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Stockholms
universitet

Handlaggningsordning for kursplaner pa grundniva och
avancerad niva vid Humanistiska fakulteten

Informationen i denna handldggningsordning baseras pa Hogskoleforordningen samt
Stockholms universitets styrdokument Regler for utbildning och examination pd grundnivd
och avancerad nivd och Regler och handldggningsordning for etablering och avveckling av
utbildning.’

1. Bakgrund

En kurs ska ha en kursplan.? Kursplanen ér juridiskt bindande for savél universitetet som
studenten och ska beskriva vad som géller for en sérskild kurs. Skrivningarna i kursplanen
ligger till grund for det betygsbeslut som examinatorn fattar. Kursplanen ér ocksa det
dokument mot vilken en kurs ska kvalitetsgranskas och utvérderas.

Handldggningsordningen beskriver de olika stegen fran inréttande till faststdllande och
upphivande av en kurs. I Mall for kursplaner vid Humanistiska fakulteten *anges vilken
information en kursplan ska innehélla.

2. Arendegang

Beredning av beslutsunderlag for inrdttande av kurs samt faststidllande av dess kursplan ska
ske vid kursansvarig institution enligt institutionens besluts- och delegationsordning.
Studenter har ritt att medverka i bade beredning och beslut. Samtliga kurser ska folja denna
beredningsgang, dven kurser som anordnas som en uppdragsutbildning, eller i samarbete
med andra fakulteter eller l4rositen.

Vicedekanus* beslutar om inréttande av kurs pa delegation fran Humanistiska
fakultetsnimnden och institutionsstyrelsen beslutar om kursplanens faststéillande.’
Handlidggning av en anhéllan tar i normalfallet tva veckor. Denna tid paverkas dock av hur

! Dokumenten aterfinns i Regelboken

2 Detta giller dven for uppdragsutbildningar som Utldndska ldrares vidareutbildning (ULV) och
Vidareutbildning av ldrare (VAL).

3 Se Humanistiska fakulteten, Riktlinjer utbildning

* Tillika ordforande i Arbetsgruppen for utbildnings- och kvalitetsfragor vid Humanistiska fakulteten
(HUGO).
5 Se Besluts- och delegationsordning fér Humanistiska fakulteten
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mycket av innehallet som behdver kompletteras eller korrigeras. Skicka darfor in anhéllan
om inréttande av ny kurs i god tid innan kursplanen behover vara faststilld.

En kursplan for en kurs med anmaélan via Antagning.se ska vara faststélld och tillgdnglig
senast den dag kursen dppnar for anmilan.® For att en kurs ska dppnas for ansdkan krivs att
kursgivande institution skapar kurstillfélle. Det &r Studentavdelningen som godkanner
kurstillfallen och dessa ska vara skapade senast det datum som anges i Studieadministrativa
kalendern.” Det dr dérfor angeldget att ha god framforhéllning i planeringen av arbetet med
kursplaner.

Kurser som bestér av verksamhetsforlagd utbildning (VFU) eller utgér den
utbildningsvetenskapliga kdrnan (UVK) och ingér i en lararutbildning foljer inte denna
ordning utan bereds och beslutas av Omrddesnimnden for humanvetenskap.®

3. Anhallan om och inrdttande av ny kurs
Inrdttande av ny kurs ska foregas av en behovs- och konsekvensanalys pa institutionsniva.

Institutionsstyrelsen anhaller hos fakultetsnimnden om inrittande av ny kurs.’ Anhéllan ska
goras pa blanketten Anhdllan om inrdttande av kurs och skickas till Humanistiska
fakultetskansliet pa adressen utbildning@hum.su.se.

I samband med att anhallan skickas in ska basinformationen for kursen skrivas in i Ladok.
Basinformationen'® bestar av:

» kursens bendmning pa svenska och péa engelska

» kurskod

» antal hogskolepoédng

e utbildningsniva

e betygsskala

¢ huvudomrade

e SCB- dmne (= Amnesgrupp i Ladok)

e fordjupningsniva

e virdinstitution

¢ planerad termin fran vilken kursplanen borjar géilla

e forkunskapskrav

6 Kursplanen for en kurs med anmilan direkt till institutionen (endast registrering) ska vara faststilld och
tillgénglig senast atta veckor fore kursstart, Regler for utbildning och examination pd grundnivd och
avancerad niva, sid 8, se_ Regelboken

7 Studieadministrativ kalender

8 Se Riktlinjer och mallar for UVK- och VFU-kursplaner pd Humanvetenskapliga omradets webbplats for
lararutbildningar.

° Alla #imneskurser inom lirarutbildningarna ska beredas i respektive programrid innan anhallan skickas till
fakultetskansliet.

