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Registrering af udsaettelse og journalisering af dokumentation

Procedure ved udsattelse af eksamen
Malgruppe: Institutternernes studieadministrative medarbejdere

FORMAL OG AFGRAENSNING

Formalet med proceduren er at vise, hvordan en godkendt udsaettelse registreres i iISTADS. En udseettelse
sagsbehandles og vurderes af institutterne pa baggrund af dokumentation indsendt af en studerende.
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INDHOLD

Efter eftertiimeldingsperioderne er en tilmelding bindende og de tilmeldte fag ma ikke erstattes af andre.

En udseettelse af en eksamen kan ifglge tilmeldingsreglerne ske pa falgende mader:
o Afmelding af 1. prgveforsag under tilmeldingsperioden i STADS Selvbetjening (geelder ikke for fgrste
studiedr pa bacheloruddannelserne).
¢ Ansggning om dispensation til at afmelde en eksamen efter tilmeldingsperioden.
¢ Indlevering af dokumentation vedrgrende f.eks. sygdom efter at eksamenen er afholdt.
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1. Forskel pa sygemelding og afmelding

STADS Selvbetjening
(i tilmeldingsperioderne)

Skemaet nedenfor viser forskellen pa, om der skal registreres en afmelding eller sygemelding i iSTADS:

Far praven afholdes

Den studerende kan afmelde en
tilmelding inden for tilmeldings-
perioden.

Efter at prgven er afholdt

Ikke muligt at afmelde efter til-
meldingsperioden eller efter
preven er afholdt.

Afmelding
(efter tiimeldingsperioderne)

Efter tilmeldingsperioderne kan
den studerende indsende en
dispensationsansg@gning til stu-
dienaevnet.

Pba. dispensation kan tilmeldin-

gen afmeldes af studiesekretee-
ren iiSTADS.

Ikke muligt.

Deltager ikke i eksamen

Udeblivelse ma IKKE registreres
fer pragven er afholdt, da den
studerende kan skifte mening.

Udebliver den studerende fra
eksamen skal det registreres i
Digital Eksamen.

Syg

Syg ma IKKE registreres far
praven er afholdt OG der er re-
gistreret resultat.

Indsendt laegeerkleering bruges
som dokumentation til at aendre
resultatet til Syg i iISTADS.

Registrering i iISTADS

Naeste mulige eksamen

Konsekvenser ved henholdsvis afmelding og sygemelding:

Afmelding

Neeste ordinzere eksamen med-
mindre der f.eks. er tale om kan-
didatspeciale.

Den studerende ma gerne del-
tage i reeksamen eller vente
med tilmelding til naeste ordi-

naere eksamen.
Husk at al korrespondance/dokumentation vedr. afmelding og sygemelding skal journaliseres i WorkZone.

Nar registreringen af udseettelsen er sket, vil det ikke teelle som et eksamensforsgg. Udeblevet-resultatet vil
nogle gange stadig fremga af den studerendes studieoversigt, men det teelles ikke med i antal praveforsag,
da det er blevet a&endret til Syg.

Bemeerk, at det ikke er et krav fra Aalborg Universitet (AAU), at den studerende skal indlevere en leegeer-
kleering eller anden dokumentation, og derfor refunderes omkostningerne for den studerende at indhente do-
kumentation ikke. Manglende dokumentation medfgrer dog altid et brugt prgveforsag.

2. Sagsbehandling af dokumentation

Modtaget dokumentation skal altid kontrolleres for, om den opfylder alle lovpligtige krav om personoplysnin-
ger og om den er tilstraekkelig som baggrund for en dispensation. Dokumentation skal altid vurderes efter et
individuelt skan af studienaevnet, og al dokumentation skal journaliseres i WorkZone.

Studiet kan bede den studerende om at indsende yderligere dokumentation, hvis det vurderes, at der er be-
hov for dette, eller hvis den indsendte dokumentation ikke er tilstraekkelig.

Afvises dokumentationen, skal der sendes en mail til den studerende, hvori afvisningen begrundes, og mai-
len skal indeholde en klagevejledning. Kontakt eventuelt Uddannelsesjura og Sekretariat for hjeelp til indhol-
det af mailen eller vurdering af dokumentation.

