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Inledning

UTV5 ar ett webbaserat utvarderingssystem, speciellt utvecklat for skola, fran grundskola till
komvux. UTVS5 skiljer sig fran traditionella webbenkatsverktyg, eftersom anvandarna loggar
in i systemet med olika roller — elev, larare, skolledare.

Alla samband mellan elever, grupper, larare och kurser skapas automatisk nar vi ldser in
skolans schemafil:

e Ldraren loggar in pa sitt lararkonto och startar sina kursutvarderingar.
e Eleven loggar in pa sitt elevkonto och besvarar utvarderingarna.
e Rektor/admin far en samlad bild av hela skolans resultat.

Som rektor/admin kan du jamféra olika resultat, med varandra och 6ver tid. Du kan
kombinera resultat for en grupp larare eller kurser.

UTV5 har funnits sedan 2003 och har utvecklats i samarbete med skolor runt om i landet.
Var avsikt ar att det ska vara enkelt och anvandarvanligt. Vi tar tacksamt emot alla
synpunkter fran er eftersom det ar dessa synpunkter som ligger till grund for en stor del av
systemets utveckling.

Nedan féljer en komplett lathund for skolledning. Vi har ocksa kortare ”Steg-for-steg”-
instruktioner dar man kan sdka svar pa specifika fragor.

Lycka till!
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Logga ini UTV5

Som rektor/admin loggar du in med de uppgifter du har fatt fran UTV support.

Lundin Sveijer o
Logga in
Anvandarnamn

Lésenord

Sprak

Glomt |gsenordet?

ulwarderingar,

Pst Elewv: Ange ditt personnummer. Ex 910101-1010

¢

oy Ex: Asa Larsson har lgsenord Asla

Y

Svenska

OBS! Instruktionen intill inloggningfalten galler endast elever.

Losenordet du far kan du dndra nar du har loggat in. (se Mitt Konto s.31)
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Startsidan

Nar du har loggat in kommer du till startsidan. Om du nagon gang ska besvara en
utvardering, kanske en personalenkat, hittar du den har.

Lundin Svei]%r@/\o

utvarderingar,

Startsidan

Valkommen

Obligatoriska fragor

Starta kursutvérderinga

Utvarderingar Lédmna in utvdrdering

Det finns inga utvarderingar for dig att besvara.

Formul&r
Statistik
Snabblankar
Anvéndare Se resultat frin obligatoriska frigor »
Grupper

Se resultat frin mina utvarderingar »
Excel import
Utskick Skapa utuirdenng utbver kursutvirdering »

Utvarderingar i vantan pé att godkannas

Mitt konto Just nu finns det inga utvarderingar att godkanna. Visa historik

Till vanster ser du den meny som ar tillganglig for dig som rektor/admin.

Om en larare vill géra en egen utvardering, utéver de kursutvarderingar som lases in fran
schemafilen som vi far fran skolan, maste den godkannas av en rektor/admin. Rektor ar
ansvarig for vilka enkater som skickas ut. (Rektor kan dock valja att avaktivera denna
installning.)

Utvarderingar i vantan pa att godkdnnas

Namn Startdatum Slutdatum Skapare Medlemmar Forhandsgranska
Projekt 2010-08-19 2010-09-19 PST 2% Godkann Ej godksnd
Projektarbete 2010-08-19 2010-09-19 LINI 2% Godkann Ej godkind
1

Visa historik

o

1. Granska utvarderingen genom att klicka pa “Férhandsgranska”.

2. Klicka pa "Godkann” eller “Ej godkand”. Lararen blir automatiskt underrattad via
mejl.
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Centralt i UTV5S ar de "Obligatoriska fragorna”. Med de obligatoriska fragorna menas de
generella fragor som stalls i alla kursutvarderingar oberoende av amne. Dessa fragor tas

fram av varje skola. Nar vi har lagt in fragorna i UTV5 hittar du dem om du gar till
"Obligatoriska fragor” i vanstermenyn. Har foljer ett exempel pa obligatoriska fragor:

KURSEN

Vad tycker du om:

1. Tydligheten hos de betygskriterier och kursmal
som du fatt far kursen?

2. Ldromedlen och undervisningsmaterial i kursen?

3. Lararens insats och engagemana i kursen?

DIG SOM ELEV

4. Din egen insats och engagemang i kursen?
5. Din egen kunskapsutveckling inom amnet?

6. Arbetsklimatet mellan elever och |araren i
klassrummet?

SAMMANFATTNING

7. Kursen som helhet?

8. Lararen vill adrna ha personlig feedback pa sina
insatser. Wad har varit extra vardefullt och vad kan
firbattras? Skriv ndgra kommentarer till lararen:

4, Mycket bra

Mycket bra

Mycket bra

Mycket bra

3. Bra

Bra

Bra

2. Mindre bra

Mindre bra

Mindre bra

Mindre bra

1. Dalig

Dalig

Dalig

Délig

Tanken ar alltsa att de obligatoriska fragorna skall stallas i samtliga kursutvarderingar.

Genom att samma fragor besvaras av alla och vid upprepade tillfdllen, skapas forutsattningar

for att kunna analysera resultat och félja utvecklingen, fran en enskild grupp eller kurs till

hela skolans utveckling.

Nar vi har last in en schemafil fran skolan kopplas alla kursutvarderingar automatiskt ihop

med de obligatoriska fragorna. Du kan ocksa lagga till kurser manuellt om nagot saknas, se

Ldgga till kursutvdrdering, s 8. (Respektive larare kan lagga till sina personliga, kursspecifika

fragor)
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Kursutvarderingar

Nar vi laser in en schemafil fran din skola skapas en utvardering per kursgrupp. D v s, for alla
grupper i schemat som har koppling till en kurs och en larare skapas en kursutvardering. Du
som rektor/admin kan se skolans alla kurser/kursutvarderingar om du gar till “Starta
kursutvarderingar”. Du kan sortera pa namn, slutdatum, kurs och larare.

