Ekonomihogskolan vid Lunds universitet
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Guide for administratorer
KURSUTVARDERING PA GRUND- OCH AVANCERAD N|VA

Pa Ekonomihégskolan finns gemensamma rutiner och bendmningar for arbete med
kursutvarderingar pa kurser pa grund- och avancerad niva. Det ar kursansvarig som har ansvar foér de
aktiviteter som ligger inom ramen for kursutvarderingsarbetet for sina kurser. Du, som administrator,
stottar kursansvarig med att skapa och skota utskick av enkater, géra sammanstallningar, skapa
underlag for kursanalys samt skapa, publicera och arkivera kursbokslut.

Nedan féljer de aktiviteter dar du som administrator ar involverad i arbetet med kursutvarderingar,
och darefter hittar du fortydligande information for respektive omrade.

Studentenkat

e Satt av tid pa ett undervisningstillfélle, i samrad med undervisande larare, da studenterna ges
mojlighet att besvara enkaten. Gor en notering i schemat for aktuell kurs. Detta gors med fordel
redan i samband med schemaldggningen.

e Skicka ett mail till kursansvarig gallande vilka fragor som ska inga i enkaten utover
Ekonomihogskolans standardfragor samt mellan vilka tider enkaten ska vara 6ppen. Satt en
deadline for nar kursansvarig senast ska inkomma med eventuella dndringar. Efter deadline
fortléper arbetet oavsett om kursansvarig svarat eller ej.

e Skapa studentenkéaten i Canvas Survey.

e lagg anslagi Canvas pa aktuell kurs med information om kommande kursvardering.

e Enkéten skickas ut baserat pa de tidsinstallningar som gjorts i Canvas Survey.

e Nair enkaten ar stangd skapas automatiskt sammanstallningar med bade kvantitativa svar och
fritextsvar i Canvas Survey. Dessa har endast du som skapat enkéten tillgang till.

Kursanalys

e Skapa underlag for kursanalysen i SUNET Survey baserat pa Ekonomihogskolans mall.
Lagg till en lank till sammanstaliningen av studentenkaten (inklusive fritextsvar) i underlaget.
Kursanalysen ska vara 6ppen i sex veckor fran utskicksdagen.

e Skapa en rapport nar kursansvarig ar klar med kursanalysen.

Kursbokslut
e Skapa kursbokslutet genom att sammanfoga kursanalysen och studentenkatens kvantitativa
sammanstallning direkt i SUNET Survey.

Publicera och kommunicera resultatet

e Publicera kursbokslutet for respondenterna pa kursen i Canvas. Skriv samtidigt ett anslag att
kursbokslutet finns tillgangligt.

e Publicera kursbokslutet fér kommande studentgrupp pa kursen i Canvas.

e Publicera kursbokslutet foér LundaEkonomerna i LU Box.

Arkivera
e Spara ned och bevara kursbokslutet i Ekonomihdgskolans gemensamma e-arkiv.
e Bevara enkatsvar i SUNET Survey under gallringsfristen (tva ar).
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e Bevara sammanstallningar av studentenkater i SUNET Survey.
e Bevara kursanalysen i SUNET Survey under gallringsfristen (tva ar).
o Genomfor gallring vid behov.

INFORMERA STUDENTERNA

Innan studentenkaten laggs ut ska studenterna informeras om att de inom kort ska fyllai en
studentenkat, varfor kursutvardering genomfors och vikten av att delta. Informationen lagger du i
Canvas. Forslag pa texter att lagga i anslaget aterfinns i bilaga 1 sist i dokumentet.

STUDENTENKAT — KURSVARDERING

Konstruktion av studentenkdten
Studentenkéaten skapas av administratoren med utgangspunkt fran framtagna mallar. Enkaten skapas
pa kursens undervisningssprak.

I mallarna finns samtliga standardfragor och de texter som ska ligga i de olika utskicks- och
paminnelsemailen. Texterna kan dndras efter 6nskemal.

