Lararhandledning

— Att halla kurs pa IDt —

Filip Sebek
20 november 2003

1 Om detta dokument

Att halla en kurs ar inte bara att ha ett antal forelasningar och nagra laborationer utan det ar en hel
del annat som ska goras av dig som undervisande larare. Till din hjalp har du detta dokument som
innehaller en del "skall” som maste géras men aven en del rekommendationer och tips som kan vara
vardefulla om man haller kurs for férsta gangen.

Observera att detta ar ett levande dokument och andras i sina detaljer (som kan vara nog sa viktiga
for att allt ska flyta) ungefar en gadng om aret. Aktuell version pa dokumentet finns att hamta pa SAG pa
IDt:s interna webbplats Om du hittar fel, tvetydigheter eller otydligheter i detta dokument ombedes
du att meddela forfattaren.

Dokumentet innehaller féljande: personer i organisationen, saker att tanka pa fore, under och efter
kursens genomférande samt pedagogiska och évriga sporsmal.

2 Den kursansvarige léararens uppgifter i korthet

Under denna rubrik foljer vad en larare &r skyldig att gora inom ramen for sin undervisning. Mera
detaljer star att lasa i dokumentet i Gvrigt.

Lararen skall

e Har Overgripande ansvar for kurstillfallet. (Férberedelse, genomférande och avslutning).
e Ansvarar for kursgenomférande.

e Ansvarar for 3 examinationstillfallen.

e Ansvarar for kursanalys (kursutvardering och sammanstéllning) som vidarebefordras till studie-
rektor (Filip). En sammanstallning av kursutvarderingen ska dessutom publiceras p& kursens
hemsida.

¢ Deltar vid valinformationen till hdstens/varens kurser pa programmen.
e Deltar i schemaarbetet. (Lamnar in schemaunderlag och granskar det inlagda schemat).
e Ser till att olika moment i kursen bemannas (laborationsassistenter, évningsledare etc.)

e Ser till att aktuellt kursmaterial finns (kurslitteratur, laborationsuppgifter etc.)

*http://www. i dt. ndh. se/internt/sag/



Ser till att ratt laborationsutrustning finns.
Ansvarar for en aktuell kurshemsida.

Arbetsledare for all personal som arbetar med kursen (gemensamma uppstartsméten med labo-

rationsassistenter, introduktion till nya laborationsassistenter etc.)

Ansvarar for nar kursen ar slut, att materialet i kursen kopieras till det elektroniska arkivet.

Beslutar om dispenser fran forkunskapskrav i de kurser dar man ar (huvud)kursansvarig.

3 Personer i organisationen

IDt &r organiserat pa fyra labb (CAL, SDL, CSL, SEL) och med en gemensam administration med
bland annat tillhérande studierektorer.
Foljande personer kommer du pa ett eller annat satt att vara i kontakt med i samband med din kurs:

Studierektorer

Asa Lundkvist
Mohammed EIl Shobaki
Gunilla Eken

Filip Sebek

Studievagledare
Inst-sekreterare
Inst-ekonom

Inst-sekreterare
Huvudkursansvarig

Monica Wasell

Malin Ekholm (ladok, fakturering)

Else-Maj Silén (rakningar, ekonomisk redovisning)
Harriet Ekwall (personalfragor, loner etc.)
-beroende pa kurs-

Prefekt Jan Gustafsson
Ivica Crnkovic (SEL)
Labbgruppchefer Lars Asplund (CAL)

Hans Hansson (SDL)
Bjorn Lisper (CSL)

Programansvariga

Filip Sebek (Datalogiprogrammet)
Lars Asplund (Civilingenjorsprogrammet i Datateknik)
Mats Bjorklund (Datateknikprogrammet)

4 Innan — kansket.o.m. |laaangt innan

e Las kursplanen - dar star bland annat kursens mal, innehall, genomférande och examination.
Kursplanen ar studentens "kontrakt” med institutionen som beskriver kursen och far foljaktligen
inte brytas. En kursplan gar inte att &ndra med kort varsel, utan om en foérandring skall till sa
maste i manga fall en ny kursplan skrivas som i sin tur kommer far en ny kurskod och behandlas
som en ny kurs. Kursplaner faststélls av institutionens ledningsgrupp minst ett halvar innan
kursen ska ga. Kursplan gér att hitta p& weBb@&bservera att det &r det som star p& denna
webbsida som géller! Andra lankar eller beskrivningar kan vara hur gamla eller fel som helst!

e Fatag pa lararen som hade kursen férra gangen och lana dennes kursparm. “Kursparmen” ligger
i allmanhet i IDt:s centrala elektroniska arkiér att det ska vara lattillgangligt for andra och

2ht t p: / / wwv. mdh. se/ ut bi | dni ng/ sok/
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aven garanteras backup. Kataloger med losningar pa labbar och tentor bér man endast ge sig
sjalv lasrattigheter till eftersom examensarbetare pa IDt kan eventuellt ha tillgang till denna
servef. Alla kurser ska vara s dokumenterade att det klart ska framgé hur kursen genomfordes
med antal och innehall i forelasningar, laborationer, projekt, examination m.m. Parmen ska aven
innehalla dokument med forslag till forandringar och forbattringar sa att samma fel och misstag
inte begas igen. Om kursen halls for férsta gangen sa finns sjalvklart ingen kursparm och da ar
det avenkursutveckling du ska syssla med (beskrivs i annat dokument). Du ska givetvis efter
att du har hallit kursen uppdatera parmen med de férandringar och tillagg du har gjort. Alla
kurstillfallen ska kursutvarderas och ha en skriven kursanalys. Las de gamla kursanalyserna
som en viktig input till hur du ska genomféra ditt kurstillfalle.

¢ Med de tva ovanstaende punkterna som grund kan du nu avgora vilka och hur manga forelas-
ningar, labbar etc. du vill ha for att fa en idé om hur ditt schema ska se ut. Tank pa att TTT
(tankar tar tid) varfor forelasningar och andra moment inte far komma for tatt och darmed un-
derlatta for studenternas eftertanke, samt for- och efterarbete. Schemats positioner defineras av
utbildningsplanens krockskyddsvarden - du kommer alltsa i praktiken bli hanvisad att gora ett
“veckoschema”. Se till att schemalagga ett extra forelasnings-, labb och évningspass om ifall du
sjalv eller ndgon annan skulle bli sjuk, komma efter eller pa annat satt behova det. Visar det sig
inte behovas vid (nast)sista kurstillfallet s kan det enkelt strykas - glom inte att rapportera in alla
schemaandringar (aven strykningar) till schemalaggningsansvarig p4 MdH. Du ska dock aldrig
overboka salar till vare sig antal eller storlek eftersom institutionen debiteras for alla lokaler.

