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INSTRUKTION FOR STUDENTREPRESENTANTER | UNIVERSITETSORGAN

Kursplaner

Kursplanen dr ett juridiskt dokument som deklarerar innehallet av en kurs. I
hogskoleférordningen finns regler for kursplaner, men dven i Umed universitets egna regelverk
finns bestimmelser om hur kursplaner ska se ut.

Foreskrifter 1 kursplaner, om bla. examinationsform, betygsgrader och kurslitteratur, dr grunden
tor examinators myndighetsutovning gentemot studenten. Det dr ddrfor viktigt att kursplaner ar
fullstindiga och beslutade av behérigt organ och i god tid foére kursens borjan. Enligt beslut av
rektor ska kursplanen, inkl. kurslitteratur, finnas faststalld och tillginglig senast en manad fore
kursstart.

Den vanliga ordningen for att faststilla kursplaner 4dr att de bereds av institutionens
utbildningsutskott (eller motsvarande) for att sedan faststillas av prefekten pa institutionen.
Forfarandet varierar dock mellan olika institutionet.

Enlig “Regler och riktlinjer for studieadministration” ska en kursplan vid Umed universitet
innehalla foljande:

1. Kursens benamning
2. Om kursen ér pa grundniva eller avancerad niva
3. Antal hogskolepoing som kursen omfattar

4. Kursens fordjupning i forhallande till examensfordringarna f6r kandidat-, magister-, respektive
mastersexamen

5. Kursens mal
6. Det huvudsakliga innehallet 1 kursen
7. Den kurslitteratur och de 6vriga liromedel som skall anvindas

8. De krav pa forkunskaper och andra villkor utéver grundliggande behérighet som giller for att
bli antagen till kursen (sdrskild behorighet)

9. Formerna for att beddma studenternas prestationer
10. De betygsgrader som skall anvindas
11. Om kursen ir uppdelad i delar

12. Om antalet tillfallen f6r prov eller praktik- eller motsvarande utbildningsperioder fo6r att bli
godkind dr begransat I kursplanen skall det ocksa anges nir kursplanen eller en dndring av den
skall borja gilla samt de dvergangs- bestimmelser och vriga foreskrifter som behovs.

Foreskrifter utfirdade av en svensk myndighet ska vara pa svenska, vilket numera framgar av
spraklagen. Kursplaner maste darfér vara pa svenska. For kurser som ges pd engelska dr det
efterstravansvirt med en engelsk 6versittning av kursplanen, men det dr den svenska kursplanen
som dr den bindande foéreskriften.
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Om ett utbildningsutskott eller motsvarande ska behandla kursplaner vid ett sammantride, da ar
det viktigt att studentrepresentanter granskar kursplanerna ur ett studentperspektiv. Foljande
punkter dr da viktiga:

Kursens mal: dven benimnt som “Forviantade studieresultat”. Det édr viktigt att de 4r pa en
lamplig svarighetsgrad i forhallande till kursens niva.

Kurslitteratur: Det dr betydelsefullt att litteraturlistan ar aktuell. Litteratur som ej framgar av
kursplanen far inte anvindas i kursen, men litteraturlistan far inte innehélla litteratur som inte
anvinds i kursen.

Forkunskaper/Behorighet: Dessa ska vara pé en limplig nivi. Om kursens undervisning utgar
ifran att studenterna har vissa forkunskaper, da ska dessa vara behorighetskrav.

Examination: Formerna f6r examination ska framga tydligt av kursplanen. Det ska inte finnas
ndgra tvivel kring hur kursen examineras genom att ldsa kursplanen. Bindande bestimmelser
kring kursens examination ska framga av kursplanen. Bestimmelserna dr inte giltiga om de
forekommer i andra icke bindande dokument eller ges muntligt. Det finns oftast ett intresse frin
institutioner att formulera formerna fér examination otydligt for att ge undervisande ldrare frihet
att andra examinationsform. Detta 4r inte tilldtet, skrivningar som ~och/eller”, ”Bade skriftlig och
muntlig examination kan férekomma” samt “examinationsformerna varierar” fir inte finnas i
kursplanen. Det dr en rattssikerhetsfraga att studenter med litthet ska veta pa vilket sitt deras
prestationer kommer att bedémas genom att lisa kursplanen.

