat
pedagogiskt stod

Fardigstéll tentamen Senast 8 arbetsdagar
fore tentamensdagen
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e att vi dr skyldiga att anméla misstanke om forsok till vilseledande vid examination eller obligatorium
e att dven storande beteende vid undervisning och examination kan bli ett disciplindrende.

For mer detaljerad information, se Regler for utbildning och examination pa grundniva och avancerad niva, 1.3
Information infor och vid kursstart.

For att fa riktat pedagogiskt stod behover studenten ha ett sa kallat Nais-besked fran Studentavdelningen dér
beslutade respektive rekommenderade stodéatgérder framgér. Studieadministratéren kontaktar dig vid behov och
meddelar vilka stodétgérder som ar aktuella.

Vi bor inte erbjuda stod som inte star 1 Nais-beskedet. Anpassningar far aldrig goras pa ett sddant sétt att du inte kan
sakerstilla att studenten uppfyller de férvéntade studieresultaten.

Om vi inte kan bevilja rekommenderade stodatgarder behover vi skriva ett formellt avslag. Kontakta i sa fall
stod.svefler@su.se. Beslutade stodéatgirder kan vi inte avsla.

Salstentamen och hemtentamen i Inspera:

Skapa en uppgiftsgrupp (tentamen) i Inspera. Meddela studieadministratéren nar uppgiftsgruppen/tentamen ér klar,
senast 8 arbetsdagar fore tentamensdagen. I samband med helgdagar behdver tentamen ibland fardigstéllas tidigare.

For salstentamen, meddela ocksa studieadministratéren vem som é&r tentajour (inkl. telefonnummer).

Om du har fragor om vem som gor vad vid examination i Inspera, 1ds forst dokumentet Ansvarsfordelning vid
tentamen 1 Inspera (Svefler). Det finns pé Sveflers 6ppna internsida (su.se/svefler/internt) under rubriken
Undervisning > Examination.

Salstentamen pa papper:

Skicka tentan till studieadministratoren senast 8 arbetsdagar for tentamensdagen. | samband med helgdagar behover
tentamen ibland skickas tidigare.



https://medarbetare.su.se/vart-su/styrning/regelboken/utbildning/regler-for-utbildning-och-examination-pa-grundniva-och-avancerad-niva
mailto:stod.svefler@su.se
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Réttning av
examinationsuppgifter

Utvérdering och
uppfoljning

Nir

Resultat ska
rapporteras senast 15
arbetsdagar efter
examinationstillfallet

Kursvérdering gors
efter kursens slut
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Hemtentamen i Canvas:

Du lagger sjélv upp tentan i Canvas. Skicka tentan till studieadministratéren for arkivering.
Nér du sétter betyg pa en examinationsuppgift ska betyget kunna motiveras utifran betygskriterierna.

Du maste inte skriva en motivation till betyget, men det dr ofta mycket uppskattat av studenterna. En student kan
dock kréva att fi betyget motiverat, och du méste da kunna gora det utifran betygskriterierna.

Om du missténker att studenten har fuskat eller forsoker vilseleda i examinationsuppgifter maste du meddela
studierektor eller kursansvarig.

Du skriver in resultat, nérvaro och fullgjorda uppgifter i Ladok, men ett samlat betyg pa kursen/delkursen
rapporteras forst ndr studenten har gjort allt som den maste.

Examinationsdatum &r alltid den dag da studenten gjort den sista examinationsuppgiften.

Du kan bara attestera betyget i Ladok om du dr examinator pa kursen. Examinatorer beslutas av institutionsstyrelsen
I9).

Betyg pa en enskild examinationsuppgift, till exempel en salstenta, behdver meddelas till studenten dven om
studenten inte har gjort allt fardigt pa kursen.
Uppmuntra studenterna att svara pa kursvérderingen.

Nar kursvarderingen ar avslutad ska en kursrapport skrivas, men det kan variera vem som ar ansvarig for att skriva
den. Du fér ett mejl om det dr du som ska skriva kursrapporten och den skrivs i ett digitalt verktyg. Observera att
kursrapporten publiceras péd webben.

I efterarbetet ingér att tdnka 6ver vad som kan behdva dndras i kursen. Detta ska ocksé skrivas in 1 kursrapporten.
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Om styrdokument behover revideras
Paborja arbetet i god tid. Andring av styrdokument kriver framforhllning, och beslut méste tas fore vissa datum for att Aindringarna ska gilla.

Ha forst en dialog med studierektor om dndringen. Déarefter tar studierektor dndringsforslaget vidare till beredningsgrupper (kursplaneutskott och
i vissa fall styrgrupp/programrad). Slutligen tas beslutet i institutionsstyrelsen (IS).

Studierektor delar information varje termin om aktuella deadlines for dndringar i styrdokument. Nedan foljer en dversikt 6ver halltider for arbetet
med de olika dokumenten.

Vad Nir
Kursplaner Kursplaner ska vara faststéllda senast nir kursen 6ppnar for anmalan (15 mars respektive 15 september), eller senast
atta veckor fore kursstart for kurser som inte soks via antagning.se (oftast kurser inom program).

Andringar i kursplaner tas i IS i borjan av februari (for efterfoljande hosttermin) respektive borjan av juni (for
efterfoljande vartermin). Rédkna med att studierektor behdver underlag minst tva manader innan.

For kurser som inte soks via antagning.se (till exempel kurser inom utbildningsprogram) géller en nagot annan
tidsplan. Kontakta studierektor for aktuella deadlines.

Litteraturlistor Litteraturlistor faststélls av institutionsstyrelsen och ska vara tillgiangliga senast 8 veckor fore kursstart.

Andringar infor hdstterminen tas senast i IS i borjan av maj eller juni, infér varterminen i bdrjan av november. Riikna
med att studierektor behdver underlag minst en ménad innan.

Betygskriterier Betygskriterier faststélls av institutionsstyrelsen och ska vara tillgdngliga senast vid kursstart.

Andringar i betygskriterier tas senast i IS i borjan av december/juni. Rikna med att studierektor behver underlag
minst en manad innan.
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