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Definitioner av nyckelord

Avvikelse

Bor

Kursplan

Kurs-pm

Kvalitet

Observation

Programbeskrivning

En avvikelse &r nagot som avviker fran normal rutin (kvalitets-
handboken), tar tid och/eller kostar pengar att ritta till, oavsett om
det handlar om misstag, situationer som lett till eller kunnat leda
till skada, felaktigheter, merarbete eller tidsspillan.

Nir det stér att du bor vidta en handling ar det mer ett syfte att re-
kommendera dig genomf6ra nagot. Det &r pa sa sitt en uppmaning
men inte ett strikt forbud till att géra nagot annat.

Det ska finnas en kursplan for varje kurs i Chalmers utbildningsut-
bud. Kursplanen faststélls av programansvarig eller motsvarande
innan publicering gors i Chalmers externa web. Examinator ansva-
rar fOr att det som star i kursplanen ar korrekt.

Dokument som beskriver respektive kurstillfalle. Kursplanens in-
formation ar Overordnad informationen i kurs-PM. Det ar kursens
examinator som ansvarar for att kurs-PM innehaller ritt informat-
1on.

Kvalitet kan definieras som alla sammantagna egenskaper hos ett
objekt eller en foreteelse som ger dess formaga att tillfredsstilla
uttalade och underforstadda behov. Kvalitet kan dven uttryckas
som forhéllandet mellan forvéntning och upplevelse.

En observation &r en iakttagelse av hdndelse eller aktivitet som
inte direkt avviker fran rutiner i kvalitetshandboken, men som
skulle kunna innebdra en sankt kvalitet.

Programbeskrivningen &r ett dokument som beskriver programled-
ningens principer och strategier for att studenterna ska na pro-
grammets ldarandemal. En vilformulerad och tydlig programbe-
skrivning &r till stor nytta vid eget kvalitetsutvecklingsarbete, men
kan ocksa ha betydelse som underlag vid extern utvérdering. Ett
centralt moment 1 framtagningen av en programbeskrivning &r att
formulera programldrandemélen. Det innebér att sammanstélla och
formalisera den kunskap och forstéelse, fardighet och formaga
samt varderingsformaga och forhallningssétt som studenterna for-
véntas ha uppnatt efter genomgénget program.

Mer information och stdd for att utarbeta programbeskrivningar
finns i Riktlinjer for programbeskrivningar vid Chalmers tekniska
hogskola. Programbeskrivningen ska diarieforas i Chalmers diarie-
och dokumenthanteringssystem och arligen godkénnas av Utbild-
ningsomradesledaren.
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Programplan

Rollbeskrivning
Rutin

Ska

Styrdokument

Tillbud

Utbildningsplan

Programplanen visar vilka kurser som ingér i programmet arskurs
for arskurs och vilka regler som géller for kursen (obligatorisk,
valbar, sjilvstindigt arbete och sa vidare).

Beskrivning av ansvarsomraden for specifik roll.

En rutin ar ett bestdmt tillvigagangssétt for hur en aktivitet ska ut-
foras och hur ansvaret for utférandet av den ar fordelat i verksam-
heten.

Innebér att du ska gora nagot for att inte exempelvis gora nidgot
olagligt. P4 s vis dr ndr du ska gora nagot ett maste pa att du ska
eller inte ska genomfora en handling.

Chalmers styrdokument beskriver grundprinciper och forhéll-
ningssétt for Chalmers handlande. Dokumenten 4r av typerna po-
licy, riktlinje, foreskrift och arbetsordning.

Med tillbud menas en o6nskad héndelse eller situation som lett till
eller kunnat leda till hdlsobesvir, sjukdom eller olycksfall.

Ett programs utbildningsplan skall ge en grundlaggande beskriv-

ning av programmet och specificera dess tilltrddeskrav, syfte, mal,
examenskrav med mera.

5av62



CHALMERS TEKNISKA HOGSKOLA Version 4.5
KVALITETSHANDBOK FOR SJOBEFALSUTBILDNINGAR 2024-02-19

1 Kvalitetshandbok for sjobefalsutbildningar

Dokumentet Kvalitetshandbok for sjobefdlsutbildningar syftar till att visa hur Chalmers ledning
och rutiner for sjobefélsutbildning (programmen sjokapten, sjdingenjor och sjobefil klass VII) ar
uppbyggt. Den tar sin utgangspunkt i Transportstyrelsens foreskrifter och allmdnna rdd om ut-
bildning och behorigheter for sjopersonal, TSFS 2011:116, bilaga 27 System for kvalitetsnormer
for utbildningar. Begreppet “system for kvalitetsnormer” definieras i kvalitetshandboken som att
’sdkerstilla att sjobefélsutbildningarna haller faststélld kvalitetsnivé och att utveckling av kvali-
teten sker enligt faststdlld rutin”.

Externt styrdokument
Transportstyrelsens foreskrifter och allmédnna rad om utbildning och behorigheter
for sjopersonal, TSFS 2011:116

Transportstyrelsens foreskrifter bygger pa den internationella konventionen for utbildning, certi-
fiering och vakthallning (Standards of Training, Certification and Watchkeeping, STCW) dér mi-
nimikrav for sjobefdlsutbildningar finns angivna. STCW-konventionen &r antagen av den inter-
nationella sjofartsorganisationen (International Maritime Organization, IMO).

9 Chalmers bibliotek
¢ STCW-konventionen (via databasen Regs4Ships)

Ansvaret for Kvalitetshandboken aligger utsedd kvalitetsansvarig som ocksé ar kontaktperson
gentemot Transportstyrelsen i kvalitetsfragor. Kvalitetsansvarig utses av vicerektor for utbild-
ning och livslangt ldrande.

Kvalitetsansvarig och Ledningsgruppen for kvalitetsarbete pa sjobefalsprogrammen kan kontak-
tas via adressen kvalitet-sjo@chalmers.se.

1.1 Malgrupp
Malgrupp for detta dokument ar framst:

. anstéllda pa Chalmers som pa nagot sétt ar involverade i utveckling, planering,
genomforande och administration av sjobefélsutbildningarna,

. studenter pa programmen sjokapten, sjoingenjor och sjobefil klass VII,

. deltagare 1 maritima fortbildningskurser.

For kurser som ges av avdelningen for maritima studier pé Institutionen for mekanik och mari-
tima vetenskaper tillimpas, i tillimpliga delar, kvalitetshandboken &ven pa kurser utanfor sjobe-
falsutbildningarna.

1.2 Chalmers overgripande kvalitetsarbete
Chalmers overgripande kvalitetsarbete och det systematiska kvalitetssystemet har som syfte att
bidra till att mojliggora hogre kvalitet 1 all utbildning, forskning och nyttiggorande, i linje med
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Chalmers vision och den prioriterade verksamhetsutvecklingen. Syftet med kvalitetssystemet &r
saledes att sdkerstélla insikt om styrkor savil som utvecklingsomraden samt att veta vad som ska
goras nér ett utvecklingsomrade &r identifierat. Chalmers overgripande kvalitetsarbetet for ut-
bildning beskrivs pd Chalmers intranét for anstdllda och pd Chalmers externa webbplats for stu-
denter.

Chalmers intranét

Kvalitetssystem for utbildning pa grund-och avancerad niva

&

Chalmers externa web

& Kvalitetssystem for utbildning pa grund-och avancerad niva

Dokumentet Kvalitetsarbete for utbildning pd grund- och avancerad nivd beskriver utbildning-
ens kvalitetssystem mer i detalj och vander sig till anstillda och studenter. Beskrivningen omfat-
tar saval kvalitetsarbetets forutsdttningar, organisation som processer och roller och syftar till att
underlétta samsyn i kvalitetsarbetet och sékerstélla att kvalitetssystemet foljer internationell stan-
dard. Beskrivningen i dokumentet avser den utbildningsverksamhet som vicerektor for utbild-
ning och livsléngt ldrande ansvarar for. Dokumentet avgrénsas till grundutbildning och géller
inte for uppdragsutbildning som inte ger hdgskolepoéng eller utbildning pa forskarniva.

Styrdokument
[% Kvalitetsarbete i utbildning pa grund- och avancerad niva

1.3 Avgransning
Denna kvalitetshandbok avgrénsas till att enbart beskriva den verksamhet pd Chalmers som ér
knuten till Transportstyrelsens kontroll av sjobeféalsutbildningar.

Om Chalmers dvergripande styrdokument och denna kvalitetshandbok skiljer sig &r det Chal-
mers dvergripande styrdokument som &r géllande.

1.4 Publicering
For att personal och studenter ska fi tillgdng till dokumentet finns det lankat pd Chalmers intra-
nét, Chalmers externa webbplats samt programmens programsidor pé larplattformen Canvas.
Kvalitetshandboken diariefors i Chalmers 360.

Chalmers intranét

Lank till kvalitetshandbok

Chalmers externa webb

Oppna kurser inom sjofart
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Larplattformen Canvas

69 Programsidor for sjokapten

Larplattformen Canvas

69 Programsidor {or sjoingenjor

Larplattformen Canvas

Cg Programsidor for sjobefil klass VII
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2 Chalmers tekniska hogskola AB — en introduktion

Chalmers tekniska hogskola ér en stiftelsehogskola och Chalmers uppdrag frén staten regleras
genom ett langsiktigt avtal (géller till och med 2024) och arliga avtal om forsknings- och utbild-
ningsuppdrag. Som stiftelsehogskola lyder Chalmers under Lag (1993:792) om tillstand att ut-
firda vissa examina. Chalmers ritt att utfirda examina regleras i regeringsbeslut
(U2007/4718/UH). Beslutet innehéller ratten att utfdrda sjokaptens- och sjoingenjorsexamen.
For att fa tillstand att utfirda examen foljer Chalmers de nationella kraven som beskrivs i Exa-
mensordningen som &r en bilaga till Hogskoleforordningen.

Externt styrdokument
[% Regeringsbeslut U2007/4718/UH

Externt styrdokument
[% Hogskoleforordningen (1993:100)

Chalmers tekniska hogskola AB omfattas av Offentlighets- och sekretesslagen och jdmstills med
en myndighet vad géller hanteringen av allminna handlingar.

2.1 Chalmers organisation — ledning, funktioner och ansvar
Hir foljer en beskrivning av Chalmers organisation och vilket ansvar som vilar pd respektive del.
Chalmers har en matrisorganisation som bestér av institutioner och grundutbildningsorganisat-
ionen under gemensam ledning av rektor och rektorsfunktionen.

2.1.1 Rektor

Chalmers tekniska hogskola leds av rektor som ocksé dr VD for Chalmers tekniska hogskola AB.
Rektor och rektorsfunktionen foretrader Chalmers i kontakter med till exempel departement och
andra samverkansparter.

Chalmers externa web

Rektorsfunktionen

&

Rektor samlar regelbundet Chalmers ledningsgrupp (CLG), bestdende av vicerektorer, prefekter,
fakultetsradets ordférande, universitetsdirektor, HR-chef, kommunikationschef, ekonomichef,
studentkérens ordfoérande och rektors radgivare.

2.1.2 Institutioner
Genomforandet av utbildning och forskning sker inom Chalmers 13 institutioner. Respektive in-
stitution leds av en prefekt och har bland annat stod av en viceprefekt med ansvar for institution-
ens grundutbildning.

Viceprefekten for utbildning pd grund- och avancerad nivd ansvarar for planering, samordning,
uppfoljning och utveckling av utbildningen pé institutionen, genom ett delegerat ansvar frén pre-
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fekten. Viceprefekt ansvarar ocksd for att institutionens utbildning bedrivs i enlighet med 6ver-
enskommelse med utbildningsomradet. Viceprefekten ingar i institutionens ledningsgrupp. In-
stitutionen kan utse en bitradande viceprefekt som ansvarar for en delméngd av institutionens
kurser.

Chalmers externa web

G Institutioner

Chalmers intranét

69 Rollbeskrivning viceprefekt for utbildning pé grund- och avancerad niva

2.1.2.1 Institutionen fér mekanik och maritima vetenskaper

Institutionen f6r Mekanik och maritima vetenskaper dr den huvudsakliga leverantoren av kurser
for sjobefilsutbildningarna. Mekanik och maritima vetenskaper (M2) genomfor grundlidggande
och tillampad forskning inom alla transportslag for att nd hallbara tekniklosningar. Forskning ge-
nomfors dven for att bidra till miljévénlig processteknik och hallbar energiforsorjning. M2 har
ett omfattande simulatorcentrum for navigering och framdrivning av fartyg samt laboratorier
inom hybridmotortekniker och vindtunnlar.

Grundutbildningen pa institutionen delas pé tvd verksamhetsomraden baserat pa kursdgande pro-
gram:

- Verksamhetsomrade Sjo innehéller alla kurser pa programmen sjokapten, sjéingenjor, in-
ternationell logistik, sjobefil klass VII, maritime management samt fartygsbefil klass VII
inre fart

- Verksamhetsomréde Land innehéller alla 6vriga kurser

Institutionen for Mekanik och maritima vetenskapers grundutbildningsorganisation bestér av
viceprefekt for utbildning pa grund- och avancerad niva, tvd bitrddande viceprefekter for utbild-
ning pd grund- och avancerad nivé (land och sjo) samt tva studierektorer (land och sj0).

Viceprefekten har ett 6vergripande ansvar och &r ockséd ansvarig for ett av verksamhetsomra-
dena, medan en bitrddande viceprefekt ansvarar for det andra verksamhetsomradet. Inom respek-
tive verksamhetsomrade finns ocksa en studierektor.

Viceprefekt

Bitr. Viceprefekt Sjo Bitr. Viceprefekt Land
Studierektor Sjo Studierektor Land

Institutionen for mekanik och maritima vetenskaper bestér av sju avdelningar som bedriver bade
forskning, utbildning och nyttiggérande:
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e Maritima Studier

e Marin teknik

e Fordonssikerhet

e Dynamik

e Stromningsldra

e Energiomvandling och framdrivningssystem
e Fordonsteknik och autonoma system

Institutionen har dven en administrativ avdelning som verksamhetsstod i fragor som ror avdel-
nings- och studieadministration samt ekonomi. Institutionen har ocksé stod fran det gemen-
samma verksamhetsstodet avseende HR-kompetens och kommunikation.

Chalmers externa web

¢ Institutionen for mekanik och maritima vetenskaper

Respektive avdelning leds av avdelningschef. Avdelningen for maritima studier dr indelad i tre
enheter som leds av var sin enhetschef. De tre enheterna ar Nautiska studier, Teknisk och mari-
tim ledning samt Maritim miljovetenskap.

2.1.2.1.1 Viceprefekt for utbildning pa grund- och avancerad niva
Viceprefekten agerar pd uppdrag av och rapporterar till prefekten. Viceprefekt far inte besluta i
fragor av osedvanlig karaktér eller omfattning med avseende pa verksamhetens innehall.

Viceprefekten for utbildning pa grund- och avancerad nivé ansvarar for planering, samordning,
uppfoljning och utveckling av utbildning vid institutionen i enlighet med dverenskommelse med
respektive utbildningsomrade. Viceprefekten ingér i institutionens ledningsgrupp och represente-
rar institutionen i méten med Chalmers vicerektor for grundutbildning och livslangt 1drande.