Kursplaner kan vara ganska komplexa dokument och ibland vara svara att ta stillning till som
studentrepresentant. Umea studentkars utbildningsbevakare finns alltid tillgangliga for hjilpa till
att bedoma foreslagna kursplaner ur ett studentperspektiv. Det dr darfor ocksa viktigt att
méteshandlingarna utsindes till utskottets (eller motsvarande) ledamoéter i god tid sa att det finns
tid till att ta stallning till f6éreslagna kursplaner.

Kursutvarderingar

Kursutvirderingar ir ett av de viktigaste instrumenten for studenternas mojlighet till inflytande
over utbildningen. Kursutvirderingar skall vara ett regelbundet inslag under hela utbildningstiden.

Problemet med kursutvirderingar dr att manga studenter genomfér dem slentrianmissigt, och
manga lirare sammanstiller dem “bara for att de maste”, d.v.s. ytterst bristfalligt. Det dr viktigt
att komma ihag att utvirderingar dr nagot som kriver ansvar och omdéme. Tanken dr att man
skall fa till staind en dialog mellan studenter och lirare. I Umea universitets handliggningsordning,
”Kursvirderingar — genomforande och ansvar” anges bland annat:

e Att "Kursvirderingar ska vara en integrerad del av kursen”

e Att ”Vid inledningen av en kurs ska dirfdr syfte och form f6r kursvirdering diskuteras”

e Att vid inledning av kurs ska ”Aterkoppling ges av den kursutveckling som gt rum med
anledning av bland annat tidigare kursvirderingar”

e Att ”Varje utvirdering ska analyseras och resultera i slutsatser och atgirder som ska
dokumenteras pa ett sidtt som gbr den moijligt att kommunicera resultatet med bédde studenter,
lirare och institution/programrad/fakultet.”

Det finns alltsd en uttalad vilja att kontinuerligt och aktivt arbeta med utvirderingar som ett sitt
att hoja kvaliteten pa utbildningen. Det finns flera viktiga omraden som studenterna maste
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bevaka nir det giller utvirderingsarbetet. Det dr angeldget att som studentrepresentant bevaka att
det finns bra rutiner for planering, genomférande och uppfoljning av kursutvirderingar.
Studentrepresentanten bor stilla krav pa aktuell institution:

e Att det finns ansvariga for de olika delarna i processen.

e Att studenter varit delaktiga i utformandet av kursutvirderingen.

o Att kursutvirderingar genomfors kontinuerligt och efter varje kurs/moment.
e Att resultatet av utvirderingen anvinds i kvalitets- och utvecklingsarbetet.

e Att resultatet, analysen och vidtagna atgirder dterkopplas till bide de studenter som genomfort
utvirderingen och kommande studentgrupp.

e Att dokumentationen av aktuell utvirdering publiceras pd institutionens hemsida.

Regelverket

Umea universitets regelverk uppdateras kontinuerligt. I regelverket aterfinns samtliga lokala
bestimmelser som giller vid Umed universitet. Dessa benimns som  Regel,
Handliggningsordning och policy. Regelverket nds enklast via: www.umeastudentkar.se/regelverk

Motesteknik

Motesteknik 4r nagot som ska underlitta moten och géra dem demokratiska, forsikra att alla har
en chans att géra sig hérda och paverka de beslut som tas. Att veta hur ett mote gar till, eller
faktiskt ska ga till, gbr att man kan fokusera pa frigorna som diskuteras. Bruket av de nedan
beskrivna tillvigagangssitten kan variera beroende pa métestyp. Vissa moten ar mer formella dn
andra.

Dagordning: Ett méte foljer alltid en dagordning, eller en foredragningslista. Dagordningen
upptar de drenden som skall behandlas under métet och gor det méjligt £6r dig att férbereda dig.
Oftast har ordféranden eller styrelsen gjort ett forslag till dagordning, som antingen skickas med
kallelsen eller delas ut nir man kommer till métet. Vanligen bifogas ocksa skriftliga handlingar till
motet.