Nar enkaten ar klar ska den sparas och dopas enligt féljande:

Fo6r kurser som ges pa svenska
Kursvardering kurskod kursnamn termin.
Exempel: Kursvardering INFC40 Sékerhet i informationssystem VT 2022

Fo6r kurser som ges pa engelska
Course valuation kurskod kursnamn termin.
Exempel: Course valuation INFC40 Information systems security VT 2022

Enkatens namn hamtas automatiskt och ligger forst i mailet som gar ut till respondenterna, darfor ar
det viktigt att ratt sprak anvands och att enkaten ar korrekt namngiven.

Canvas Survey hamtar respondenterna direkt fran den kursyta enkaten laggs pa.

Guide till Canvas Survey

Enkatfragor
Enkaten bestar av kvantitativa (slutna) fragor och 6ppna fragor med fritextsvar.

Standardfragor
| studentenkéten ska de standardfragor (med angivna svarsalternativ) anvandas som tagits fram av
Ekonomihogskolans studierektorer: Standardfragor for studentenkat och Questions for student

survey.

Det finns framtaget tva varianter av standardfragor, de generella och de séarskilt framtagna for
uppsatskurs. | fall dar nagon av standardfragorna ar irrelevant kan studierektor ge undantag,
exempelvis pa VFU-kurser.

Standardfragorna ska folja angiven numrering och placeras forst i enkaten.

Valfria fragor

Utover standardfragorna ges det utrymme for institutionen att komplettera med institutionsspecifika
fragor och fragor som ar andamalsenliga for respektive kurs. Detta ar upp till institutionsledningen
att ta beslut kring. Se till att denna information finns tillganglig innan konstruktionen av enkaten
startar.


https://canvas.education.lu.se/courses/15607
https://staff.lusem.lu.se/staff-pages/media/documents/education/Kursutvardering-standardfragor-for-studentenkat.pdf
https://staff.lusem.lu.se/staff-pages/media/documents/education/Course-evaluation-questions-for-student-survey.pdf
https://staff.lusem.lu.se/staff-pages/media/documents/education/Course-evaluation-questions-for-student-survey.pdf

Om kringverksamheter sdsom Academic Skills Services (ASKS), Biblioteket, Karridrcenter,
Studieverkstaden etc. vill utvardera sin insats pa kursen kan dven dessa ha med nagon fraga i
studentenkaten.

Svarsfrekvens

Svarsfrekvensen pa kursvarderingarna ar generellt relativt 1ag vilket kan leda till problem med
tolkning av resultatet. Det ar darfor viktigt att fa upp svarsfrekvensen sa att resultaten ger en sa
rattvisande bild som mojligt.

En anledning till att svarsfrekvensen ar lag kan vara det faktum att det inte finns nagot incitament till
att besvara enkaten, i och med att de eventuella forbattringar svaren kan leda till, kommer forst
kommande studenter till nytta. | rutan nedan ges olika tips for att 6ka svarsfrekvensen.

TIPS PA HUR MAN KAN FA UPP SVARSFREKVENSEN

e Valj ratt dag och ge studenterna mojlighet att fylla i enkaten pa undervisningstid.

e Jusnabbare det gar att fylla i enkaten desto mer sannolikt att det gors. Informera
garna hur lang tid det tar att genomfora enkaten.

e Var noga med att informera om att enkdaten genomférs anonymt.

e Motivera meningsfull medverkan — Beratta kort om vilken nytta kursvarderingen gor
for utvecklingen av kurser och hur vardefullt studentens bidrag ar.

e Sitt deadline — Informera om vilken dag som &r sista dag for att fylla i enkaten.

e Paminn de som inte fyllt i enkaten (gors i SUNET Survey automatiskt), en eller tva
ganger infor att enkaten stanger.

o Utlova feedback — Beratta for studenterna att de kommer att fa tillgang till
kursbokslutet nar det ar klart.

