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Instruktion for kursutvirderingsprocessen

Detta ar en instruktion fér genomforande av kursutvardering. Syftet med denna ar att ge
kursansvarig en enkel checklista att ga igenom vid genomfdrande sa att samtliga steg i
kursutvarderingsprocessen sakerhetsstalls. Denna instruktion utgér ett komplement till
styrdokumentet Riktlinjer fér utvérdering av kurs.

Som teknisk plattform fér genomforande av kursutvardering ska kursansvarig larare anvdnda sig av
kursutvarderingssystemet EvaSys. En oversiktsmodell 6ver flodet i EvaSys finns i Bilaga 1.

1 Webbaserad kursutvirdering

1.1 Information vid kursstart
Aterkoppling till studenter fran féregaende utvirdering ar en del av kvalitetssdkringen i kursen. Detta
gors vid varje kursstart.

Att gora — steg 1:
e Kursansvarig redogor vid kursstart for att, hur och ndr samt varfér kursutvardering gors.

e Kursansvarig presenterar resultatet av kursutvarderingen fran foregaende kursomgang
inklusive eventuella forandringar som féranletts av den aktuella utvarderingen.

e Kursansvarig bor delge studenterna vilka fragor som ska stéllas vid aktuellt kurstillfalle.

1.2 Planering av kursvirdering

Det frageformular som utgor mall for kursvarderingen finns fardigskapat i EvaSys och innefattar ett
antal hogskolegemensamma fragor (se bilaga 2 Hégskolegemensamma frdgor i dokumentet Riktlinjer
foér utvérdering av kurs). Dessa fragor ingar i samtliga kursutvarderingar. Kursansvarig larare har
mojlighet att komplettera frageformuldret med kursspecifika fragor innan kursvarderingsformularet
skickas till studenterna.

Ca tre veckor innan kursvardering ska genomforas far kursansvarig larare ett e-postmeddelande med
en lank till varderingen dar denne lagger till de kursspecifika fragor som ska finnas med, max 5 st,
varav max tva fritextsfragor (fér information om detta se dokumentet Riktlinjer fér utvdrdering av
kurs). For kurser som ar mindre dn 7,5 hp skickas e-postmeddelandet ndmnt ovan, ca en vecka innan
utvarderingen ska genomforas.

Att gora - steg 2:

e Kursansvarig kompletterar frageformuldret med kursspecifika fragor (de
hogskolegemensamma genereras automatiskt i systemet).
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1.3 Kursvarderingens genomférande

Distribution av frageformularen sker via e-post (en lank till varderingen erhalls) mandagen efter
kursens sista vecka, till alla studenter som &r registrerade pa kursen. Detta sker oavsett om
komplettering av kurspecifika fragor gjorts (se avsnitt1.2).

En vecka efter att studenterna erhallit varderingen skickas en paminnelse till de studenter som dnnu
inte svarat pa varderingen. Nar tva veckor forflutit stangs varderingen.

Att gora — steg 3:

e Distribution och paminnelser skots automatiskt av systemet.

1.4 Sammanstillning

Nar varderingen stangts gérs en sammanstallning av studenternas svar i systemet (automatiskt).
Denna skickas automatiskt till kursansvarig larare och amnesféretradare’ for komplettering av
sammanfattande omddme. Den skickas ocksa till verksamhetsomradet Studieadministration for
arkivering.

Att gora — steg 4:

e Kursansvarig lagger till ett ssammanfattande omdéme som inkluderar synpunkter fran
amnesforetradare och andra ldarare som har varit involverade i kursen. | omddmet bor det
dven inga en sammanfattning av eventuella fritextssvar (i den slutgiltiga kursrapporten
exkluderas fritextssvar).

OBS: Komplettering maste goras inom tre veckor efter att virderingen stingts, annars
sammanstills en kursrapport (avsnitt 1.5) utan detta sammanfattande omdéme. Undantag fér
denna tidsgrans gors for de kurser som slutar lasperiod 2 (i juni). Fér dessa kurser skapas
kursrapporten forst i augusti.

1.5 Kursrapport

Nar kursansvarig lagt till ett sammanfattande omddme (avsnitt 1.4) skapas en kursrapport i systemet
déar ocksa basfakta om kursen ingar (laggs till automatiskt). | denna kursrapport exkluderas
studenternas eventuella svar pa fritextsfragor (automatiskt).

Att gora — steg 5:

e Systemet skapar rapporten och exkluderar eventuella fritextsfragor.

1.6 Information och arkivering

Varje kursrapport skickas automatiskt till verksamhetsomradet Studieadministrationen som arkiverar
rapporten. Kursrapporten — och dven den forsta sammanstallningen fran EvaSys — ska finnas
tillganglig for studenter via Studentserviceexpeditionen.

Benamningen amnesforetradare i detta dokument inkluderar ocksa @mnesansvarig och foretradare for kunskapsomraden.
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Kursrapporten skickas ocksa via e-post till kursansvarig larare, amnesforetradare samt till studenter
som ar registrerade pa kursen.

Att gora — steg 6:
e Systemet skickar kursrapporten till berérda personer.

e Studieadministrationen ansvarar for arkivering av den férsta sammanstallningen (1.4) och av
kursrapporten (1.5)

2 Mellanlagesviardering och fordjupad viardering

Kursansvarig larare kan genomféra en mellanldgesvardering eller en férdjupad vardering om sa
onskas. Detta kan goras genom daglig kommunikation med studenterna och resultatet av denna kan
foras in i kursrapporten inom ramen fér lararens sammanfattande omdémet.

Kursansvarig kan ocksa anvanda EvaSys om denne vill genomfora en skriftlig
mellanlagesvardering/fordjupad vardering. Om detta 6nskas ska detta meddelas systemférvaltaren
for EvaSys vid kursstart, sa att kursutvarderingstillfalle kan skapas i systemet. Darefter kan lararen
skapa sitt frageformulér for mellanldgesvérdering/férdjupad vardering.

3 Ovrigt

Handledning for kursutvarderingssystemet finns tillgangligt www.his.se/kursutvardering

Bilagor

Bilaga 1: Flodesmodell EvaSys
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Bilaga 1

Flodesbeskrivning EvaSys

Flodesbeskrivning EvaSys
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