Timeplanlegging, MN-fak.
1) Primo mars / medio sept.:

Timeplanen blir kopiert fra begynnelsen av forrige semester i FS (vår til vår, høst til høst) ca 1 mnd før frist
2) Ca 15. mars - 15. april / 1. okt. - 15. okt.
Gå inn i FS :
· Fjern aktivitetene som ikke skal gå
· Legg til nye underaktiviteter
· Fellesaktivitet og ikke fellesaktivitet i timeplanen:

I feltet ”Fellesaktivitet” kan en overstyre om aktiviteten skal være fellesaktivitet. En "J" i dette feltet sørger for at aktiviteten oppfattes som en fellesaktivitet uansett hvilken undervisningsform som er registrert. En "N" i dette feltet vil derimot sørge for at aktiviteten opprettes som undergruppe (og ikke betraktes som fellesaktivitet) 
Dette vil ha innvirkning på hvordan aktiviteten fremkommer i timeplanen; til alle eller bare noe studenter.
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· Timeplan: detaljer: 
a) Aktiviteter med samme ukedag, tidspunkt, rom og foreleser – én aktivitet 
= da vises dette som én aktivitet i studentportalen/undervisningskatalogen. 
NB! Hak av for uker – husk fjern for helligdager/undervisningsfrie dager!
b) Legg til kommentarer til timeplanleggerene i syllabus under ”kommentar” ex:

· ”må ha rom pga tilgjengelig utstyr” 
· ”går sammen med FARM130”
c) Endre navn på aktiviteten (øverste bildet, aktivitetsnavn – bokmål; oppdateres automatisk og kan endres av dere gjennom hele semesteret)
· Feltkurs: Skal planlegges og ikke avventes til etter at semesteret er i gang.   
Hvorfor de store endringene fra år til år?? 

Hvis ikke noe annet er mulig, kan dere kan legge inn med én ukedag, kryss av for et ukenummer (da feltkurset mest sannsynlig kommer til å gå) og f.ex kl 08.00-08.15.
· Lab: Viktig å avklare timeplan for aktiviteten lab, pga emne-påmelding og for best nytte av disse rommene. Hvis alle sikrer seg med flere dager og tider en nødvendig, vil noen emner få dårlige rom-alternativer. 

Ofte har instituttene spesielle rom de bruker til flere av sine emner, og da er det dere som må prioritere hvilke emner som skal prioriteres før de andre i rommet.
· Midtveis-eksamen og innleveringer: greit å legge inn på tverrfaglige emner for at studentene lettere kan planlegge.
· Eksamensdato, både muntlig og skriftlig – skal IKKE inn i timeplan. 

Det er egen planlegging for skriftligeksamen. 
Muntlig skal foreløpig holdes utenfor timeplanen.
3) Ca 15. mai - 1. juni / 15. nov. – 1. des:

Vent på e-post fra timeplan om at foreløbig forslag foreligger, før dere går inn i review-list, ser over forslaget og evt melder inn endringer:
I Review-list:

· Meld inn endringer som: 
a) Ukeendringer; fjern og/eller legge til uker 

b) Endre tidspunkt og sted/rom
c) Endre foreleser
Endringer du ikke gjør rett i Review-list: 
· Endre aktivitetsnavn (gjøres i FS, oppdateres automatisk) (Se pkt 2 c)
· Legge til melding som skal fremkomme i timeplanen, 
ex: 
”feltkurset skal være på Hardangervidden”, 

”avtales med foreleser”, 






”obligatorisk oppmøte første forelesning”. 
Dette kan brukes kun etter at emnet har kommet i Reviewlist, og dere legger det selv som tekst i FS, undervisningsaktivitetsamlebilde, underaktivitet, timeplan og hak av for ”detaljer”. Neders i underbildet finner dere da et felt som heter ”aktivitetsnavn” (dette oppdateres til timeplanen automatisk hvert 15. min).
· Opprette nye aktiviteter som ikke lå i FS før overføringen 15. april/1.okt – her må aktiviteten først legges i FS med timeplanforekomst, før det meldes i Review-list at det skal opprettes ny aktivitet og at informasjonen kan hentes fra FS.
Annet:

· Rom-booking for seminarer/undervisning uten emnekode, må dere selv gjøre i Web-rombookingen. Max 8 uker av gangen, dvs undervisning som går over dette må legges inn to ganger.
· Disputas-rombooking: aud 2 og 5 (RFB) og SA på HIB blir automatisk stengt for vanlig booking fredager, men instituttene kan melde fakultet om hvem som skal disputere hvor og når disse fredagene. Disputaser ut over dette kan bookes på Webrombookingen.

· Booking av datalab som ikke er en del av undervisningen, gjøres via Webrombookingen.. 

· Sjekk alle emnene som står oppført på nettet for ditt program og dersom noen av emnene ikke skal gå, kontakt Kristine Engan-Skei. 
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