Startsidan Kursutvérderingar

Administrera Lagg till
Starta kursutvérderingar
Utvarderingar Filter
Filtrera pd kurs, lararsignatur och grupp: i
Formul&r |
il
Statistik Redigera och starta

startdatum:  2013-12-09 [§7]

Anvandare Slutdatum 2014-03-09  [7]
Starta markerade utvdrderingar Ta bort markerade utvdrderingar
Grupper
Excel import < Namn Slutdatum Kurs Lérare [ skapa utvirdering
Engelska B Ht- 13 Sum 2013-12-29 Engelska B Sune Mangsson (Sum) ] b 4
A utskick S
BF1202 13/14 2014-06-11 BE1202 Wall (KAD) B [ per gru b4
Mitt konto BI1201 13/14 (CEN) 2014-06-11 BI1201 CHRISTINA Widmark (CEN) B | per gru b4
LETER BI1201 13/14 (FDI) 2014-06-11 BI1201 FELICIA Thorngvist (FDI) B | per gru b4
BI1201 13/14 (JRE) 2014-06-11 BI1201 JOSEFINE Stigsson (JRE) B | per grupp X |
BI1201 13/14 (KHE) 2014-06-11 BI1201 KERSTIN Nyman (KHE) B [ per gru b4 I
BI1201 13/14 (LGA) 2014-06-11 BI1201 LOUISE Roman (LGA) B | per grupp b4 |
BI1203 13/14 (KHE) 2014-06-11 BI1203 RSTIN Nyman (KHE) B [ per gru b4
|
BILBILO1A1 13/14 (KAD) 2014-06-11 BILBILO1AL KRYSTINA Wall (KAD) B | per gru P X I
. . . ” ”
Ovan kan vi se att larare Sune Magnusson har en kurs i Engelska B. Knappen ”Per grupp
visar vilken/vilka grupper Sune Magnusson har i Engelska B.
Namn Slutdatum Kurs Lirare ] Skapa utvirderi
Engelska B Ht- 13 Sum 2013-12-29  Engelska B sun n (Sum) Utvirdera tillsammans X
Grupper
Engelska B Ht- 13 Sum ENBN2A-BBO =
BF1202 13/14 (KAD) 2014-06-11 BF1202 KRISTINA Wall (KAD) B per grupp X
BI1201 13/14 (CEN) 2014-06-11 BI1201 CHRISTINA Widmark (CEN) B | pergru X
BI1201 13/14 (FDI) 2014-06-11 BI1201 FELICIA Thorngvist (FDI) E  per arupp X
BI1201 13/14 (JRE) 2014-06-11 BI1201 JOSEFINE Stigsson (JRE) [ per grupp X
BI1201 13/14 (KHE) 2014-06-11 BI1201 KERSTIN Nyman (KHE) [ per arupp X
BI1201 13/14 (LGA) 2014-06-11 BI1201 LOUISE Roman (LGA) O per arupp X
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Starta kursutvardering at larare
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Det vanligaste ar att lararna sjalva startar sina kursutvarderingar fran sina konton, men som

rektor/admin kan du starta at larare.

Kursutvarderingar
Administrera L3gg till

Redigera och starta

Startdatum: 20120117 2]

Slutdatum 2012-04-17 2

Starta markerade utvirderingar

Namn Slutdatum Kurs Lirare 0 Skapa utvidrdering

Biologi A 11/12 (EN12) 2012-06-10 Biologi A Ewa Naslund (EN12) B Per grupp b 4
Biologi B 11/12 (EN12) 2012-06-10 Biologi B Ewa Naslund @ Per grupp X
Engelska C 11/12 (MC12) 2012-06-10 Marie Carlsson (MC12) ] Perarupp X
Fysik A 11/12 (AH12) Fysik A Anna Hedin (AH12) ] Perarupp X
Fysik B 11/12 (EN12) Fysik B Ewa Naslund (EN12) F]  Perqrupp b 4
Historia A 11/12 (MC12) Historia A Marie Carlsson (MC12) Fl  Pergrupp b 4

Ewa Naslund har tre grupp

Namn Slutdatum
Biologi A 11/12 (EN12) 2012-06-10
Biclogi B 11/12 (EN12) 2012-06-10

Engelska C 11/12 (MC12) 2012-06-10

ri Biologi B. Om du vill starta kursutvarderingar for dessa tre
grupper, markerar du rutan ”“Skapa utvardering”.

Kurs
Biologi A

Biclogi B

Engelska C

Lirare
Ewa Naslund (EN12)

Ewa Naslund (EN12)

Marie Carlsson
(MC12)

[ ska pa utvardering

[] = Perarupp o | R
Utvirdera tillsammans 1| A&
Grupper

Biologi B 11/12 (EN12) Bi1202N2B11/1

Biologi B 11/12 (EN12) Bi12020MV3A1:

Biologi B 11/12 (EN12) Bi120251A11/1:

]

Per grupp 1| &

Om du inte vill starta alla tre grupperna, klickar du pa ”Per grupp” och markerar den grupp

du vill starta.
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Nar du har markerat alla kursutvarderingar du vill starta, kan du stélla in start- och

o

slutdatum, och sen klickar du pa ”Starta markerade utvarderingar”.

Kursutvérderingar

Administrera Lagg till

Redigera och starta

Startdatum: 2012-01-17 Ilj

Namn Slutdatum Kurs Larare e apa utvirdering

Biologi A 11/12 (EN12) 2012-06-10 Biologi A Ewa Naslund (EN12) & Per arupp 4
Biologi B 11/12 (EN12) 2012-06-10 Biologi B Ewa Naslund (EN12) Per qrupp 4
Engelska C 11/12 (MC12) 2012-06-10 Engelska C Marie Carlsson (MC12) ] 4
Fysik A 11/12 (AH12) 2012-06-10 Fysik A Anna Hedin (AH12) 4
Fysik B 11/12 (EN12) 2012-06-10 Fysik B Ewa Naslund (EN12) 4
Historia A 11/12 (MC12) 2012-06-10 Historia A& Marie Carlssan (MC12) & 4
Individuellt val 11/12 (AH12) 2012-06-10 Individuellt val Anna Hedin (AH12) 4
Individuellt val 11/12 (AS1) 2012-06-10 Individuellt val Anna Skoog (AS1) [ b 4
Individuellt val 11/12 (MC12) 2012-06-10 Individuellt val Marie Carlsson (MC12) A X
Individuellt val 11/12 (ME1) 2012-06-10 Individuellt val Marie Eklund (ME1) [ b 4
Kemi A 11/12 (EN12) 2012-06-10 Kemi A Ewa N3slund (EN12) A b 4
Kemi B 11/12 (AH12) 2012-06-10 Kemi B Anna Hedin (AH12) i} 4

