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Genomforande av kursvardering

Beskrivning av nyckelprocessen och tillhorande rutiner

Beskrivningen av nyckelprocesser &r en del av det systematiska kvalitetsarbetet. Syftet &r att kvalitetssdkra utbildning, forskning och verksamhetsstod/
administration genom att ha tydliga processer, dar processens olika steg och vilka funktioner och organisatoriska enheter som ar involverade i processen
framgar. Kopplat till nyckelprocesserna finns rutinbeskrivningar som mer i detalj anger vad t.ex. en avdelning, en institution eller kursansvarig larare ska gora
inom respektive handelse. Rutinbeskrivningarna utvecklas avdem som ar involverade i processen.

Till varje nyckelprocess finns en matris. Syftet med matrisen ar att évergripande tydliggéra hur en process f6ljs upp och utvecklas. | matrisen anges vilken
process som omfattas, malet med processen, vilket underlag som anvands for att félja upp, var resultatet av den uppfoljningen stams av och analyseras
samt vem/vilka som ansvarar for att atgarder vidtas utifran den uppfdljning som har gjorts. | matrisen anges ocksa de styr- och stdddokument som kan

kopplas till processen.
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Processbeskrivning

European Standards and Guidelines/andra nationella och internationella standarder och riktlinjer:

ESG 1.7: Larosatena sakerstaller att de samlar in, analyserar och anvander relevant information for en effektiv styrning av sina utbildningar och 6vriga
aktiviteter.

ESG 1.9: Larosatena foljer kontinuerligt upp och granskar regelbundet utbildningarna for att sdkerstélla att studenterna uppnar uppsatta mal och att
utbildningarna motsvarar studenternas och samhallets behov. Granskningarna leder till kontinuerlig férbattring av utbildningarna. Atgarder som planeras
eller genomfors till foljd av en granskning kommuniceras till samtliga berdrda.

Styrdokument: Riktlinjer for systematiskt kvalitetsarbete vid Stockholms konstnarliga hogskola, Riktlinjer for kursvardering
Stéddokument: Mall for Terminsvis sammanstallning av kursvarderingar av prefekt

Ansvarig for processbeskrivningen: Kvalitetshandlaggaren

Funktioner och organisatoriska enheter som ar involverade i processen: Institution (t.ex. administrator, prefekt, kursansvarig larare), Forskningscentrum
(t.ex. vicerektor for forskning, kursansvarig larare), Namnden for utbildning och forskning (NUF), UA (ansvarig utvarderingsverktyg), Ledningskansliet
(kvalitetshandlaggaren)

Stodsystem: utvarderingsverktyg

Forutsattningar och narliggande processer: Denna process omfattar de kursvarderingar som genomfors i slutet av varje kurs (s.k. summativ kursvardering)

enligt de riktlinjer som NUF har tagit fram. Processen omfattar inte utvarderingar som genomférs kontinuerligt under utbildningens gang. Processen med
kursvarderingar hdanger nara samman med processen kring kursutveckling.

Hur jamlikhet/jdmstélldhet beaktas i processen: Méjligheterna att Idmna synpunkter genom kursvérdering enligt NUF:s riktlinjer géller alla studenter.

Hur hallbar utveckling beaktas i processen:

Hur student- och doktorandperspektivet beaktas i processen: Kursvarderingarna ar en viktig del av studenternas och doktorandernas inflytande 6ver sin
utbildning och studiemiljo. Malet med processen ar att sékerstélla att studenterna ges majlighet att lamna synpunkter pa avslutad kurs enligt de riktlinjer for
kursvardering som NUF har faststallt. Att studenterna ges maojlighet att genomfoéra kursvardering stams av bl.a. vid regelbundna moéten som rektor har med
studentkarerna och vid verksamhetsdialogerna.
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Handelser i processen med utgangspunkt i styrdokument samt rutiner for de funktioner och organisatoriska enheter som &r involverade i processen

1.

Planering/férberedelser infor genomforande av kursvardering

Aktiviteter:

e Planering av utvarderingstillfalle.

e Sammanstallning av underlag for skriftlig utvardering och eventuell muntlig utvardering beslutad av institutionen.

Enligt institutionernas/Forskningscentrums rutiner.

Kursvarderingen genomfors

Aktiviteter:

e Distribution av skriftliga fragor. Om utvarderingsverktyg anvands, enligt UA:s rutiner.

e Dokumentation av eventuella muntliga synpunkter som ldmnas i samband med den skriftliga kursvarderingen.
e Synpunkter fran eventuell muntlig kursvardering som beslutats av institutionen dokumenteras.

