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Meldeskjema for avvik
Bruk av skjema
· Skjema skal fylles ut av studenter og ansatte ved høgskolen når en oppdager eller erfarer avvik.

· Avvik kan defineres som en ikke ønsket hendelse, svikt i rutiner eller mangler i rammeforhold (eks. lys, kopimaskin som ikke virker, varme/kulde, samarbeidsforhold)
· Skjemaet skal brukes ved alle typer avviksmeldinger ved høgskolen.

· Unntak er tilbakemeldinger på faglig og pedagogisk innhold i undervisningen. Det er her ønskelig at studentene benytter evalueringsskjema knyttet til den enkelte modul eller utdanning.

· Det er ønskelig at skjema fylles ut med kontaktpunkter. Dette for å kunne gi tilbakemelding på avvik. Men dette er ikke et krav; det er mulig å levere anonymisert melding om avvik.

· Skjema legges i den låste postkassen ved resepsjonen.

1. tidspunkt og sted når avviket skjedde eller ble oppdaget:

	Sted (hus, romnummer)
	Dato, evt. klokkeslett.

	     
	     


2. Beskrivelse av avviket

	     


3. Eventuelle forslag til tiltak

	     


4. Dato og kontaktpunkter

	Dato:      
	Navn:     


	e-post:     
 
	Telefon:      


For oppfølging
	Registrert av studiekonsulent dato
	Mottatt av rektor 

dato:
	Navn på ansvarlig for oppfølging
	Tidsfrist for tilbakemelding
	Beskrivelse av tiltak
	Tilbakemeldt til melder dato:
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