Om du skulle vilja starta alla skolans kursutvarderingar pa samma gang, klicka har.
Na&r en kursutvardering har startats, av dig som rektor/admin eller av lararen, férsvinner den
fran denna lista och hamnar istéllet i Statistik. (Se Statistik, s 10)

Lagg till kursutvardering

Om det skulle tillkomma kurser som ska utvarderas, kan du som rektor/admin ”lagga till”.

Kursutvarderingar

Administrera &
<4+

Redigera och starta

Startdatum: 20120117 [Bf

slutdatum 2012-04-17 [@8

Starta markerade utvirderingar

Namn Slutdatum Kurs Larare [[] skapa utvirdering

Biologi A 11/12 (EN12) 2012-06-10 Biologi A Ewa Naslund (EN12) [] = Perarupp 4
Biologi B 11/12 (EN12) 2012-06-10 Biologi B Ewa Naslund (EN12) [] = Perarupp ) 4
Engelska C 11/12 (MC12) 2012-06-10 Engelska C Marie Carlsson (MC12) [] = Perarupp 4
Fysik A 11/12 (AH12) 2012-06-10 Fysik A Anna Hedin (AH12) ] Perarupp 4
Fysik B 11/12 (EN12) 2012-06-10 Fysik B Ewa Naslund (EN12) ] Perarupp 4
Historia A 11/12 (MC12) 2012-06-10 Historia A Marie Carlsson (MC12) ]| Perarupp ) 4
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1. Fyllifalten.

Kursutvarderinghr

Administrera Lagg till

Ldgg till ny

Obs! Utvdrderingen startas ihte utan skapas under |3rarens utvarderingar att starta.

MNamn: Biologi B 11/12 (EN12)

Slutdatufn 2012-05-17  [fH

Kurs Biologi B -

Larare Ewa Naslund (EN12) -
Urval Medlemmar
Grupper Anvandare

Bi120151A11/12ht11
Bi120151A11/12vE12
Bi1202N2B10/11vt11

Bil202N2B11/12vt12

BH202NIE
‘ Bil202N2B11/12vt12
BiE2020 ALD i

11/12ht11

B2 |
Bi12020MV

Bi120251A14/12ht11
Bil20251A13/12vt12 T

2. Markera grupp/grupper.

Flytta markerade grupper till medlemsrutan med hjalp av pilknapparna.

4. Klicka pa ”Spara”.

Kursutvarderingarna du skapar kommer att ldaggas i listan tillsammans med de 6vriga. De
kommer dven att laggas till i respektive larares egen lista.
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Statistik
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Nér en kursutvardering har startats (av larare eller rektor/admin) forsvinner kursen fran listan i

Kursutvérderingar och hamnar i stallet i Statistik.

1. Klicka pa Statistik i vanstermenyn.

2. Valj period for vilken du vill se statistik. (Det ar installt pa att visa statistik sex manader

tillbaka)

Statistik

Utwirderingar
Startdatum 2011-07-27

2012-01-27

Visa statistik

Slutdatum

°

o

3. Klicka pa "Visa statistik”.

Utvirderingar
Startdatum 2011-07-27

Slutdatum 2012-01-27

Visa statistik

pigdende utvirderingar.

Agare Utwiirdering

HeGl EN B 52C

HeGl EN B 52D

HeGl EN B SE2A

HeGl EN B SE2B

Hedl Information o Layout SE2A
HeGl Information o Layout SEZB
HeGl FE A SE2A

HeGl FE A SE2B

IIRe SP1A

IlRe sPzA

IIRe SP2ZB

IlRe sp3

IIRe sp4

8 8

Kurs

Engelska B

Engelska B

Engelska B

Engelska B

Information och Layout &
Information och Layout A
Faretagsekonomi A
Firetagsekonomi &
Moderna sprik, spanska
Moderna sprik, spanska
Moderna sprik, spanska
Moderna sprik, spanska

Moderna sprik, spanska

Svaranden

11 av 20 (55%)
11 av 17 (65%)
10 av 20 (50%)
15 aw 21 (7 1%)
10 av 20 (50%)
15 aw 21 (7 1%)
11 av 20 (55%)
15 aw 21 (7 1%)
13 av 22 (59%)
4 av 8 (50%)
10 av 14 (7 1%)
6 av 6 (100%)

7 av 15 (47%)

Status
Aletiv
Aletiv
Aletiv
Aletiv
Avslutad
Avslutad
Aletiv
Aletiv
Avslutad
Avslutad
Avslutad
Avslutad

Avslutad

Paminnelse  Redigera
=]
4
4
(4

B O

[ 1]
"

Paminnelse Skicka

O

OoGEE@EOOEOE0OEa

Har ser du nu alla utvarderingar som pagar (gronmarkerade) och alla som ar avslutade. Du kan

sortera pa Agare, Utvirdering, Kurs och Svaranden.

fa
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Du kan skriva ut och exportera statistiken till olika format.

Utwirderingar

Startdatum:  2011-07-27
Slutdatum 2012-01-27
pigiende utvirderingar.

