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Indledning
Dette er et principnotat for fordelingen af undervisningslokalerne pa SDU Odense. Gaeldende for
den Studieadministrative Koordineringsgruppe for skemalsegning pa SDU i Odense (SAK-Skema).

' SDU's bygningsmasse er et feelles gode, som stilles til radighed for SDU’s ansatte og studerende.

Fakulteterne og Faellesadministration skal i feellesskab sikre at den eksisterende bygningsmasse
anvendes hensigtsmaessigt og udnyttes optimalt, sa SDU skaber og sikrer de bedst mulige rammer
for de studerendes undervisning.

Formal
Formalet med disse principper er:

e At skabe klarhed over indmelding, fordeling, booking og afbooking af undervisningslokaler.
o At skabe gennemsigtighed i rammerne for lokalefordeling pa SDU.

e At skabe de ngdvendige rammer til sikring af den bedst mulig skemalaegningsproces.

e At fungere som SDUs vejledning i lokalefordeling til SAK-Skema

e At sikre en effektiv og ansvarlig governance af lokalefordelingen p4 SDU

Governance
Lokalefordelingen administreres af SAK-Skema som bestar af skemaleeggere fra hvert fakultet og
repreesentanter for Teknisk Service.

SAK-Skema er nedsat som en undergruppe til SAK-ADM. SAK-Skema har ansvaret for at SDUs
undervisningslokaler fordeles i overensstemmelse med principperne i dette dokument. SAK-Skema
ejer dette dokument.

Principper for lokalefordeling pa SDU og endringer heraf godkendes af ALT. Redaktionelle
eendringer i principperne kan dog i enstemmighed foretages af SAK-Skema.

Procesbeskrivelse
SAK-Skema har udarbejdet en procesbeskrivelse for lokalefordeling i overensstemmelse med
disse principper i neerveerende notat: Se bilag 1.

Placering af undervisning
Undervisning for heltidsuddannelser placeres i tidsrummet 8.00 — 18.00 alle hverdage.

Undervisning for deltidsuddannelser kan placeres uden for dette tidsrum.

| eksamensperioden (januar, juni) har stedbunden eksamen (udprevning) forrang over stedbunden
undervisning.

| undervisningsperioden har stedbunden undervisning forrang over stedbunden eksamen.

Afholdes eksamen udenfor eksamensperioden finder fakultetet som udgangspunkt selv de
nedvendige lokaler indenfor tildelte undervisningslokaler.

Opgerelse af lokalebehov
Der kan skemalaegges 50 timer om ugen i et lokale (100% udnyttelse).



Fakulteterne opger deres lokalebehov i timer for de forskellige lokaletyper pa arsbasis samt
oplysninger om @nsker til specifikke lokaler med specifikt indhold. Dette behov indsendes til
Teknisk Service.

Lokalebehovet opgares for en periode af 15 uger pr. semester.

Lokalefordeling
Teknisk Service star for fordelingen af undervisningslokalerne, s malet om en optimal udnyttelse
af SDUs bygningsmasse sikres.

Lokalerne fordeles ud fra falgende principper:

o Fakulteternes indberetning af lokalebehov
e Neerhedsprincip i forhold til fakulteternes fysiske placering
e Peedagogiske og fagspecifikke hensyn, samt undervisningsformater

Lokalefordeling sker for et &r ad gangen og er deekkende for to undervisningssemestre. De enkelte
fakulteter har raderet over lokalerne hhv. september — december samt februar — maj.

Detaljerne fremgar af procesbeskrivelsen.

Andringsensker til lokaletildelingen behandles af SAK-Skema. Der afholdes 4 mader om aret i
SAK-Skema.

Teknisk Service monitorerer lsbende udnyttelsen af undervisningslokaler. Evt. udfordringer med
lokaleudnyttelsen eller udbuddet af lokaler diskuteres i SAK-Skema.

Booking og afbooking af lokaler
Skemalaeggerne booker undervisning i de tildelte lokaler i TimeEdit.

Tildelte lokaler, som fakulteterne ikke har udnyttet, frigives til skemalaeggerne, som har en periode
til at booke disse lokaler.

Heretter frigives lokalerne til fri booking for SDUs ansatte og studerende.

Hvis der ikke leengere er behov for en lokalebooking, skal skemalaeggere afbooke det i TimeEdit,
sa andre kan ggre brug af det.

Arrangementer, undervisningsfrie dage m.v.
Arrangementer, der kreever aflysning af undervisning uden for eget fakultet, skal godkendes af
rektor og derefter meddeles til Teknisk Service.

Faste SDU-arrangementer handteres som faglgende:

Arsfest
Pa grund af forberedelser til universitetets arsfest er al fysisk undervisning aflyst pa arsfestdagen
(sidste fredag i oktober).

Studiestart

Planleegges studiestartsaktiviteter i selve undervisningsperioden skal der tages hgjde for denne
aktivitet i forbindelse med skemalaegning. Teknisk Service skal gare opmaerksom pa at der er
yderst begreenset mulighed for at placere denne aktivitet i semesteret medmindre dette pa forhand
er planlagt i forbindelse med skemalsegningen.



Studiepraktik

Hvert &r onsdag og torsdag i uge 43 afholdes Studiepraktik. Denne aktivitet bar alle skemaleeggere
tage hgjde for i deres planleegning, da det ikke kan forventes, at der kan skaffes lokaler til denne
aktivitet.

Institutdysten
Hvert ar afholdes Institutdysten. Dagen er undervisningsfri fra kl. 10.00 og denne aktivitet ber alle
skemaleeggere tage hgjde for i deres planlaagning.

Abent hus for kandidat
Hvert ar afholdes Abent hus for kandidat den farste onsdag i februar kl. 12-16. Alle lokaler
inddrages til dette formal.

@vrige arrangementer
Nar undervisningslokalerne er frigivet kan de bookes til andre aktiviteter i SDU-regi, sasom ph.d.-
forsvar, interne kurser og andet.