Huvudsakliga arbetsuppgifter:

e Dbidra till institutionens strategi for utveckling av utbildningen pa grund- och avancerad
nivé

e Ytterst ansvara for att institutionen kan leverera de atagna utbildningsuppdragen, dvs
huvudsakligen grundutbildningskurser

e Informera larare och studieadministratdrer om olika direktiv som kommer frén grund-
utbildningsorganisationen, specifikt forandringar i gillande regelverk och rekommen-
dationer

e Representera institutionen i viceprefektgruppen, som dr en sammanslutning av Chal-
mers alla viceprefekter med ansvar f6r grundutbildning

e Ansvara for bade operativa och strategiska grundutbildningsfragor i institutionens led-
ningsgrupp, institutionens utbildningsutbud samt pedagogiska och kvalitetsrelaterade
fragor

e Ha kontinuerlig dialog med avdelningschefer, prefekt och dvriga i ledningsgruppen

e Kalla till och delta i regelbundna moten med studieadministratorer, bitrddande vice-
prefekt och studierektorer

e Overgripande samrada med administrativ chef om administrativa resurser operativt,
samt vid utveckling och f6riandring av verksamhetens behov
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2.1.2.1.2 Bitradande viceprefekt for utbildning pa grund- och avancerad niva (sj6)
Huvudsakliga arbetsuppgifter:

Bemanning av kurser hanteras operativt av studierektorer, men i viss dialog med
bitrddande viceprefekt och/eller linjechefer, framst for att sidkerstilla ett strategiskt
perspektiv, samt omsorg om undervisningens kvalitet

Sdkerstilla att institutionens utbildning kvalitetssékras, bland annat genom att
institutionens resultat i kursutvirderingar 16pande f6ljs upp och atgérder initieras och
dokumenteras nir sé behdvs

Séakerstéller att institutionens utbildning pa grund- och avancerad niva utfors i enlighet med
géllande regelverk, faststillda verksamhetsdokument samt institutionens verksamhetsplan
och resultatmal

Hantera akuta problem som dyker upp i pdgdende kurser, exempelvis examinatorer som
inte foljer givna direktiv gentemot studenterna, om information saknas eller ar bristféllig
angdende kursinnehéll, tentamen eller dylikt

Forordna ldrare, som uppfyller kraven enligt arbetsordningen, till examinatorer

Utse examinator for kurser

Samverka med administrativ chef gillande studieadministrationen

Representera institutionen i den arliga 6verenskommelseprocessen med utbildningsomrade
Attestera fakturor inom verksamhetsomradet

Prenumerera pa Transportstyrelsens foreskriftsdndringar och fora logg 6ver mottagna
foreskriftsdndringar fran Transportstyrelsen samt vara uppdaterad dver hur dessa hanterats

2.1.2.1.3 Studierektor (sjo)

I uppdraget som studierektor (sj0) ingér att i samrad med linjechefer, programansvariga, lérare,
administrativ personal och centrala funktioner schemalidgga, folja upp kurser och kursutveckling
samt bemanningsplanera kurser pé sjofartsprogrammen.

Arshjulsbaserade arbetsuppgifter och aktiviteter:

I samrad med enhetschefer foresla examinatorer och bemanning for grundutbildnings-
och fortbildningskurser som ges av Maritima studier

I samradd med programansvariga, enhetschef och ansvarig for pedagogisk utveckling
foresla vilka kurser som ska genomgé kursutveckling samt folja upp dessa
kursutvecklingsprojekt

Forbereda och delta i 6verenskommelsemdten med Chalmers utbildningsomraden

I samrad med fortbildningskoordinator skapa langsiktiga schemaldsningar for kritiska
resurser ndr det géller fortbildning och grundutbildning

I samarbete med fortbildningskoordinator utveckla utbudet av fortbildningskurser
Aktivt arbeta med avdelningens verksamhetsplanering och budget kring utbildning,
kompetensutveckling etc.

Arbeta med upphandling av externa utbildningsresurser, t.ex. dvningsfartyg,
sakerhetsutbildningar och liknande

For att sékerstilla effektivt verksamhetsstdd koordinera med studieadministrativ personal
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Lopande arbetsuppgifter:

- Delta i mdten som behandlar utbildningsfragor som ror sjobefalsutbildningarna

- Schemalédgga kurser (lokaler och personal) pa avdelningens grundutbildnings- och
fortbildningskurser i schemaverktyget TimeEdit

- Haélla kontakt med central schemagrupp och fungera som backup vid behov

- Haélla kontakt med och kalla in externa larare vid behov (se dven kapitel 7.1.2)

- Uppdatera avdelningens personalplaneringsverktyg for att mojliggdra personalplanering
och uppfoljning av personalresurser

- Stddja enhetschefer for beslut kring ledighetsansokningar, tjdnsteresor etc. under
terminstid

Studierektor Sjo ingar i avdelningen for maritima studiers ledningsgrupp.

2.1.2.1.4 Avdelnings- och enhetschefer
Avdelningschef ar chef for en avdelning som kan besta av flera understéllda enheter. En enhet
kan utgoras av forskargrupper, laboratorier eller en personalkategori.

Chef leder och samordnar avdelningens/enhetens verksamhet inom ramen for dess resurser. Av-
delnings- eller enhetschefen ansvarar for arbetsmiljo, bemanningsplanering/arbetsbelastning,
kompetensutveckling etc.

Avdelningschef rapporterar till institutionens prefekt och ingar i institutionens ledningsgrupp.
Delegation och uppdrag foljs upp av prefekt och avdelningschef vid det arliga medarbetarsamta-
let.

2.1.3 Grundutbildningsorganisation

Chalmers grundutbildning innehaller ett brett spektrum av utbildningar: fran tekniskt basér till
grundutbildningar som leder till arkitekt-, civilingenjors-, hogskoleingenjors-, &mneslarar-, sjo-
befils- eller teknologie kandidatexamen, och ett 40-tal masterprogram som ges pé engelska och
ar 6ppna for internationella studenter. Darutover finns utbildning for det livsldnga ldrandet s
som fristdende kurser, moocar (massive open online courses) och uppdragsutbildning.

Vicerektor for utbildning och livslangt 1arande leder arbetet inom grundutbildningsorganisat-
ionen tillsammans med sin ledningsgrupp (GruLG).

Utbildningarna dr indelade i fem utbildningsomraden. Fyra utbildningsomraden har ansvar for
utbildningsprogram inom sina &mnesomraden och det femte omradet organiserar all utbildning
inom livslangt larande, oavsett imnesomrade. Utbildningsomradena leds av utbildningsomrades-
ledare (UOL).

Utbildningsomradesledarna for de fyra programorganiserande utbildningsomradena har till sin
hjdlp en ledningsgrupp bestdende av programansvariga (PA) och stédpersonal.
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Planering och utveckling av Chalmers utbildningsprogram leds av programansvariga och master-
programansvariga. Varje program har ett radgivande programrdd med studentrepresentanter, re-
presentanter fran néringslivet och representanter fran institutioner som ger kurser pa programmet
(C 2023-2036).

Programansvariga har en viktig roll i 6verenskommelsesamtalen med institutionerna, dér institut-
ion och programansvariga tréffas tillsammans med utbildningsomréadesledare for att komma fram
till en 6verenskommelse om leverans av kurser till programmet. Tillsammans med ansvarig exa-
minator och med stdd frén enheten for utbildningsstod har programansvariga ocksé ansvar i arbe-
tet fOr att utvédrdera kurser.

Vicerektor for utbildning
och livslangt ldrande

Stad till utbildningen Viceprefekter
:"uvludprocess!:darm in med ansvar for
alitetssamordnare, ekonom samt o . o
samordnare for pedagogik, utbildning pa
samverkan, internationalisering m.m. grund- och

avancerad niva pa
Utbildningsomrades institutioner
ledare (UOL)

Koordinator, handldggare,
kommunikatér

Programansvarig
(PA)

Programteam (med PA)
Utbildningssekreterare,
studievagledare )
Masterprogramansvarig

(MPA) kopplade till

respektive PA

Figur 1 Chalmers bestillarorganisation fér grundutbildning

Chalmers externa web

Grundutbildningens organisation

&

2.1.3.1 Utbildningsomrddesledare

Utbildningsomréadesledare (UOL) leder det gemensamma arbetet med program- och masterpro-
gramansvariga, verkar for samordning inom utbildningsomradet och ansvarar for att funktion-
erna inom utbildningsomradet arbetar mot uppstéllda mal. UOL beslutar i dimensionerings- och
resursfragor utifran de forutsittningar som beslutas av vicerektor. UOL:ernas arbetsuppgifter
framgér av deras uppdrag.

Chalmers intranét

Rollbeskrivning Utbildningsomradesledare

2.1.3.2 Programansvarig

Programansvariga har ssmmanhallande ansvar for sdvil grundprogram som de masterprogram
som &r associerade till grundprogrammet. Ansvaret omfattar ocksé masterprogram med tydliga
kopplingar till grundprogrammet, &ven om de inte &r associerade.
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De har ansvar for att programmet har mal, innehall och sammanhéllen karaktdr som kopplar till
nationell och lokal examensordning och programmets sédrart. Det innebér ocksé att de ansvarar
for att utveckla, planera, folja upp och kvalitetssékra utbildningsprogrammen.

Programansvariga behover sékerstélla studentinflytande, genom att studenterna &r delaktiga i ut-
bildningens planering och genomforande, samt att deras synpunkter tas tillvara.

Chalmers intranét

Rollbeskrivning programansvarig

&

9 Styrdokument
C 2023-0814 Lokal examensordning

2.1.3.3 Programteam

Kring varje program finns ett programteam som forutom programansvarig bestér av utbildnings-
sekreterare och studievigledare. De olika funktionerna i programteamet har olika uppdrag men
arbetar gemensamt for att stotta utvecklingen av programmet och dess studenter. Utbildningssek-
reterare planerar och foljer upp programmet och kurser, forbereder budget och tillgodordknar
studenters tidigare utbildning. Studievigledare arbetar bland annat med programmets mottag-
ning, har individuella samtal och gor studieuppfoljningar. Studievégledaren genomfor dven in-
satser och aktiviteter som bidrar till att forbattra situationen for savél enskilda studenter som hela
studentgruppen.

Styrdokument
G Handbok for programledningar for program pa grundniva

2.1.4 Uppdragsutbildning och fortbildning

Institutioner beslutar om sitt eget kursutbud for uppdragsutbildning och fortbildning. Institution-
erna har ansvar for att det finns tillrickligt med personella resurser och skdter den praktiska han-
teringen av uppdragsutbildningen.

Utbildningsomradesledaren for livslangt ldrande bevakar att den planerade totala ekonomiska
omsittningen for uppdragsutbildning inte &ventyrar Chalmers skattestatus som larosite. Detta
gdrs genom att utbildningsomradet ingér 6verenskommelser med institutioner om den maximala
ekonomiska omséttningen for uppdragsutbildning under det kommande aret for respektive in-
stitution. Dessa overenskommelser inkluderar den uppdragsutbildning som ges av de centrum
som &r kopplade till respektive institution.

Utbildningsomradesledare for livslangt ldrande ansvarar for kvaliteten for kurser med hogskole-
poéng och beslutar dérfor om inrdttandet av nya kurser som ger hogskolepoéng.

2.1.4.1 Fortbildningskoordinator sjéfart
Institutionen for mekanik och maritima vetenskaper utser en fortbildningskoordinator for att
samordna institutionens fortbildningsverksamhet.
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Rollbeskrivning
Mg
> Fortbildningskoordinator

Arbetsuppgifter:  Kontaktperson mot Chalmers centrala funktioner inom Livslangt larande
Kontaktperson mot Transportstyrelsen for att sdkerstilla tillstdnd for kur-
ser, uppdatering kring regelédndringar etc.

Utveckla avdelningens kursutbud

Kundvérdande och sdljande aktiviteter som kundbesok, massor m.m.
Omvirldsanalys

Folja upp och utvérdera genomforda kurser

Rapporterar till: Avdelningschef Maritima studier
Utbildningsomradesledare for livsldngt lirande, Chalmers

2.1.4.2 Fortbildningsadministrator
Fortbildningsadministratdren skoter de administrativa rutinerna for fortbildningsverksamheten pé
institutionen.

Rollbeskrivning
A
v Fortbildningsadministrator

Annonsera kursutbudet, hantera utskick av nyhetsbrev och svara pa fragor
fran kunder.

Deltagarhantering: ta emot kursanmélningar, avbokningar, skicka inform-
ation, eventuellt kursmaterial och kursenkét samt rapportera resultat till
Transportstyrelsen eller Ladok.

Kontaktperson for kursansvarig larare géllande administrativa rutiner.

Arbetsuppgifter:

Rapporterar till: Fortbildningskoordinator

2.1.5 Verksamhetsstod
Chalmers verksamhetsstod ar ett stod till sdvil ledningen som institutioner och andra enheter
med uppdrag att:

o langsiktigt sékerstilla ett effektivt och vil fungerande stéd av hog kvalitet styrd av utbild-
ningens, forskningens, nyttiggdrandets och ledningens behov samt krav fran myndig-
heter. I detta ligger att utforma och tillhandahalla service till studenter och anstéllda.

e initiera och driva utvecklingsarbete inom Chalmers processer mot faststdllda mal i Chal-
mers prioriterade verksamhetsutveckling (PVU).

e ge stdd till och bereda drenden for hogskolestyrelse och ledning.

Chalmers verksamhetsstdd leds av Universitetsdirektor. Verksamheten arbetar processinriktat
och dr organiserat i foljande avdelningar:
e HR-avdelningen
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e [T-avdelningen

e Kommunikationsavdelningen

e Lednings- och hogskolegemensamt stod
e Planering, analys och ekonomi

e Serviceavdelningen

e Student- och utbildningsavdelningen

Chalmers externa web

C9 Chalmers verksamhetsstod

2.2 Chalmers studentkar och studentinflytande
Chalmers styrelse har beslutat om obligatoriskt medlemskap i Chalmers Studentkar for studenter.
Hogskolan och studentkaren arbetar aktivt tillsammans for att utveckla hdgskolans verksamheter.
Riktlinjer for studentinflytande vid Chalmers tekniska hogskola AB é&r ett omfattande dokument
som bland annat tar upp hur studentrepresentationen ska se ut i beredande och beslutande organ
och var arbetsmiljofragor ska hanteras.

Styrdokument
Riktlinjer for studentinflytande vid Chalmers tekniska hogskola AB

2.3 Vision och strategi
Chalmers vision och strategier konkretiseras i delmél och strategier pa tva till fem ars sikt i Prio-
riterad verksamhetsutveckling (PVU) och bryts direfter ner i handlingsplaner pé verksamhetens
olika organisatoriska enheter.

Styrdokument

Chalmers prioriterade verksamhetsutveckling (PVU) 2024-2026

Chalmers vision: ”Chalmers — ett globalt framstaende tekniskt universitet for en béttre vérld”

Chalmers utbildning och forskning ska uppna hogsta internationella niva, samtidigt som den ef-
fektivt kommer badde ménniska och natur till gagn.

Denna utveckling mojliggors genom fullt utnyttjande av Chalmers sérstéllning som stiftelsehogs-
kola i en koncern, vilket skapar stor frihet, bade vad det giller organisation och finansiering. Det

innebdr utrymme for fri forskning och kreativitet vilket dr absoluta forutséittningar for hogsta ve-

tenskapliga kvalitet.

Chalmers uppdrag &r att utbilda och forska for att skapa och sprida kunskap, kompetens och 16s-
ningar som baseras pa vetenskaplig grund och som savil individ som samhaélle har nytta av pa
bade kort och lang sikt.

Chalmers externa web

Chalmers vision och strategi

&
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Chalmers har en strategi for internationalisering av utbildning (C 2023-1491).

2.4 Grundlaggande varderingar
Chalmers grundlidggande varderingar — kvalitet, oppenhet, delaktighet, respekt, mangfald — ska
genomsyra hela var verksamhet, frén foreningslivet inom Chalmers studentkar till vara forsk-
ningssamarbeten med externa parter.

Jamstélldhet mellan kvinnor och mén 4r en forutséttning for att Chalmers ska vara en bra arbets-
plats och studiemilj6 och utvecklas som teknisk hogskola. Jamstélldhet handlar om attityder och
vérderingar men ocksa om kdnsfordelning och 16ner.

Jamstilldhetsarbetet pa Chalmers inriktas bade pa strategiska fragor och forebyggande arbete
men ocksé pa att reda ut trakasserier och konflikter och pé att skapa goda forutsattningar for en
hallbar arbetsmiljo.

Chalmers externa web

Satsningar pa jamstilldhet

&
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3 Styrdokument och arkivering

3.1 Chalmers styrdokument - definitioner
Chalmers styrdokument ska beskriva grundprinciper och forhallningssétt for Chalmers hand-
lande. Inom begreppet styrdokument ryms dven mél- och strategidokument. Styrdokument regle-
rar ett antal omraden inom Chalmers verksamhet och ansvarig for respektive omrade beslutar om
styrdokument for respektive omrade (dvs det kan vara Chalmers styrelse, rektor, vicerektorerna,
universitetsdirektor m fl). Chalmers styrdokument ska finnas bade pa engelska och svenska.

3.2 Forteckning over styrdokument
P& Chalmers intranit finns en forteckning 6ver beslutade styrdokument. Chalmers policydoku-
ment aterfinns dven pa Chalmers externa webbplats.

Chalmers intranét

¢ Forteckning over gillande styrdokument

Chalmers externa web

Chalmers verksamhetsdokument

&

3.3 Diarieforing och arkivering, hantera dokument
Eftersom Chalmers jimstills med en myndighet dr vara handlingar offentliga, om de inte omfat-
tas av sekretess. Handlingar diariefors i Chalmers diarieforingssystem 360. Handlingar som dia-
riefors eller arkiveras klassificeras enligt en struktur som bygger pa Chalmers processtruktur.

