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Beslut om Riktlinjer for inspelade moment inom
grund- och forskarutbildning

Beslut

Linkdpings universitet (LiU) beslutar att "Riktlinjer for inspelade moment inom
grund- och forskarutbildningen” ska trada i kraft den 20 januari 2020 (se bilaga).
Styrdokumentet ska borja tillampas efter ikrafttradandet och respektive
institutionsstyrelse ska s& snart som majligt med hénsyn till det forberedelsearbete
som maste genomforas besluta om regler for avséttande av tid for inspelade
moment.

Beslutet ska foras in i LiU:s regelsamling.

Skail till beslut

Linkopings universitet har tidigare inte haft nagra riktlinjer for hur mycket tid
larare ska fa avsitta for inspelade undervisningsmoment. Detta beslut avser att ge
institutionsstyrelserna ledning i arbetet med att ta fram regler om detta inom
respektive institution.

Handléiggningen av beslutet

Beslut i detta drende har fattats vid rektors beslutsméte i nérvaro av
universitetsdirektor Kent Waltersson, chefsjurist Christina Helmér,
studeranderepresentant Elin Fagerstam och rektors sekreterare Maria Filt efter
foredragning av prorektor Margareta Bachrack Lindstrom. I beredningen av
beslutet har dven prefekterna Gisela Eckert och Per Gyberg, bitr. professorerna
Fredrik Jeppson, Katarina Kagedal, universitetsadjunkt Peter Dalenius och bitr.
chefsjurist Martin Putsén deltagit. Beslutet har varit foremal for samverkan med de
fackliga organisationerna vid moéte i centrala samverkansgruppen (CSG) den 23
september 2019. Redaktionen for regelsamlingen har granskat beslutets form.
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Riktlinjer for inspelade moment inom grund- och
forskarutbildning

Bakgrund

Linkopings universitet ar ett modernt campusuniversitet dar innovativt larande och
motesplatser i tid och rum — fysiskt och virtuellt — skapas for studenter,
forskare/larare och 6vriga medarbetare. Detta sker genom en genomtankt
pedagogisk profil, en tydlig programidentitet och genom att digitala verktyg och
inspelade moment* anvinds som stdd for larande och kommunikation i linje med
vad som foljer av den allmédnna teknikutvecklingen i samhaéllet.

Inspelade moment har blivit ett allt viktigare inslag i undervisningen vid Linkpings
universitet. Gallande avtal om arbetstid for larare, doktorander, kliniska assistenter
och amanuenser vid Linképings universitet, nedan arbetstidsavtalet, (dnr LiU-2017-
01688) anger ramarna for riktlinjerna.

Som en konsekvens av att digitala inslag 6kar och att universitetet vill arbeta aktivt
for att stodja en sddan utveckling dr dessa riktlinjer framtagna for att underlétta
respektive institutionsstyrelses arbete med att faststélla forutsattningarna vid
respektive institution. De kompletteras av ett exempel pa hur
institutionsstyrelsernas beslut skulle kunna se ut (bilaga 1) och av information om
vad som kan vara bra att tdnka pa vid skapande av digitala moment (bilaga 2).

Instruktion till institutionerna att faststalla lokala riktlinjer

I enlighet med Linkopings universitets arbetstidsavtal ska “respektive
institutionsstyrelse faststilla samtliga inom institution férekommande
utbildningsmoment och antal klocktimmar for respektive moment inklusive for-
och efterarbete” (dnr LiU-2017-01688). Detta giller foljaktligen &ven for inspelade
undervisningsmoment.

Vid respektive institution ska darfor beslutas om riktlinjer for hur tid som laggs pa
framtagande av inspelade moment ska réknas fram. De ska gélla for dem som
skapar inspelade moment for undervisning vid institutionen, tillsvidareanstallda
larare saval som larare med tidsbegréansade anstallningar (exempelvis postdoktorer,

1 Med inspelade moment avses planering, produktion och spridning av digitalt
undervisningsmaterial som anvander ljud och/eller rorlig bild.

LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSLEDNINGEN



LINKOPINGS UNIVERSITET

LINKOPINGS UNIVERSITET

2020-01-20

UNIVERSITETSLEDNINGEN DNR LIU-2019-00370

bitrddande lektorer och géstprofessorer), med organisatorisk hemvist pa och
utanfor institutionen.

For framstillande av inspelade moment ska déarfor foljande fragor diskuteras och
faststillas vid respektive institutionsstyrelse:
1. Hur mycket arbetstid, raknat i klocktimmar, ldrare? ska fa avsétta3 for
framtagande och anvindning av inspelade moment
2. Hur mycket tid externt anstéllda larare ska fa avsétta for inspelade moment
och pa vilket satt relationen ska regleras for att exempelvis sdkerstélla
tillracklig ratt att anvdnda materialet

Inspelade moment behéver 6ver tid underhéllas. Institutionerna kan darfor, om de
anser det behovligt, ocksé besluta om hur dialog om detta bor hanteras.

Vidare ska institutionen vid behov sikra rattigheter till inspelade moment med
personer som inte ir anstillda vid LiU genom avtal. Behov finns om sddana
inspelade moment ska kunna anvéndas vid fler tillfallen dn det aktuella, exempelvis
om den ska kunna anvéndas pa samma kurs vid senare tillfélle.

2 Larare inkluderar de lararkategorier som omfattas av universitetets
anstillningsordning och doktorander.

3 Nar institutionerna planerar sina utbildningar allokeras tid for respektive larares
insatser i en tjanstgoringsplan. Begreppet “avsétta” betyder i detta dokument att ldraren
far tid i sin tjanstgoringsplan for framtagandet av ett inspelat moment.
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Bilaga 1

Exempel pa hur institutionsstyrelsernas beslut kan se ut.

Beslut om avsattande av tid for inspelade moment
vid institutionen [for ...]

Bakgrund

Inspelade moment har blivit ett allt viktigare inslag i undervisningen vid Linképings
universitet. For att underlétta respektive institutionsstyrelses arbete med att
faststilla forutsattningarna beslutades den 16 december 2019 om “Riktlinjer for
inspelade moment inom grund- och forskarutbildning” (dnr LiU-2019-00370).

Beslut

Nar institutionen planerar utbildningar allokeras tid for respektive lérares insatser i
en tjanstgoringsplan. Det har beslutet avser tydliggora hur mycket tid lararen ska fa
i sin tjanstgoringsplan for framtagandet av inspelade moment4, och foljande
beslutas darfor:

1. [Enldrare ska i sin tjanstgoringsplan fa avsatt det antal klocktimmar som
lararen i forvag kommer 6verens med institutionen om for att skapa
inspelade moment. Foljande parametrar ska paverka vilket antal
klocktimmar som ar rimligt:

- Inspelningens komplexitet

- Hur lang tid det berdknas att ta fram det inspelade momentet och det
underlag som kravs

- Léngden pa inspelningen

2. Lararen far tillgodorédkna sig ytterligare tid for mer substantiella
uppdateringar eller nyinspelningar endast efter 6verenskommelse med
studierektor eller motsvarande och da i en omfattning som ar rimlig utifran
insatsen. Mindre korrigeringar och uppdateringar forvantas ske inom den
ordinarie kurstiden.

4 Med framtagandet av inspelade moment avses planering, produktion och spridning av
digitalt undervisningsmaterial som anvénder ljud och/eller rorlig bild.
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3. Detta beslut ska tillaimpas pa samma sétt savél for tillsvidareanstillda larare
som for larare med tidsbegransade anstéllningar (exempelvis postdoktorer,
bitradande lektorer och gastprofessorer), med organisatorisk hemvist pa
och utanfor institutionen.

