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Bakgrund

Foreliggande rekommendationer &r resultatet av ett flerarigt arbete som inleddes under
en period da omradet befann sig i ett mycket svart ekonomiskt lage och behovet av att fa
ett gott grepp om resursanvandningen var stort. Det visade sig att det inom omradet
fanns mycket divergerande praxis nar det gallde planeringen av lararnas arbete, en
variation som inte utan vidare kunde forstas pa basis av kursupplaggningen.

Grundutbildningsndmnden har med stort stdd av institutionerna bedrivit ett
kartlaggnings- och utvecklingsarbete for att gora forhallandena vad géller kurskostnader
jamforbara och 6verblickbara. Arbetet har i olika omgangar remitterats till
institutionerna och personalorganisationerna och behandlats i olika diskussionsfora.

Forhoppningen ar att riktlinjerna sasom de nu foreligger ska vara ett gott stod for
institutionernas planering. En uppféljning med utvardering kommer att ske inom loppet
av nasta mandatperiod.

Forutsattningar

De uppdrag som ges inom grundutbildningen sonderfaller i fyra olika typer av
arbetsuppgifter:

a) pedagogiskt arbete,

b) studieadministration och stddverksamhet,

c) dvergripande verksamhets- och personalplanering, samt
d) utvecklingsarbete.
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Foreliggande forslag till gemensamma riktlinjer for planering och berékning av
arbetsinsatser utgar fran punkt a), det pedagogiska arbetet. Samtidigt kan forslaget ses
som ett forsta steg mot att dven diskutera punkterna b, ¢ och d i detta hédnseende.

Att utga fran det pedagogiska arbetet & motiverat, da detta ar en karnverksamhet, som
lararna gor sin tidsméssigt storsta insats inom, samtidigt som graden av enhetlighet
inom detta falt ar liten, sett ur ett omradesperspektiv.

Riktlinjerna syftar saledes till enhetlighet nar det géller planering och berakning av
larares arbetsinsatser. Det innebdr att riktlinjerna &r centrala i bemarkelsen att de ar
overordnade alla lokala anpassningar som institutionerna gor. Samtliga lokala
anpassningar ska darfor utfoéras inom ramen for riktlinjerna. Detta sker genom att
institutionerna i sin planering sjalva bestammer hur de pedagogiska insatserna ska
klassificeras. Klassificeringen gors i enlighet med riktlinjernas terminologi, och nar den
ar gjord galler riktlinjernas berédkningsprinciper.

Utgangspunkten for riktlinjerna ar att alla tilldelade arbetsuppdrag inom
grundutbildningen ska bygga pa en realistisk bedémning av vilket resultat som
ska uppnas genom en specifik arbetsinsats, och av hur manga klocktimmar
som behdvs for att uppfylla varje specifikt mal. Prioritering sker inom
uppdraget, om tidsresurserna inte racker till.

Riktlinjerna foreslas gélla bade for natbaserad undervisning och
campusundervisning. Dessa riktlinjer tillampas inom ramen for det lokala
arbetstidsavtalet for larare vid Lunds universitet. Det innebar att riktlinjerna
inte ska medféra dkad arbetsborda for lararna. Kursledaren (jfr 1 a samt 2.3
nedan) kan ansvara for planering av de pedagogiska insatserna tillsammans
och i samrad med studierektor eller motsvarande.

1 - Arbetsuppgifter inom grundutbildningen

Detta kapitel definierar lararnas arbetsuppgifter, genom sammanfattande resonemang
kring de urskilda uppdragens utformning och innebdrd. Har féljer ocksa konkreta
exempel pa hur uppdragen kan te sig.

a) Pedagogiskt arbete

Pedagogiskt arbete omfattar olika former av undervisning: uppgifter som &r direkt
inriktade pa studenternas utveckling inom utbildningens kunskapsomrade. Exempel pa
det &r lektioner, laborationer, évningar, och handledning.

Pedagogiskt arbete omfattar vidare kontroll av studenternas kunskaper och fardigheter
genom olika typer av examination (till exempel salsskrivningar, hemskrivningar eller
projektredovisningar). Kontroll kan ske under pagaende kurs eller efter kursavslut.
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Ocksa utvecklingen av befintligt kursutbud utgor pedagogiskt arbete. Synpunkter fran
kursvarderingar och enskilda larare syftar till att forbattra kursernas innehall och
upplaggning. Detta har baring pa inforandet av nya pedagogiska moment i
undervisningen, pa revidering av litteraturlistor eller pa forandring av kursplaner.

