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1. Introduktion

Denna lathund ar avsedd for dig som &r kursansvarig larare pA Museion och innehéller information
om det mesta du som kursansvarig behover veta for att ge en kurs vid Museion. Lés noga igenom
denna lathund och anvénd den sedan som en uppslagsbok nér du som kursansvarig undrar éver hur
nagot fungerar. Lathunden dr sammanstilld for att underldtta for savél dig som personalen pa
Museion nér det giller information om vilka arbetsgangar, regler och policys som giller for
Museions verksamhet. Finner du ndgot som ar oklart eller saknas i lathunden ar du sjdlvklart
vialkommen att hora av dig till oss pd Museions kansli med frdgor men titta gidrna forst i lathunden
for att se vad som géller om du ar oséker.

Lathunden &r per definition ett arbetsdokument som kommer att uppdateras i takt med att
fordndringar sker i Museions verksamhet. Kontrollera dérfor att du har den senaste versionen av
lathunden i din hand innan du slar upp vad som giller. Lathunden kommer att e-postas till alla
kursansvariga pa Museion ndr det gors fordndringar i den och den kommer ocksé att laggas ut pé
Museions hemsida sé att du kan ladda ner den om den férkommer.

Har du forslag pa fordndringar eller tilligg i1 lathunden kan du e-posta dem till Museions
studierektor som ansvarar for lathundens uppdatering.

2. Personal vid Museion

Utover alla ldrare och kursansvariga som virvlar runt p4 Museions kurser, finns ocksd en mer
permanent stab av personal som du som kursansvarig kan komma att behova kontakta i olika fragor:

Studierektor: Staffan Appelgren, 031-786 5803, studierektor@museion.gu.se

Institutionsadministratdr, likabehandlingsombud, arkivredogorare och registrator: Helena Svensson,
031-786 5802, helena.svensson@museion.gu.se

Vaktmaéstare: Richard Lindmark, 031-786 5815, vaktis@museion.gu.se
Forestandare: Mikela Lundahl, 031-786 5806, mikela.lundahl@museion.gu.se

Informator: Lasse Karlsson, 031- 786 4528, larsolof.karlsson@museion.gu.se

Intendent: Camilla Gremner, 031-786 4259, camilla.gremner(@museion.gu.se

Ekonomiadm. / studieadm. IMS och arbetsmiljbombud: Anna Nilsson, 031-786 5875,
anna.nilsson@museion.gu.se

Forteckning och kontaktinformation till all personal pa Museion éterfinner du ocksd pa Museions
hemsida: http://www.museion.gu.se.




3.  Oppettider, mottagningstider mm

3.1. Museets oppettider

Museion dr inhyst i Vérldskulturmuseets (VKM) lokaler pa S6dra vigen 54. Museets dppettider for
allménheten ar foljande:

Mandagar  Stdngt (entrén bemannad till 17.00)

Tisdagar 12.00-17.00

Onsdagar  12.00-21.00

Torsdagar 12.00-21.00

Fredagar  12.00-17.00

Lordagar  12.00-17.00

Sondagar  12.00-17.00

Under dessa tider kommer man enklast in i museets lokaler genom entrén som vetter mot
Korsvéigen. Efter 17.00 respektive 21.00 krivs passerkort och passage via personalentrén.
Observera att sirskilda begransningar i oppettiderna kan forekomma i samband med storhelger och
roda dagar. Lopande information om dessa begriasningar hittar du pa Vérldskulturmuseets hemsida
(www.varldskulturmuseet.se).

For personal och studenter med passerkort (se 10.2 nedan) har museets lokaler foljande Sppettider
(géller ej utstéllningarna):
Mandagar 07.00-21.00
Tisdagar 07.00-21.00
Onsdagar  07.00-21.30
Torsdagar 07.00-21.30
Fredagar  07.00-21.00
Lordagar  09.15-17.30
Sondagar  09.15-17.30
De stingningstider som giller for personal och studenter dr mycket strikta eftersom museets slicks

ned och lases da. Observera att man alltsd skall ha lamnat museets lokaler i god tid fore den
angivna stingningstiden.

Fran och med véren 2008 géller nya tider for ndr VKM &ar bemannat (drift kan nés via 031-632755).

Mandagar  07.00-18.00 (driftpersonal)
Tisdagar 07.00-18.00 (driftpersonal)
Onsdagar  07.00-21.00 (driftpersonal)
Torsdagar  07.00-21.00 (driftpersonal)
Fredagar  07.00-18.00 (driftpersonal)
Lordagar  11.00-17.30 (frontpersonal)
Sondagar  11.00-17.30 (frontpersonal)



Tider da ingen bemanning finns men lokalerna ar tillgdngliga for personal och studenter (framst
kvéllstid mandag, tisdag och fredag) &r det viktigt att veta vad som géller i en nddsituation:

* brand: utrym vaningsplan/rum och larma 112

* personfara/dverfall: larma 112 om mdjligt ring dven G4S larmcentral 040-660 87 00. Det finns
dven bla overfallslarmknappar pa en del stillen som man kan anvénda.

» sikerhet/inbrott: ring G4S larmcentral 040-660 87 00
* blivit "inlast": ring G4S larmcentral 040-660 87 00 och begir att fa bli utsléppt.
Dra ABSOLUT INTE i nodvred om det inte 4r nddldge. Det kostar 2.600 kr vid varje tillfille.

3.2. Museions oppettider

Studentexpeditionen har normalt 6ppet mandag-fredag 11-12 och 13-14. Ibland kan dock moten,
utbildningar och sjukdom paverka Oppettiderna. Sékrast dr darfor att ringa for aktuell tid om det &r
ett akut drende.

Studierektorn har ingen fast mottagningstid, men befinner sig normalt sett pA Museion pa mandagar
och tisdagar. Om du behover tréiffa studierektorn ar det enklast att boka en tid i forvag via e-post.

Vaktmistarfunktionen vid Museion dr arrangerad som en timanstillning och omfattar ca 4 timmar i
veckan. For tillféllet finns dock ingen fast dag i veckan inbokad. Planera dérfor for detta om du vill
ha kompendier upptryckta eller dryfta andra drenden som faller inom vaktmaéstarens ansvar.



