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1. Inleiding

Het roosterbureau volgt vanaf 2008-2009 de procedure voor het tot stand komen van de roosters (het roosterproces), zoals vastgesteld door de UO ’s (zie bijlage voor het Roosterproces schema). 

Blok- en lijncoördinatoren krijgen van roosterbureau drie documenten die nodig zijn om de wensroosters te maken. In deze handleiding wordt het nut van die documenten beschreven en wordt informatie verstrekt waarmee rekening moet worden gehouden tijdens het opstellen van de roosterwensen.
2. Benodigde documenten

Eind februari krijgen alle coördinatoren de volgende documenten:

· het jaaroverzicht van het curriculum en een 

· deadlineoverzicht van de datum waarop de roosterwensen voor een blok of lijn bij het roosterbureau ingeleverd moeten worden.
· roosterproces schema waarin u kunt zien welke stappen gemaakt worden.
· actieve groepen schema met voorgesteld aantal groepen per blok/ lijn. 
Twee weken voor de deadline inlevering roosterwensen krijgt de betreffende coördinator:

· de definitieve versie van het rooster van het jaar ervoor. Deze wordt door de coördinator zo nodig aangepast met de roosterwensen voor het toekomstige jaar en als wensrooster teruggestuurd naar het roosterbureau. Het aangepaste document met de roosterwensen wordt vanaf dat moment de nieuwe “vs0” (versie 0) genoemd.

2.1 Het jaaroverzicht

Het jaaroverzicht is bedoeld om de coördinatoren vroegtijdig te informeren over de tijd die per blok of lijn beschikbaar is om onderwijs in te plannen en welke dagen er eventueel uitvallen door feestdagen. 

Het jaaroverzicht geeft de volgorde aan van de blokken, lijnen en keuzevakken per onderwijsjaar (Gnk1, BW1, Gnk2, BW2, etc.) en de tentamendata en loopt van september tot augustus. Verder zijn de vakanties en feestdagen voor het hele collegejaar aangegeven. 

Indien er andere feestdagen in het blok vallen dan het jaar daarvoor, geeft de coördinator aan wanneer de activiteiten die daar ingepland stonden, in het nieuwe jaar moeten plaatsvinden. De feest- en roostervrijdagen dienen in de zgn. nieuwe “vs0” vrijgelaten te worden.

In het jaaroverzicht zijn er ook bijzondere dagen opgenomen zoals LIMSC, MFLS DIES- symposium, BW- symposium (alleen BW), Dies -middag en de data van de Voortgangstoetsen (geneeskunde). Op deze dag(del)en mogen geen blok- of lijnactiviteiten plaatsvinden.

Figuur 1 hieronder geeft een gedeelte van het jaaroverzicht aan waarin blok Hart & Bloedsomloop van Geneeskunde 1 in 2009 is afgebeeld.
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Figuur 1

Hierin is te zien dat het blok begint op maandag 30 maart 2009 en eindigt op 17 april 2009, dat in dit blok twee feestdagen vallen, namelijk, Goede Vrijdag en 2de Paasdag en dat het tentamen voor dit blok op de laatste dag van het blok, 17 april in de ochtend plaatsvindt. 
Het definitieve jaaroverzicht voor het toekomstige onderwijsjaar wordt vanaf maart gepubliceerd via website: http://www.lumc.nl/Iris/onderwijsroostering.html
2.2
Deadlineoverzicht

Het deadlineoverzicht is bedoeld om coördinatoren vroegtijdig te informeren over de deadline voor inlevering van de roosterwensen voor zijn/ haar lijn of blok (nieuwe “vs0”). 

Naast de datum van inlevering van de roosterwensen geeft het deadlineoverzicht ook de datum van de start van blok of lijn aan en de datum waarop de definitieve versie van het rooster van vorig jaar naar de coördinator wordt gestuurd, in kolom Herinnering (met vsdef versie definitief). 

De deadlines zijn ingesteld op zes maanden voor de start van ieder blok of lijn. Drie maanden voor de start van een blok of lijn is het definitieve nieuwe rooster gereed.

Figuur 2 hieronder geeft het deadlineoverzicht aan voor Geneeskunde jaar 1.
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Figuur 2

Hierin is bijvoorbeeld te zien dat de roosterwensen voor het blok Hart en bloedsomloop uiterlijk op 29 september 2008 ingeleverd dienen te worden en dat de coördinator rond 15 september de definitieve versie van vorig jaar waarop hij eventuele wijzigingen aanbrengt, toegestuurd krijgt.