3.4 Arkivering och gallring av dokument rérande grundutbildningen
Inom grundutbildningen férekommer flera olika handlingstyper som skall bevaras. Chalmers har
en dokumenthanteringsplan som visar pa vilka handlingar som skall bevaras, hur de ska bevaras
och nér de ska gallras.

9 Chalmers intranét
Dokumenthantering pa Chalmers

3.5 Arkivering och gallring av dokument rérande sjobefalsutbildningarna
Transportstyrelsen stéller krav pa att resultatdokument (underlag for examinerande moment)

kopplade till kurser pé sjobefalsutbildningarna arkiveras i minst fem &r (se styrdokument C
2023-1577).
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4 Grundutbildning
4.1 Program

4.1.1 Antagning av studenter

All antagning till program pa grund- och avancerad niva pa Chalmers dr myndighetsbeslut som
handlidggs av Enheten for antagning och examen. Utdver behorighetsgranskning och antagning
till kurser och program for chalmerister, nationella och internationella s6kande, hanterar antag-
ningen dven stipendier for avgiftsskyldiga nya studenter och antagningsprov (alternativt urval).

Antagningsordningen ir ett styrdokument som faststélls av vicerektor for utbildning och livs-
langt larande i oktober varje ar for det kommande 14saret. Med antagningsordning for grundut-
bildning avses de regler for anmélan, behorighet och urval som Chalmers tillaimpar for tilltrdde
till grundutbildningsniva. Den omfattar program och kurser pa grundniva samt avancerad niva
(masterprogram).

Styrdokument
[% Antagningsordning for grundutbildning, forutbildning samt fort- och vidareutbildning
vid Chalmers tekniska hogskola, ldsaret 2023/24 (C 2022-1003)

Styrdokument
[% Antagningsordning for grundutbildning, forutbildning samt fort- och vidareutbildning
vid Chalmers tekniska hogskola, ldasaret 2022/23 (C 2021-0099)

Antagning till utbildning pa Chalmers &r centraliserad. P4 Enheten for antagning och examen ar
det antagningshandldggarna som granskar om sokande uppfyller faststéllda tilltradeskrav till
Chalmers utbildningar och kurser.

Enheten for antagning och examen informerar alla nyantagna till program om kravet pé obligato-
risk programregistrering till forsta terminen i arskurs ett. I foreskriften Ta din utbildningsplats i
ansprak (C 2023-2022) finns samtliga villkor for att behélla en erbjuden plats pa Chalmers. Sta-
tus som student har den som &ar antagen och har registrerat sig pa ett program eller kurs inom f6-
reskriven tid.

Chalmers externa webb

69 Ny student pa Chalmers

Chalmers utbildningsutbud presenteras pa chalmers.se.

Chalmers externa webb

69 Chalmers utbildningsutbud

Enheten for antagning och examen ansvarar for informationen om tilltrddesregler (behorighets-
krav) till samtliga grundutbildningar, tekniskt basar samt dven fristdende kurser och komplette-
rande pedagogisk utbildning (KPU) vilka sorterar under begreppet fort- och vidareutbildning.
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Enheten for antagning och examen ansvarar for att uppdatera tilltrddeskraven (behorighetskrav) i
Studieportalen infor varje nytt 14sér (vilket sedan publiceras i borjan av mars). Tilltradeskraven
har faststéllts i antagningsordningen under oktober foregaende ar infor det kommande ldsaret.

Det faststéllda utbildningsutbudet publiceras pa antagning.se och universityadmission.se i en viss
antagningsomgang. Varje alternativ dr lankat till en sida pa chalmers.se dér programplan, tilltra-
deskrav, larandemal, examenstitel med mera finns att ldsa for presumtiva studenter. Kursval
inom ett utbildningsprogram ér enbart 6ppet for programstudenter.

Chalmers har varit eller varit del av ett av Riksidrottsforbundet (RF) utsett Riksidrottsuniversitet
(RIU) sedan 2015. Ett av Chalmers ataganden enligt det avtal som uppréttats &r att erbjuda
riksidrottsstudenter studieanpassning for att frimja mdjligheterna att kombinera elitidrott med
studier. Dokumentet ”"Handbok for studieanpassning for riksidrottsstudenter vid Chalmers” har
uppréttats for att pa ett overskadligt sitt presentera de mojligheter som avtalet mellan RF och
Chalmers innebar for studenter vid Riksidrottsuniversitetet samt vilka anpassningar som hogsko-
lans verksamhet ska tillgodose, utifran basta formaga. Beslut och handbok finns i C 2023-1099.

4.1.2 Utveckla program

Programutveckling sker genom programansvarig med syfte att uppné de mal som ar foreskrivna i
hogskoleforordningen for respektive examen, Chalmers lokala examensordning och de krav som
stdlls genom Transportstyrelsen for utfirdandet av utbildningsbevis.

Chalmers intranét

¢ Kurs- och programutveckling

Programansvarig driver strategisk utveckling i samverkan med programrad, lérarlag och institut-
ioner.

4.1.2.1 Utbildningsomrdde, institution och 6verenskommelsesamtal

I Chalmers matrisorganisation ansvarar utbildningsomradet for att programmets kurser samman-
taget uppfyller de krav som finns pa utbildningsprogrammet, vilket dokumenteras i en program-
beskrivning. Institutionerna ansvara for att leverera kurser enligt kursplan.

Arligen genomfors verenskommelsesamtal mellan utbildningsomréde och institution om kurs-

utbud, budget och sérskilda dverenskommelse, enligt riktlinje i C 2023-0862. En punkt pé dessa
samtal ar uppf6ljning av kursenkéter och genomstromning pa kurs. Protokoll fran dverenskom-

melsesamtal arkiveras i Chalmers 360.

Viceprefekt for utbildning pa grund- och avancerad niva pé respektive institution utser examina-
tor for respektive kurs i samband med studieportalsarbetet da utbildningsutbudet faststélls. Exa-
minator ska vara godkind av prefekt och vil insatt i Chalmers arbetsordning for genomférande
av kurs och examination.

4.1.2.2 Utbildningsplan

For varje utbildningsprogram ska det finnas en utbildningsplan. I utbildningsplanen ska minst
foljande anges: de kurser som programmet omfattar (programplan), kraven pa sérskild behorig-
het och de 6vriga foreskrifter som behovs.
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Utbildningsomradesledaren faststéller utbildningsplan. Utbildningsplanen publiceras pa Chal-
mers externa web.

4.1.2.3 Programbeskrivning

Chalmers utbildningsprogram beskrivs 1 en programbeskrivning. Det dr en samlad dokumentat-
ion Over samtliga de krav och forutséttningar som beskriver utbildningen och dess genomfo-
rande. Programansvarig uppdaterar programbeskrivningen regelbundet. I programbeskrivningen
kopplas Hogskoleforordningens examensmal och STCW-kodens minimikrav for sjobefélsutbild-
ningar samman med de olika kursernas larandemal.

Utbildningsomradesledaren faststéller programbeskrivningen. Vid eventuella tvetydigheter &r det
utbildningsplanen som ska anses vara korrekt.

Chalmers 360
¢ Programbeskrivningar for sjoingenjorsprogrammet och sjokaptensprogrammet

4.1.2.4 Atgdrdsplaner

En atgardsplan ska skrivas for kursleveranser som i medelvirde fatt en studentndjdhet i kursvir-
deringen under eller lika med 3,0. Examinator dr ansvarig for att upprétta och dokumentera en
atgardsplan enligt riktlinjer for atgardsplaner vid Chalmers.

Atgirdsplaner ska dessutom skrivas for kurser pa institutionen for mekanik och maritima veten-
skaper som 1 medelvérde fatt en studentndjdhet i kursvarderingen under eller lika med 3,3.

Chalmers intranét

Riktlinjer for dtgdrdsplaner

&

4.1.2.5 Programrad
Varje program har ett radgivande programrad med studentrepresentanter, representanter fran na-
ringslivet och de institutioner som ger kurser pa programmet.

Programradet har en viktig del i programmets utveckling genom att koppla samman och priori-
tera 6nskemal och krav frén niringsliv, akademi och studentperspektiv.

Programradet sammantrader minst tva ganger per ar. Minnesanteckningar diariefors.
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4.1.3 Genomfdra program

4.1.3.1 Antagning och registrering av student pa kurs

Studenter ska vara registrerade pa de kurser som studenterna ldser. Detta d4r nédvandigt for att
studenterna ska kunna fa tillgang till kursen i larplattformen Canvas, kunna anméla sig till tenta-
men och for att f resultat inrapporterade i Ladok. Dessutom dr det en forutsdttning for att bevil-
jat studiemedel ska kunna betalas ut av CSN.

Registrering pa kurs gors av studenterna sjdlva genom Ladok for studenter pa aktuellt kurstill-
félle under registreringsperioden (till och med tisdag ldsvecka 2).

Studenten ansvarar sjélv for att hora av sig i1 god tid till Studentcentrum innan kursens sista regi-
streringsdag infaller, om den behover hjidlp. Om studenten inte registrerar sig i tid forlorar den
sin plats pa kursen.

4.1.3.2 Valbara kurser

Studenterna viljer valbara kurser via antagning.se. Tider for kursval publiceras l4sarsvis pa
Chalmers externa web tillsammans med information om hur valet gar till. Utover kursval har ett
antal program inriktningsval.

I god tid fore kursvalet bestimmer programteamet for ett program hur studenterna ska informe-
ras. Detta kan exempelvis ske genom ett informationstillfalle i klass, via e-post och/eller pro-
gramhemsida. Studenterna informeras dven centralt via nyhetsbrev, pa TV-skdrmar samt i Chal-
mers externa web.

Chalmers intrant

Kursval

&

4.1.3.3 Fristagende kurser
Kurser som ingar i programmet men inte i examen kallas fristdende kurser.

4.1.3.4 Individuella studieplaner
Individuell studieplan for student kan upprittas av programteamet.

4.1.3.5 Uppflyttningskrav
Eventuella uppflyttningskrav pa program ska anges i utbildningsplanen.

4.1.4 Examen

Det dr regeringen som beslutar vilka examina som ett ldrosdte fir utfarda. Varje universitet och
hogskola far darutover besluta om lokala foreskrifter, examensbendmningar samt inratta huvud-
omraden. De examina Chalmers far utfiarda anges i den lokala examensordningen.
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Chalmers har som enskild utbildningsanordnare tillstdnd att utfirda vissa examina. For varje exa-
men som tillstdndet avser ska utbildningen uppfylla de sarskilda krav som géller for denna exa-
men enligt examensordningen i bilaga 2 till Hogskolefdrordningen (HF). Ovriga delar av HF gil-
ler inte for enskilda utbildningsanordnare.

Chalmers lokala examensordningar, en for grund- och avancerad niva och en for forskarniva, in-
nehaller mal och examensfordringarna for varje examen. Det &r till dessa styrdokument, tillsam-
mans med varje programs utbildnings- och programplaner, examensenheten forhaller sig nér ex-
amensansOkningarna handlaggs.

Alla ingéende kurser i en examen maste vara slutrapporterade innan ansdkan om examen.
Programteamet fattar beslut om tillgodordknande av kurser och eventuella dispenser for studen-
ter.

Studenterna ska i forsta hand anska om examen via tjansten Ansok om examen/utbildningsbe-
vis i Chalmers externa web /Dina studier. Har ansdker dven sjobefdl om utbildningsbevis.

Om studenten inte ldngre har ett aktivt Chalmers-1D eller edulD ska de kontakta Examensen-
heten per mejl. For att skapa ett edulD krévs ett svenskt personnummer.

Chalmers intrant

C9 Examen inom grundutbildningen

Chalmers externa web

Ta ut examen

&

4.2 Kurs

4.2.1 Kursutveckling
Examinator &r ansvarig for att vidareutveckla och kvalitetssdkra sin kurs.

Varje kurs beskrivs i en kursplan som uppdateras arligen i samarbete mellan examinator och pro-
gramansvarig. Till grund for kursens utveckling finns bland annat kursvérdering och kurs-
ndmndsprotokoll frén senast genomforda kursleverans, sérskilda 6verenskommelser mellan ut-
bildningsomrade och institution, programradets inspel om programmets utveckling, nya tekniska
och pedagogiska mdjligheter. Kursplanen faststélls av programansvarig och publiceras pa Chal-
mers externa web.

Kursplanen innehaller forkunskapskrav for kursen, examinerande larandemal (i punktform dér
varje larandemal borjar med ett aktivt verb som anger vad studenten ska kunna efter avslutad
kurs, larandemadlet ska vara examinerbart med tdnkt examinationssétt), kursinnehéll och organi-
sation (typ av laraktiviteter), kurslitteratur samt examination for respektive kursmoment.

Malet med kursplanen ér att beskriva kursen pa ett sitt sé att studenterna har en klar bild dver
kursens syfte och genomforande.
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For att andra i en redan faststélld kursplan krivs beslut av utbildningsomradesledare. En exami-
nator som vill dndra i faststélld kursplan ska i forsta hand diskutera detta med programansvarig
for att tillsammans foredra drendet for utbildningsomradesledaren.

Resurser for kursutvecklingsprojekt ska godkénnas av linjechef och viceprefekt innan projekt pa-
borjas.

4.2.2 Forbereda kursleverans

Examinator ansvarar for att kursleverans forbereds. Innan kurs ska kurshemsida i Canvas skapas

och publiceras. Kurshemsidan ska vara publicerad senast tvd veckor innan kursstart. P4 kurshem-
sidan ska ett kurs-pm finnas, antingen som dokument i pdf-format eller under menyraden Kurso-
versikt/Syllabus. Kurs-pm ska publiceras samtidigt som kurshemsidan.

Om kursen ar relativt ny kan det finnas édldre kurser med liknande kursinnehall (tidigare kurskod)
som ska examineras i samma tentamensperiod, examinator bor da kontrollera att examinationen
sker samtidigt for att undvika missforstand och dubbelarbete.

Examinator ansvarar for att tilldelade personalresurser fordelas pé de olika ldraktiviteterna och
for de administrativa uppgifterna. Vid oklarheter kring kursens bemanning tas detta upp med ex-
aminatorns linjechef.

4.2.2.1 Kurs-pm

Kurs-pm ér en mer detaljerad beskrivning av kursens genomforande én kursplanen. I kurs-pm
ska klart framgé kontaktuppgifter till inblandade lérare, datum for inlimningar och examination,
exakta forutsattningar for examination (exempelvis examinerande nirvaro, tilldtna hjdlpmedel,
betygsgrinser, tillaten tid etc.) samt litteraturhdnvisning for respektive laraktivitet. I kurs-pm ska
ocksa framga nédr det finns mojlighet till ytterligare examinationstillfélle, inkluderande omtenta-
menstillfalle, omexamination for praktiska moment, kompletteringsuppgifter for missad exami-
nerande nérvaro, sent inldimnad inldmningsuppgift etc. Kurs-pm maste folja kursplanen.

4.2.2.2 Schema

Examinator ansvarar for att kursens schema ar korrekt och att alla laraktiviteter dr schemalagda.
Den praktiska schemaldggningen gors av studierektor for sjofartsutbildningarna i samrad med
den centrala schemagruppen. Kursens schema ska vara publicerad for studenterna i TimeEdit
senast fyra veckor innan kursstart. Framtagning av schemat sker genom foljande rutin:

Rutin
@ Kursschema

Steg  Uppgift Ansvarig
1 Forfrdgan om kursens schemamaissiga onskemal och  Studierektor
krav skickas till examinatorer
2 Onskemal och krav skickas in Examinator
3 Preliminirt schema tas fram Studierektor
4 Schema kontrolleras Examinator
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| 5 Schema publiceras for studenter Studierektor

I schemat bor det finnas ca 10% fler foreldsningstimmar schemalagda &n de planerade forelés-
ningstimmar som ingér i kursen, de extra foreldsningstillfallena ska vara kommenterade med re-
servtid” i schemat och anvidndas om foreldsning behover stéllas in. Schemaéndringar senare dn
fyra veckor innan kursstart ska enbart ske i undantagsfall, exempelvis om ldraren blir sjuk, dé re-
servtid i forsta hand ska anvindas och i andra hand flytt av laraktivitet. Eventuell sen
schemaéndring ska meddelas alla som &r inblandade i kursen genom meddelande pa kurshemsi-
dan i Canvas. Outnyttjade lokaler ska avbokas snarast.