4. Museions utbud av fristiende kurser

Museion har ett for GU ovanligt organiserat uppdrag. For véra fristdende kurser, som du som
kursansvarig arbetar med, skiljer sig enheten fran andra genom att den inte har nagon fast anstélld
lararstab vars tjinster skall fyllas etc. Detta betyder att ett antal annorlunda 16sningar har gjorts for
att fi verksamheten att fungera. Bland annat kops alla ldrarresurser in till kurserna och varje kurs
har en egen budget att arbeta med (ndgot som utvecklas nedan). Detta ger dig som kursansvarig ett
stort ansvar men ocksé en stor frihet att utforma kursen efter eget huvud.

For perioden VT09 — VT10 ar nedanstdende fristdende kurser inplanerade att ges vid Museion.

4.1. Varterminen 2009

Culture & sexuality in modern Swedish society..., 7,5 hp, helfart, dag
Kursansvariga larare dr Erika Alm och Mikela Lundahl

Hilsa: natur, kultur och livsrytm, 15 hp, halvfart, kvéll
Kursansvariga larare &r Ewamarie Herklint och Jan Johansson

Kultur, erotik, sexualiteter, 15 hp, halvfart, kvill
Kursansvariga larare dr Erika Alm och Mikela Lundahl

Makt, motstind och forindring I & II, 15+15 hp, helfart, dagtid
Kursansvariga larare &r Mona Lilja och Stellan Vinthagen

Minskliga kommunikationer: uttrycksformer och interaktioner, 30 hp, halvfart, eftermiddagar
Kursansvarig larare dr Claes Corlin

New Age och nya religiosa rorelser i ett globalt perspektiv, 15 hp, halvfart, kvill
Kursansvariga larare dr Henrik Bogdan

Risksamhille, globalisering och alternativa strategier, 15 hp, halvfart, nitkurs, distans
Kursansvariga larare dr Gunnar Gillberg och Bjorn Magnusson

Trafficking: 15hp, halvfart, natkurs
Kursansvariga lirare 4r Staffan Lundén och Susanne Asman

Vad ir normalt? Ras, klass och kon i museer och kulturarv, 15 hp, halvfart, eftermiddag/kvall
Kursansvariga larare d&r Ewamarie Herklint och Staffan Lundén

4.2. Hostterminen 2009
Buddhismens utmaningar: Makt, moral och motstind i globalt perspektiv, 15 hp, halvfart kvill
Kursansvarig ldrare dr Katarina Plank

Den globala staden, 15 hp, halvfart, kvall
Kursansvarig larare ar Marie Thynell

Estetik, makt, kapitalism, 15 hp, halvfart, kvill
Kursansvarig larare dr Dariush Moaven Doust

Global Cities, 7,5 hp, helfart, dag
Kursansvarig larare 4r Marie Thynell

Globala genusfragor I & II, 30 hp & 15+15 hp, helfart, dagtid
Kursansvariga larare &r Mona Lilja och Gunilla Blomqvist

Identiteter, 15 hp, halvfart, eftermiddag
Kursansvariga larare dr Claes Corlin

Kultur och klimat — en forinderlig historia, 15 hp, halvfart, kvéll
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Kursansvariga larare dr Jan Johansson och Ingela Wiman

Kulturell méngfald och globala dynamiker, 15 hp, halvfart, kvill
Kursansvariga ldrare dr Staffan Appelgren och Jorgen Hellman

Religion och politik I & II, 30 hp & 15+15 hp, helfart, dagtid
Kursansvariga larare dr Henrik Bogdan, Jan Johansson och Nina Gren

Virldslitteratur: text, tolkning och representation i en postkolonial virld, 15 hp, halvfart, kvill
Kursansvariga larare dr Mikela Lundahl, Cecilia Alvstad och Tetz Rooke.

4.3. Virterminen 2010
Culture & sexuality in modern Swedish society..., 7,5 hp, helfart, dag
Kursansvariga larare ar Erika Alm och Mikela Lundahl

Hilsa: natur, kultur och livsrytm, 15 hp, halvfart, kvéll
Kursansvariga larare &r Ewamarie Herklint och Jan Johansson

Makt, motstind och forindring I & II, 30 hp & 15+15 hp, helfart, dagtid
Kursansvariga larare d&r Mona Lilja och Stellan Vinthagen

New Age och nya religiosa rorelser i ett globalt perspektiv, 15 hp, halvfart, kvill
Kursansvariga larare dr Henrik Bogdan

Perspektiv pa dgande, 15 hp, halvfart, kvall
Kursansvariga ldarare dr Peter Johansson och Mathias Klang

Sexualiteter mellan natur och kultur, 30 hp & 15+15 hp, helfart, dag
Kursansvariga larare dr Erika Alm och Mikela Lundahl

Trafficking: 15hp, halvfart, natkurs
Kursansvariga lirare 4r Staffan Lundén och Susanne Asman

Turism, resande och mobilitet, 15 hp, halvfart, kvill
Kursansvariga ldarare dr Staffan Appelgren

Vad ir normalt? Ras, klass och kon i museer och kulturarv, 15 hp, halvfart, eftermiddag/kvall
Kursansvariga larare &r Ewamarie Herklint och Staffan Lundén



5. Kursplaner och litteraturlistor

For dig som kursansvarig géller att den undervisning du bedriver skall aterspegla vad som stér i
kursplanen. Gor du storre fordndringar i undervisningen kanske ocksa dndringar i kursplanen méste
goras. Gor du dndringar i kursplanen maste denna faststillas pa nytt av Museions styrelse och av
fakultetsndimnden. Var darfor ute i god tid fore kursstart om du vill gora sddana.

For utformandet av nya kursplaner finns en sirskild lathund som faststiller vad som i enlighet med
SamFaks regler maste finnas med i Museions kursplaner och vad man bor tinka pa nidr man
utformar en ny kurs.

Nér det giller litteraturlistor sa faststélls dessa av Museions forestdndare pa delegation fran
styrelsen.