19'Se Regler och handliggningsordning for etablering och avveckling av utbildning sid 24-25 Regelboken
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Basinformationen &r nddvéandig for att kunna inrétta en kurs och kan inte &ndras nér beslut
om inrittande #r fattat och verkstillt i Ladok. Onskas en fndring av basinformationen krivs
ett inrdttande av ny kurs med ny kurskod.

For val av kursens utbildningsomrade (kursklassificering) se Regler och
handliggningsordning for klassificering av kurs till utbildningsomrdde."!

Om en kurs ges i samarbete med flera institutioner ska det framgé av anhéllan att samtliga
institutioner samtycker till kursplanens utformning. Anhallan skickas in av kursens
vardinstitution.

4. Revidering av befintlig kursplan

En kursplan kan revideras en géng per termin. Basinformationen kan inte dndras vid en
revidering. Institutionsstyrelsen beslutar om att faststilla reviderad kursplan.'?> Den
reviderade kursplanen kan borja gélla tidigast terminen efter faststidllandet. Vid storre
revideringar av en kursplan, dir detta kommer paverka mojligheten att slutfora kursen for
studenter som redan paborjat studierna pa den aktuella kursen, bor inrdttande och
faststillande av en ny kursplan dvervégas.

5. Inrattande av ny kurs som ersatter befintlig

Om basinformation i en kurs behover dndras ska en ny kurs inrdttas (se punkt 3). Det ska av
anhallan framgé vilken kurs (bendmning, kod, podng och niva) som ersétts och varfor.

6. Faststallande av inrattad eller reviderad kursplan

Beslut om faststéillande av kursplan sker efter att kursen ér inréttad. Det ar
institutionsstyrelsen som beslutar att faststilla kursen och som verkstiller beslutet.!'3 Forst
nér en kursplan &r faststélld far kursen ges. Beslut om faststéllande av kursplan kan inte
forega ett beslut om inréttande.

7. Information om sarskilda kurser och kurspaket
Civis-kurser

En kurs som ges inom Civis-samarbetet och koordineras av en institution vid Humanistiska
fakulteten ska inréttas och faststéllas i enlighet med géllande regler. Det ar déarfor av vikt att
ha god framforhéllning i férhallande till Civis anmélningsperioder sé att kursplanen hinner
faststéllas och vara tillgénglig senast den dag kursen 6ppnar for anmélan. Anmaélan sker via
Civis egen portal och urval gors av respektive utbildningsanordnare.

En kurs som koordineras av Stockholms universitet och ges som BIP (Blandade
intensivprogram) ska vara ett samarbete mellan universitetet och minst tva andra Civis-

I Regelboken

12 Se Besluts- och delegationsordning for Humanistiska fakulteten

3 Ibid
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universitet 1 Erasmus programlénder. BIP ska vara poénggivande och omfatta 3—6 hp
(ECTS)."

Uppdragsutbildning

Uppdragsutbildning ar inte reguljir hogskoleutbildning och for uppdragsutbildning géller
Regler for uppdragsutbildning vid Stockholms universitet.'> For uppdragsutbildning ska det
finnas en kursplan nér det ar fraga om podnggivande kurser som motsvarar minst
heltidsstudier under en vecka. Kursplanen for en uppdragsutbildning ska inrdttas och
faststéllas enligt de rutiner som har angetts ovan. I kursplanen ska det tydligt framga att det
ar fraga om uppdragsutbildning.

Kurser inom huvudomradet svenska som andrasprak

Huvudomradet svenska som andrasprak ges vid Institutionen for svenska och flersprakighet
samt Institutionen for &mnesdidaktik. Overgripande ansvar och praktisk samordning for kurs
och programutbud organiseras av en styrgrupp. Respektive institutionsstyrelse anhaller om
inrdttande av kurs till Humanistiska fakultetsndmnden.

Kurspaket

Ett kurspaket &r en sammanséttning av separata kurser som har egna kursplaner och
kurskoder. Det &r ett administrativt stod vid antagning till exempelvis en hel termins studier.
Studenter soker och antas till ett kurspaket men registreras pa de respektive ingédende
kurserna. Det innebér att en student blir antagen till de ingdende obligatoriska kurserna.

