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Processbeskrivning Kursvarderingsprocessen

1. Om denna processbeskrivning

Denna processbeskrivning  beskriver hur Chalmers kursvdrderingsprocess ar uppbyggd.
Processbeskrivningen ar giltig fran och med lasaret 2016/2017 och ska granskas och vid behov
uppdateras av delprocesskoordinator for Att folja upp utbildning infor varje nytt lasar.

Mindre forandringar i processen kan goras under innevarande ldsar och ska anslas pa Insidans sidor for
kursvardering och - om de berér studenter - pa Studentportalen.

Denna processbeskrivning galler for samtliga kurser pa Chalmers forutom kandidat- och
examensarbetskurser och praktikkurser som varderas enligt en separat rutin.

| denna processbeskrivning anvdands benamningen kurs likalydande med kurstillfdlle. Varje kurstillfalle
ska varderas separat och félja samtliga steg av processen.

| denna processbeskrivning anvands benamningarna kurser som dgs av program pd grundnivd och
kurségande program. | dessa bendmningar ingdr dven kurser som dgs av Tekniskt basar och Sjobefal
klass VIl samt ej programagda MTS-kurser och ej programégda kurser som ges av avdelningen Facksprak
och kommunikation vid institutionen for Tilldmpad informationsteknologi.

2. Kursnamnd

2.1 Kursndmndens sammansattning
Till varje kurs med minst 10 registrerade deltagare finns en ndmnd bestdende av examinator,
studentrepresentanter och en foretradare fran det program som &ger kursen - antingen
programansvarig/masterprogramansvarig eller utbildningssekreterare/utbildningshandlaggare.

Kursnamnden ansvarar for varderingen av kursen och dess medlemmar deltar vid det
kursndmndsmote som foljer efter avslutad kurs.

2.2 Studentrepresentanter i kursndmnden

For varje kurs som har minst 10 registrerade deltagare ska minst tvad studentrepresentanter
utses till kursndamnden. Studentrepresentanterna representerar kursens studenter vid de
moten som sker under och efter varje kurs.

For en kurs som har 10 deltagare eller farre utses inga studentrepresentanter, da studenter och
examinator forutsatts ha en mer direkt kommunikation om hur kursen fungerar i en sddan kurs.

Studentrepresentanter kan utses pa tre olika satt. Det vanligaste forfarandet &r att de
slumpmdssigt valjs ut bland de studenter som férvantas delta i kursen. | dessa fall ska fem
representanter valjas ut, om kursdgande program och tillhérande karsektion inte har kommit
Overens om ett annat antal. Valet gors i Studieportalens kursvarderingsmodul av
utbildningssekreteraren eller utbildningshandldggaren for det program som &ger kursen. Den
slumpgenerator som anvands for att ta fram studentrepresentanter tar hansyn till ett flertal
parametrar s& som studentens biologiska kon, vilket program studenten gar pa och om
studenten tidigare varit studentrepresentant eller ej. Utbildningssekreteraren eller
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utbildningshandlaggaren har mojlighet att justera urvalet for att det battre ska representera
kursens studentsammansattning.

For vissa program utser istéllet karsektionens studiendmnd studentrepresentanter. Detta kan
ske antingen kurs for kurs, for en lasperiod, en termin eller ett ldsar. | dessa fall ska minst tva
och som mest fem studentrepresentanter utses. For program dar studiendmnden utser
studentrepresentanter ska en dverenskommelse finnas mellan program och studiendamnd om
hur urvalet gar till, vilka kurser dverenskommelsen galler samt hur information om vilka som ar
studentrepresentanter kommuniceras till examinator. Overenskommelsen ska diarieféras och
finnas tillganglig pa Studentportalen och pa Insidan.

| de fall studentrepresentanter har utsetts genom slumpning har examinator mojlighet att
istallet for att anvanda de representanterna fraga kursdeltagarna om det finns frivilliga
representanter. | sadana fall maste examinator meddela till utbildningssekreterare eller
utbildningshandldaggare for kursdgande program vilka studenter som istallet har valts till
studentrepresentanter senast pa fredagen i kursens andra vecka, sd att ratt person far det
Chalmersgemensamma studentrepresentantutskicket skickat till sig.

