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1. OVERORDNEDE RAMMER

Dette dokument er en del af Aalborg Universitets (AAU) kvalitetssystem pa uddannelsesomradet. Kvalitets-
arbejdet, der beskrives i dokumentet, er forankret i kvalitetsomrade 1. Rekruttering og studiestart” i kvali-
tetssystemet.

Figur 1 viser dokumentets placering i AAU’s kvalitetssystem. For yderligere beskrivelse af kvalitetssyste-
mets struktur, henvises til “Kvalitetspolitik for uddannelsesomradet”.

Figur 1. Strukturen for AAU’s kvalitetssystem i sammenhaeng til kvalitetsomrade 1. Rekruttering og studiestart

o AAU’s uddannelsesprofil
=
E Kvalitetspolitik for uddannelsesomradet
14
m - ]
= Overordnede processer for kvalitetsarbejdet
5
4 Ansvar og roller i kvalitetsarbejdet
E Arlig kvalitetsopfelgning og Evaluering og udvikling af
g uddannelsesevaluering uddannelsesportefaljen
o
2
Uddannelsernes
v udvikling, tilretteleeggelse
W og drift
(a]
oL
=
(o) 2
o0 il Principper for 6.
E Rekruttering og problembaseret Job og karriere
- studiestart lzering
2
>
X
5.
4. Forskningsbasering
Studiemilja 0g paedagogiske
kompetencer

Rammerne for kvalitetsarbejdet under kvalitetsomrade 1 er beskrevet i dokumentet "1. Ramme for rekrutte-
ring og studiestart”, der fastleegger standarder, indikatorer og procedurer for malsaetningerne under dette
kvalitetsomrade.

Denne procedure omhandler processen for registrering af ikke-fremmedte studerende pa& bacheloruddan-
nelserne pa AAU.


https://www.aau.dk/om-aau/profil/uddannelseskvalitet/kvalitetssystem/overordnede-rammer-for-kvalitetsarbejdet#kvalitetspolitik-for-uddannelsesomr%C3%A5det
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/1.0%20Ramme%20for%20rekruttering%20og%20studiestart.docx?d=wc2aceb3f6c8a4268b3baf07189b184cc&csf=1&web=1&e=EzAWC2
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/1.0%20Ramme%20for%20rekruttering%20og%20studiestart.docx?d=wc2aceb3f6c8a4268b3baf07189b184cc&csf=1&web=1&e=EzAWC2
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2. FORMAL OG AFGRZAENSNING

Hvert ar ved studiestart er der en raekke studerende, der er optaget pa en uddannelse, men som ikke mgder
op. Denne procedure har til formal at fastlaegge retningslinjerne for registreringen af disse studerende.

Formaélet med at registrere og udmelde de ikke-fremmgadte studerende er bl.a.:

- Opna retvisende STA-prognoser

- Sikre datakvalitet i STADS og QlikView

- Opna lavere og mere reelle frafaldsprocenter pa uddannelserne, da de studerende, som udmeldes
inden 1. oktober, ikke teeller med i frafaldsstatistikkerne

- Sikre bedre planleegning, da institutter og studienaevn far et mere preecist billede af, hvor mange
studerende der reelt er pa uddannelsen

- Nedbringe den administrative arbejdsbyrde, da de ikke-fremmgdte studerende ikke skal udmeldes
senere (nar de f.eks. falder for 24-méanedersreglen eller lignende)

Proceduren geelder for alle bachelor- og professionsbacheloruddannelser.

3. ANSVAR

”

Den overordnede ansvars- og rollefordeling er i AAU’s kvalitetssystem fastlagt i dokumentet "Ansvar og
Roller i kvalitetsarbejdet”. Den overordnede ansvars- og rollefordeling omseettes i det falgende til konkret
opgaveansvar for de enkelte ledelsesniveauer. Opgaveansvar, samarbejde, arbejdsfordeling og specifikke
krav er uddybet i afsnit 4.

3.1 STUDIENAVNSFORPERSON

- Sikre tilrettelaeggelse af processen for registreringen af studerende pa de uddannelser, hvor der
ikke er studiestartspragve (antallet af registreringer samt fastlaeggelse af tidspunkt for registreringen)
0g uddelegere opgaven til kursusholdere/semesterkoordinatorer/studiesekreteerer.

- Sikre, at de studerende oplyses om registreringerne ved studiestart.

- Sikre, at listerne over ikke-fremmgdte studerende registreret pa alle studienaevnets uddannelser
uden studiestartsprgve samt registreringerne over de studerende, som ikke har faet godkendt deres
studiestartsprgve sendes til bacheloroptag@aau.dk.

3.2 STUDIESERVICE
Bacheloroptag i Optagelse og Efteruddannelse i Studieservice har ansvaret for at:

- lgangseette processen ved at sende mails med procedurebeskrivelser til alle studienaevn (Institutter
og Analyseenheden i @konomiafdelingen orienteres om, at opgaven seettes i gang).