9 TimeEdit
¢ Schemaverktyget TimeEdit

4.2.2.3 Ldrplattformen Canvas

Varje kurs ska ha en kurshemsida pé larplattformen Canvas. Kurshemsidan ska vara strukturerad
med en tydlig &mnesméssig struktur. Filnamn ska vara numrerade och beskrivande om de syns
for studenten.

Genom succesiv publicering péa kurshemsidan hjilps studenten 1 att hitta rétt tempo i kursen,
detta bor sarskilt beaktas av examinator for kurser som gér 1 arskurs 1.

Lérare som deltar i kursleveransen ska ha tillgéng till kurshemsidan senast en vecka innan kurs-
start.

Canvas

69 Larplattformen Canvas

4.2.2.4 Kurslitteratur

Kurslitteratur och undervisningsmaterial finns tillgdngligt for studenterna pé flera sétt. P& biblio-
teket finns litteratur for bdde hemlin och som sa kallat kursreferensexemplar som kan lana eller
lasas pa biblioteket. Vill studenterna kopa litteratur kan det géras genom studentkarens bokhan-
del Store. Anvéndning av elektroniskt undervisningsmaterial i undervisningen blir ocksa allt
vanligare.

Kursens litteratur ska framgé av kursplan och kurs-pm.

Lérare kan ldnka till artiklar och e-bocker i kurs-pm eller motsvarande, ladda ner och skriva ut
enstaka artiklar for eget bruk samt ofta ladda ner och skriva ut kapitel ur e-bocker for eget bruk.
Vissa e-boksleverantorer har sérskilda villkor for anvindning.

Det dr inte tillatet att ladda ner och sprida upphovsrittsligt skyddade tidskriftsartiklar eller publi-
cera dem péd webbplatser eller séndlistor, anvénda artiklar for kommersiella &ndamal, &terpubli-
cera, sprida eller &ndra innehallet, ladda ner hela nummer av e-tidskrifter eller anvinda program-
vara for att automatisera nedladdning.
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Aven for fritt tillgingliga e-resurser maste killan anges och innehallet far inte forvringas eller
plagieras.

Chalmers intranét

¢ Kursmaterial, litteratur och inspelade foreldsningar

4.2.3 Genomfora kurs

Examinator ansvarar for att genomfora kurs enligt kursplan och kurs-pm. En god dialog med stu-
denterna dr grundldggande for en lyckad kursleverans (se 4.2.3.1).

Kursens laraktiviteter ska planeras och genomforas sa att studenterna har mojlighet att na kur-
sens larandemal. Alla laraktiviteter ska utgd fran kursplanens innehall. Examination av kursen
ska planeras sa att kursens larandemél examineras och inget annat. Denna koppling mellan kur-
sens ldrandemal, laraktiviteter och examination kallas konstruktiv lankning (constructive align-
ment). Léraktiviteter som &r examinerande ska sté i kursplan.

Foljande schemalagda laraktiviteter dr vanligt forekommande i kurser:
- Foreldsning (se 4.2.3.2)

- Réknebvning (se 4.2.3.3)

- Ticking (se 4.2.3.4)

- Ovning (se 4.2.3.5) — simulatordvning, praktisk &vning, rollspelsdvning
- Seminarium (se 4.2.3.6)

- Studiebesok (se 4.2.3.7)

Foljande icke schemalagda ldraktiviteter &r vanligt forekommande i kurser:
- Handledning (se 4.2.3.8)

- Quizz (se 4.2.3.9)

Laraktiviteterna ska borja och avslutas enligt utsatt tid i schemat och liararen ska komma vél {6r-
beredd.

Vid kursens borjan ska examinator kontrollera eventuell gruppindelning, nér exakt studentantal
faststillts, och eventuell uppdatering av schema goras (inklusive kontroll mot parallella kurser
vid behov).

Kursens forsta liraktivitet ska innehalla en genomgang av kursens mal, kurs-pm och eventuella
andringar fran foregéende kurs.

4.2.3.1 Kontakt med studentrepresentanter under kursen

For varje kurs utses studentrepresentanter av programmets utbildningssekreterare. Examinator
ansvarar for att dessa representanters namn och kontaktuppgifter finns tillgdngliga pa kurshemsi-
dan.
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Examinator tréiffar studentrepresentanterna for ett uppstartsméte i borjan av kursen samt vid ett
mittmote ungefar halvvigs in i kursen. Syftet med uppstartsmotet ar att diskutera hur kommuni-
kationen mellan ldrare och studenter ska ske under kursens ging. Syftet med mittmotet ar att
identifiera sérskilda fragestdllningar kring kursens genomforande for att ha mdjlighet till utokad
information, fortydliganden eller fordndringar i kursen. Protokoll fran mittmdte ska publiceras
snarast efter motet pa kurshemsidan.

4.2.3.2 Foreldsning

En foreldsning kan genomforas fysiskt i foreldsningssal, digitalt via Zoom eller som hybridfore-
lasning. Normalt genomfors foreldsningar i block om 45 minuter med 15 minuters rast emellan.
Vid digital foreldsning ar det extra viktigt med téta raster.

Foreldsningen ska ha tydliga larandemal som omfattas av kursplanen, vara strukturerad och ge-
nomforas med ett tempo och sprak som anpassats efter studenternas forkunskaper. Eventuella
bildspel ska ha ett tydligt mal, vara kontrastrika, ha ett tydligt teckensnitt med tillrdckligt stor
teckenstorlek, inte innehalla for mycket text, vl valda bilder och grafer samt avslutas med en
sammanfattning.

Foreldsningsmaterialet bor finnas publicerad pa kurshemsidan senast 24 timmar innan forelés-
ningen borjar (framf0r allt for att hjélpa studenter med funktionsnedséttning), men ska finnas
publicerad senast 24 timmar efter genomford foreldsning.

Vid digital foreldsning ska ldnk finnas bade i schemat och pa kurshemsidan senast 24 timmar in-
nan foreldsningen. Om foreldsningen spelas in dé studenterna dr delaktiga ska studenterna infor-
meras vid foreldsningens borjan och kan vilja att stdnga av kamera/mikrofon (samtycke). Publi-
cering ska enbart goras i slutet Canvasrum (minimering av spridning).

4.2.3.3 Rdknedvning
En riknedvning innebdr att en larare 10ser ett antal uppgifter infor klassen. Uppgifterna ska
bygga pa tidigare foreldsningar, inget nytt kursinnehéll presenteras.

Studenterna ska f4 tillgang till uppgifterna senast 72 timmar innan radknedvningen.

4.2.3.4 Ticking

Ticking &r en aktivitet dar studenterna 16ser uppgifter for varandra och déarigenom lar av
varandra. Det ska tydligt framga hur manga uppgifter som var och en ska vara beredd att 16sa.
Kraven ska tydligt redovisas i kurs-pm. Studenterna ska ha tillging till uppgifterna senast en
vecka innan ticking-tillféllet.

4.2.3.5 Ovning

I en 6vning ska studenten fa mojlighet att tréna sin fardighet. Varje 6vning ska beskrivas i ett 6v-
nings-pm dir det tydligt framgar vilka forberedelser studenten ska géra innan dvningen. Ov-
nings-pm ska finnas tillgangligt for studenten senast 72 timmar innan vningen borjar. Studenter
som inte dr vil forberedda eller kommer i tid har inte ritt att delta i Gvningen. Ovnings-pm ska
ocksé innehélla 6vningens ldrandemal, genomférande och krav for godkdnnande/betygssittning.
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Vid utveckling av ny 6vning eller stérre fordndringar av existerande 6vning ska dvningen veri-
fieras av en vil insatt kollega som sékerstéller att vningen ndr uppsatta mal samt att dvnings-pm
ar korrekt. I 6vnings-pm ska framga namn och dag for verifiering.

Innan 6vning ska ldraren sdkerstélla att studenterna har tillrdckliga kunskaper for att genomfora
ovningen pa ett sikert satt, vilket kan innebéra sidkerhetsgenomgang (se dven kapitel 8 om ar-
betsmiljo och sidkerhet).

4.2.3.6 Seminarium

Ett seminarium é&r en léraktivitet dir studenterna samlas i en mindre grupp (upp till ca 30 studen-
ter) med Ovningar, diskussioner och kortare presentationer (lirande genom att sjélv undervisa)
och dér fokus ar diskussion kring utvalt &mne for att 6ka studentens formaga till sjalvstandigt ve-
tenskapligt ténkande. Lararen fungerar som seminarieledare eller coach. Samtliga studenter i se-
minariet forvintas komma vil forberedda och spela en aktiv roll.

I motsats till foreldsningar s& kdnnetecknas seminarier av en storre interaktivitet mellan semina-
rieledare och studenter samt mellan studenter.

Forberedelsematerial ska finnas tillgédngligt p4 kurshemsidan senast en vecka innan seminariet,
eller vid mer omfattande forberedelser senast tvé veckor innan seminariet.

4.2.3.7 Studiebesdk

Ett studiebesok innebér att studenterna i grupp besoker en intressant plats eller foretag. Studiebe-
soket ska vara vél motiverat av kursens larandemal. Vid besok pa foretag ska studiebesdket dven
redovisas i Samverkansmodulen i Studieportalen.

En riskbedomning, med ldrares och studenters arbetsmiljo i fokus, ska goras innan studiebesoket.

4.2.3.8 Handledning

Vid handledning traffar studenterna, individuellt eller i grupp, lararen for att diskutera studenter-
nas arbete. Det ska framga i kurs-pm, eller genom sérskild 6verenskommelse mellan handledare
och student, hur manga handledningstillfillen som studenterna har ritt till, hur langa dessa ér
samt vilken forberedelse som krévs.

Handledningstillfallen dr normalt inte schemalagda i TimeEdit.

4.2.3.9 Quizz
Ett quizz ar framst till for att studenten ska jdmfora sina egna kunskaper mot kursens larandemal.
Ett quizz kan ge bonuspoidng pa skriftlig tentamen, det ska i sddana fall klart framga i kurs-pm.

4.2.4 Kursexamination

Examinator ska vara forordnad/anstélld som larare pa Chalmers och ha en befattning som ger rétt
att vara examinator i enlighet med Chalmers arbetsordning for undervisande och forskande per-
sonal (Diarienummer C 2021-0613). Ett kurstillfalle kan enbart ha en (1) examinator.
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Chalmers intranét

69 Chalmers arbetsordning for undervisande och forskande personal

Viceprefekt for grundutbildningen beslutar om forordnande for examinatorer. Viceprefekt for
grundutbildningen faststiller rapporterings- och attesteringsréttigheter i Ladok genom termins-
eller lasarsvisa beslut som ldmnas till institutionens studieadministratorer. [ uppdraget som exa-
minator ingér en rad olika ansvarsomraden. Férordnandet forutsétter att examinatorn foljer an-
svaret enligt uppdraget.

Om examinator inte har mdjlighet att slutfora sitt uppdrag som examinator, t.ex. pa grund av
sjukskrivning eller avslutande av tjinst, kan viceprefekt for grundutbildning utse ny examinator
eller sjdlv Overta rapporterings- och attesteringsrattigheter i Ladok for aktuell kurs.

Ansvaret for en examinator pad Chalmers regleras i styrdokument Foreskrifter for planering av
kurs och genomférande av examination pa grund- och avancerad niva ( C 2023-0875). Fore-
skriften revideras varje ar. I dokumentet dr det faststillt att examinator vid Chalmers ansvarar
for kursens:

* mal

* innehall

» pedagogik

* planering

» genomforande

* examination

* ta fram kursplan och kurs-PM.

Chalmers intranét
¢  Foreskrift for planering av kurs och genomférande av examination pa forutbildnings-
niva, grundnivd och avancerad niva

Infor varje ldsar ska examinatorn uppdatera sig om eventuella fordndringar av foreskriften.

Examinatorns huvudsakliga uppdrag dr att examinera och handldgga betygsérenden. Med exam-

ination avses samtliga tillfdllen dér enskild student provas utifran ldrandemalen for en kurs eller

sjalvstandigt arbete. Examinatorn kan delegera vissa praktiska arbetsuppgifter, men inte ansvaret
for examination.

Examinators befogenhet att sitta betyg kréver god &mneskunskap och kunskap om myndighets-
utovande mot enskilda. Examinatorn ska folja foreskrifterna och agera sakligt, opartiskt och be-
handla studenter efter likhetsprincipen.

Regelverk och anvisningar kan laddas ner pa Chalmers intranit pa sidan Utbildning/Styrdoku-
ment grundutbildning.

Chalmers intranét

69 Styrdokument kopplade till grundutbildning
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En kurs examinerande moment ska beskrivas i kursplan och kurs-pm. En serie examinerande
moment kan tillsammans utgora grunder for betyg i kursmoment, exempelvis ett antal §vningar
dér varje 6vning har examinerande nérvaro.

4.2.4.1 Skriftlig tentamen

Examinator ska folja Chalmers riktlinjer kring inlimning av tentamensteser, rapportering av re-
sultat samt attestering i Ladok som star i Foreskrifter for planering av kurs och genomforande av
examination pa grund- och avancerad nivd. Riktlinjerna revideras varje ar.

Chalmers intranét
@  Foreskrifter for planering av kurs och genomfbrande av examination pd grund- och
avancerad nivd

Examinator sikerstéller att tentamenstesen ldmnas for tryck enligt riktlinjerna, vilket innebér tre
arbetsdagar innan tentamensdagen. Eller i rétt antal exemplar till tentamensadministrationen sen-
ast tva arbetsdagar fore tentamensdagen.

Examinator ansvarar for att resultat kan rapporteras i Ladok senast 15 arbetsdagar efter tenta-
men. Nir studieadministrationen gor resultatrapporteringen i Ladok har examinatorn ansvar for
att skicka/lamna underlag for rapporteringen i god tid. Det dr ocksa examinatorns ansvar att un-
derlagen innehaller de uppgifter som Ladok kraver for réttsséker inrapportering av studenternas
resultat (kurskod, kursmoment, examinationsdatum, namn pa examinator, rittande lérare (om an-
nan 4n examinator) samt for varje student namn och personnummer (alternativt anonym kod),
betyg enligt den betygsskala som ska anvéndas pa kursmomentet och podng pa examinationen
(om tillampligt)).

Examinator ska ldmna underlag som ligger till grund for inrapportering till Transportstyrelsen i
forekommande fall senast 15 arbetsdagar efter examination.

Examinator har ansvaret for att ge studenterna méjlighet till granskning av sin réttade tentamen
eller andra examinationsmoment. Denna mojlighet ska ges inom tre veckor efter resultatet ar
meddelat alternativt inom tre veckor fran nésta termins bdrjan for tentamina i lasperiod 4. I de
fall kursens studenter &r pa fartygs- eller foretagsforlagd utbildning i ndstkommande lésperiod
erbjuds granskning nir studenterna ar tillbaka pa campus.

4.2.4.2 Redovisning eller presentation

Vid en redovisning eller presentation &r det studenterna, individuellt eller 1 grupp, som presente-
rar sitt arbete. Forutséttningar for presentationen ska klart framgé av kurs-pm, exempelvis hur
mycket tid som studenterna har till férfogande, redovisningssprék, krav pa anvéndning av tek-
niska hjdlpmedel etc. I kurs-pm ska ocksé finnas tydliga krav for godkénd presentation.
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4.2.4.3 Fdrdighetsbedémning i simulator

Fardighetsbedomning i simulator gors alltid av tva larare och enligt ett beddmningsprotokoll.
Protokollet innehaller larandeméal och hur samt med vilka observationer dessa mal bedoms. Be-
domningsgrunder ska delges studenterna genom att publiceras pa kurshemsida senast sju dagar
fore fardighetsbedomningen. Ifyllt protokoll arkiveras. Simulatordvningar med fardighetsbedom-
ning ska ocksé spelas in genom anvéndandet av ett dvervaknings/inspelningsprogram och arkive-
ras.

4.2.4.4 Fdrdighetsbedémning av praktisk 6vning

Fardighetsbeddmning av praktisk 6vning gors enligt ett bedomningsprotokoll. Protokollet inne-
haller larandemal och hur samt med vilka observationer dessa mal bedéms. Bedomningsgrunder
ska delges studenterna infor vningen genom att publiceras pa kurshemsida senast sju dagar fore
fardighetsbedomningen eller d& 6vningen startar. Ifyllt protokoll arkiveras.

