RUTINBESKRIVNING

2021-06-17 Dnr HS 2021/602

Hantering av studentkarsskrivelse

Inledning

Sedan 2018 sammanstiller Studentkaren i Skévde en studentkarsskrivelse. Den
innehaller Studentkarens synpunkter pa Hogskolans kvalitet kopplat till utbildning pa
alla nivaer. For Hogskolan ar studenternas synpunkter en viktig del i
kvalitetssidkringen av verksamheten.

Syfte

Syftet med denna rutinbeskrivning ar att klargora hur processen ser ut for att ta
omhand de synpunkter och forslag som studentkaren lamnar i
studentkarsskrivelsen.

Ansvarig for rutinbeskrivningen ar planeringschef.

Processbeskrivning

Processen utgar ifran att alla berorda verksamheter i organisationen har ett ansvar
nar det giller att gora forbattringar utifrdn inkomna synpunkter, dar sa ar mojligt
och lampligt.

Processen startar nir en ny studentkarsskrivelse har kommit in till Hégskolan.
Inledande avstimningar gors med bade rektorsfunktion och rektors
ledningsgrupp. Planerings- och genomfoérandedelen bygger pa att synpunkterna i
studentkarsskrivelsen beaktas i bade befintliga verksamhetsprocesser, exempelvis
Hogskolans arbete med verksamhetsplaner, och i befintlig dialogstruktur mellan
studentkaren och Hogskolans olika verksamhetsdelar. Som en forsta aterkoppling
till Studentkaren gors en Gversiktlig sammanstillning under senviren som
beskriver hur Hogskolan tanker ta omhand, eller redan har tagit omhand,
forslagen i skrivelsen. Processen slutar med att en samlad uppfoljning gors 6ver
vad som gjorts och planerats i hela verksamheten under aret. Uppfoljningen
presenteras sedan pa rektorsfunktionen.
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Aktivitet Nar Att gora Ansvarig Thop med/i samrad | Anteckning
med

Skrivelse in Ga igenom och forbereda Planeringschef Rektors kansli Handling diariefors
avstimning av skrivelsen i och expedieras enligt
rektorsfunktionen och berérda ordinarie rutin for
verksamheter. inkommande

handling.

Avstamning Januari Inledande dialog Planeringschef Rektorsfunktionen

Avstamning Februari Inledande dialog Planeringschef Rektors ledningsgrupp

Planera och Under aret Planera for, och genomfora, Prefekter, dekan, Berorda i Pa rektors dialogméte

genomfora forbattringar inom egna hogskoledirektor verksamheterna 2 utgor

forbattringar verksamheten. och planeringschef studentkarsskrivelsen

Det kan besté av allt fran olika
aktiviteter under innevarande
ar, fortsatt omhandertagande i
kommande verksamhetsplaner
eller till omhandertagande i
enskilda projekt.

ett underlag, av flera,
for punkten om
kommande ars
verksamhetsplaner.
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Aktivitet

Nar

Att gora

Ansvarig

Thop med/i samrad
med

Anteckning

Aterkoppling till
studentkaren

Efter rektors
dialogmote
2.

En oversiktlig
sammanstillning gors 6ver vad
som planerats och gjorts
hittills.

Planeringschef

Rektors kansli

Denna utgor en forsta
aterkoppling till
Studentkaren 6ver
hur férslag och
synpunkter tas
omhand.

Dokumentet benamns
Aterkoppling pd
Studentkarsskrivelsen
20XxX.

Sammanstallningen
diariefors,
kommuniceras till
berorda samt
publiceras pa
studentportalen och
MAP.

Rapportering

November

Kort rapportering in till rektors
kansli om vad som gjorts under
aret.

Prefekter, dekan,
hogskoledirektor
och planeringschef

Utgor underlag for
den samlade
uppfoljningen.
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Aktivitet Nar Att gora Ansvarig Thop med/i samrad | Anteckning
med
Uppfoljning December En samlad uppf6ljning gors Planeringschef Representanter fran Uppfoljningen
over hur forslag och studentkaren och diariefors,
synpunkter i Hogskoledirektor kommuniceras till
studentkarsskrivelsen tagits berorda samt
omhand. Uppfoljningen publiceras pa
kompletteras med Studentportalen och
studentkarens kommentarer. MAP.
Dokumentet bendmns
Uppfolining av
Studentkdrsskrivelse
20xx.
Denna handling utgor
ocksd Hogskolans
andra och sista
aterkoppling pa
studentkarsskrivelsen.
Information Vid arsskiftet | Informera om uppfoljningen. Planeringschef I rektorsfunktionen,
ihop med
Hogskoledirektor




