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ATT VARA OVNINGSASSISTENT PA IDA

Det finns nagra personer som du kommer att arbeta tillsammans med har pa IDA
forutom att du undervisar studenter. Det ar studierektorn som anstaller dig, studie-
rektorssekreteraren som administrerar I6nen och tipsar om praktiska detaljer och
kursledare/kursansvarige/kursassistent som ger dig instruktioner, haller kursmo-
ten och ger ut material om kursen. Pa IDA har vi ett antal studierektorer/sekrete-
rare. Ga in pa sidan http://www.ida.liu.se/education/ugrad/subjarea/
index.sv.shtml s& kan ni se vilka de ar och vilka kurser som hor till de olika om-
radena.

Vad go6r en dvningsassistent?

Inom grundutbildningen pa IDA arbetar varje termin, studenter med nagra ars er-
farenhet av studier, som 6vningsassistenter En dvningsassistent arbetar som hand-
ledare vid datorévningar, men kan &ven fa ansvar for lektioner. Vi vet att
pedagogiska insatser ar mycket utvecklande och vardefulla att ha med sig i baga-
get som en extra merit fran studietiden.

Hur blir jag en dvningsassistent?

Du kontaktar en studierektor. Det &r nagon av IDAs studierektorer som formellt
anstaller dig och som ger dig ett matt pa insatsens omfang. For mer detaljerad in-
formationen om dina férvantade insatser, vad du behover satta dig in i férvag och
om schema etc, ar det kursledaren du ska vanda dig till. Studierektorn hanvisar dig
till din kursledare.

Nar du och studierektorn kommit dverens om arbetets omfattning skall du lamna
uppgifter om dig sjélv (for att arvode skall kunna betalas ut!) genom att du fyller

i dina personuppgifter pa en undervisningsplan. Studierektorn fyller i de resteran-
de, nddvandiga uppgifterna. Blanketten finns hos studierektorn och du lamnar den
till din studierektorssekreterare. Under arbetsperioden kan det ibland bli fler eller
farre timmar an de planerade. De andringarna meddelar kursledaren till studierek-
torn.
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Loneutbetalning

Ersattning brukar betalas ut efter varje lasperiod, eller efter avslutad kurs, normalt
den 25:e varje manad. For att utbetalningen ska kunna ske maste studenten fylla i
enarvodesblanketti god tid. For att hanteringen skall bli lite effektivare later vi

dig sjalv fylla i valda delar av en sadan blankett. Du lamnar sedan blanketten till
kursansvarige som noterar timantalet, efter det gar du till studierektorn som attes-
terar. Sedan skall du lamna den till studierektorssekreterbémmna den senast

den 25:e, sa far du lonen foljande manad.

Du kanske inte alltid kommer att kdnna igen arvodesblankettens timantal och -
kvantitet fran 6verenskommelsen du gjort. Det kan bero pa att ersattningsbelop-
pens storlek inte alltid kan redovisas pa den fortryckta blanketten. Slutsumman
bor stamma - kolla det!

Tjanstgoringsintyg

Efter din tjanstgoring kan du naturligtvis fa ett tjanstgoringsintyg om du énskar.
Ett assistentintyg ar meriterande hos blivande arbetsgivare eftersom de vet att du
forkovrat din pedagogiska kunskap. For att erhalla ett tjanstgoringsintyg skall du
kontakta I6neadministratéren Inger Norén. (ingno@ida.liu.se, rum 329:157, Hus
E 1tr)

Lararrollen

Studenternas och institutionens forvantningar pa dig

Som timanstalld vid institutionen ar det inte bara dig sjalv du representerar, utan
givetvis ocksa IDA och dess grundutbildningsverksamhet. Det du gor, eller inte
gor, ses inte bara som ditt personliga ansvar eller ensak, utan faller tillbaka pa din
uppdragsgivare. Vi forvantar oss av dig, liksom av alla medarbetadel, @it

kunnig inom det omrade kursen i fraga avser darmed inte sagt att du maste

vara expert pa allting - och att du har ett visst matt av pedagogisk insikt, kan for-
klara problem och hjalpa till att finna vagen till svaret - det ar dina”studenter” som

ar kunskapssokarna, inte du. Du satter studenten och hans inlarning/studier i cen-
trum - det ar inte dina 6nskemal som ska tillfredsstallas i forsta hand.

Du kan alltid diskutera pedagogiska problem och upplagg av lektioner med din
kursansvarige eller din ev mentor. Din kursledare har undervisningserfarenhet och
kan stodja dig och ge tips. Aldre lab assistenter har ocks& erfarenhet som du kan
ha nytta av.

Som larare bor du uppvisa en mogen och social attityd gentemot dem du ar satt att
handleda - vi visar samma respekt mot alla kategorier av studenter.

Du arbetar mot samma mal som de arbetsledande personerna, kursens idéer, verk-
samheten i stort och institutionen. Det finns ofta moment som kan goras pa andra
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satt. Vi uppskattar da du kommer med konstruktiv kritik som ger kursledare/
studierektor mojlighet att férandra kursen.

Speciellt viktigt &r att du ar narvarande de tider och under de aktiviteter som Gver-
enskommits - har du skal att utebli maste detta forstas meddelas i sa god tid att en
ersattare kan inkallas. Kontakta din kursassistent/kursledare.

Nar du ar engagerad i genomférandet av en kurs deltar du i de méten som kurs-
ledaren sammankallar. For detta utgar ingen extra ersattning - det ar en

del av det forberedelse- och uppfoljningsarbete en larare deltar i.

Da jag avlutar min lab assistentid

Det &r viktigt da du avslutar din larartid pa IDA att du skickar en lista med god-
k&dnda/underkdnda studenters namn och personnummer samt andra handlingar( t
ex labredovisningar) till resp. kursassistent eller kursansvarig. Manga studenter
vantar pa sina labresultat och for att ingen student skall falla mellan stolarna eller
att resultatredovisningen inte fordrojs ansvarar du for att dina studenters uppgif-
ter vidarebefordras. Lamna aven tillbaka dina IDA nycKlar.

Vem gor vad?
Var kan jag fa hjalp med?

Studierektor/Terminsansvariga pa IT-programmet
anstaller dig

kommer Overens om arbetsinsats (arbetsplan)
signerar arvodesblanketten

Kursansvarig

ansvarar for kursen, upplagg, litteratur, personal inom kursen
ger dig kursmaterial

stoder dig i lararrollen

Studierektorssekreterare

samlar in den signerade arvodesblanketten och skickar den till Idneadministrato-
ren

visar postfack, assistentdatorrummet

Kursassistenten/kurssekreteraren
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kopiering

bokning av lokaler/ andring av lab tider

kontorsmaterial

nycklar (endast i speciella fall - tala med din kursledare)

Ovningsassistent
Lab handledare
Rattar dvningar
Deltar i kursmoten

Personal engagerade i grundutbildningen
Studierektor
Kursledare/Kursansvarig/Examinator
Kurssekreterare

Kursassistent

Lab assistent - Ovn assistent

Ovrig personal
TUS-teknisk support
Grundutbildningskansli