Namn och studentmailadresser for de studentrepresentanter som utsetts eller slumpats fram
skickas ut till examinator en vecka innan kursen borjar, eller for kurser som bérjar i forsta
ldsperioden av forsta arskursen av program senast under lasvecka tva. | de fall student-
representanterna utses genom slumpning ska det framgd i utskicket att examinator har
mojlighet att sjalv fraga efter frivilliga studentrepresentanter.

Examinator ansvarar for att ta den forsta kontakten med studentrepresentanterna, antingen via
mail eller i samband med kursintroduktionen, att introducera dem for klassen och att publicera
deras namn och studentmailadresser pa kursens PingPong-sida.

| de fall kurser samlases mellan Chalmers och Géteborgs universitet valjs i denna process enbart
representanter fran Chalmers. Eventuella representanter fran Goteborgs universitet ska
beredas plats i kursndmnden i enlighet med de rutiner som respektive program vid Géteborgs
universitet har for studentrepresentanter.

Kursagande programs representant i kursnamnden

For varje kurs som har minst 10 deltagare ska en representant for kursdagande program utses
till kursndmnden. Programmets representant i kursndmnden utses av programmet.
Utbildningssekreterare/utbildningshandlédggare och programansvarig/masterprogramansvarig
ska i normalfallet vara programrepresentant for halften vardera av de kurser som ags av deras
program. Utbildningssekreteraren/utbildningshandlédggaren ansvarar for att meddela till
examinator for kurser pa avancerad niva vem som ar programrepresentant, sa att examinator
kan kalla ratt person till kursnamndsmotet.

Kursdgande program kan vialja fler an en programrepresentant till kursnamnden. | de fall ett
program valjer fler dn en representant ska det framgd i det meddelande som skickas till
examinator for avancerad nivda vem som ska prioriteras vid kallelse till det avslutande
kursndmndsmotet, om det inte ar mojligt for examinator att hitta en tid dar bada
representanterna kan delta.
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En person kan endast ha en roll i en kursnamnd. | de fall en programansvarig/master-
programansvarig eller utbildningssekreterare/utbildningshandléggare ar examinator for en kurs
kan hen inte ocksd vara programrepresentant for den kursen.

3. Uppstart

Under den forsta eller andra lasveckan sker pa examinators initiativ ett informellt uppstartsmote mellan
examinator och studentrepresentanterna. Examinator berdttar om sina tankar kring kursen, informerar
kort om processen med mittmoéte och kursnamndsmote och ser till att varje studentrepresentant ar
inforstadd med vad det innebar att vara studentrepresentant. En tid bokas ocksa in for mittmotet. Vid
det forsta helklasstillfallet efter uppstarten presenterar examinator studentrepresentanterna for de
studenter som gar kursen.

4. Mittmote

Ungefar mitt i kursen (i lasvecka tre-fyra for en kurs som gar under en lasperiod) ska ett mote ske mellan
examinator och studentrepresentanterna. Vid motet diskuteras studenternas och examinators
uppfattning av innevarande kursomgang, om det finns nagot sarskilt examinator bor tdnka pa under
resten av kursen eller informera studenterna om, om nagra extra fragor utover standardfragorna bor
ldggas till i kursenkaten och, for kurser pa avancerad niva, vad som kan vara en lamplig tid for
kursnamndsmotet. Ett forslag till agenda for mittmotet hittas pa Studentportalen och pa Insidans sidor
for kursvardering.

Examinator ska under mittmdtet ta anteckningar och stdmma av dessa med studentrepresentanterna.
Senast tre dagar efter mittmoétet ska examinator publicera anteckningarna fran mittmotet pa
kurshemsidan i PingPong. De studenter som gar kursen ska av examinator gbras uppmarksamma pa att
ett mittmote har hallits och att anteckningarna finns pa kurshemsidan.

For en kurs som gar over flera lasperioder rekommenderas examinator och studentrepresentanterna
att bestdmma att ha mer an ett mittmote, till exempel ett i varje lasperiod.

