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4.3.2 PROCEDURE FOR VEJLEDNING AF FORSINKEDE STUDERENDE

1. OVERORDNEDE RAMMER

Dette dokument er en del af Aalborg Universitets (AAU) kvalitetssystem pa uddannelsesomrédet.
Kvalitetsarbejdet, der beskrives i dokumentet, er forankret i kvalitetsomrade ”4. Studiemiljg” i
kvalitetssystemet.

Figur 1 viser dokumentets placering i AAU’s kvalitetssystem. For vyderligere beskrivelse af
kvalitetssystemets struktur, henvises til “Kvalitetspolitik for uddannelsesomréadet”.

Figur 1. Strukturen for AAU’s kvalitetssystem i sammenhaeng til kvalitetsomréde 4
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Denne procedure omhandler processen for vejledning af forsinkede studerende?.

| processen indgar ogsa "Principper for studie-, trivsels- og karrierevejledning” fra kvalitetsomrade "4.
Studiemiljg”.

1 »Forsinkede studerende” defineres i afsnit 5.1.


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/0.0%20Kvalitetspolitik%20for%20uddannelsesomr%C3%A5det.DOCX?d=w4402501cfbbc435c8381b92d266dd8ae&csf=1&web=1&e=6AdDsH
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/0.0%20Kvalitetspolitik%20for%20uddannelsesomr%C3%A5det.DOCX?d=w4402501cfbbc435c8381b92d266dd8ae&csf=1&web=1&e=6AdDsH
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/4.3.1%20Principper%20for%20studie-%20trivsels-%20og%20karrierevejledning.docx?d=w9fa521fa7f0d4d8383d9f7e64f086daf&csf=1&web=1&e=dBXwzN
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2. FORMAL OG AFGRZAENSNING

Formalet med proceduren er at understatte universitetets arbejde med sikre trivsel for den enkelte
studerende, forbedre de studerendes gennemfarselstid og mindske frafaldet.

Proceduren beskriver, hvordan der sikres opfalgning ift. forsinkede studerende p& AAU. Herunder hvilke
ledelsesniveauer og organisatoriske enheder, der har ansvaret for identifikation af, kontakt til og vejledning
af forsinkede studerende.

Ved at falge proceduren sikres det, at:

o Vejledning af forsinkede studerende lever op til Uddannelsesbekendtggrelsens §42.

e Studerende tilbydes vejledning tidligt i deres studietid.

e Studerende med udfordringer ggres bekendt med og henvises til rette vejledningstilbud.

e Uddannelsesledelsen, ved hjeelp af proceduren samt notatet "Indikatorer og graenseveerdier for
uddannelseskvalitet”, har adgang til lgbende og systematisk information vedr. forsinkede
studerende.

¢ Uddannelsesledelsen systematisk indhenter viden, som kan bruges i arbejde med indsatser vedr.
trivsel, forsinkelse og frafald.

Processen skal gennemfgres to gange arligt for to forskellige malgrupper:
o | efterarssemesteret for studerende pa 3. og senere semestre (BA, PBA og KA).
o | forarssemesteret for studerende pa 1. studiear (BA, PBA og KA).

Den opsggende indsats, som indgar i AAU’s strategiske rammekontrakt 2022-2025, er integreret i
procedurens procesbeskrivelse. Den opsggende indsats gennemfgres hvert forar, og der afholdes
opfalgende samtaler med de forsinkede studerende i efterarssemesteret. Indsatsen har til formal at skabe
bedre trivsel for forsinkede studerende gennem samtale, at hjeelpe de studerende med at skabe overblik og
retning i deres studieplan og derigennem at stgtte dem i at gennemfgre deres studie. Det anbefales, at
studienaevnene deltager i den opsggende indsats. Dog er dette valgfrit.

| procesbeskrivelsen er det angivet, hvilke dele af processen, der kun vedrgrer studienaevn, der deltager i
den opsggende indsats. De dele af procedurens procesbeskrivelse, der ikke vedragrer den opsggende
indsats skal gennemfgres af alle studiensevn uanset deltagelse i den opsggende indsats.

Proceduren geelder for ordineere uddannelser (BA, PBA og KA).

