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Riktlinjer for schemalaggning och
information om intern lokalbokning

Beskrivning av innehall — avgransning

Detta ar riktlinjer for schemaldggning vid Mittuniversitetet. Det ar flera olika
parter som ar involverade i schemaldggningsprocessen och som behover
samverka for att scheman ska kunna publiceras i god tid infor kursstart.
Riktlinjerna har till syfte att genom att klargora standardtider, kritiska
tidpunkter och prioriteringsordningar ge en samlad bild av
schemaldggningen vilket i sin tur kan underlatta for god samverkan mellan
inblandade parter. Dokumentet innehaller aven information om intern

lokalbokning.

Mittuniversitetet har central schemaldggning. Schemafunktionen
schemaladgger undervisningen for Mittuniversitets kurser samt skoter den
interna lokalbokningen. Med intern lokalbokning menas lokalbokning dar
bestéllaren ar anstalld vid Mittuniversitetet och lokalbokningen &r relaterad
till universitetets ordinarie verksamhet inom utbildning och forskning
inklusive stodverksamhet (ex. interna utbildningar f6r personal, event,
massor, natverkstraffar, oppet hus). Annan lokalbokning dn denna bendmns
extern lokalbokning och for den ansvarar Avdelningen for infrastruktur —

Enheten for campusservice / Servicecenter.

For narvarande anvands schemaldggningssystemet TimeEdit, vilket

omnamns vid ett flertal tillfallen nedan.

Lasperioder och kursperioder

Ett lasar (host- samt vartermin) bestér av fyra lasperioder (9 + 11 +9 + 11
veckor for NMT - Fakulteten for naturvetenskap, teknik och medier
respektive 10 + 10 + 10 + 10 veckor for HUV — Fakulteten for
humanvetenskap. (Uppgiften om NMT:s fordelning av veckor for respektive
lasperiod dr hamtad fran NMT:s lasarsindelning.) Ett lasar bestar samtidigt

av atta kursperioder. Varje lasperiod innehaller tva kursperioder.
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Hostterminen bestéar av lasperiod 1 som motsvaras av kursperiod 1 och 2

samt lasperiod 2 som motsvaras av kursperiod 3 och 4.

Varterminen bestar av lasperiod 3 som motsvaras av kursperiod 5 och 6 samt

lasperiod 4 som motsvaras av kursperiod 7 och 8.

Schemafunktionen ldgger schema infor varje lasperiod, alltsa fyra ganger per

ar. Funktionen schemaldgger harutéver aven sommarkurser.

Terminstider for Mittuniversitetet beslutas av rektor (MIUN 2017/1977).

Halltider och kritiska tidpunkter

Studenter behover se sitt schema i god tid for att kunna planera sin tid och
scheman ska darfor publiceras minst 4 veckor innan en lasperiods
kursstartdatum. Detta galler bade kurser som ges pa distans och pa campus.
Aven for kurser som ges utan fysiska tréffar och/eller fysiska lokaler behdver

studenterna ett centralt lagt schema i TimeEdit.

Det ges olika manga kurser under lasarets fyra lasperioder, varav lasperiod 1
har flest kurser och det tar 4 — 6 veckor for att schemalédgga alla kurser for en

lasperiod (med nuvarande bemanning, teknik och rutiner).

Ungefar en manad i forvag meddelar Schemafunktionen kursansvariga via
mejl det datum nér schemaunderlaget, som utgor onskemal om kursschema,
senast behover lamnas in. Mejlet sands till den person som anges som

kursansvarig i Ladok.

Schemaunderlag som lamnas in efter sista inlamningsdag kan inte

garanteras bli publicerade 4 veckor innan lasperiodens borjan.

Schemaunderlagsmall

Schemafunktionen schemaldgger alla kurser som ges vid Mittuniversitetet.
Schemaunderlaget utgor 6nskemal om kursschema. Schemaunderlagsmall
for respektive lasperiod finns pa Schemafunktionens sida pa
Mittuniversitetets webbplats. Kursansvarig sparar ner

schemaunderlagsmallen, fyller i den information som efterfragas och skickar
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till Schemafunktionen antingen via Serviceportalen

www.miun.se/serviceportal eller via mejl till schema@miun.se

Utifran det ifyllda schemaunderlaget schemalagger Schemafunktionen alla
undervisningspass och nastan alla examinationsformer med undantag for
Inspera salstentamina, vilka schemaldggs av Tentamensfunktionen efter

vidarebefordran av Schemafunktionen.

Det ifyllda schemaunderlaget ar ett onskemal som tillgodoses sa langt som
mojligt. Da det kan vara flera som 6nskar till exempel samma specifika sal
samma dag och tid finns ingen garanti att kursen schemalédggs exakt enligt

inldamnat onskemal.

Schemalaggningsprocessen

gehemaldgg,

B

cparta LT

behdver pabdrjas samt

o o andﬂ'k’e, Kursstartsdatum avgor
nar schema behéver
publiceras, nar
schemalaggningen
behdver lamnas in.

- -

nar schemaunderlag

Schemafunktionen
onskar fa in onskemal
om schemaandringar
efter att schemat har
publicerats och
atgardar andringarna
snarast majligt.

kursstart.