5. Kursenkat

5.1 Kursenkaten skapas
En kursenkéat skapas automatiskt for kursen i slutet av lasvecka fyra i den lasperiod kursen slutar.
Examinator far ett automatgenererat mail fran kursenkatsystemet nar kursenkaten har skapats.

5.2 Kursenkatens standardfragor
Kursenkaten innehaller en uppsattning standardfragor som ar gemensamma for samtliga kurser pa
Chalmers. Standardfragorna har tagits fram i samrad mellan utbildningsomraden, institutioner och
studentkaren.

5.3 Lagga till egna fragor i kursenkaten
Examinator kan fran det att kursenkaten har skapats fram till tre dagar innan utskick lagga till egna
fradgor till enkdten. En vecka innan deadline skickas en automatgenererad paminnelse till
examinator.
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Om nagon annan an examinator ska ha behorighet att lagga till fragor i kursenkdten meddelar
examinator detta till utbildningssekreterare eller utbildningshandlaggare for kursagande program.
En person som ska kunna lagga till frdgor maste vara anstélld eller inhyrd av Chalmers eller
Goteborgs universitet och ha ett personal-CID.

Respondenter
Enkéaten skickas till de studenter som ar forstagangs-, om- eller fortsattningsregistrerade pa kursen
i Chalmers Ladoksystem for grundutbildning tre dagar innan utskicket.

For eventuella 6vriga deltagare i en kurs (doktorander, studenter fran GU pa samlasta kurser, CPE-
deltagare etc.) géller att viceprefekt for grundutbildning vid respektive institution ansvarar for att
dessa personer laggs in som respondenter i kursenkaten. Detta kan goras fran det att enkaten
skapas fram till dess att enkadten stanger for svar. | normalfallet ska dessa respondenter laggas in
senast dagen innan enkdtens utskicksdatum. Ansvaret kan delegeras till en
institutionsadministrator genom att viceprefekt meddelar detta till objektspecialisterna.

Kursenkdtens svarsperiod

5.5.1 Faststéllande av svarsperiod

Ordinarie svarsperiod for varje lasperiod faststalls senast i lasvecka fyra under lasarets forsta
|dsperiod och publiceras pa Insidan. Ordinarie svarsperioder ska félja riktlinjerna i resten av
detta delkapitel.

5.5.2  Utskick

Kursenkaten skickas i normalfallet ut pa mandagen efter tentamensveckan i den lasperiod som
kursen avslutas.

For kurser som slutar i lasperiod fyra i den sista arskursen och som ags av program som inte
foljs av ett annat program (t.ex. hdgskoleingenjorsprogram och sjofartsprogram) skickas
enkaten istéllet ut pa mandagen isista lasveckan, for att 6ka den andel studenter som besvarar
enkaten och for att mojliggdra kursnamndsmoéte innan studentrepresentanterna lamnar
Chalmers.

Om en examinator som en del av pedagogiken i en kurs vill halla ett schemalagt tillfélle for
feedback om kursen i sista lasveckan dar kursenkaten fylls i, finns dven i sddana fall maojlighet
att skicka ut enkdten pa mandagen i den sista ldsveckan. Om ett sadant forfarande 6nskas,
skickar examinator en forfragan till utbildningssekreteraren for kursagande program med en
kort text om hur man har tankt genomféra feedbacktillfallet senast fredagen tva veckor innan
sista lasveckan. Om forfragan godkanns skickar utbildningssekreterare en begéaran om andrat
utskicksdatum till objektspecialisterna senast onsdagen i veckan innan sista lasveckan.

For kurser pa arkitekturprogrammen som avslutas tidigare an i sista lasveckan av en lasperiod
finns moijlighet for programmen att i samrad med examinator besluta om tidigarelagt utskick.
Dessa utskick kan ske fran och med lasvecka fem. Anpassade utskickstider meddelas till objekt-
specialisterna av utbildningssekreterare eller utbildningshandlaggare for kursdgande program
senast en vecka innan dnskat utskicksdatum. Utskicken ska i normalfallet ske efter det att
slutexaminationen genomforts.
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5.5.3 Paminnelse

Tva paminnelser ska skickas ut till de som inte har fyllt i enkdten. Paminnelserna skickas ut en
vecka efter det forsta utskicket och tre dagar innan sista svarsdatum. En sarskild paminnelse
skickas ut till de som pabdrjat att fylla i en enkat utan att skicka in den.

