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Retningslinje for styring af kvalitetsdokumenter Gzldende fra
1. juni 2024

Formalet med denne retningslinje er at sikre tilgaengelighed til og sammenhang mellem galdende do-
kumenter i AU’s kvalitetssystem. Det vil sige, at retningslinjen fastlegger:

1. En dokumentterminologi og et dokumenthierarki, der skal tydeliggere sammenhaengen mel-
lem dokumenter i kvalitetssystemet, dvs. tydeliggare at der er dokumenter pa hhv. fzlles ni-
veau, der er geldende for alle (AU), og lokalt niveau, der er geldende for en afgreenset enhed
(Fakultet, Institut etc.), og at disse dokumenter ha&nger sammen.

2. En dokumentskabelon, der skal tydeliggere hvornar et dokument er gaeldende fra, og hvilke
endringer der eventuelt er foretaget i dokumentet.

3. En proces for dokumentandringer, der skal sikre af kvalitetsdokumenter lgbende genbesages
og udvikles i overensstemmelse med organisationens gnsker og behov.

1. AU dokumentterminologi og -hierarki
Folgende terminologi for kvalitetsdokumenterne er geldende pd AU-niveau og kan udmentes pa fa-
kultetsniveau under hensyntagen til lokal praksis:

Niveau | Navn Definition
1 Kvalitetspolitik og delpolitik Kvalitetsmélsaetning og -politik
Indikator Kvalitetsmélepunkt
Gransevardier (Resultat)standarder
2 Retningslinje Overordnede (proces)standarder i kvalitetssystemet (for
kvalitetsprocesserne)
3 Procedure/procesbeskrivelse Udmgntning af retningslinjerne (fx pé fakultetsniveau)
4 Vejledning og skabeloner Hjeelp til at understotte elementer, der knytter sig til en
retningslinje eller en procedure

Det forelgbige dokumenthierarki er folgende. AU vejledninger og skabeloner (niveau 4) har ikke et
selvsteendigt afsnit, men fremgar under den retningslinje (niveau 2), som vejledningen/skabelonen
knytter sig til.

Niveau 1: Politik, indikatorer og graensevaerdier
e AU’s kvalitetspolitik

e Indikatorer og grenseverdier for ordinere uddannelser
e Indikatorer og grenseverdier for EVU

Niveau 2: Retningslinjer
Videngrundlag og kompetenceudvikling
e Retningslinje for ledelsens roller og opgaver i relation til paedagogisk og didaktisk kompe-
tenceudvikling
o Skabelon for Undervisningsportfolio ved ansattelse af videnskabelige stillinger
e Retningslinje for sikring af uddannelsernes videngrundlag ved anvendelse af eksterne un-
dervisere
¢ Retningslinje for sikring af videngrundlag i erhvervs- og professionsbaserede samt udvik-
lingsbaserede uddannelser
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o Skabelon til Oversigt over fagmiljaets samlede vidensaktiviteter, der viser den lg-
bende/aktuelle opdatering af videngrundlaget for professions- og udviklingsbase-
rede uddannelser.

Uddannelseskvalitetsprocesser
e Retningslinje for uddannelseskvalitetsprocesser pa Aarhus Universitet: drlig status og ud-
dannelsesevaluering
o Vejledning for dialogen (Samtaleguide)
Vejledning for dialogen — EVU

@)

o Retningslinje/Vejledning for valg af eksterne eksperter i uddannelsesevaluering

o Retningslinje/Vejledning for institutlederredegarelse om uddannelsernes viden-
grundlag

e Retningslinje for kvalitetssikring af obligatoriske forlgb i udlandet

Evalueringer og undersegelser
e Retningslinje for gennemforelse af undervisningsevalueringer
¢ Retningslinje for undervisningsmiljgvurdering (UMV)
¢ Retningslinje for studiemiljoundersogelse
e Retningslinje for dimittendundersogelse

¢ Retningslinje for undervisningsmiljevurdering (UMV) for EVU
e Retningslinje for undersggelse af EVU-arbejdsmarkedet

Oprettelse og lukning af uddannelser

e Retningslinje for oprettelse af nye uddannelse
e Retningslinje for lukning af uddannelser

Dokumentstyring
e Retningslinje for styring af kvalitetsdokumenter

Niveau 3: Procedurer/procesbeskrivelser

Se procedurer/procesbeskrivelser - herunder eventuelle vejledninger og skabeloner - pa lokalt
niveau (fx fakultetsniveau, institutniveau, afdelingsniveau eller uddannelsesniveau)

