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Arbetsdokument:
Specifikation av uppdrag kopplade till ut-

bildningsverksamheten vid Fakulteten for
teknik och samhalle (TS)

1 Inledning

Detta dokument tar upp de centrala roller och arbetsuppgifter som anses hora till utbildnings-
verksamheten. Det tjdnar primirt som underlag till de diskussioner om innehall och ansvar kopp-
lade till utbildningsverksamhetens uppdrag som kommer att ske under varterminen 2014.

2 Programledare

TS utbildningsprograms utveckling och genomférande ir en institutionsovergripande process,
dir hog kvalitet och relevans for samhaillet utgor prioriterade mal. Varje utbildningsprogram ska
ha en programledare, ett programrad och ett utvecklingsrad. Programledaren leder programmet
med huvuduppgiften att se till helheten i utbildningen. Programledare rapporterar till berérd pre-
fekt, och ska ha en stark forankring i akademisk verksamhet och atnjuta saval lirares, studenters
samt Ovrig personals fortroende. Programledaren utses av prefekt, efter samrad med dekanus.
Intentionen for uppdragets lingd 4dr atminstone tre ar, men det forlings pa arlig basis. Uppdraget
omfattar i normalfallet 15 % av heltid med uppdragstilligg f6r utbildningar pa grundlidggande
niva och 10 % f6r program pa avancerad niva, enligt gingse regler vid Malmé hégskola.

2.1 Drift och utveckling av program
Det dligger programledaren att:

* Ansvara for det pedagogiska ledarskapet inom programmet, bl. a. genom dialog med den
personal som ir involverad 1 programmet sisom examinatorer och kursansvariga lirare.

* Vara ordférande och sammankallande i utbildningsprogrammets programrad (se mer un-
der rubriken 2.2 Programrad nedan).

* Vara ordférande och sammankallande i utbildningsprogrammets utvecklingsrad (se mer
under rubriken 2.3 Utvecklingsrad nedan).

* Sikerstilla att kurserna i programmet tillsammans uppfyller de nationella och lokala mal
for programmet som ér specificerade i dess utbildningsplan, samt att det finns god pro-
gression mellan kurserna.

* Driva strategisk utveckling av programmet for att halla det konkurrenskraftigt i férhal-
lande till andra liknande utbildningar i Sverige och utomlands.

* Bevaka studenternas framtida arbetsmarknad och arbetsmarknadens behov av kunskaper
och firdigheter.
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* Genomféra l6pande Gversyn av programmets utbud av obligatoriska och valbara kurser,
ta initiativ till forbattringar av kurser och eventuellt bidra till framtagande av nya kurser,
samt limna underlag till studieadministrationen om valbara kurser infér kommande s6k-

period.

* Ge forslag pa uppdatering av utbildningsplanen f6r programmet och programmets be-
rérda informationsdokument, samt sikerstilla att eventuella dndringar ar 1 linje med ex-
amenskrav och examensbeskrivning.

* Stimma av programmets kvalitet med utgangspunkt frain genomférda kurs- och pro-
gramutvirderingar, samt svara for 6vergripande kvalitetsuppfoljning av utférandet av de
kurser som programmet innehaller t.ex. genom granskning av kursvirderingar. Initiera at-
girder for att ritta till brister i programmets maluppfyllnad, t.ex. med avseende pa kurser
som uppvisar undermalig kvalitet 1 innehall eller genomférande. Delta 1 forarbete och
uppféljning av alumniundersékningar.

* Bidra till texter f6r kataloger och annat marknadsforingsmaterial enligt gillande tidplaner,
samt vara fakulteten behjilplig med marknadsféring, information till studievagledare m.fl.
och andra atgirder for att rekrytera studenter. Ge st6d i antagningsprocessen da sarskilt
urval ska tillimpas.

* Svara pi fragor om programmet i samband med rekrytering av studenter.

* Ta emot nya studenter och utféra upprop pa programmet. Informera de nya studenterna
om programmets, syfte, uppbyggnad och genomférande, samt om de examensmal som
giller for programmet.

