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UTV5 ς Lathund för skolledning 

När du som rektor eller annan skolledare loggar in i UTV5 kommer du till en startsida. På vänster sida 

finns en meny med ett antal menyval. I detta dokument beskriver vi vad du gör i respektive menyval. 

Sist följer ett antal vanliga frågor med hänvisning till det menyval som besvarar frågan.   

   

 

¶ Sid 2 ς Obligatoriska frågor och se resultat av obligatoriska frågor 

¶ Sid 6 ς Kursutvärderingar  

¶ Sid 8 ς Statistik 

¶ Sid 9 ς Utskick 

¶ Sid 10 ς Formulär 

¶ Sid 12 ς Utvärderingar  

¶ Sid 14 ς Användare 

¶ Sid 16 ς Lösenordslista för lärare  

¶ Sid 17 ς Mitt Konto  
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Obligatoriska frågor och se resultat av obligatoriska frågor 

Tekniskt sett är det ingen skillnad mellan obligatoriska frågor och ett formulär med vilka frågor som 

helst. De skapas på samma sätt. Däremot fyller de obligatoriska frågorna en viktig funktion för 

helheten.   

      Alla kursutvärderingar utgörs av de obligatoriska frågorna, med eller utan respektive lärares 

tilläggsfrågor. Läraren får omedelbar tillgång till sina resultat och skolledningen får en lättöverskådlig 

helhetsbild av skolverksamheten. Resultaten blir lättare att analysera och man kan följa en grupp, en 

kurs eller hela skolans utveckling. Denna återkommande form ger också kontinuitet och 

igenkännande, inte minst för eleverna, men också för de som ska analysera resultaten. 

     Obligatoriska frågor används inte bara för kursutvärderingar utan även för andra återkommande 

enkäter för medarbetare, föräldrar, trivsel etc.  

De obligatoriska frågorna bör man inte ändra om det inte är nödvändigt. Om man måste ändra dessa 

frågor bör man vara medveten om att gamla och nya resultat inte längre är jämförbara på samma 

självklara vis. 

Att lägga in nya eller redigera obligatoriska frågor skiljer sig inte från hur man skapar formulär. (se 

Formulär, sid 10)  
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Se resultat av Obligatoriska frågor 

1. Logga in med dina användaruppgifter (Glömt inloggningsuppgifter, klicka här) 

2. YƭƛŎƪŀ Ǉň έhōƭƛƎŀǘƻǊƛǎƪŀ ŦǊňƎƻǊέ ƛ ǾŅƴǎǘŜǊƳŜƴȅƴ 

3. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ{Ŝ ǊŜǎǳƭǘŀǘέ 

4. Välj period för vilken du vill se resultat 

5. YƭƛŎƪŀ Ǉň έ±ƛǎŀ ǊŜǎǳƭǘŀǘέ  

 
Nu ser du det totala resultatet av alla inlämnade kursutvärderingar för den valda perioden. Du kan 
också välja att se resultat för enskild grupp, utvärdering eller lärare.  

   Nu har du en mängd möjligheter att analysera resultatet. 
 
Se resultat med hjälp av urvalsfrågor 

L ƎǊŀŦŜƴ ƻǾŀƴ ƪŀƴ Řǳ ǎŜ ŀǘǘ нн҈ ƘŀǊ ǎǾŀǊŀǘ έ5ňƭƛƎέ ŀƴƎňŜƴŘŜ ƭŅǊƻƳŜŘŜƭ ƻŎƘ ƳŀǘŜǊƛŀƭΦ hƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǾŜǘŀ 

ǾŀŘ Ƨǳǎǘ ŘŜ нн҈ ǘȅŎƪǘŜ ƛ ǀǾǊƛƎŀ ŦǊňƎƻǊ ƪŀƴ Řǳ ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ Ƙŀ ŘŜƴƴŀ ŦǊňƎŀ ǎƻƳ έǳǊǾŀƭǎŦǊňƎŀέΦ  
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I resterande frågor kommer svaren att visas med utgångspunkt från staplarna i urvalsfrågan, 

ŘǾǎΦ ǎǾŀǊŜƴ ŦǊňƴ ŘŜƳ ǎƻƳ ǎǾŀǊŀǘ ǘΦŜȄΦ έ5ňƭƛƎέ i urvalsfrågan kommer att visas som en fristående 

grupp i resten av frågorna.  

   L ŘŜǘǘŀ ŜȄŜƳǇŜƭ ƪŀƴ Ǿƛ ǎŜ ŀǘǘ ŘŜ ǎƻƳ ǎǾŀǊŀǘ έ5ňƭƛƎέ ƛ urvalsfrågan även är negativa angående 

ōŜǘȅƎǎƪǊƛǘŜǊƛŜǊ ƻŎƘ ƪǳǊǎƳňƭΦ hŎƘ Ǉň ǎŀƳƳŀ ǎŅǘǘ ƪŀƴ Ǿƛ ǎŜ ŀǘǘ ŘŜ ǎƻƳ ǎǾŀǊŀǘ έaȅŎƪŜǘ ōǊŀέ ƛ 

urvalsfrågan är övervägande positiva angående betygskriterier och kursmål.  

