Instruktioner for natbaserade kursvirderingar

OBS! Om du redan anvint systemet tidigare finns kortfattad information pa sidan 3 som
sammanfattar det du behover veta infor nista omgéing.

Instruktioner

1.

3.

Boka datorsal for kursvirderingen

Detta steg dr eventuellt inte aktuellt for alla kurser, eftersom du som kursledare dven kan 1ita
dina studenter genomfOra utvidrderingen hemifran eller frdn annan plats. Déaremot
rekommenderas det for stora kurser och kurser for nyborjarstudenter.

For att boka sal kontakta Olga Kaj.

Vid bokning av datorsal, tink pa att en dator per student &r nddvéindigt, och om man
schemaldgger en halvtimmes datortid per student bor man ha tillrickligt god tidsmarginal.

Enligt UU:s riktlinjer for kursviarderingar ska det finnas ett schemalagt tillfille som
studenterna kan utnyttja, men det dr inte nddviandigt att alla fyller i kursvirderingen vid detta
tillfalle. Eventuellt kommer det att finnas ett bokat tillfélle for flera kurser.

Skapa din kursvirdering.

Du ska via e-post ha fitt kontouppgifter till ditt administratdrskonto, om inte kontakta Carl
Edstrom, cafe@math.uu.se. Ga till viga enligt foljande:

1. Gatill adressen http://evaluering.ibg.uu.se/math.

2. Logga in som Administratdr. Du kan fa behdrighet av cafe@math.uu.se.

3. Under rubriken Sék utvirderingar” sdker du pé titel Mall och enhet Math. Oppna
mallen, den engelska eller svenska, genom att klicka pa titeln "Mall English”
respektive "Mall Svenska”.

4. Gé till ”Kopiera utvirderingen”. Andra kopians titel till mamnet p4 din kurs samt
termin, exempel: Analys MN1 ht07. Andra Kopians filnamn till ssmma som titeln fast
utan mellanslag och 446, exempel: analys MN1 ht07. Kopiera utvirderingen.
(Observera att om kursen gér flera ganger per termin dven ange period och program i
titeln och filnamnet, exempel: Endimensionell analys F ht07 p2, eller liknande. )

Redigera din kursviirdering.

For att komma till utviarderingen, klicka pa ”Utvirderingar”, ”’Egna utvirderingar”. Mallen
som du har kopierat behdver nu anpassas for din kurs.

1. Oppna utvirderingen genom att klicka pa titeln. (Hér kan du gora allt fran att redigera
utvirderingen till att sammanstdlla den. Du kan dven éndra titel och filnamn, under
Egenskaper, om det blev fel.)

2. Klicka pa ”Redigera utvarderingen”
- ta bort frdgor som inte &r av relevans for din kurs (exv. labbfrdgor om kursen inte
innehaller nagra labbar).
- lagg till fragor som &r specifika for din kurs (valfritt, kontakta kursutv@math.uu.se
om du saknar fragor som borde vara standard eller géller ménga kurser)
- anpassa alla fragor sa att de passar din kurs (ex. lirarnamn och kurslitteratur)

3. Mer utforliga instruktioner for hur man redigerar utvirderingen finns i manualen for
eValuering 2.1, som finns hos Carl.

4. Nér du dr klar med redigeringen klicka pa Avsluta.
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OBS I mallen finns en del kommentarer och tips avsedda for dig som ldrare skrivna inom
“masparanteser” {}. Dessa ska givetvis inte vara kvar 1 den fardigredigerade utvirderingen— ta
bort dem nér du tagit del av dem.

Ténk pa att studenterna miste svara pa alla frdgor av envalstyp, se dérfor till att alternativet
Vet ej / Deltog ej ar tillgéngligt pa fragor dér det kan behdvas.

Légg in din malgrupp.

G4 till administrationssidan for din utvérdering klicka pa rubriken Malgrupper. I rutan for
registreringar lagger du till kurskoden for din kurs. Klicka pa ”Spara” och kontrollera att
studenterna lades till genom att klicka pa ”Visa”.