4.2.4.5 Inldmningsuppagifter

Inldmningsuppgifter kan variera mycket i omfang. Inlamningsuppgifter hanteras via kurshemsi-
dan. I kurs-pm ska klart framgé vilka krav som stélls for godkidnd inldmningsuppgift samt sista
inldimningsdag/-tid. Studenterna ska ha rimlig tid for att genomfora uppgiften. Vid storre inlam-
ningsuppgift bor ldraren kommunicera med examinator i eventuell parallell kurs for att studen-
ternas arbetsbelastning inte ska bli allt for hog under en kort period.

Réttning och skriftlig aterkoppling av inlimningsuppgift ska ske senast 15 arbetsdagar efter sista
inldimningsdatum.

4.2.4.6 Institutionstentor

Institutionstentor ar en examinationsform som hanteras av examinator utan stod av den centrala
tentamensadministrationen. Det ska klart framgé av kurs-pm hur examination och mdjlighet till
omexamination hanteras.

Institutionstentor ska erbjudas vid minst sex tillfallen per ar.

4.2.4.7 Duggor

Examinator kan besluta om att en eller flera duggor ska ingé i kursen. En dugga ir ett prov som
kan vara obligatoriskt eller frivilligt. Syftet med duggan dr vanligtvis att stodja studenterna i de-
ras larandeprocess. Om dugga anvidnds som obligatoriskt tentamensliknande delexamination, ska
samma regelverk och rutiner gélla som for salstentamen. Duggor &r dock normalt inte anonyma.

Examinator kan besluta om att resultat pa frivilliga duggor och inslag kan vara ett underlag vid
betygssittning, detta ska i sddana fall klart framgé av kursplan och kurs-pm. Detta géller for det
aktuella kurstillfdllet. En student kan dérmed tillgodordkna resultatet vid det ordinarie tenta-
menstillfallet och vid de till kurstillféllet horande omtentamina.
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4.2.4.8 Examinerande néirvaro

Laraktiviteter kan finnas dir nérvaron i sig dr examinerande, detta ska i s fall tydligt framga i
kursplan och kurs-pm. I kurs-pm ska ocksé framga hur student kan ersétta eller komplettera mis-
sad examinerande laraktivitet. Vid examinerande nérvaro ska ldraren sikerstélla nirvaro pa
laraktiviteten i en nirvarolista, denna nérvarolista ska arkiveras efter genomford kurs alternativt
finnas i Canvas.

4.2.4.9 Hemtentamen
For hemtentamen géller foljande:

e Vid hemtentamen &r alla hjdlpmedel tillatna.

e Hemtentamen ska genomftras enskilt om inget annat anges i kurs-pm. I normalfallet dr
samarbete eller att ta hjdlp av andra personer alltsa inte tillatet.

e Hemtentamen ska vara mdjlig att utfora inom normal arbetstid (40-timmars arbetsvecka)
och ska genomforas under terminstid. Med terminstid avses den tid da undervisning eller
examination pagar. Terminstiden framgér av ldsdrsindelningen 1 Chalmers externa web.

e For sent inldimnad 16sning medfor att examinationen blir ogiltig.

o Genomgang av rittning ska erbjudas enligt samma principer som for salstentamen.

e Studenten ska ges tillfdlle till omtentamen antingen genom kompletterande uppgifter i an-
slutning till det forsta ordinarie tentamenstillfallet eller pa hela kursinnehallet vid omten-
tamensperioderna. Vilket alternativ som anvénds ska framgé av kursplan och kurs-pm.

4.2.4.10 Tentamen ombord under fartygsférlagd utbildning

Student som har fartygsforlagd utbildning kan under vissa forhallanden tentera ombord, eller pa
annan ort, under den fartygsforlagda utbildningen. Student ansdker om att skriva tentamen om-
bord via sdrskild blankett som finns pd Chalmers externa webb.

Ansokan skall vara inldmnad senast tre veckor fore tentamensdatumet till studieadministrationen
for M2. For sent inldmnad eller ofullstiandigt ifylld ansdkan kan komma att avslas.

Eventuellt avslag kan inte verklagas.

9 Chalmers externa webb
¢ Blankett tentamen ombord péa fartyg

4.2.5 Kursvardering och kursndmnd

Efter varje avslutad kurs sker en kursvéardering. Studenterna ges mdjlighet att svara pa en kurs-
enkat och svaren diskuteras darefter av en kursndmnd bestdende av examinator, studentrepresen-
tanter och en representant for programmet. Vid kursndmndens mote skrivs ett protokoll over sa-
dant som bor Gvervigas infor ndsta kurstillfille.

Examinator ska alltid delta vid kursndmndsmétet. I de fall kursen &r pd masternivd ansvarar exa-
minator dven for att sammankalla motet.

o Chalmers intranét
¢ Kursvérdering
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4.2.6 Uppfoljning och arkivering

Examinatorn har ansvaret for att kursmaterial som ska arkiveras finns tillgingligt och samlat i
Canvas infor arkivering i Chalmers diarie- och dokumenthanteringssystem. Kursmaterial 1
HTML-format ska konverteras till pdf-format infor arkivering.

Enligt lag skall foljande kursmaterial arkiveras:
*  Kurs-pm
+  Ovnings-pm
*  Kompendier
» Tentateser + 10sningar (ordinarie och omtentor)
*  Dugga + 16sning
* Inldmningsuppgifter
* Formelsamling

Examinatorn ska sdkerstiélla systemkunskaper i Ladok och Canvas genom att ta del av informat-
ion, utbildningstillfdllen med mera.

Examinatorn ska folja upp kursens kvalitet och eventuellt ta fram en atgirdsplan, se 4.1.2.4 At-
gérdsplaner.

Examinatorn ansvarar for att spara och arkivera resultatdokument (t.ex. narvarolistor, tentamens-
teser, inspelning av simulatoruppkdrning etc.).

Examinator ansvarar for att rapportera in eventuell arbetslivssamverkan i Studieportalen.

Examinator ansvarar for att video- eller ljudupptagningar som gjorts i samband med forelés-
ningar eller liknande raderas pa Canvas.

4.3 Sarskilda utbildningsmoment
I detta kapitel finns de utbildningsmoment som éar av sérskilt intresse for Transportstyrelsen da
de &r behorighetsgrundande men inte nddvandigtvis krav for hogskoleexamen, exempelvis den
fartygsforlagda utbildningen, praktisk verkstads-, motor- och elkurs samt sjukhuspraktik.

Dessa kurser/moment omfattas av disciplinstadgan &ven om utbildningsmomentet genomfors pa
annat foretag.

4.3.1 Fartygsforlagd utbildning
Kraven pa behorighetsgivande fartygsforlagd utbildning (FFU) éterfinns i STCW-konventionen
samt i Transportstyrelsens foreskrifter om utbildning.
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Studenter pé sjokaptens- och sjdingenjorsprogrammet gor framst fartygsforlagd utbildning pa
svenskflaggade eller svenskkontrollerade fartyg. Planeringen av studenternas praktikplatser skots
av Sjofartens Utbildnings Institut, SUIL. Examinator for FFU godkénner SUI:s planering innan
platserna formedlas till student. Varje ar gor ett fatal studenter sin fartygsforlagda utbildning pa
fartyg som ej formedlats via SUI, dessa platser ska godkénnas av examinator for FFU och i en-
lighet med Transportstyrelsens riktlinjer.

For att sékerstélla kravet pd varvad utbildning finns beslutat att ett specifikt antal hogskolepoédng
ska vara avklarade for att studenterna ska fi paborja en viss praktikperiod. I kursplanerna fram-
gér vilka granserna &r for respektive praktikperiod.

Om antalet praktikplatser inte racker till de studenter som sokt praktikperiod under en viss tid
tillimpas foljande urvalskriterier:
1. For forsta praktikperioden pa programmet sker i forsta hand delning av praktiktiden, i
andra hand lottning
2. For efterfoljande praktikperioder sker urval efter (1) avklarade poédng, (2) betygsgenom-
snitt och i sista hand (3) lottning

Vid 6nskemal om tillgodordknande av sjotid frén gymnasiet gér examinator for FFU en individu-
ell bedomning av varje enskild student och upprittar ett beslut. Student kan anséka om tillgodo-
rdknande via Chalmers externa web. Vid ett tillgodordknande ska sjotiden registreras i sjotidsda-
tabasen samt tillgodordknande for aktuell kurs rapporteras i LADOK. Beslut och underlag for
beslutet forvaras hos examinator for FFU.

For att kunna genomfora fartygsforlagd utbildning behdver studenten ha giltigt pass, sjofartsbok,
intyg grundldggande sékerhet samt de vaccinationer och visum som rederiet kréver.

Studenterna har en individuell utbildningsjournal som anvénds under den fartygsforlagda utbild-
ningen. [ utbildningsjournalen signerar utsedd handledare ombord avklarade arbetsuppgifter.

Transportstyrelsen har sérskilda rutiner for studenter som inte har svenskt medborgarskap. Stu-
denterna behdver normalt sjofartsbok och permanent uppehallstillstind. Transportstyrelsen kan
besluta om dispens pa kravet for sjofartsbok.

Extern sida

¢ Transportstyrelsens information om utbildningar

4.3.1.1 Infér fartygsforlagd utbildning

Examinator for FFU ansvarar for att studenterna fir information om den fartygsforlagda utbild-
ningen infor respektive praktikperiod, detta ar sdrskilt viktigt infér den forsta perioden. Examina-
tor for FFU ska sdkerstélla att studenterna dtminstone har ftt information enligt checklista.

s Checklista

=|  Information till studenter om fartygsforlagd utbildning

LLLL

[] Vilken kontakt som studenterna forvéntas ha med rederiet
L] Sjofartens Utbildnings Institut, SUI, och deras roll
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L] Elevprofil hos SUI och hur den fylls i och anvands

[J Kraven pa ldkarintyg for sjofolk for genomforande av fartygsforlagd utbildning
L] Utbildningsjournalens anvandning och hur handledaren signerar avklarade arbets-
uppgifter

[J Normala arbetstider och -rutiner ombord pa olika typer av fartyg

[ Vart studenten vinder sig om ndgot inte fungerar tillfredstallande

[ Ovriga krav for godkind kurs, t.ex. inlimningsuppgifter eller liknande

L] Hur den fartygsforlagda utbildningen redovisas

Det dr studentens ansvar att kontakta aktuellt rederi for att sékerstilla foljande:
- Exakt pamonstringsdag
- Krav pa dokumentation att ta med ombord (pass, sjofartsbok, vaccinationsintyg, kursin-
tyg, certifikat och specialbehdrigheter ska alltid tas med)
- Transport till fartyget

4.3.1.2 Under fartygsférlagd utbildning
Under tiden studenten dr ombord sker den dagliga kontakten kring den fartygsforlagda utbild-
ningen mellan student och utsedd handledare ombord.

Studenten ska ha tillgéng till kontaktuppgifter till ansvariga pa Chalmers, examinator for FFU,
programansvarig samt viceprefekt for grundutbildning. Studenten kan kontakta ansvariga nér
som helst om situationen kridver och forvénta sig svar inom 24 timmar 1 bradskande lagen och
inom tva arbetsdagar i 6vriga ligen.

Senast 7 dagar efter pdmonstring ska studenten ange kontaktuppgifter till handledare och intyga
att den fartygsforlagda utbildningen pébdrjats enligt plan genom att svara pa enkétfragor enligt
lank pa Canvas-sidan for den fartygsforlagda utbildningen. Om studenten inte svarar pd dessa
fragor ska examinator for FFU Gvervéga att avbryta den fartygsforlagda utbildningen.

Cirka tre veckor efter pamonstring kontaktar examinator for FFU handledaren genom e-post for
att be om aterkoppling kring pagaende fartygsforlagd utbildning. Vid behov genomfors ett digi-
talt mote dir examinator for FFU triaffar handledare och/eller student.

Under den fartygsforlagda utbildningen ska studenten studera under 40 timmar per vecka vilket
innebér att genomfora de uppgifter som finns i utbildningsjournalen samt vara med vid arbets-
uppgifter som inte ir av daglig karaktir, exempelvis sékerhetsovning, ankring, fortdjning (pa far-
tyg som séllan dr i hamn), bogserbatskoppling etc. Utover denna studietid kan rederiet och stu-
denten komma Overens om att studenten ska delta i ordinarie arbetsuppgifter ombord, i sdédana
fall ska ett sdrskilt avtal tecknas mellan rederi och student och 16n ska utbetalas.
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4.3.1.3 Efter fartygsforlagd utbildning
Efter genomford praktik utvdrderas om studenten uppnatt utbildningsmalen genom kontroll av
students utbildningsjournal.

Studenten fér en lank till enkét om den fartygsforlagda utbildningen frdn SUI och forvéntas svara
pa denna. Syftet med enkéten dr att forbéttra praktikplatserna och ge rederier och skolor moéjlig-
het att f6lja upp vidtagna atgérder for att forbéttra utbildningen. Enkéten &r anonym.

Examinator ska ha ett uppfoljande samtal med student efter varje praktikperiod for att félja upp
den fartygsforlagda utbildningen, sikerstélla progression i utbildningen och att praktikplatsen
fungerar bra. Det uppfoljande samtalet ska erbjudas inom sex veckor efter avmonstring. Om
praktiken genomforts pa fler dn ett fartyg med kort tid emellan ska det uppfoljande samtalet ske
efter sista avmonstringen och inkludera alla praktikfartyg under perioden.

Godkénd praktik rapporteras in i sjotidsdatabasen. D& kursmoment ar godként rapporteras detta i
Ladok senast 15 arbetsdagar efter uppfoljande samtal.

4.3.2 Praktisk verkstads-, motor- och elkurs

I sjdingenjorsutbildningen ingar en praktisk verkstads-, motor- och elkurs om 19 veckor. I kursen
ska studenten visa fardighet genom ett stort antal uppgifter inom respektive delomrade. Examin-

ation sker genom bedomning av avklarade arbetsuppgifter 16pande under kursen. Avklarade mo-

ment ska dokumenteras i Canvas.

For att paborja den praktiska kursen krivs sérskilda forkunskaper enligt kursplan.

Innan varje 6vning ska ansvarig larare sékerstilla att studenten har erforderlig kunskap for att ge-
nomfora uppgiften pa ett sékert satt.

4.3.3 Sjukvardspraktik
I kurs kan praktiktjanst pd akutmottagning (“’sjukvardspraktik™) inga pa svenskt sjukhus.

Sjukvardspraktiken bestar av tre arbetspass dag/kvill eller tva arbetspass nétter for studenter. For
kursdeltagare i fortbildningskursen Medical care ska praktiken besta av tva arbetspass dag/kvall.

Bade studenter och kursdeltagare ska vara med i den dagliga verksamheten péa sjukhuset. I férsta
hand bor handledare vara sjukskoterska. Om detta inte kan uppfyllas och en underskoterska ar
handledare ska mdjlighet ges att f& handledning av en sjukskoéterska eller ldkare nér s& dr mojligt.

Studenten/kursdeltagaren ska fa mojlighet till, nér sa ar lampligt, att aktivt ova eller delta vid

1. omhéndertagande och bedomning av sjuka eller skadade,
delta vid behandling av olika typer av skador och sjukdomar, samt

3. utforande av ordinationer sdsom; syrgasbehandling, skapande av fri venvig (PVK), in-
jektion- och infusionsgivning och suturering.

Det ska finnas ett avtal mellan Chalmers och sjukhuset.
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Student/kursdeltagare ska forberedas infor sjukvardspraktiken genom lampliga Gvningar.

4.4 Sjalvstandigt arbete
Sjalvstandigt arbete skrivs 1 slutet av utbildningen, oftast tva studenter i par. For att fa paborja
det sjalvstéindiga arbetet ska bada studenterna uppfylla krav enligt Féreskrift for sjdlvstindigt ar-
bete pd sjofartsprogrammen.

Chalmers 360
69 Foreskrifter for sjalvstindigt arbete vid sjoingenjors-, sjokaptens-, internationell lo-
gistik- och sjofart och logistikprogrammen vid Chalmers tekniska hdogskola

Studentgruppen tilldelas handledare och examinator baserat pa valt &mnesomrade.

Betygssittning av det sjalvstindiga arbetet sker genom Riktlinjer for betygsdttning av sjédlvstdin-
digt arbete pd sjofartsprogrammen.

Chalmers externa webb

Examensarbete

&

Presentationsdatum ska bestimmas med hénsyn till tentamensdatum for programmets dvriga
kurser for att undvika krockar.

4.5 Utbytesstudier

Det finns mdjligheter for studenter att l4sa en del av sin utbildning utomlands. Chalmers har av-
tal med hundratals vélrenommerade universitet runt om i virlden med olika profiler.