Behorigheten till de ingéende kurserna kan inte vara hogre dn behorigheten till kurspaketet.
Det ska framga av kurspaketet vilka kurser som ingar. Om ett kurspaket innehaller valbara
kurser ska reglerna for val av de ingdende kurserna tydligt framga av kurskatalogen.

Ett kurspaket har ingen juridiskt bindande kursplan och ska inte faststdllas. Daremot ska
kurspaketet inrdttas, vilket innebér att basinformation ska anges och att det av bendmningen
framgar att det &r ett kurspaket. Ett kurspaket ska @ven ha tillféllen for att vara sdkbar nar
antagningen Oppnar. Beredning av anhallan om inrdttande av kurspaket foljer samma
arbetsgéng som for kurs.

8. Avveckling av kurs och upphéavande av kursplan

Beslut om att avveckla en kurs och upphéva dess kursplan ska fattas nir en utbildning helt
ska utga ur utbildningsutbudet eller nér en kurs har ersatts av en likvirdig utbildning.'¢
Institutionsstyrelsen!” fattar beslut om att upphiva en kursplan och att dirmed ligga ned
(avveckla) en kurs samt faststéller avvecklingsperiodens langd.'® Vid behov ska den lokala
examensbeskrivningen revideras. Om en kurs inte har getts pa fem ar bor institutionen

14 Fér mer information om Civis se Medarbetarwebben

15 Regler for uppdragsutbildning vid Stockholms universitet, se Regelboken

16 Regler och handliggningsordning for etablering och avveckling av utbildning, se Regelboken.
17Se Besluts- och delegationsordning for Humanistiska fakultetsndmndens verksamhetsomrade
18 Regler och handliggningsordning for etablering och avveckling av utbildning, se Regelboken.
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bestimma om kursplanen ska revideras eller upphdvas. Beslutet fattas i enlighet med
géllande besluts- och delegationsordning vid berdrd institution.

Vid avveckling av en kurs som ges i samarbete med annan institution méste
vardinstitutionen informera samarbetsinstitutionen fére beslutet om nedlaggningen.

Studentrepresentanter ska ges mojlighet att vara med i beredning och beslut om
upphévande av kursplan vid samtliga berdrda institutioner.

Se Regler och handldggningsordning for etablering och avveckling av utbildning for
information om handléggning vid beslut.'

19 Regelboken
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Foreskrifter, riktlinjer och lankar

Hogskoleférordningen (HF)

https://www.riksdagen.se/sv/dokument-
lagar/dokument/svenskforfattningssamling/hogskoleforordning-1993100 _sfs-1993-100

Stockholms universitets regelbok

https://medarbetare.su.se/vart-su/styrning/regelboken

Utbildning, inklusive:

* Regler for utbildning och examination pd grundnivd och avancerad niva vid
Stockholms universitet

* Regler och handldggningsordning for etablering och avveckling av utbildning
* Regler for uppdragsutbildning

Organisation och beslutsstruktur, inklusive:
e Besluts- och delegationsordning for Stockholms universitet

* Regler for studentinflytande

Humanistiska fakulteten

https://medarbetare.su.se/vart-su/organisation/humanvetenskapliga-omradet/humanistiska-
fakulteten

* Besluts- och delegationsordning for Humanistiska fakulteten

e Handldggningsordning for kursplaner pd grund- och avancerad nivai vid
Humanistiska fakulteten

e Mall for kursplaner pa grund- och avancerad niva vid Humanistiska fakulteten

* Regler for utbildning som leder till generell examen pd avancerad nivd vid
Humanistiska fakulteten

Centrum foér universitetsldrarutbildning (CeUL)

https://www.su.se/centrum-for-universitetslararutbildning

Universitetskanslersimbetet (UKA)

http://www.uka.se

e Rdttssdker examination

Universitets- och hogskoleradet (UHR)

https://www.uhr.se

Sveriges universitets- och hogskoleférbund (SUHF)

http://www.suhf.se
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* Rekommendationer om kursplaner, utbildningsplaner och betygssystem (REK 2011:1,
SUHF dnr 10/118)

* Rekommendationer for att underlitta studenters mojlighet till rorlighet mellan olika
ldrosdten i Sverige (SUHF dnr 08/025)

* Betyg i hogre utbildning (rapport, augusti 2016)

Ordlistor

e Ordlista svenska-engelska, Stockholms universitet

¢ Svensk — engelsk ordbok for den hogre utbildningen, UHR



https://medarbetare.su.se/vart-su/kommunicera-su/text-och-sprak/ordlista-svenska-engelska
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