Indien er activiteiten in het blok plaatsvinden die op een langere termijn vast moeten staan, omdat er bijvoorbeeld buitenlandse gasten moeten worden uitgenodigd, raden wij de coördinator aan contact met het roosterbureau op te nemen om te informeren naar de mogelijkheden om die activiteiten eerder vast te leggen.

2.3 
Het definitieve rooster van vorig jaar

Het definitieve rooster van vorig jaar dat de coördinator van het roosterbureau toegestuurd krijgt, is bedoeld om wensen en/of wijzigingen voor het toekomstige jaar in aan te geven, rekening houdend met de voor blokonderwijs beschikbare dagen uit het jaaroverzicht. Deze versie is gelijk aan de versie aangeduid als “vsdef” die het roosterbureau vorig jaar ter afronding van het roosterproces naar de coördinator heeft gestuurd.

Het aangepaste document met de roosterwensen voor het toekomstige jaar wordt vanaf het moment van indiening bij het roosterbureau de nieuwe “vs0” genoemd. 

In figuur 3 hieronder is een voorbeeld van een rooster van het lopende onderwijsjaar opgenomen, waarbij de activiteiten voor drie dagen zijn afgebeeld.
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Figuur 3

Figuur 4 geeft een voorbeeld van wijzigingen voor het komende onderwijsjaar aan. Voor meer duidelijkheid is het wenselijk om wijzigingen vet gedrukt te maken.
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Figuur 4

In het jaaroverzicht is te zien dat 2de Paasdag op maandag in collegeweek 16 valt. Dit betekent dat in de nieuwe “vs0” deze maandag vrij gemaakt dient te worden. Alle activiteiten van maandag zijn naar de dinsdag gegaan en de activiteiten die op dinsdag ingepland stonden worden 3 resp. 2 uur vervroegd om beter bij de ochtendactiviteiten aan te sluiten. Bovendien krijgt de activiteit met TijdIndex G1HB-HC-21 een andere naam “Hartfalen” i.p.v. “Inspanning en orthostase”. 

De coördinator knipt de hele rij of rijen met de activiteiten die naar een andere dag verplaatst moeten worden en plakt ze op de gewenste plek in het bestand. De activiteiten zijn in dit voorbeeld niet op tijdsvolgorde aangegeven, maar doordat de juiste tijden aangegeven zijn is de bedoeling daarvan duidelijk.

Indien er geen verplaatsing naar een andere dag plaatsvindt, kunt u volstaan met het vetgedrukt maken van bijvoorbeeld alleen de naam “Hartfalen”.

Oude data hoeven niet door de coördinator aangepast te worden. Bijvoorbeeld in figuur 4 wordt door het roosterbureau 14-4-2008 veranderd in 13-4-2009 en 15-4-2008 in 14-4-2009.

3. Tips 

Het roosterbureau probeert zoveel mogelijk roosterwensen van coördinatoren te honoreren, maar als alle blokken ingeroosterd zijn, ontstaan er veel ruimteconflicten. Deze worden soms opgelost door verschuivingen van activiteiten in verschillende blokroosters. Het roosterbureau probeert verschuivingen evenredig over de conflicterende blokken te verdelen. Het is belangrijk op te merken dat indien wijzigingen nodig zijn, het roosterbureau onderzoek doet naar de alternatieven, het beste alternatief kiest en deze aan de betreffende coördinator voorstelt. Maar pas ná akkoord van de coördinator wordt de wijziging werkelijk in het rooster opgenomen. 

Hieronder worden enkele tips gegeven om verschuivingen zoveel mogelijk te beperken.

· Tijdstip activiteiten

Vrijwel alle coördinatoren willen het liefst colleges in de ochtend en werkgroepen in de middag, dit leidt tot een suboptimaal gebruik van de beschikbare ruimten. Door andersom in te plannen worden mogelijkheden beter benut.

· Aantal groepen

De grootte van de cohort wordt geschat en opgedeeld in een maximum aantal groepen. In werkelijkheid wordt er na inschrijving bij GNK jaar 2 t/m jaar 4 in de praktijk vaak met minder groepen gewerkt. Dit leidt tot leegstand en een inefficiënt ruimtegebruik en onnodige ruimteconflicten. Bijgevoegd is een document actieve groepen met het voorstel voor het aantal te roosteren groepen. Dit voorstel is gebaseerd op het aantal van het afgelopen jaar. De coördinator kan hier rekening mee houden bij het maken van zijn wensrooster. Indien de coördinator een ander aantal groepen wil of voorziet dan dient hij dit bij het indienen van zijn roosterwensen aan het roosterbureau bekend te maken.
· Populaire dagen werkgroepruimten.
De dinsdagen, woensdagen en donderdagen zijn de populairste dagen om werkgroepactiviteiten te organiseren. Hierdoor ontstaan er vaak op die dagen ruimteproblemen. Deze kunnen voorkomen worden door werkgroepen op maandag en of vrijdag in te plannen. 