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 afsnittet 4. Procesbeskrivelse.



https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/2285#id6270d762-269e-4347-af65-c0647cc6c03e
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/0.2.4%20Indikatorer%20og%20gr%C3%A6nsev%C3%A6rdier%20for%20uddannelseskvalitet.docx?d=wdd72c0fde69441eb9c6a299d8ea2f5ee&csf=1&web=1&e=6wkhk1
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/0.2.4%20Indikatorer%20og%20gr%C3%A6nsev%C3%A6rdier%20for%20uddannelseskvalitet.docx?d=wdd72c0fde69441eb9c6a299d8ea2f5ee&csf=1&web=1&e=6wkhk1
https://www.aau.dk/om-aau/strategi/rammekontrakt
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
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INSTITUTLEDER
o Sikre, at der bliver trukket lister over forsinkede studerende via universitetets datavarehus med
studenterdata. Opgaven kan varetages af fx studienaevnssekreteer.
e Sikre, at studerende kontaktes med henblik p4 modtagelse af relevant vejledning, samt at der
skabes overblik over hvilke af de forsinkede studerende, der har modtaget vejledningstilbud og
hvilke studerende, der har taget imod tilbuddet.

STUDIENAVNSFORPERSON?

e Sikre indledende samtaler med forsinkede studerende med henblik pa at henvise den studerende
til relevant vejledning.

e Sikre vejledning af forsinkede studerende.

e Eventuelt henvise studerende til samtale med AAU Studie- og trivselsvejledningen i AAU
Uddannelse og Studerende, hvis den studerende er forsinket pa grund af trivselsmaessige arsager,
som hgrer under AAU Studie- og trivselsvejlednings kompetenceomrader3.

e Eventuelt henvise til studenterstudievejledere, safremt disse ikke omhandler trivsel og er indenfor
vejledernes kompetenceomrader jf. minimumskravene?. Trivselssamtaler skal tages af en erfaren
trivselsvejleder i AAU Studie- og trivselsvejledning

AAU UDDANNELSE OG STUDERENDE

e AAU Uddannelse og Studerende sikrer opstart af processen med identifikation af forsinkede
studerende.

e AAU Studie- og trivselsvejledning i AAU Uddannelse og Studerende sikrer vejledning af studerende,
der er henvist af studiensevnsforpersonen samt sikrer tilbagemelding og dialog med
studienaevnsforperson vedr. de studerende, som modtager trivselsvejledning.

e AAU Studie — og trivselsvejledning udarbejder og sikrer vedligehold af mailskabeloner til kontakt til
forsinkede studerende samt "Overblik over stgtteakterer til vejledning af forsinkede studerende”.

JKONOMIAFDELINGEN

e Sikre drift og udvikling af universitetets datavarehus med studenterdata, herunder rapport der
understatter "Procedure for vejledning af forsinkede studerende”.

4. PROCESBESKRIVELSE

| de fglgende afsnit beskrives processen vedr. vejledning af forsinkede studerende®.

2 | relation til studiensevnenes vejledning af forsinkede studerende udbydes kompetenceudviklingskurser om bl.a.
handtering af vanskelige samtaler, som studiensevnene kan veelge at benytte sig af mod betaling. Yderligere
informationer kan findes pa AAU Kompetenceudviklings hjemmeside.

3 Studie- og trivselsvejledningen vejleder bl.a. indenfor studieteknikker, manglende trivsel eksempelvis stress,
ensomhed og nedtrykthed, eksamensnervgsitet og eksamensangst, hjeelp til studerende, der har oplevet kreenkende
adfeerd og studietvivl.

4 Se minimumskrav for studenterstudievejledere, for studenterstudievejlederes kompetenceomrader.

5 For forsinkede sidefagsstuderende har centralstudienaevnet ansvaret for at identificere forsinkede studerende og
kontakte det relevante sidefagsstudienaevn.



https://aaudk.sharepoint.com/:b:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/Overblik%20over%20st%C3%B8tteakt%C3%B8rer%20til%20vejledning%20af%20forsinkede%20studerende.pdf?csf=1&web=1&e=y3wfbl
https://www.kompetenceudvikling.aau.dk/
https://www.ansatte.aau.dk/regler/uddannelse/minimumskrav-for-studenterstudievejledere
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Processen skal gennemfares to gange arligt:

| efterdrssemesteret (august - september): Processen gennemfgares for studerende pa 3. og senere
semestre (BA, PBA og KA), der er forsinkede med mere end 5 ECTS-point.

| for&rssemesteret (februar - marts): Processen gennemfares for studerende pa 1. studiedr (BA,
PBA og KA), der er forsinkede med mere end 5 ECTS-point.

Primo august/primo februar:
AAU Uddannelse og Studerende udsender mail til institutterne om igangsaettelse af processen.