Kommer du sent in i processen sa ar formodligen schemat redan skrivet. Kontrollera och anmaérk
pa fel och dnskemal sa fort det bara gar eftersom schemaéndringsprocessen ar en trogstyrd ap-
parat med manga beroenden. Kontrollera tidpunkter, salstorlek, om labbsalen har ratt utrustning,
mjukvara etc.

Schemaléaggningen genomfors i forsta hand av studierektorerna och det &r i forsta hand dessa
du ska vanda dig till om du vill andra i schemat. Aven om det ar fullt mojligt att andra i sitt
schema péa egen hand sa finns risken att man rakar krocka med andra kurser sé tala férst med den
schemalaggande studierektorn pa IDt (vem det &r varierar varje termin). Schemat finns att lasa
p& webbefoch labbsalsbeskrivningar ocksé pa weBb@m du &r sent ute och inte kan fa tag

pa studierektor och maste fa till en schemaandring sa kan fel, forandringar och bokningar goras
med ett e-brev direkt till ann.ferna@mdh.se som handhar IDt:s schemal&aggning.

For att studenter ska kunna anvanda laborationsutrustning och ha login pa IDt:s maskinpark
kravs bland annat att de ar registrerade pa en kurs hallen av oss. | samband med att man skaffar
sig ett passerkorisd skapas &aven ett konto som fungerar pa hela skolan. Det &r dock férst dagen
efter skapandet som det aktiveras i systemet. Malin Ekholm har vissa mdjligheter att kontrollera
l6senord etc. i detta system. Nagra tillfalliga konton finns inte och utfardas heller inte.

e Ta noga reda pa studenternas forkunskaper och syfte med att lasa kursen. Visserligen framgar
det i kursplanen om sant, men det kan &nda vara en poang att anpassa sitt upplagg och exempel
genom att méta studenterna pa omraden dar de har en viss erfarenhet. En programmeringskurs
hallen for flygtekniker kan se annorlunda ut om malgruppen ar byggtekniker. Intresset for kursen
brukar 6ka om studenten kanner igen sig och tror sig kunna ha nytta av innehall etc . ..

¢ Valj lamplig kurslitteratur och meddela Monica snarast majligt s& att bokhandeln koper in till-
rackligt mycket i tid. Meddelande om detta brukar komma ut i mitten av maj och november.

4Anm: Exjobbare kommer s& smaning om f& sin egen grupp (03-11-19)
htt p: / / ww. nh. se/ schema/

®ht t p: // www. i dt . ndh. se/ dat or sal ar/

"utfardas av MdH:s vaktmasteri p& Serviceavdelningen
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Missar du detta tillfalle s& kontaktar du bokhandeln sjalv (Akademibokhandeln pa Campus
(tfn:101666)). Kurslitteratur &r som bekant billigt att kbpa via natet, www.pricerunner.se har
t.ex. en sokmotor for billigaste boken. Tank pa att det tar minst 5 veckor att bestalla bocker fran
utlandet.

e Boka videoprojektor (aven kallad "kanon”) om du tanker visa videofilm, powerpointpresenta-
tioner, labbmiljoer eller programvaror. 1Dt har tva egna projektorer varav en pa en vagn (bok-
ningslista finns pa IDt:s intern-webbsidor) som &ven innefattar en dator, skarm och videokassett-
bandspelare. Man kan &ven boka projektor via MdHs vaktmasteri, men da ingar inte dator. Vissa
stdrre salar har stationart installerade projektorer. Oavsett vilken projektor du téanker anvanda,
gor du mycket klokt i att testa i férvag hur din presentation ser ut i praktiken och att lara dig hur
tekniken fungerar eftersom det ar manga kablar och knappar att halla reda pa. Det ar inget en
nyborjare snor ihop och far att fungera pa en minut - i allra basta fall tar det fem! Tank pa att
de typsnitt eller den upplésning som du har anvant nér du gjorde presentationen kanske inte ar
mojlig att visa med den lanade projektorn och datorn. Det kan vara mycket krangel med denna
("nya”) teknik, men nar man har begripit den sa ar den i manga fall o6vertrafflig och efter ett tag
oumbérlig.

e GOr en webbsida till kursen déar du kan lagga upp lankar till schema, en FAQ och en anslagstavia
dar du kan ga ut med snabba meddelanden till studenterna. WWW-servern kommer du at via
hugi n. i dt. ndh. se pa sftp ellerfi | esrv-1 via natverket i filutforskaren och katalo-
gen heter ww/ i dt / kur ser /. Behdver du skrivrattigheter i katalogen kontaktar du webb-
ansvarig (se IDt:s start-webb-sida). Om du lagger upp information pA WWW rérande examina-
tion, regler eller direktiv som kan paverka den enskilde studentens examination eller studier sa
maste sidan skrivas ut och diarieféras for att kunna anvandas vid tvist. Diarefring skéter Harriet
Ekwall.

Ett praktiskt verktyg som finns centralt pA MdH ar WebCT som innehaller en méangd mod-
uler som enkelt kan inkluderas eller automatgenereras sadsom utvardering, diskussionsforum,
“krysslistor” etc. Kontakta karin.ekholm@mdh.se eller nagon annan person inom “PIL” som
aven bedriver kurser i WebCT.

