[bookmark: _Hlk94254070]Exempel på ifyllt förenklat Schemaunderlag 
Vill du lägga ditt schema som ifjol, du behöver då inte fylla i schemaunderlagsmallen, men vi behöver kurskod och anmälningskod på den kurs du vill schemalägga som ifjol. Kom också ihåg att meddela oss på schemafunktionen om det ska ändras något från fjolårets schema på t ex. personal, någon ordningsföljd, lokalönskemål t ex. bildpresentation särskild labsal, specialsal, studentantal, stämmer examinationerna eller du ska delta på någon konferens/möten och vet datum då du inte kan ha din undervisning på.
Är din kurskod ny för i år så behöver vi din gamla kurskod för att hitta fjolårets schema och schemalägga utifrån det.
Uppstartshjälp
När ditt schema är publicerat och du behöver teknisk support eller uppstartshjälp i någon lokal, vänligen skapa ett ärende i Serviceportalen under kategorin Uppstartshjälp. Var noga med att skapa ett separat ärende för varje tillfälle och lokal där uppstartshjälp önskas, Serviceportalen
Bilder och utrustning av lokaler, Bilder och utrustning
[bookmark: _Hlk127179498]Så här gör du:
1. Börja med att spara ner denna mall på din dator. Döp dokumentet enligt kurstillfälle (Kurskod: anmälningskod Ex. MA085G:K2581). 

2. När du bifogar schemaunderlaget via Serviceportalen, behöver du inte fylla i fälten på sidan 1 i schemaunderlagsmallen, då dessa uppgifter anges i Serviceportalen.

3.  Spara dokumentet och bifoga ärendet till Schemafunktionen.
Lämna in schemaunderlaget till Schemafunktionen senast 30 mars via Serviceportalen 
OBS. Vi ser helst att du som har kurser utan samläsning skapar ett separat ärende för respektive schemaunderlag/kurs i Serviceportalen 
Grunduppgifter 
	Studieort:
	Välj ett objekt.
	





kurstillfälle (i): 

	MT095G:  H4181 samläsning med kurs
MT034A: G2893

	Programtillfälle (i): 
	THPUG H4271 HT2023
MGR03 B2X52 VT2025 

	kursansvarig (i) : 

	Sara Karlsson

	Antal studenter:
Till höger visas tre exempel på hur antalet studenter kan anges.
	23 studenter
36 studenter varav 32 campus och 4 distans
50 studenter i Östersund och 50 studenter i Sundsvall

	Övrig information till schemaläggare:

	



Begränsad delning

Begränsad delning

Begränsad delning


Tentamen
För bokning av kurs med tentamen är det viktigt att du anmäler ett ordinarie tillfälle samt två omtentamenstillfällen.
Fyll i uppgift om datum, antal timmar och examinationsmodul för ett ordinarie tillfälle/datum samt två omtentamenstillfällen. Tentasamordnarna tidsätter salstentor. Examinationsmodul ska anges när anmälan krävs i Ladok (gäller Salstentamen, Inspera salstentamen och Inspera hemtentamen). Exempel: 2101 Tentamen 4,5 hp.
[bookmark: _Hlk127182049]För annan tentamensform än salstentamen behövs ytterligare uppgifter. Förutom datum och antal timmar behöver även start- och sluttid anges vid Canvas hemtentamen och Inspera hemtentamen. Om det är första gången du som lärare ska ha en Inspera salstentamen eller Inspera hemtentamen, för att få information om hur det går till skickar du e-post till Insperatentamen
	
Observera att tiden mellan ordinarie tentamen och omtentamen bör vara minst 5 veckor för att det ska finnas tid för både rättning och anmälningsperiod för omtentamen.
För hemtentamen ange önskad tid, om ej tid anges schemalägger vi hemtentamen på tiden 00:30-23:30
 Tips: Du kan stryka/ta bort cellerna som är inaktuella i tentamenstabellen för din kurs.Vissa rubriker i underlaget innehåller tips/info.  (i) 