Till det pedagogiska arbetet hor &ven ledning av kursen, vilket innebér att se till att
kursen fungerar praktiskt och pedagogiskt. Denna kursledning innefattar att férbereda
kursens genomforande, att I6pande under kursens gang losa olika praktiska problem
som uppstar, samt att informera studenterna om forandringar. Till kursledarskapet hor
ocksa att ’stinga kursen” genom att rapportera in studieresultat och se till att en
utvardering sker.

b) Studieadministration och stédverksamhet

Det studieadministrativa arbetet beror pa ett mer dvergripande sétt den utbildningsmiljo
i vilken kursverksamheten och arbetet med studenternas kunskapsutveckling sker.

Det studieadministrativa arbetet &r det generella stod som ges till studenterna,
exempelvis i form av studievagledning, biblioteksresurser, studieplatser och utlaning av
teknisk utrustning. Aven sadant stod som ges till dem som utfor det pedagogiska arbetet
sorterar under studieadministrativt arbete. Exempel pa detta &r lokalbokning,
biblioteksservice, produktion och distribution av kompendier.

Till det studieadministrativa arbetet hor ocksa fragor om antagning, registrering av
studenter vid kursstart samt dokumentation av studieresultat i LADOK. Hit hor dven
information till studenter och allménhet om utbildningsmiljons kursutbud.

¢) Overgripande verksamhets- och personalplanering

Overgripande verksamhets- och personalplanering innefattar de arbetsinsatser i
utbildningsmiljon som ar inriktade mot att faststalla verksamhetens ekonomiska resurser
och ramar, och att bemanna olika uppdrag sa att de anstéllda far en adekvat
arbetsfordelning inom ramen for sin tjanstgoring.

Verksamhetsplaneringen omfattar i regel ett forberedande budgetarbete, inklusive
planering av timresurser for olika kurser och uppdrag, samt en l6pande ekonomisk
forvaltning och till sist ett bokslut 6ver verksamheten efter avslutat budgetar.

Personalplaneringen handlar om att férdela uppdragen mellan de anstéllda och sedan
halla reda pa olika personers arbetsinsatser sa att de uppfyller avtal och verenskomna
beting. Personalplaneringen handlar &ven om att ta initiativ till férordnanden eller
arvoderingar sa att de anstallda ersatts for sina insatser i ratt tid, det vill siga i sa nara
anslutning som mojligt till den faktiska arbetsinsatsen.



d) Utvecklingsarbete

Utvecklingsarbete omfattar de arbetsinsatser som ar inriktade pa att langsiktigt forstarka
verksamhetens kvalitet. Detta strategiska arbete kan ske pa olika nivaer och med olika
tidsperspektiv, och innefattar dven arbetet med att implementera direktiv eller
policybeslut som forelaggs fran centralt hall.

Utvecklingsarbetet handlar dven om att skapa nya kurser och program.

| detta sammanhang kan man ocksa tala om de arbetsinsatser som avser att frimja det
pedagogiska och strategiska samtalet inom utbildningsmiljon och lararkollegiet,
exempelvis genom lararméten, personalkonferenser eller kompetensutveckling. Som
exempel pa det senare kan namnas utbildning och traning i de kursplattformar och
digitala verktyg som anvénds inom distansutbildningen.

2 — Planering och berdkning av pedagogiskt arbete

| det foljande presenteras de riktlinjer som foreslas galla for planering och berakning av
pedagogiska arbetsinsatser inom omradets grundutbildning.

Forst behandlas planeringsprinciperna i allménhet, darefter hur olika typer av
pedagogiskt arbete (undervisning, examination och kursledning) bor beréknas.

Presentationen avslutas med synpunkter pa organisationen kring utbildningen och pa
fordelning av arbete, samt pa hur riktlinjerna kan tillampas lokalt.

Alla tidsangivelser i texten avser klocktimmar. Riktlinjerna anger rekommenderade
miniminivaer.

Arbetet med studenternas kunskapsutveckling inbegriper en rad olika typer av
pedagogiska arbetsinsatser. Exempel pa sadana ar:

forelasningar,

lektioner,

gruppoévningar,

laborationer,

projektarbeten,

exkursioner,

studiebesok,

handledning.

Det tidigare systemet med att berakna arbetsinsatser baserat pa faktor (olikt for olika
tjanstekategorier) hade fordelen att vara enkelt att anvénda och accepterat.

Nackdelen ar att det &r ett alltfor schablonmaéssigt system, som inte ratt beskriver
tidsatgangen vid alla typer av pedagogiska arbetsinsatser. Systemet kan bli svart att
anpassa till forandringar i séttet att arbeta med utbildningen eller till fordndringar nér det
géller resursférdelning inom utbildningen.
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For lararnas del kunde systemet vara fordelaktigt, och uppfattas som réttvist, i de fall
lararna arbetade med val etablerade kurser, i sma och stabila larargrupper. Kurser med
ett storre lararlag, med en storre rorlighet inom larargruppen fran termin till termin,
innebar att kursresurserna inte alltid fordelades efter reella insatser.