Bgare Utvirdering Kurs Svaranden Status Paminnelse  Redigers P&minnel
HeGl EN BS2C Engelska B 11 av 20 (55%) Abctiv F B
Hesl EN B 52D Engelska B 11 av 17 (65%) Aletiv &l
HeGl EN B SE2A Engelska B 10 av 20 (50%) Alktiv El
HeGl EN B SE2B Engelska B 15 av 21 (7 1%) Aletiv |
HeGl Infermation o Layout SE2A Infoermation och Layout & 10 av 20 (50%) Avslutad &
HeGl Information o Layout SEZB Information ech Layout & 15 av 21 (71%) Avslutad [l
HeGl FE & SEZ24& Firetagsekonomi & 11 av 20 (55%) Alktiv ]
HeGl FE A SE2B Firetagsekonomi A 15 av 21 (719%:) Aletiv |
IIRe SP1A Moderna sprak, spanska 13 av 22 (59%) Avslutad &
IlRe sP2A Moderna sprak, spanska 4 av 8 (50%) Avslutad [l
IIRe SPZB Moderna sprak, spanska 10 av 14 (7 1%) Avslutad =]
IIRe =i=c] Moderna sprik, spanska & av 6 [100%) Avslutad B
IIRe sp4 Moderna sprak, spanska 7 av 15 (47 %) Avslutad B

Om epost finns till de svarande kan du hérifran skicka paminnelser om att utvardering finnsjatt
besvara. Paminnelsen gar endast ut till de som inte redan har besvarat utvarderingen. OB8! En
utvardering maste vara aktiv fér att paminnelse ska kunna skickas.

Det gar dven bra att paminna om fler utvarderingar at gangen. Bocka i aktuella rutor och klicka pa
”Skicka”.

(Lararna kan sjalva paminna om utvarderingar.)
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Formular — skapa formular

OBS! Skilj pa formular och utvardering. Ett formular ar endast ett dokument med fragor utan
kopplingar till nagra svarande. For att ett formular ska kunna besvaras maste det kopplas till
en utvardering. (se Skapa egen utvdérdering, s 16)

Skapa formular
1. LoggainiUTV5
2. Klicka pa "Formular” i vanstermenyn

3. Klicka pa ”Skapa nytt”

Oversikt skapade formular

Egna Allmanna
Namn Kategori Skapat den Redigera Fiérhandsgranska Kopiera Ta bort
extra Biologi 111127 Kursutvardering 2011-10-27 b 4
fysik extra ht1l Kursutvardering 2011-10-31 X
Biologi extra ht11 Kursutvardering 2011-11-22 X
extrafrigor biologi B 111123 Kursutvardering 2011-11-23 b 4

1

4. Ge formuldret ett namn. Var garna overtydlig och inkludera géarna ett datum.
Formularnamnet kommer inte att synas for de svarande.
Har kan du valja att gora formularet ”Allmant”. Det innebar att dina kollegor kan
anvanda dina fragor. OBS! Det j
resultat.

ebdr inte att ndgon annan kan ta del av dina

Nytt formuldr

Nytt formular

Formularnamn Extrafrdgor Kemi A ht
Kategori
Allmant formular

Avbryt Skapa formulir
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5. Klicka pa ”Skapa formuldr”. Nu ar det dags att skapa fragorna. (Om du vill se de

"Obligatoriska fragorna”, klicka pa ”Visa”.)

Ovesikt formulér

J Redigera H Férhandsgranska

Allmén information

Formuldrnamn: Extrafrigor Kemi A htil
Skapare: Jan Berglund

Skapat den: 2011-12-259 15:19:49
Kategori: Kursutvardering

Far anvandas av alla:  Nej
Andra information

Obligatoriska fragor (Visa)

For att se de obligatoriska fragorna till detta formular klicka pd "visa”.

Egna fragor

Frag Redigera Ta bort | Tve | Sortering Visas beroende av Obligatorisk
H 2 » 2 »”
6. Klicka pa ”Ny fraga
o
Skapa fraga
Grundldggande H Avancerade
vilj fragetyp
vilj frdga | Fragetyp Farklaring Exempel
@ Instruktion/kemmentar | Fungerar som en vanlig fréga men har inga svarsalternativ.
N Instruktionen/kommentaren syns e] | resultatet av utverderingen. Det
=yns endast nar eleven gir utvdrderingen.
® Enradssvar Eleven far svara med en rad.
Svarstext.. | |
® Flerradssvar Eleven kan svara pa flera rader.
Swvar..
) Envalssvar Eleven kan valja ett svar fran flera alternativ.
yiket bra BEra Mindre br|
) Flervalssvar Eleven kan wvalja fler svarsalternativ.
D Svarsalt 1
D Svarsalt 2
D Svarsalt 3
® Information L&ng informationstext
Till steq 2 Avbryt

7. Valj fragetyp. Det finns sex fragetyper:




lt!ztgr Lundin Svei[er

Instruktion/kommentar — ar egentligen ingen fragetyp. Det ger dig mojlighet
att lagga in en instruktion, kommentar eller rubrik i formularet.

Enradssvar — Om du vill ha kortare fritextsvar

Flerradssvar — Ger mojliget till langa fritextsvar

Envalssvar — Den svarande maste vdlja ett svarsalternativ.

Flervalssvar — Den svarande kan vilja ett, inget eller flera av ett antal givna
svarsalternativ (max 10)

Information — Om du behoéver lagga in langa informationstexter
8. Vilj fragetyp och klicka pa "Till steg 2”

9. Skriv in din fraga och svarsalternativ (svarsalternativ galler bara envals- och
flervalsfragor)

Skapa envalssvar

Fraga Vad tycker du om labbarna?

Engelska

Sortering Sist -

Obligatorisk ]

Numrerad friga v

Beroende av friga - Ej beroende - -

Standardsvar Mycket ndjd, Ganska ndjd, Ganska missndjd, Mycket mis: +
Svenska Engelska

Swvar 1 Mycket ngjd

Swvar 2 Ganska ndjd

Swvar 3 Ganska missnadjd

Swvar 4 Mychket missnajd

Svar 5 Var ej med

Svar 6

Svar 7

Svar 8

Svar 9

Swvar 10

Forhandsgranskning

Mychket Ganska Ganska Mycket Var ej
ndjd najd missndjd missnajd med
Vad tycker du om labbarna? Q

Spara  Awvbryt Byt frigetyp

10. Klicka ”Spara”.

11. G6r sen om proceduren for varje fraga. (punkt 6-10)
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Fragorna laggs efter varandra som du skapar dem men du kan dndra sorteringen i efterhand.

