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CIPs Generelle vilkar for gennemfarelse af kursusforlgb pa KU

Center for Internationalisering og Parallelsproglighed (CIP) er Kabenhavns
Universitets forskningsbaserede ressource- og sprogcenter.

CIP tilbyder forskellige former for sproglig kompetenceudvikling for
medarbejdere og studerende pa Kgbenhavns Universitet (KU).

Udover datolagte kurser, som udbydes via KUnet, tiloyder CIP at afholde
skreeddersyede kursusforlgb, der kan finde sted som gruppeforlgb eller som
individuelle forlgh. CIP kan altid kontaktes pa e-mail cip@hum.ku.dk eller
tIf. 3532 8639 for et uforpligtende tilbud.

Falgende generelle vilkar geelder bade ved tilmelding til et datolagt kursus
og ved CIPs afholdelse af et skreeddersyet kursusforlgb, medmindre andet
aftales skriftligt

Behovsafdaekning, evaluering og diplom

CIP ser det som sin fornemmeste opgave at tilbyde en sproglig kompetence-
udvikling, der er baseret pa nyeste forskning inden for omradet samt
matcher deltagernes individuelle behov.

Forud for et kursusforlgb bedes deltagerne derfor udfylde en indledende
behovsafdaekning, som tilsendes via e-mail. Med udgangspunkt i denne
behovsafdaekning kan CIPs undervisere tilretteleegge det enkelte kursus-
forlgb tilpasset deltagernes specifikke behov og med inddragelse af
deltagernes eget materiale, hvor det er gnsket og muligt.

Hvert kursus afsluttes med en online evaluering, som gennemgas af
underviser og administration med henblik pa evt. @ndringer eller
forbedringer af savel kursets tilretteleeggelse som kursets indhold.
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Derudover afsluttes hvert kursusforlgb med udstedelse af diplom, som
fremsendes direkte til deltageren via e-mail. Der udstedes diplom ved 75%
tilstedeveerelse. VVed seerlige forhold fx aktiv deltagelse kan der udstedes
diplom ved lavere tilstedeveerelse, dog min. 60%.

Periode for kursusafholdelse

Datoer og tidspunkter for datolagte kurser, dvs. kurser, der er abne for
tilmelding pa tveers af KU, fremgar af CIPs kursusoversigt pa KUnet.
Datoer og tidspunkter for skreeddersyede kursusforlgb for individuelle

kursister eller grupper aftales som udgangspunkt efter godkendelse af tilbud.

Der undervises som udgangspunkt ikke i ferier og pa helligdage.

Det skreeddersyede kursusforlgb skal afsluttes inden for en periode af 6
maneder fra kursusstart. Kun i serlige tilfeelde kan andet aftales. Lektioner,
der ikke er afholdt inden for den aftalte periode grundet manglende reaktion
pa henvendelser fra CIP, gentagne afbud eller udeblivelser fra kursistens
side, vil frafalde uden refusion.

Ved en aftalt flytning af en periode for kursets afholdelse geelder dette ikke.

Sygdom mv.
Ved sygemelding eller pludselig aflysning af deltagelse i et datolagt kursus
kan den ledige plads overtages af en kollega. Besked herom gives til CIP.

Ved sygemelding eller pludselig aflysning af et skreeddersyet kursusforlgb
skal besked gives til CIP/underviseren senest kl. 12.00 dagen for den
planlagte undervisning. Ved senere aflysning bliver lektionen ikke erstattet.
Besked gives pa e-mail cip@hum.ku.dk eller tIf. 3532 8639.

| tilfelde af, at underviseren ikke vil kunne gennemfare den planlagte
undervisning, vil CIP give besked om aflysning eller genplanlaegning af
kursusgangen senest 3 dage far kursusafholdelse, hvis ikke der kan findes
anden underviser.

Ved undervisers sygdom pa dagen gives direkte besked pr. telefon og mail
til den enkelte kursist/koordinator for kursusafholdelse, og en ny kursusdato
planleegges hurtigst muligt derefter.

Aflysning af kursusforlgb
Aflysning af et skreeddersyet forlagb skal ske hurtigst muligt og kan indtil 30
dage far planlagt startdato ske uden omkostninger. Aflyses et kursus 15-30

dage for planlagt startdato, vil CIP fakturere 25% af den samlede pris, ekskl.

udgifter til transport og materiale. Ved aflysning mindre end 15 dage far
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start af det enkelte kursusforlgb vil CIP opkraeve den fulde kursusafgift til
betaling.

CIPs abne kurser gennemfares kun under forudsetning af tilstreekkelig
tilmelding CIP forbeholder sig derfor ret til at aflyse et kursus, hvis der er
for fa tilmeldte ved tilmeldingsfristens udlgb, som udgangspunkt 14 dage
far kursusstart.