Ett berakningssystem som &r alltfor schablonmassigt ar ocksa mindre anvandbart om
man vill analysera hur resurser anvands i utbildningen och fordelas mellan olika typer
av pedagogiskt arbete. Likasa &r det svarare att diskutera och genomfora organisatoriska
och pedagogiska forandringar inom befintliga ramar om sattet att rdkna arbetsinsatser ar
alltfor grovhugget.

Ett mera differentierat planerings- och berakningssystem behdvs, i vilket tydligare
atskillnad gors mellan tid for formedling av kunskap (undervisning), tid for
kunskapskontroll (examination) och tid for skotsel av kursen (kursledning). Planerings-
och berakningssystemet bor dven klargora de forvantningar som finns pa lararen inom
olika typer av pedagogiska uppdrag, till exempel i form av narvarotid och beredningstid.

Nedan presenteras riktlinjer for att underlatta planering av de pedagogiska insatserna.
Som nédmndes redan i inledningen, styr institutionerna sjalva hur de pedagogiska
insatserna ska klassificeras, och slutligen timsattas i enlighet med de centrala
principerna.

2.1 Undervisning

Arbetet med att formedla kunskap och fardigheter till studenterna sonderfaller i tva
typer av undervisning:

Den forsta ar undervisning av studentgrupper, i regel i form av val forberedda
forelasningar eller lektioner i sal och pa schemalagd tid. Gruppdvningar eller
laborationer i mindre grupper, dar studenterna forvantas delta mera praktiskt vid
lektionen, sorterar ocksa under denna typ av undervisning. En tredje form av
gruppundervisning ar studiebesok och exkursioner.

Den andra typen av undervisning &r handledning. Handledning &r mer personligt
inriktad och sker i regel individuellt eller i sma projektgrupper, dar lararrollen bygger pa
ett samspel med studenterna med ett visst matt av improvisation och vagledning i hur
man loser olika praktiska forskningsproblem.

2.1.1 Berdkning av undervisning av studentgrupper.

Vid berdkningen av undervisningsinsatser riktade mot grupper ar det lampligt att skilja
mellan den tid som lararen férvéntas ndrvara vid ett undervisningspass (narvarotid) och
den tid som kravs for forberedelse, efterarbete eller studentkontakter och l&rarlagsmaten
kopplade till den aktuella undervisningen (beredningstid). I sarskilda fall kan ocksa
extra tid fogas till uppdraget om det kréavs for att genomfora det under rimliga villkor.
Har foljer tre fall av undervisningssituationer, samt exempel och rekommendationer pa
hur man kan rakna timmar for undervisningsinsatser riktade mot studentgrupper.
Skillnaden mellan dessa fall handlar om hur mycket beredningstid som fordras for att
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under normala forhallanden genomfora en timme i sal med den kvalitativa niva som
efterstravas. All rekommenderad faktorberédkning nedan kan behdva kompletteras.
Exempel ges under varje rubrik.

Undervisningsmoment som kraver kvalificerad lararférberedelse.

Normalt bor faktor 3 anvéndas for denna typ av undervisning, vilket betyder att en
timme i sal kraver tva timmars forberedelse och/eller efterarbete.

Exempel pa sadana undervisningsmoment ar vanliga forelasningar och lektioner eller
kvalificerade gruppovningar, laborationer, seminarier och undervisning via e-moten.

Om det &r forsta gangen lararen har undervisningsmomentet och darmed behdéver langre
forberedelsetid kan tre timmar utdkas med extra timmar. Samma sak om undervisningen
sker pa annan ort an vanligt, s att lararen maste ta sig fram och tillbaka till denna ort,
eller om passet pa annat satt innebar mertid for lararen for att kunna genomforas. Ett
exempel pa det sistnamnda ar om forelasningen ska spelas in. | sadana fall kravs
efterarbete i form av redigering.

Undervisningsmoment som kréver ett mindre omfang av kvalificerad lararférberedelse.

| dessa fall bor normalt faktor 2 tillampas. Det innebar att lararen personalfortecknas
med en timme for narvaro och en timme till férberedelser och/eller efterarbete.

Exempel: vanliga gruppdvningar och laborationer.

Exempel pa utokad tid: lararen haller passet for forsta gangen, eller om passet pa annat
sétt innebar mertid for l&raren.

Exempel pa utékad tid: narvaro som innebar nagon form av mertid for lararen.