Skapa envalssvar

Fraga Wad tyckér du om labbarna?

Engelska

Sortering

Obligatorisk i

Numrerad fraga v

Beroende av fraga - Ej beroende - -

Standardsvar Mycket ndjd, Ganska ndjd, Ganska missndjd, Mycket mis: -
Swenska Engelska

Svar 1 Mycket néjd

Swvar 2 Ganska najd

Svar 3 Ganska missndjd

Swar 4 Mycket missndjd

Swar 5 Var ej med

Swvar 6

Swvar 7

Svar 8

Swvar 9

Swvar 10

Férhandsgranskning

Ganska
missndjd

Ganska
najd

Mycket
najd

Mycket var ej
missndjd med

ad tycker du om labbarna? )

Spara  Avbryt Byt frigetvp

Langst ner ser du en forhandsgranskning pa fragan du skapar. Du kan lagga in hur manga fragor du
vill. Formularet kan anvandas hur manga ganger som helst och det gar att redigera i efterhand.

OBS! Redigera aldrig ett formuldr som redan anvénts i en utvardering. Da dndras fragorna dven i
utvarderingar dar formularet anvants.

(Se Lathund fér avancerad formuldrkonstruktion for beroendefragor, avancerade fragor, numrering
etc.)
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Skapa utvardering

Det centrala i skolans arbete med utvarderingar ar forstas kursutvarderingarna. Dessa skapas
automatiskt av systemet med hjalp av de data vi far fran skolan, oftast i form av en schemafil.

Utover kursutvarderingarna kan du skapa enkater/utvarderingar om precis vad som helst. Vanligt ar
att skolorna vill genomfdra undersdkningar om elevernas och personalens psykosociala arbetsmiljo.
Dessa typer av utvarderingar fungerar bast och ger mest om de ar aterkommande, liksom
kursutvarderingarna. Alla aterkommande enkater laggs med fordel i Obligatoriska fragor. For detta
behover ni var hjalp.

Men om du vill géra en utvardering kring nagon enskild fraga, en temadag, medarbetarsamtal, en
omrostning, skolmaten, praktik etc, gor du sa har:

1. LoggainiUTV5
2. Gatill ”Utvarderingar” i vinstermenyn

3. Klicka pa ”"Skapa ny”

Oversikt utvarderin gar

Befintliga utvarderingar Larare

Filtrering:  Alla - pigdende utvirderingar.

Namn Startdatum Slutdstum Antal svar Startad av Redigera Resultat L& in svar Granska Kopiera Utskick
Skolmaten wt1Z2 2012-01-27 2012-02-27 Oav4 UTWadmin iy o =4
medarbetarsamtal 2011 2011-11-11 2011-12-11 1av 10  UTWadmin il o

temadagen htii 2011-04-26 2012-01-01 4 av 4 UTV/admin ils 8

test open 2011-02-22 2011-03-22 o UTadmin il o

Utvirdering av fortbildning. ht2010 2010-10-07 2010-11-07 lavi UTV/admin ils o

1

4. Steg 1 ar att ge utvdrderingen ett namn. Var tydlig med vad det handlar om. Stéll in start
och slutdatum.

Egenskaper

Mamn p3 utwirdering Utvirdering av praktiken vt12
Startdatum 2012-01-27 im|
Slutdatum 2012-02-27 im|

Awvancerade instillningar

Avbryt Till steq 2

5. Klicka sen pa "Till steg 2”
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6. Vailj vilka som ska svara pa utvirderingen.

Skapa utvardering Steg 2 av 3

Deltagare
Typ: @ Stingd () Oppen
Siik

Urval Medlemmar

Grupper || Amvindars

Alla ldrare
Alla prg N2B

Alla prg OMW3A
Alla prg OMYEA 3k 2
Alla prg 514
Allaprg 514 8k 1
Alla prg ¥YH1

Alla prg YH1 8k

Alla prg YHZ2

Alla prg YH2 3k

m s

Till steq 1 Till steq 3

Markera grupp¢n/grupperna som ska svara och flytta med hjélp av pilknappen grupperna till rutan
"Medlemmar”.

7. Klicka pa "Till steg 3”

8. Lagg till det formuldr som ska anvandas i utvarderingen. (Se Skapa formuldr, s 12)

Skapa utvardering Steg 3 av 3

Vilj formular fér din utvirdering

Frigor som du sjilv lagger till 3r ditt eget ansvar.

Obligatoriska frigor Inga o

Formuldr

Till steg 2 Slutfir

9. Klicka pa "Slutfor”

Utvarderingen hamnar nu under fliken ”Befintliga utvarderingar”.

Befintliga utvarderingar Larare Skapa ny #
Filtrering:  Alla - pigdende utvirderingar.
Namn Startdatum Slutdatum Antal svar Startad av Redigera Resultat Lis in svar Granska Kopiera Utskick
Utwirdering av praktiken vt12 2012-01-27 2012-02-27 0av 24 UTvadmin iy o d i
Skolmaten w12 2012-01-26 2012-01-26 Oavd UTWadmin il o {
medarbetarsamtal 2011 2011-11-11 2011-12-11 1avi0 UTvadmin Ij.l 8 |
temadagen htii 2011-04-26 2012-01-01 4 av 4 UTvadmin il o

Resultatet ser du genom att du klickar pa resultatknappen pa raden for utvarderingen.
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Skapa oppen utvardering

Om du vill skapa en utvardering som ska besvaras av externa personer, d v s personer som inte har
nagon inloggning i UTV5, kan du skapa en "6ppen” utvardering. De svarande ges da en lank som
leder de till utvarderingen/enkaten.

|II

- LoggainiUTV5 och ga till "Utvarderingar”

- Klicka pa ”Skapa ny” Klicka pa ”Skapa ny”

Oversikt utvarderingar
Befintliga utvarderingar Larare
Filtrering:  Alla - pigdende utvirderingar.
Namn Startdatum Slutdatum Antal svar  Startad av Redigera Resultat Ligs in swvar Granska Kopiera Utskick
Skolmaten wt1Z2 2012-01-27 2012-02-27 Oav4 UTWadmin iy o =4
medarbetarsamtal 2011 2011-11-11 2011-12-11 1av 10  UTWadmin il o
temadagen htii 2011-04-26 2012-01-01 4 av 4 UTV/admin ils 8
test apen 2011-02-22 2011-03-22 o UTWadmin s o
Utvirdering av fortbildning. ht2010 2010-10-07 2010-11-07 lavi UTV/admin ils o

1

1. Steg 1 &r att ge utvarderingen ett namn. Var tydlig med vad det handlar om. Stall in start
och slutdatum. (I Avancerad installningar kan du andra meddelandet som féljer efter att man
lamnat in svar pa en enkat. Du kan ocksa skapa en introduktionstext.)