 

Jämföra resultat 

Ett annat verktyg för analys är att jämföra resultat, dvs. ställa ett resultat mot ett annat. I exemplet 

nedan ser vi det totala resultatet av de obligatoriska frågorna för två olika perioder. 

 
 

Här ser vi alltså resultaten från två intensiva utvärderingsperioder, våren 2010 och våren 2009. Här 

ser man tydligt ett nästan oförändrat resultat mellan de två perioderna.  

   Allt kan ställas mot allt, kurs mot kurs, grupp mot grupp,  
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Kombinera resultat 

Du kan även kombinera resultat för ett antal lärare eller kurser. Du kanske t ex vill se det totala 

resultatet för ett arbetslag. 
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Kursutvärderingar 

bŅǊ Ǿƛ ŦňǊ Ŝƴ ǎŎƘŜƳŀŦƛƭ ƭŅǎŜǊ Ǿƛ ƛƴ ŘŜƴ ƛ ¦¢±рΦ L έYǳǊǎǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέ ƭƛǎǘŀǎ ŀƭƭŀ ƪǳǊǎŜǊ ƳŜŘ ŘŜǎǎ ƭŅǊŀǊŜ 

ƻŎƘ ƎǊǳǇǇŜǊΦ 5ǳ ƪŀƴ ǎƻǊǘŜǊŀ Ǉň έbŀƳƴέ ƻŎƘ έ{ƭǳǘŘŀǘǳƳέΦ  

 

Starta kursutvärderingar åt lärare: 

1. Bocka för i listan de kursutvärderingar du vill starta. 

2. Om det finns fler grupper i samma utvärdering och du inte vill starta för alla grupper, klicka 

Ǉň έtŜǊ ƎǊǳǇǇέΦ .ƻŎƪŀ ŦǀǊ ŘŜƴκŘŜ ƎǊǳǇǇŜǊ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎǘŀǊǘŀ ŦǀǊΦ 

3. När du har hittat alla kursutvärŘŜǊƛƴƎŀǊ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎǘŀǊǘŀ ƪƭƛŎƪŀǊ Řǳ Ǉň έ{ǘŀǊǘŀ ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ 

ƪǳǊǎǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊέΦ  

 

Redigera kursutvärderingarna: 

1. Klicka på redigeraknappen för aktuell kursutvärdering. 

2. Gör dina ändringar. OBSΗ hƳ Řǳ ŅƴŘǊŀǊ έ[ŅǊŀǊŜέΣ ƪƻƳ Řň ƛƘňƎ ŀǘǘ ŅƴŘǊŀ ƭŅǊŀǊǎƛƎƴŀǘǳǊŜƴ ƛ 

namnet på kursutvärderingen.  

3. YƭƛŎƪŀ έ{ǇŀǊŀέ 

Med hjälp av de röda kryssen kan du ta bort oönskade kursutvärderingar.  
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Lägg till kursutvärdering 

Är det många kursutvärderingar som saknas kan det vara enklast att skicka en uppdaterad schemafil 

till oss på UTV. Är det bara någon eller några enstaka kursutvärderingar som saknas kan man som 

ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘǀǊ έƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭέ ƪǳǊǎǳǘǾŅǊŘŜǊƛƴƎŀǊΦ 

 

1. YƭƛŎƪŀ Ǉň ŦƭƛƪŜƴ έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭέ 

2. Ge utvärderingen ett namn. Tänk på att ge utvärderingen ett namn som följer samma logik 

som namnen på övriga utvärderingar. 

3. Skriv in ett slutdatum. Om du inte skriver in något kommer slutdatum att sättas fyra månader 

framåt.  

4. Välj kurs 

5. Välj lärare 

6. Välj grupp/grupper som ska stå som medlemmar i utvärderingen. Markera en grupp och 

flytta till medlemsrutan med hjälp av pilknapparna. 

7. YƭƛŎƪŀ έ{ǇŀǊŀέ 
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Statistik 

I Statistik kan du se alla pågående och avslutade kursutvärderingar för en vald period. 

 

Du ser svarsfrekvens i antal och procent.  

Du kan även redigera om det är något som inte stämmer och du kan skicka påminnelser om 

utvärderingen fortfarande är pågående. Du kan skicka påminnelser för flera utvärderingar samtidigt. 

Om en elev finns med i flera av de utvärderingar du skickar påminnelse för, får eleven ett mejl med 

länkar till de utvärderingarna.  (Läs mer om påminnelser och utskick på sid 9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