Chalmers betalar eventuella terminsavgifter och studenten kan fa studieldn fran CSN, som for
studier i Sverige. Utbytesprogrammen ar ocksé knutna till viss ekonomisk hjilp i form av resebi-
drag eller stipendier. De kurser som studenten ldser kan tillgodordknas i Chalmersexamen.

4.6 Studenternas mojlighet till omprovning, klagomal och 6verklagan
Sokande till utbildning pa Chalmers eller student pd Chalmers som anser sig forfordelad eller
orattvist behandlad far i forsta hand begéra att det fattade beslutet omprdvas. Sokande till utbild-
ning pé Chalmers eller student pa Chalmers fér klaga pa de beslut som anges nedan efter om-
provning:

e Beslut att sokande inte uppfyller kraven for grundldggande eller sdrskild behdrighet for
att delta 1 urval och antagning till viss utbildning.

e Beslut om tillgodoridknande av kurs eller kursmoment.

e Beslut om avslag pa en students begéran att fa examensbevis eller utbildningsbevis.

e Beslut att inte bevilja den som &r antagen anstand med att paborja studierna eller att f&
fortsétta sina studier efter studieuppehall.

e Beslut om avslag om att f4 ny examinator.

e Beslut om avslag pa ansdkan om studieuppehall.
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Klagomalet ska ske skriftligen och vara hogskolans registrator tillhanda senast tre veckor fran
det att beslutet meddelades. Klagomaélet ska stéllas till rektor.

Beslut med anledning av klagomalet ska fattas av den nimnd som anges i Disciplinstadga for
studenter vid Chalmers tekniska hogskola AB. Se Styrdokument for grundutbildning.

Chalmers intranét

Arbetsordning for Chalmers utbildning pa grund- och avancerad niva

&

Studenterna har ocksd mdjlighet att véinda sig till Chalmers studerandeombud om de vill lyfta
problem och klagomal.

4.7 Hantering av fusk
Disciplinstadgan syftar till att virna studenternas lika vérde, ett gott upptradande, upprétthal-
lande av akademisk hederlighet, en god studiesocial miljo samt géllande stadgar och foreskrifter
vid Chalmers. Studier vid Chalmers bygger pa ett fortroendefullt forhallande mellan larare/dv-
riga anstdllda och studenter.

Disciplinstadgan anger vilka beteenden och handlingar som kan leda till disciplinéra atgérder.
Stadgan anger dessutom pé vilka grunder och pé vilket sétt saidana atgérder kan vidtas vid Chal-
mers. Vid Chalmers gillande regelverk for studenter omfattar bl.a. lagar om likabehandling, dis-
kriminering och arbetsmiljé samt interna ordningsforeskrifter.

I de fall student missténks for forseelser eller om andra missforhallanden har uppstatt, skall an-
milan goras till rektor.

Styrdokument

C 2018-1825 Disciplinstadga for studenter vid Chalmers tekniska hogskola AB

39 av 62



CHALMERS TEKNISKA HOGSKOLA Version 4.5

KVALITETSHANDBOK FOR SJOBEFALSUTBILDNINGAR 2024-02-19
5 Fortbildning
5.1 Kurser

Med fortbildningskurser menas 6ppna kurser som vinder sig till yrkesverksamma samt kurser
som kops av extern kund, exempelvis ett rederi eller myndighet.

Fortbildningskurser inom det maritima omradet koordineras av fortbildningskoordinator (se
2.1.4.1) och administreras av fortbildningsadministrator (se 2.1.4.2).

Maximal ekonomisk omséttning av fortbildningsverksamheten bestdms av utbildningsomradesle-
daren for livslangt larande genom arligt 6verenskommelsesamtal.

Att Chalmers uppfyller Uppdragsutbildningsférordningen kontrolleras av UKA.

Styrdokument
[% C 2021-1907 Strategi for livslangt ldrande pa Chalmers

Styrdokument
[% C 2023-0982 Riktlinje for uppdragsutbildning och annan betald utbildning

Varje kurs har en examinator som ansvarar for genomforande. For fortbildningskurser dér flera
kursmoment ingér har examinatorn en mer koordinerande roll dér ofta flera larare &r inblandade.

Institutionen har fo6ljande policy géillande 6ppna fortbildningskurser:

e Alla annonserade certifikatsgivande kurser ska genomforas oavsett deltagarantal (om inte
kursens genomforande kraver ett minsta antal deltagare)

e Prissittning av kurser ska ske sé fortbildningsverksamheten pa institutionsniva ger ett nollre-
sultat

e Kurser som leder till ett certifikat eller specialbehdrighet ska annonseras vid minst ett tillfalle
per ar och vid behov samordnas med andra utbildningsaktorer

e Kurser kan genomforas digitalt, med fysisk nédrvaro eller som en hybrid vilket ska framga av
kursinformationen

e Varje fortbildningskurs och -program ska ha en beskrivning och ekonomisk kalkyl i gemen-
sam mall

Prisséttningen for fortbildningskurser ska bygga pa ekonomisk kurskalkyl som gors tillsammans
med ekonom.

Studierektor skoter schemaldggning och bemannar kurser i samrdd med enhetschef.

Examinator ansvarar for kursutveckling samt att forbereda och genomfora kurs.
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5.1.1 Rutin for utveckling av ny eller befintlig kurs
@ Rutin
L Utveckling av ny eller befintlig kurs
Steg  Uppgift Ansvarig
1 Onskemal om ny eller dndrad kurs inkommer till Alla

fortbildningskoordinator. Onskemélet ska motiveras.

2 Onskemalet presenteras for avdelningens lednings- Fortbildningskoordinator
grupp som fattar beslut om eventuell tilldelning av
resurser, alternativt ger besked om att inte fortsitta
kursutvecklingen.
3 Tidsplan och detaljerad resurstilldelning bestams Fortbildningskoordinator, en-
hets-/avdelningschef
4 Kursutveckling genomfors enligt plan Lérare
5 Kursbeskrivning, kurskalkyl och marknadsforings- Fortbildningskoordinator,
text tas fram. ekonom, fortbildningsadmi-
nistrator
6 Kursen godkinns eller refuseras Fortbildningskoordinator
7 Ev. tillstand soks hos Transportstyrelsen Fortbildningskoordinator
8 Vid behov ta fram avtal och skicka till kund for pa- Fortbildningskoordinator
skrift
9 Kursen annonseras i kursutbudet och anmélan ér till-  Fortbildningsadministrator
génglig
10  Avstamning av kursutveckling och utnyttjade resur-  Fortbildningskoordinator
ser
5.1.2 Rutin for genomforande av kurs

Processen for kursleverans initieras av att kurstillfdlle annonseras, alternativt att kurstillfélle séljs

till kund.

@

Rutin
Genomforande av kurs

Nir Uppgift Ansvarig
Attav. fore  Kontrollera antal anmilda. Fortbildningsadministrator
start
Vid for fa anmélda gors ett forsok att fa in fler  Fortbildningskoordinator
deltagare
Fyrav. fore  Kontrollera antal anméalda Fortbildningsadministrator
kurs
3-4v.fore  Skicka kallelse och kurslitteratur till deltagare  Fortbildningsadministrator
kurs
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2-4v. fore  Skapa CID for deltagare och ldgga till dem 1 Fortbildningsadministrator
kurs Canvas vid behov
Begira kurstillfdlle fran Systemstdd, anta del-  Fortbildningsadministrator
tagare 1 Ladok vid behov
1-4v. fore  Fakturera deltagare Fortbildningsekonom
kurs
1 v. fore kurs  Bestélla fika och lunch Fortbildningsadministrator

Veckan fore
kurs

Lamna deltagarlista och kursmaterial (block,
pennor, namnskylt, litteratur, kursmapp) till 13-
rare

Annonsera kursen pa skérmar i Saga

Fortbildningsadministrator

Fortbildningsadministrator

Forsta kurs-

Registrera deltagare i Ladok vid behov

Fortbildningsadministrator

och vid behov skriva ut intyg, egna eller ur ut-
bildarwebben.

dagen
Vilkomna deltagare Larare, Fortbildningskoordi-
nator
Gora ID-kontroll av deltagare Lérare
Sakerhetsgenomgang och allmén information = Lérare
vid kursstart
Ta fram kursenkét och schemaldgg utskick av  Fortbildningsadministrator
enkéten i Ungapped
Varje kurs-  Nérvarokontroll Lérare
dag

Kontrollera att det fungerar med fika och Lérare, fortbildningsadmin.
lunch
Grovstéda lokal Larare

Sista kursdag Rapportera till Transportstyrelsens utbildarweb Fortbildningsadministrator

Genomfora kursvardering (ge tid for att svara ~ Léarare
pa digital kursenkat)
5.1.3 Efterarbete
@ Rutin
b Genomforande av kurs
Nér Uppgift Ansvarig
Senast 15 ar- Rapportera resultat i Ladok vid behov Fortbildningsadministrator
betsdagar ef-
ter kurs

Sammanstilla kursvardering och meddela 13-
rare samt lagga in medel

Hantera utbildningsbevis och/eller certifikat
vid behov

Fortbildningsadministrator

Fortbildningsadministrator
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Senast tre v.  Summering av genomford kurs Fortbildningsadministrator
efter kurs

Inom 2 mén.  Arkivera kursmaterial (underlag, intygskopior, Fortbildningsadministrator
efter kurs tentor mm.) 1 fysiskt arkivrum plan 3 i Saga,

Efter varje genomford kurs sker en kursvérdering genom en digital enkdt. Om en kurs 1 en kurs-
enkét far ett ssmmanfattande omdome fran kursdeltagarna om 4,0 eller under ska en atgérdsplan
skrivas. Atgérdsplanen skrivs av examinator enligt en sérskild mall.

Efter genomford kurs ska alla resultatdokument (nérvarolistor, identitetskontroll, examinations-
underlag, examinationsresultat) arkiveras. Underlagen arkiveras fysiskt i arkivrum pé plan 3 i
hus Saga alternativt i digitalt arkiv. Underlagen ska arkiveras i minst fem éar.

5.2 Rutin klass VIII
Nedanstaende rutin syftar till att kvalitetssdkra nautisk klass VIII (FB VIII) och maskinteknisk
klass VIII (MB VIII). Bada dr nationella behorigheter som ér reglerade i Transportstyrelsens fo-
reskrift TSES 2011:116 Transportstyrelsens foreskrifter och allmdnna rdad om utbildning och be-
horigheter for sjopersonal bilaga 3 och 4 i sin senaste lydelse. Rutinen avser Chalmers hantering
av klass VIII-examinationer och dess kvalitetssdkring, praktiska genomforande och arkivering.

Examinationen kan ske pa Chalmers (intern examination) eller genom en examinationssamord-
nare (extern examination).

Normalt sker all examination av klass VIII av utsedd examinator pd Chalmers genom digital ex-
amination. Eventuella undantag fran detta ska dokumenteras och diarieforas.

5.2.1 Rutin for intern examination av FB VIIl och MB VIii
Rutin avser examinerande prov som genomfors pad Chalmers. Provet ar 6ppet for allménhet och

foretag och ar avgiftsbelagd. Avgift framgér av hemsida. Information finns p&4 Chalmers externa
webb.

Chalmers externa webb

69 Tentamen klass VIII

1. Tentand kontaktar Administrator senast 4 veckor innan examinationstillféllet for att boka
tid

2. Administrator mejlar lank for registrering pa anmélningssida till tentand.

3. Tentand fyller i formuldret pa digitala examinationens anmélningssida (ett formulér for
MB VIII och ett for FB VIII) och bifogar allt underlag senast 3 arbetsdagar innan exam-
ination, anmélningen innehaller foljande:

e For- och efternamn

e Tentandens mejladress

e Personnummer

e Adress som intyget skall skickas till
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W

Vilken tenta FB VIII eller MB VIII

Bifoga Kvitto pa inbetalning

Bifoga Liakarintyg (inte édldre &n 2 r)

Bifoga SRC (inte dldre &n 5 ar, enbart FB VIII)

Bifoga radarintyg (inte dldre &n 5 &r, enbart FB VIII)

Bifoga brandintyg (inte dldre 4n 5 ar, enbart FB VIII)

Skall tentan goras pd Chalmers Campus eller hos ndgon av vara examinations-
samordnare

Examinator gar igenom underlaget

Examinator meddelar administratdr om allt ok eller nagot saknas/oklart

Administrator meddelar tentand att allt ok for examination (fortsétt till punkt 7), alterna-
tivt ber tentand komplettera anmélan (ater till punkt 3)

Administrator genomfor tentamen enligt riktlinjer (rutin for id-kontroll, maximal tid for
examination, kontroll av lékarintyg och utbildningsintyg etc.)

Examinator kontrollerar resultat och meddelar Administratdr senast 10 arbetsdagar efter
examinationstillfallet

Administrator skriver intyg som skickas till respektive tentand samt rapporterar i Trans-
portstyrelsens utbildarwebb senast 5 arbetsdagar efter resultat frin Examinator

5.2.2 Rutin for extern examination av FB VIIl och MB VIl

Det finns tva externa roller i rutinen for klass VIII; utbildare och examinationssamordnare.

Utbildare

Skoter utbildning i egen regi (eget kvalitetssystem)

Bestdmmer pris, utbildningens lingd, kurslitteratur etc.

Kan ndmna att examination skots av Chalmers genom utsedda examinationssamordnare,
men far inte anvéinda Chalmers logga eftersom utbildningen inte &r kvalitetssékrad av
Chalmers

Examinationssamordnare

Ska vara godkédnd av Chalmers och kan vara samma person som utbildaren

Ska folja Chalmers aktuella riktlinjer for examination vid varje examinationstillfalle

Ska regelbundet delta pa moten for examinationssamordnare

Ersitts for arbetet (vid fakturering) med 200 SEK per tentand, ersittningen inkluderar
eventuell lokalhyra, resor och liknande

Finns listade p4 Chalmers hemsida

Féar marknadsfora att de 4r godkidnda som examinationssamordnare for Chalmers och kan
ordna examinationer for klass VIII, men fér inte sjdlva anvinda Chalmers logga

Vid ansdkan om att bli examinationssamordnare ska CV och kort beskrivning av foreta-
get bifogas, fornyas vart tredje ar

Genomforande av extern examination:
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1. Examinationssamordnare kontaktar Administrator med examinationstid, tentanders namn
och e-postadresser senast 2 veckor innan examinationstillféllet

2. Administrator mejlar aktuell 1énk till anmélningssida for digital examination till tentand
och kopia till examinationssamordnare.

3. Tentand fyller i formuldret pa anmélningssida for digitala examination (ett formulér for
MB VIII och ett for FB VIII) och bifogar allt underlag senast 3 arbetsdagar* innan exam-
ination, anmédlningen innehéller foljande:

e For- och efternamn

Tentandens mejladress

Personnummer

Adress som intyget skall skickas till

Vilken tenta FB VIII eller MB VIII

Bifoga Kvitto pa inbetalning

Bifoga Lakarintyg (inte édldre &n 2 ar)

Bifoga SRC (inte dldre &n 5 &r, enbart FB VIII)

Bifoga radarintyg (inte dldre &n 5 ér, enbart FB VIII)

Bifoga brandintyg (inte &ldre 4n 5 ar, enbart FB VIII)

Skall tentan gdras pad Chalmers Campus eller hos nédgon av véra examinations-

samordnare

Examinator gar igenom underlaget

Examinator meddelar administratér om allt ok eller nagot saknas/oklart

Administrator meddelar Examinationssamordnare

Examinationssamordnare genomfor tentamen enligt riktlinjer

Examinator kontrollerar resultat och meddelar Administratdr senast 10 arbetsdagar efter

examinationstillféllet

Administrator skriver intyg som skickas till respektive tentand samt rapporterar i Trans-

portstyrelsens utbildarwebb senast 5 arbetsdagar efter resultat fran Examinator

10. Examinationssamordnare faktureras for tentanders examinationsavgift for de tentander
som inte betalt in denna minus schablonerséttning for nedlagd arbetstid

A U

e

*) Aven om nagot saknas eller ir oklart i formuldret kan Examinationssamordnare 1ata tentand
genomfora examinationen, och det som saknas kompletteras i efterhand. Tidsgranser i rutinen
géller inte i detta fall och examinationsavgift aterbetalas inte &ven om exempelvis ldkarintyg inte
ar godkéant. Om kvitto pd examinationsavgift saknas faktureras Examinationssamordnaren.