Réakneexempel - undervisning av studentgrupp

En léarare far i uppdrag att inom ramen for en kurs halla fyra forelasningar a tva
lektionstimmar samt leda en kvalificerad dvning for tva grupper av studenter.
Gruppdvningarna sker i tvatimmarspass samma dag.

Tre av foreldsningarna och gruppovningen har hon hallit tidigare, men den fjarde har
hon dvertagit fran en annan larare och den kraver saledes extra forberedelse.
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For arbetsinsatsen pa kursen far lararen 18 klocktimmar for de tre foreldasningar hon haft
tidigare. Timmarna ersétts enligt faktor 3. For den nya forelasningen far hon tva extra
timmar per lektionstimme till forberedelse, alltsa faktor 5. Just denna nya forelasning
personalfortecknas saledes med tio klocktimmar.

For de tva identiska gruppdvningarna far lararen betalt for den forsta enligt faktor 3
eftersom det ar en kvalificerad uppgift och en andra upprepade enligt faktor 2.
Sammantaget personalfortecknas tio klocktimmar for gruppdvningarna.

Summa: 38 klocktimmar.

2.1.2 Berdkning av handledning

Infor ett handledaruppdrag bor tid reserveras for de méten och samtal som
kravs for en bra dialog mellan larare och student (kontakttid). Vidare bor tid
avsattas for att larare under rimliga forhallanden ska kunna granska de utkast
och manus som levereras under arbetets gang (granskningstid). Eftersom
kravet pa sidantal varierar mellan olika studentuppgifter sa bér denna
granskningstid vara anpassad till detta krav. Slutligen bor tid finnas for
handledarens deltagande vid en eventuell redovisning av
arbetet(redovisningstid), forutsatt att handledare inte ar examinator for
uppgiften. | sa fall utgar sérskild ersattning for detta - se nedan.

| detta forslag till riktlinjer gors en atskillnad mellan tva typer av
handledningsuppdrag: A ena sidan projekthandledning som leder till ndgon
form av paper eller rapport, och & andra sidan uppsatshandledning som leder
till en uppsats som ska forsvaras offentligt vid ett seminarium. | det senare
fallet finns storre formella krav pa det arbete som studenterna lamnar in som
ofta innebar mer arbete for handledaren.

Ibland forekommer det att uppdraget delas mellan en huvudhandledare och en

bihandledare. | sa fall personalfortecknas handledarna efter sina respektive
arbetsinsatser.

Projekthandledning

Berakningen av projekthandledning bor saledes bygga pa en beddmning av hur manga
och langa moten som lararens arbete med projektet kraver samt hur mycket tid som
behovs for att granska projektrapporten i olika stadier. Omfanget pa den slutliga
rapporten paverkar givetvis bedomningen av hur mycket granskningstid som behovs.
Om handledaren férvantas delta vid redovisningen av arbetet avsatts tid for detta.




Rakneexempel - projekthandledning

For att handleda ett projektarbete, som efter tva veckor ska resultera i ett tiosidigt paper,
far en larare sammanlagt tre klocktimmar.

En av dessa timmar avsétts for kontakttid, da lararen forvantas traffa studentgruppen vid
ett tillfalle och sen ha I6pande kontakt med studenterna per telefon eller e-mail.

Den andra timmen avdelas for granskningstid, da lararen forvantas gora en noggrann
genomlasning av detta paper och lamna tillbaka kommentarer pa detta till gruppen.

Den sista timmen ar reserverad for det seminariepass dér papret redovisas tillsammans
med nagra andra paper. Lararen forvantas i forsta hand medverka som handledare vid
seminariet, medan diskussionen leds av en annan larare som ocksa ar examinator.

Eftersom examination och betygsattning aligger seminarieledaren faller handledaren
utanfor denna planering.

Uppsatshandledning

Uppsatshandledning forekommer pa olika nivaer i grundutbildningen och sker
med olika tidsintervall, alltifran femveckorsuppsatser pa fortsattningskurser till
tio- eller tjugoveckors examensarbeten pa kandidat-, magister- eller
masterniva.

Rekommendationerna nedan géller ren handledning. Inom en uppsatskurs finns
ofta dven andra moment, till exempel seminarieverksamhet. Dessa moment,
som inte &r renodlad handledning av en student eller en studentgrupp i syfte att
fa fram en uppsatstext, ska raknas som undervisning eller kursledning.

Berakningen av uppsatshandledning bor i likhet med projekthandledningen utga fran
den kontakttid uppsatsarbetet kraver, sa att en bra dialog mellan student och handledare
ska kunna uppratthallas. Ofta kraver ett uppsatsarbete minst tre traffar mellan
handledare och student: en inledande traff dar projektidén diskuteras, ett méte dar det
foreligger ett ramanus och ett méte som handlar om att ro ett slutmanus i hamn.
Handledningsforloppet kan dock se olika ut i olika utbildningsmiljéer.

