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Beslutat av Rektor

Giltighetstid Tills vidare

SKH:s nyckelprocess

Processbeskrivning for att genomfora kursvarderingar

Beskrivning av nyckelprocesser vid SKH

Beskrivningen av nyckelprocesser dr en del av det systematiska kvalitetsarbetet. Syftet dr att kvalitetsséikra utbildning, forskning och
verksamhetsstod/administration genom att ha tydliga processer, ddr olika steg framgdr samt vilka funktioner och organisatoriska enheter
som dr involverade i processen. Kopplat till nyckelprocesserna finns rutinbeskrivningar som mer i detalj anger vad t.ex. en institution,
dmnesenhet eller en avdelning ska gora inom respektive hindelse. Rutinbeskrivningarna utvecklas av dem som dr involverade i processen.

Till varje nyckelprocess finns en matris. Syftet med matrisen dr att overgripande tydliggora hur en process foljs upp och utvecklas. 1
matrisen anges vilken process som omfattas, mdlet med processen, vilket underlag som anvinds for att folja upp, var resultatet av den
uppfoliningen stims av och analyseras samt vem/vilka som ansvarar for att dtgdrder vidtas utifran den uppfolining som har gjorts. 1
matrisen anges ocksad de styr- och stoddokument som kan kopplas till processen.
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Matris for processen
Process Overgripande Mal Styr- och Avstamning och | Underlag for
atgardsansvar stoddokument uppfdljning uppfdljning
Genomfora kurs- Amneschefer och Studenterna/doktorand | Riktlinjer for Amneschefer och Analys av resultat fran
vérdering vicerektor for erna ges mojlighet att | kursvérderingar vicerektor for uppfoljning av
forskning 21gﬂenom lfursvardegllil;g Mall for kursrapport forskning k.ursvarde—
Namnden for aomna stna synpumiter sos Namnden for ringsprocessen
o pa genomford kurs Mall for lasarsvis o i
utbildning och € D iy . utbildning och Lasarsvis
. enligt de riktlinjer som | sammanstéllning pa en . art
forskning . ) . . g forskning sammanstillning av
Nimnden for overgripande niva av K irderi
utbildning och dmneschef/amnesansv | Verksamhetsdialoger "ursvar erltlgar av
forsknine har beslutat | arig for . amneschef/amnesansv
Orskning hat bestuta o Ledningsgrupper arig for
forskarutbildningen o
Rektors terminsméten | forskarutbildningen

med studentkarerna
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Processbeskrivning inklusive rutiner

Kursvérderingar genomfors for att studenternas/doktorandernas synpunkter pa den genomforda kursen ska komma fram.
Studenternas/doktorandernas synpunkter pd genomforda kurser tillsammans med lérarens analys é&r ett viktigt underlag for hogskolans
arbete med kvalitetsfragor och kursutveckling.

Funktioner och organisatoriska enheter som ar involverade i processen

Amnesenhet (t.ex. imneschef, kursansvarig lirare, administratdr), Forskningscentrum (t.ex. vicerektor for forskning, imnesansvarig for
forskarutbildningen, kursansvarig ldrare), Ndmnden for utbildning och forskning (NUF), Utbildningsadministrativa avdelningen (UA),
(ansvarig for utvirderingsverktyg), Ledningskansliet (kvalitetssamordnaren).

Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG)
/andra nationella lagar, forordningar, riktlinjer, rekommendationer etc.

ESG 1.7: Larositena sékerstéller att de samlar in, analyserar och anvénder relevant information for en effektiv styrning av sina utbildningar
och Ovriga aktiviteter.

ESG 1.9: Larositena foljer kontinuerligt upp och granskar regelbundet utbildningarna for att sékerstilla att studenterna uppnér uppsatta
mal och att utbildningarna motsvarar studenternas och samhillets behov. Granskningarna leder till kontinuerlig forbattring av
utbildningarna. Atgérder som planeras eller genomfors till f6ljd av en granskning kommuniceras till samtliga berérda.

Hogskolelagen, 1 kap. 4 §: Kvalitetsarbetet &r en gemensam angelédgenhet for hdgskolornas personal och studenterna.

Hogskolelagen lkap. 4 a §: Studenterna ska ha rétt att utva inflytande 6ver utbildningen vid hogskolorna och hogskolorna ska verka for
att studenterna tar en aktiv del i arbetet med att vidareutveckla utbildningen.