5.2.3 Riktlinjer fér genomférande av examination av klass VI
Foljande riktlinjer ska f6ljas vid examination av klass VIII:

e Tentander placeras sa de inte kan se varandras datorer

e Deltagarforteckning tas fram med namn och personnummer

¢ Identitetskontroll — alla tentander ska identitetkontrolleras genom att de visar upp giltig
identitetshandling (svenskt korkort, svenskt id-kort eller pass) som jaimfors med uppgifter
pa tentamen samt noteras i deltagarforteckning

e Maximal tid for genomforande av examination anges i den digitala examinationen men
bor tydliggoras for tentand innan start av examination
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e Inga hjélpmedel ar tillatna under examinationen — vakt kontrollerar att mobiltelefoner,
papperslappar och annat som kan anvéandas pa otillatet sétt (inkl. jackor och liknande)
forvaras utom riackhall samt att datorn inte anvénds till annat &n att genomfora digital ex-
amination

e Tentand som stor annan tentand far en tillsdgelse, om storningen upprepas ska den sto-
rande tentandens examination avslutas och tentanden lamna examinationslokalen

e Toalettbesok eller andra avvikelser fran examinationslokalen é&r inte tillatet under exam-
inationstiden
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6 Certifikat, behorighet och specialbehorighet

Studenter inom programmen for sjokapten, sjoingenjor och sjobefdl klass VII far forutom exa-
mens-/utbildningsbevis dven ett antal intyg/utbildningsbevis som skrivs ut av Institutionen for Me-
kanik och maritima vetenskaper.

Vissa kurser vid Chalmers sjofartsprogram rapporteras in till Transportstyrelsens sjdomansregister,
vilka kan ses av den enskilde studenten genom att logga in pa Transportstyrelsens hemsida. Mot
en kostnad kan studenten sdka ut behdrigheter och certifikat via Transportstyrelsens hemsida.

Certifikat, behorigheter och specialbehorigheter ska rapporteras eller skrivas ut senast 14 dagar
efter sista relevanta betyg rapporterats in i Ladok. Examinator for berord kurs dr ansvarig for att
underlag 1dmnas till studieadministrator. Det ska tydligt framga i kursplan om kursen leder till
certifikat, behorighet eller specialbehdrighet.

Tentand som blir godkénd vid ordinarie tentamenstillfallen far intyg hanterade av administrator.
Tentand som blir godkénd pé omtentamenstillfille tar sjdlv kontakt med studieadministrationen

for sjofartsprogrammen via mejl, studentadm.m2@chalmers.se for att bestélla intyg. Intygen
hanteras och &r klara att hdmtas inom 14 dagar. Intygen hamtas dérefter enligt 6verenskommelse.
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7 Resurser
For att genomfora verksamheten krévs personal, undervisningslokaler, IT-resurser, biblioteks-
verksamhet samt mojlighet att kommunicera effektivt med varandra.

7.1 Personal
I verksamheten anvinds framfor allt anstélld personal, men dven externa larare kan anvéndas for
att klara belastningstoppar eller som dmnesspecialister.

7.1.1 Anstilld personal
Arbetsuppgifter och krav for olika befattningar finns i Chalmers arbetsordning fér undervisande
och forskande personal.

7.1.1.1 Anstdllning

Vid rekrytering av ny personal sker arbetet i samarbete med Chalmers interna rekryteringsspeci-
alister och anstéllningskommittén. Vid intervju av kandidater ska alltid en provforeldsning héllas
for att bedoma kandidatens pedagogiska skicklighet.

Chalmers intrant

69 Rekrytering av personal

Nyanstilld som undervisar ska gad Chalmers interna pedagogiska kurser om minst 15 hogskole-
poédng inom tre ar fran anstidllningens borjan.

Chalmers intranét

69 Chalmers pedagogiska kurser

Nyanstillda ska fa information enligt checklista “information till nyanstillda”.

Chalmers intrant

¢ Introduktion for nyanstéllda

7.1.1.2 Simulatorinstruktérer

Personal som ska bedriva undervisning i simulatorer ska genomga en introduktionsutbildning for
simulatorinstruktorer minst motsvarande IMO modellkurs 6.10 samt en teknisk genomgéng av
simulatoranldggningen. Simulatorinstruktorer med minst tva rs erfarenhet som simulatorinstruk-
tor bedoms ha likvardig kunskap.

7.1.1.3 Examinator

En examinator dr en ldrare med rétt att examinera, det vill sdga att sétta betyg pa en students
prestation. Att examinera dr ett myndighetsbeslut vilket innebér att det méste vara tydligt reglerat
vilka som &r behoriga att vara examinatorer och ddrmed far utses till examinatorer for ett kurstill-
falle, samt vilka som har rétt att utse examinatorer. I beslut C 2023-0764 regleras vem som kan
utses till examinator for kurser pé forutbildningsniva, grundnivé och avancerad niva.

For att en person ska vara behorig att vara examinator krivs att tva kriterier uppfylls. Det ena ror
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hogskolepedagogisk utbildning och det andra ror tjinstebendmningen pé personens anstillning.
For vissa tjanstebendmningar finns begriansningar i vilken utbildningsniva eller inom vilka hu-
vudomraden de ar behdriga att vara examinator for.

Chalmers intranét

G Examinator

Personal som blir examinator och fér attesteringsrittigheter i Ladok ska ges en introduktion i an-
svaret som examinator, sirskilt kring rollen som myndighetsutovare. Introduktionen ska dven in-
nehalla en genomgang av kapitel 4.2.4 i denna handledning. Ansvarig for introduktionen ar bitra-
dande viceprefekt for utbildning pa grund- och avancerad niva (sjo).

Viceprefekt for grundutbildningen ansvarar for att ny examinator laggs till pa relevanta séndlis-
tor for e-post.

7.1.1.4 Handledare och/eller examinator fér sjélvstéindigt arbete
Personal som far rollen som handledare och/eller examinator for sjélvstindigt arbete ska ha ge-
nomgétt institutionens handledarutbildning eller liknande.

7.1.1.5 Kompetensutveckling
Kompetensutveckling planeras utifrdn verksamhetens och medarbetares individuella behov och
diskuteras vanligtvis vid det arliga medarbetarsamtalet.

7.1.1.6 Bisyssla

En bisyssla dr varje syssla eller verksamhet — tillfallig eller permanent — som anstélld pa Chal-
mers tekniska hogskola AB har vid sidan av sin anstdllning och som inte kan hanforas till privat-
liv. Akademiska uppdrag av typen sakkunniggranskning, opponent med mera dr att anse som en
del av anstédllningen som ldrare.

Bisyssla behover inte innebéra forvarvsverksamhet eller att den ska vara av en viss omfattning.
Bisyssla kan vara avlonad eller oavlonad.

Bisysslor ska héllas klart skilda fran anstillningen och de arbetsuppgifter som anstélld har vid
Chalmers tekniska hogskola AB.

Anstélld fér inte inneha en bisyssla som kan anses vara:
e Fortroendeskadlig
e Konkurrerande

e Arbetshindrande

Bisysslor ska rapporteras arligen i Primula.

49 av 62



CHALMERS TEKNISKA HOGSKOLA Version 4.5
KVALITETSHANDBOK FOR SJOBEFALSUTBILDNINGAR 2024-02-19

Chalmers intranét

69 Rapportera bisyssla

7.1.1.7 Tjdnsteplanering
Medarbetares narmsta chef har det formella kravet att tjansteplanera respektive medarbetare. Ut-
gangspunkt for tjansteplanering ar:
1. de kurser, projekt, uppdrag och kompetenskrav som finns pa respektive enhet/avdelning
2. arbetsordningens krav for respektive tjdnstekategori
3. kollektivavtalet
4. overenskommelser i medarbetarsamtal etc.

Tjénsteplanering for personal pa Maritima studier sker i planeringsverktyget Triton.

Grundutbildningskurser bemannas enligt foljande rutin:

1. Viceprefekt for grundutbildningen sammanstiller en lista pa de kurser som ska levereras
av respektive enhet/avdelning, utser examinator for respektive kurstillfille samt berdknad
personaltidsatgéng for respektive kurs enligt institutionens modell

2. Chef, i samrad med studierektor, bemannar kurser (vid behov specificerat vad medarbeta-
ren ska gora i kursen)

3. Examinator forbereder och genomfor kursen enligt kapitel 4.2

Fortbildningskurser bemannas enligt foljande rutin:
1. Fortbildningskoordinator sammanstéller en lista pa de kurser som ska levereras av re-
spektive enhet/avdelning samt berdknad personaltidsatgang enligt kurskalkyl
2. Chef, i samrad med studierektor, bemannar kurser (vid behov specificerat vad medarbeta-
ren ska gora i1 kursen)
3. Examinator forbereder och genomfor kursen enligt kapitel 5.

Vid bemanning av forskningsprojekt har den enskilde forskaren ett stort ansvar att sékerstilla en
rimlig tjdnsteplanering i forhallande till 6vriga dtaganden. Nya forskningsprojekt ska bemannas i
samrad med nirmsta chef och ekonom.

Ovriga projekt, exempelvis kursutvecklingsprojekt och interna administrativa projekt, tillsitts av
chef. For varje projekt ska avslutningsdatum, forvintad tidsatgang samt leverans vara tydligt de-
finierade.

Uppdrag finns pé olika nivaer i organisationen och hanteras pa olika sitt i samband med tillsétt-
ning. Medarbetare som é&r intresserad av uppdrag ska diskutera detta i forvig med ndrmsta chef
for att sikerstélla att erforderlig tid finns i tjénsteplaneringen. For varje uppdrag ska tidsperiod
och omfattning vara tydligt definierade.

Kompetensutveckling, bade pedagogisk, administrativ och &mnesmaéssig, tjansteplaneras i sam-

rad mellan chef och medarbetare. For varje kompetensutvecklingsaktivitet ska tidsperiod och
forvéntad tidsatging tydligt definieras.
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7.1.2 Externa larare

For vissa kurser eller moment i kurserna behdver institutionen ta in extra resurser. En extern 14-
rare ska alltid ha utbildning eller motsvarande pa 14gst den niva som undervisningen avser. Ex-
terna resurser som tas in i utbildningen ska alltid godkdnnas av examinator.

CV samt kopia pa eventuellt behorighetsbevis och/eller examen for den externa ldraren ska arki-
veras. Dessa tar normalt in vid upphandling av tjdnsten/uppdraget.

7.2 Undervisningslokaler

7.2.1 Chalmers gemensamma lokaler

De undervisningslokaler (foreldsningssalar, 6vningssalar, grupprum, datasalar) som anvands i
undervisningen av programstudenter ar till storsta delen Chalmersgemensamma och bokas
centralt via schemagruppen eller genom studierektor for sjofartsprogrammen. Planering, drift
och underhéll av de Chalmersgemensamma undervisningslokalerna hanteras av serviceavdel-
ningen pa uppdrag av den centrala utbildningsorganisationen.

Undervisningslokalerna har olika teknisk utrustning. Lérare som uppticker fel i teknisk utrust-
ning ska gora en felanmélan av detta enligt instruktioner i respektive lokal.

7.2.2 Institutionsspecifika lokaler

Institutionen har ett flertal egna undervisningslokaler, simulatorer, labb och 6vningsanldggningar
som &r specialanpassade till den undervisning som bedrivs av institutionen. For varje sddan lokal
finns en anlédggningsansvarig utsedd. Huvuduppgifter och ansvar for anliggningsansvarig besk-
rivs i uppdragsbeskrivning for anldggningsansvarig. For undervisningslokaler dér kemikalier an-
vinds finns det 4ven en ordningsman for laboratorium utsedd.

Vem som &r anldggningsansvarig och ordningsman framgéar av ansvarsfordelning 6vningsanlagg-
ningar och labblokaler.

Chalmers intranét

G Ansvarsfordelning labb och verkstadsutrymmen M2

7.2.3 Simulatorer

For att sékerstélla att Chalmers dvergripande infrastrukturer méter forskningens behov, héller en
hdg serviceniva och arbetar ldngsiktigt har Chalmers inréttat begreppet ”Chalmersinfrastruktur”.
Dessa infrastrukturer ska bland annat vara 6ppna for alla forskare pa Chalmers (och gédrna dven
Goteborgs universitet) pd samma villkor, ha en 1dngsiktig verksamhetsplanering och fristaende
ekonomi. Chalmersinfrastrukturerna f6ljs upp arligen med avseende pa dessa aspekter.

Chalmers maritima simulatorer dr en Chalmersinfrastruktur som leds av Infrastrukturansvarig
Chalmers maritima simulatorer.
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Arbetsuppgifter:

Rapporterar till:

Rollbeskrivning
2 Infrastrukturansvarig Chalmers maritima simulatorer

Representera Chalmers maritima simulatorer i Chalmers interna arliga in-
frastrukturdialog

Investeringsprioritering for simulatorer

Strategi och uppdateringsplaner for anldggningarna

Prissittning av anldggningar for utbildning och forskning i samrdd med
avdelningschef

Uppf6ljning av utnyttjandegraden for respektive anldggning

Godkénna anldggningsbudgetar

Chalmers representant i International Marine Simulator Forum (IMSF)
Faststélla underhallsplaner for anldggningarna

Avdelningschef Maritima studier
Chalmers centrala infrastrukturorganisation

7.2.3.1 Anldggningsansvariga
Varje simulatoranlidggning har en anldggningsansvarig som har till uppgift att sékerstélla anlagg-
ningens drift och genomfora underhallsarbete enligt foljande rollbeskrivning:

Arbetsuppgifter:

Rapporterar till:

Rollbeskrivning
(> Anliggningsansvarig simulator

Se till att anldggningen dr uppdaterad enligt underhéllsplan

Sakerstélla god fysisk sdkerhet for studenter och personal genom arbete
med riskbeddmning och aktiva atgéarder

Uppritta underhallsplan och genomfora 16pande underhall enligt plan
Dokumentera anldggningens underhall

Genomfora investeringar och inkdp enligt budget

Delta i budgetarbete

Upplarning av nya operatorer/instruktorer

Nér tillampligt, halla sig uppdaterad kring simulatortillverkarens utveckl-
ingsplaner

Delta i strategiskt arbete for anldggningen, ge investeringsforslag
Rapportera utnyttjande av anlaggningen till ekonom

Infrastrukturansvarig Maritima studier

7.2.4 Lokaler for praktiska kurser
For praktiska kurser anvinder institutionen for mekanik och maritima vetenskaper lastrummet pé
fartyget Fryken som égs av Goteborgs maritima centrum (Maritiman) enligt sirskilt avtal.
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7.2.4.1 Anldggningsansvariga
Anliggningsansvarig for de praktiska kurserna ansvarar for den dagliga kontakten med Mariti-
man och for att verksamheten skots pa ett sakert sitt.

Rollbeskrivning
> Anldggningsansvarig praktiska kurser

Arbetsuppgifter:  Se till att anldggningen ar uppdaterad enligt underhallsplan
Sékerstélla god fysisk sdkerhet for studenter och personal genom arbete
med riskbeddmning och aktiva atgéarder
Uppritta underhéllsplan och genomfora I6pande underhall enligt plan
Dokumentera anlaggningens underhall
Genomfora investeringar och ink6ép enligt budget
Delta i budgetarbete
Upplarning av nya operatorer/instruktorer
Delta i strategiskt arbete for anldggningen, ge investeringsforslag
Rapportera utnyttjande av anldggningen till ekonom
Kontakt med Maritiman

Rapporterar till: Infrastrukturansvarig Maritima studier

7.2.5 Externa lokaler

Om lokaler utanfor Chalmers ska anvindas i undervisningen, exempelvis dvningsfartyg, ska
dessa upphandlas pa ett sitt som sdkerstiller att undervisningen kan ske pa ett sikert sitt samt att
det finns mojlighet for ytterligare tillfdllen i hdndelse av sjukdom, stromavbrott eller liknande.

En riskbedomning, med ldrares och studenters arbetsmiljo i fokus, ska goras innan forsta anvand-
ning av lokalen.

7.3 IT-resurser
Oversikt 6ver Chalmers IT-organisation

Chalmers intranét

69 Styrning och forvaltning av it-stodet

Chalmers intranét

Cg IT-avdelningen
O Styrdokument
¢ Foreskrifter for att anvdanda Chalmers IT-resurser
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7.4 Bibliotek
Chalmers bibliotek ligger organisatoriskt placerad pa institutionen Vetenskapens kommunikation
och ldrande. Pa Chalmers tekniska hogskola finns Huvudbiblioteket, Arkitektur- och samhélls-
byggnadsbiblioteket och Matematikbiblioteket pd Campus Johanneberg och Chalmers Lérande-
torg 1 Kuggen pa Campus Lindholmen. Chalmers bibliotek ar offentliga och 6ppna for alla.