6. Kurskatalogen

Kurskatalogen dr Museions viktigaste marknadsforingsplats nér det giller kursutbudet. Dérfor ar det
viktigt att texten i kurskatalogen pé ett fullgott sitt beskriver de kurser Museion ger. Det ar
studierektor som ansvarar for arbetet med kurskatalogen samt ytterst faststiller kurskatalogtexter
mm. Detta gors dock i samrad med kursansvarig.

Arbetet med kurskatalogen sker under hdstterminen aret innan det 14sar katalogen géller for (dvs
arbetet med katalogen for laséret 10/11 sker under hosten 09 etc). Detta innebir att det krdvs en lang
framforhallning nér det giller vilka kurser som skall ges samt detaljerna kring dessa kurser (t ex om
de skall ges pa hel- eller halvfart, om det 4r en dag- eller kvéllskurs etc). For dig som kursansvarig
betyder det att du i praktiken maste bestimma dig for om du vill ge den kurs du ansvarar for ett till
ett och ett halvt ar i forvdg. Detta kan stilla till problem for bade dig som kursansvarig och
Museion, men med god dialog kring kurserna brukar det mesta g att 16sa. Ar du osiker p4 om du
kommer att ha tid att ge en kurs, foresld gédrna i god tid en annan person som du tror kan vara
lamplig att ta dver kursansvaret.



7.  Kaurslitteratur — bokhandlar, UB och kompendiekopiering

7.1. Inkop av kurslitteratur (Iirarexemplar)

For att sjdlv kunna kdpa in lararexemplar av kurslitteratur eller for att géra inkdp av andra varor,
kréavs ett bestéllar-id. Detta blir nddvandigt i och med 6vergangen till elektronisk fakturahantering
(EFH).

Kursansvariga som endast gor ndgot enstaka inkdp per termin kan vénda sig direkt till Museion for
hjélp med dessa inkdp.

De som behover gora upprepade inkdp bor forses med ett bestéllar-id. Bestillar-id dr alltid knutet
till institution, sd 4ven om man redan har ett bestéllar-id pa sin heminstitution méste man dnda
ansdka om ett nytt for sina inkdp pa Museion. Detta gors ldmpligast genom att man kontaktar
Mikela Lundahl (mikela.lundahl@museion.gu.se).

Blankett for att ansoka om bestéllar-id finns for nedladdning i blankettarkivet pd GU:s hemsida,
alternativt kan man vénda sig till Anna Nilsson (anna.nilsson@museion.gu.se) for rekvirering av
blankett och Ovrig information. Blanketten ldmnas sedan vidare till Mikela Lundahl f{or
godkinnande, varefter den skickas till samhéllsvetenskapliga fakultetskansliet for handlédggning.

Bestiillar-id maste uppges vid varje inkopstillfille och framgéa pa varje enskild faktura. Om
bestillar-id inte framgér pé fakturan, debiteras institutionen en straffavgift pa 100 kronor.

Observera att inte heller personliga utligg langre kan goras utan bestéllar-id. Personliga utligg bor
om mdjligt alltid undvikas, men om du skulle tvingas till att gora ett sddant, skall den nya
blanketten for personliga utligg anvidndas. Denna finns for nedladdning pd GU:s hemsida, i
blankettarkivet.

Om du har gjort ett eget inkop och anvint ditt bestillar-id kommer du att fi ett meddelande pa din
emailadress nir fakturan anldant. Om fakturan stimmer med din bestillning leveransattesterar du den
och skickar den vidare for kontering. Det finns mdjlighet att fa dessa meddelanden pé engelska for
den som sé onskar.

Var noga med att uppge ditt namn och din leveransadress till leverantoren, s att den bestdllda varan
kommer till dig som har bestllt den. Fakturorna skickas direkt till en scanningcentral i Ostersund'.

For anstillda vid GU géller sérskilda upphandlingsavtal som innebér att vi vid bestidllningar av
bocker via nitet, for tillfillet skall anvdnda oss av antingen Adlibris eller
Akademibokhandeln/Bokus som leverantor.” Museion har ett eget anvdndarnamn och lésenord
registrerat hos Adlibris som du kan f4 av institutionsadministratoren.

Studenterna ar forstas fria att handla var helst de vill.

Tank pa att manga bokforlag erbjuder lirare gratisexemplar av sina bocker for paseende om de ér
aktuella som kurslitteratur. Om mgjligt, nyttja denna mdjlighet da det sparar pengar i kursbudgeten.

! Fakturaadress: Géteborgs universitet, Museion, Box 1023, 831 29 Ostersund

* Notera att vi i egenskap av lirare p4 GU normalt sett méste handla fran de foretag som universitet har ramavtal med.
GU:s ramavtalsdatabas finner du pd websidan: http://www.ea.adm.gu.se/upphandling. Bokhandlarnas adresser ar
www.adlibirs.se, www.akademibokhandeln.se samt www.bokus.se.

9




7.2. Kontakt med bokhandel och Universitetsbiblioteket (UB)

Litteraturfragan dr av tradition besvirlig for Museions kurser. Bokhandlarna tar séllan in den
litteratur som vi har och déarfor rekommenderar vi véra kursansvariga och studenter att kopa sina
bocker via bokhandlare pé nétet.

Trots detta skickar vi fortfarande litteraturlistor till ett antal bokhandlar i hopp om att de eventuellt
tar in enstaka exemplar av vara kursbocker eller som i Akademibokhandelns fall sd att studenter
som gér dit och bestéller sina bocker kan fa studentrabatt.

Det dr Museions institutionsadministratdr ansvarar for att litteraturlistor skickas till bokhandlarna
Goteborgs Studentbokhandel, Aniara och Akademibokhandeln (Vasagatan) for kdnnedom innan
kursstart. Utover detta har Museions kansli ingen Ovrig kontakt med dessa. Skulle du ha god
kontakt med ndgon eller nagra av studentbokhandlarna i Goteborg ar du forstas vidlkommen att ta
kontakt med dessa for att ordna med detaljerna kring inkop av kurslitteratur till studenterna.

Institutionsadministratéren ansvarar ocksa for att skicka uppdaterade litteraturlistor till UB i god tid
fore kursstart, s att Museions kurslitteratur kan finnas tillgénglig p4 Kurs- och tidningsbiblioteket.