En eventuel aflysning vil blive meddelt de tilmeldte hurtigst muligt efter
tilmeldingsfristen. Ved kursistens afmelding fra et af CIPs dbne kurser
senere end efter tilmeldingsfristens udlgb forfalder den samlede kursusafgift
til betaling.

Kursusdeltagere
Hvert holdkursus er efter aftale beregnet til et bestemt antal kursister.

Hvis der er for fa kursister tilmeldt et datolagt kursus, vil CIP kontakte
tilmeldte kursister med henblik pa genplanlaegning. Hvis dette ikke er
relevant eller gnskeligt for allerede tilmeldte kursister, kan de uden videre
tilbagekalde deres tilmelding.

Ved feerre deltagere end oprindeligt aftalt til et skreeddersyet kursusforlgb
skal CIP kontaktes for evt. genplanlaegning af kurset. Safremt der ikke
modtages tilstreekkeligt med tilmeldinger til at oprette kurset, skal
aflysningen af kurset meddeles CIP senest 30 dage inden farste kursusdato.

Rammer for afholdelse af CIPs kurser

CIP gennemfarer som udgangspunkt sine sprogkurser med fysisk fremmgade
men det kan efter serligt gnske eller behov aftales at gennemfare
undervisningen online via Zoom. Det er vores erfaring, at undervisningen
foregar bedst med fokus pa interaktion og dialog, nar underviser og
deltager(e) er til stede i samme rum, og at det isar styrker den mundtlige
interaktion pa kurset, nar undervisningen gennemfgres med fysisk
fremmade.

Valg af undervisningsplatform (fysisk/online) sker i samrad mellem
deltagere, underviser, bestiller (leder) samt CIPs kursussekretariat i
forbindelse med opstart af kurset. Enkelte undervisningsgange kan
henlaegges fra fysisk til online-undervisning undervejs efter behov, fx i
forbindelse med deltagernes udlandsrejse pa konference mv.

Har en deltager ikke mulighed for at mgde op til et tilrettelagt holdkursus,
vil underviseren aftale alternative lgsninger, fx ekstra opgaver,
videopreaesentation eller lignende. Der gives ikke mulighed for streaming af
undervisningen, medmindre der er tale om ganske sarlige forhold.
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CIPs sprogkurser gennemfgres som udgangspunkt med op til max. 12-14
deltagere for at sikre god tid til alle i lgbet af hver undervisningsgang.

Las mere under punktet “Praktiske oplysninger” pa CIPs hjemmeside.

Prisberegning

CIP tilbyder sproglig kompetenceudvikling til priser, der er baseret pa KUs
retningslinjer for salg. Undervisere tilknyttet CIP har relevant uddannelse pa
hgjt niveau, bade hvad angar sprog og padagogik.

De angivne priser omfatter undervisning samt forberedelse, rettetid og
feedback ved bade undervisning og individuel vejledning.

Udgifter til transport udgar kr. 390 pr. transporttime, som tillegges det
enkelte kursusforlgb ved fakturering, medmindre kurset afholdes hos CIP.
@vrige serlige prisforhold kan fremga af det konkrete tilbud.

Der tilleegges ikke moms ved deltagelse i kompetencegivende
kurser pa Kgbenhavns Universitet.

Fakturering

CIP fakturerer som udgangspunkt det fulde belgb hurtigst muligt efter
kursusstart og senest efter umiddelbar afslutning af forlgbet, medmindre
andet aftales.

CIP afregner efter procedurerne for intern handel pa KU ved at gennemfare
en intern ompostering pa baggrund af en accept af tilbuddet. Til brug ved

fakturering skal godkendelse ved naermeste leder samt stedkode og alias, og
evt. KU-specifikation, derfor oplyses til CIP samtidig med accept af tilbud.

Handtering af data

CIPs sekretariat handterer data fra deltagerne til planlaegning og
gennemfarelse af kurset, herunder behovsafdaekning og evaluering. Denne
form for data videregives til underviser til brug for planlaegning af det
aktuelle kursus. CIP gemmer oplysningerne i op til tre ar efter kurset.

Data fra deltagerne, som anvendes i den konkrete undervisning, f.eks. i form
af skriftligt materiale mv., vil blive slettet efter endt forlgb, medmindre
andet aftales ved eksplicit samtykkeerklzring.

Deltagerne kan til enhver tid bede om at fa oplyst, hvilke data CIP har
registreret i et kursus samt bede om at fa slettet disse oplysninger, nar
kursusaktiviteten er afsluttet.

CIP falger i gvrigt KUs privatlivspolitik. Se n&ermere her:

https://informationssikkerhed.ku.dk/persondatabeskyttelse/privatlivspolitik/
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