1. Hvilken skabelon skal jeg bruge til slutevaluering?

Under hvert studienaevn er oprettet en skabelon som hedder “Slutevaluering”. Denne skabelon
skulle gerne vaere i overensstemmelse med studienaevnets seneste strategi.

Finder du fejl eller mangler, bedes du kontakte Susanne Voss Jgrgensen, svi@sdu.dk / 6550 3615

2. Hvor finder jeg studienavnets evalueringsstrategi?

Du kan finde studienaevnets evalueringsstrategi her:
https://sdunet.dk/da/enheder/fakulteter/humaniora/undervisning/uddannelseskvalitet/dataunders
toettelse/evalueringsstrategi og rapporter

3. Ethold har fa deltagere. Hvordan sikrer jeg at der er nok besvarelser til at evalueringen kan
behandles?

Se studienaevnets strategi for evaluering af sma hold.

Det er muligt at sammenlagge svarene fra flere fag, nar de er evalueret og det fagligt giver mening.
Se sp@rgsmal 5. Det er ogsa muligt at bede EVAL ansvarlige om at ophaeve anonymitetsgraensen sa
svarene kan ses.

4. Huvilke beskeder far studerende og undervisere, nar en evaluering sendes ud?

Der sendes fglgende beskeder ud:
Intromail — Studerende, Pamindelsesmail — Studerende, Intromail — Underviser, PAmindelsesmail
— Underviser, Afslutningsmail — Underviser, Kommentarer reminder — Underviser

Du kan finde de beskeder der udsendes her:

- Gatil Skabeloner gverste fane.
- Fremsgg dit studienaevn
- Fremsgg den skabelon, som du bruger til evalueringen du vil undersgge.

- Tryk pa dette ikon: pa den gnskede skabelon.
- Her finder du informationer om pamindelsesintervaller

@
- Tryk for gjet: hvis du gnsker at se meddelelserne til modtagergrupperne.

Finder du fejl eller mangler, bedes du kontakte Susanne Voss Jgrgensen svi@sdu.dk 6550 3615

5. Hvordan leegger man besvarelser fra flere evalueringer sammen?
Du kan med fordel laegge flere evalueringer sammen, hvis der er behov for en stgrre pulje af

besvarelser. Den samme skabelon skal veere anvendst til evalueringerne, fgr de kan lsegges sammen.

- Gatil én af de evalueringer, der skal sammenlaegges og tryk pa
- Veelg: Sammenlaeg spgrgeskemaer
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- Evalueringer du nu kan veelge, har fglgende knap: . Tryk pa knappen ved de

evalueringer du gnsker at sammenlaegge.

- Nar du har markeret de evalueringer, som skal sammenlaegges, trykker du pa ™= ved den
evaluering du startede med.
- Bekrzeft at der skal laves en ny rapport ved at trykke luk.

Du kan altid skille evalueringerne ad igen. Tryk pa o~ og veelg "Opdel spgrgeskemaer”.

6. H Hvorfor er der en brun advarselstrekant ved en evaluering?

Hold musen over trekanten. Her vil du ofte fa beskeden: “Ingen undervisere fundet pa evaluerede
hold”.

Dette skyldes, at der er brugt ugyldige tegn i holdnavnet i Odin. Eller er at oplysninger om
holdnavnet ikke stemmer overens.

Du kan rette holdnavnet i Eval, men bemaerk at det ikke retter navnet i Odin.

- Trykpa e og veelg "Rediger indstillinger”.

- Gatil feltet: “Holdnavn (skal matche listen herunder)”

- Du skal nu sikre dig at holdnavnet er ngjagtigt enslydende med det holdnavn der star i listen
under. Der ma ikke vzere tegn (inkl. mellemrum) til forskel.

- Tryk pa gem.

- Advarselstrekanten skulle nu gerne veere vaek.

Veer opmaerksom pa, at hvis evalueringen ikke er lykkes med at tilknytte en underviser, sa far
underviseren ikke besked om evalueringen. De far hverken besked om at evalueringen gar i gang eller at
de nu skal komme med bemaerkninger. Overvej der for at kontakte undervisere, hvis du opdager
trekanten efter evalueringen er sendt ud.

7. Min underviser har ikke faet pamindelser om evalueringen. Hvorfor?
Er der er en brun advarselstrekant ved evalueringen? Se spgrgsmal 6.
De studerende far evalueringen tilsendt, selvom underviseren ikke gar.

8. Hvordan andrer eller undlader jeg udsendelsen af beskeder og reminders til de studerende?
Reminder teksterne er standard, fastsat for alle studienaevn. Du kan ikke a&ndre pa at de far en

pamindelse, men du kan andre pa antallet af pamindelser under b "Rediger indstillinger”.
Intervallerne er som standart lagt ind under det enkelte spgrgeskema.



9.

10.

11.

12,

Hvordan sikrer jeg, at de studerende kan tilga en engelsk version af spgrgeskemaet?

Hvis dit evalueringsskema er last til sprog (engelsk) far de automatisk den engelske version.
Sproget er sat op under det enkelte spgrgeskema. Hvis du har brug for at fa det last til engelsk,
kontakt EVAL ansvarlige. Du kan tjekke det under Skabeloner — (dit studienavn) th. under

spprgeskemaet se basisoplysninger — sprog — intervaller og tekster.

Hvorfor har mit hold en orange markering, fx ?

Der er en opmaerksomhed i forhold til holdet. Maske er der ingen underviser pa eller ingen
studerende? Det kan fx vaere et hold, der er nedlagt efter oprettelsen og alle de studerende er
pa det andet hold. Tjek holdfordelingen under BB knappen i Odin + oprettelsen i Stads.

Hvordan andrer man pa timingen i en eksisterende evaluering?

Sta pa oversigten:

Tryk pa i og veelg "Rediger indstillinger”.

Du kan saette en ny ”start dato”, hvis evalueringen ikke er gaet i gang. Hvis den fgrst er gaet i
gang kan du ikke sendre.

Du kan saette en ny “slut dato”, eller genabne evalueringen (se spgrgsmal 12 ) sa laenge
underviser ikke har afsluttet.

Nar underviser har afsluttet kan du kun aendre i “Deadline for kommentarer”. Hvis du har brug
for at genabne skal du kontakte systemadministrator.

Kan jeg abne et spgrgeskema for flere besvarelser eller undervisers kommentarer?

Du kan godt forleenge en evaluering, hvis underviser ikke har afsluttet den endnu.

- Trykpa B~ og vaelg "Genaben evaluering”.
- Veelg ny slutdato
- Tryk pa gem.

Hvis det drejer sig om genabning for undervisers kommentarer, skal du have
systemadministrator til at dbne.