Beredning: Manga fragor ir sa omfattande att det vore omdjligt att hinna behandla dem under
motet. Dirfor bereds drendena ofta innan motet, antingen av en person eller (om det ar ett mer
omfattande arbete) av en arbetsgrupp. Beredningsgruppens uppgift ir att underlitta for
beslutsfattarna att fatta beslut.

Motets 6ppnande: Motet leds av en ordférande, vilken dven Oppnar moétet. Vid varje mote ska
dven finnas en sekreterare och en eller flera justeringspersoner som tillsammans med ordféranden
justerar protokollet. Justeringspersonernas uppgift ér att efter att protokollet dr skrivet kolla att
allt stimmer. Vid ett mindre moéte kinner de flesta varandra och man kan sinda runt en
nirvarolista, dir deltagarna antecknar sig. I storre sammanhang dr det nédvindigt att fOrritta
namnupprop och justera réstlingden, d.v.s. pricka av de nirvarande.

Adjungeringar: I vissa sammanhang kan det vara nédvindigt att utomstiaende deltar pa motet.
Dessa personer adjungeras, d.v.s. métet ger dem nérvaro-, yttrande- och ibland dven yrkanderitt.
Motet kan ocksa stindigt adjungera nigon. Da behover inte denne adjungeras varje méte utan
enbart vid forsta motet. Personen som adjungeras kan da deltaga i debatten pa precis samma
villkor som alla andra, med undantag for sjilva rostritten.
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Faststillande av dagordningen: Den utsinda dagordningen skall nu faststillas. Om du vill
diskutera en sak som inte stir pa dagordningen, skall du meddela detta till ordféranden innan
klubban faller for att faststilla dagordningen. Ar ditt drende sidant att du vill ha ett beslut, ska du
siga att detta dr ett “beslutsirende” och att det skall tas upp som ett sidant pa dagordningen.
Praxis ar namligen att man inte fattar beslut pa en 6vrig fraiga. Motet beslutar sedan om listan
skall faststillas i sitt ursprungliga skick eller om motet skall godta andringsforslagen. Nar
dagordningen vil ér faststilld bér man endast i undantagsfall dndra beslutet. Ett sidant fall kan
vara om moétestiden inte ricker f6r behandling av alla fragor. Efter all formalia dr vi sa framme
vid motets egentliga uppgift, behandling av sakfragor.

Foredragning: Behandlingen av varje friga kan indelas i tre steg: foredragning, diskussion och
beslut. Under foredragningen informeras motesdeltagarna om fragan. Alternativ redovisas och
konsekvenser patalas. Slutligen ligger den féredragande fram forslag till beslut. En féredragning
skall vara relativt kort och som regel muntlig. Finns underlag till beslut bor detta sindas ut fore
sammantridet. Under foredragningen far man stilla fragor och limna uppgifter om dessa ror
sakinnehallet, s.k. sakupplysning, annars bér man vinta med fragorna till diskussionen.

Diskussion: Efter foredragningen foljer diskussion. Ordféranden leder diskussionen och botjar
med att limna ordet fritt. De som Onskar yttra sig skall begira ordet och ordféranden upprittar
en talarlista som skall foljas. En grundliggande regel ér att alla deltagare har ritt att yttra sig.
Overliggningen skall dirfér inte avsluta forrin alla som 6nskar si, har talat. Om tiden dr knapp
kan dock motet begrinsa tiden for varje talare. Ibland har en deltagare ett konkret f6rslag till vad
man skall besluta. D4 ska han/hon siga: ”’Jag yrkar att...”. Detta dr en signal som talar om for
ordféranden att detta inte bara dr ett allmint tyckande eller en idé talaren vill att de andra
funderar 6ver - det dr ett forslag till vad man skall géra som talaren kriver att motet tar stillning
till. Ordfoéranden kan ibland kriva att fa yrkandena skriftligt sd att han kan anteckna dem sjilv. I
diskussionen kommer kanske fram ett antal forslag, det argumenteras for eller emot. Det finns
vissa saker som gar utanfor talarlistan och som ger ledamoten ritt att yttra sig utan att vinta pa
sin tur. Dessa ar:

Sakupplysning: Nir man vill ritta till en felaktig eller missuppfattad uppgift. Det kan ocksa
anvindas om man vill att ndgon annan ska ge en kortare uppgift, exempelvis en sifferuppgift.