Listor pa studenter far inte forekomma 6ppet om de inte givit sitt medgivande (personuppgifts-
lagen — PUL). Anvands nagon form av lésenordsférfarande (som i WebCT) eller annan atkom-
stbegransning brukar det inte anses vara 6ppet.

e Skriv ett kurs-pm (kursbeskrivning eller studiehandledning) som du kommer dela ut vid forsta
kurstillfallet. Det bor innehdlla adresser, telefon- och besokstider, schema eller lankar till dessa.
Dessutom ska det klart framgé vilka moment som &r examinerande (dvs. obligatoriska), dead-
lines, vilka hjalpmedel som &r tillatna och hur manga man far vara i varje arbets- eller labbgrupp.
Detta dokument kan likt kursplanen ocksa liknas vid ett kontrakt som galler kring det speciella
kurstillfalle som avses. Det ar darfor viktigt att det skrivs tydligt och att man noga talar om vad
som géller for studenterna nér man delar ut det.

e Listor p& vilka som ar antagna till kursen far du av Malin Ekholm (ladok-sekreterare)

e Traffa alla labbassar (och 6vriga) innan kursen startar fér att gora klart fér dem hur du vill att
saker och ting ska genomforas, rapporteras etc. Det finns ett sarskilt dokument for labassarna
som beskriver en del administrativa saker som utbetalning av 16n, men &ven pedagogiska riktlin-
jer och hur redovisning bor ga till. Det ar inte helt fel att Iata dem ta del av detta dokument. . .

¢ Allt material som ska kopieras, ska i forsta hand kopieras av Repro eftersom det blir billigast.
De vill ha in materialet i god tid i forvag vilket normalt sett ar en vecka beroende p& mangd.
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Om kursen gar i lasperiod ett (dvs. férsta kursen pa hostterminen) sa vill de ha in materialet
2-3 veckor i forvag. Tank pa att alla kompendier och labbmaterial ska ha priset tryckt pa sig.
Dubbelsidig kopiering kostar 40 6re (dvs 80 6re per papperblad) och enkelsidig kopiering kostar
50 ¢re per sida. Lagg aven till de papper som kommer att delas ut pa forelasningar pa priset
(aven om den kopieringen gors pa institutionens maskin strax innan forelasningstillfallet).

Exempel: Till en kurs har du ett kompendium pa 50 sidor och laborationer pa 30 sidor. Pa 10
forelasningar kommer du dela ut ungefar 2 sidor férelasningsanteckningar varje gang vilket gor
totalt 100 sidor. Du séatter darfor priset 40 kronor.

Tank pa att kopior ur bocker etc. ar begransat enligt avtal med forlag etc och deras férening
"BONUS”. Bestall hellre for fa an for manga kopior av pappersmaterial eftersom IDt blir debit-
erade Overblivna exemplar. Storre dokumentiskalaggas upp pa webben for utskrift eftersom

det ar dyrt med tanke pa utskriftpriset pa laserskrivaren &r hogre &n kopieringsmaskin och lagg
dartill alla felutskrifter, krdnglande skrivare och skrivarserverar. Vill man nédvandigtvis lagga
upp storre dokument pa webben sa kan dessa laggas upp som pdfer med utskriftmojligheten
avstangd (valj “dokumentskydd” i Acrobat).

¢ Alla papper eller annan hardvara som ska distribueras ut till studenterna som inte ar gratis skall
férmedlas via repro. Inga pengar ska hanteras av den enskilde lararen.

e Prova att gora laborationer pa de datorer som studenterna ar schemalagda vid. Detta for att helt
forsakra dig om att korrekt hardvara och att ratt programversion ar installerad sa slipper man
strula med sant vid forsta labbtillfallet som brukar vara kaotiskt i alla fall. Papeka brister till
huvudkursansvarig och teknik&r

5 Under

o Vid forsta forelasningstillfallet ar det en del administrativa saker som maste goras

— De studenter som ar antagna maste registreras pa kursen och darfor maste man pricka for
vilka som har kommit till forsta kurs/forelasningstillfallet — upprop eller lata listan ga
runt spelar ingen roll. Dina chanser att lara dig kursdeltagarnas namn okar i viss man med
upprop. Lar du dig namnen (men det ar svart) ar det bra — det bidrar till 6kat engagemang
fran bada hall. Listan ska sedan ater ga runt efter tva veckor och darefter lamnas den tillba-
ka till Malin Ekholm for registrering. Lat studenterna garna skriva upp sina e-postadresser
om du inte ar saker pa att grupp-mejl-adresser har blivit skapade. Studenter som inte finns
med pa listan maste ta kontakt med Monica Wasell for att utreda om varfor de inte finns
med pa listan. Du som larare skall aldrig lova att en student far ga en kurs — det ar tyvarr
inte ovanligt att studenter ljuger om sin férkunskaper eller meriter. Den enda ratta vagen
ar att studenten har sokt kursen och blivit antagen. Se aven dispenser pa sida 12.

— Dela ut och ga igenom kurs-pm; ange noga malen med kursen och beskriv hur kursen ska
genomforas. Det ar dven har viktigt att forklara hur examination ska ga till, obligatorium
etc.

— Notera vilka studeranderepresentanter ("klasspekare”) som eventuellt finns i klassen (alla
klasser/kurstillfallen har inte representanter) — det &r via dem du enklast kan na ut med

8Felanmalan gors via webben. Labbsalar p& www.idt.mdh.se/datorsalar och personalens utrustning p& internsidorna
www.idt.mdh.se/internt



meddelande om schemaandringar etc. All sddan information bor aven kompletteras med
grupp-mejl och anslag pa webb-sida. Om inga representater finns sa har du som larare
alltid majlighet att forsoka utse saddana.

— Dela in klassen i labbgrupper etc. Ibland ar klassen redan indelad i grupper, men det kan
man inte utga fran. Uppmana att folk skriver ner vilka grupper de tillhor for studenterna
tror att de kan halla sant i huvudet!

¢ Hall koll pa dina labbassar. Se till att de rapporterar in resultaten till dig med jamna mellanrum sa
att du vet hur langt studenterna har kommit pa olika moment. Ta &ven in synpunkter pA moment
som anses vara svara for att kunna ta upp dem pa en forelasning eller pa ett 6vningspass.

e Uppdatera webb-sidor kontinuerligt. De anvands mer ju aktuellare de ar, vilket i sin tur avlastar
dig som larare.

¢ Ha garna en liten kursvardering mitt i kursen. Kursutvarderingen bor inte innehalla fler &n 5-6
fragor. Se i appendix i detta dokument pa ett exempel pa en saddan utvarderingsblankett.

e Enkla tips vid forelasningar

— Komii tid.
— Vand dig till studenterna nar du pratar — tavlan forstar i alla fall inte vad du sager.

— Overhead-texter ska aven ga att lasa langst bak i klassrummet. Prova sjalv! Typsnittstorlek
16 brukar vara ett minimum. Anvand hela overheadbladet for att kunna maximera stor-
leken pa text och bilder. Kopiera aldrig en sida ur en textbok pA OH — genomgangen ar
bortkastad tid och leder bara till irritation bland alla studenter som befinner sig bortom
andra raden.

