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Detta dokument utgdr anvisningar for hur det heltackande systemet for rapporterande
utvirdering av kurser inom LTH:s utbildningar r utformat. Anvisningarna ansluter
till Policy for utvirdering av grundutbildning (Dnr U 2018/787) som faststélldes av
SLTH 2003-09-16 och reviderades 2018-12-20 och 2021-01-21. Anvisningarna
giller tills vidare.

Anvisningarna omfattar samtliga programkurser pa grundniva och avancerad niva
inom LTH:s program, férutom examensarbetskurser och vissa praktikkurser, samt
fristdende kurser pa LTH.

Policyn, dessa anvisningar, andra dokument, information, tidsschema som giller for
varje lisperiod samt arkiv med gamla slutrapporter finns pa heep://www.ceq.lth.se/ .

Operativa mal
Samtliga kurser enligt ovan utvirderas inom ramen for LTH:s gemensamma
rapporterande kursutvirderingssystem. Endast hela avslutade kurser utvirderas.

Infor varje lisperiod tillhandahalls en lista pa de kurser' som ir aktuella att utvirdera i
slutet av perioden, och vilka férutsittningar som giller for varje kurs. Dessutom
bestims exakta datum som giller f6r kommande ldsperiod. For fristdende kurser
anpassas datum inom CEQ-processen efter start- och slutdatum f6r den akeuella
kursen.

Vid LTH:s kansli finns samordnare som ansvarar for verksamheten.

Overgripande strategi

Utvirderingssystemet vid LTH syftar till att sikerstilla ett gott lirande hos LTH:s
studenter. Den rapporterande utvirderingen bygger pa information somstudenterna
bidrar med genom enkiter, sd att deras erfarenheter och idéer kan foras vidare,
diskuteras och dokumenteras.

'Himtad frin akeuell liro- och timplan
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CEQ-enkitens data ligger som grund for en arbetsrapport med ett omfattande
analysmaterial, bl. a. studenternas fritextsvar. Denna arbetsrapport bearbetas och
analyseras av studenter, lirare och programledning. Dessa producerar gemensamt en
kursspecifik slutrapport, som omfattar basfakta, sammanfattande resultat samt
kommentarer och forslag.

Slutrapporten ir slutresultatet av kursutviarderingen och kan kallas for ett
“kursbokslut”. Varje student som varit registrerad pa en kurs fir en direkdldnk cill
slutrapporten skickad med e-post. Samtliga slutrapporter publiceras pA LTH:s
webbplats.

Forberedande aktiviteter

Verifiering/Inhimtning av kurslérare

For att kunna nd ut med adekvat information dill rate personer maste samordnarna ha
aktuella listor 6ver kursansvariga. Samordnarna himtar data om vem som ér
kursansvarig fran kursplanerna’. Samordnarna skickar dessa uppgifter for verifiering av
prefekterna (eller institutionsstudierektor eller institutionsadministrator) fr att ha helt
uppdaterade uppgifter om vem som ir kursldrare pa kursen.

Upprittande av kurslista

Innan lasperioden ddr utvirderingen ska ske har bérjat, upprittas en lista 6ver vilka
kurser som #r aktuella. Listan visar vilken kategori kursen tillhér. Denna lista
innehéller ocksa information om vilken programledare som har samordningsansvar for
de obligatoriska kurser som ldses av flera program, samt vilken programledare och
studierdd som har ett begrinsat ansvar for de valfria och fristdende kurserna.

Aktiviteter i CEQ-processen

De aktiviteter som ska genomforas i varje omgang delas upp i:
1. Val av webb- eller pappersenkiter
2. Tillhandahallande av enkiter (om pappersenkir)
3. Distribution, ifyllande och insamling av enkiter
4. Férhandsgranskning av enkitsvar [studierdden]
5. Kodning av enkitsvar (om pappersenkit)
6. Generering av arbetsrapporten
7. Analys av kursen/kursgenomférandet
8. Skrivning av kommentarer
9. Generering av slutrapport
10. Publicering av slutrapporten (Pa webbsida, meddelas via e-post)

*Som genereras frin data i LubasPP
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Foljande aktiviteter stir i kronologisk ordning. Exakta tider for aktiviteterna varje
lasperiod tillhandahalls pd webbplatsen.