Hogskoleforordningen 1 kap. 14 §: Hogskolan ska ge de studenter som deltar i eller har avslutat en kurs en mojlighet att framfora sina
erfarenheter av och synpunkter pa kursen genom en kursvirdering som anordnas av hogskolan. Hogskolan ska sammanstélla
kursvérderingarna samt informera om resultaten och eventuella beslut om atgérder som foranleds av kursvérderingarna. Resultaten ska
héllas tillgéngliga for studenterna.

Styrdokument

Riktlinjer for systematiskt kvalitetsarbete, Riktlinjer for kursvarderingar.
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Stoddokument

Mall for kursrapport, mall for ldsarsvis sammanstéllning av kursvérderingar pé vergripande nivé av &mneschef/amnesansvarig for
forskarutbildningen.

Externa parter

Universitetskanslersémbetets granskningar av lérosétenas kvalitetssystem och utbildningar.

Stodsystem

Digitalt utvérderingsverktyg.

Forutsattningar och narliggande processer och rutiner

Denna process omfattar kursvérderingar enligt riktlinjer for kursvarderingar. Processen med kursvirderingar hénger néra samman med
processen kring kursutveckling och interna utbildningsutvarderingar.

Hur jamlikhet (inkl. jamstalldhet) beaktas i processen

Mgjligheterna att lamna synpunkter genom kursvéardering enligt riktlinjer for kursvérderingar géller alla studenter och doktorander.

Hur hallbar utveckling beaktas i processen
Ej aktuellt.

Hur student- och doktorandperspektiv beaktas i processen

Kursvérderingarna r en viktig del av studenternas och doktorandernas inflytande dver sin utbildning och studiemiljo. Malet med processen
ar att sikerstélla att studenterna/doktoranderna ges mojlighet att ldmna synpunkter pé avslutad kurs enligt riktlinjer for kursvirderingar. Att
studenterna/doktoranderna ges mojlighet att genomfora kursvirdering stims av bl.a. vid regelbundna terminsméten som rektor har med
studentkérerna och vid verksamhetsdialogerna.

MBL
Ej aktuellt.
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Handelser i processen med utgangspunkt i styr- och stoddokument
samt rutiner for de funktioner och organisatoriska enheter som ar
involverade i processen

1. Planering/forberedelser infor genomforande av kursvirdering
Aktiviteter:

e Planering av utvérderingstillfalle vid kursens slut, tid avsitts i schemat.

e Sammanstéllning av underlag for skriftlig utvirdering (hogskolegemensamma fragor och eventuella kursspecifika fragor) och
eventuell kompletterande muntlig utvérdering.

e Enligt &mnesenheternas/Forskningscentrums rutiner.

2. Kursvirderingen genomfors

Aktiviteter:

e Distribution av skriftliga fragor via digitalt utviarderingsverktyg, enligt Utbildningsadministrativa avdelningens rutiner.
Studenterna/doktoranderna ska fa gora utvirderingen anonymt.

e Synpunkter fran eventuell muntlig kursvérdering dokumenteras.

e Enligt &mnesenheternas/Forskningscentrums rutiner.

3. Sammanstillning, analys och dtgérder
Aktiviteter:

e Sammanstéllning frén utvarderingsverktyg (enligt Utbildningsadministrativa avdelningens rutiner), pappersenkéter och/eller
muntlig kompletterande kursvérdering.
e Kursrapport av kursansvarig larare, enligt mall faststdlld av Ndmnden for utbildning och forskning.

e Lédsarsvis sammanstillning av kursvérderingar pa dvergripande niva av &mneschef/dmnesansvarig for forskarutbildningen, enligt

mall faststilld av Namnden for utbildning och forskning.
e Enligt &mnesenheternas/Forskningscentrums rutiner.
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4. Aterkoppling
Aktiviteter:

e  Kursrapport (d.v.s. sammanstillning av studenternas/doktorandernas svar pé de kvantitativa fradgorna, lérarens analys och
eventuella atgérder) &terkopplas till studenterna/doktoranderna som har gatt kursen samt inom &mnesenheten/Forskningscentrum,
enligt &mnesenheternas/Forskningscentrums rutiner.

e En kurs inleds med presentation av resultat av kursvirdering fran foregéende liknande kurs(er) och redogorelse for vilka atgérder
som vidtagits med utgdngspunkt frén erfarenheterna frén den foregéende, enligt &mnesenheternas/Forskningscentrums rutiner.