3. Dokumentskabelon
Der er udarbejdet en fast skabelon med ensartet typologi og format for AU’s overordnede kvalitetsdo-
kumenter. Skabelonen indeholder folgende elementer, der med fordel kan integreres i kvalitetsdoku-
menter pa lokalt niveau:
¢  Dokumenttype (jf. terminologi)
e Dokumenttitel
e Gyldighedsdato
e Logmed angivelse af
o overordnet beskrivelse af &endringer
o godkendelses-"myndighed” og godkendelsesdato
o oprettelses-/gyldighedsdato
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4. Proces for dokumentzendringer i kvalitetssystemet

Som det fremgar af retningslinje for uddannelseskvalitetsprocesserne, sker &endringer i kvalitetssyste-
met - og dermed evt. dokumentaendringer - pd baggrund af beslutninger truffet i universitetsledelsen
og i uddannelsesudvalget i forbindelse med den arlige uddannelsesberetning og vil fremga heraf. For-
slag til kvalitetsjusteringer kommer bl.a. fra fakulteternes uddannelsesrapporter og droftes sammen
med gvrige forslag lobende i uddannelsesudvalget.

Uddannelsesudvalget traffer afgerelse om &ndring af kvalitetssystemet (senest i december), og ind-
stiller det til godkendelse i Universitetsledelsen i forbindelse med drets uddannelsesberetning. Beslut-
ning om andringer af kvalitetssystemet indeholder en klar indstilling om, fra hvilket kvalitetsar an-
dringen skal implementeres. Uddannelsesudvalget godkender uddannelsesberetningen pa forste
mgde i januar. Uddannelsesberetningen sendes til Universitetsledelsen. Den endelige godkendelse af
eventuelle a&ndringer sker ved Universitetsledelsens ledelsespategning (februar).

Fagmilje

afholder drlig status og
uddannelsesevaluering

/ (april-oktober) \

AU Uddannelse
formidler cendringer i Uddannelsesforum og fakultetsledelse

kvc%!féiﬂg?ggﬂg%nen udarbejder uddannelsesrapport,
g \J/ed opstart af drets herunder forslag til cendringer
uddannelseskvalitetsprocesser (oktober-november)

(marts)
Universitesledelsen Uddannelsesudvalget
udarbejder ledelsespategning, udarbejder uddannelsesberetning,
herunder beslutning om cendringer herunder prioritering af forslag til
(januar/februar) cendringer

(december/januar)

S~

Proces for implementering af &ndringer i kvalitetssystemet og kvalitetsdokumenter

1. AU Uddannelse sender orientering om @&ndringer i kvalitetssystemet til kvalitetsorganisatio-
nen, nir Universitetsledelsens pategning er modtaget.

2. Andringer i indikatorsystemet bliver implementeret som del af opdatering og kvalitetssikring
af drets datapakker frem mod 1. april og varetages af AU Uddannelse med inddragelse af LI-
gruppen og supplerende interessenter efter behov. @vrige eendringer implementeres med ind-
dragelse af relevante medarbejdergrupper efter aftale med fakulteternes uddannelsesradgi-
vere, som inddrages arligt i kvalitetssikring af kvalitetsdokumenterne.

3. ZZEndringer i kvalitetssystemet fremheaves ved kvalitetsorganisationens opstart af kvalitetspro-
cesserne i marts.
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Uddannelsesudvalget

drofter prioriterede
forslag til cendringer
fra tidligere kvalitetsér

(hen over dret)

N )

Uddannelsesudvalget
drefter uddannelses-
beretning, herunder evt.
cendringer i
kvalitetssystemet

(december)

/ J
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Universitetsledelsen AU Uddannelse
Ledelsespdtegning inkl. Andringer
beslutning om cendringer formidles i
dokumenteres i kvalitets-

Uddannelsesberetningen
(januar/februar)

organisation
(januar/februar)

Log for dette dokument

Beskrivelse af evt. &ndringer

Godkendt af samt dato

Galdende fra dato

Ny retningslinje

Frederik Langkjaer, august 2023

1. september 2023

P& baggrund af tilbagemeldinger fra fakulteter-
nes kvalitetsmedarbejdere er retningslinjen
justeret:

Tydeligere angivelse af formal med
retningslinjen

Tilfojelse af, at dokumentterminologi,
dokumenthierarki og dokumentskabe-
lon er geldende pa AU-niveau og kan
udmentes pa fakultetsniveau under
hensyntagen til lokal praksis
Nummerering af kvalitetsdokumenter
som en del af dokumenthierarkiet er
taget ud.

Mindre sproglige rettelser, s doku-
mentet er mere letlaeseligt.

Frederik Langkjeer, april 2024

1. juni 2024