For att bedoma granskningstiden ar det viktigt att klargora dels hur ofta handledaren
forvantas lasa igenom olika utkast, och dels hur omfangsrik den slutliga uppsatsen
forvéntas bli.

Personalforteckning for redovisningstid sker bara om handledaren férvantas nérvara vid
det avslutande seminariet. Om handledaren ocksa ar examinator sa raknas inte denna tid,




da handledarens arbetsinsats planeras i enlighet med de riktlinjer som galler for
uppsatsexaminationer (se nedan).

Har foljer rekommendationer avseende miniminiva for olika typer av uppsatsarbeten:

Mindre uppsatsarbeten som inte &r examensarbeten (7,5hp)

I regel handlar det om femveckorsarbeten, under vilka handledaren tréffar studenterna
vid tva eller tre tillfallen och granskar synopsis och manus lika manga ganger. Det
stipulerade sidomfanget kan variera.

Rekommendationen &r att ett sadant arbete normalt personalfértecknas med atta
klocktimmar, av vilka tva timmar avdelas for kontakttid, fem timmar for granskningstid
och en timme for deltagande i slutseminarium med annan examinator.

Kandidatuppsatser (15hp)

Kandidatuppsatser stracker sig i regel éver tio veckor, och avslutar ofta studentens
utbildning pa den aktuella nivan. Dessa examensarbeten kraver i regel fler méten med
studenterna, samtidigt som granskningsarbetet ar mer omfattande eftersom sidkravet ar
hogre, kanske 20 till 35 sidor. Ofta redovisas kandidatarbeten vid tvatimmarsseminarier.

Rekommendationen ar att handledning av examensarbete pa kandidatniva normalt
personalfortecknas med tolv klocktimmar, av vilka sju timmar avdelas for
granskningstid, tva timmar for narvaro vid slutseminariet, och tre timmar for dvrig
kontakttid.

Magisteruppsatser (15hp)

| likhet med kandidatarbeten stracker sig magisterarbeten i regel éver tio veckor, men
kravet pa saval arbetets vetenskapliga kvalitet som studentens formaga att arbeta
sjalvstandigt ar hogre. Om mojligt bor utrymme ges for en extra granskare for att
sakerstélla arbetets kvalitativa niva.

Rekommendationen ar att handledningen av examensarbeten pa magisterniva normalt

personalfortecknas med 15 klocktimmar, av vilka tre timmar reserveras for kontakttid,
tio timmar for granskningstid och tva timmar for narvaro vid slutseminariet.

Masteruppsatser (30hp)

Masterarbeten stracker sig i regel 6ver 20 veckor, och kravet pa arbetets vetenskapliga
kvalitet, omfang och studentens formaga att arbeta sjalvstandigt ar storre &an pa
magisterniva.

I likhet med vad som forslas for magisteruppsatser bor utrymme finnas for en extra
granskare for att sakerstélla arbetets kvalitativa niva.
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Rekommendationen &r att handledning av examensarbeten pa masterniva normalt
personalfortecknas med 18 klocktimmar, av vilka fyra timmar reserveras for kontakttid,
tolv timmar for granskningstid och tva timmar for narvaro vid redovisning.

2.1.3 Ovrig undervisning

Vissa undervisningsuppdrag inom omradet later sig inte klassificeras som antingen
varande undervisning i grupp eller individuell handledning. Det finns
undervisningsformer dar lararens arbetsinsatser véxlar mellan grupplektioner och
handledning, till exempel i workshopgrupper efter PBL-modell.

Vid berakningen av sadana uppdrag ar rekommendationen att hansyn tas till samma
principer som ovan, pa sa satt att det klarlaggs vad ett specifikt uppdrag innebar
avseende narvarotid, kontakttid, beredningstid, granskningstid och/eller redovisningstid.

2.2 Examination

Examinationsmomentet handlar ytterst om att kontrollera studenternas kunskaper och
fardigheter efter den undervisning de fatt och de sjalvstandiga studier som de &gnat sig
at. Traditionellt ligger examinationsmomentet i slutet av kursen och sker vanligen i form
av salsskrivning, hemskrivning, muntlig tentamen eller inlamningsuppgift. Det blir dock
vanligare inom omradet med nya examinationsformer och att kunskaps- och
fardighetskontrollen sprids dver kursforloppet.