Ordningsfraga: Det ir en friga som ror sjalva motets eller drendets genomférande. Det kan vara
att ndgon inte haller sig till amnet, att man vill att diskussionen avslutas eller att man gor ett
uppehall 1 métet.

Replik: Replik begir man 1 princip bara nir man blivit personligt angripen. Den far inte anvindas
till att fora fram argument i diskussionen. Replik skall inte beh6vas om man f6r diskussionen pa
en saklig niva och undviker personangrepp.

Alla ska fa mojlighet att ldgga fram sina synpunkter och debattera innan man gar till beslut. Det
finns ett vapen mot dem som alskar att hora sin rost och upprepa sina argument gang pa gang,
niamligen streck i debatten. Detta innebir att man later alla som vill anmila sig pa talarlistan gora
det, sedan sitta ett streck och direfter inte tillita nagon mer fa ordet. Frigan om man ska sitta
streck 1 debatten dr en ordningsfraga.
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Bordliggning och dterremiss: Om nagon métesdeltagare kraver att man skall skjuta beslutet till
nista mote eller uppdra at styrelsen eller ndgon arbetsgrupp att utreda fragan vidare, skall dessa
torslag tas upp innan man borjar ta stillning till de konkreta férslagen. Ett forslag om att utreda
fragan vidare kallas aterremissyrkande, och finns ett sadant yrkande skall det vara det foérsta att ta
upp. Om man ir n6jd med forberedelserna av frigan men vill ha mer tid att tinka kriver man
bordligegning. Finns bade aterremiss- och bordliggningsyrkanden bérjar man med att behandla
forslaget om aterremiss, direfter férslaget om bordliggning.

Beslut: Nir debatten tunnar ut och alla har bildat sig en uppfattning, frigar ordféranden om
motet dr beredd att ga till beslut. Ordféranden skall nu sammanfatta och redovisa de forslag som
forts fram. Det dar ocksd limpligt att friga om nagon onskar limna in nagot ytterligare forslag.
Nir sa alla yrkanden dr klara aterstar att ga till omréstning. Ordféranden foreslar nu en
propositionsordning som motet skall godkinna. Propositionsordningen bestimmer 1 vilken
turordning man rostar om de olika yrkandena. Darefter stiller ordféranden proposition, d.v.s.
han fragar moétet vad de réstar pa. En proposition skall alltid kunna besvaras med ja eller nej. I

2% 9>

regel ropar man endast 7ja”. Ordféranden skall dirfor stilla tva fragor 6ver varje forslag. ”’Skall
forslaget bifallas?” och ”’Skall forslaget avslds?”. Han/hon lyssnar pa de tva rOstningarna och talar
sedan om vilket forslag han/hon tyckte fick flest r6ster. Innan klubban faller skall ordféranden
vinta sa linge att den som Onskar hinner begira votering.

Arenden behandlas i 3 steg:
1. Foredragning

e  En relativ kort dragning av drendet
2. Diskussion
o  Ordet lamnas fritt
e Samtliga for skriva upp sig pd talarlistan
e ”jag yrkar att...” tyder pd beslutsforslag
e Saker som bryter talarlistan:
*  Sakupplysning
*  Ordningsfriga
* Replik
e Streck i debatten
*  Bordliggning och aterremiss
3. Beslut
e Propositionsordningen faststalls
e Besluts tas i regel pad féljande sitt:
* acklamation
* votering, rostning

* sluten omrdstning, anvinds vid personval

Forhallningssatt

Tink pa att vid motessituationer halla god ton, agera konstruktivt, ricka upp handen vid begiran
av ordet och verka for goda relationer med 6vriga motesdeltagarna.
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Ordlista

Nedan finns en 6verskadlig beskrivning av det man bor kinna till och kunna tillimpa i anslutning till
sammantriaden. Alla begrepp som forekommer nedan hor inte alltid hemma i Universitetsorgan, men kan
vara bra att kinna till som studentrepresentant.