— Tand lampan till tavlan nar du skriver p& den! Skriv aldrig med réda och gréna pennor pa
vita tavlan for da har fargblinda inte en chans. Anvand mojligen dessa farger till under-
strykningar.

— Sluta i tid.

— Sudda tavlan efter forelasningen — ingen gillar att borja en férelasning med att sudda efter
andra.

— Ga alltid sist ut — det kanske finns nagon student som vill prata med dig.

6 Nastan sut

6.1 Kursvérdering

Kursutvardering och en kursanalys skall utforas av alla som haft ansvaret for en kurs. Detta kan givetvis
delegeras till studenterna men huvudansvaret ligger hos lararen. Det star en fritt att géra det med
utdelade blanketter eller via webbverktyg - det viktiga ar att svarsfrekvensen ar hog. Att forsoka fain en
kursutvardering efter tentan tenderar alltid att ge en lag svarsfrekvens. Manga larare och studenter vill
dock inte kursutvardera forran tentan ar gjord vilket ger ett problem. Ett férslag till en bra utvardering
ar att genomféra den nastsista forelasningen for att fa en hog svarsfrekvens. Pa sista forelasningen
gar man igenom kursvarderingen for att ge studenterna feedback och i samband med tentan staller
man tva-tre enkla fragor som utvarderar det allra sista. Forslag pa fragor finns sist i denna skrift. En
sammanstéllning av utvarderingen och analysen skickas till studierektor Filip Sebek.
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Tabell 1: Tentamenstillfallen fordelade Over aret. En tentamen (T) och dess omtentamen (O) ges
beroende pa i vilken lasperiod kursen gar.

Blanketter till studenterna gar att fa pa interndatabasen under “administration” och “blanketter”.
Vill man lagga till egna fragor s gar det givetvis bra. Mallar for analysen finns ocksé i dafabasen
data till analysen kan du fa av Filip.

6.2 Tentamen och examination

Konstruera en tentamen (om sadan férekommer). Som kursansvarig sa ska du for varje kurstillfalle
halla i tre tentamenstillfallen. Se tabell 1. Om kursen halls flera ganger under aret sa ta kontakt med
de ovriga lararna for att samordna. En skriftlig tentamen ska lamnas till Malin Ekholm minst fem (5)
arbetsdagar innan den ska ges. | ditt schemat star exakt datum och signatur pa vem som ansvarar for
att tentan ska bli gjord. Hittar du nagot fel kontakta studierektor.

6.2.1 Utformning

Pa tentamens framsida ska det sta kurskod, kursnamn, tilldtna hjalpmedel, ansvarig larare och hur
denne kan nas under tentamenstillfallet (t.ex. telefonnumer). Skriv att betygsgramseliréinara
ifall man rakar gora tentan for svar eller enkel. Hitta helst pa egna fragor men om fantasin tryter, ta en
titt pa andra hogskolors kurser.

Tank pa att aven en traditonell skriftlig tentamen kan genomféras och varieras for att studenter-
nas kunskaper ska komma till sin ratt, men ocksa underlatta for dig som examinator att géra en bra
beddmning. Varianterna ar manga

e Lata duggor under kursen ge bonuspoang till tentan eller att man slipper I6sa vissa uppgifter.

e Ha vissa avsnitt och krava att man forutom 50% pa tentan d&ven maste ha klarat 40% pa de olika
avsnitten — detta for att undvika studenter som optimerar sitt pluggande pa "latta avsnitt” och
klarar tentan trots att de inte kunnat nagot om andra viktiga delar i kursen.

e Hemtentamen eller storre uppgift dar studenten far 24-72 timmar pa sig att I6sa den. Vettiga
uppgifter gor att fusk kan upptackas.

e m.m. Fraga garna huvudkursansvarig eller nagon studierektor om du har viljan men tvivlar pa
din egen formaga. Alternativ examination uppmuntras.

Viktigt ar att man noga beskriver for studenterna hur tentamen fungerar innan de kommer dit sa att
alla ar inforstadda i hur den ska genomforas.

Sfor tillfallet under (http://www.mrtc.mdh.se/csl/internal/courseeval/)



6.2.2 Att examinera

Att vara examinator innebar en massa viktiga saker. Som examinator agnar du diyrédighets-
utévning och tarbedut. Detta faktum sétter studenten och dig i en alldeles sarskild relation som man
maste tdnka pa. Det innebéar inte att du far agera diktatorisk pamp, men det innebar heller inte att du
kan lata studenterna besluta sjalva om de ar fardiga eller inte. Alla beslut (godkannande) ska goras
pa "saklig grund”. Ovidkommande saker som att studenten ar din kompis flickvan, att studenten talar
dalig svenska eller har en ring i nasan ska inte inverka pa bedomningen om uppgiften kan godkannas
eller inte. Detta kallas i vissa sammanhang aven for "professionalism”.

Nagot som man aven inte far glomma bort ar att en examinators bedémning inte gar att éverklaga
till nAgon hogre instans. Examinatorn har daremot ratt att ompréva sitt beslut, men om och néar han
ska gora det bestammer examinatorn sjalv. Studenten har daremot ratt att begédra annan examinator om
han/hon blivit underkand tva ganger av samma examinator. Se mera om regler kring examinationen i
det sarskilda informationsmaterial som géller for M@H

Din uppgift som examinator ar att bedéma om studenten har relevant kunskap (som definieras av
kursplanen). Att gora det ar inte enkelt, men man kan férenkla det genom att gdra laborationer, tenta-
mensuppgifter etc. som pa nagot satt visar att studenten begripit viktiga moment. Att ha flera liknande
uppgifter, uppgifter vars innehall inte ingar i kursen eller att avsiktligt inte examinera viktiga delar av
kursen ar allt lika fel. Det tal att upprepadin uppgift som examinator ar att beddoma om studenten
har tillrackliga kunskaper for att fa godkant och darmed anses ha tillrackligt pa fotterna for att klara
fortsatta studier. Det innebar i sin tur att bara for att en student har ett visst antal poédng nédvandigtvis
ska ha godkéant. Det &r inte podngen som styr betyget utan studentens kunskap! Podngen ar daremot ett
enkelt (men trubbigt) verktyg for att bedoma hur stor del av den relevanta kunskapen man har tillagnat
sig — under forutsattning atentamen tacker kursinnehdllet. Tyvarr &ar det inte s& exakt som manga
studenter (och aven larare(!)) vill gora gallande. Tipset ar darfor att man efter poangsattning pa tentan
gar igenom alla de studenter som ligger intill nagon grans och goér en samlad bedémning for att se om
vederbdrande borde ha ett hégre/lagre betyg &n vad poéngen "séger”. | praktiken innebér det att man
korrigerar poangsattningen pa nagra uppgifter sa att studenten hamnar pa "ratt” sidan om gransen sa
att bedémningen "ser” ratt ut.

