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Om dessa riktlinjer

| processbeskrivningen for Chalmers gemensamma kursvarderingsprocess (C 2016-1300) star
att det vid varje kursnamndsmote skall skrivas ett kursndmndsprotokoll. | dessa riktlinjer
beskrivs hur detta ska goras, vilka mallar som ska anvdandas samt vem som ansvarar for att
protokollet skrivs och arkiveras.

Vem skriver kursndmndsprotokollet?

Vanligtvis skrivs protokollet av kursnamndens programrepresentant, det vill sdga den
programansvarig/masterprogramansvarig eller utbildningssekreterare/utbildningshandlaggare
som leder kursnamndsmotet.

Ansvaret for att skriva protokollet kan delegeras till en annan medlem av kursnamnden. |
sadana fall maste den personen tillfragas senast vid motets borjan, forses med protokollmallen
att skriva protokollet i och delges dessa riktlinjer att ldsa antingen innan eller efter motet.
Ansvaret for protokollet och dess kvalitet vilar dock alltid pa den person som leder
kursnamndsmotet.

Mall for kursndmndsprotokoll
De mallar som ska anvandas for kursnamndsprotokoll finns att ladda ner fran intranatet via
nedanstaende lank. Nas endast av personal pa Chalmers:

https://intranet.chalmers.se/verktyg-stod/utbildning/utveckla-och-folja-upp/kursvardering/

Mallen finns dven tillgdnglig via Chalmersdatorer genom Microsoft Words funktion for delade
mallar. | Word fér Windows hittar du dem genomatt valja Arkiv/File = Ny/New och darefter
klicka pa Delade/Shared:
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https://p360.ita.chalmers.se/locator.aspx?name=Common.Details.Navigate&module=Case&subtype=61000&recno=517926
https://intranet.chalmers.se/verktyg-stod/utbildning/utveckla-och-folja-upp/kursvardering/

| Word for Mac OS hittar du dem genom att vélja Arkiv/File = Ny/New:
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® Tomt dokument Course board meeting Minutes Kursnamndsmote Protokoll (Svenska)
L (English) ) “~ 4

Mallen finns i en version pa svenska och en version pa engelska och foljer standardenkatens
upplagg.

For kurser med svenska som undervisningssprak ska den svensksprakiga mallen anvéndas och
protokollet ska skrivas pa svenska. For kurser med engelska som undervisningssprak ska den
engelsksprakiga mallen anvandas och protokollet skrivas pa engelska. Undantag kan goras for
protokoll for kurser med engelska som undervisningssprak dar samtliga medlemmar i
kursnamnden talar svenska och samtliga kursdeltagare tillhér program med svenska som
huvudsakligt undervisningssprak, da protokoll far skrivas pa svenska i den svensksprakiga
mallen.

Mallen borjar med nagra falt med bakgrundinformation om kursen enligt nedan:

Kursnamn: Ange kursnamn Kursdgande program: Ange program
Kurskod: Ange kurskod Programkod: Ange programkod
Ldsar: Ange lisar Kursgivande Ange institution
institution:
Ldsperiod Ange l&speriod Ansvarig Ange person
(start): utbildningssekreterare/
handldggare:
Lasperiod (slut): | Ange [&speriod Datum: Ange datum

Fylli alla falt ovan. Valj [4sar, |4sperioder, program, programkod, institution och datum fran respektive rullmeny.

Métesdeltagare:  Fylli métesdeltagare hdr. Ange &ven vilken roll deltagarna har (Studentrepresentant,
examinator, programansvarig etc.)

Ett gemensamt méte har hallits fér féljande kurser:

Ange de kurser som néarvarat under motet
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vilken roll de har pa motet under Métesdeltagare. Om motet ar gemensamt for flera kurser
kan dessa anges under nasta rubrik.

Darefter foljer rubrikerna Sammanfattning, Férkunskaper och ldrandemdl, Lédrande,
examination och kursadministration, Arbetsklimat, Att bevara till nésta kurstillfélle, Féreslagna
féréndringar och Ovrigt. Om du inte anvénder en rubrik s& kan du délja den och det tillhérande
textfaltet genom att halla muspekaren strax ovanfor rubriken och klicka pa den gra pilen. Vid
motet ska dock innehallet under alla rubriker (som féljer kursenkatens standardfragor) tas upp.