Sender den studerende ny dokumentation, f.eks. ny lezegeerklaering vedr. samme eksamen, skal sagen tages
op igen.

Laes mere om dispensationsregler og dokumentation i Vejledning til behandling af dispensationer pa Aalborg
Universitet i AAU handbogen.
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Dokumentation kan f.eks. veere:

o Leegeerkleering fra egen laege vedr. egen sygdom
E-journal fra sygehus (udskrift fra sundhed.dk)
Udtalelse fra specialleege
Udtalelse fra psykolog/psykiater
Vandrejournal
Fodselsattest
Dgdsannonce

O O O O O O

Der er nogle lovmaessige krav til indholdet i en laegeerkleering. Link til bekendtgerelsen findes under Over-
ordnede rammer. Det er primeert §5, som laegeerklaeringen vurderes ud fra:

"En erkleering skal indeholde oplysninger om:
e Patientens navn, fulde personnummer og danske adresse.
e Laegens navn, autorisationsID, virksomhedsadresse og uddannelse.
o Hvilke oplysninger i erkleeringen der beror pa sundhedspersonens egen undersggelse af patien-
ten, og hvilke der stammer fra patienten selv, tredjemand eller patientjournaler m.v.
e Hvorvidt patienten seedvanligvis benytter den sundhedsperson (f.eks. leege eller tandleege), der
har udfeerdiget erklaeringen.

Stk. 2. Leegen skal anfgre sin vurdering af patienten og medtage de forhold i erkleeringen, som leegen fin-
der relevant for at kunne opfylde formalet med erkleering.

Stk. 3. Erkleeringen skal vaere dateret og forsynet med laegens underskrift eller pa anden made entydigt
kunne henfgres til legen”

2.1. Usadvanlige forhold
Studienaevnet kan dispensere fra AAU’s tilmeldingsregler, nar det er begrundet i usaedvanlige forhold.

Den studerende indsender en ansggning om dispensation vedlagt relevant dokumentation for de usaedvan-
lige forhold, og herefter skal Studiengevnet vurdere ansaggningen.

Regler om tilmelding til undervisning og praver samt merit ved Aalborg Universitet — kap. 2:

§ 3. Der kan dispenseres fra reglerne om tilmelding til undervisning og preveri § 2, stk. 2, 3, 6 og 7, séfremt et af fal-
gende forhold gor sig geeldende:

1. Den studerende er elitesportsudaver
2. Den studerende har en funktionsnedsaettelse
3. Usaedvanlige forhold gar sig gaeldende, herunder sygdom og barsel.

3. Journaliser i WorkZone

Al dokumentation og korrespondance vedr. afmelding/udsaettelse skal journaliseres i WorkZone.

e Opret en Studentersag under sagsgruppe 601, Generelle individuelle sager pa studerende
o Sagstitel [Cpr.nr. Sygemelding fag/semester/eksamen Uddannelse]
o Tilknyt den studerende i feltet Part
o Dokumentklassifikation = Personal, fglsomt

e gem sagen og journaliser oplysningerne.

Dokumenterne i sagen skal navngives sigende f.eks.:
o [Laegeerkleering]
o [Dispensationsansggning]
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4. Afmeld prover eller registrer udsaettelse i iISTADS
4.1. Afmelding af én eller flere prover

Nar den studerende afmelder en eksamen, kan det ske ved fglgende:
o Afmelding i STADS Selvbetjening under tilmeldingsperioderne ved 1. pragveforsgg.
¢ Ansggning om dispensation (afmelding) efter tilmeldingsperioderne hos studiensevnet.

En undervisningstilmelding og eksamenstilmelding afmeldes pa samme made i iISTADS.

e AbniSTADS
Hvis den studerende skal afmeldes bade undervisning og eksamen, ndervisningil 1ob/udskrifter~
skal undervisningen forst afmeldes. Timelding » | maviduel tim.
. V | t Resultater r Listetimelding
elg enten Blanketter og udbud  * Vis/rediger holdplacering
o Undervisning > Tilmelding > Individuel tilm. Statistik

Tilmeldingskrav
£Endring af tilmeldingskrav

eller

o Eksamen > Tilmelding > Individuel tilm

Indtast cpr. nr. eller studienummer i ét af felterne.