Hor av dig till Carl om nagon fattas. (Nagra extra studenter gor daremot ingen skada, vilket
kan forekomma om de hoppat av kursen utan att avregistrera sig.)

Oppna din kursvirdering, gor den tillginglig for studenter.

Frén administrationssidan for din utvérdering 6ppnar du kursvérderingen genom att klicka pa
knappen mérkt "Oppna utvarderingen”. Studenterna kommer nu at utvérderingen och kan bérja
svara pd frigoma. Oppna dérfor utviarderingen forst niar du anser att det dr dags for studenterna
att svara.

Informera studenterna om inloggning.

(Iampligen ca en vecka innan utvdrderingen ska genamforas)

Alt. 1) Studenter med UpUnet-konto (detta avgdr du genom att titta pa studenternas e-
postadresser; om adressen innehdller xxx@student.uu.se har studenten UpUnet-konto); Berétta
for studenterna att de kommer logga in med sitt ”losenord A” s& de ar forberedda pa vid
utvarderingstillféllet.

Alt 2) Studenter som saknar UpUnet-konto; du maéste forse dessa studenter med
inloggningsuppgifter, som finns 1 anvéndarlistan. Du skriver ut listan enligt f6ljande: Logga in
pd administrationen for utvirderingar och klicka pd ~Administration av anvdindare”, och
klicka pd "Sok anvindare”. Skriv in din kurskod foljt av "HO06” i filtet for registreringar till
vdnster, och vdlj “utskriftsvinlig lista” i valet for visningsldge. Ta med listan med
anvandaruppgiftema till datorsalen (eller 1at listan g runt under en foreldsning eller annan
aktivitet innan).

Genomfor kursvirderingen.

Be studenterna gé in pa http://evaluering.ibg.uu.se. De loggar in enligt instruktioner pa sidan,
och kommer da till deras personliga sida dér aktuella utvédrderingar finns linkade. Uppmana
studenter med utldndsk bakgrund att dndra sprakinstallning till engelska.

Be alla studenter att vara uppmérksamma pé att nir de skickat sin kursutvirdering ska anges
att deras svar registrerats — det har visat sig att studenter nér de besvarat alla frigor ofta slarvar
med att slutligen skicka ivég sina svar.

Kontaktuppgifter:
Elin Sodersten kursutv@math.uu.se
Carl Edstrom cafe@math.uu.se
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Instruktioner till dig som redan anvint systemet

1.

Kopiera utvirderingen
Om du redan har en utvérdering for den aktuella kursen fran en tidigare omgéng, skapar du
bara en kopia av den och resten av informationen i1 denna text forutsétter att du arbetar med
kopian. Om du inte har nagon tidigare kopia kan du hora av dig till Elin Sodersten s& ordnar
hon en kopia av en mall.

Redigera och verifiera malgrupp.

Om du har kopierat din utvardering fran tidigare ar dr malgruppsdefinitionen gammal. Ersitt
den med den korrekta for aktuell termin, spara dndringarna, och verifiera att studenterna &r de
tilltdnkta genom att klicka pd ”Visa”.

Redigera utvirderingen.

Eventuella fordndringar gentemot tidigare irs utvirdering for du in som vanligt, och sedan
giéller att ytterligare nagra obligatoriska fragor méste finnas med, enligt fakultetens riktlinjer.
Se nedan for detaljer.

Se dver blanka alternativ.

En aspekt som inte fanns med i tidigare instruktioner, men som man maste tinka pa vid
frageredigeringen, &r om man har frdgor om moment som inte alla studenter varit delaktiga i. |
sadant fall bor man inkludera ett blankt alternativ, exempelvis “deltog ej”, eftersom systemet
kraver svar pd alla envalsfrdgor (for att man ska undvika en mingd ofullstindiga
utvirderingar). Still forst in fras for blankt alternativ under “’Instéllningar” i redigeringslaget
for utvédrderingen, och infoga det sedan for de fragor det dr aktuellt for genom att vilja
“Tillfogas automatiskt” for blankt alternativ ldngst ner i redigeringsfonstret for respektive
fraga.
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