9 Chalmers bibliotek
¢ Chalmers bibliotek

Biblioteket har samlat &mnesmaissigt material i sirskilda guider, bland annat guiden for sjofart
och marin teknik. Guiden innehéller relevanta databaser som exempelvis Regs4Ships dér inter-
nationella konventioner kan lisas.

9 Chalmers bibliotek
¢ Biblioteksguiden for sjofart och marin teknik

7.5 Kommunikationsvagar
De formella kommunikationsvégarna for anstéllda for att erhélla information dr Chalmers intra-
nét, institutionens nyhetsbrev samt institutions-, avdelnings- och lararmoten.

De formella kommunikationsvégarna for studenter for att erhdlla information dr Chalmers stu-
dentportal och larplattformen Canvas.
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8 Arbetsmiljo och sdkerhet

Allmént om Chalmers arbetsmiljoarbete:

Chalmers intranét

Arbetsmiljo och hélsa

&

Programansvarig ansvarar for arbetsmiljoarbete for studenter.

Chalmers intranét

Cg Ansvar for studenters arbetsmiljo

8.1 Forberedande sakerhetsarbete

8.1.1 Arbetsmiljo-, brandskydds- och skyddsronder
Gors via [A-appen.

8.1.2 Sikerhetsgenomgang pa Fryken/Kalmarsund

Ny personal och nya studenter ska genomgé sdkerhetsgenomgéng for Fryken. Denna ska finnas
anslagen i lokalen. Dokumentation av genomgangen sékerhetsutbildning gors via kurshemsida
for respektive kurs. For anstélld personal dokumenteras det genom att labbchef uppdaterar listan
over godkénd sékerhetsutbildad personal. Denna ska ocksa finnas anslagen i lokalen.

8.1.3 Sjukvard

Ny personal och nya studenter ska genomga sidkerhetsgenomgéng for sjukvardlabbet. Denna ska
finnas anslagen i lokalen. Dokumentation av genomgéangen sidkerhetsutbildning gors via kurs-
hemsida for respektive kurs. For anstdlld personal dokumenteras det genom att anldggningsan-
svarig uppdaterar listan 6ver godkénd sékerhetsutbildad personal. Denna ska ocksa finnas ansla-
gen i lokalen.

8.1.4 Brand- och vattenévningar pa Ockerd
Branddvningar sker genom Ockerd Maritime Centers (OMC) forsorg och enligt de rutiner ridd-
ningstjansten har for brandovningsfaltet.

Vattenovningar genomfors i enlighet med sékerhetspolicyn som finns anslagen pé kurshemsidan.
Sjosédkerhetsansvarig/examinator for kursen ansvarar for uppdatering av sékerhetspolicyn.
Ansvarig larare for genomforandedagen ansvarar for att gé igen sdkerhetspolicyn med samtliga
instruktorer innan start av utbildning pa plattform eller i vattnet. Kompetensbevis som sékerhets-
person pa rescue runner ska dokumenteras av ansvarig linjechef och alla ska inneha forarbevis
for vattenskoter.
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8.1.5 Arbetsklader
Anstédllda och studenter som arbetar i verkstadslokaler ska anvinda skyddsoverall och skor med
stélhatta.

8.1.6 Hantering av kemikalier

All hantering av kemikalier och kemiska produkter sker enligt Chalmers rutin fér kemikaliehan-
tering. Denna innefattar allt ifran riskbedémning, inkdp, inventering och hantering av farligt av-
fall.

Kemikaliehantering pa Chalmers:

Chalmers intranét

¢ Kemikaliehantering

Var enskilda kemikalier hanteras och nér inventering skett kan utldsas i KLARA-systemet.

8.2 Arbetsmiljohandelser som tillbud och olyckor

Olyckor och tillbud som ror arbetsmiljo ska rapporteras i [A-systemet. [A dr Chalmers digitala
incidenthanteringsystem. [A-systemet gor det mojligt for anstéllda och studenter inom Chalmers
att rapportera arbetsmiljohéndelser som tillbud och olyckor och deltaga vid utredningar, atgérder
och ddrmed lara av bade egna och andras erfarenheter. Anvindarna ser samband mellan anvénd-
ning av [A-systemet och minskning av olyckor, tillbud och risker pé arbetsplatsen. Med hjilp av
[A-systemet kan alla medarbetare aktivt medverka i och ta del av arbetsmiljoutvecklingen.

Extern ldnk

69 [A-systemet

8.3 Utrymning vid nodsituation
Vid nddsignal ska utrymning ske och alla deltagare samlas pé utsedd atersamlingsplats.

Om person med funktionsnedséttning som paverkar formagan att utrymma byggnaden ar nirva-
rande ska foljande forberedelser och aktiviteter foljas:
1. Personen ska ha en utsedd ledsagare (kan vara kollega, l4rare, kursdeltagare etc.)
2. Vid utrymning ska personen med funktionsnedséittning foras till ’siker plats” (vid brand
forflyttas till annan brandcell)
3. Ledsagaren méter upp Rédddningstjansten och meddelar var personen med funktionsned-
sittning befinner sig (under tiden bor personen med funktionsnedséttning inte 1dmnas en-
sam)
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9 Kvalitetsarbete for sjobefalsutbildningar

Kvalitetsarbetet bygger pa stidndiga forbattringar genom regelbunden uppf6ljning samt mojlighet
for studenter och personal att rapportera observationer, avvikelser och tillbud.

Tillbud ska dven rapporteras enligt Chalmers och Arbetsmiljoverkets foreskrifter och rutiner.

9.1 Ledningens genomgang av kvalitetsarbetet

Observationer, avvikelser och tillbud rorande kvalitetshandboken behandlas i Ledningsgruppen
for kvalitetsarbete pd sjobefilsprogrammen (kallad ledningsgruppen i detta dokument). Led-
ningsgruppen bestar av kvalitetsansvarig, viceprefekt for grundutbildning (sj6) pa Institutionen
for mekanik och maritima vetenskaper, programansvarig sjokapten, programansvarig sjoingenjor
samt utbildningsansvarig for Chalmers studentkars sjosektion. Ledningsgruppen traffas minst
fyra génger per ar for att diskutera kvalitetsarbetet i forhallande till inkomna observationer, avvi-
kelser och tillbud samt interna och externa revisioner. Ledningsgruppen kan vid behov adjungera
ytterligare personer. Protokoll fran dessa moten ska diarieforas.

Vid beslut som kréiver atgérd ska ansvarig person utses samt senaste datum anges dé atgédrden
ska vara étgérdad.

Kvalitetsansvarig ska minst en gang per ar stimma av att informationen i kvalitetshandboken

svarar mot Transportstyrelsens krav samt att 1ankarna ar aktuella. Att sa skett dokumenteras i
handbokens revisionshantering, kapitel 10.
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9.2 Interna revisioner
Internrevision av kvalitetshandboken skall ske arligen, ansvaret aligger kvalitetsansvarig. Led-
ningsgruppen utser ansvarig person for internrevision och eventuellt ytterligare resurser.

Internrevisionen ska genomforas och rapporteras inom 60 dagar frin uppdragets borjan om ingen
annan overenskommelse gjorts.

Revisionen dr begrinsad till att enbart kontrollera Chalmers uppfyllande av kvalitetskraven
gentemot Transportstyrelsens krav for utbildningsanordnare enligt gillande foreskrift och forord-

ning.

Revisioner ska utforas under 16pande femarsperioder pa sadant sitt att samtliga berérda omraden
kontrolleras under denna period (se tabell 1).

Tabell 1: Revisionsplan

Ar under pe- | Fokusomride for revision Kapitel
rioden

Forsta dret Systemets uppbyggnad, kvalitetsarbete 1,2,3,9
Andra éret Grundutbildning 4

Tredje aret Resurser (personal, anldggningar etc.) 7

Fjarde aret Arbetsmiljo, kvalitetsarbete 8,9
Femte éret Fortbildning samt certifikatshantering 5,6

Revisionsrapport skall upprittas och diarieforas samt delges Ledningsgruppen. Eventuella obser-
vationer och avvikelser fran intern revision hanteras av Ledningsgruppen.

9.3 Externa revisioner

Externa revisioner genomfors regelbundet av Transportstyrelsen och Europeiska sjosdkerhetsby-
ran (EMSA).

Kvalitetsansvarig ér ansvarig for att forbereda infor externa revisioner och har befogenhet att in-
volvera nddviandig personal.

Eventuella observationer och avvikelser fran extern revision hanteras av Ledningsgruppen.

9.4 Hantering av foreskriftsandringar av Transportstyrelsen
Transportstyrelsen skickar foreskriftsandringar till bland annat Chalmers registrator (registra-
tor@chalmers.se). Dessa diariefors och skickas dérefter till viceprefekt for grundutbildningen
(sjO) pa Institutionen for mekanik och maritima vetenskaper. Viceprefekten ansvarar for att be-
rorda ldrare och/eller programansvariga blir informerade, att program och kurser anpassas eller
utvecklas for att mota foreskriftsdndringen.

Viceprefekt ska fora logg dver mottagna foreskriftsdndringar samt hur dessa hanterats.
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9.5 Rapportering och hantering av forbattringsforslag, observationer, avvikel-

ser och tillbud
Kvalitetsarbetet bygger pa att alla involverade i verksamheten aktivt medverkar i forbéttringsar-
betet.

Tillbud ska omedelbart rapporteras till ldrare, examinator eller chef for vidare hantering.

Studenternas delaktighet 1 hogskolans samtliga radgivande organ och i hogskolans styrelse ska
bidra till att finga upp studenternas synpunkter pa utbildningen och hur den bedrivs. Chalmers
studentkér spelar hér en viktig roll som formedlare (se kapitel 2.2). De systematiska kursvérde-
ringarna dr det viktigaste forumet under studietiden dér alla studenter ges tillfdlle att [dmna sina
synpunkter pa utbildningen.

Forbittringsforslag, observationer och avvikelser kan rapporteras anonymt. Den som rapporterar
kan ocksa begira dterkoppling pa beslut och eventuell atgird. Aterkoppling ska ske snarast, men
senast inom tre manader efter inrapportering.

For de fall dir studenten uppfattar att hans/hennes synpunkter inte kommer ansvariga till del,
finns mdjligheten att via e-post skriva till vicerektor f6r utbildning och livslingt l4rande.

Forbattringsforslag, observationer och avvikelser kan rapporteras pd nagot av foljande sitt:
- Saérskilt formulér, lank till formuléret finns p& programsidorna pa Canvas
- Det administrativa verktyget Triton (géller anstillda p4 Maritima studier)
- E-post till kvalitetsansvarig (kvalitet-sjo@chalmers.se)

Vid rapportering ska foljande information ges:
- Typ (observation, avvikelse, tillbud)
- Tidpunkt {for observation, avvikelse eller tillbud
- Referens till aktuellt kapitel i kvalitetshandboken (alternativt ”Relevant kapitel saknas”)
- Beskrivning av vad som hént eller observerats
- E-postadress vid 6nskemél om aterkoppling

Ledningsgruppen kan stéinga ett drende nér beslut tagits om eventuell atgird, den eventuella &t-

gérden dr genomford, berérda ar informerade, kvalitetshandboken &r uppdaterad vid behov samt
arendet &r arkiverat.
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Version 4.5

10 Revisionshantering

Datum Ny version Andringar sedan tidigare version

2024-02-19 | Version 4.5 Uppdaterat hdnvisningar till centrala diarieférda do-
kument.
Tydliggjort att Chalmers har en strategi for internat-
ionalisering av utbildning (kapitel 2.3)
Tydliggjort Chalmers dtagande som Riksidrotts-
universitet (kapitel 4.1.1)
Uppdaterat kapitel 5.1
Total omarbetning av kapitel 5.2 Rutin for klass VIII

2023-09-12 | Version 4.4 Uppdaterat ldnk och/eller referens till styrdokument
(kapitel 2.1.3.2,2.3,3.5,4.2.4 och 5.1)
Tydliggorande av planering av tjdnstetid for kurser
och andra aktiviteter (kapitel 4.2.2 och 7.1.1.7)
Tydliggdrande av examinators roll (kapitel 4.2.4 och
7.1.1.3)
Uppdaterade rutiner for externa utbildningsanordnare
(5.2.2) och externa examinatorer (5.2.3) for utbild-
ningar till klass VIII.
Nytt kapitel om utrymning vid nddsituation (kapitel
8.3)

2023-05-25 | Version 4.3 Uppdatering av lankar.

Uppdaterat 4.2.2 Forbereda kursleverans, 4.2.3 Ge-
nomfora kurs, 4.2.3.2 Foreldsning, 4.2.3.7 Studiebe-
sok, 4.2.4.1 Skriftlig tentamen och 4.2.6 Uppf6ljning
och arkivering for att stimma Overens med tidigare
checklista och krav pa riskbedomningar av léraktivite-
ter.

Andrat i 4.2.4.10 Tentamen ombord under fartygsfor-
lagd utbildning dér sent inlimnad ansdkan kan avslés.

Uppdaterat 5.2.2 Rutin for extern utbildningsanord-
nare och lagt till 5.2.3 Rutin for extern examinator,
bade delarna for klass 8-utbildningar.

Uppdaterat 7.1 Personal och 7.2 Undervisningsloka-
ler.
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2023-03-28

Version 4.2

Uppdaterat 4.3.1.2 Under fartygsforlagd utbildning
angaende kontakt mellan student, handledare och exa-
minator under den fartygsforlagda utbildningen.

Lagt till 4.2.4.10 Tentamen ombord under fartygsfor-
lagd utbildning.

Alla lankar testade och vid behov uppdaterade.

2023-03-08

Version 4.1

Uppdaterat lénkar till Chalmers externa webb och bytt
ut ordet ”Studentportalen” till ”Chalmers externa
web” 1 detta dokument.

Sma &ndringar i 4.1.1 Antagning av studenter,5.1.2
Rutin for genomforande av kurs, 4.4 Sjalvstiandigt ar-
bete, 4.1.2.4 Atgirdsplaner, 8.1.6 Hantering av kemi-
kalier samt 4.2.2.3 Larplattformen Canvas

Lagt till 7.1.1.3 Examinator och 7.1.1.4 Handledning
och/eller examination av sjalvstidndigt arbete.

Lagt till e-postadress till Ledningsgruppen i kapitel 1.

2022-12-16

Version 4.0

Totalt omarbetad version med hénsyn till att Chalmers
processer omarbetats samt de avvikelser och observat-
ioner som gjorts i internrevision 2022 och Transport-
styrelsens revision 2022.
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Korsreferens Transportstyrelsens foreskrifter

Kapitel/
avsnitt

TSFS 2011:116, bilaga 27

Kvalitetshandbok Chalmers

0

Inledning
0.1 Innehall
0.2 Omfattning och syfte

Kapitel 1

Ledningens ansvar

1.1 Organisation

1.2 Resurser

1.3 Ansvarig for system for kvalitetsnormer

1.4 Genomgang av system for kvalitetsnormer

Kapitel 2.1
Kapitel 7
Kapitel 9
Kapitel 9.1

System for kvalitetsnormer
2.1 Systemdokumentationens struktur
2.2 Dokumentidentifikation

Kapitel 3

Styrning av dokument och data

3.1 Syfte och omfattning

3.2 Godkénnande och utgivning

3.3 Andringar

3.4 Hantering av kvalitetsdokument

Kapitel 3

Interna revisioner
4.1 Interna systemrevisioner
4.2 Kursutvérderingar

Kapitel 9.2

Intern utbildning

5.1 Introduktionsutbildning
5.2 Kompetensutveckling
5.3 Dokumentation

Kapitel 7.1

Beredning

6.1 Interna planering och utveckling

6.2 Samverkan med rederier

6.3 Ansdkan, antagning och registrering

Kapitel 4.1,4.2,4.3,5.1

Genomforande

7.1 Lokaler och hjdlpmedel
7.2 Undervisning

7.3 Anvindning av utrustning
7.4 Samverkan med rederier

Kapitel 7,4.2.3,4.3.1,4.1.2.5,
8

Kontroller

8.1 Provning av kunskaper och fardigheter
8.2 Slutprov

8.3 Dokumentation av kontroll

8.4 Samverkan med rederier

Kapitel 4.2.4,4.1.4,3.5,4.3.1

Utbildningsverifikat

Kapitel 4.1.4

Klagomal

Kapitel 4.6, 9.5
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