August/februar:

Institutlederen sikrer, at der treekkes lister over forsinkede studerende via universitetets
datavarehus med studenterdata. Listerne treekkes efter den afsluttede reeksamensperiode i
august/februar, nar resultater af reeksamenerne ligger klar. Studerende, der er forsinkede, og som
allerede er i vejledningsforlgb/pa anden vis i dialog med studienzevnsforpersonen, frafiltreres og
kontaktes ikke. Herudover frafiltreres studerende, der er forsinkede pga. barsel uden orlov, merit
eller indskrevne som elitesportsstuderende. Det skal dokumenteres, hvilke studerende, der
frafiltreres, og som derfor ikke modtager vejledningstilbud fra studienaevnet. Studienaevhene kan
efter aftale med den studerende ogsa henvise de frafiltrerede studerende til vejledning ved
studienaevnsforpersonen eller samtale ved AAU Studie — og trivselsvejledning.

For studienaevn, der deltager i den opsggende indsats, skal listen der treekkes i februar/marts:
- Omfatte forsinkede studerende pa alle semestre af bachelor-, professionsbachelor- og
kandidatuddannelser.

Omfatte alle studerende, der er forsinket med mere end 5 ECTS-point
September/marts:

Studerende, der er forsinkede med mere end 5 og op til 15 ECTS-point (gul kategori, jf. afsnit

5.1):

- Institutlederen sikrer, at studerende, der er forsinket med mere end 5 og til og med 15 ECTS-
point modtager mail med tilbud om vejledning ved studiensevnsforpersonen. Mails skal tage
afseet i AAU Studie- og trivselsvejlednings skabeloner: e-mailskabelon (UK), e-mailskabelon

(DK)

- For studiensevn, der deltager i den opsggende indsats, sker den indledende kontakt og
vejledning i marts for disse studerende dog via AAU Studie- og trivselsvejledning.

Studerende, der er forsinkede med mere end 15 ECTS-point (rad kategori, jf. afsnit 5.1):

- Institutlederen sikrer, at studerende, som er forsinkede med mere end 15 ECTS-point kontaktes
pr. mail med indkaldelse til samtale ved studienaevnsforpersonen for at afdeekke arsager til
forsinkelsen med henblik pa at kunne tilbyde den studerende relevant vejledning. Mails skal
tage afseet i AAU Studie- og trivselsvejlednings skabeloner e-mailskabelon (UK), e-
mailskabelon (DK).

Er den studerende forsinket pa grund af faglige arsager, varetages vejledningen som udgangspunkt
af studienaevnsforpersonen. Studiensevnsforpersonen vejleder ogsd om dispensationer,
eksamenstilmeldinger, registrering af resultater i STADS, studieforlgb og individuelle studieplaner.


https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/E-mailskabeloner%20til%20kontakt%20til%20forsinkede%20studerende%20(engelsk).docx?d=w843bdbb03a1b4852b78923f5d102602f&csf=1&web=1&e=FMWuZ2
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/E-mailskabeloner%20til%20kontakt%20til%20forsinkede%20studerende.docx?d=wa83faed459a14843a038dbc13be8b396&csf=1&web=1&e=G4v0FV
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/E-mailskabeloner%20til%20kontakt%20til%20forsinkede%20studerende.docx?d=wa83faed459a14843a038dbc13be8b396&csf=1&web=1&e=G4v0FV
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/E-mailskabeloner%20til%20kontakt%20til%20forsinkede%20studerende%20(engelsk).docx?d=w843bdbb03a1b4852b78923f5d102602f&csf=1&web=1&e=FMWuZ2
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/E-mailskabeloner%20til%20kontakt%20til%20forsinkede%20studerende.docx?d=wa83faed459a14843a038dbc13be8b396&csf=1&web=1&e=G4v0FV
https://aaudk.sharepoint.com/:w:/r/sites/KvalitetAAU/Delte%20dokumenter/E-mailskabeloner%20til%20kontakt%20til%20forsinkede%20studerende.docx?d=wa83faed459a14843a038dbc13be8b396&csf=1&web=1&e=G4v0FV
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Studiensevnsforpersonen kan henvise til faglig vejledning ved studenterstudievejlederne, hvis
arsagerne til forsinkelse hgrer under studenterstudievejledernes kompetenceomraders.

e Erden studerende forsinket pa grund af trivselsmeessige arsager, som hgrer under AAU Studie- og
trivselsvejlednings kompetenceomrader, anbefales det, at studiensevnsforpersonen henviser til
samtale ved AAU Studie- og trivselsvejledning ved at sende en mail il
AAUstudievejledning@adm.aau.dk. Dette kan ske Igbende. AAU Studie- og trivselsvejledning
sgrger for at afholde samtale med den studerende og sikrer tilbagemelding til institutlederen og
studienaevnsforpersonen.

e Efter afsluttet proces i efterars — og forarssemesteret sikrer institutlederen, at der udarbejdes en
samlet oversigt over hvilke af de forsinkede studerende, der har modtaget vejledningstilbud samt
hvilke studerende, der har taget imod dette tilbud. Informationen i oversigten skal bl.a. anvendes
ifm. uddannelsesledelsens arbejde med indsatser vedr. overskridelse af normeret studietid og
frafald.