5.5.4  Sista dag for svar

5.6

5.7

Kursenkaten ska vara Oppen for svar i minst tva kalenderveckor och kan besvaras fram till
klockan 23:45 den sista svarsdagen. For kurser som slutar i ldsperiod ett, tva eller tre ska
enkaten i normalfallet vara 6ppen foér svar i tva lasveckor. Undantag kan goras vid
sjdlvstudieveckor och omtentaveckor och beslutas av delprocesskoordinator for Att félja upp
utbildning.

For kursenkater i lasperiod fyra géller att de, undantaget sista ldsaret av program som inte foljs
av ett masterprogram samt kursenkater med anpassad utskickstid, ska vara 6ppna fram till
och med onsdagen i forsta ldsveckan i nastkommande lasar.

For kurser som slutar i lasperiod fyra i den sista arskursen av program som inte foljs av ett
annat program samt kurser med anpassad utskickstid stanger kursenkaten for svar 23:45 pa
sdndagen i ordinarie tentamensvecka.

For kursenkater pa arkitekturprogrammen med sarskilt utskick galler att de i normalfallet ar
Oppna i tva lasveckor.

Granskning av kursenkat

Efter att kursenkaten har stangt for svar granskas enkaten med avseende pa eventuella krankande
fritextsvar, som tas bort fran enkadten. Granskningen genomfors av utbildningssekreterare eller
utbildningshandldggare for kursdgande program. Granskningen ska ske utefter framtagna riktlinjer
for granskning av kursenkater.

For kurser som foljer ordinarie utskickstider tar utbildningssekreteraren eller utbildnings-
handldaggaren sjalv initiativ till granskningen efter att enkdten har stéangt for svar. For kurser med
anpassade utskickstider ansvarar examinator for att meddela utbildningssekreteraren om enkaten
ska granskas utanfor ordinarie granskningsperiod. Granskningen kan paborjas sa snart enkaten har
stangt for svar och ska vara fardig senast under torsdagen i ldsvecka tre, eller fér kursenkdter med
anpassade utskickstider en vecka efter begaran om granskning.

Distribution av fardig kursenkatsrapport med fritextkommentarer till examinator

Nar enkaten har granskats ger den utbildningssekreterare eller utbildningshandlaggare som
granskat enkaten examinator (och andra som givits behorighet att lagga till fragor i enkaten)
tillgadng till kursenkatrapporten med fritextsvar direkt i kursenkatsystemet. | samband med detta
skickas ett automatiserat mail fran kursenkatsystemet till examinator (och andra som givits
behorighet att lagga till fragor i enkaten).

Examinator (och andra som givits behorighet att lagga till fragor i enkaten) kan darefter hitta
kursenkatrapporten pa startsidan direkt nar de har loggat in i kursenkdtsystemet.

Kursenkdtrapporten kan filtreras, skrivas ut eller sparas ner som PDF direkt i systemet.

Examinator ansvarar for att distribuera kursenkatrapporten till dvriga inblandade larare.
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Atkomst till kursenkatrapporter for andra dn examinatorer

Nar svarstiden for en kursenkdt har gatt ut skapas tva kursenkatrapporter - en med
fritextkommentarer och en utan. Nar kursnamndsmotet for en kurs har hallits finns en lank till
protokollet for motet i dessa kursenkatrapporter.

Utover examinator far viceprefekter fér grundutbildning, programansvariga, masterprogram-
ansvariga, utbildningssekreterare, utbildningshandlaggare, utbildningsomradesledare samt
pedagogiska utvecklingsledare tillgang till kursenkatrapporter med fritextsvar for den institution,
enhet eller utbildningsomrade de &r knutna till.

All personal och alla studenter har tillgang till kursenkatrapporter utan fritextsvar genom
Studentportalen och Insidans sidor for kursvardering.

Kursnamndsmote

For vilka moten ska kursndmndsmaote hallas?
For alla kurser som har 10 eller fler registrerade deltagare ska ett kursnamndsmote hallas efter
avslutad kurs.