I riktlinjerna betonas skillnaden mellan undervisning och examination, och darmed
definieras de som olika typer av pedagogiskt arbete. Aven om denna distinktion inte &r
sa tydlig i det vardagliga larararbetet, finns det tva skal till att gora denna sarskillnad nar
man raknar pa arbetsinsatser och pedagogiska resurser:

Genom att i timrékningen skilja mellan tid for undervisning och tid for examination kan
en diskussion foras om hur balansen mellan de resurser som avdelas till
kunskapsformedling och de resurser som laggs pa kunskapskontroll ser ut. Samtidigt gor
man det lattare att organisera undervisningen sa att fler an de som undervisar pa kursen
deltar i kvalitetsbedomningen av utbildningen; ndgot som samtidigt tillgodoser
studenternas krav pa rattssakerhet i samband med examinationer och betygssattning.

2.2.1 Principer

Vid berdkningen av larares examinationsuppdrag ar rekommendationen att hédnsyn tas
till den tid det tar for l&raren att skapa och eventuellt presentera examinationsuppgiften
for studenterna (forberedelsetid).

Vidare bor hénsyn tas till den tid det tar att samla in och granska resultatet
(granskningstid). Granskningstiden avgors dels av antalet inlamnade svar, och dels av



11
hur omfangsrika svaren ar. Till granskningsarbetet hor ocksa betygssattning och
information om resultatet till den som skoter registreringen i LADOK.

Ett viktigt inslag i examinationsuppdraget ar den information som studenten ges om sin
studieprestation. Denna information ar en viktig del av inlarningsprocessen. Darfor bor
tid for aterkoppling raknas in i examinationsuppdraget. Denna feedback kan ske i grupp,
i form av en skrivningsgenomgang, eller individuellt, som en muntlig eller skriftlig
kommentar.

2.2.2 Berdkning av olika typer av examinationer
Hér foljer rekommendationer avseende
nagra av de vanligaste formerna for examination (nar det galler hemskrivningar,

inlamningsuppgifter och uppsatser, inkluderas granskningsarbete med hjélp av Urkund):

Muntliga tentamina

Personalforteckning gors normalt avseende examinatorns forberedelsetid och den tid
som denne avsatt for samtalet med studenten. Beroende pa den muntliga tentamens form
gors personalforteckning ocksa for tid for aterkoppling.

Salsskrivningar, hemskrivningar eller inldmningsuppagifter

Bemanning gors for den tid det tar examinatorn att gora skrivningen samt for en
omtentamen och for en uppsamlingstentamen. Bemanning sker ocksa for den tid det tar
att presentera skrivningen och for den tid det tar att besvara fragor i samband med
examinationen.

Granskningsarbetet bygger pa skrivningens/uppgiftens omfang, form och antal alster.
Rekommendationen ar att en klocktimme bor avséttas till granskning och betygssattning
av tio sidors skrivningstext. Beroende pa examinationens form kan det behdvas mer
eller mindre tid for granskning.

Till detta kommer tid for skriftlig eller muntlig aterkoppling som kan beréknas till cirka
fem minuter per student, om detta sker individuellt.

En schemalagd skrivningsgenomgang bemannas som ett undervisningsmoment (se
punkt 2.1).

Réakneexempel - hemskrivning
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En larare far i uppdrag att genomfora en hemskrivning pa en femveckorskurs (7,5 hp).
Hemskrivningen omfattar tre fragor och studenterna forvantas svara med max tva sidor
per fraga.

Bemanning sker enligt foljande: fyra timmar avsatts for att géra skrivningen, en
omtentamen och en uppsamlingstentamen. En halvtimme avdelas vid ordinarie
skrivningstillfalle for att presentera skrivningen for studenterna och svara pa fragor i
samband med detta. Aven fragor per telefon och e-post fran studenter kan forekomma
under skrivningsperioden, vilket ska medtas i berédkningen.

Lararen far in 40 svar som i omfang varierar mellan fem och sju sidor. Sammanlagt ska
han granska 240 sidor, satta betyg pa dessa och ge en mycket kortfattad skriftlig
kommentar pa varje svar.

Séledes sker personalforteckning med 24 timmar for granskningsarbetet och
betygsattningen samt tre timmar for aterkopplingen.

Summa: 31,5 klocktimmar.

Examination av uppsatser

Inom omradet rader olika praxis avseende huruvida handledare och examinator kan vara
samma person. Rekommendationen ar att skilja dessa funktioner at. | sma
utbildningsmiljoer med begransade resurser ar detta svart att genomfora. Men oavsett
om handledare och examinator & samma person eller inte bor uppdraget att handleda
respektive att examinera raknas var for sig.