Pappers- eller webbenkiit

CEQ-enkdten finns i bide pappers- och webbvariant. Fér varje kurs 4r det valfritt om
det 4r pappers- eller webbenkiter som anvinds. Webbenkiter 4r valt som standard,
men kursliraren (KL), studierddet (SR) eller programledaren (PL) kan begira att fa
pappersenkiter, forutsace ate det sker i tid fore tentamensperioden. KL, PL och SR bér
vara overens om val av metod, men om de inte ir det si bestimmer programledaren.
Om webbenkit anvinds kan ytterligare frigor liggas dill.

Tillhandahallande av pappersenkiter

Samordnaren ansvarar for att distribuera korreke antal CEQ-enkiter for varje kurs till
ansvarig kursldrare. Om kurslararen behover enkiterna tidigare, eller vill ha enkéter pa
engelska, fir han/hon héra av sig till samordnaren i god tid.

Distribuering, ifyllande och insamling av enkiiten
En hog svarsfrekvens 4r inte bara ett 6nskemadl utan ska uppfattas som ett krav som
stills genom formuleringarna i Hégskoleforordningen.

Webbenkiiter
Om webbenkiter anvinds skickas dessa ut i slutet av tentamensperioden, om
inte annat datum begirts av kursldrare eller programledare.

Pappersenkdter

Det ankommer pé den ansvarige programledaren att i samrad med den
kursansvarige vilja tillfille for studenterna att fylla i pappersenkiter sd att en sa
hog svarsfrekvens som méjligt uppnas.

Utvirdering av kurser som ges for flera program, t ex grundkurserna i
matematik, har speciella komplikationer. Nagra orsaker ar att utvirderingen
bade ska redovisas programvis och sammantaget, samt att studenterna blandas
vid examinationen. Fér dessa kurser utser darfor samordnaren en programledare
som har samordningsansvaret for en viss kursomgéng.

Efter tentamensperiodens slut ska pappersenkiter limnas till samordnare pa
LTH:s kansli. Samordnaren distribuerar sirskilda kuvert till kurslararna for
andamalet. Overblivna, €j ifyllda enkiter, avskiljs fore inlimningen och limnas
till pappersétervinningen.

Férhandsgranskning av enkitsvar

I fritextsvaren kan det forekomma olimpliga kommentarer om enskilda lirare som
inte bor finnas med i arbetsrapporterna. Férhandsgranskning och eventuella
indringar ("censurering”) som gors ir bara trovirdig om den gors av studenterna
sjilva, genom studierdden. Studierdden ska gd igenom enkiterna for sina kurser och
stryka eller omformulera eventuell olimplig text. For de valfria och fristdende
kurserna skdts denna genomgang av det studierdd vars programs programledare har
samordningsansvar.



Kodning av enkiitsvar (endast pappersenkiiter)
Samordnaren arrangerar kodning av enkiterna, och utfirdar instruktioner for hur

detta ska ga dill.

Generering av arbetsrapport

Samordnaren skapar arbetsrapporterna och skickar ut dem med e-post till den
kursansvarige lararen samt till berorda programledare och studierad. For de
institutioner som onskar, finns det mojlighet ate skicka ut arbetsrapporten till en
institutionsrepresentant, till exempel studierektor. Pa de valfria och fristdende kurserna
dir studentrepresentant utses genom kursldrarens initiativ, dr det kursldrarens ansvar
att skicka vidare arbetsrapporten till studentrepresentanten.

Generering av slutrapport — méten, analys och kommentarer

Programledaren ska kalla till ett uppfoljningsméte da kursen diskuteras med
utgangspunkt i bl.a. arbetsrapporten. For programgemensamma kurser ska den
ansvarige programledaren samordna dessa méten sd att belastningen pé den berérda
institutionen blir rimlig. Motena maste planeras in i god tid. For de valfria och
fristdende kurserna ar det istdllet kursldraren som kallar ¢ill motet. Primart ska detta
mote vara mellan kursldrare och studentrepresentant, men programledare och

studierdd ska alltid bli kallade, och de kan vilja att deltaga ifall de 6nskar.

Slutrapporten skapas genom att studierdd/studentrepresentant, lirare och
programledare skriver in sina kommentarer och forslag pa webbplatsen. Kursldraren
hiamzar sjilv sitt 18senord som skickas till den e-postadress som prefekten verifierat som
gaende till kursansvarig lrare. Samordnaren skapar slutrapporten efter utsatt
slutdatum for kommentarskrivning. Da ska samtliga parter ha skrivit in sina bidrag.

Publicering av slutrapporten

Slutrapporterna publiceras pa webbplatsen och alla studenter registrerade pa kursen
samt larare, programledare och prefekt uppmirksammas via e-post pa att
utvirderingarna ir klara med en direkdldnk till "sin” utvirdering.