Om en student kommer och klagar och vill att examinatorn omprovar sitt beslut s& har man all ratt
i varlden att vagra, men eftersom alla kan gora fel gér man sakrast i att titta en extra gang och lyssna pa
studentens argumentation. Eftersom studenten har tagit initiativet att komma sa lat denne till en borjan
fortsatta att argumentera. Stéll inga ledande fragor utan om studenten bara tanker ta en révare och bara
snacka sig till godkant, lat denne falla pa eget grepp. Kan studenten sin sak s& kommer de ocksa att
Overtyga dig;

— “Varfor tror du att jag bara har gett dig en poang?”

— “Vad har du inte fatt med i din I6sning?” &r battre an “Vad menar du med det har’?

— “Tycker du verkligen att du kan det har tillrackligt for att f& godkant?”
och om man mot slutet marker att studenten inte kan, kan man bdrja med argument som

— For att fa full poang sa anser jag att, ...och .. maste vara med.

— Om du har I6st uppgiften pa det har sattet sa visar du att du inte har begripiket ar en viktig

del i kursen.

Ga inte pa argument som;
e Jag vill ha en podang till!

Forklara att du har gjort en samlad bedémning och att &ven om han kan f& en poang till s&
forandrar det inte din bedémning om hur bra vederbérande kan amnet.

©ht t p: / / www. ndh. se/ st u/ st udi eadnpar men/ r egl er ochanvi sni ngar f or exami nat i on. sht m
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¢ Jag ar sa nara sa jag vill komplettera men tentamen for att fa godkant!

Som ovan. Att fa komplettera kan bara bli aktuellt om man har anledning att tro att studenten
verkligen kan amnet tillrackligt bra for att fa godkant. Anledningen att studenten inte klarade
tentan maste i sa fall bero pa att denne missuppfattat en uppgift, kort fast eller pa annat satt
haft "otur”. Man kan dessutom ha bivillkor sdsom att alla laborationer och inlamningsuppgifter
maste vara klara och godkanda. Ar de inte det, sd kanske det inte bara var otur utan kanske
ren okunskap som ledde till att man inte klarade tentan, och da ska man ju inte fa komplettera.
Om studenten bara har svarat pa t.ex. 60% av uppgifterna och lamnat resterande uppgifter helt
blanka s& kan dven det vara ett argument att vagra komplettering; studenten har bevisligen bara
satsat pa att lara sig en delmangd av kursen.

6.2.3 Kompletteringsuppgift och examination darav

Hur kompletteringsuppgiften ska se ut, storleken pa den samt redovisningssatt &r ingen enkel fra-
ga. Rimligen bor den tacka in de moment som studenten missat pa pa den ordinarie examinationen.
Kompletteringen behéver inte anvdnda samma modell som det ordinarie momentet. En tentamen kan
mycket val kompletteras med en rapport eller extra laboration. Nedandtjea forslag till modeller:

e Nagra snabba fragor pa plats och stélle direkt nar studenten begar komplettering och examina-
torn finner den rimlig.

e GOra om samma tentamen hemma i stil med hemtenta.

e Komplettera ovanstdende hemtenta muntligt for att férvissa sig om att studenten sjalv begripit
vad den svarat pa (for att férvissa sig om att nagon form av fusk inte agt rum).

e Nya konstruerade tentamensuppgifter som I6ses i ordinarie tentamensform (pa tid i sarskilda
lokaler).

e En sarskild skriftlig eller muntlig rapport pa de moment som man missat i den ordinarie exami-
nationen.

En chans till komplettering ska aldrig vara en garanti for studenten att man kommer fa godkéant
utan den ska bedomas lika kritiskt som en ordinarie tentamen. Examinatorn maste bli helt 6vertygad
om att studenten verkligen bara haft otur och att denne verkligen kan &mnet. Vid underk&dnnande av en
komplettering ar det ytterst tveksamt pa att fa gora en ytterligare komplettering eller komplettering pa
kompletteringen, men givetvis borde det finnas utrymme for &ven en sadan diskussion — i synnerhet
om det handlar om en komplettering av ett projekt.

6.3 Ovrigt

Under tentamenstillfallet uppskattas det att man dyker upp i tentamenslokalen for att studenterna ska
kunna reda ut tvetydiga fragor, men det finns inget krav pa narvaro. Man ska dock vara tillganglig pa
telefon.

7 Efter

e Ratta tentor. Tentorna kommer till Malin EKholm dé&r hon skriver ett rattningsprotokoll. Réatta
tentorna fort och rattvist. Du har 15 arbetsdagar pa dig fran det att tentan skrevs. Lamna till-
baka tentor och réattningsprotokoll till Malin och hon registrerar in tentamensresultat i resultat-
databasen "LADOK”. G& inte ut till studenterna att tentan ar fardigrattad eftersom Malin far in
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mycket arbete samtidigt. Du &r inte skyldig att lamna ifran dig nagot skriftligt facit men enligt
MdH:s regler for examination kraver att du har ndgon form av genomgéang av tentamen. Detta
ses som en del i det pedagogiska arbetet, men aven som en rattsdkerhetspunkt fér studenterna.
Du kan vélja att gora det schemalagt i grupp, men aven vélja att ha en besokstid da du gar igenom
tentan individuellt. Du kan &ven vélja att ge ut ett skriftligt facit. En variant &r att lagga in ett
blad i den rattade tentan med allmant hallna kommentarer eller vanliga missuppfattningar som
man upptacker vid tentarattningen. Man kan aven har ge sidhanvisningar och lista upp sadant
som har varit poanggivande for de specifika uppgifterna.

e Dokumentera. Skriv ner hur du genomférde kursen och gér en egen utvardering sa att andra kan
ta del av dina erfarenheter. Ge forslag till forbattringar till nasta tillfalle.

e Slutfor kursanalysen tillsammans med kursvarderingen.