For att ovanstdende kontakter med bokhandlare och UB skall fungera ansvarar du som kursansvarig
for att skicka in aktuella litteraturlistor till institutionsadministratoren cirka en arbetsménad fore
kursstart (dvs i december respektive juni). Exakt datum for sista dag att skicka in litteraturlistor
infor kursstart kommer att meddelas dig i god tid via e-post.

OBS! Det ir du som kursansvarig som ansvarar for att kontrollera att kurslitteraturen finns
tillgsinglig i niitbokhandel infor kursstart.

7.3. Kompendier och kopiering

Om du har storre kopieringsarbeten som kompendier och artiklar, kan du ldmna en forlaga till
vaktmaisteriet for kopiering. Vaktmaéstaren behover i regel minst en vecka pa sig for att hinna med
detta. Var dérfor ute i god tid med sadana 6nskemal och kontrollera for sékerhets skull i forvig med
vaktmaéstaren nér forlagan maste ldmnas in.

Glom inte att ni méste soka tillstdnd for att trycka upp hela artiklar eller storre delar av bocker.
Reglerna for kopiering av upphovsrittsskyddat material i undervisningssyfte finner du pd Bonus
Presskopias hemsida’. Detta kan innebira att forlaget tar ut en avgift for varje kopia som trycks.
Fakturan for detta skall skickas till Museions institutionsadministrator. Var noga med att uppge
kursansvarigs namn samt vilken kurs det ror sig om. Om du inte vill att den avgift som forlagen tar
ut for kopieringstillstindet skall belasta din kursbudget, maste denna kostnad ldggas pé
kompendiepriset till studenterna. Det dr ditt ansvar som kursansvarig att gora detta.

Tryckkostnaden for kompendier pa Museion ér for tillfallet 70 6re styck for enkelsidiga kopior och
en krona for dubbelsidiga blad.

Kompendier siljs av kursansvarig vid undervisningstillfdllena. Pengarna skall redovisas till
institutionsadministratoren senast en arbetsvecka efter avslutad kurs. Kom ihag att namnen pa de
som har kopt kompendium maéste bifogas pa en lista (sdrskild saddan kan fis av
institutionsadministratoren) tillsammans med kompendiepengarna. Kursansvarig kan hidmta ett
kvittensblock hos institutionsadministratdren i de fall studenter behover kvitto pa sina inkop.

Observera: Museion skickar inte ut fakturor el. dyl till studenterna utan pengarna maste lamnas till
kursansvarig eller 1 undantagsfall till institutionsadministratoren.

Studenter har tyvérr ej mojlighet att sjdlva kopiera pa Museion. Om det géller kopiering for kursen
madste studenten vénda sig till kursansvarig for hjilp.

? Bonus Presskopias hemsida: http://www.bonuspresskopia.se/texter/read.php?mid=330.
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8. Kursbudgetar paA Museion

Kursbudgetarbetet pA Museions kurser skiljer sig markbart &t frdn andra institutioner. Det beror pé
att Museion inte har ndgon egen anstdlld ldrarkar vars tjédnstgdringsjournaler maste fyllas. Istéllet
bygger Museions kurser pa att varje kurs har en egen budgetram som kursansvarig ansvarar for.
Nedan foljer de riktlinjer och regler som géller for kursbudgetarbetet vid Museion.

8.1. Budgetramar

Infor varje budgetar lagger Museion en budget som faststills av styrelsen. Utifran denna berdknas
sedan kursernas budgetramar. For budgetaret 2009 blir budgetramen fér Museions kurser troligen
foljande:

* 15 hp-kurs: 85 000 kronor

Observera: Inom budgetramen skall alla kostnader for kursen rymmas.

8.2. Budgetarbetet

Det dr du som kursansvarig som sammanstéller en kursbudget for den kurs du ansvarar for.

8.2.1. Lonekostnader

For att kunna gora en korrekt budget, méste kursansvarig informera sig om varje lérares timlon,
antalet foreldsningstimmar (eller klocktimmar) denne skall ha ersittning for, samt om det ingar i
tjanst eller ska tas ut som &vertid pé institutionen. Institutionerna vid GU har ofta sitt eget sitt att
rdkna pa om ldraren ska ha lektors-, adjunkts-, doktorandlén etc, om arbetstiden ska riknas i
lektorstimmar eller klocktimmar. Dessutom har universitetets nya redovisningsmodell medfort att
institutionernas overhead-péslag i varierande omfattning har fordndrats jamfort med tidigare ar.
Detta innebdr att kursansvarig maste ta reda pd varje enskild larares egen "prislapp" nir han/hon
bokar in vederborande.

Var erfarenhet dr att det oftast &r lattast att f4& en korrekt kostnadsuppgift om man talar med
intendenten péd den aktuella institutionen. Om ni i detta skede av planeringen inte vet vilka samtliga
larare kommer att vara sa maste ni i budgeten rikna pa ett relativt hogt arvode for att slippa negativa
“overraskningar” nér det dr dags for avrakning.

For personer utan tjanst giller i forsta hand att arvode skall betalas ut genom sa kallade “losa
timmar”. Schablonkostnaderna (exklusive LOP) for dessa ar tills vidare foljande:

* Adjunkt (doktorand) 215 kronor per klocktimma
* Lektor 245 kronor per klocktimma
* Docent/professor 310 kronor per klocktimma

Observera: Endast person som inte dr anstdlld som universitetsldrare (adjunkt, lektor etc) kan fa ut
sitt arvode som "’10sa timmar”. Anstéllda larare maste fakturera Museion via sin hemmainstitution,
samt planera in undervisning man gor vid Museion i sin tjénst.

I budgeten maste ocksa alltid s& kallad LOP (dvs sociala avgifter) ldggas péa lonekostnaderna. For
att underlitta uppfoljning av budgeten ska arvodeskostnader anges sdvidl med, som utan, LOP.
LOPen ligger ar 2009 pa 52,80 %, dvs alla Ionekostnader pa en kurs ska multipliceras med 1,5280
for att f4 fram den faktiska lonekostnad som kommer att belasta kursens budget.