Vad skrivs i kursndmndsprotokollet?

| kursnamndsprotokollet skrivs det som diskuteras vid kursnamndsmotet, sorterat under
mallens olika rubriker.

Sammanfattning

Har sammanfattar du kort det ni diskuterat pa motet och det helhetsintryck som kommer
fram av kursen. Lyfta garna fram hur det har gatt for studenterna i de examinerande
momenten. Om svarsfrekvensen pa kursenkaten sticker ut sd namn garna det. Om
genomsnittet av det sammanfattande intrycket i kursenkaten ar 3,0 eller under ska en
atgérdsplan tas fram for kursen — det ska i sa fall namnas har.

Férkunskaper och Idrandemal
Har skriver du det som diskuteras om studenternas forkunskaper och kursens larandemal.

Ldrande, examination och kursadministration

Har skriver du sadant som ror pedagogiskt upplagg, undervisning, examination och det
administrativa kring kursen. Har kommer &ven kurslitteraturen in. Om insatser av larare,
handledare och annan inblandad personal namns i positiva ordalag i enkat eller under
motet, namn garna det har da det kan vara viktigt vid uppbyggande av pedagogisk portfol]
for meritering.

Arbetsklimat

Har skriver du sadant som har att géra med arbetsklimatet i kursen (arbetsbelastning,
samarbete mellan studenter, kontakt mellan studenter och larare, jamstalldhet, mangfald
och inkludering etc.).

Att bevara till ndsta kurstillfélle
Sadant som har fungerat sarskilt val for studenternas larande lyfts fram har. Namn garna
sadant som andra kurser kan tjéna pa att inspireras av.

Féreslagna férdndringar

Forslag till forandringar listar du héar, garna i punktform. Var gérna sa konkret som méjligt,
sa att det blir enkelt att forsta vad som avses aven for nagon som sjélv inte var inblandad
i kursen.

Ovrigt
Har kan du lyfta fram sadant som inte passar in under nagon av de andra rubrikerna.

Exempel pad sadant kan vara om nagot sarskilt framkommer om mittmétet eller de
foreslagna forandringarna ur foregaende ars motesprotokoll som bor lyftas fram.
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Protokollet bor séllan dverstiga en A4-sida text i omfattning, det vill sdga som mest ungefar tva
sidor inréknat protokollets sidhuvud och rubrikerna. Det viktigaste ar att det tydligt framgar hur
|araktiviteterna har fungerat, om nagot behover férdandras, och i sa fall hur. Protokollet ska
skrivas pa ett satt som gor att det framgar aven for en person som inte var med pa motet vad
som diskuterades. Protokollet ska aterspegla saval kursenkdten som studentrepresentanternas
och examinators asikter om kursen.

Tank pa att anvdanda konstruktiva formuleringar i protokollet. Det &r |attare att forstad vilka
forandringar man vill se i kursen om man skriver “Studenterna upplever att kursen skulle lyftas
av mer aktiva inslag under foreldsningarna, t.ex. raknedvningar” istallet for “Féreldsningarna
var inte givande”.

Tank pa att inte skriva ndgot som raknas som sarskild skyddsvarda personuppgifter i protokollet
dd sadana uppgifter inte ska lagras i kursnamndsprotokoll. Som sérskilt skyddsvarda
personuppgifter rdknas i detta sammanhang uppgifter om person (annat an namn) som
avslojar:

- Raseller etniskt ursprung

- Politiska asikter

- Religios eller filosofisk 6vertygelse

- Medlemskap i fackforening

- Personuppgifter som ror halsa eller sexualliv

Observera att du darfor inte kan skriva till exempel att en larare var sjuk en del av kursen.

Distribution av protokoll till kursndmndsmedlemmarna

Kursnamndens programrepresentant ansvarar for att protokollet fran kursnamndsmotet
distribueras till samtliga deltagare i kursnamndsmotet (och dven till kursnamndsmedlemmar
som eventuellt inte kunde delta i motet). Kursnamndsmedlemmarna ska ges mojlighet att
komma in med synpunkter pa protokollet innan det arkiveras.

Arkivering och publicering av protokoll

Nar alla synpunkter har beaktats skickas protokollet (i Word format) snarast till
utbildningssekreterare eller utbildningshandlaggare fér det program som &ger kursen.
Utbildningssekreterare/ utbildningshandlédggare ordnar arkivering i Chalmers 360 och
publicering pa Studentportalen och i beslutstddssystemet QlikView.
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