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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
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Rammerne for kvalitetsarbejdet under kvalitetsomrade 1 er beskrevet i dokumentet "Ramme for rekruttering
og studiestart”, der fastlaegger standarder, indikatorer og procedurer for malsaetningerne under dette kvali-
tetsomrade.

Denne procedure omhandler processen for registrering af ikke-fremmeadte studerende pa kandidatuddan-
nelserne pa AAU.


https://www.kvalitet.aau.dk/Kvalitetsdokumenter/#499577
https://www.kvalitet.aau.dk/Kvalitetsdokumenter/#492293
https://www.kvalitet.aau.dk/Kvalitetsdokumenter/#492293
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2. FORMAL OG AFGRZAENSNING

Hvert ar ved studiestart er der en raekke studerende, som ikke mgder op, selvom de er optaget pa en
uddannelse. Denne procedure har til formal at fastlaegge retningslinjerne for registeringen af disse stude-
rende.

Formalet med at registrere og udmelde de ikke-fremmgdte studerende er bl.a. at:

- Opnéa retvisende STA-prognoser

- Sikre overensstemmelse mellem tallene i STADS og Qlikview

- Opné 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-manedersreglen eller lignende.

Proceduren geelder for alle kandidatuddannelser.

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 STUDIENAVNSFORMAND

- Sikrer tilretteleeggelse af processen for registrering af studerende i forbindelse med undervisningen
(antallet af registreringer samt tidspunkt for registreringerne) og uddelegere opgaven til kursushol-
dere/semesterkoordinatorer/studiesekreteerer.

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

- Sikrer, at listerne over ikke-fremmgdte studerende sendes til kandidatoptag@aau.dk.

3.2 STUDIESERVICE

Kandidatoptag i Optagelse og Efteruddannelse i Studieservice har ansvaret for at:
- lgangseette processen ved at sende mails med procedurebeskrivelser til alle Studiengevn (Institutter
og Analyseenheden orienteres om, at opgaven seettes i gang).
- Kontakte de studerende, som er registreret som ikke-fremmgdte samt udmelde de studerende, som
de ikke far svar fra.


https://www.kvalitet.aau.dk/Kvalitetsdokumenter/#499576
https://www.kvalitet.aau.dk/Kvalitetsdokumenter/#499576
mailto:kandidatoptag@aau.dk
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4. PROCESBESKRIVELSE
| det fglgende afsnit beskrives processen for registrering af ikke-fremmgdte studerende pa kandidatuddan-
nelser kronologisk. Der findes to forskellige processer. Hvilken proces der bruges, afheenger af om studiet

registrerer ikke-fremmgdte i forbindelse med en studiestartsprgve.

Hvis studiet IKKE har studiestartsprgve

Ultimo august
e Kandidatoptag sender en mail til alle Aalborg Universitets studienaevn med procedure for registre-
ring af ikke-fremmgdte samt vejledning til at treekke lister over nye studerende.
e Institutter og Analyseenheden orienteres om, at opgaven seettes i gang.

Primo september

e Studienaevnsformanden sikrer, ofte i samarbejde med studienaevnssekreteeren og studiesekretee-
rerne, at de studerende oplyses om registreringerne ved studiestart, herunder hvordan og hvornar
de studerende registreres.

e For kandidatstuderende kan lister med nye studerende treekkes pa studieordningen via STADS+
(se bilag 1). Studiet kan dog ogsa veelge at bruge en anden metode til at traekke listerne, hvis dette
skulle veere at foretraekke.

e Hvis der er sidefag pa et studie, skal der ogsa treekkes lister pa disse studerende.

| lgbet af de fgrste to uger i september

e Antallet af registreringer og tidspunktet for registreringerne besluttes af studiensevnsformanden
(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 laves en kolonne "lkke mgdt (saet kryds)”, og der
seettes kryds ud for studerende, der ikke er fremmgdt. For fremmgdte studerende laves der ingen
markering. Har | studerende, som ikke fremgar af listen, bedes | venligst notere disse.

