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Principper for skemalaegning pa fuldtidsuddannelserne pa Aarhus BSS

Disse principper danner grundlag for skemalaegningen og eksamensplanlaegningen pa
fuldtidsuddannelserne ved Aarhus BSS. Principperne er suppleret med preciseringer af
ansvarsfordeling, herunder ledelseskompetence, handleansvar og roller.

Principperne skal gore det muligt at leegge skemaer, der understotter de studerendes lee-
ringsmal, og herunder si vidt muligt tilgodeser de studerendes mulighed for at have et
sammenhangende arbejdsflow pa universitetet med mellemperioder til forberedelse og
opfelgning pa undervisningen. Der sigtes ligeledes efter en optimering af lokaleudnyttel-
sen. Principperne skal understotte, at der er tilstraekkelig kapacitet til at lave nedvendige
tilpasninger af skemaerne som folge af uforudsete opgaver for underviserne og ved syg-
dom, som métte forhindre undervisning pa de planlagte tidspunkter.

P& Aarhus BSS har institutlederen det overordnede ansvar for alle instituttets aktiviteter.
Dermed har institutlederen ogsa ansvaret for den rette afvejning mellem ressourcefor-
brug, personaleforhold og paedagogisk/didaktisk tilretteleeggelse af undervisningen og ek-
samen. Institutlederen har mulighed for at uddelegere ansvaret for dette internt pa insti-
tuttet. I det folgende benyttes ’instituttet’ som fzllesbetegnelse for institutlederen eller
den, institutleder har delegeret opgaven til.

Principperne beskriver ikke konkrete procedurer for indhentning af planleegningsoplys-
ninger af hensyn til muligheden for at justere konkrete arbejdsgange i forbindelse med
planlaegning og udbud af undervisning og eksamen. Disse procedurer og arbejdsgange
fastseattes i drsplaner.

Principperne er draftet og godkendt af Fakultetsledelsen.

Curriculumbaseret planlaegning ved Aarhus BSS

Aarhus Universitet anvender curriculumbaseret planleegning. BSS’ principper for plan-
laegning tager udgangspunkt i retningslinjerne for curriculumbaseret planleegning.:

Curriculumbaseret planlaegning pad Aarhus BSS tager udgangspunkt i de studieforlgb, der
er beskrevet i de enkelte uddannelsers studieordninger. Studieforlgbene suppleres med
fagklynger pa valgfagssemestre. Fagklyngerne offentliggeres pa studieportalerne forud for
de studerendes tilmelding til valgfag. Undervisning og eksamen planlaegges pa baggrund

Uhttps://medarbejdere.au.dk/administration/studieadministration/undervisning-og-eksamen
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af studieforlgb og valgfagsklynger for at sikre de studerende mod overlappende undervis-
nings- og eksamensaktiviteter. Studerende mé gerne valge fag pa tvaers af studieforleb og
fagklynger, men der tages ikke hensyn til disse valg i planlaegningen.

Alle undervisnings- og eksamensaktiviteter pa Aarhus BSS planlaegges med udgangspunkt
i en maksimal holdsterrelse. Maksimal holdsterrelse fastsettes af instituttet i samrad
med BSS Studier. Undervisningsaktiviteter planlagges i lokaler, der matcher maksimal
holdsterrelse, der bookes pladser til skriftlige stedpraver pa baggrund af maksimal hold-
starrelse, og antal dage til afvikling af mundtlige eksamener bestemmes ud fra maksimal
holdstgarrelse.

Ansvarsfordeling i planlaegningsprocessen ved Aarhus BSS

Det er et flles ansvar pa Aarhus BSS at bidrage til en hensigtsmaessig og effektiv plan-
laegningsproces.

1. Aarhus BSS Studieplan har ansvaret for at sende et oplysningsark til institutterne.
Institutterne har ansvaret for at udfylde oplysningsarket og returnere det til Aar-
hus BSS Studieplan.

2. Institutterne har til opgave at indmelde oplysninger, der skaber sa meget fleksibi-
litet i planleegningen som muligt. Institutterne melder undervisning ind efter det
sakaldte "perleraekkeprincip’.?

3. Institutterne er ansvarlige for, at der er overensstemmelse mellem de oplysnin-
ger, der er angivet i stamdata og de oplysninger, der indmeldes i oplysningsarket
til planleegning. Dette gaelder ogsé ift. antallet af undervisningstimer, der skal
planlaegges.

4. Institutterne har ansvar for at indmelde institutgodkendte begransninger til un-
dervisning og eksamen, herunder, hvis ngdvendigt, indmelde underviser- og ek-
saminatorbegransninger til tidspunktet for afvikling af undervisning og eksamen.
Institutterne har ligeledes mulighed for at indmelde evt. seerlige krav til undervis-
ningslokalet ifm. undervisning, hvor den pzedagogiske eller didaktiske tilgang
stiller seerlige krav til lokalet.