Skapa utvéardering Steg 1 av 3
Egenskaper
Mamn p3 utwirdering Utvirdering av praktiken vt12
Startdatum 2012-01-27
Slutdatum 2012-02-27

Awvancerade instillningar

Avbryt Till steq 2

2. Steg 2 - Vilj "6ppen”

Skapa utvardering

Deltagare

Typ: Sting

Adress till ubvarderingen: hetp/fwww skola utv se/Deme! | arderin g_av_praktiken_wt12

Adress engelsk: http://fwww. skola.utv.se/Demo/Utvardering_av_praktiken_wt12/en

Till steg 1 Till steg 3
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Nar du klickar i "6ppen” skapas automatisk lanken till enkdten. Det dr denna lank som du skickar till
de som ska svara. (Den undre av de tva lankarna géller enbart om enkaten i fraga ar tvasprakig.)

3. Valj formuldr —d v s de fragor som ska besvaras.
4. Klicka pa "Slutfor”
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Se resultat av obligatoriska fragor

| “Obligatoriska fragor” lagger vi alla frageformular som ska anvandas i enkater som ar
aterkommande. | forsta fliken ligger alltid fragorna for kursutvardering. Andra aterkommande
enkater kan vara t ex medarbetarenkat, trivselenkat, foraldraenkat etc.

Oversikt obligAtoriska fragor

Kursutvérdering

Obligatoriska fragor

Forédldrarenkat

Medarbetarenkat

Fér att lagga in nya/redigera obligatoriska frgor, kontakta UTV support p3 018-430 09 00 eller support@utv.se.

| Edérhandsgranska ‘ JJ.I Se resultat

Friga Typ Sortering | Visas beroende av Oblic
Vad tycker du om: Instruktion/kommentar 4

KURSEN Instruktion/kommentar r 4

Tydligheten hos de betygskriterier och kursm&l som du fatt fér Envalssvar r 4 Ja
kursen?

Lararens insats och engagemang i kursen? Envalssvar r 4 Ja
Laromedlen och undervisningsmaterial i kursen? Envalssvar T 1 Ja
DIG SOM ELEV Instruktion/kommentar r 4

Din egen insats och engagemang i kursen? Envalssvar r 4 Ja
Din egen kunskapsutveckling inom 3mnet? Envalssvar r 4 Ja

Varje flik har sin egen ”Se resultat”-knapp.

1. Klicka pa ”Se resultat” i den flik vars resultat du vill se.

Exportera Design Farg

= ﬂ_ 1= X3 |3 [ textsvar i\‘ ELHJ

Gamla grafer

Visa
Fran: 2011-08-07 47]
Till: 2012-02-08 Ega]
Urval: Alla svar -

® Urvalsfriga :  Ingeturva

_' Jamfor med annan kurs/larang/alla resultat

a resultat for flera 1gare eller flera kurser

‘ Visa resultat '

Tillbaka

2. Vilj aktuell
tillbaka)

idsperiod for vilken du vill se resultat. (Defaultinstallning ar sex manader

3. Klicka pa "Visa resultat”
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4. Vilj mellan stapel- och cirkeldiagram, blaskala eller farger.

\ Design Farg

Textsvar E 0 E

Visa
Frin: 2011}08-07
Till: 2012-02-08
Urval: Alla svar -
@ Urvalsfriga :  Inget urval M

© 3amfér med annan kurs/ldrare/alla resultat

© Kombinera resultat for flera larare eller flera kurser

Visa resultat

5. Allaresultat du tittar pa kan du exportera till olika format.

Tydligheten hos de betygskriterier och kursmal som du fatt for kursen?

20 15%
8%

[ 1%

4. Mycket bra 3. Bra 2. Mindre bra 1. Dalig

Jamfor alla: Larare Grupper Kurser Terminer

Mycket bra 36
Bra 178
Mindre bra 19
Dalig 2
Amntal swarande: 235

Medelvérde: @

afen finns en tabell som visar faktiskt antal svarande i varje/svarskategori. Om
svarsalternativen ar numrerade far du ocksa ett medelvarde.
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Kursen som helhet?
100
20
80 76%
70
60
50
40
30
21%
20
10
- Mycket bra Bra Mindre bra Dalig
Jamfér alla: Larare Grupper Kurser Terminer
Mycket bra 49
Bra 179
Mindre bra 5
Dalig 2
Antal svarande: 235
Lararen vill gérna ha personlig feedback pa sina insatser. Vad har varit extra vardefullt och vad kan férbéttras? Skriv ndgra
Antal kommentarer: 101 (Visa)

Fritextsvar visas endast om du valjer att ”Visa”.

Det vi har visat har ar hur man ser det totala resultatet for en angiven tidsperiod. Det innebar att vi
ser alla inlamnade svar, oavsett kurs, ldrare, grupp. | nasta kapitel visar vi hur man kan férdjupa sig i
resultatet, t ex se resultat for en enskild kurs, jamfora tva kurser, kombinera resultatet for ett
arbetslag etc.
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Se resultat av obligatoriska fragor — Avancerat

Om man inte gbr nagra aktiva val nar man tittar pa resultatet av obligatoriska fragor, visas alla
inlamnade svar som inkommit det senaste halvaret. Du har en dock en mangd majligheter att

fordjupa analysen av resultaten. Du kan:

e gora urval, dvs se resultat for enskilda larare, kurser, grupper.