Kursnamndsmétets innehall

Vid  kursndmndsmotet  diskuteras  kursen  med ledning av  examinators  och
studentrepresentanternas erfarenheter av kursen (inklusive vad som framkom vid mittmotet),
kursenkaten och studentgruppens prestationer. Riktlinjer fér kursnamndsmaten finns publicerade
pa Studentportalen och pa Insidans sidor for kursvardering.

Reserverad tid for kursnamndsmote

For att underldtta inbokningen av kursnamndsmoten for program pa grundldggande niva
(kandidatprogram och motsvarande) reserveras for dessa program fredagseftermiddagar fran
13.00 till 16.00 fran lasvecka tre till lasvecka atta for kursnamndsmoten (Beslut C 2016-0392). Det
innebar att ingen undervisning i helklass far schemaldggas da. Undervisning i halvklass eller mindre

far schemalaggas, sa lange minst en tredjedel av klassen inte har undervisning.

Studentrepresentanter och examinatorer ansvarar gemensamt for att studenter som varit
studentrepresentanter for en kurs dgd av ett program pa grundldggande niva i lasperioden innan
placeras i grupper (eller motsvarande) som inte har undervisning pa reserverade tider.

For lasperiod ett i forsta arskursen av program pa grundnivd behdver inga tider reserveras, da
studenterna i allmanhet ej har varit studentrepresentanter tidigare lasperioder.

For program pa avancerad niva reserveras inga tider for kursnamndsmoten. De ska istéllet bokas
in nagon gang mellan fredagen i lasvecka tre och fredagen i lasvecka atta i den lasperiod som foljer
den dar kursen slutat, pa tid dar studentrepresentanterna inte har undervisning, utanfér de tider
som dr reserverade for kursndmndsmaoten pa program pa grundldggande niva.


https://p360.ita.chalmers.se/GetFile.aspx?fileId=635841&redirect=true
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6.4 Inbokning av kursnamndsméte

6.4.1

6.4.2

6.4.3

Ansvar for inbokning av och kallelse till kursnamndsméte

For kurser pa grundniva ansvarar Student- och utbildningsavdelningen for inbokning av och
kallelse till kursnamndsmote. For narvarande gors detta av utbildningssekreterare/
utbildningshandlaggare for kursdgande program. Student- och utbildningsavdelningen
utreder under lasaret 2016/2017 hur inbokningen av kursnamndsmoten ska ske framover.

For kurser pa avancerad niva ansvarar examinator for att boka in kursens kursnamndsmote
och kalla kursndmndens deltagare till motet.

Datum och tid fér kursnamndsmotet

Kursnamndsmotet ska for lasperiod ett, tva och tre forldggas till nagon gang mellan fredagen
i ldasvecka tre och fredagen i ldsvecka atta i den lasperiod som foljer pa den dar kursen
avslutades. Undantag gors for kurser dar studentrepresentanterna i efterfoljande lasperiod
genomfor fartygs- eller foretagsforlagd utbildning (eller motsvarande), da kursnamndsmotet
istallet forlaggs till den lasperiod dar studentrepresentanterna ater har campusforlagd
utbildning.

For kurser i lasperiod fyra i sista arskursen av program som ej foljs av ett annat program ska
kursnamndsmotet foretradelsevis forlaggas till nagon av de tva veckor som foljer pa
tentamensperioden for lasperiod fyra.

For ovriga kurser i lasperiod fyra ska kursnamndsmétet forlaggas till nagon gang mellan
lasvecka tre och ldsvecka atta i lasperiod ett efterféljande ldsar. Undantag medges for kurser
som har haft anpassade utskicksdatum for enkdten om samtliga medlemmar av kursnamnden
samtycker.

For kurser som ags av program pa grundniva ska kursnamndsmaoten i forsta hand forlaggas till
de reserverade fredagseftermiddagarna.

For kurser som ags av program pa avancerad niva ska kursnamndsmotena forlaggas till tider
som ej ar reserverade for kursnamndsmaoten pa grundniva.