Enligt institutionernas/Forskningscentrums rutiner.

Sammanstallning, analys och atgarder

Aktiviteter:

e Sammanstallning fran utvarderingsverktyg (enligt UA:s rutiner), pappersenkéater och/eller muntlig kursvardering som institutionen beslutat.
e Kursrapport av kursansvarig larare.

e Terminsvis sammanstallning av prefekt/vicerektor for forskning, enligt mall frén NUF.

Enligt institutionernas/Forskningscentrums rutiner.

Aterkoppling

Aktiviteter:
e Resultat av genomford kursvédrdering och atgardsplan aterkopplas till studenterna/doktoranderna, enligt institutionernas/Forskningscentrums
rutiner.

e Kursrapport arkiveras och halls tillgénglig pa biblioteket, enligt institutionernas/Forskningscentrums rutiner.
e Terminsvis sammanstallning av kursvarderingar av prefekt Iamnas till NUF tva ganger per ar (senast 1 mars respektive 1 september), enligt
institutionernas/Forskningscentrums respektive kvalitetshandldggarens rutiner.
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e Baserat i de terminsvisa sammanstallningarna tar NUF stéllning till om gemensamma atgarder bor vidtas eller om férdjupande uppféljning
behovs inom nagot omrade, enligt NUF:s rutiner.

e NUF aterkopplar till prefekten utifran den terminsvisa sammanstallningen som NUF tagit del av, enligt NUF:s rutiner.

e En kurs inleds med presentation av resultat av kursvardering fran foregaende liknande kurs(er) och redogorelse for vilka atgarder som vidtagits
med utgangspunkt fran erfarenheterna fran den féregdende, enligt institutionernas/Forskningscentrums rutiner.

5. Uppfdljning av atgarder
Aktiviteter:
e Uppfoljning av atgarder pa institutionsniva/forskningscentrum, enligt institutionernas/Forskningscentrums rutiner.
e Uppfodljning pa verksamhetsdialog, enligt kvalitetshandldggarens rutiner.

6. Uppfoljning av kursvarderingsprocess
Aktiviteter:
e Analys av terminsvisa sammanstallningar (inkommit i tid, enligt mall, antal kursvarderingar, aterkoppling till studenter etc.), enligt
kvalitetshandldggarens rutiner.
e Uppfdljning pa verksamhetsdialog (rutiner, administrativt stod etc.) och NUF, enligt kvalitetshandldggarens respektive NUF:s rutiner.
o Atgarder for att utveckla processen, enligt NUF:s och kvalitetshandldggarens rutiner.
e Eventuella revideringar av processbeskrivning och rutiner, enligt involverade organisatoriska enheters/funktioners rutiner.
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¢ Planering av utvarderingstillfalle (institution/forskningscentrum)
e Sammanstéllning av underlag for skriftlig respektive muntlig utvardering (institution/forskningscentrum)

e Distribution av skriftliga fragor (institution/forskningscentrum), om utvarderingsverktyg (UA)
*Dokumentation av eventuella muntliga synpunkter (institution/forskningscentrum)

e Sammanstallning fran utvarderingsverktyg (UA), pappersenkat, muntlig kursvéardering (institution/forskningscentrum)

e Kursrapport sammanstills (institution/forskningscentrum)
e Terminsvis sammanstallning av kursvarderingar sammanstalls (institution/forskningscentrum)

o Aterkoppling till studenterna/doktoranderna efter genomford kursvérdering (institution/Forskningscentrum)
e Kursrapport arkiveras och halls tillgdnglig pa biblioteket (institution/forskningscentrum)

e Terminsvis sammanstallning till NUF tva ganger per ar (institution/forskningscentrum, kvalitetshandldggaren)
* NUF tar stéllning till om gemensamma atgarder bor vidtas eller om fordjupande uppféljning behovs (NUF)
*NUF aterkopplar till prefekten/vicerektor for forskning (NUF)

*En kurs inleds med presentation av resultat fran féregaende kursvérdering (institution/forskningscentrum)

*Uppfdljning av vidtagna atgarder pa institution/forskningscentrum (institution/forskningscentrum)
¢ Uppfdljning pa verksamhetsdialog (kvalitetshandldggaren)

¢ Analys av terminsvis sammanstallning (kvalitetshandlaggaren)

*Uppféljning verksamhetsdialog och NUF (NUF/kvalitetshandlaggaren)

o Atgarder for att utveckla processen (NUF/kvalitetshandlaggaren)

¢ Ev revidering av processbeskrivning och rutiner (inolverade organisatoriska enheter/ funktioner)
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