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Humanistiska och teologiska
studentkiren

Definition av ett studentarende

Ett studentirende definieras som sadant nir en student vinder sig till kiaren for att fa hjilp att 16sa ett
problem som studenten stétt pa i sin utbildning, For att ett drende ska ses som ett studentirende ska det
alltsa vara kopplat till den utbildning studenten genomfér eller har genomfért vid HT-fakulteterna vid
Lunds universitet. Fragor om medlemskap i karen eller andra fragor relaterade till kirens verksamhet idr
inte studentarenden.

Insamling av studentérenden

Det finns ett flertal sitt for studenter att kontakta karen och dirigenom 6ppna ett studentirende.
Studenter kan dels skicka ett mail till nidgon av karens mailadresser, frimst presidiets mailadresser,
expeditionsmailen samt vardera studentrads mailadress. Det dr aven méjligt att skicka in ett studentéirende
via ett formulir pa HTS hemsida. Inskickade drenden via formuliret kommer som mail till vice
karordférande med utbildningsansvar. Ytterligare ett sitt att kontakta karen dr att hora av sig via telefon
till nagon 1 presidiet med ett studentirende. Till sist dr det dven moijligt f6r studenter att komma in och
prata med presidiet under karens 6ppettider.

Dokumentation av studentarenden

Alla studentirenden bor dokumenteras. Detta for att det littare ska ga att fa en snabb 6verblick Gver
irendet om det eller ett liknande dyker upp vid senare tillfille. Det dr dven virdefullt att ha en gedigen
dokumentation 6ver tid fOr att pa ett Gvergripande plan fa en bild av studiesituationen for studenterna
vid HT-fakulteterna.

Det viktigaste nir det kommer till hantering av studentirenden dr att bara dokumentera det studenten
har gitt med pé att dokumentera. Allt som dokumenteras ska ocksa vara av relevans for drendet. Det ska
vara tydligt for studenter som inkommer med studentirenden att drendet kommer att dokumenteras.

Det finns flera aspekter av att dokumentera ett studentirende. Nedan féljer en forklaring av de olika
tillvigagangssatten och vilken information kring studentirendet som ska f6rvaras pa vilken plats och hur.
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Mail

Det vanligaste ir att studenter vinder sig till karen via mail. Det ska finnas en tydligt utmirkt mapp foér
varje verksamhetsar i alla de mailkorgar dit studenter kan vinda sig med studentirenden sa att
studentirenden och relaterade mail tydligt kan identifieras. Detta giller fér hela presidiet,
expeditionsmailen samt alla studentrad.

Arenderapport

En drenderapport per drende ska upprittas oavsett storlek pa drendet. Varje drenderapport ska innehalla
relevant information relaterad till drendet och ska vara litt att anonymisera vid behov. En drenderapport
ska innehalla: namn pé studenten samt kontaktuppgifter, datum dé drendet inkom, kursnamn och kurskod,
institution, berérd lirare/personal, en sammanfattning av studentens drende samt dtgird och uppfoljning
av drendet. Inte alla studentirenden berér en institution eller personal direkt, som i fall av
arbetsmiljofragor. Informationen som dokumenteras anpassas da efter drendetyp.

Varje drende bor fi ett drendenummer foér att underlitta uppfolining. Arenderapporten bor vara tydligt

utmirkt med drendenummer och studentens namn och ligga 1 en mapp mirkt pd samma sitt.

Fysisk dokumentation

Utover det digitala material som finns bor ocksa en fysisk parm upprittas med en drenderapport for

vartdera drendet. Hir kan dven fysiskt material som studenterna sjilva limnar in bifogas.

I slutet av varje verksamhetsar ska dven en anonymiserad sammanstillning av arets studentirenden
skickas in till LUS Studentombud som gor en universitetsévergripande sammanstallning, Dessa ska dven
sparas for internt bruk pa HTS.

Ovriga anteckningar

Anteckningar under drendets gang ir i manga fall nédvindigt for att pa ett korrekt sitt kunna aterge
hindelseforloppet i drenderapporten. Allt som inte dr relevant for drenderapporten bor raderas efter
verksamhetsarets slut.

Hantering av ett studentédrende i kontakt med studenten

Det rekommenderas att lata berérd student ldsa igenom mail som karen skickar till ber6rd personal pa
institutionerna i hanteringen av drendet. Detta fOr att sikerstilla att studentens och karens bild av det
intraffade stammer Overens.

GDPR och gallring av studentérenden

Alla fragor som ror hantering och gallring av personuppgifter regleras vidare 1 Riktlinje for arkivering och
hantering av personuppgifter. Se sirskilt avsnittet om studentirenden.
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Studentraden

Karens studentrad kan precis som presidiet ta emot studentirenden via mail eller genom att de pa andra
sitt blir kontaktade av studenter. Studentraden ska f6lja samma riktlinjer som 6vriga karverksamhet.
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Bilaga 1: Mall fér arenderapport
Arende nr: xx
Student:
Datum:
Eventuell berord larare:
Kurs:
Institution:
Beskrivning av drendet:
Atgird:

Uppfoljning:



