Checklista for larare vid Filosofiska institutionen

Studierektor: David Alm
Utbildningsadministrator: Anna Ostberg
Studievagledare (filosofi): Ylva von Gerber
Studievégledare (kog): Eva Sj6strand
Tentamensadministrator: Andreas Stephens
Allméant

Véldigt mycket anvandbar information om undervisning finns pa HT-fakulteternas
internsidor, under fliken ”Utbildning”. Dessa sidor rekommenderas varmt for alla
larare. FOr att na internsidorna, ga till Filosofiska institutionens hemsida och klicka pa
”For HT-anstallda” pa sidans dverkant.

Innan du borjar undervisa

Kurshemsidan

Alla befintliga kurser har en hemsida pa www.fil.lu.se. (Du hittar den under fliken
"Utbildning". Vélj sedan "Utbildningsutbud™ eller "Kurser terminsvis".) Déar finns det mesta
som du behover veta om kursen, inklusive kursperiod, kursplan, litteraturlista, schema och
tentamensschema. (Notera dock att kurshemsidan &r for helkurs, och inte for delkurs.)

Kursplanen

Kursplanen &r styrdokument for kursen och som larare &r du skyldig att félja den. Den
foreskriver bl.a. vilken examinationsform som ska anvéandas (alternativt vilka som ska
anvandas pa enskilda delkurser). Kursplanen anger ocksa kursens larandemal. Dessa maste
examineras pa kursen (dock inte nédvandigtvis pa varje delkurs). Kursplanen anger ocksa
vilken form undervisningen ska ta under kursen (som t.ex. att det ingar ett visst antal
obligatoriska seminarier). Aven dessa foreskrifter maste foljas. Notera i synnerhet att du inte
far inkludera obligatoriska moment som inte uttryckligen har stod i kursplanen. Om du anser
att kursplanen for din kurs bor andras, kontakta studierektor. Notera dock att en eventuell
andring maste goras i god tid, da den behéver godkannas pa fakultetsniva: fore 1/3 for
hosttermin och 1/9 (aret innan) for vartermin.

Kursperioden

Kursperioden pa kurshemsidan anges for helkurs och inte for delkurs. Darfor ar den i forsta
hand av vikt for kurser inom masterprogrammet i kognitionsvetenskap (HAKOG), liksom for
filosofiska institutionens kurser inom Introduktionsterminen och SAS-kurser (for
utbytesstudenter). (Dessa ar inte delkurser inom en helkurs. VVad géller kursperiod for
delkurser, se under rubriken 'Tentamensschemat' nedan.) Notera att inga schemalagda
moment, inklusive ordinarie tentamen, far ligga utanfor kursperioden. Detta innebar ocksa att
hemtentamina och liknande inte far ha sista inlamningsdag utanfor kursperioden. (OBS! Detta
géller inte omtentamen.)
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Litteraturlistan

Litteraturlistan for varje kurs, inklusive delkurser, behover spikas i god tid innan terminen.
Beslut fattas av studierektor. Utbildningsadministratdren behdver ha dessa senast 12/5 for
hostterminen och 12/11 for varterminen. Detta ar for att bocker ska kunna bestéllas till
bokhandlare och eventuellt lasas in for studenter som behdver det. Notera att kurslitteratur
finns bestamd sedan tidigare pa de flesta (del)kurser. Vill du byta kurslitteratur pa en befintlig
kurs som du ska undervisa pa, kontakta studierektor i god tid. Om du vill kopiera
kurslitteratur for studenternas rakning, kontakta utbildningsadministratéren (eftersom tillstand
kravs). Behover du ett exemplar av eventuell kursbok for egen rakning sa kops detta in av
institutionen. Kontakta ekonom Anna Cagnan Enhdrning om du har fragor om inkopet. (|
forekommande fall kan det vara vart att fraga en larare som har undervisat pa kursen tidigare
om ett ex.)

Tentamensschemat

Institutionens tentamensschema bestdms i mars for hdstterminen och i oktober for
varterminen. Utbildningsadministratoren skickar forst ut ett forslag pa remiss och berérda
larare ges mojlighet att komma med synpunkter. | detta anges planerade datum for samtliga
salstentamina, samt datum for kursstart i de fall féregaende delkurs inte har salstentamen.
Notera att tentamensschemat i praktiken anger kursperioder for delkurser inom helkurs. (Se
instruktioner ovan rérande kursperiod.)

Schemat

P& HT-fakulteterna bestams undervisningsschemat centralt av séarskilda schemalaggare
(schema@]lux.lu.se). Som regel kan du kan alltsa inte sjalv boka egna undervisningspass! (For
enstaka akuta schemaandringar, p.g.a. sjukdom och liknande, kan du ocksa kontakta
utbildningsadministratoren.) Som regel kopieras schemat fran foregaende host- respektive
vartermin och resultatet gors tillgangligt genom en sarskild schemaremiss — vanligen i maj for
HT och i november for VT. Alla larare som ska undervisa under den foljande terminen bor
granska detta forslag och inkomma med 6nskemal om &ndringar innan remisstidens utgang,
da det inte ar helt ovanligt att forslaget har vissa skavanker.

Betygskriterier

Alla institutionens (del)kurser maste ha betygskriterier, vilka klargér vad som kravs for att en
student ska fa ett givet betyg. Dessa behéver ocksa goras tillgangliga for studenterna, senast
vid (del)kursstart, via undervisningsplattformen Canvas (se mer om denna nedan). Det &r i
forsta hand betygsattande l&rare som ansvarar fOr att skriva betygskriterier, men i det fall som
den betygsattande lararen inte ar formell examinator bor &ven examinatorn konsulteras. For
befintliga kurser finns dock som regel betygskriterier sedan tidigare. Om du vill &ndra i dessa
kriterier behover det ske fore (del)kursstart. Studierektorn behdver godkénna eventuella
andringar, liksom &ven kriterier for en ny kurs. Det finns ingen mall for hur betygskriterier
ska utformas, men de behdver utga fran kursens larandemal (dven om det ocksa ar viktigt att
komma ihag att dessa larandemal galler for helkurs snarare an delkurs). En handbok for att
skriva betygskriterier, utgiven av Lunds universitet finns har:
https://www.lu.se/lup/publication/7c69d6fc-f727-4959-ac5¢c-66d33b7cd543.

Nar du undervisar

Canvas

Filosofiska institutionen anvander larplattformen Canvas pa samtliga kurser och det ar darfor
av stor vikt att du bekantar dig med denna. For information och hjélp om Canvas, se
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https://www.education.lu.se/verktyg/om-canvas. Kom ihag att studenterna som regel forvantar
sig att all vasentlig information om din kurs férmedlas pa Canvas — eller via mejl, som enklast
skickas till studentgruppen fran Canvas. For varje kurs/delkurs finns en sérskild Canvassida,
som du som larare automatiskt ges tillgang till. (Hér annars av dig till
utbildningsadministratdren.) Du bestammer sjélv nar den ska goras tillganglig for studenterna
(publiceras), men detta bor ske innan kursen/delkursen startar. FOr befintliga (del)kurser
kopieras vanligen innehall fran foregaende termin, men du ansvarar sjalv for att innehallet ar
aktuellt och hur det presenteras. (Notera att visst innehall laggs in av HT-fakulteterna centralt
pa alla sidor och ska inte tas bort.)

Teknisk utrustning i salarna

Om du undervisar pa LUX (eller SOL) och far problem med teknisk utrustning sa kan du fa
hjalp fran HT-fakulteternas 1T-avdelning. Du nar dem via telefon 046 - 222 32 30 (fram till
16:30), eller vid deras Frontdesk (LUX:C244, fram till 15:00). (Det gar ocksa att anvanda e-
post: IT@ht.lu.se.) Information om hur du anvander utrustningen i salarna finns pa HT-
fakulteternas internsidor. (Under rubriken "Utbildning" scrolla ner till ”IT-enheten”.) Du kan
forstas ocksa fraga 1T-enheten om hjélp. Undervisar du utanfor HT:s lokaler (LUX och SOL)
maste du sjalv ta reda pa vilken hjalp du kan fa med utrustningen.

Brandséakerhet

Som larare &r du ansvarig for att hjalpa studenterna ut vid brand och maste darfor kanna till
utrymningsvagarna och atersamlingsplatsen. Notera att detta géller oavsett vilken byggnad du
undervisar i. Branddvningar genomfors regelbundet pa LUX och andra universitetsbyggnader.

Digital undervisning

| vissa fall kan digital undervisning forekomma, dven pa kurser som inte ges pa distans, om &n
i begransad utstrackning. Filosofiska institutionen rekommenderar att larare anvander Zoom
for sadana moment, eftersom det ar den plattform som studenterna dverlag kéanner till béast.
Det &r viktigt att alla undervisningsmoment i Zoom bokas via Lunds universitets Zoom-portal
(https://lu-se.zoom.us/). Det &r ocksa viktigt att du forsakrar dig om att enbart registrerade
studenter kan delta pa Zoom-matet. Det kraver att rutan "Require authentication to join" &r
bockad nér du bokar moétet via LU Zoom. (Den ska vara det automatiskt.) Notera dock att du
inte kan flytta fysisk undervisning till Zoom hur som helst. HT-fakulteternas regelverk
gallande detta aterfinns har: Riktlinjer vid omlaggning till digital undervisning i

campuskurser.

Pedagogiskt stod

Studenter med en varaktig funktionsnedséttning kan fa pedagogiskt stod, vilket kraver ett
beslut fran avdelningen for pedagogiskt stod. Beslutet innehaller ofta vissa rekommendationer
rorande examinationen, som t.ex. att studenten ifraga far langre skrivningstid pa en tentamen
eller far skriva sin salstentamen pa en dator. Det ar dock alltid i slutdndan examinatorn som
bestammer om huruvida dessa rekommendationer ska foljas i ett givet fall (och notera att
examinatorn inte nodvandigtvis ar den larare som faktiskt satter betyg). Det ar ocksa
studentens ansvar att kontakta institutionen i god tid fore examinationen (vanligen tva veckor)
for att sékerstélla att eventuella sérskilda arrangemang kan ordnas. Institutionens
kontaktperson for pedagogiskt stod ar Eva Sjostrand och du kan vénda dig till henne om du
vill fa bekraftat att en viss student har ett beslut om pedagogiskt stod och vad detta i sa fall
innebér, eller har andra fragor.
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Examination

Anonymiserad examination

Alla former av examination ska vara anonymiserade, i den man det &r majligt. Salstentamina
ska alltid vara anonyma. For dessa finns sarskilda rutiner pa HT-fakulteterna, och for den
larare som skriver fragorna och rattar tentorna innebar anonymiseringen som regel inga extra
svarigheter. Hemtentamina som ar jamforbara med salstentamen maste ocksa anonymiseras.
Med detta avses hemtentamen dér den skriftliga uppgiften ar likadan for alla. (Hemtentamina
ska daremot inte anonymiseras nar uppgiften ar individualiserad, t.ex. nar studenten sjalv
véljer empiri eller fragestallning for en essauppgift eller nar det ror sig om en skrivprocess i
flera steg.) Hemtentamina anonymiseras enklast genom att anonymisering slas pa for
inlamning av hemtenta i Canvas. En instruktionsfilm finns har:
https://canvas.education.lu.se/courses/4399/pages/anonym-
aterkoppling?module_item_id=76659

Fusk och andra disciplinforseelser

Det ar mycket viktigt att arbeta forebyggande mot plagiat och andra typer av fusk. Det &r
darfor bland annat vasentligt att du ger mycket tydliga instruktioner till studenterna om vad
som &r respektive inte ar tillatet, i synnerhet om du anvander annan examination an
salstentamen. Var inte radd for att patala sadant som du tycker ar sjalvklart; det kanske inte &r
sjalvklart for alla studenter. Beroende pa vilken niva du undervisar pa, och vilken
examinationsform du anvander, kan det ocksa vara nodvandigt att agna en del
undervisningstid at att forbereda studenterna pa vad som géller. Om du misstanker att en
student anda har fuskat, eller gjort sig skyldig till andra disciplinforseelser, forvantas du som
regel anmala detta till universitetets disciplinndmnd. For information om vad som ska anmalas
och hur du ska ga till vaga, se https://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/stod-
till-utbildning/disciplinarenden/da-ska-du-gora-en-anmalan. Du maste ocksa informera
studierektor. (Fraga studierektor om du ar oséker pa hur du ska gora.) Se ocksa Riktlinjer och
foreskrifter rorande plagiering och vilseledande plagiering inom utbildning pa grundniva,
avancerad niva och forskarniva vid Lunds universitet, som alla larare forvéantas kanna till.

I nulaget ar det nagot oklart i vilken utstrackning det &r att betrakta som fusk att anvanda
Al-program som ChatGPT, och du kan inte heller rakna med att studenter som har anvant
sadana hjalpmedel kommer att fallas av disciplinnamnden. Det &r dock forstas fortfarande
viktigt att du arbetar forebyggande och i méjligaste man forsakrar dig om att studenterna
uppnar larandemalen.

Plagiatgranskning

Vid skriftlig examination, forutom salstentamen, finns mojlighet att anvanda
plagieringsverktyget Ouriginal (tidigare Urkund), som finns tillgangligt i Canvas. For
information om hur du anvénder verktyget, se
https://canvas.education.lu.se/courses/4399/pages/ouriginal-urkund-vid-
inlamningsuppgift?module_item_id=297758. (Var sérskilt uppméarksam pa vad som galler nar
examinationen ar anonymiserad.) Notera att examensarbeten pa grund- och avancerad niva
maste kontrolleras med Ouriginal, enligt HT-fakulteternas bestammelser. N&r du anvander
verktyget ar du ocksa skyldig att informera studenterna om det i forvag.

Tillganglighet under salstentamen

Under en salstentamen ar rattande larare skyldig att vara tillganglig, atminstone en del av
tiden, for att svara pa eventuella fragor. Som regel racker det dock med att man kan nas pa
telefon. Om du inte avser att vara pa plats behdver du darfor se till att
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utbildningsadministratéren har tillgang till ditt telefonnummer (eller att det star pa sjalva
tentan).

Tidsgrans for betygséattning

Alla tentamina och andra examinationsuppgifter maste vara betygsatta inom tre veckor fran
examineringstillfallet och senast tva veckor innan eventuell omtentamen. Som regel far du ett
Excel-dokument fran utbildningsadministratéren med namnen pa alla registrerade studenter
som du fyller i med betyg pa alla examinerade studenter och skickar tillbaka. Notera att ocksa
underkanda betyg maste rapporteras, och att det dven inkluderar blanka salstentamina.

Betygsskalor

Pa de flesta av institutionens kurser anvands betygsskalan U-G-VG, men pa grund- och
fortsattningskurserna i praktisk filosofi, samt PPE-studenternas kandidatkurs, anvénds
betygsskalan U-E-D-C-B-A. (Notera att detta i vissa fall kan leda till att studenter som gar
samma delkurs ska betygsattas med olika skalor.)

Attestering

Efter att utbildningsadministratéren har lagt in betygen i Ladok maste de attesteras. Detta kan
endast goras av kursens officiella examinator, som inte nédvandigtvis ar samma person som
faktiskt har satt betygen. Detta beror pa att bara larare, i formell mening, kan vara
examinatorer. (Institutionen utser officiella examinatorer pa samtliga kurser varje termin.) Om
du &r examinator pa en kurs, vare sig du faktiskt har satt betyg eller inte, far du en forfragan
om att attestera betygen i Ladok, efter att de har lagts in. Detta ar inte sarskilt komplicerat,
men fraga utbildningsadministratoren (eller en kollega) om du behoéver hjélp.

Kursutvardering

Utvardering av helkurs

Institutionen ar skyldig att géra en kursutvardering av varje kurs varje gang den ges. Detta
sker i tva steg. | det forsta steget skickas en enkat ut till samtliga studenter efter avslutad kurs
som de kan fylla i digitalt. (Notera att denna enkat foljer vissa centrala riktlinjer och att
institutionen har begransad majlighet att andra pa den.) Annah Smedberg-Eivers ansvarar for
dessa enkater nar det géller kurser i filosofi, medan Eva Sjostrand ansvarar for dem nar det
géller HAKOG-kurser.

| det andra steget utgor de ifyllda enkéterna, vilka kallas "kursvarderingar", underlag for
sarskilda moten. | praktisk och teoretisk filosofi halls dessa en gang per termin (vanligen i
januari respektive augusti), och galler samtliga kurser inom amnet. De kallas lararlagsmoten.
Alla larare som har undervisat pa nagon av amnets kurser under den gangna terminen (pa
grundniva eller avancerad niva) deltar, samt studierektor. Studentrepresentanter ar inbjudna.
Nar det galler HAKOG halls motena efter varje avslutad kurs (och kallas
utvarderingsmaten). De larare som har undervisat pa kursen deltar, samt
programsamordnaren (och eventuellt ocksa studierektorn). Studentrepresentanter &r inbjudna.
Pa saval lararlags- som utvarderingsmoten diskuterar deltagarna kursvarderingarna och
beslutar om eventuella atgarder. Protokollet fran motet, tillsammans med kursvérderingarna,
utgor den officiella kursutvarderingen.

Utvardering av delkurs

Delkursutvarderingar dr ofta mer givande for den enskilde lararen an helkursvarderingarna,
och det &r ofta en god idé att anvanda dem (i synnerhet om du ar ny som larare pa en delkurs).
Institutionen har ingen skyldighet att gora sadana utvarderingar, men som regel delas
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séarskilda delkursvarderingsblanketter (i pappersformat) ut i samband med salstentamina och
de ifyllda blanketterna forvaras pa filosofi-studievagledarens rum. Det star dig fritt att
anvanda en annan blankett om du vill, men du ansvarar da sjalv for att dessa nar studenterna.
Hor med utbildningsadministratéren om detaljerna. Om du inte har salstentamen pa din
delkurs och vill gora en egen kursvardering sa finns majligheten att anvanda Canvas for detta
syfte. Dar finns tva funktioner som fungerar val for detta syfte: "Quiz" och "Canvas Survey".
(Det senare &r i praktiken samma verktyg — "Survey and Report™ — som anvénds for de
obligatoriska helkursvérderingarna). FOr information om Canvas Survey, se
https://www.education.lu.se/verktyg/om-canvas-survey.

Att utveckla nya kurser

Nya kurser inom grundutbildningen

Det &r forhallandevis séllsynt att institutionen utvecklar nya kurser, eller delkurser, inom
grundutbildningen. Vad som kravs av dig som larare om du far i uppdrag att utveckla en ny
kurs varierar beroende pa vad det ar for en sorts kurs. Det vanligast forekommande fallet ar att
det handlar om en mindre kurs (7,5 hp eller mindre) som inte &r en delkurs inom en storre
kurs. | ett sadant fall kommer det att behévas en ny kursplan, och ansvaret for att skriva denna
kommer i stor utstrackning att falla pa dig (men med hjélp av fr.a. studierektorn). | synnerhet
ar det centralt att du formulerar larandemal for kursen och beskriver dess innehall,
genomfdérande och examination. Det ar ocksa viktigt med god framforhallning. Huvudregeln
ar att en kursplan ska lamnas in till fakulteten for godkdnnande senast 1/12 for hostterminen
och 1/6 for varterminen. Fér mer information om kursplaner, se fakultetens anvisningar:
https://www.ht.lu.se/fileadmin/user_upload/ht/dokument/Fakulteterna/policydok planer/Anvi
sningar_foer_kursplaner_paa_grundnivaa_och_avancerad nivaa_vid_HT Beslut 2021-11-

24.pdf

| vissa fall ges delkurser inom grundutbildningen med nytt innehall som inte kraver en ny
kursplan (darfor att den befintliga kursplanen lamnar delkursens innehall 6ppet). Detta galler i
forsta hand de sa kallade "temakurserna" i fortsattnings- och kandidatkurserna i praktisk
filosofi. Dessa delkurser behdver en sérskild litteraturlista (se ovan), men skiljer sig inte i
ovrigt fran andra.

Nya kurser pa avancerad niva och/eller forskarutbildningsniva

Ibland erbjuder institutionen nya kurser pa avancerad niva och/eller forskarutbildningsniva.
Séadana kurser har ingen kursplan och studenterna soker dem inte heller som
grundutbildningskurser (genom antagning.se). Behdriga studenter informeras i god tid innan
kursen borjar (oftast vid terminsstart) och anmaler intresse. Ofta kan det vara en god idé att
utlysa en kurs som vander sig till doktorander pa det nationella natverkets hemsida
(https://www.umu.se/en/national-graduate-courses-in-philosophy/). Eftersom studenter kan
komma fran hela landet (och ibland fran utlandet) ges dessa kurser vanligen intensivt under en
vecka. Om du har en idé for en sadan kurs, med dig sjalv och/eller ndgon annan som larare,
kontakta studierektorn samt prefekten for forskarutbildningen, Petter Johansson.

Att undervisa utanfor institutionen

Institutionens larare och forskare deltar ibland i undervisning utanfor institutionen inom
ramen for sin tjanst. | sadana fall ar det gangse att filosofiska institutionen fakturerar
utbildningsanordnaren (ofta en annan institution pa LU) for undervisningen. Som lérare ar det
da ditt ansvar att i god tid informera studierektorn och ekonom Anna Cagnan Enhdérning om
nér, var och hur mycket du ska undervisa.
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Om du vill rekrytera nagon av institutionens doktorander for extern undervisning, gor alltid
detta via studierektorn.

Om du ar anstalld som larare och undervisar utanfor institutionen, men inte inom ramen for
din tjanst raknas detta som en bisyssla och maste rapporteras till din arbetsgivare. Har du
fragor om bisysslor, vand dig till prefekt Martin Jonsson. Se ocksa
https://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-anstalld-pa-lunds-
universitet/bisyssla#Ditt%20ansvar%20som%20anst%C3%A4lld.

Rattighetslistan
Alla larare behdver kanna till studenternas rattighetslista. Har &r en lank:
https://www.lu.se/sites/www.lu.se/files/2024-08/rattighetslistan-lunds-universitet-240118.pdf
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