11



8.2.2. Ovriga kostnader

Som ndmnts ovan maste alla kostnader en kurs har rymmas inom budgetramarna. Vad som bor
budgeteras utover 10nekostnader skiljer sig dock at beroende av kursernas uppliagg. Har foljer en

lista Over saker som kan vara bra att tinka pa att man i budgetarbetet kan behova sitta av pengar
till:

resekostnader for gistforeldsare

¢ utrymme for din egen arbetsinsats som kursansvarig
* extra kostnader vid slutexamination

* OB-tillagg for kvills- och helgundervisning

* studieresor

* inkdp av ldrarexemplar av kurslitteraturen

* c:a 1000 kr for kopieringkostnader

Observera: Ovanstaende lista dr bara exempel pa kostnader som kan forekomma pé en kurs. Tank
noga igenom vilka kostnader just din kurs kan tinkas ha och ldmna ocksa girna ett utrymme i
budgeten for eventuella extrakostnader som kan uppsta i samband med att kursen ges.

8.2.3. Utlandska lirare

Om du har utlindska foreldsare méste du meddela Museions ekonomiadministratdr sa fort som
mojligt. Detta for att alla papper frén skattemyndigheten skall hinnas goéras i ordning, sé att
forseningar av arvodesutbetalning kan undvikas. En kopia av gdstforeldsarens pass samt uppgift om
skatteregistreringsnummer (Tax Identification Number) i hemlandet skall alltid inldmnas.

8.2.4. Regler for anlitande av juridisk person/enskild firma

Anlitandet av juridisk person/enskild firma i undervisningen stiller ofta till problem for savél
kursansvarig som Museions administrativa personal. Nedan foljer de sdrskilda regler som géller for
anlitande av juridisk person (inkl enskild firma) i Museions undervisning:

* Att anlita en juridisk person dr i forsta hand avsett for att kunna "kopa in" foreldsningar fran
nagon specialist som dr verksam utanfor hogskolevésendet pa en kurs.

¢ Kursansvariga méste i princip vara anstillda vid GU (férordnad eller timanstilld), darfor ar
det mycket tveksamt att lagga kursansvar pa en juridisk person.

¢ Tillstand for att anvidnda en juridisk person maste inhdmtas fran Samhéllsvetenskapliga
fakultetsndimnden i god tid fore kursstart och innan avtal kan slutas med den tilltdnkte
foreldsaren. Begdran méaste inkomma senast 4 veckor i forvig till forestdndaren (sent
inkomna begiran kommer att avslas av fakulteten)

¢ Summan for en juridisk person fér inte dverstiga tva basbelopp pa ett ar (= 82 000 kronor).
Overskrids detta belopp méste tjinsten upphandlas vilket ir en komplicerad process.

¢ Ett omfattande underlag méste bifogas ansokan om att f4 anvénda en juridisk person, for att
motivera ansokan. Detta underlag skall innehalla

o en mycket detaljerad budget over den juridiska personens arbete, vilket inkluderar
saval antalet timmar per tillfdlle, som arvodeskostnaden per timme

o en motivation varfor just den personen och inte ndgon fran GU skall anlitas. Har
personen ifraga tjanst vid ndgon annan hogskola behovs det ytterligare en motivation
varfor personen inte skall gora undervisningen inom sin tjanst vid detta laroséte.
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» Sarskild blankett for ansdkan om anlitande av juridik person/enskild firma finns hos Helena
pa Museions kansli och i ldrarrummet. Observera att det &r Museion som ansoker om att fa
anlita en juridisk person. Det innebdr att kursansvarig fyller i blankett och bifogar
nddvéndigt underlag till Museions forestindare som sedan kontrollerar och skickar in
ansokan till SamFak.

Observera: Da det historiskt varit mycket strul nir det géller anlitandet av juridisk person/enskild
firma i Museions verksamhet, ser inte fakultetsndmnden med blida 6gon pé sddana 6nskemal fran
oss. Darfor méste alla ovanstaende punkter forberedas ordentligt av kursansvarig for att Museion
skall kunna skicka in dylika ansokningar. Kommer ansdkan inte in till Museion i tid for att kunna
behandlas av fakulteten i god tid, kommer inte nadgon ansokan att skickas in fran Museions sida.
Alltsé géller mycket god framforhéllning i sddana fragor.

8.3. Nair budgeten ar klar

Efter att kursansvarig upprittat en detaljerad kursbudget, dir alla kostnader specificerats, skickas
denna till studierektorn. Det &r sedan studierektorns uppgift att kontrollera och sedan fastsla
budgeten, alternativt kontakta kursansvarig om det foreligger oklarheter 1 den. Studierektorn
ansvarar for att meddela de kursansvariga infor varje termin vilka datum som géller for inlimning
av budget. Generellt géller dock att budget skall vara inne minst tre arbetsveckor innan kursstart sa
att eventuella tveksamheter hinner redas ut.

Uppfoljning av kursbudgeten sker pé tva sitt. Dels ar det kursansvarigs ansvar att halla koll pa sin
kursbudget sd att inte kostnader skenar ivdg. Kursansvarig ansvarar darfor for att kontrollera
fakturor, arvodesblanketter, reserdkningar etc innan dessa limnas till Museion for betalning (se
ocksa nedan om arvoden).

Ekonomisk uppfoljning av budget frdn Museions sida gors tva ginger per termin — en gang under
kursens gang samt en gang vid kursslut. Uppfoljningen sker genom att Museions intendent
sammanstiller de utgifter som belastat kursens budget. Denna sammanstillning skickas sedan till
kursansvarig ldrare samt till studierektorn. Med utgdngspunkt i denna sammanstillning ska
kursansvarig larare paminna foreldsare som inte tagit ut arvode etc att gora detta. Det aligger ocksa
kursansvarig ldrare att vara uppméirksam pa om felaktigheter uppstitt. Detta ar en del av
budgetansvaret for kursen.

8.4. Arvoden

Som ndmnts ovan i samband med budgetarbetet finns det tre sétt varpa arvoden kan betalas ut. De
tva vanligaste sitten dr via internfaktura och arvodesblankett. Det tredje séttet dr via faktura fran
juridisk person/enskild firma.