8 Pedagogiska sporsmal
8.1 Pedagogisk grundsyn

Amnet pedagogik brukar ofta av lekman misstas for metodik p& samma sétt som astronomi och as-
trologi. “Han ar inte pedagogisk” brukar i allménhet betyda att vederbérande inte ar metodisk i sin
framstallning. Detta papper har hittills i huvudsak tagit upp metodik och inte pedagogik eftersom det
ar i allmanhet det som brukar efterfrdgas och ge ett snabbt resultat. Daremot sa ar det inte sakert att
resultatet blir det énskade och det kan i sin tur bero pa en ogenomtankt eller i sammahanget felaktig
pedagogik. En implementation kan aldrig bli battre &n specifikationen.

Pedagogik handlar i grund och botten om fostran till larandet och manniskors attityd till [arandet.
Om lararen anser att manniskor ar lata och olydiga kan dennes metodik att genomféra undervisning
bli med "tyst-i-klassen” och piska. En larare som har den pedagogiska framtoningen att studenterna
kommer bara lara sig genom att sjélva formulera sig kommer formodligen prata mycket sparsamt sjalv
i undervisningen. Att anvanda sig av en metodik utan att k&nna till den bakomliggande pedagogiken
kan i vissa fall ge ett resultat som man inte rédknade med och man forstod inte varfor det gick som det
gick. Valj darfor pedagogisk inriktning férst och sa kommer metodiken nara nog automatiskt.

Men att valja pedagogik eller bestamma sig for vilkmaagogisk grundsyn man har later sig inte
goras i en handvanding. Som allt stort tankande sa tar det tid, men om man tanker sig att arbeta med
utbildning under nagra ar sa maste man ta sig denna tid att fundera och aven lasa vad andra har gjort.
Nagra! bra introducerande l&stips for dig som &r nybérjare ar t.ex.

¢ Pedagogisk Handbok av Grue-Sérensen fran Natur och Kultur 1976.

Boken tar upp grundldggande begrepp inom pedagogiken i bokstavsordning. Det gor att man
kan borja lasa var som helst i boken. Varje begrepp ges ett par sidor sa man far en ganska god
insikt i vad det hela handlar om utan att det hinner bli trakigt. Boken ger mest behallning om
man kan lite pedagogisk historia och dessutom har en god historisk allmanbildning, men kan
l&sas av alla.

¢ Den obandiga soklusten av Bodil Jonsson och Karin Rehman fran Brombergs forlag 2000.

Forfattarinnan Bodil Jonsson ar en av Sveriges kéndaste och lasta fysiker som forskar om IT och
funktionshinder. Hur datorer och IT kan hjalpa utvecklingstérda eller “lagpresterande elever”

Histan &r under uppbyggnad!
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leder kanske inte tankarna alldeles omedelbart till pedagogik, men denna bok tar upp alla de
runtomkringsaker som kommunikation, perception, aterkoppling, informationssokning, IT som
finns i larprocessen. Boken ar lattlast och visar i hég utstrackning att barn-, vuxen- och peda-
gogik for funktionshindrade i grunden inte skiljer sig at.

Ett stort steg pa vagen ar att skriva ner sin egen pedagogiska grundsyn vilket i forsta andetaget
kéanns som en omojlighet om man aldrig tankt i dessa banor. For att ge en knuff sa ges nedan nagra
I6sryckta exempel,

"En student kan lara sig vad som helst om de bara far ratt stéd.”, "Manniskan ar lat”, "Endast
genom att sjalv gora saker kan man lara sig hur det egentligen fungerar — learning-by-doing”, "Man
maste lara sig teorin innan man kan praktisera”, "Som larare ar jag formodligen den som kan amnet
allra bast i klassen”, "Vissa saker maste man néta in”, "Man maste inte kunna nagot utantill nar det
finns bocker”, "Man blir bra p& det man tycker om att gora”, "Amnet &r viktigare an pedagogiken i
undervisningen”.

Vart och ett av ovanstaende pastdenden skulle kunna diskuteras mycket lange, men det viktigaste ar
att man sjalv borjar bilda sig en uppfattning om vad man sjalv star for. Din egen attityd till undervisning
kommer helt att forma den undervisning du bedriver. Aven om du inte har valt en pedagogisk grundsyn
sa har du alltid haft den i ditt undermedvetna och den har format den undervisning du hittills har
bedrivit. Istallet for att undervisningen bara blir en happening s kan du genom att fundera i dessa
banor ligga steget fore och sjalv valja vag pa ett systematiskt satt.

8.2 Pedagogisk meritportfdlj

Efter att ha “valt” en pedagogisk grundsyn sa kan man borja dokumentera sitt pedagogiska arbete och
pa sa satt skapa en pedagogisk meritportfolj. Portfljen kan innehalla rent kvantitativa uppgifter som
vilka kurser man har hallit, pedagogiska kurser man har gatt och andra pedagogiska uppgifter man har
haft genom aren pa hogskolan. Viktigare ar dock den kvalitativa delen dar man beskriver vilka peda-
gogiska idéersom har legat till grund fér den undervisning man har bedrivit och vilka resultat man med
dessa har uppnatt. Resultaten kan t.ex. presenteras med egna reflektioner, i form av genomstréomning
av kurser, kursutvarderingar, utbyten och samarbeten med andra kollegor, och resultat pa efterfoljande
kurser. Malardalens hogskolan haller kurser av workshopkarraktar i hur man gor pedagogiska merit-
portfoljer for intresserade larare. Portfdljen ar dels ett verktyg som kan anvandas for att utveckla sin
egen proffision, men aven anvandas i samband med individuella utvecklingsamtal, ndrman soker arbete
vid annatlarosate eller vid en befordran.