5. Eksterne undervisere/DVIP kan have sarlige begransninger til, hvornar de kan
undervise og eksaminere. DVIP’ers begransninger meldes ind af instituttet sam-
men med gvrige begraensninger til planleegning af undervisning og eksamen.

6. Aarhus BSS Studieplan har ansvar for at lave et skemaudkast og en eksamensplan
pa baggrund af planleegningsoplysningerne samt for at sende udkast og planer til
kvalitetstjek pa institutterne.

7. Den enkelte underviser har inden for kvalitetstjekperioden ansvar for at kvalitets-
sikre skemaudkastet og eksamensplanen for de kurser, vedkommende skal un-
dervise eller eksaminere. Den enkelte underviser skal desuden kontrollere, at der
er overensstemmelse mellem skemaudkastet eller eksamensplanen og undervise-

> Undervisning meldes ind som en struktur i stedet for specifikke dage og tidspunkter. Dette er besluttet af Fa-
kultetsledelsen d. 5. september 2024.
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rens begransninger, som tidligere i processen er godkendt af instituttet og frem- Side 3/5
sendt til Aarhus BSS Studieplan. Undervisere sender evt. uoverensstemmelser til —
institutterne.

8. [Instituttet skal godkende, at det samlede skema og eksamensplan ser fornuftigt
ud set fra studenterside. Det er instituttets ansvar at sikre en samlet indmelding
vedr. eventuelle rettelser til skemaudkastet til Aarhus BSS Studieplan. Nér fristen
for rettelser er udlgbet, anses skemaet og eksamensplanen for endeligt.

9. Aarhus BSS Studieplan har ansvaret for at offentliggare de endelige skemaer og
eksamensplaner for de studerende forud for de studerendes tilmeldinger.

Principper for skemalagning

1. Semesterstart fremgér af Aarhus BSS’ femérsplaner.2

2. Institutternes planlagte studiestartsforleb har forrang for afvikling af undervis-
ning og eksamen.

3. Undervisningen tilrettelaegges inden for en periode pa 15 uger under hensyntagen
til kursets timetal og eksamensafvikling. I sarlige tilfaelde kan undervisningen
placeres uden for perioden.

4. Helligdage samt folgende dage og perioder er som udgangspunkt undervisnings-

frie.
a. Sidste fredag i april (AU-kapsejlads)
b. 5.juni (Grundlovsdag)
c. Anden fredag i september fra kl. 12 (AU idraetsdag)
d. 22.december — 1. januar

De enkelte uddannelser tager selv beslutning om, hvorvidt vinterferien (uge 7),
efterarsferien (uge 42) samt hverdagene op til paske er undervisningsfrie.

5. Undervisningen ligger mandag til torsdag kl. 8-18 og fredag kl. 8-16. Undervisere
star til radighed for undervisning i dette tidsrum. Begransninger til dette skal til
enhver tid godkendes af instituttet.

6. Med henblik pa at sikre bdde den mest fleksible planlaegning og den bedst mulige
udnyttelse af lokalemassen undervises der som udgangspunkt i tidsintervallerne
Kkl. 8-10, kl. 10-12, KI. 12-14, Kl. 14-16 eller kl. 16-18 for to-timersforlgb samt kl. 8-
11, Kl. 11-14 eller Kl. 14-17 for tre-timersforlgb. Hvis det giver samme eller bedre
ressourceudnyttelse kan intervallet for tre-timersforlgb &ndres til kl. 9-12, kl. 12-
15 og kl. 15-18.

7. Afhensyn til medarbejderne er det udgangspunktet, at den enkelte undervisers
timer ikke planlegges i umiddelbar forleengelse af hinanden. For bade undervi-
sere og studerende sigtes der sa vidt muligt efter at opné en fordeling, hvor de(n)
samme medarbejde(r) og studerende ikke far timer i tidsrummet kl. 16-18 flere

3 https://medarbejdere.au.dk/fakulteter/bs/undervisning-og-eksamen/
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gange om ugen. Det tilstraebes, at hverken undervisere eller studerende har un-
dervisning til kl. 18 og undervisning igen naste morgen kl. 8. Som udgangspunkt
tilstraebes det, at tidspunktet 16-18 benyttes mindst muligt.

Omfatter et undervisningsforlgb bade foreleesninger for hele argangen/storholdet
og undervisning p& mindre hold/gvelseshold, ligger foreleesningerne skemamees-
sigt for holdundervisningen, medmindre fagansvarlig har peedagogisk begrun-
dede gnsker om en anden rakkefalge. Rekkefolgen indmeldes af instituttet efter
perleraekkeprincippet. Hvis et fag har flere undervisningsblokke pr. uge, tilstrae-
bes det at have minimum én dag, enten hverdage eller dage i weekenden, imellem
undervisningsgangene, siledes de studerendes arbejdsbelastning s vidt muligt er
spredt ud over ugen.