	Tillfälle
	






Tentamen (i) 
	



Ev. Delkurs (i)
Ange examinationsmodul,
ex 2101 Tentamen 4,5 hp.
	Datum
	Antal timmar
	

Start- och sluttid (i) 
(vid hemtentamen)

	1:a
	Salstentamen
	
	V. 49 2025 Tentamen 1 – Konstruktionsoptimering och numerisk hållfasthetslära (FEM)  onsdag om möjligt.
	3 h
	

	2:a
	Salstentamen
	
	V. 2 2026: Tentamen 2 – Konstruktionsoptimering och numerisk hållfasthetslära (FEM) 
	3 h
	

	3:e
	Salstentamen
	
	V. 34 2026: Tentamen 3 – Konstruktionsoptimering och numerisk hållfasthetslära (FEM) 
	3 h
	


		
		
	Tillfälle
	Tentamen (i) 
	Ev. Delkurs (i)
Ange examinationsmodul,
ex 2101 Tentamen 4,5 hp.
	Datum
	Antal timmar
	Start- och sluttid (i) 
(vid hemtentamen)

	1:a
	Canvas hemtentamen
	Moment 1
	26-01-08
	6tim
	09.00-15.00

	2:a
	Canvas hemtentamen
	Moment 1
	26-03-06
	6tim
	09.00-15.00

	3:e
	Canvas hemtentamen
	Moment 1
	26-08-27
	6tim
	09.00-15.00


Eventuella andra/ytterligare examinationsformer anges som schemaönskemål i schemaunderlaget med datum, start- och sluttid. 
Schemafria onsdagar V.22: 27 maj kl: 15:00-17:00
	Datum (i)
	Tid
	


Alt. Antal pass (i)
	Moment-beskrivning (i)
	Personal, gästföreläsare (i)
	













Lokal-/teknikbehov (i)
	Grupp-indelning (i)
	Info (i)

	
	
	
	Valbara moment som finns att boka i TimeEdit.
Avslutningshögtid, Deadline, Disputation, Eget arbete, Egna studier, Examination, Exkursion, Föreläsning, Frågestund, Genomgång, Grupparbete, Gästföreläsning, Handledning, Information, Inlämning, Inspelad föreläsning, Introduktion, Laboration, Licentiatseminarium, Litteraturseminarium, Läraraktivitet, Metod, Metodövning, Möte, Ombyggnad, Opponering, Praktik, Praktisk prov, Presentation, Projektarbete, Redovisning, Studiebesök, Simulering, Seminarium, Service, Undervisning, Uppdragsutbildning, Uppföljning, Utvärdering, VFU, Workshop, Övning

	
	Är tiden eller lokalen viktigast.
Det är möjligt att den önskade salen är upptagen vid den tidpunkt ni önskar boka. Vid behov av att prioritera tid bokar vi en annan ledig lokal motsvarande önskad tid, Om lokalen är av större betydelse än tidpunkt söker vi istället efter den första lediga tiden för den aktuella salen.

Om du lämnar nedanstående fält tomt, bokar vi lokal efter studentantal.

	
	Som personal har du möjlighet att själv justera moment, personal samt lägga till eller ändra information i inforutan och/eller länk. till studenterna för hela din institution.
Gå till: Personal schemautsökning, välj ingången Mitt schema, du kommer då till en inloggningsruta, välj Swamid MIUN (det är vår SSO-inloggning) för autentisering. Du loggar in med samma användarnamn och lösenord som på din dator. Mer information om hur du steg-för-steg ändrar i ett radschema finns på schemafunktionenssida under puffen Ändra, spärra och söka i TimeEdit.



Vissa rubriker i underlaget innehåller tips/info.  (i)


	Datum (i)
	Tid
	Alt. Antal pass (i)
	Moment-beskrivning (i)
	Lärare (i)
	













Lokal-/teknikbehov (i)
	Grupp-indelning (i)
	Info (i)

	44 Mån
	31/10
10.15-12.00
	
	Introduktion
	Sara Karlsson
	Lokal med Zoom (blended learning) där studenter kan delta både i lokal och via Zoom.
	