- Kontakte de studerende, som er registeret ikke-fremmgdt pd de uddannelser, hvor der ikke er stu-
diestartsprgve og udmelde de studerende, de ikke hgrer fra inden den angivende deadline

- Udmelde de studerende, som ikke har faet godkendt deres studiestartsprave.


https://www.aau.dk/om-aau/profil/uddannelseskvalitet/kvalitetssystem/overordnede-rammer-for-kvalitetsarbejdet#ansvar-og-roller-i-kvalitetsarbejdet
https://www.aau.dk/om-aau/profil/uddannelseskvalitet/kvalitetssystem/overordnede-rammer-for-kvalitetsarbejdet#ansvar-og-roller-i-kvalitetsarbejdet
mailto:bacheloroptag@aau.dk
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4. PROCESBESKRIVELSE

For at sikre en ensartet og konsistent behandling af ikke-fremmgdte studerende, skal studerende pa 1.
semester p& bachelor — og professionsbacheloruddannelserne registreres. Der findes to forskellige metoder
for registrering:
1) Registrering pa bachelor- og professionsbacheloruddannelser uden studiestartsprave i forbindelse
med undervisningen.
2) Registrering pa bachelor- og professionsbachelor uddannelser med studiestartsprave i forbindelse
med afholdelse af studiestartsprgve.

| de falgende afsnit beskrives processen for registrering af ikke-fremmgadte studerende p& bachelor- og
professionsbacheloruddannelser kronologisk. Registreringen skal anvendes til at sammenholde de optagne
studerende med de reelt fremmgdte studerende.

4.1 BACHELOR- OG PROFESSIONSBACHELORUDDANNELSER UDEN STUDIESTARTSPR@VE

Ultimo juli
e Bacheloroptag sender en mail til alle studienaevn med procedure for registrering af ikke-fremmgdte
samt vejledning til at treekke lister over nye studerende.
e |Institutter og Analyseenheden i @konomiafdelingen orienteres om, at opgaven saettes i gang.

Ultimo august
e Bacheloroptag sender en reminder til alle studienaevn om igangseettelsen af processen med regi-
strering af ikke-fremmgdte.

Primo september

e Studienaevnsforpersonen sikrer, ofte i samarbejde med studienaevnssekreteeren og studiesekretae-
rerne, at der traekkes lister over alle optagne fordelt pa uddannelser.

e For bachelor- og professionsbacheloruddannelser kan lister med nye studerende traekkes via
STADS jobbet "AAUOPJAS”, se vejledning. Studiet kan dog ogsa veelge at bruge en anden metode
til at treekke listerne, hvis dette skulle veaere at foretraekke.

e Studienaevnsforpersonen sikrer, ofte i samarbejde med studienaevnssekretaeren og studiesekretae-
rerne, at de studerende oplyses om registreringerne ved studiestart, herunder hvordan og hvornar
de studerende registreres.

| lgbet af de fgrste to uger i september

¢ Antallet af registreringer og tidspunktet for registreringerne besluttes af studienaevnsforpersonen
(ofte i samarbejde med studiesekretaererne), der ogsa sikrer fastleeggelse af, hvem der foretager
registreringerne.

¢ Alle ikke-fremmgdte studerende registreres i forbindelse med undervisningen. Konkret skal listerne
over alle optagne studerende udfyldes ved at der indsaettes en kolonne "lkke mgdt (seet kryds)” og
der seettes herefter kryds ud for studerende, der ikke er fremmgdt. For fremmgdte studerende laves
der ingen markering. Er der fremmgdte studerende, der ikke fremgar af listen, skal disse ogsa no-
teres.


https://aaudk.sharepoint.com/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FKvalitetAAU%2FDelte%20dokumenter%2FVejledning%20til%20udtr%C3%A6k%20af%20lister%20over%20optagne%20bachelorstudernde%20AAUOPJAS%2Epdf&parent=%2Fsites%2FKvalitetAAU%2FDelte%20dokumenter
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Inden 25. september
e Studienaevnsforpersonen sikrer, ofte i samarbejde med studienaevnssekretseren og studiesekretee-
rerne, at de udfyldte lister for hver uddannelse returneres til bacheloroptag@aau.dk.
e Bacheloroptag kontakter de studerende, der ikke er fremmgdt via deres student mail, med henblik
pa udmelding inden 1. oktober.

Inden 1. oktober
o Hgarer Bacheloroptag ikke fra de studerende, udmeldes de fra Aalborg Universitet.