Utskick av enkaten
Enkaten gar ut till studenterna utifran de installningar du gjort. | Canvas syns kursutvardering i
kalendern och i studentens Att géra.

Utover det forsta utskicket foljer daven tva paminnelser som gar till de respondenter som dnnu inte
fyllt i enkadten. Enkatmallarna i Canvas Survey innehaller fardiga texter fér mail och paminnelser.
Dessa kan anpassas efter behov.

Det ska ges mojlighet att fylla i studentenkiten under schemalagd tid.! Bestam med kursansvarig vid
vilket tillfalle detta ska genomféras, och lagg information i schemat. Detta kan med fordel goras i
samband med schemaldggningen av kursen.

Sammanstillning av studentenkaten

Sa snart enkaten ar stangd skapas automatiskt tva olika sammanstallningar i Canvas, en med svar pa
endast de kvantitativa fragorna och en med samtliga svar, dvs. dven fritextsvaren. Dessa
sammanstallningar ar endast tillgangliga for den som skapat enkaten.
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De sammanstallningar som skapas i Canvas far namn baserat pa enkétens bendamning.

KURSANALYS
Nar studentenkaten ar stangd och sammanstallningarna ar gjorda ska administratoren skapa ett
underlag for kursanalys. Detta gors i SUNET Survey dar det finns en mall fér detta.

Kursanalysen ska, precis som studentenkéten, skapas och fyllas i pa den aktuella kursens
undervisningssprak. Av mallen framgar det tydligt att allt som skrivs i kursanalysen kommer att
publiceras for studenterna.

Sammanstéllningen av studentenkéaterna (inklusive fritextsvar) ska bifogas kursanalysen.

Lagg till kursansvarig som respondent (lagg till hela namnet och mailadressen). Underlaget skickas
déarefter ut genom SUNET Survey enligt de installningar som gjorts. Lagg ocksa till dig sjalv (och
eventuellt studierektor) som enkatlasare. Lagg till enkatlasare som mottagare till det sista
paminnelsemailet. Pa sa vis blir dven du (och eventuellt studierektor) aviserad och ddrmed medveten
om vem som annu inte besvarat sin kursanalys.

Kursanalysen ska genomfdras snarast efter att den kommit kursansvarig tillhanda men ar 6ppen i sex
veckor. SUNET Survey skickar paminnelser utifran den installning som gjorts till den kursansvarig som
annu inte besvarat sin enkat.

Nar kursanalysen ar klar ska den sparas och dépas enligt féljande:

For kurser som ges pa svenska
Kursanalys kurskod kursnamn termin.
Exempel: Kursanalys INFC40 Sékerhet i informationssystem VT 2022

Fo6r kurser som ges pa engelska
Course analysis kurskod kursnamn termin.
Exempel: Course analysis INFC40 Information systems security VT 2022

Kursanalysens namn hamtas automatiskt och ligger forst i mailet som gar ut till kursansvarig, darfor
ar det viktigt att ratt sprak anvands och att enkaten ar korrekt namngiven.

Anvandarguide till SUNET Survey
Logga in i SUNET Survey

KURSBOKSLUT

Kursbokslutet ar kursutvarderingsarbetets slutrapport. Kursbokslutet skapas av administratoren
genom att foga samman kursanalysens rapport och studentenkatens kvantitativa sammanstallning
till ett gemensamt dokument. Detta kan goras direkt i SUNET Survey.

Kursbokslutet namnges och arkiveras enligt instruktionerna i avsnittet Arkivering.
Kursbokslutet ska publiceras enligt instruktionerna i avsnittet Publicera och kommunicera resultatet.
Darefter ar administratorens arbete med kursutvarderingen avslutat.

PUBLICERA OCH KOMMUNICERA RESULTATET
Resultatet av kursutvarderingen gors tillgangligt pa respektive kurssida i Canvas foér studenterna och i
LU Box for LundaEkonomerna.