Viktigt i denna berakning &r att klargora den tid det tar for examinatorn att granska den
fardiga uppsatsen och satta betyg (granskningstid). Denna tid avgors av uppsatsens
omfang och i viss man av vilken niva den presenteras pa. Rekommendationen &r att
examinatorns granskningsarbete personalfértecknas med en timme per tio textsidor vid
uppsatser som inte ar examensuppsatser. FOr uppsatser som ar examensuppsatser okar
granskningstiden till ett minimum av fyra timmar per uppsats. Detta ar viktigt inte minst
med tanke pa de nya krav som kommit pa kvalitetssakring av examensuppsatser.

Utdver tid for granskning ska tid avsattas for redovisningen vid seminariet, liksom for
aterkoppling till uppsatsforfattaren/-na.

Réakneexempel - examination av uppsats
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En larare har fatt i uppdrag att granska en av en annan larare godkand kandidatuppsats.
Uppsatsen omfattar 35 sidor text och ska ventileras vid ett tvatimmarsseminarium, vid
vilket den examinerande lararen ocksa forvantas agera seminarieledare.

Lararen ersatts med tva timmar for narvaro vid seminariet, med fyra timmar for
granskning av uppsatsen och med en halvtimme for aterkoppling till studenten.

Summa: sex och en halv klocktimmar.

2.3 Kursledning

Med kursledning menas hér sadant arbete som direkt handlar om kursens pedagogiska
genomférande. Aven om andra uppgifter, som enligt forslagets inledande resonemang
kan klassas som studieadministration/studiestdd, verksamhetsplanering eller
utvecklingsarbete, kan alaggas den som skater en kurs, inkluderas inte sadana uppdrag i
berdkningen av kursledarskapet. Berdkningen av arbetsuppgifter som ligger utanfor
kursledarskapet gors separat. Antalet timmar som avsatts for kursledningsarbete ar
ocksa, utifran vissa aspekter, beroende av organisationen inom institutionen samt
kursens utformning och bemanning, se nedan under 3.

Vid berékningen av ett kursledaruppdrag avdelas tid for att forbereda kursens
genomfdrande. Kursledaren planerar de pedagogiska insatserna for kursens lararlag.
Denna forberedelsetid handlar om att se till att ett schema upprattats minst en manad
innan kursstart, att se till att kurslistan ar uppdaterad och att litteraturen finns tillganglig
i handeln, i bibliotek, genom textfiler pa natet eller genom kompendier. Till
forberedelserna hor dven att uppdatera olika informationstexter och “handouts” {6r
kursen samt att koordinera lararnas pedagogiska insatser under kursen, till exempel via
forberedande lararmdéten. Forberedelsearbetet avslutas med att kursledaren introducerar
kursen for de nykomna studenterna och delar ut nddvandigt informationsmaterial. Pa
natbaserade kurser kan det kravas att lararen utbildar sig i kursplattformar eller olika
digitala verktyg. Tid for sadant forarbete maste riaknas in i forberedelsetiden och stod
ges till den enskilde lararen (CED, IT-enheten). Pa distanskurser i &nnu hogre grad an pa
campuskurser kravs en initial arbetsinsats for att informera nya studenter om kursens
upplaggning. Aven sadant extraarbete maste beaktas vid berékning av timantal. Till
detta kommer ocksa extra timmar for att halla i introduktionsmaéten dar lararen gar
igenom anvandningen av kursplattform, e-motesverktyg eller andra verktyg/ resurser
som studenterna kommer att behdva behdrska for att folja kursen alternativt skapa
informationsmaterial som studenterna far tillgang till.

Forutom tid for forberedelser bor tid ocksa avsattas sa att kursledaren under kursens
gang lopande kan kommunicera med studenterna i gemensamma fragor samt I6sa olika
praktiska problem eller informera om forandringar i schemat som uppstar under
kursforloppet. Nér det géller natbaserad utbildning, ar det extra viktigt att rakna in tiden
det tar att kommunicera med studenterna, samt tiden som det administrativa arbetet tar i
ansprak. Kursledaren bor ocksa ges tid for att halla samman kursens léararlag.
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Berakningen utgar fran hur manga timmar i genomsnitt per vecka som denna
kursskotsel kraver under den tid kursen pagar. Den tid som kravs for den lopande
skotseln av kursen &r beroende av hur omfattande kursen &r. Andra faktorer som
paverkar arbetsinsatsen ar hur manga larare som ar verksamma pa kursen, hur manga
studenter som foljer kursen, liksom om kursen gar pa hel-, halv- eller kvartsfart.

Efter kursens slut ges kursledaren tid att ’stdnga kursen”, det vill sdga att samla in och
rapportera studieresultat samt genomféra en kursvérdering. Berékning av denna tid for
efterarbete kan variera beroende pa vilken praxis som rader i den aktuella
utbildningsmiljon nér det galler kursvérderingar.