* Sikerstilla att studenterna pa utbildningsprogrammet ir informerade om Studenternas
rittigheter och skyldigheter vid Malmé hogskola (Dnr Mahr 15-2011/615).

* Ha kontinuerlig kontakt med studentgruppen i syfte att inhdmta studenternas synpunkter
och erfarenheter om hur studierna pa programmet fungerar (se dven under rubriken 2.2
Programrad nedan).

* Engagera sig i studentnidra fragor som avser att forbittra studiemiljon samt samarbete
med studenternas intresseorganisationer nir det giller fragor om utbildningen.

* Ta fram underlag till individuell studieplan och medverka i processen vid utbytesstudier
tillsammans med studieadministrationen. Medverka vid eventuellt urval for stipendier.

* DPa forfragan fran studieadministrationen svara pa innehallsmissiga fragor vid tillgodorik-
nandeirenden och bedémning av reell kompetens vid antagningsirenden.

2.2 Programrid

Varje utbildningsprogram ska ha ett programrad som stéd i utvecklingen och uppféljningen av
kvalitet 1 programmet. Sirskilt fokus ska ligga pa kvalitet 1 pedagogiskt uppligg och examination i
forhallande till specificerade lirandemal. Kursrapporter f6r avhandlade kurser och avstimning
om pagaende kurser ska utgéra primirt underlag f6r motet.
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I radet ska inga de lirare som undervisar pa utbildningsprogrammet samt studeranderepresentan-
ter f6r berorda kurser. Studeranderepresentanterna utses av Studentkaren Malmo, men det aligger

programledaren att sikerstilla att det finns studeranderepresentanter och att de 4r vederbérligen
kallade.

Programradet triffas minst en gang varje termin. Ordférande och sammankallande f6r program-
radet dr programledare. Kallelse utgar till ber6rd personal (inklusive studerandeadministrationen)
och studenter senast 10 kalenderdagar f6r radets intriffande. Programradet dokumenteras och
minnesanteckningarna ska diariefras. Stod f6r dokumentation ombesoérijs av fakultetens stu-
derandeadministration.

2.3 Utvecklingsrad
Varje utbildningsprogram ska ha ett utvecklingsrad som har till uppgift att bevaka sa att utbild-
ningen haller hog relevans f6r studenterna och gentemot sambhillet.

Utvecklingsradet ska ha minst ett sammantride varje termin. Radet bestar av programledare (ord-
forande och sammankallande), ytterligare minst en lirare fran ber6rt utbildningsprogram, stude-
randerepresentanter (vilka utses av Studentkaren Malmo), samt féretridare f6r samhillet (vilka
utses och samordnas av berérd programledare). De externa ledaméterna utses for en tid av tre ar
och studeranderepresentanterna for en tid av ett 4r. I undantagsfall kan flera utbildningsprogram
samsas om ett utvecklingsrad, vilket dd ska godkidnnas 1 f6rvig av berérd prefekt.

Ordférande och sammankallande for utvecklingsradet dr programledare. Kallelse ska utga till
berérda ledamoter senast 10 kalenderdagar for radets intriffande. Utvecklingsradet ska dokumen-
teras och minnesanteckningarna ska diariefras. Stod f6r dokumentation ombesérjs av fakulte-
tens studerandeadministration.

Ersittning till de externa ledaméterna utgar enligt faststallt belopp, f6r nirvarande 700 kronor
per sammantride. Beslut om detta fattas av berérd prefekt. Beslutet ska diarieforas.

3 Studierektor

Utbildningen vid TS institutioner planeras av studierektor i samrad med berord larare. Studierek-
tor rapporterar till prefekt. Huvuduppgifterna for studierektor ar att:

* Svara for tjanstgoringsfordelningar f6r utbildningen pa grundlidggande och avancerad
niva, och tillsammans med prefekt ansvara f6r arbetsférdelningen vid institutionen. Upp-
litande av tjanstgoringsférdelning ska ske i samrad med programledare, kursansvariga la-
rare och berorda lirare.

* Gora 6verenskommelser med prefekt i frigor som ber6r arbetsfordelningen vid institut-
ionen.