Internfakturor skickas av en ldrares hemmainstitution direkt till Museion. Denna ses normalt sett
inte av kursansvarig och dirfor dr det extra viktigt att kursansvarig har gjort en gedigen och
detaljerad budget som tydligt visar hur mycket pengar respektive larare skall ha. Forestandaren
kommer att kontrollera internfakturor mot budget innan dessa betalas. Rider det inte
Overensstimmelse mellan uppgivna kostnader i budget och fakturerade kostnader kommer inte
fakturan att betalas innan kursansvarig har kontaktats och gett sitt godkdnnande.

Arvodesblanketter skickas direkt till Museions ekonomiadministratér Anna Nilsson for kontering.
Innan de kommer till Museions kansli skall de dels ha skrivits under av forelisaren samt
kontrollerats, godkints och signerats av kursansvarig. Arvodesblanketter som inte signerats av
kursansvarig kommer inte att betalas ut innan kursansvarig har kontaktats och gett sitt
godkénnande.

Kursansvarig ldrare ansvarar for att se till foljande uppgifter ar korrekt ifyllda pa arvodesblanketten:
foreldsarens kontaktuppgifter, antal timmar (star pa tva platser), datum for undervisningen, namn
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pd kursen, timkostnad (&-pris pa blanketten) samt 6verenskommet belopp (totalpris exkl LOP). Att
du som kursansvarig gjort ovanstaende visar du genom att skriva namn och datum under rubriken
”Tillstyrkan” pa arvodesblanketten.

Korrekt hanterade arvodesblanketter méste ldmnats in till Museions kansli senast den forsta i varje
manad for att garanterat hinna med i l16nekorningen och dédrmed utbetalas vid ndstkommande
l6neutbetalningstillfdlle (normalt den 25:e i1 varje méanad). Har inte arvodesblanketten ldmnats in i
tid, finns inga garantier for att pengarna kommer samma manad.

8.5. Resor och Reserikningar

Resor bestiller man sjdlv om man har bestdllar-id. I andra fall sker bestillning genom
institutionsadministratdren.

Reserdkning for gastldrare skall inlimnas senast 1 méanad efter avslutad resa. Till reserdkningen
ska bifogas fullstidndiga originalbiljetter t.ex. kvitton, férdbiljetter o dyl. som bekostas av medel
som forvaltas av GU.

Det dr kursansvarigs ansvar att forse hitresande larare med reserdknings- och arvodesblanketter. Det
ar ocksd kursansvarig som ansvarar for att reserdkningarna dr korrekt ifyllda och att
ersittningsuppgifterna dverensstimmer med budget. Reserdkningarna maéste vara inldmnade till
Museions kansli senast den forsta i varje manad, for att sikert kunna utbetalas vid ndstkommande
loneutbetalningstillfille. Aktuella reserdkningsblanketter finns pé http://blanketter.gu.se/resor.htm.
Notera att blanketterna ar ifyllningsbara pa skirmen.*

Reserdkningar, inklusive originalbiljetter/kvitton, skall efter genomford resa ldmnas till
ekonomiadministratoren som handlagger dessa.

Observera: Reserikningsblankett maste alltid ifyllas vid yrkande om reseersittning. Om resenéren
ej yrkar ersittning for resekostnader, skall reserdkningsblankett anda alltid inldmnas tillsammans
med originalbiljetter.

* Rutinerna for detta kan komma att indras i samband med att universitetets nya egenrapporteringssystem tas i bruk.
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9. Administrativa rutiner for kurserna

9.1. Infor kursstart

Infor kursstart sker antagning till Museions kurser pa samma sitt som pd andra institutioner, dvs
forst gors tva antagningsomgangar centralt. Efter dessa antagningsomgéngar kommer det listor till
institutionerna pa de studenter som i de tva forsta antagningsomgangarna har tackat ja till kursen.
Normalt far Museion dessa listor tva-tre veckor innan kursstart. Sedan skickar Museions
institutionsadministratdr en kallelse till studenterna med schema, litteraturlista mm, samt en
uppmaning till studenterna att registrera sig sd snart som majligt.

Malet for Museion ar att varje kurs har 28 studenter registrerade. Om det inte finns tillrackligt med
studenter pa en kurs kommer reserver att kallas.

Utover den vanliga antagningsordningen (som inkluderar efter-anmélningar pa www.studera.nu
fram till slutet av juli/december) brukar Museion ockséd uppritta en lokal reservlista for studenter
som hor av sig och &r intresserade av vara kurser. Denna lista kallar vi reserver ifran i man av plats
efter det att ordinarie reserver kallats. Har du darfor kontakt med en presumtiv student som inte sokt
kursen 1 tid, kan du fram till den 27 juli/28 december hinvisa studenten att efteranméla sig pa
www.studera.nu och efter det hinvisa personen till institutionsadministratoren som sitter upp
studenten pé var lokala reservlista. FEtt annat alternativ 4r att héinvisa studenten till

www.studieplatser.nu ddr Museion annonserar ut lediga platser efter den formella antagningen ar
klar.

Det dr mycket viktigt for Museions ekonomi att vi genomsnittligt far 28 studenter registrerade pa
varje kurs, dd hela studentpengen for tillfdllet &r knuten till just registreringen av en student. Viss
overregistrering kan dérfor forekomma pa populéra kurser for att kompensera for underregistrering
pa andra kurser.

9.2. Vid Kkursstart

Vid kursstart forses varje kurs med foldrar som skall delas ut till studenterna. Foldrarna innehéller
diverse information som bor komma studenterna till handa om hur saker och ting fungerar vid
Museion och GU. Dessa foldrar gors i ordning av vaktméstaren och placeras pé respektive kurs
hylla i ldrarrummet. Innehéllet i mapparna bestdr bland annat av Goteborgs universitets
regelsamling, information om tradlost ndtverk i VKM, GU:s miljopolicy (light), regler for
examination (inkl vad ar fusk), folder om diskriminering, info om sprakhandledning, info om
tilltrade till museet (Oppettider, magnetkort) mm. Mapparna distribueras till studenterna av
kursansvariga vid forsta tillfdllet.