Acklamation: Finns det bara ett fOrslag att fatta beslut om fragar ordféranden om forslaget skall
bifallas. Om ordféranden bara hor 7ja” betraktas beslutet som enhilligt. Ordféranden markerar beslutet
genom att sla med klubban. Innan ordféranden slar skall dock ges mojlighet att begira votering.

Adjungering: Lata utomstiende personer nirvara vid sammantride med yttrande och forslagsritt.
Adjungering kan gilla visst sammantride, viss tid eller viss punkt pa féredragningslistan.

Ajournering: Uppskjuta ett méte till senare tidpunkt, ta en paus. Ajournering kan bestimmas till fem
minuter, en timme, en dag, en manad, etc. Nar motet aterupptas dr det friga om samma mote, dven om
de nirvarande inte dr de samma som vid foregaende tillfalle.

Ansvarsfrihet: Att avgiende styrelse vid ett drsmote svirs fria fran ansvar for foregiende ars
verksamhet. Avgaende styrelse far ej delta i beslutet.

Beredning: Beredning av drenden gors for att forenkla beslutsprocessen 1 drenden.

Bordliggning: Bordliggning innebir att man skjuter upp behandlingen av ett drende till ett senare
sammantride.

Foredragningslista: En forteckning 6ver de drenden som skall tas upp under motet.
Foredragning: Foredragaren presenterar ett drende och ger forslag till beslut.

Forsoksvotering: En votering som genomfors utan att rostrakning sker. Forsoksvotering sker enklast
genom handupprickning.

Interpellation: Interpellation ir en fraga frin en enskild medlem till styrelsen. Man brukar vanligtvis fa
tid pa sig att besvara fragan, da den kriver ett utforligare svar.

Justering: I borjan av ett sammantride utses en (eller flera) justeringsperson(er), som skall lisa
protokollet och eventuellt justera detsamma och sedan godkinna det genom underskrift. For att ett
protokoll skall vara giltigt kridvs ordférandes, sekreterares och justerares underskrifter.

Jamkning: Nir tvd forslag sammanfors till ett kallas det jamkning. Kan foreslas av ordférande eller av
dem som stillt yrkandena.

Jav: Man ir jivig om man ska delta i ett beslut dir man pa grund av olika anledningar inte kan anses vara
opartisk. Nar en sadan situation uppstar ska man tala om att man anser sig sjilv jivig. Sedan fir de Gvriga
ledamoterna ta stallning till om de anser att en jdvsituation ar aktuell.
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Kallelse: Meddelande och information om ett kommande sammantride. Styrelsen har mojlighet att kalla
pa eget initiativ eller dd en grupp medlemmar si begir. Foreningens stadgar reglerar tidsram for utskick
av kallelse samt utlysning av extra styrelsemoten.

Kontrapropositionsvotering: Votering som gors for att fa fram ett huvudférslag och ett motforslag.
Motforslagen stalls mot varandra tvda och tva tills endast ett motforslag aterstir som stills mot
huvudforslaget.

Missiv: Ett missiv dr ett foljebrev till en officiell skrivelse. Det anvinds dven som féljebrev till mer
halvofficiella skrivelser till privatpersoner, som tex en forklarande text till en undersékning.

Motion: En motion ir ett forslag till beslut som vicks av en enskild medlem eller en grupp av
medlemmar och behandlas pé stor/arsmoten.

Nirvaroritt — beslutanderitt: Tillfaller enbart ledaméterna (eller suppleant i ledamots franvaro) och
ordforande i styrelsen.