e Kursrapport arkiveras och hélls tillgénglig elektroniskt, enligt &@mnesenheternas/Forskningscentrums rutiner.

e [édsarsvis sammanstillning av kursvérderingar av &mneschef/dmnesansvarig for forskarutbildningen ldmnas till Namnden {or
utbildning och forskning senast 1 september varje ar, enligt &mnesenheternas/Forskningscentrums respektive
kvalitetssamordnarens rutiner.

e Amneschefer och &mnesansvarig for forskarutbildningen bjuds in nimndens méte i oktober for en dialog och reflektion utifrin
lasarets kursvirderingar.

e Namnden tar, i samrad med dmneschefer och &mnesansvarig for forskarutbildningen, stédllning till om gemensamma atgérder
behover vidtas eller om fordjupande uppfoljning behdver goras inom négot omrade.

5. Uppfoljning av atgéarder
Aktiviteter:

o Uppfoljning av atgirder pd &mnesenhetsniva/Forskningscentrum, enligt amnesenheternas/Forskningscentrums rutiner.

o Uppfoljning av atgirder utifran de ldsarsvisa sammanstillningarna och dialogen med d&mneschefer/amnesansvarig for
forskarutbildningen, enligt Namnden for utbildning och forskning rutiner.

e Uppfdljning vid verksamhetsdialoger, enligt kvalitetssamordnarens rutiner.

e Redovisning i den arliga kvalitetsredovisningen till hogskolestyrelsen, enligt kvalitetssamordnarens rutiner.

Uppfoljning och utveckling av nyckelprocessen

Aktiviteter:

e Uppfoljning vid verksamhetsdialoger (rutiner, administrativt stod etc.) och Namnden for utbildning och forskning, enligt nimndens
och kvalitetssamordnarens rutiner.

e Atgirder for att utveckla processen, enligt nimndens och kvalitetssamordnarens rutiner.

e Eventuella revideringar av processbeskrivning och rutiner, enligt involverade organisatoriska enheters/funktioners rutiner.
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Processpil for nyckelprocessen

~
e Planering av utvarderingstillfille (Aimnesenhet/Forskningscentrum)
e Sammanstéllning av underlag for skriftlig respektive muntlig utvardering (dmnesenhet/Forskningscentrum)
J
~
e Distribution av skriftliga fragor (dmnesenhet/Forskningscentrum), via digitalt utvarderingsverktyg (UA)
* Dokumentation av eventuella muntliga synpunkter (dmnesenhet/Forskningscentrum)
J
~N
e Sammanstéllning fran utvarderingsverktyg, pappersenkat, muntlig kursvardering (3mnesenhet/Forskningscentrum)
e Kursrapport sammanstélls (dimnesenhet/Forskningscentrum)
o L3sarsvis sammanstalining av kursvarderingar sammanstalls (dmnesenhet/Forskningscentrum)
J
o Aterkoppling till studenterna/doktoranderna efter genomférd kursvirdering (imnesenhet/Forskningscentrum) \
o Kursrapport arkiveras och halls tillganglig digitalt (Aimnesenhet/Forskningscentrum)
o L3sarsvis sammanstalining till NUF (dmnesenhet/forskningscentrum, kvalitetssamordnare)
* NUF tar, i samrad med amneschefer och amnesansvarig for forskarutbildningen, stéllning till om gemensamma atgarder bor vidtas eller om fordjupande uppféljning
behdvs (NUF/amnesenhet/Forskningscentrum)
¢ En kurs inleds med presentation av resultat fran féregaende kursvardering (dmnesenhet/Forskningscentrum) j
e Uppféljning av vidtagna atgarder amnesenhet/Forskningscentrum (dmnesenhet/Forskningscentrum) )
¢ Uppfoljning i NUF utifran den ldsarsvisa sammanstallningen (NUF)
* Uppfdljning pa verksamhetsdialog (kvalitetssamordare)
o Arlig kvalitetsredovisning till hogskolestyrelsen (kvalitetssamordnare) )
~
¢ Uppféljning verksamhetsdialog och NUF (NUF/kvalitetssamordnare)
o Atgarder for att utveckla processen (NUF/kvalitetssamordnare)
* Ev revidering av processbeskrivning och rutiner (inolverade organisatoriska enheter/ funktioner)
J
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