\n schemay,, Schemafunktionen
&8 %, Kursansvarig fyller i schemalagger e sm%

3 é'* schemaunderlags- undervisningen, i snitt <? Scheman for alla
mall och I&mnar in 350 kurstilifallen per kurstillfallen under en
till lasperiod. Det tar 4-6 lasperiod publiceras
Schemafunktionen. veckor utifran samtidigt, minst 4

nuvarande bemanning veckor innan
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Standardtider for undervisningspass

Standardtider for undervisningspassen ar: Vardagar 08.15 — 10.00, 10.15 —
12.00, 13.15 - 15.00 samt 15.15 — 17.00. Avvikelser kan forekomma.

Om undervisningen sker digitalt (i t ex Zoom) kan det vara mdjligt att starta

pa hel timme. Om undervisningen ska starta heltimme behover detta anges

specifikt pa schemaunderlaget.

Debitering for lokaler sker av INFRA — Avdelningen for infrastruktur /
Enheten for fastighet och sdakerhet. Beslut om prisuppgifter finns i

Mittuniversitets diarium.

Undervisningsfri tid i schemat

Studentkarernas verksamhet

Enligt rektorsbeslut (MIUN 2014/1376) ska sista onsdagen under januari —
maj respektive september — december vara schemafri fran kI 15.00 for att
underlatta studentkarernas verksamhet (i december infaller onsdagen i
mitten av december). Beslut om dispens fran detta fattas av dekan efter

ansokan av prefekter och ska beviljas aterhallsamt.

Introduktionsveckor

Studentkarsaktiviteter

Under introduktionsveckorna, d v s forsta veckan av hostterminen
respektive varterminen, ska de nya programstudenterna vara
undervisningsfria i schemat fran kl 15.00 for att majliggora for

studentkarsaktiviteter.

Valkomstdagar for nya studenter
Under introduktionsveckan vid hostterminens respektive varterminens

kursstart anordnar Mittuniversitetets kommunikationsavdelning fysiska

valkomstdagar for nya studenter — en dag pa campus Sundsvall och en dag

pa campus Ostersund.
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Avslutningshogtid

Enligt rektorsbeslut (MIUN 2009/1520) ska avslutningshogtid infalla vid
terminens sista vardag. Da den dagen ar avsedd for avslutningshogtid for
avgangsstudenter ska avgangsstudenter inte schemaldggas med

undervisning eller examinationer.

Lokalnyttjande for schemalaggning av
undervisning kontra intern lokalbokning
for andra aktiviteter inom utbildning och
forskning

Interna lokalbokningar av Mittuniversitetets gemensamma lokaler gors av
Schemafunktionen 16pande upp till ett &r framat i tid allt eftersom 6nskemal

om bokning inkommer till Schemafunktionen.

Under tentaveckor, omtentaveckor, kursstartsveckor samt sista veckan pa
termin ar lokalnyttjandet hogt inom undervisning, salstentamen samt andra
examinationsformer som dger rum pa campus. Andra aktiviteter och event
an undervisning och examinationer, som har behov av universitetets lokaler
rekommenderas att i storsta mojliga man hallas under andra veckor an

ovanstaende.

Vid schemaldggning av undervisning schemaldggs stora samldsningar, stora
grupper samt forstadrsprogramstudenter i tidigt skede forutsatt att
schemaunderlagen for de kurstillfallena har inkommit till Schemafunktionen
senast det datum som Schemafunktionen har angivit som sista
inlamningsdatum. I de fall det finns 6verenskommelser inom
Mittuniversitetet att vissa lokaler &r prioriterade for vissa kurser sa behéver

detta meddelas till Schemafunktionen.

Mittuniversitetets personal har behorighet att sjdlva boka universitetets

konferenslokaler.

Studenter har mojlighet att boka grupprum sjdlva upp till tva veckor i

forvag.
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Personalens och studenternas bokningar gors genom att vara inloggad i
TimeEdit.

Schemaandringar

I samband med att schema publiceras ombedes larare, kursansvariga och
programansvariga att kontrollera sina scheman och skicka eventuella
Oonskemal om dndringar till Schemafunktionen inom tva veckor. Detta for att
studenterna ska ges rimlig tid att planera sin studietid kombinerat med sin

livssituation i Ovrigt.

Vissa dndringar har personal sjdlva mojlighet att utfora via SSO-inloggning i
TimeEdit Viewer pa webben. Exempelvis kan personal lagga till lank, dandra
personal, moment respektive undervisningsgrupp for schemalagda moment

inom sin institution.

Schemafunktionen genomfor dndringar som personal inte har atkomst att
dndra. Andringsérende kan skapas i Serviceportalen eller mejlas till

Schemafunktionen: schema@miun.se

Andringar/fragor som giller salstentor och Inspera salstentor i kurser som

redan har startat skickas till Tentamenssamordningen.

Kontakt och dialog

Schemafunktionen initierar kontinuerliga dialogmoten med institutionerna.
For dialog och utveckling finns d&ven en anvandargrupp for schemaldggning
och schemaldggningssystemet. Anvandargruppen bestar av representanter
som anvander och nyttjar systemet. Syftet med denna anvandargrupp ar att
fanga upp verksamhetens krav, 6nskemal och synpunkter kring
schemaldggningen vid universitetet — bade gallande sjalva
schemaldggningsprocessen och schemalaggningssystemet TimeEdit — for att
utveckling av schemaldggningen ska kunna ske utifran ett strategiskt och

langsiktigt perspektiv.
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Mer information om schema och
schemalaggning

For mer information kring schemalédggning och lankar till lokaler och
lokalbokning hénvisas till Schemafunktionens sidor pa Mittuniversitetets

webbplats.
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