For ett kursndmndsmote avsatts en lektionstimme, det vill sdga 45 minuter. Tiderna foljer
lektionstiderna pa respektive campus. Det innebar att kursndmndsmoéten pa Lindholmen
borjar en kvart efter heltimme, och att kursnamndsmoten pa Johanneberg forlagda fore lunch
borjar pa heltimme och efter lunch en kvart efter heltimme.

Kursnamndsméten kan undantagsvis forldggas till lunchtid om samtliga medlemmar av
kursndmnden samtycker. Kursnamndsmoten under lunchtid forlaggs pa Lindholmen till 12.15-
13.00 och pa Johanneberg till 45 minuter mellan 12:00 och 13:00.

Rutin for kallelse till kursndmndsmote for kurser dgda av program pa avancerad niva

Examinator diskuterar lampliga tider for kursnamndsmotet med studentrepresentanterna
under mittmote eller vid dvrig tidpunkt under kursens gang. Examinator stammer darefter av
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en lamplig tid for kursnamndsmote med programmets representant(er) i kursnédmnden och
bokar en lokal for kursnamndsmotet.

Darefter skickar examinator en kallelse till deltagarna i kursnamnden antingen genom
Outlooks kalenderfunktion eller som ett e-postmeddelande och anslar tiden for
kursndmndsmotet pa startsidan av kursens kurshemsida.

Kallelsen ska som senast skickas i ldsvecka tva i den lasperiod kursnamndsmétet ska hallas.

Efter att examinator fatt tillgang till resultatet av kursenkaten ansvarar denne for att snarast
mojligt, men senast tre dagar innan kursnamndsmotet, skicka ut enkaten till medlemmarna i
kursnamnden.

Aven 6vriga studenter, representanter fran studentkaren, representanter fran kursgivande
institution och pedagogisk utvecklingsledare har ratt att delta vid kursnamndsmotet och kan
meddela examinator om att kallelse ska skickas dven till dem.

6.5 Ansvar for att leda kursnamndsmotet

Programmets representant i kursnamnden ansvarar for att leda kursnamndsmotet. Ansvaret kan
delegeras till en annan representant for programmet. Om ingen representant for programmet
undantagsvis har mdjlighet att delta vid ett kursnamndsmote kan ansvaret for att leda motet
delegeras till examinator under férutsattning att foljande villkor ar uppfyllda:

- Examinator maste ga med pd att motet halls utan programrepresentant, att leda motet,
och att ansvara for att ett protokoll skrivs och delges till kursdgande programs
utbildningssekreterare eller utbildningshandldaggare

- Studentrepresentanterna maste ga med pa att métet halls utan programrepresentant

- Kursen maste i kursenkaten ha fatt ett genomsnittligt sammanfattande intryck om
minst 4,0 och en svarsfrekvens om minst 35 %

- Kursen far inte i foregdende kursomgang ha haft kursndmndsméte utan program-
representant

- Det far inte vara forsta gangen kursen ges efter en storre forandring (definierat som
andring av kurskod)

- Programansvarig/masterprogramansvarig eller utbildningssekreterare/utbildnings-
handlaggare far inte ha fatt kdannedom om mojliga missforhallanden i kursen

Utbildningssekreteraren/utbildningshandlaggaren for kursdgande program ska dokumentera vilka
moten som hallits utan programrepresentanter och kunna redovisa detta for
delprocesskoordinator for Att félja upp utbildning.

6.6 Kursnamndsprotokoll

Vid varje kursnamndsmote ska ett kursnamndsprotokoll skrivas i en sarskild mall.
Programrepresentanten ansvarar for att protokollet skrivs men kan delegera ansvaret till en annan
medlem av kursnamnden. Den som ansvaret delegeras till ska ges tillgang till mallen samt
dokumentet Riktlinjer fér kursndmndsprotokoll som finns tillgdngligt pa Insidans sidor for
kursvardering.
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Programrepresentanten ansvarar for att protokollet skickas till kursndmnden for paseende och att
det darefter laddas upp i dokumenthanteringssystemet.

Utbildningssekreterare/utbildningshandléaggare for kursdgande program ansvarar for att
protokollet lankas i Studentportalen och pa Insidan senast i den ordinarie tentamensvecka som
foéljer pa den lasperiod dar kursnamndsmotet ska hallas.