Dartill finns behov av att sidkra rattigheter till inspelade moment som skapats av
personer som inte ar anstéllda vid LiU. Institutionen ska darfor vid behov, genom
avtal, tydliggora hur mycket tid personer som inte ar anstéllda vid LiU ska fa avsatta
for att skapa inspelade dokument och i det sammanhanget bor éven rittigheter att
anvanda det inspelade momentet sikras.
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Bilaga 2

Checklista for den som ska spela in digitaliserat
undervisningsmaterial

Planering

Innan inspelningen planeras bor det finnas en tydlig idé om vilken roll det inspelade
materialet ska ha i kursen och hur det ska relatera till kursens larandeaktiviteter.
Det ar ocksa viktigt att pa forhand bestimma produktionens ambitionsnivd. Om det
ar forsta gangen en inspelning ska goras kan det vara vart att utforska de
informationsresurser, kurser och workshops kring inspelat material som
tillhandahélls via Didacticum och IT-avdelningen. Nedanstéende checklista kan
anvandas for att underlédtta arbetet med att planera, spela in och anvénda
materialet.

Annans upphovsrattsligt skyddade material far bara anvdndas om man har tillstdnd
eller om det finns ett sarskilt undantag for anvindningen i upphovsrittslagen. Ett
tillstdind som &r viktigt for LiUs del ar det s.k. Bonus-avtalet. Det innebar att LiU
betalar upphovsrattsorganisationen Bonus Copyright ersattning for att larare ska fa
anvanda tryckt material, bilder och text fréan internet i sin undervisning. Det avtalet
galler dock inte for film och ljud. Fér anvéndning av annans filmKklipp eller ljud i
inspelade moment krévs darfor att du far eller koper ett sarskilt tillstdnd.

Forutsattningar

Filmskapande kréaver inga omfattande tekniska resurser. Du kan till exempel
anvanda din egen dator och spela in ljudspar till en befintlig PowerPoint-
presentation, eller filma ett praktiskt moment med en mobilkamera. Du kan ocksa
anvanda skdarminspelningsverktyg for att visa webbsidor eller program, samt spela
in dig sjalv med din webbkamera i datorn.

Forarbete

Den egna filmkompetensen: Om du inte tidigare har arbetat med film som
pedagogiskt verktyg kan det vara lampligt att g& en kurs eller delta i en workshop
som arrangeras av IT-utbildningar eller Didacticum. Du kan ocksé kontakta
Didacticum kring pedagogiska fragestéllningar i relation till digitalisering, enligt
deras koncept Ta hjélp av en pedagog. Ta girna del av det sjalvstudiematerial kring
film som pedagogiskt verktyg som LiU har tagit fram.
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Filmens syfte: Film kan anvindas pa méanga sitt, till exempel for teorigenomgéng,
instruktioner for praktiska moment, uppféljning pa en examinationsuppgift, svar pa
fragor fran studenter eller aterkoppling pa studenters arbete.

Filmens beriknade livslingd och spridning: Ska filmen anvéindas vid ett
tillfalle eller flera ganger under en langre period? Ska filmen anvéndas i flera olika
kurser/utbildningar?

Filmens giltighet: Behover filmen kéllgranskas innan publicering? Kan filmen
komma att behdva uppdateras baserat pa nya forskningsron eller riktlinjer? Tank pa
att olika typer av filmer &r olika latta att uppdatera. Filmer inspelade med
PowerPoint ar lattare att uppdatera, eftersom det gar att byta ut innehallet pa en
enskild sida. Filmer dér du syns i bild ar svarare att uppdatera. Behall originalfiler
fran filminspelningen och satt alltid datum pa filmen.

Ambitionsniva: Bestdm i forvag hur hog ambitionsnivén ska vara baserat pa
tillganglig tid, kompetens, filmens syfte och malgrupp, filmens spridning och
hallbarhet samt vilken teknisk utrustning som finns tillginglig.