Till de studenter som svarat pa studentenkaten (respondenterna), laggs kursbokslutet pa
kurstillfallet i Canvas. Administratoren lagger upp kursbokslutet och aviserar till studenterna via ett
anslag pa kursen i Canvas. Detta ska goras sa snart kursbokslutet ar klart.
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https://canvas.education.lu.se/courses/13166

Den kommande studentgruppen far ta del av det senaste kursbokslutet i samband med kursstart
(om moijligt). Administratoren lagger kursbokslutet pa kursen i Canvas.

| borjan av kursen ar det att rekommendera att kursansvarig berattar om arbetet med
kursutvarderingar, om resultatet fran tidigare kursutvardering, vilka eventuella dndringar eller
forbattringar som gjorts och vikten av att som student medverka i detta arbete.

LundaEkonomerna har tillgang till samtliga kursbokslut i en for syftet avsedd mapp i LU Box.
Administratoren laddar upp kursbokslutet till mappen sa snart det ar klart.

Utldamnande av fritextsvar
En begdran ska alltid hanteras skyndsamt, dock ska fritextsvaren sekretessprévas och granskas
utifrdn larares och studenters integritet innan de ldmnas ut.?

Varje institution maste besluta om vem pa institutionen som ska behandla begédran om utlamnande
av fritextsvar. | de fall LundaEkonomerna 6nskar begara ut fritextsvar har de fatt foljande
kontaktpersoner:

e Ekonomisk historia: studievagledare
e Foretagsekonomi: studierektor

e Handelsratt: studievagledare

e Informatik: studievagledare

e Nationalekonomi: studierektor

e  Statistik: studierektor

| de fall begaran kommer fran LundaEkonomerna ska, efter bearbetning av fritextsvaren, en kopia av
dokumentet ldggas upp i LU Box i den mapp som anvands av karen for kursutvarderingar.
Dokumentet ska alltsa inte mailas ut till karen.

Néar karens arbete med den aktuella kursen ar avslutat ska dokumentet med fritextsvar gallras ur
dataskyddssynpunkt. Institutionen ska, i samband med uppladdningen, satta ett forfallodatum tva
manader senare, vilket innebar en automatisk gallring ur LU Box. Vid behov kan tillgangen forlangas.

Mer information hittas i dokumentet Guide fér utldmnande av fritextsvar.

ARKIVERING
Dokumentationen i kursutvarderingsprocessen ska bevaras och gallras utifran Lunds universitets
dokumenthanteringsplan.

Enkatsvar
Enkatsvaren — studentenkat och kursanalys — ska ligga kvar i SUNET Survey under gallringsfristen (tva
ar efter att sammanstallning upprattats).

Gallringen utfér du lampligen terminsvis och i samband med annat kursutvarderingsarbete.

Rapporter
Rapporterna — sammanstallningen av studentenkaten och kursanalysen — ska bevaras i SUNET
Survey.

Kursbokslut
Kursbokslutet ska bevaras och ordnas systematiskt i Ekonomihdgskolans gemensamma e-arkiv.
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E-arkiv

EHL:s gemensamma e-arkiv ska anvandas for arkivering av kursbokslutet. Arkivet finns skapat och
ligger under L:\EHL\E-arkiv. | e-arkivet finns det forberett en mapp for varje institution och i den en
mapp for kursutvarderingar. Dar finns det, i sin tur, en mapp per termin i vilken kursboksluten sparas
ned. For tillgang till aktuell mapp kontaktas Servicedesk vid LU.