Varje termin, nadgon vecka efter kursstart, kommer Museion att arrangera en introduktionstraff for
nya studenter dér de informeras om Museions verksamhet under mingellika former. Denna
introduktionstraff ersitter den introduktion Museions forestandare tidigare gjorde pa varje kurs.

9.3. Under kursens giang

9.3.1. Tentamen och betyg

GU:s Regelsamling for studier vid Géteborgs universitet’ siger att betyg skall vara tillgingligt for
student senast tre veckor efter examination, dock minst tva veckor fore fornyad examination. Med

> http://www.utbildning.gu.se/digital Assets/931/931515_regelsamling_svensk.pdf
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andra ord har ansvarig larare knappt tre veckor pa sig att “rdtta tentor”. Inrapportering av
betyg/resultat ska rapporteras in till institutionsadministratoren sa snart som mojligt.

Inrapportering bor (ett mycket starkt bor, pd griansen till ska) ske pd de fOrtryckta
inrapporteringsprotokollen (’rutlistorna”). Inrapporteringsprotokoll far du av
institutionsadministratoren 1 samband med kursstart, men du kan ocksd be om fler om det behdvs.
Om inrapportering inte sker pd déarfor avsedd blankett, méste foljande information tydligt framgé
av din inrapportering: namn, personnummer, kurs, delkurs/moment, betyg samt provdatum
(datum da prov gjordes/ldmnades in — inte det datum da larare ldmnar in resultat for inrapportering).

For kurser med mer dn en kursdel skall kursansvarig, utdver kursdelarnas betyg, ocksé rapportera in
betyg pa hel kurs nér student fullgjort denna. Det dr dérfor bra att som kursansvarig sparar kopior pa
inrapporteringsprotokollen. Regler for helkursbetyg beslots om i Museions styrelse under hosten
2006. Regeln sdger att man ska ha VG pa minst 60% av kurspodngen for att f& VG pa hel kurs. Om
du som kursansvarig vill att nadgot annat skall gilla for den kurs du ansvarar for, méste du begéra
sarskild dispens hos styrelsen for detta.

Genom en teknisk “finess” kan endast personer som har lararanstillning/-férordnande vid GU
officiellt vara examinatorer. Det betyder att for kurser med en kursansvarig lérare som inte har
sddan anstillning, kommer studierektorn att std som officiell examinator. Det dr dock fortfarande
kursansvarig ldrare som ansvarar for tentardttning, inrapportering etc. Studierektorns ansvar i
sammanhanget blir att kontrollera att inldggningslistan i Ladok &r korrekt i forhallande till
inrapporteringsprotokollet fran kursansvarig ldrare och dérefter signera denna for bekriftelse av
betygen.

Kom ihdg att ldgga eller eposta ett ex av varje tentamen eller prov pd kursen till Helena for
arkiviering.

Observera: Som kursansvarig har du skyldighet att, utan extra ersittning, ritta tentor som kommer
in pa den kurs du ansvarar for i ett ar efter det att den inte ldngre ges. Denna tentardttning ingar i det
ordinarie kursansvaret pa kursen.

9.3.2. Kursutvirderingar

Kursutvérdering skall genomforas av kursansvarig efter varje kursdel samt vid kursens slut. Dessa
utvérderingar skall vara skriftliga men bor dven innefatta ett muntligt moment. Den skriftliga delen
av utvirderingen skall vara anonym.

Det finns en gemensam kursutvédrderingsmall pd Museion. Denna innehaller ett antal gemensamma
fragor for Museions kurser men ldmnar ocksa utrymme for dig som kursansvarig att formulera egna
fragor till studenterna som du vill ha sérskild feedback pa. Den gemensamma mallen aterfinns for
nedladdning pa4 Museions intranit (se lank p4 Museions hemsida).

Som kursansvarig skall du ocksa gora en sammanstillning av kursutviarderingarna och skicka denna
till studierektorn senast fyra arbetsveckor efter kursens slut. Notera att en sammanstéllning inte &r
detsamma som att lamna alla kursutvirderingarna i en hog till studierektorn. Sammanstéllning av
kursutvirderingarna arkiveras av arkivredogoraren.

9.4. Kursportalen

Alla kursansvariga larare vid Museions uppmanas anvinda sig av GU:s kursportal. For dig som &r
anstilld som ldrare vid GU fungerar de inloggningsuppgifter du har pa den institution déar du ar
anstilld. Som kursansvarig kommer du att knytas till den museionkurs du ansvarar fér och Museion
kommer att dyka upp som valbar institution efter det at du loggat in. Om du inte har
inloggningsuppgifter frdn ndgon annan institution kan du fi de som géller for Museion av
studierektorn.
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10. Praktisk information om Museion

10.1. Lokaler for undervisning etc

Studierektorn ansvarar for att fordela lokaler och kursdagar i god tid fore kursstart. Normalt
efterstravas att en kurs har fasta dagar och tider som ddarmed stombokas ett par ménader i forviag. Pa
grund av viss lokalbrist giller for kursansvarig att ha god framforhéllning och/eller stor flexibilitet i
lokalfragan om tider schemaldggs utanfor stombokningarna.

Museions har tva huvudsakliga undervisningslokaler; Museionsalen péd plan 5 samt seminarierum 3
en trappa upp fran entréplanet (plan 3). Det finns dven ett mindre konferensrum for ca 16 personer
pa Museion som kan anvéndas for gruppdiskussioner etc om det inte &r bokat for andra moten.

Till sist har vi dven den s kallade Bryggan som ligger i anslutning till Museions lokaler pa vining
5. Detta utrymme anvénds i forsta hand som studieplatser for Museions studenter. Ibland kan det
dock hinda att utrymmet bokas upp for olika aktiviteter. Detta anslds i sd fall pd dorren till
Bryggan. Tyvérr dr akustiken och ljudvolymen i Bryggan sddan att den lampar sig daligt for de
flesta former av undervisning. Dock dr den anvindbar for mindre gruppdiskussioner eller diverse
projektarbeten, t ex bygga utstdllningar etc. Vill ni anvénda bryggan for den sistndmnda aktiviteten,
kontakta Museions forestdndare for att ta reda pa att det inte krockar med annan verksambhet.
Bryggan kan ocksa bokas genom Time Edit (se nedan).