Den lokalemasse, der administreres af Aarhus BSS, er faelles. Det grundlaeggende
princip for planlaegning af undervisning er at matche maksimal holdsterrelse med
lokalekapaciteten. Et sekundeert princip er at placere undervisningen i naerheden
af fagmiljeet og instituttet.

Principper for eksamensplanlaegning

1.

Perioderne for afvikling af ordinaere eksamener og reeksamener fremgar af den til
enhver tid geeldende arsplan.«

Helligdage samt folgende dage og perioder er som udgangspunkt eksamensfrie.

a. Sidste fredag i april (AU-kapsejlads)

b. 5.juni (Grundlovsdag)

¢. Anden fredag i september fra kl. 12 (AU idreaetsdag)
d. 22.december — 1. januar

De enkelte uddannelser tager selv beslutning om, hvorvidt vinterferien (uge 7),
efterarsferien (uge 42) samt hverdagene op til paske er eksamensfrie.
Hjemmeopgaver kan g ind over eksamensfrie dage.

Det tilstraebes, at eksamensplanen for de ordinare eksamener sa vidt muligt til-
godeser de studerendes mulighed for at have fornuftige mellemperioder til forbe-
redelse af de enkelte eksamener.

Skriftlige eksamener vil som hovedregel blive afviklet tidligere end mundtlige ek-
samener i eksamensperioderne af hensyn til den leengere bedemmelsestid.

Skriftlige eksamener planlagges ud fra Aarhus Universitets faelles planlaegnings-
principper.5

Den (eller én af de) opgaveansvarlige VIP’er skal veere telefonisk tilgaengelig for
Eksamenstilsynet som minimum den forste time af en skriftlig eksamen eller i
forbindelse med offentligggrelse af en hjemmeopgave. Hvis den opgaveansvarlige
VIP’er er bortrejst, kan dennes eksamensvagt varetages af eksamensopgavegod-
kenderen eller en fagligt kompetent kollega.

4 https://medarbejdere.au.dk/fakulteter/bs/undervisning-og-eksamen/

5 https://medarbejdere.au.dk/administration/studieadministration/undervisning-og-eksamen
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Afvikling af mundtlig eksamen foregr som hovedregel i tidsrummet mandag-fre-
dag Kkl. 9-17. Hvis ngdvendigt for at opné en fornuftig eksamensplan, er det muligt
at afvikle mundtlig eksamen lordag kl. 9-15.

Den lokalemasse, der administreres af Aarhus BSS, er falles. Mundtlige eksame-
ner kan placeres i alle BSS’ undervisningslokaler. Af hensyn til den praktiske af-
vikling af de mundtlige eksamener, tilstrabes det, at de placeres i neerheden af
fagmiljoet og instituttet.

Ansvarsfordeling og opgaver ifm. Andringshandtering

1.

Det er instituttets opgave og ansvar at godkende eventuelle endringer i de offent-
liggjorte skemaer og eksamensplaner.

Hvis der er store variationer i optagelsestallene pa forste semester fra ar til ar,
kan der veere et serligt behov for at justere i skemaet for de obligatoriske fag pa
baggrund af de aktuelle optagstal. Dette vil blive lgst i en dialog mellem BSS Stu-
dier og de(n) relevante uddannelse(r).

Nar instruktorer fordeles pa hold, eller hvis der opstér behov for at tilknytte en ny
underviser til et kursus, og instruktoren eller den nye underviser ikke kan under-
vise pa det fastlagte tidspunkt, underseges det i forste omgang, om undervisnin-
gen kan flyttes til et tidspunkt, hvor der ikke er overlap for de tilmeldte stude-
rende. Hvis det ikke er muligt at undgé overlap for alle studerende, findes der et
tidspunkt til undervisningen, der ikke overlapper med klyngens gvrige fag.

Ved pludselig opstaede behov for aflysning eller flytning af undervisning sender
underviseren besked til instituttet med begrundelse for aflysningen eller flytnin-
gen. Instituttet har til opgave at vurdere, om en skemazandring skal foretages og
videreformidler i bekraftende fald de relevante oplysninger til Aarhus BSS Stu-
dieplan. Aarhus BSS Studieplan foretager kun &ndringer, der meldes ind af insti-
tuttet. Aarhus BSS Studieplan undersgger, om undervisningen i udgangspunktet
kan flyttes til et tidspunkt, hvor der ikke er overlap for de tilmeldte studerende.
Hyvis det ikke er muligt at undga overlap for alle studerende, flyttes undervisnin-
gen, sa studerende, der har valgt inden for klyngen, undgér overlap.

Side 5/5