Exportera Design Farg
- wE =
= o 1= X2 3@ [ Textsvar wh @ b ol
) Gamla grafer
Visa
Frén: 2008-08-07 Eg
Till: 2012-02-08 Ega]
Alla svar ‘\' -
v

Alla svar

@ Urvalsfriga :

_ Kurs
' Jamfor med anni Grupp

) Kombinera resultat for flera larare eller flera kurser

e jamfora

Exportera Design Farg

= o 1= X2 @ [ Textsvar wh @ by (]
Gamla grafer

Jamfor med

2008-08-07 42] FroaT 2011-08-07 162]

2012-02-08 §Z] Till: 2012-02-08

Urval: Alla svar

Alla svar -

rvalsfriga :
Jdfor med annan kurs/larare/alla resultat

) Kombinera resultat for flera l3rare eller flera kurser

Visa resultat

Nér du valjer ”Jamfor” far du upp ytterligare en ruta dar du kan vilja period och géra urval. Du kan
jamfdra vad som helst mot vad som helst under vilka tidsperioder som helst.

Ex: Du kan se utvecklingen i en specifik kurs genom att jamfora resultaten for tva olika tidsperioder.

Ex: Du kan se utvecklingen for hela skolan genom att jamféra alla svar for tva olika tidsperioder.

Lundin Sveiier
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e Kombinera larare eller kurser

Design Farg

X5 |3 [0 Textsvar i =) E (Ll

Gamla grafer
g o

Visa ultat
Fran: 2008-08-07 EE Larare Kurser
Till: 2012-02-08 ted (0) Specialarbete -
(1) Individuellt val
Urval: (13) Matematik A
(15) Engelska B |
O urvalsfriga : (16) Svenska B 3
i (19) Naturkunskap B
) Jamfor med annan kurs/larare/alla resultat (2) Historia A
- 3) Biologi B
@ Kombinera resultat fir flera ldrare eller flera kurser E3% Engellgska c
. (3) Kemi B
Visa resuitat (3) Naturkunksap A
(3) Svenska C
(32) Fysik A
(4) Fysik B v

Ex: Du kan se det samlade resultatet for ett arbetslag.
Ex: Du kan se det samlade resultatet for svenska/engelska/matematik.
Genom att halla in ”Ctrl” kan du markera fler pa samma gang.

Viktigt! Stall in datumen forst. Om du har tittat pa ett resultat och sen vill se ett annat, borja da om
fran borjan. Annars kanske systemet inte svarar nar du slar in nya datum.
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Anvandare

Lundin Sveiier

Lagg till ny anvandare

1. Klicka pa ”Anvandare” i vanstermenyn.

Anvandaradministration

Sok anvandare

Anvandarnamn:
Fornamn:

Efternamn:

Endast aktiva

Typ: Larare A

Anvindarnamn Fdérnamn Efternamn

Typ

Redigera

AH12 Anna Hedin

Larare

EN12 Ewa N&Eslund

Larare

JB1 Jan Berglund

L3rare

MC12 Marie Carlsson

Larare

[ 1% (%) 1%/

Ny anvandare

\

2. Klicka pa "Ny anvdndare”

3. Fylliuppgifterna

Allman info iupptillho righet Pdminnelse Inlamnade utvard.
\

Skapa ny
| Anvandarnamn 930101-1010
Losenord
Férnamn Lisa
Efternamn Nilsson
E-post lisa.nilsson@utv.se
Typ -
Aktiv
(

4. Klicka "Spara”
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Sok anvandare

Du kan s6ka upp anvandare. | detta exempel har vi sokt pa férnamn.

Anvéndaradministration

Sok anvandare

Anvandarnamn:

Fornamn:

Efternamn:

Endast aktiva Vv

Typ: Alla -

Anvindarnamn Fornamn Efternamn Tvp Redigera

910101-1010 Per Bengsson Elev @

1

Ny anvéandare

Redigera anvandaruppgifter
1. SOk upp anvandare

2. Klicka pa redigeraknappen
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Du kommer nu till en vy med fyra flikar.

Allman info GrupptillhGrighet Paminnelse Inldmnade utvard.

Editera - Per Bengsson (910101-1010)

Anvandarnamn #10101-1010

Losenord Byt lI6senord
Fdérnamn Per

Efternamn Bengsson
E-post

Typ

Aktiv

Spara Avbryt

e Allman info — har kan du dndra I6senord och redigera anvandarens uppgifter.

Allman info Grupptillhérighet P&minnelse Inlamnade utvard.

Editera - Per Bengsson (910101-1010)

Sok:

Tillgangliga grupper Medlem i
A - Alla elever -
Alla adm. personal = Alla prg OMV3A
Alla elever Alla prg OMV3A 3k 3 =
Alla larare Alla 3k 3
Alla prg N2B Bi12020MVW3A10/11vt1l

Alla prg M2B 3k 2
Alla prg OMV3A

Bil2020MV3A11/12ht11
Bil2020MV3A11/12vE12

Alla prg OMV3A 3k 3 En12030MV3A10/11

Alla prg S1A En12030MV3A10/11vEll

Alla prg S1A 3k 1 En12030MV3A11/12ht11

Alla prg YH1 - En12030MV3A11/12vtl12 -

Spara Avbryt

o Grupptillhérighet — Har kan du med pilknapparna redigera grupptillhorighet.
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Allméan info Grupptillhérighet Pédminnelse Inldmnade utvérd.
Editera - Per Bengsson (910101-1010)

Skicka paminnelse

Paminn om utvarderifg_studiebesok Kreativum v
Frén e-postadress info@utv.se
Titel En utvardering att besvara
Meddelande Hed,
F&r att svara pa enkite [name], surfa till

adressen: http://www.skdla.utv.se/form.aspx?id=

[1ink]

Enkidter i1 UTV Zr alltid dnonyma.