9 Ovrigt
9.1 Fusk

Med fusk menas att en student utger sig for att ha gjort nagot under vissa forutsattningar men i sjalva
verket forenklat det for sig. Det kan t.ex. rora sig om att man har kopierat ndgon annans uppsats pa
natet, tagit med sig anteckningar (“fusklappar”) pa tentamen nar inga hjalpmedel &r tillatna eller att
det i sjalva verket & kompisen som har gjort hela laborationen. Vid misstanke om fusk ska studenten
underréttas att man misstanker vederbdrande for att ha fuskat och anger skélen. Om studenten kan ge
nagon godtagbar anledning eller skél till att det inte forhaller sig om fusk sa kan problemet utageras,
men i annat fall ska en anméalan goras till disciplinnamnden. Du rekommenderas att inte sitta sjalv
med studenten utan ta garna en kollega eller studierektor till hjalp i handelse om det skulle uppsta
en tvist om vad som egentligen har sagts under métet vid ett senare tillfalle. Du som larare far aldrig
bestraffa, ge varningar eller pa annat satt agera “domstol”, och innan arendet ar avslutat ska studenten
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behandlas precis som vanligt. Om det ar frdga om en tentamen eller annat handfast material sa ska det
inte bedomas forran arendet ar avslutat.

For att bli falld for fusk i disciplinnamnden sa maste det finnas ett klart bevis pa att studenten
forsokt att gora det enklare for sig och att denne uppsatligen férsokt att dolja det. Den vanligaste
anledningen till att en student inte blir falld beror p& att anvisningarna till uppgiftens genomférande
inte har varit helt tydliga. Det ar darfor mycket viktigt att det i uppgiften star vad som ska goras, vem
som ska gora det, hur det ska redovisas, vilka hjalpmedel som ar tilldtna, nar det ska vara klart och
ovriga detaljer om vad som kravs for godkant. For att fortydliga det ytterligare sa kan man ange att
uppgiften ar ett “examinerande moment i kursen” samt ge exempel pa vad som raknas som fusk i
sammanhanget.

| manga fall ar det kanske inte fraga om fusk utan bara frdgan om missuppfattning och att studen-
ten har 6st uppgiften pa ett felaktigt satt. | dessa lagen sa underkéanner man vederb6rande och later
studenten gora om uppgiften eller en liknande sadan. Det &r sjalvklart sa att studenter i manga fall inte
erkanner fusk utan bara utger sig for att ha trott att det var okej att l6sa uppgiften pa det sattet.

Studenten har manga mojligheter att med hjalp av internet hitta och kopiera material, men det kan
ju du som larare ocksa gora. S6k pa nagra fraser i rapporten eller PM:et p& www.google.com eller
nagon annan sokmotor sa kan du snabbt se om det &r ett enkelt plagiat.

For att sammanfatta detta trakiga avsnitt; skriv tydliga anvisningar, agera inte sjalv, ta hjalp fran
t.ex. studierektor och hall en lag profil pa fragan tills arendet ar avgjort i disciplinnamnden.

9.2 Dispensfran forkunskapskrav

For att fa borja en kurs kravs att man uppfyller férkunskapskraven till kursen, annars blir man inte
antagen och registrerad pa den. Om vederborande inte uppfyller kraven sa kan man bli beviljad dispens.
Automatisk dispens tillampas pa IDt pa forkunskapskurser som bygger pa att kurser som ligger nara
varandra i tiden (cirka ett ar) inte behover vara helt avklarade.

Om en student inte blir registrerad pa en kurs men anda vill ga den sa kan denne fylla i en sarskild
blankett dar man noga forklarar varfor man inte har klarat forkunskapsgivande kurser och varfor man
trots det anser sig kunna folja och klara kursen. Kursléararen (examinator eller amnesféretradare som
inte alltid &ar den som haller i det specifika kurstillfallet) kan sedan besluta om student ska bevilja
dispens eller inte. Som underlag till beslutet har lararen ansokan, ett ladok-utdrag samt studenten sjalv.
Ansokningsblankett och ladok-utdrag erhalles av studievagledaren pa IDt.

Undantag galler féexamensarbete pa C och D-niva; Dispenser hanteras endast av programansvarig
som ska se till helheten i utbildningen. Dispenser i samband med examensarbeten ges endast vid myc-
ket synnerliga skal eftersom examensarlskéevara detsista man gor i sin utbildning och bor féljak-
tligen inte foljas upp av flera gamla kurser.

Har foljer nagra riktlinjer och tips pa hur man som larare ska resonera vid beslutet for att bedémnin-
gen ska ske sakligt, konsekvent jamtemot andra larare och darmed réattvist utat sett.

e NOj dig inte att utreda bara med en blankett i ditt fack utiifa studenten personligen. Du
kan da aven bilda dig en personlig uppfattning och stalla kompletterande fragor om varfor stu-
denten soker dispens. Du kan t.ex. aven lata studenten genomféra ett litet minitest pa relevanta
forkunskapskrav direkt eller erbjuda vederb6rande nagon dags forberedelser.

e Hur mycket av forkunskapskraven saknar studenten?

— Ar det bara avsnitt och moment i forkunskapsgivande kurs som inte kréavs for den ansokta
kursen i fraga? Det kan t.ex. vara en laboration som tar upp sddant som &r mindre viktigt i
den aktuella kursen.
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— Ar det ett eller manga moment som saknas? Om det & manga moment s& kommer man
formodligen fa det svart att lasa in alla de saknade momenten samtidigt som man laser in
nya.

e Hur gér det for studenten i stort? Om manga kurser inte ar helt avslutade (markeras med ™*' i
ladok-utdraget) eller studenten t.ex. bara fatt ihop 57 poang och vill pabérja tredje aret (borde
ha 80p) sa har denne formodligen redan fatt manga dispenser tidigare. Det kan i detta lage, trots
att det formellt bara saknar ett litet och dessutom oviktigt moment i forkunskapskraven, anda
finnas fog for att inte bevilja dispens.

¢ Finns det verkligen godtagbara skal till att ge dispens? Dédsfall i familjen eller langvarig sjuk-
dom under den tid da kursen gavs kan ofta anses vara goda skal. Om vederborande hade anmalt
sig och forsokt lasa for manga kurser eller bara tyckte att férkunskapsgivande kurs var svar och
jobbig borde inte vara skal nog. Efterkommande kurser som bygger pa forkunskaperna torde
knappast vara enklare!

o Stall alltid motkrav! Bevilja aldrig dispens med nagon kravlés automatik.

— Om det bara ar nagot enstaka (“viktiga” eller “oviktiga”) moment kvar, avsla dispensen och
lova att om momentet ar redovisas inom t.ex. tre veckor sa kan studenten fa bli registrerad
da.