* Uppritta kurskalkyler och tillsammans med prefekt bereda budget f6r och uppféljning av
tjansteférdelning inom respektive ansvars-/dmnesomrade enligt de riktlinjer som forelig-

ger.

* Delta i planeringsmé6ten med prefekt samt berérd administration.
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* Kalla ldrare och forskare till regelbundna méten for att diskutera planeringen av under-
visningsverksamheten inom dmnesgruppen/institutionen.

* Koordinera institutionens fristiende kurser och limna underlag till studieadministration-
en infoér s6kperioden.

* Foresld uppdatering av befintliga och konstruktion av nya kursplaner (géller sarskilt fri-
staende kurser), samt férdela arbetet med detsamma.

* Bevaka si att texter till webben och dylikt finns f6r samtliga fristaende kurser inom dm-
nesgruppen/institutionen infér bla. tryckning av katalog.

* Bevaka si att adekvat och relevant information om fristiende och valbara kurser finns 1
samband med ans6kningsperioder till sidana kurser.

*  Gora overenskommelser med andra studierektorer for att kunna dra fordel av larare mel-
lan olika amnesomriden inom TS.

* Tillsammans med prefekt medverka vid upphandling av kurser och kursmoment fran ex-
terna utbildningsanordnare, samt tillsammans med prefekt medverka vid forséljning av
kurser och kursmoment utanfér amnesgruppens/institutionens omride.

* Tillsammans med prefekt medverka vid rekrytering och anstillning av lirare.

* DPa forfragan fran studieadministrationen svara pa innehallsmissiga fragor vid tillgodorik-
nandeirenden.

* Till fakultetens ekonom rapportera gjorda insatser som ska faktureras FUNK eller mot-
svarande.

* Inf6r varje terminsstart i samrad med prefekt limna underlag till studieadministrationen
med namn pa examinatorer och kursansvariga f6r samtliga kurser vid institutionen.

* I samrad med prefekt limna synpunkter pa planerings- och antagningstal till studieadmi-
nistrationen.

4 Kursansvarig
For varje kurs finns det en kursansvarig lirare. Det édligger kursansvarig att:

* Ansvara for att kursen bedrivs enligt faststilld kursplan.

* Fora tjanstgoringsunderlag for kurs(er) enligt angiven mall och vid forfrigan skicka dessa
till studierektor.

* Ansvara for att alla inblandade lirare har tillgang till kurslitteratur och 6vrigt kursmaterial.
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E.U.

Ansvara for att kursvirdering genomférs, dokumenteras i kursrapport, samt arkiveras och
foljs upp enligt gillande regler.

Ansvara for framtagning av nya kursplaner samt uppdatering av dldre kursplaner.

Ansvara for att alla obligatoriska moment enligt LADOK (delprov) och slutbetyg rappor-
teras till berérd studieadministrator.

Ansvara for att aktuella provkoder dr inrapporterade till studieadministrationen enligt gél-
lande tidsplan och 1 linje med beslutad kursplan.

Halla koordinationsmoten fore och under kursen med berorda larare.

Ansvara for och uppdatera kursens hemsida rérande t.ex. kursbeskrivning, extentamina,
laborationsuppgifter, osv.

Ansvara fOr att resultat finns tillgingliga, tid for skrivningsvisning/genomging,
schemaindringar, fraigetimmar, osv.

Delta i programrad, utvecklingsrad och liknande méten dir pedagogiska fragor om kurs-
verksamheten star i centrum.

Organisera och medverka i mottagningen av nya kursstudenter.
Ansvara for schemaldggning av kurser och examinationstillfallen.

Ansvara for att aktuella katalogtexter finns for kurser och vid forfragan gora dessa till-
gingliga.

Pa forfragan fran studieadministrationen svara pa innehallsmassiga fragor vid tillgodorik-
nandeirenden.

Tillsammans med studierektor medverka vid upphandling av kursmoment eller utbild-
ningsanordnare bade inom och utanfér institutionen/fakulteten.

Andreas Jacobsson