Primo oktober
e Senestden 1. oktober har Bacheloroptag udmeldt de ikke-fremmgdte studerende, og det vil herefter
vaere muligt for institutter og studienaevn, via studiesekreteererne, at fa en opdateret liste over nye
studerende pa studiet. De opdaterede lister kan igen treekkes via STADS jobbet "AAUOPJAS”.
Treekkes listerne fgr 1. oktober kan disse aendre sig fra dag til dag.

4.2 BACHELOR- OG PROFESSIONSBACHELOR UDDANNELSER MED STUDIESTARTSPR@VE

Ultimo juli
e Bacheloroptag sender en mail til alle studienaevn med procedure for registrering af ikke-fremmgdte
samt vejledning til at treekke lister over nye studerende.
e Institutter og Analyseenheden orienteres om, at opgaven seettes i gang.

Ultimo august
e Bacheloroptag sender en reminder til alle studienaevn om igangsaettelsen af processen med regi-
strering af ikke-fremmgdte.

Inden 25. september

e Forud for studiestartsprgverne sikrer studiensevnsforpersonen, ofte i samarbejde med studiesekre-
teerene, at der traekkes lister over alle optagne fordelt pd uddannelser.

e For bachelor- og professionsbacheloruddannelser kan lister med nye studerende treekkes via
STADS jobbet "AAUOPJAS”, se vejledning. Studiet kan dog ogsa veelge at bruge en anden metode
til at treekke listerne, hvis dette skulle veere at foretraekke.

e Studiensevnsformanden sikrer, ofte i samarbejde med studiensevnssekreteeren og studiesekretae-
rerne, at de studerende oplyses om registreringerne ved studiestart, herunder hvordan og hvornéar
de studerende registreres.

e Studierne afholder studiestartsprgve og reeksamen af studiestartsprgve.

o Alle ikke-fremmgadte studerende registreres i forbindelse med studiestartsprgven. Konkret skal li-
sterne over alle optagne studerende udfyldes ved, at der indseettes en kolonne "lkke madt (saet
kryds)” og der seettes herefter kryds ud for studerende der ikke har bestaet studiestartspraven. For
studerende, der har bestaet studiestartsprgven laves der ingen markering. Er der fremmgadte stu-
derende, der ikke fremgar af listen, skal disse ogsa noteres.

Senest 25. september

e Studienaevnsforpersonen sikrer, ofte i samarbejde med studienaevnssekreteeren og studiesekretae-
rerne, at de udfyldte lister for hver uddannelse, returneres til bacheloroptag@aau.dk.



mailto:bacheloroptag@aau.dk
https://aaudk.sharepoint.com/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FKvalitetAAU%2FDelte%20dokumenter%2FVejledning%20til%20udtr%C3%A6k%20af%20lister%20over%20optagne%20bachelorstudernde%20AAUOPJAS%2Epdf&parent=%2Fsites%2FKvalitetAAU%2FDelte%20dokumenter
mailto:bacheloroptag@aau.dk
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Inden 1. oktober
e Uden varsel udmelder Bacheloroptag de studerende, som ikke har bestaet studiestartspraven. Stu-
dienaevnet kan dog dispensere for dette, hvis der foreligger usaedvanlige forhold.

Primo oktober

e Senestden 1. oktober har Bacheloroptag udmeldt de studerende, som ikke har bestaet studiestarts-
praven og det vil herefter vaere muligt for institutter og studienaevn via studiesekretaererne, at fa en
opdateret lister over nye studerende pa studiet. De opdaterede lister kan igen treekkes via STADS
jobbet "AAUOPJAS”. Treekkes listerne far 1. oktober kan disse aendre sig fra dag til dag.

5. BEGREBSDEFINITIONER

Ingen.
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6. OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Udfgrende
Dato AEndring Arsag (Initialer)
12.03.2021 Proceduren er revideret i forbindelse med | Evaluering og udvikling af AAU’s kvalitetssy- | SAU
evaluering og udvikling af kvalitetssyste- | stem.
met.
21.12.2023 Proceduren er opdateret i forbindelse | Behov for tydeligggrelse af feelles elementer | SAU

med yderligere fremstillingsmaessig ens- | og forskelle mellem procedurerne for udmel-
retning af procedure mellem Bachelor- og | delse af ikke-fremmgadte studerende pa hhv.
Kandidatoptag bachelor- og kandidatuddannelser.

7. KONTAKT OG ANSVAR
REVISION
Ansvaret for at sikre evaluering og revidering af denne procedure pahviler Radet for Kvalitetssikring og -

udvikling.

KONTAKT
Ved spgrgsmal til proceduren kan Bacheloroptag i Optagelse og Efteruddannelse kontaktes via bachelor-

optag@aau.dk.

8. VARKTJJIER

Alle veerktgijer er tilgeengelige pa AAU’s kvalitetsplatform.



mailto:bacheloroptag@aau.dk
mailto:bacheloroptag@aau.dk
https://aaudk.sharepoint.com/sites/KvalitetAAU