— Om det ar flera mindre viktiga moment som saknas sa krav att nagot av dem blir klart inom
X veckor och sa kan du bevilja dispens for resten. Om det inte later sig géras av olika skal
krav att ndgot moment i en helt annan (betydelsefull) kurs blir klar och pa det sattet gor att
studenten kommer lite narmare pa nagon annan front.

Oavsett om dispensen beviljas eller avslas sa ska en motivering skrivas ner pa blanketten for
eventuella framtida referenser. Beviljade dispensblanketter lamnas till Monica Wasell.

9.3 Orubricerat

e Om du &r timanstélld s& maste du fylla i en timrékning. Blankett hamtar du pa wélaoén
lamnar hos Harriet Ekwall. Ifylles med blackpenna och glém inte skriva under.

e Aven om du arbetar pa konsultbasis s& skall du vara tillganglig pa samma sétt som Ovriga larare
(om inte annat angivits i kontrakt etc.). Studenterna som gar kursen ska inte behdva se nagon
skillnad pa om kursen genomférs av institutionens anstallda eller nagon annan. Det betyder att
du ska vara tillganglig i princip varje dag under 1-2 timmar antingen fysiskt pa institutionen eller
via telefon eller e-post. Ange noga i kurs-pm hur och nar man kan fa tag pa dig.

e Behover du hjalp, uppslag eller bara har nagon "trivial” fraga sa kontakta studierektorn sa hjalper
denne dig vidare.

e GIOom inte att fika med Ovrig personal.

Phttp://www i dt. ndh. se/internt/bl anketter/
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A Exempel pa mindre kursutvardering som ar l[amplig mitt i kursen

Uppfyller kursen an sa lange dina férvantningar?
Anser du dig sjalv ligga i fas med kursen [i fas, lite efter, mycket efter]
Vad har varit svarast an sa lange?

Har du nagra forslag pa vad du skulle vilja ha mer eller mindre av pa kursen?

o r W dpoE

Ovrigt. ..

B Exempel pa utvarderingsfragor i samband med skriftlig tentamen

Studenterna kan lamna in denna utvardering separat sa att anonymitet garanteras
1. Hur vill du bedéma denna tentamen? {for latt, lagom, for svar}

2. Speglar uppgifterna innehallet i kursen? {helt, mycket, lite, inte alls}

C Fordag painnehall och formuleringar i LabbPM

Forrutom sjélva laborationsuppgifterna kan foljande vara bra att ha med

e Avbockningsformulér eller redovisningsournal. Avsatt en sida med alla redovisningsskylldiga
laborationsmoment dar du kan skriva pa med signatur och datum att momentet ar avklarat. Sidan
bor/ska ha en rad for studentens namn och personnummer och textraden “(Ifylles med blackpen-
na)”.

¢ Aven om féljande punkter inte &r anvandbara i alla sammahang sé& kan de ge en vink om hur man
kan formulera sig:

— Du behéver bara redovisa de uppgifter som ar (R)-markerade.

— Dukan arbeta sjalv eller tillsammans med en annan student. Att arbeta tre eller fler ar alltsa
inte tillatet.

— Alla uppgifter ska l6sas och redovisas och redovisrskg! goras kontinuerligt under
kursens gang. Att hamstra och redovisa mycket eller allt pa en gang pa sista labbtillfallet
accepteras varken av handledare eller vantande kurskamrater. Om du av olika skal ligger
lite back med redovisningarna sa férsok redovisa snarast mojligt - férslagsvis i borjan pa
labbpasset och inte i slutet da alla andra vill redovisa. Redovisa nar hela labben ar klar
(dvs. ABCD...)
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— All kod ska varastrukturerad, kommenterad och val indenterad. Globalt definierade typer
och funktioner &r tillatna men aldrig globala variabler. Funktions-, variabel- och metod-
namn ska vara beskrivande. Stdrre kodavsnitt ska modulariseras. Dokumentation som kravs
(star i uppgiften) ska vara helt klamnan redovisning. Om inte detta féljs sa far ni ingen
hjalp vid felsokning och kommer heller inte f& godkant vid redovisning aven om program-
met verkar fungera.

— Forbered redovisningen med exempel (inmatningssekvenser, randvillkor etc.) som visar
att ditt program fungerar.

— Om fusk. Det &r fel att fuska. Med fusk i utbildningssammanhang menas att man vid
examinerande moment forsoker utge sig for att ha gjort momentet nédr man i sjalva verket
har kopierat ndgon annans arbete eller bara hangt med sin laborationskompis som har gjort
hela arbetet. Du far heller inte anvanda dig av losningar du rakat hitta pa datorns harddisk,
Internet eller kvargldmda i en skrivare. Forutom tentamen sa brukar laborationer, uppsatser
och projektuppgifter i allménhet vara examinerande moment - nagot som framgar av kurs-
planen.

De som utger sig for att ha l6st en uppgift vid en redovisning eller som star namngivna
pa en rapport ska vara de som har gjort arbetet och inga andra. | allménhet ska alla kunna
svara for alla delar i rapporten/uppgiften vilket innebar att man inte kan dela pa uppgiften
sinsemellan vid redovisningen. Vid examinationen ska afitedisa attdu inte bara forstar

hur programmet du har gjort fungerar utan du ska faktiskt aven ha kommit pa I6sningen
sjalv. Du far garna diskutera kurslitteraturen, material fran forelasningar och principer med
andra, men det innebér inte kan ta en massa hjalp for att 16sa sjalva uppgiften. Sjalvklart
ska man kunna samarbeta och hjalpa varandra nar man inte férstar men ha alltid for vana i
vid dessa tillfallen ge kallhanvisningar till bocker och personer i din ldsning/rapport.

Om kompisen t.ex. fragar pa labb&hden héar uppgiften ska man skicka vardet 3 till
funktionen funk. Hur gor man det?", sa svarar man intunk(3);" utanse i boken under
funktioner - anrop, sida 139".

| handelse att fusk misstédnks kommer detta att anmalas till rektor for handlaggande av dis-
ciplinndmnden. Om fusk kan styrkas kan man bli varnad eller i allvarliga fall bli avstangd
fran undervisningen under en tid. Att hjalpa nagon att fuska ses oftast som lika allvarligt
som sjalva fuskandet och kan ocksa leda till disciplinara atgarder.

— Felanmal allt som inte fungerar - annars blir det inte atgardat! Det gors enklast pa IDt:s
webbplats (Under “Utbildning”, “Labbsalar”, “Felanmélan”).
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