Grundutbildningsndmndens rekommendationer nér det galler berdkningen av
timersattning till kursledare for olika typer av kurser ser ut pa foljande satt:

Femveckorskurser (7,5hp)

Rekommendationen ar att kursledningsuppdraget for femveckorskurser normalt
personalforetecknas med 25 klocktimmar, av vilka 13 timmar utgor tid for forberedelse,
tio timmar for I6pande skotsel och tva timmar for efterarbete.

Ytterligare timmar kan inga i planeringen, om det ar forsta gangen som kursledaren
haller kursen eller om studentantalet kraver mer tid for l6pande kontakter.

Tioveckorskurser (15hp)

Rekommendationen ar att kursledningsuppdraget for tioveckorskurser normalt
personalfortecknas med 35 klocktimmar, av vilka 13 timmar utgér tid for forberedelse,
20 timmar for 16pande skotsel och tva timmar for efterarbete.

| likhet med femveckorskursen ovan kan ytterligare timmar inga i planeringen.

Tjugoveckorskurser (30hp)

Rekommendationen ar att kursledningsuppdraget for tjugoveckorskurser normalt
personalfortecknas med 55 klocktimmar, varav 20 timmar utgor tid for forberedelse, 30
timmar for 16pande skotsel och fem timmar for efterarbete.

Liksom for fem- och tioveckorskurserna ovan kan ytterligare timmar inga i planeringen.

Réakneexempel - berdkning av ett kursledarskap
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En larare anlitas som kursledare for en kurs som léper fem veckor pa heltid (7,5 hp). Det
ar en kurs som ldraren ledde ocksa forra terminen. Inga storre forandringar har gjorts i
bemanning, schema eller i litteraturlista. Fran institutionen centralt far kursledaren hjalp
med lokalbokning, produktion och distribution av kompendier, copyright med mera.
Innan kursstarten halls ett timslangt moéte med alla inblandade larare, som med ett
undantag undervisat pa kursen tidigare. Vid introduktionen presenterar kursledaren
kursens uppléggning och studiestodresurser for 30 nya studenter.

Personalforteckningen sker enligt foljande:

for att forbereda kursen; 13 klocktimmar,

for att skota kursen de fem veckor som kursen pagar;tva timmar per vecka, vilket ger tio
klocktimmar,

for att “stéinga kursen”, frimst for att genomfora en kursutvirdering; tva klocktimmar.

Summa: 25 klocktimmar.

3 - Organisation och lokal tillampning

Omradets olika utbildningsmiljoer organiserar verksamheten inom grundutbildningen pa
olika satt. Detta visar sig bland annat i hur ansvar och arbetsuppgifter férdelas mellan
personalen. Aven bendmningen av ansvarsfunktioner varierar mellan miljoerna,
samtidigt som innehallet i det arbete som laggs ut pa de olika funktionerna kan skilja sig
at ganska mycket.

Foreliggande riktlinjer tar saledes inte hansyn till samtliga specifika villkor som kan
gélla inom en utbildningsmiljé. Inte heller belyser de alla typer av arbetsmoment som
finns lokalt. Darfor kan en lokal anpassning, nar sa kréavs, ske inom ramen for
riktlinjerna.

| ndgra utbildningsmiljéer har man till exempel valt en mer centraliserad
organisationslésning, dar en utbildningsansvarig eller studierektor gér mycket av arbetet
med verksamhetsplanering, bemanning och utvecklingsfragor, men lamnar det
renodlade pedagogiska arbetet till lararna. Har kan till och med funktionen som
kursledare saknas eftersom allt planeringsarbete skots centralt.

| andra milj6er ar det administrativa ansvaret i stor utstrackning delegerat till dem som
leder enskilda kurser, som vid sidan om sitt pedagogiska arbete ocksa skoter planering,
bemanning och studieadministrativa sysslor som berdr den egna kursen.

Naturligtvis finns det dven miljoer dar man tillampar bada dessa organisationslésningar
samtidigt. Baskurserna kan exempelvis vara samlade under ett centralt ansvar, medan
de l&rare som leder mindre specialinriktade kurser skoter en hel del av planering,
bemanning och administration kring dessa.
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Slutsatsen efter att ha mott dessa olika organisationsldsningar, utan att pa nagot satt
finna nagon specifik nackdel med den ena eller andra I6sningen, &r att det ar angelaget
att klargdra dels den lokala organisationens betydelse for lararnas vardagliga
arbetssituation, och dels lararnas mojlighet att arbeta konstruktivt med
utbildningsverksamheten.



