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Inledning

Campus Gotland vixer bade vad giller antal studenter och personal. Samtidigt &r antalet tillgingliga
lokaler begréinsat. Detta innebér att lokalutnyttjandet behdver bli mer effektivt. I detta arbete spelar
schemaldggning och lokalbokning en nyckelroll.

Genom en schemaldggningsfunktion med god lokalkédnnedom placerad vid intendenturen for
Campus Gotland ges forutsittningar att inte bara effektivisera lokalutnyttjandet utan ocksa att halla
hog serviceniva till savil Campus Gotlands studenter och personal som till det omgivande samhillet.

Riktlinjer
- Ordinarie undervisning pa dagtid schemaldggs i tvatimmarspass 8.15-10.00, 10.15-12.00,
13.15-15.00, 12.00-14.00 och 15.15-17.00 eller i tretimmarspass 10.15-13.00 och 12.15-
15.00. For maximalt lokalutnyttjande undviks pass som gér delar av bade for- och

eftermiddag sdsom 10-15. Aven delar av ovanstdende pass kan bokas for t ex en timmes
foreldsning.

- Alla schemaonskemal (férutom Almedalsveckan, se nedan) ska ske per e-post till
lokalbokningcampusgotland@uadm.uu.se. For schemadnskemalen ska alltid anges kursens
namn, kurskod, kurstillfilleskod (anmélningskod), uppgifter om kursansvarig samt
eventuell koppling till programnamn, programkod och programtillfilleskod. Aven
eventuella dnskemal om utrustning sdsom projektor och dator anges vid inlimnande av
schemaodnskemal.

- Schemaodnskemal for ordinarie kursutbud pa campus ska vara inlimnade senast den 15
oktober for varterminskurser och senast den 15 april for hostterminskurser.

- Schemaldggningsfunktionen ska senast vecka 47 for varterminer och senast vecka 21 for
hostterminer skicka schemalénk till berdrda ldrare med information om vilka salar de
tilldelats sa att de ska kunna lagga upp undervisningen utifran tilldelad lokal eller gora
forfragan om lokalbyte.

- I samband med att schemadnskemal ldmnas in kan 6nskemal om sal anges. Det dr dock
antal studenter och typ av aktivitet som avgdr vilken salsstorlek och salsfunktion som
tilldelas. Schemaldggningsfunktionen ska ha som maél att s langt praktiskt mojligt
tillgodose specifika dnskemal men har rétt att boka i annan sal eller p4 annan 4n 6nskad tid
for att 16sa kolliderande lokalbokningar.

- Vid schemaliggning och lokalbokning prioriteras aktiviteter enligt foljande ordning:
1. Disputationer
Akademiska hogtider
Tentamina och andra examinationsformer som kraver lokal

2

3

4. Ordinarie undervisningsverksamhet

5. Konferenser med anknytning till Uppsala Universitets verksamhet
6

Ovriga aktiviteter
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Distanskurser

Distanskurser har oftast inte behov av lokaler pad campus men det &r &ndé onskvirt att
schemadnskemal l&dmnas in dven for dessa. Schema for tidsbundna aktiviteter sdsom chattar
och andra nétbaserade forum/seminarier ar ett stod inte minst for de studenter som léser
distanskurser parallellt med studier pa campus. Scheman till distanskurser ldggs in i
bokningssystemet utan koppling till lokal.

Ansvar

Institutionen ansvarar for att schemaunderlag ldmnas in i tid. Vidare ansvarar institutionen
for att kurser och kurstillféllen finns inlagda i Selma enligt ordinarie tidplan for kursutbudet
samt att kurstillféllet dr inlagt med korrekta start- och slutveckor eftersom lokalbokningen
baseras pa kurstillfallesdata. Institutionen ansvarar dven for att kontrollera sa att de kurser
som dven ska ges inom program dr programmaérkta i Ladok/Uppdok senast den dag
anméilningsperioden borjar.

Lokalbokningsfunktionens personal ansvarar for att schemaldgga alla kurser inom angivna
perioder samt att 16pande utfora 6nskade &dndringar av bokade lokaler.

Tentamensbokning

Tentamenstillfdllen ska samtidigt som dvriga schemadnskemal ldmnas in anges av
kursansvarig eller annan d&mnesforetrédare.

Tentamensadministratdr och schemaldggningsfunktionen samarbetar kring dessa bokningar
och fordelar arbetet sa att schemaldggningsfunktionen bokar lokaler och
tentamensadministrationen bokar tentamensvakter.

Examinationer prioriteras fore ordinarie undervisning

Grupprum

Registrerade studenter har ritt att i man av lokaltillgdng boka salar och grupprum for
grupparbeten. Bokning sker samma dag i Campus Gotlands reception. Studenter har inte rétt
att boka lokaler for grupparbeten andra dagar én innevarande dag.

Om upplégget pa en kurs kraver tillgang till grupprum med regelbundna intervall kan
kursansvarig larare lamna in 6nskemal for grupprum i samband med ordinarie
schemadnskemal.

Tilltrade till lokalerna

Tilltrdde till lokalerna styrs av Beslut UFV 2005/2166; Riktlinjer for tilltrade till Uppsala
Universitets lokaler i andra sammanhang &n vid undervisning, forskning och extern
uthyrning. Normalt har endast registrerade studenter, personal och representanter for
universitetets studentkérer och personalorganisationer tilltrade till lokalerna.
Intendenturomradets forestdndare kan dock medge undantag fran tilltrddesriktlinjerna om
synnerliga skal foreligger.

Konferenser och andra storre aktiviteter

Aktiviteter som tar ett stort antal salar i ansprak bor om mojligt bokas ett ar i forvag.
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- Institutioner som onskar boka lokaler for konferenser innan ordinarie
schemaldggningsperiod borjar kan beviljas bokning om konferensen &r av allmént intresse
for Campus Gotlands verksamhet och inte ligger i terminsstart.

- Bokningar av konferenser och andra storre aktiviteter ska goras direkt till Campus Gotlands
konferens- och motessamordnare som ocksd ombesdrjer att bokning sker och dérefter
meddelar arrangdren vilka lokaler som bokats.

Almedalsveckan

- Bokningar for Almedalsveckan hanteras separat men foljer ordinarie, ovan nimnda,
prioriteringsordning. Det innebér bl a att seminarier och aktiviteter som anordnas av
Uppsala Universitet eller dess samarbetspartners prioriteras fore dvriga aktorer

- Mer information om bokningar under Almedalsveckan och formulér for bokningsforfragan
finns pa http://www.campusgotland.uu.se/om/almedalen/.