Avsnittsindelning: Om du ska digitalisera en hel féreldsning bor du organisera
innehéllet i kortare avsnitt. Varje film bor begriansas till ett amne och vara maximalt
10 minuter lang. Tank pa att ge filmerna titlar som visar vad de innehaller och hur
de hdnger ihop. Detta gor det lattare for studenterna att hitta i materialet och
hjalper dem att halla fokus.

Produktion

Visuellt material: Anvénd gérna ett presentationsprogram, till exempel
PowerPoint, som utgéngspunkt for filmen. Presentera inte for mycket information i
taget. Anvénd hellre ménga presentationsbilder med lite innehall &n fa bilder med
mycket innehall s& du styr blicken till det du pratar om.

Ljud: Anvénd en extern mikrofon, till exempel headset, mygga eller bordsmikrofon.
Vilj en miljo for inspelning som minimerar bakgrundsljud och eko. En bra miljo
kan till exempel vara ett rum med mjuka mobler och textilier, som ligger avskilt frén
allménna ytor. Boka gérna nagot av LiUs inspelningsrum som finns pa campus
Valla, US och Norrképing. Inled alltid med en testinspelning och spela upp den i din
dator innan du spelar in hela filmen.

Manus och inldsning av beréttarrost: Ett manus kan vara till stor hjalp for din

inspelning. Du kan skriva ett ordagrant manus eller strukturera innehéllet i stolpar.
Det ar viktigt att vara val forberedd pa det du ska prata om. Repetera och prova din
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rost. Tala lite langsammare och lite hogre &n du brukar. Variera tonen, tala med
inlevelse, tdnk pa vad du betonar lite extra och ta paus pé vil utvalda stallen.

Textning: For att forstarka det muntliga budskapet kan det vara en god idé att
lagga till textning eller publicera ditt manus i anslutning till filmen. For publikt
filmmaterial kommer nya EU-riktlinjer kring tillgénglighet att gélla frdn och med
september 2019 genom det sa kallade webbdirektivet.

Presentator: Presentera dig i filmen med namn och relevanta meriter som
bekréftar din kompetens inom omradet och skapar fortroende.

Synas i bild: Det ar svarare att uppdatera filmen om du syns i bild, men & andra
sidan okar det studenternas kansla av tillhorighet. Du kan filma dig sjélv i narbild,
halvfigur eller helfigur. Tank pé att vélja en lugn bakgrund.

Integritet: Vid inspelning av andra én dig sjalv, inklusive roster, krivs att reglerna
i dataskyddsforordningen (GDPR) beaktas.

Upphovsritt: Upphovsrittsskyddat material far anvéndas i enlighet med Bonus-
avtalet eller om du pa annat satt fatt/kopt tillatelse att anvéinda sddant material.
Bonus-avtalet innebér i korthet att du far anvéanda upphovsréttsskyddade bilder och
text utan upphovspersonens tillatelse, dock max 15 procent av alstret med ett max
tak p& hogst 15 sidor per student och kalenderhalvér, sa lange du refererar till
originalet. Det giller dock bara om filmen inte gors fritt tillganglig for allméanheten,
exempelvis ar det tillatet att distribuera material via en sluten larplattform som
Lisam eller genom e-post. Det innebér till exempel att Youtube-klipp som gors
allmant tillgdngliga inte omfattas av Bonus-avtalet. Du far normalt heller inte klippa
in upphovsrittsskyddade filmer eller ljud i dina filmer om musiken eller filmerna
inte har publicerats med en licens som medger anviandning i utbildning, exempelvis
gor manga av creative commons-licenserna det.

Notera att korrekta kéllhdnvisningar ocksé ska finnas om annans material anviands.

Spridning: Ladda upp filmen till en videokanal i Lisam. I videokanalen kan du
styra vilka som &r behoriga att se filmen.

Sammanhang: Publicera filmen tillsammans med relevanta instruktioner eller
uppgifter. Vi rekommenderar att filmen {6ljs upp med mojlighet att stélla fragor
eller pa annat sitt bearbeta materialet.
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