· Onhandige planning

De meeste activiteiten worden in blokken van 2 of 4 uur ingepland. Bijvoorbeeld een college van 9:30-11:30 plannen is onhandig, omdat een ruimte voor dat dagdeel dan vaak alleen voor deze activiteit kan worden ingepland, zoals in Situatie A (zie hieronder). Om het gebruik van de ruimte te optimaliseren zal het roosterbureau, bij ruimtegebrek, deze activiteit van 8:30-10:30 of van 10:30-12:30 inplannen (zoals in situatie B). Het helpt indien de coördinator bij het opstellen van de roosterwensen de bovengenoemde onhandige constructies vermijdt.
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· Aantal groepen samen

Om alle blokken de gelegenheid te geven werkgroepen in te plannen heeft het roosterbureau voorkeur voor clusters van 6 of 8 werkgroepen tegelijkertijd.
Indien de coördinator een andere clustering van groepen wenst dan kan dit kenbaar gemaakt worden. Het roosterbureau zal proberen aan die wens tegemoet te komen.

4. Studentenwensen

In het Uitvoerend Orgaan Geneeskunde is met de studenten afgesproken dat op de dag voorafgaand aan een tentamen zo weinig mogelijk onderwijs wordt geroosterd. Wel kan er bijvoorbeeld een vragenuur op die dag worden ingepland. Mocht het bij uitzondering nodig zijn een werkgroep (voor een deel van de jaargroep) op die dag te roosteren, dan moeten de betreffende studenten de dag daaraan voorafgaand voldoende tijd krijgen om zich op het tentamen voor te bereiden. 

Soms wordt er onderwijs gepland in de tijd tussen 12.30 en 13.30 uur. In deze tijd is de dictatencentrale geopend, en vinden de meeste commissievergaderingen van M.F.L.S. en de studentvertegenwoordigers plaats, zodat dit voor veel studenten ongewenst is. 

Voor zover mogelijk zal het Roosterbureau, in overleg met de coördinatoren van een blok of cursus, de tijd tussen 12.30 en 13.30 uur vrijhouden bij het opstellen van een onderwijsrooster.

Er kunnen echter onderwijskundige en logistieke argumenten zijn om contacturen (colleges, werkgroepen, practica) toch te plannen in deze tijd. Indien dat zo is, dan is het handig om daarvoor of daarna in elk geval een pauze in te plannen.

5. Inlevering roosterwensen

Roosterwensen dienen per e-mail gestuurd te worden naar: onderwijsroostering@lumc.nl .

Aanvullend kan een afspraak worden gemaakt om persoonlijke speciale roosterwensen toe te lichten. 

6. Verdere stappen in het roosterproces

· De roosterwens die op dit punt van het roosterproces ingeleverd is vormt nu de nieuwe “vs0” (versie nul) en wordt door ons in het roostersysteem ingevoerd.

· Alle versies nul van gelijktijdig lopende blokken worden geroosterd.

· Eventuele conflicten die na het roosteren ontstaan worden in eerste instantie door het roosterbureau opgelost totdat een conflictloze versie ontstaat. 

· De conflictloze versie van het rooster wordt naar de betreffende coördinator gestuurd. Daarnaast krijgt de coördinator i.v.t. de beschrijving van alle wijzigingen die in het rooster zijn aangebracht ten behoeve van het oplossen van de conflicten.

· Indien de coördinator van een blok akkoord gaat met het conflictloze rooster dan ontstaat een definitieve versie van het rooster voor dat blok.

· Indien de coördinator niet akkoord gaat met het conflictloze rooster dan zoekt het roosterbureau naar andere oplossingen en worden deze besproken met de betrokkenen totdat een definitieve oplossing wordt gevonden. 

· Nadat voor alle blokken een definitief rooster is ontstaan, wordt het rooster op de roosterwebsite gepubliceerd.

· Na afloop van het blok wordt de coördinator door het roosterbureau benaderd om het verloop van het proces te evalueren. Dit kan per e-mail, telefonisch of in een gesprek.

7. Bijlagen

A. Jaaroverzicht 2011-2012
B. Deadlineoverzicht roosterwensen 2011-2012
C. Schema roosterproces

D. Actieve groepen 2011-2012
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