Resultaten frin kursutvirderingen dterkopplas av ldraren till studenter vid det
nistkommande kurstillfillet, exempelvis vid ndgon av de forsta foreldsningarna.

Obligatoriska kurser

P4 de obligatoriska kurserna ar det hela tiden programledaren, kursldraren och
studierddet som ir de s kallade aktdrerna. Vid kurser som lises av flera program
samordnar den samordnande programledaren motestider for samtliga program.

For de kurser dir flera program har kursen som obligatorisk, kommer det att skapas en
arbets- och slutrapport fér samtliga program samt en arbets- och slutrapport for varje
program ddr kursen 4r obligatorisk. I de uppdelade programrapporterna tas endast
data fran akeuellt programs studenter med. Kursliraren/na kan vilja att skriva
kommentarer for hela kursgruppen och/eller uppdelat pa program.

Ifall inte programledaren, kursliraren och studierddet skriver sina kommentarer fore
utsatt sluttid for kommentarskrivande, kommer det att std i slutrapporten att
”Kommentarer har ej kommit in fore utsate tid”.
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Valfria och fristiende kurser
Pa de valfria och fristdende kurserna giller att utsett samordnande studierdd har ansvar
for granskningen av fritextsvaren. Direfter dr det framfor allt kursldrarens ansvar act
folja resten av kedjan fram till slutrapport.

Studentrepresentant utses i férsta hand av studierddet, men om detta inte sker sd ska
kursldraren tillfraga studentgruppen om nagon av dessa vill vara kursrepresentant pa
kursen (detta kallas for extern kursrepresentant).

Arbetsrapporter skickas till programledare, studierdd och kurslarare (som skickar vidare
rapporten ifall det 4r en extern kursrepresentant). Programledare och studieradd kan
vara med pa méten och skriva kommentarer om de vill. Kursliraren ska anmiila cider
for moten till programledare och studierdd, men behover inte samordna tiderna i
forvig.

I forsta hand skriver kursrepresentanten in kommentarer till slutrapporten. Om
studierddet viljer att skriva in kommentarer giller dessa i stillet for
kursrepresentantens.

Kompletterande enkiter vid anvindning av CEQ-enkdten pa papper
Ibland finns det 6nskemal om att komplettera CEQ-enkiten med fler kursspecifika
fragor och dirfér kan nimnder, institutioner och studierad ligga till fragor till CEQ-
enkiten. Detta ir tillatet under f6ljande forutsittningar:
1. Tillaggsfragor far distribueras samtidigt som CEQ-enkiterna men far
inte hiftas samman med dessa

2. Det finns inget centralt stdd for sammanstillning av svaren pd tilliggsfragorna

Tillaggsfragor/-enkiter far inte medféra att svarsfrekvensen pa CEQ-enkiterna
sjunker.
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Bilaga: Sammanstallning 6ver de olika utvarderingssatten

Vilka kurser Obligatoriska kurser Valfria och fristdende kurser
CEQ-enkit Ja, papper eller webb
Enkitmetod som Webb

ir standard

(Pappersenkit fis pd begiran)

Annan enkit som

KL tar fram

KL kan komplettera med annan enkit om sa 6nskas, exempelvis fran den
operativa utvéirderingen.

Varje student ska
ha haft mojlighet
att uttrycka sina

asikeer pd en enkit

Ja, CEQ-enkiten (papper eller webb)

Arbetsrapport

Ja

Rapporterna delas
upp pa program
(forutom en for
samtliga studenter)

Ja, f6r varje program dar kursen ar Nej
obligatorisk

Vem skriver
3
kommentarer

Kursansvarig larare (KL), studierad

(SR), programledare (PL)

Kursansvarig larare, studentrepresentant
som i férsta hand utses av studierddet,
och i andra hand tar kursldraren
initiativ till att detta viljs gemensamt av
studenterna pd kursen.
Kursrepresentant for fristiende kurs
kan utses av TLTH.

Kommentarer pa
slutrapporterna

En kommentarruta per akedr (plus, om pappersenkiter, tilliggsfriga om nir

enkiterna fylldes i till KL och PL)

Slutrapport

Ja. Basdata, CEQ-skalor och kommentarer

’ Programledare och studierdd kan alltid vilja att delta i motena och skriva kommentarer, men

det ir inte obligatoriskt f6r dem pa de valfria och fristiende kurserna