5. BEGREBSDEFINITIONER

5.1 FORSINKEDE STUDERENDE

Forsinkede studerende defineres som ordingere studerende pa abne rammer?, der ikke har bestdet samtlige
ECTS-point pa det pageeldende tidspunkt i deres studieforlgb. Definitionen af forsinkede studerende
omfatter sdledes ogsa studerende, der i Uddannelsesbekendtgarelsens 842 beregnes som frafaldstruede
studerende, ”... der er mere end 6 maneder forsinket pa uddannelsen i forhold til den normerede
studietid...”.

Proceduren understgttes af en rapport i universitetets datavarehus med studenterdata. | rapporten er de
studerende inddelt ud fra en trafiklys-model, hvor antallet af ECTS-point en studerende mangler pa det
pageeldende tidspunkt i studieforlgbet (ift. det antal ECTS-point det forventes, at den studerende har optjent
pa det pageeldende tidspunkt) afger, om den studerende er markeret med grgn, gul eller rad:

e Grgn kategori: 0 og op til og med 5 ECTS-points forsinkelse ift. det forventede.

o Gul kategori: Mere end 5 og til og med 15 ECTS-points forsinkelse ift. det forventede.

e Rgd kategori: Mere end 15 ECTS-points forsinkelse ift. det forventede (men som har bestadet mindst
€t modul inden for de seneste 12 maneder).

Studerende, der ikke har veeret studieaktive og som ikke har bestaet mindst ét modul inden for de seneste
12 maneder er markeret med blat i rapporten i universitetets datavarehus. Disse studerende handteres jf.
Kontrol for studieinaktivitet. Studerende i bla kategori skal dermed ikke kontaktes som en del af denne
procedure. Institutlederen er ansvarlig for kommunikation med studerende ifm. studieinaktivitet.

6 Se minimumskrav for studenterstudievejledere, for studenterstudievejlederes kompetenceomrader.
" Degree-studerende er derved omfattet af definitionen og i rapporten, mens studerende pa fx orlov ikke vil veere omfattet.



file://///adm.aau.dk/fileshares/studiekt/Strategi%20og%20Kvalitet/Kvalitetsenheden/Kvalitetssikring/Elisabeth/Evaluering%20af%20kvalitetssystemet/Procedure%20for%20vejledning%20af%20frafaldstruede%20studerende/AAUstudievejledning@adm.aau.dk
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https://www.ansatte.aau.dk/regler/uddannelse/minimumskrav-for-studenterstudievejledere
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6. OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Udfgrende
Dato AEndring Arsag (Initialer)
15-03-2021 Ikrafttreedelse ELBA
13-04-2021 Dokuments forankring i | Var forkert angivet til at veere i | LHL

kvalitetssystemet  er  flyttet til | kvalitetsomrade 1.
kvalitetsomrade 4.

02-02-2023 Tilfgjet beskrivelse af sammenhaeng | P& baggrund af dialog om justeringer af | ELBA
mellem vejledning af forsinkede | kvalitetsomraderne.
studerende samt den opsggende

indsats

03-05-2023 Ansvaret for kontakt til inaktive ELBA
studerende er opdateret.

10-06-2025 Procedure opdateret med | Proces for evaluering og udvikling af AAU’'s | ELBA
preecisering af | kvalitetssystem.

studienaevnsforpersons ansvar og
muligheder for uddelegering.

7. KONTAKT OG ANSVAR

REVISION

Ansvaret for at sikre evaluering og revidering af denne politik pahviler Radet for Kvalitetssikring og -
udvikling. AAU Uddannelse og Studerende er ansvarlig for at dokumentet er opdateret og tilgeengeligt pa
AAU’s kvalitetsplatform.

KONTAKT
Ved spargsmal til proceduren kan AAU Uddannelse og Studerende kontaktes via kvalitet@adm.aau.dk.

8. VARKTJJIER

Alle veerktgijer er tilgeengelige pa AAU’s kvalitetsplatform



https://www.kvalitet.aau.dk/digitalAssets/1154/1154044_proces-for-evaluering-og-udvikling-af-kvalitetssystemet.pdf
https://www.kvalitet.aau.dk/digitalAssets/1154/1154044_proces-for-evaluering-og-udvikling-af-kvalitetssystemet.pdf
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https://kvalitetsplatformen.crm4.dynamics.com/main.aspx?appid=ea9588d9-6cac-ed11-aad0-000d3ab132de&forceUCI=1&pagetype=custom&name=aau_startsidevelkomstside_b61f9