Numera kan Museions kursansvariga larare sjidlva, via GU:s lokalbokningssystem (TimeEdit
WebReservations), boka Museionsalen, Museions konferensrum samt Museions tekniska apparatur.
Léank hittar du under “Intern” pa Museions hemsida, eller via Medarbetarportalen. Logga in med ditt
”x-konto” vid GU. Reglerna for bokningar &r foljande:

1. Infor varje termin kommer Museions kansli att boka Museionsalen och konferensrummet
enligt de fasta bokningar som dr forknippade med undervisnings- och administrativ
verksamhet.

2. Efter terminsstart (1/9 och 19/1) tillats sedan kursansvariga larare att fritt boka salar och
apparatur i systemet. Systemet dr uppbyggt sd att man inte ska kunna boka Over ndgon
annans bokning. Man kan didremot avboka sina egna bokningar. Systemet &r mycket
lattanvént och det finns en sérskild manual for hur man anvénder det p4 Museions intranit.

3. Notera att du som kursansvarig inte far boka lokaler dver terminsgrénserna. Att detta foljs ar
mycket viktigt for att inte systemet ska haverera.

4. T den man du inte anvdnder Museionsalen pé en stomschemabokad tid, sa ar det 1ampligt att
du meddelar studierektorn detta s att en sddan bokning kan tas bort.

Nér det géller Seminarierum 3 eller dvriga av VKM:s undervisningslokaler fungerar tyvérr inte
ovanstaende sjalvbokningssystem. Vid bokningar utanfor stomschemat av sddan lokal maste darfor
kursansvarig ldarare vénda sig till studierektorn som i sin tur tar kontakt med bokningsansvarig pa
VKM och utreder om det gar att finna en sal och tid som passar. VKM hyr nédmligen ut sina
konferenslokaler till externa géster sdsom foretag etc, vilket gor att det ibland kan vara svart att fa
tillgang till en specifik sal en specifik tid. Undvik darfor i mojligaste méan att boka in undervisning
utanfor stomschema.

10.2. Magnetkort och nyckel

For att kunna komma in och ut ur museet nér det ar stingt for allmidnheten, samt for att komma in i
Museions lokaler pa vaning 5 (inkl Museions datasal) pé andra tider an mandag-fredag 10-16, kravs
ett passerkort. For kursansvariga larare och studenter finns numrerade passerkort som kursansvariga
distribuerar till studenterna. Detta sker lampligast i samband med andra undervisningstillfillet pa
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respektive kurs. Korten ska kvitteras av studenten pd for dndamalet avsedd blankett. Korten skall
efter avslutad kurs aterlamnas till kursansvariga som lamnar dem till studierektorn.

For dig som kursansvarig giller ocksé att du behover en nyckel for att komma in i Museions forrad
samt 1 rummen pa Museion. I forradet finns Museions tekniska apparatur. Nyckel kan du kvittera ut
genom att kontakta studierektorn.

Kortldsare finns vid VKM:s personalingéng, pa baksidan av museet. Det finns ocksa en kortldsare
vid Museions entré pa plan 5 samt en in till datasalen pa plan 5.

» Oppna genom att dra ditt kort. Ingen kod behdver sls in.
* Om ditt kort inte fungerar, kontakta museets vaktpersonal.

* Om du forlorat ditt kort eller din nyckel dr du skyldig att kontakta museets vaktpersonal
snarast.

OBS! All hantering av magnetkort, nycklar etc skots av vaktpersonalen i museet, di det ir
dessa som ansvarar for sikerheten i museet.

10.3. Teknisk utrustning

I bdde Seminarierum 3 och Museionsalen finns dataprojektor, dvd-spelare och VHS-spelare, men
notera att du maste ha med egen dator, alternativt boka en av Museions datorer, om du vill visa
Power Point etc. I Museionsalen finns dessutom en dokumentldsare (modern variant av overhead).

I Museions forrad till vanster om pentryt pa vaning 5 finns foljande tekniska apparatur tillgénglig
for undervisning:

* tva barbara datorer

* en dataprojektor

¢ tva diabildsprojektorer med rakt magasin
¢ en CD-spelare (bergsprangarmodell)

For att administrera anvindningen av dessa, gors bokningar i TimeEdit WebReservations (se ovan).

Vidare finns ocksd tvd sma bandspelare som studenter kan lana for intervjuer etc. Dessa kan
kvitteras ut hos vaktmaistaren.

10.4. Datorsupport
Museion kdper idag IT-support fran var granne Statens museer for vérldskultur (SMVK). Om du

har problem med din dator hir pa Museion kan du antingen ringa Jessica, som har telefonsupport pa
fredagar 10-11, eller skicka e-post till IT-ansvariga. Deras kontaktinfo &r foljande:

Jessica Engelbrekt
Tel: 031-63 27 09
Mail: jessica.engelbrekt@smvk.se

Anders Lagerkvist (fordldraledig och tillfalligt ersatt med Mia Stam med samma telefonnummer)
Tel: 031-63 27 13
Mail: anders.lagerkvist@smvk.se

10.5. Museions bibliotek

Efter flytten till VKM har Museion inte ldngre utrymme till ett biblioteksrum. Dock finns det nagra
hyllor for kurslitteratur placerade i korridoren till vinster ldngst ner i Musieons lokaler. Dar finns
utrymme for kursansvariga att stdlla referensexemplar av kurslitteratur och kompletterande
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material. Alla bocker och dokument i dessa hyllor ar tdnkta som referenslitteratur och far alltsa inte
lanas hem.

10.6. Kurshyllor och kursfack

Alla Museions kurser har en uppmaérkt kurshylla i ldrarrummet. Dessa sitter i alfabetisk ordning.
Vill ndgon kurs ha en hylla till s& far man annektera en av de hyllor som ar ledig (dvs utan
mérkning). Det gér dven bra att ta en hylla i den gamla lararbokhyllan, precis till vanster om dorren.
Dar ligger for 6vrigt blanketter mm.

Vad giller kursfacken har vi for tillfallet ont om plats och endast innevarande termins kurser har
dérfor en sddan. Kursfacken dr placerade till hoger om pentryt inne pa Museion.
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