Medio september
e Studienaevnsformanden sikrer, ofte i samarbejde med studiensevnssekreteeren og studiesekretee-
rerne, at de udfyldte lister for hver uddannelse, returneres til kandidatoptag@aau.dk.
e Kandidatoptag kontakter de studerende, der ikke er fremmgdt.

Inden den 1. oktober
e Hgrer Kandidatoptag ikke fra de ikke-fremmgdte studerende, udmeldes de fra Aalborg Universitet.

Primo oktober

e Senestden 1. oktober har Kandidatoptag udmeldt de ikke-fremmgadte studerende, og det vil herefter
veere muligt for institutter og studienaevn via studiesekretaererne, at f4 en opdateret oversigt over
nye studerende pa studiet. De opdaterede lister kan igen traekkes via STADS+.


mailto:kandidatoptag@aau.dk

PROCEDURE FOR UDMELDELSE AF IKKE FREMM@DTE STUDERENDE PA KANDIDATUDDANNEL-
SERNE

Hvis studiet HAR studiestartsprgve

Ultimo august
o Kandidatoptag sender en mail til alle Aalborg Universitets studienaevn med procedure for registre-
ring af ikke-fremmgadte samt vejledning til at traekke lister over nye studerende.
¢ Institutter og Analyseenheden orienteres om, at opgaven seettes i gang.

Inden den 25. september

e For kandidatstuderende kan lister med nye studerende treekkes pa studieordningen via STADS+
(se bilag 1). Studiet kan dog ogsa veelge at bruge en anden metode til at traekke listerne, hvis dette
skulle veere at foretraekke.

e Hvis der er sidefag pa et studie, skal der ogsa treekkes lister pa disse studerende.

o Studierne afholder studiestartspragve og reeksamen af studiestartsprgve.

e Listerne udfyldes ud for hver studerende:

- BEMZARK at det er de studerende, som IKKE er fremmgadt/har bestaet praven, der skal
afkrydses pa listen. Har | studerende, som ikke fremgar pa listen, bedes | venligst notere
disse.

- Alle ikke-fremmgdte studerende registreres i forbindelse med studiestartspragven. Konkret
skal listerne over alle optagne studerende udfyldes ved at der laves en kolonne "lkke madt
(seet kryds)”, og der saettes kryds ud for studerende, som ikke er fremmgdt/har bestdet
praven. Saet ikke kryds ud for studerende, der er fremmgdt/har bestaet praven.

Senest den 26. september

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

Inden den 1. oktober

¢ Kandidatoptag udmelder de studerende, som ikke er fremmgadt/har bestaet prgven. Studiensevnet
kan dog dispensere for dette, hvis der foreligger usaedvanlige forhold.

Primo oktober
e Senestden 1. oktober har Kandidatoptag udmeldt de ikke-fremmgadte studerende, og det vil herefter

veere muligt for institutter og studienaevn via studiesekreteererne, at f& en opdateret oversigt over
nye studerende péa studiet. De opdaterede lister kan igen treekkes via STADS+.

5. BEGREBSDEFINITIONER

Ingen.


mailto:kandidatoptag@aau.dk
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6. OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Udfgrende
Dato AEndring Arsag (Initialer)
15.03.2021 Ikrafttreedelse Evaluering og udvikling af AAU’s kvalitetssy- | PBT
stem
22.08.2023 Procesaendring — lister treekkes fremover | Dialog om justering af kvalitetsomraderne un- | LIKR

af studierne selv. Formidlingsmaeessig | der Proces for evaluering og udvikling af
harmonisering mellem proces for hhv. ba- | AAU'’s kvalitetssystem.
chelor- 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 Kandidatoptag i Optagelse og Efteruddannelse kontaktes via kandidat-

optag@aau.dk.

8. BILAG
Nummer Betegnelse Dokumenttype ‘
1 Vejledning til udtreek af lister over nye optagne studerende PDF



mailto:kandidatoptag@aau.dk
mailto:kandidatoptag@aau.dk