Om du har fragor, ga til) http://support.utv.se

Vidnliga h3lsningar
[rektor]

Skicka pdminnelse

Skicka losenord

Ett nytt l6senord kommer att genereras.
Frén e-postadress info@utv.se

Titel Inloggningsuppagifter till UTVS

Meddelande Hei,
Hir kommer inloggningsuppgifter till
utvirderingssystemet utv5. Fdr att logga in i
systemet surfar ni till http://www.skola.utwv\se/
[shortcut]

Sedan loggar ni in med anviandarnamnet [userngme]l

m

Lundin Svei[er

e Paminnelse — Har kan du paminna anvandare om att de har en utvardering att
besvara. Nar det géller elever, ar det vanligtvis ldrafna sjalva som skoter paminnelser.
Om det finns fler utvarderingar att paminna om, finner du dem i droprutan.

Har kan du ocksa skicka nytt I6senord till enskilda anvandare.

OBS! Allt du gor i fliken “Paminnelse” kraver att epost finns till anvandarna.
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Allman info Grupptilh&righet Paminnelse Inlamnade utvard.
Editera - Per Bengsson (910101-1010)

Utvirdering Inldmningsdatum

Kurs 1 AS 10/11 2011-10-18 10:10:10
1

Spara Avbryt

e Inlamnade utvarderingar — Du kan aldrig se vad en enskild anvandare har svarat men
du kan se vilka utvarderingar en anvandare har besvarat. Och om n3got har blivit fel

kan du ta bort ett inlamnat svar. Da kan den svarande besvara utvirderingen pa nytt.

Om du i exemplet ovan skulle vilja ta bort Pers svar som han hapdamnat in for Kurs 1,
behover du bara klicka pa det roda krysset.
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Excelimport

Det sker ju alltid forandringar i grupper, nya elever, elever byter grupp, kurs eller t o m program.
Enskilda férandringar kan du som rektor/admin redigera i Anvéndare. (Se Anvéndare, s 23) Ar det
mycket som fordndras ar det enklaste att skicka en ny schemafil till oss sa uppdateras allt pa en gang.

Men ibland kanske det skapas en helt ny grupp pa skolan eller sa vill du na en extern grupp, t ex
foraldrar, praktikplatser etc. Da kan man skapa denna grupp sjalv och ldsa in den via "Excelimport”.

1. Klicka pa Excelimport.

Steg 1 av 2. Ladda wpp fil.

Instruktioner:

1. Ladda ned var mall har.
2. Fylli &nskade respondenter ach tillhdrande grygper.
3. Ladda upp excelfilzn.

Bladdra...
Typ av anvindare -
[] Ta bert gruppmedlemmar i redan befintliga grupper

[[] altivers anvindaren om den redan finns

Steq 2 - firhandsgranska |

’

2. Ladda ner var mall. Klicka pa ordet ”har”.

Se nasta sida...
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| =
I A B = D E G H 1 il K ”
1 Anvdndarnamn E-post Farnamn Efternamn Grupp
L
3 |
a
5
6 =
l 7
8
9 —
L]
16 2
W« » M| Bladl Bed2  Bld3 IEN i . L 01§

3. Fyllimallen

Om du ska skapa en grupp med anvandare som redan finns pa skolan, ska du anvdnda deras

befintliga anvdandarnamn, dvs personnummer for elever och lararsignaturer for larare. Epost kan

lamnas tom men 6vriga kolumner maste fyllas i.

OM du ska skapa en grupp med nya anvandare kan du vélja anvdndarnamn sjalv. Om denna grupp
ska nas via epost rekommenderar vi att du anvander epostadressen som anvandarnamn. D3 ska

alltsa bade kolumn A och B innehalla epostadresser.

Du kan lasa in fler grupper i samma fil. Det ar kolumn E som styr vilken grupp anvandarna hamnar i.

Nar du ar klar sparar du ner excelfilen pa din dator.

Steg 1 av 2. Ladda upp fil.

Instruktioner:

1. Ladda ned wir mall hir.

2. Fylli dnskade respondenter ach tillhdrande grupper.

3. Ladda upp excelfilen.

Typ av anvindare m -

[Z] Ta bart gruppmedlemmar i redan befintliga grupper

[ Altivera anvdndaren om den redan finns

Steq 2 - firhandsgranska |

4. Bladdra fram din fil.
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Steg 1 av 2. Ladda upp fil.

Instruktioner:

i. Ladda ned wir mall har.
2. Fylli énskade respondenter och tillhérande grupper.
3. Ladda upp excelfilen.

Typ av anvindare -
[C] Ta bort gruppmedlemmar i redan befintliga grupper

[C] Aktivera anvindaren om den redan finns

‘ Steq 2 - farhandsgranska |

5. Klicka pa ”Steg 2 — férhandsgranska”.

Steg 2 av 2. Godkdnn informationen.

Antal anvdndare: 4
Antal grupper: 1
Antal kopplingar anviandare/grupp: 4

Férhandsgranska

| Godkinn och importera | Tillbaka till steg 1

Har ser du nu att det kommer att skapas 1 grupp med 4 anvandare.

6. Klicka pa "Godkann och importera”.

Gruppen finns nu i UTVS.

Lundin Sveiier
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Utskick

Utskick anvands egentligen bara ndr man, forsta gangen, ska skicka ut inloggningsuppgifter till larare.
Detta gor vanligtvis vi pa UTV5. OBS! Harifran skickar man alltsa ut nya inloggningsuppgifter till alla
larare samtidigt. Om du vill skicka till enskild larare, gér du det fran Anvéndare. (Se Anvéndare, s 23)

Mitt konto

| ”Mitt konto” kan du dndra ditt |I6senord. Du kan ocksa se vilka utvarderingar/enkater du sjélv har
besvarat.

Losenordslista for larare

| “Losenordslista for larare” ser du en lista 6ver alla larare pa skolan, bade aktiva och fore detta
larare. Du kan skicka nytt |6senord till lararna dven harifran.

Grupper

| menyval “Grupper” kan du se alla grupper och dess gruppmedlemmar. Du kan dven skapa nya
grupper. Det kan vara anvdandbart om ni nan gang vill utvdardera med en tillfalligt sammansatt grupp
som inte finns med i schemat.