Ersdttning for deltagande i kursndmndsmote

En studentrepresentant som deltar i det avslutande kursndmndsmotet har ratt till en ersattning
som for narvarande utgors av ett presentkort pa Store/Kokboken om 200 kronor. Presentkortet
kan anvandas som betalning for studierelaterade varor sa som kurslitteratur och kontorsmaterial
och ska kunna hamtas ut pa Store/Kokboken senast tre veckor efter kursndmndsmotet.
Ersdttningen kan hamtas ut i 18 manader fran kursnamndsmotet.

En studentrepresentant som av orsaker utanfor egen paverkan inte kan delta i det avslutande
kursndmndsmotet kan i vissa fall anda ges mojlighet till ersattning. Kursdagande programs
programansvarig/masterprogramansvarig eller utbildningssekreterare/utbildningshandlaggare
kan besluta om detta under forutsattning att studentrepresentanten deltagit i 6vriga delar av
kursvdarderingsprocessen, inkommer med en av programmet godkand reflektion om
kursenkatrapporten innan kursnamndsmotet och kan pavisa att de inte kunnat paverka att de inte
kan delta i kursnamndsmétet.

Aven representanter fér den karsektion som &r kopplad till kursdgande program har ratt till
ersattning for deltagande i kursnamndsmote. De har dock ej mojlighet att fa ersattning vid
utebliven nérvaro.

Ordférande for kursnamndsmotet ansvarar for att meddela utbildningssekreterare eller
utbildningshandlaggare pa kursdgande program vilka studenter som har deltagit i motet senast tva
veckor efter motet. Utbildningssekreteraren/utbildningshandlaggaren ansvarar for att denna
information fors in i systemet for utbetalning av presentkort senast tre veckor efter métet under
forutsattning att informationen kommit in i tid fran kursndmndsordféranden.

Atgardsplan

Om en kurs i en kursenkat far 3,0 eller lagre i genomsnitt pa fragan om studenternas sammanfattande
intryck av kursen ska en atgardsplan skrivas infor nasta kurstillfalle. Examinator ansvarar for att en
atgardsplan skrivs. Atgardsplanen ska innehalla information om de &tgéarder som kommer att vidtas for
att forbattra studenternas intryck och ska ocksa innehadlla forvantad effekt for varje atgard.
Atgardsplanen ska baseras pa vad som framkommer i kursenk&ten och vid kursnamndsmétet och skrivas
i en sarskild mall som finns tillganglig pa Insidans sidor om kursvardering. Atgardsplanen ska vara fardig
senast atta veckor efter kursnamndsmotet.

Mer information om hanteringen av atgardsplaner finns i dokumentet Riktlinjer fér dtgérdsplaner som
finns pa Insidans sidor om kursvardering.
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8. Uppfdljning

8.1 Uppfoljning pa institutioner

8.2

8.3

Varje institution ansvarar for att det finns en rutin for hur resultatet av kursvarderingsprocessen
for varje kurs ska tas om hand. Processledare for Att utbilda ansvarar for att ett forslag till process
tas fram i samrad med institutionerna.

Aterkoppling till studenter som gatt kursen

For att studenter ska fa aterkoppling om vad deras input i kursvarderingsprocessen i form av svar
pa enkater far for effekt ska kursnamndsprotokollet for varje kurs skickas till de som har deltagit
i kursen nar det har publicerats i Studentportalen. Denna del av processen inférs under den
senare delen av lasaret 2016/2017 efter leverans av funktionalitet for detta fran leverantdren av
kursenkatsystemet.

En gang per termin ska alla studenter pa Chalmers ocksa fa utskickad information om hur man
soker efter kursenkdter och kursnamndsprotokoll i Studentportalen. Dessa utskick kan ske som
en del av Studentcentrums regelbundna utskick.

Aterkoppling till studenter som gar kursen vid nasta kurstillfalle
Resultatet fran foregaende kurstillfdlles kursvardering ska alltid finnas med i Kurs-PM och
kommuniceras vid kursintroduktionen for varje kurs.