	Introduktion: Om kursens upplägg, sekretessavtal och årets skarpa utvecklingsprojekt

	44 Mån
	31/10
13.15-15.00
	
	Genomgång
	Sara Karlsson
	Möblerbar sal
	
	Uppstart produktplanering: Introduktion till utvecklingsaktiviteter och mål till milstolpe 0 samt projektledarrollen

	44 Tor
	3/11 2h
	
	Föreläsning
	Sara Karlsson
	ALC-sal Aktive Learning Classroom
Salen viktigare än tiden
	
	Gästföreläsning, mer info kommer.

	45 Tis
	3 st. á 2 h.
	
	Presentation
	Sara Karlsson
	Zoom utan Lokal
	
	Milstolpe 0: Presentation av teamens aktiviteter och resultat med feedback från uppdragsgivare

	
	10/11 
15:15-17:00
	
	Seminarium
	Sara Karlsson
	Sal för 25st + fyra grupprum för 10-12st
	4st
	Att forska om språk. Examinerande metodseminarium

	46 Tor
	17/11
09.15-12.00
	
	Lektion
	Sara Karlsson
	Ingen lokal behövs. Länk till mötet delas senare
	
	Teamdialog: Check-in med respektive team för att stämma av gruppens status och framgång

	
	21/12 
10:15-12:00
	
	Genomgång
	Emil Larsson
	Q221, viktigt med lokal Q221
	
	OBLIGATORISKT

	
	21/12
13:15-15:00
	
	Föreläsning
	Charlie Modin
	Önskar sal i Q-huset, tid viktigare än sal
	
	

	2 Sön
	15/1 Kursavslut
Kl:23.59
	
	Inlämning
	-
	-
	
	Inlämning av slutrapport Canvas

	
	Alla pass 2x45min om ej annat anges, helst 10.15-12, 13.15-15.00
	
	Handledning
	Martin Andersson
	Q183? Lokal med Zoom
	
	

	V4
	21/1
8:15-10:00
	
	Workshop
	Gustav Lodin
	Sändning mellan salar svl/osd
	
	kvantitativ analys

	V15
	08:15 - 17:00
	
	Eget arbete
	
	
	
	Grävarbete v 15

	V19
	12:00
	
	Deadline
	
	
	
	Inlämning Canvas

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Datum (i)
	Tid
	Alt. Antal pass (i)
	Moment-beskrivning (i)
	Lärare (i)
	













Lokal-/teknikbehov (i) 
	Grupp-indelning (i)
	Info (i)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Datum (i)
	Tid
	Alt. Antal pass (i)
	Moment-beskrivning (i)
	Lärare (i)
	













Lokal-/teknikbehov (i)
	Grupp-indelning (i)
	Info (i)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Datum (i)
	Tid
	Alt. Antal pass (i)
	Moment-beskrivning (i)
	Lärare (i)
	













Lokal-/teknikbehov (i)
	Grupp-indelning (i)
	Info (i)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Datum (i)
	Tid
	Alt. Antal pass (i)
	Moment-beskrivning (i)
	Lärare (i)
	













Lokal-/teknikbehov (i)
	Grupp-indelning (i)
	Info (i)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Datum (i)
	Tid
	Alt. Antal pass (i)
	Moment-beskrivning (i)
	Lärare (i)
	













Lokal-/teknikbehov (i)
	Grupp-indelning (i)
	Info (i)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Datum (i)
	Tid
	Alt. Antal pass (i)
	Moment-beskrivning (i)
	Lärare (i)
	













Lokal-/teknikbehov (i)
	Grupp-indelning (i)
	Info (i)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Datum (i)
	Tid
	Alt. Antal pass (i)
	Moment-beskrivning (i)
	Lärare (i)
	













Lokal-/teknikbehov (i)
	Grupp-indelning (i)
	Info (i)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