Omréstning: Gors vid beslut dia man 6nskar exakt besked om vad deltagarna har fér uppfattning.
Omrostningen kan vara 6ppen eller sluten. Sluten omrostning forekommer endast vid personval.

Ordningsfraga: En friga som berér sammantridesordningen, t.ex. paus, ordférandens sitt att leda
motet 0.8.v.

Prejudicerande: Nir ett beslut dr prejudicerande innebdr det att beslutet fungerar som regel eller
vigledning i senare intriffade drenden med likartade omstindigheter.

Presumtiv: Férmodad, blivande, som troligen kommer att bli.

Promemoria: En promemoria (PM) ir ett kortfattat dokument som utgér minnesanteckningar; numera i
synnerhet en sammanfattad redogorelse for ett avgransat amne. Promemoria ir ett samlingsnamn for
forslag, instruktioner, referat, rapporter, utredningar, skrivelser, yttranden, med mera.

Proposition: En proposition ér ett forslag till beslut som vicks av en enskild ledamot eller styrelsen och
behandlas pa stor/drsmoten.

Protokoll: Skriftlig handling, ford av sekreteraren, innehallande en redogorelse for de beslut som fattas
vid sammantridet. Protokollet kan dven vara av kommenterande och mer utforlig karaktir, s.k.
diskussionsprotokoll. Protokollet skall justeras for att vara giltigt.

Remiss och aterremiss: Ett drende kan skickas pa remiss till organ och personer utanfér styrelsen for
att dessa skall limna synpunkter pa drendet. Ett drende som har varit pa remiss kan aterremitteras om
styrelsen inte kan enas om ett beslut.

Replik: Nir man har blivit missforstadd eller feltolkad kan man begira replik, da fir man i korta ordalag
torklara sig. Replik bryter talarlistan.

Reservation: Om man anser att ett beslut ar gravt felaktigt och ej vill ta ansvar for fattat beslut kan man
reservera sig. Reservationen kan vara blank, vilket innebir att reservationen fors in i protokollet. Den
kan ocksé vara motiverad och skall dd motiveras skriftligt och bifogas till protokollet innan detta justeras.
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Revidering: Omarbeta, fornya, dndra, granska noggrant for att hitta nagot att forbattra.

Revisionsberittelse: Redogorelse av revisorerna 6ver féreningens ekonomiska férvaltning och/eller av
styrelsens verksamhet. Det ska vanligtvis innefatta yttrande angaende ansvarsfrihet f6r berérda organ
och funktionirer.

Streck: Inga talare kan begira ordet eller komma med nya yrkanden efter streck. Innan streck ska alla
som onskar, fa stilla sig pa talarlistan respektive inlimna sina forslag.

Suppleant: Ersittare. Suppleanten intrider dd ordinarie ledamot ej kan nirvara. Suppleanten har da
rostratt.

Talarlista: Lista 6ver de personer som begir ordet som fors av ordféranden.
Tilliggsyrkande: Kompletterande yrkande som ldggs till ett annat yrkande.

Utslagsrost: Den “extrardst” som ordférande har om tva forslag far lika manga roster. Ordférandens
rost avgor vilket forslag som vinner. Detta giller dock ej personval.

Valberedning: Arbetsgrupp som har till uppgift att ge forslag pa kandidater som ska viljas.

Votering: Votering kan begiras av en eller flera personer och maste da genomféras. En votering
genomférs med handupprickning, dir antalet roster riknas.

Yrkande: Ett forslag som man vill att styrelsen ska ta stillning till brukar kallas f6r ett yrkande
Yttranderitt: Ritt for person att delta i debatten och yttra sig. Personen har dock inte rostritt.
Verksamhetsberittelse: Redogorelse for den bedrivna verksamheten under aktuell period.

Andringsyrkande: Forslag som i princip stédjer original/huvudférslag men som i nagon detalj innebir
en dndring.

Ovriga fragor: Den punkt pa féredragningslistan som alltid finns sist. Under denna punkt fir inga
beslut fattas. Fragor far vickas under punkten och remitteras till nagon arbetsgrupp.
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