Kokebok for Rapporteringssystem for kvalitetssikring

· Gå på UiBs ansatt-side http://www.uib.no/ansatt/
· Klikk på UNDERVISNING i venstre kolonne (den grønne kolonnen med ugla i bakgrunnen). Nå er du på denne siden http://www.uib.no/ua/studiekvalitet/utdanning.htm 

· Herfra har du 2 muligheter:
1. Klikk på pilen ( Evaluering av undervisning
2. Klikk på pilen ( Kvalitetssikring av utdanning
1. Evaluering av undervisning http://www.uib.no/ua/studiekvalitet/evaluering.htm 
· Her finner du linker til ulike evalueringsmetoder
· Her er det en link til Rapporteringssystem for kvalitetssikring
2. Kvalitetssikring av utdanning  http://studiekvalitet.uib.no/  
· Klikk på Utdanningsmelding  i det grå horisontale feltet øverst
Du kommer til denne siden http://utdanningsmelding.uib.no 
· I høyre kolonne må du velge riktig semester og riktig fakultet.

· I rullegardinene kan du velge 

· Institutt for instituttrapport

· Studieprogram for studieprogramrapport 

· Emne for emnerapport

· Når du har valgt den rapporten som du skal legge inn, må du klikke på den lille gule nøkkelen 

 helt nederst på denne siden for å komme på påloggingsmenyen.

· Logg deg på med brukernavn og passord som ved bruk av webmail.no

· Nå har du fått opp vinduet hvor du kan legge inn teksten fra evalueringen (redigeringsmodus). Skriv inn direkte eller klipp og lim.
· Trykk på Lagre-knappen nederst

· Ferdig. Trykk på den lille gule nøkkelen 

 en gang til – og du er ute av redigeringsmodus. Flott jobbet!

Ingrid Solhøy 30. november 04
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