Kursbokslutet ska namnges enligt féljande namnkonvention: Kursutvardering_ ABC123_XT_AAAA
Exempel: Kursutvardering_INFA20_VT_2022

REGELVERK

For mer och fordjupad information géllande kursutvarderingar i stort sdsom regelverk, benamningar
och fullstandiga rutiner se:

Riktlinjer for kursutvardering pa grund- och avancerad niva vid Ekonomihdgskolan (STYR 2022/449)

Allmanna rad for kursvardering och kursutvardering vid Lunds universitet (STYR 2020/969)

Rattighetslistan — Lunds universitets studenters réttigheter och ansvar (STYR 2017/249)

Hogskoleforordningen



https://staff.lusem.lu.se/staff-pages/media/documents/education/Riktlinjer-for-kursutvardering-pa-grund-och-avancerad-niva-vid-Ekonomihogkolan.pdf
https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/2022-01/allmanna-rad-for-kursvardering-och-kursutvardering-lunds-universitet.pdf
https://www.lu.se/sites/www.lu.se/files/2021-03/rattighetslistan-2021-03.pdf
https://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Hogskoleforordning-1993100_sfs-1993-100/?bet=1993:100

Bilaga 1
FORSLAG PA TEXTER ATT LAGGA | ANSLAG | CANVAS INNAN UTSKICK AV ENKAT

Svenska

Inom kort kommer du att fa ett mail med en lank till en studentenkat. Studentenkaten innehaller fragor
som berdr din erfarenhet och uppfattning géllande kursen du last. Dina erfarenheter ar en del av
kursutvarderingsarbetet vilket i sin tur ar en viktig del av Ekonomihdgskolans kvalitetsarbete.

Studentenkaten ger dig en mojlighet att anvanda ditt studentinflytande och féra fram saval positiv som
negativ feedback. For ett s tydligt resultat som méjligt behover sa manga som majligt svara — varje svar
bidrar och ar viktigt.

Du ska alltid svara utifran dina egna upplevelser pd kursen, sa att resultatet blir rattvisande. Resultatet
fran studentenkaten kan komma att ligga till grund for férbattringar och utveckling av kursen.

Enkéaten tar ndgra minuter att fylla i och ditt svar ar helt anonymt.

Kursutvarderingar ar viktiga for utveckling av kurser. En kursutvardering sammanfattar resultatet av
studenternas kursvardering och kursansvarigs reflektioner kring genomforandet av kursen. Utvarderingen
ska fokusera pa kvalitetshojningen av kursen och for att klargora de viktigaste férandringarna som
kursansvarig behover genomféra infor nasta tillfalle.

Nar kursvarderingen ar slutford publiceras ett kursbokslut. | kursbokslutet kan du ldsa de kvantitativa
svaren fran studentenkaten samt kursansvarigs reflektioner. Kursbokslutet laggs ut pa din kurssida i
Canvas samt till de som ska ldsa kursen nasta gang. LundaEkonomerna kommer ocksa att fa tillgang till
kursbokslutet.

Tack pa férhand!

Engelska

You will shortly receive an email with a link to a student survey. The student survey is part of the course
evaluation and contains questions that concern your experience and perception regarding the course you
have studied.

The student survey gives you an opportunity to use your student influence and present positive as well as
negative feedback. It is important that you reply to the survey so that we can get a reliable result.

Your reply must be based on your own experiences on the course, so that the result is fair. The results
from the student survey may form the basis for improvements and development of the course.

The survey takes a few minutes to complete and your reply is completely anonymous.

Course evaluations are key elements in the development of LUSEM’s courses. The evaluation summarises
the outcome of the students’ course valuations, and the teacher’s reflections on the implementation of
the course. The evaluation is to focus on the quality enhancement of the course and to clarify the most
important changes that the course directors need to implement before the next instance.

The work with course evaluations is part of the School’s quality assurance and quality development
system implemented in our accreditation process.

When the survey is closed, a compilation of all quantitative replies will be done. This compilation,
together with the teacher’s reflections, constitutes a Course Evaluation Summary, which will be posted on
your course page in Canvas, and for those who will be taking the course next time. LundaEkonomerna will
also have access to the Course Evaluation Summary.

Thanks in advance!