Tryk pa Enter eller klik pa Sag.

= T [
e Indtast periode f.eks. F19 eller S19 for forarsse- Undervisnngsperiode[FT3 o
mesteret 201 9 Delpericde | i

Sted |

Tryk pa Enter eller klik pa Seg.

Tryk pa pilen ved kolonnen Behandlingsstatus ved den aktivitet, der snskes afmeldt.

Veelg den gnskede status - her afmeldt.

EBI650003U Energiproducerende-

og omforme 0 %] godkendt
Projektledelse og l—v
EBIGG0004U e o] godkendt
EBls60005y S1YTiNG 00 analyse 0 +| godkendt
af bygninge
enissoopsy Bachelorprojekt med 0 +] godkendt
specialise

e Afmeld de gvrige aktiviteter pA samme made, hvis den studerende har sagt om at f&4 afmeldt
flere tilmeldinger.

¢ Kilik pa Gem, og den studerende er nu afmeldt aktiviteten.
e Hvis den studerende er tilmeldt bade undervisning og eksamen, vil der nu komme en

meddelelse frem med spgrgsmalet "@nsker du at afmelde tilmelde tilherende
eksamensafmeldinger?”

o Kilik pa Ja FAndret status for undervisningstilmelding X
. @nsker du at afmelde tilherende
Den studerende er nu ogsa afmeldt eksamenstilmeldinger?
eksamenstilmeldingen. R

Side 4 af 6



4.2. Registrering af udsaettelse (Syg) i iISTADS

Safremt en studerende er syg til eksamen eller afbryder eksamen som fglge af sygdom og efterfglgende
fremsender en leegeerklaering, skal den studerende registreres syg.

Det geelder uanset om den studerende:
o Har faet "ej bedgmt” (f.eks. i tilfaelde, hvor den studerende ikke har afleveret tro og love-erklzering el-
ler andre forudseetninger)
o Har faet "-3” eller "ikke bestaet” ved projekteksamen pga. manglende fremmeade til den mundtlige ek-
samen
e Har faet "udeblevet’

Det afggrende er, at den studerende ikke ma have gennemfert den pageeldende eksamen — den studerende
skal saledes enten ikke veere madt op eller have afbrudt undervejs.

e AbniSTADS

Veelg Eksamen > Resultater > Registrer udsaettelse.

Timekcte med resuitatudestiende

e Udfyld feltet cpr-nr. og tryk pa Enter.

e Udfyld felterne Termin og Eksamenstype, og tryk pa Enter.

o Marker den rette aktivitetskode i kolonnen Vaelg (som udsaettelsen geelder for).
o Kilik pa pilen ud for aktiviteten under Udsaettelse.

e Veelg begrundelsen Syg.

118 Registrer udsettelse af el
a eyl

T

Trmin: Vintareksamen 20181 Eksamenstype; ordinar

OTKL10002L Teknavidenskab. u Kortesileret =
g ]

........

Tryk pa knappen Gem eller tryk pa Enter.

VIGTIGT: Der kommer nu en meddelelse Gem udsaettelser frem, Gem udsattelser X
Falgende eksamensaktiviteter har resultat med

hvor du bliver bedt om at tage stilling til, om resultatet skal annulleres.  |status kontrolieret:

DTK110002L - Teknovidenskab

* Kiik altid pa Ja (og ikke "bare” Enter — da den sa ikke bliver re- | . . o iere resutatet/resutateme 7
gistreret korrekt). e W ies

Bemaerk at resultatet hermed annulleres i STADS.

Nu kommer meddelelsen Annulleringscheck frem og bekreefter, at der ikke udfgres et automatisk an-
nulleringscheck. Det har ingen betydning for udsaettelsen - den er registreret.

Annulleringscheck X
Der udferes IKKE et automatisk annulleringscheck
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Eksempel pa korrekt og ikke korrekt registrering af syg:

Korrekt:

RE118: Regist

Termin: Vintereksamen 2022-23 Eksamenstype: ordinsr

[ sKkA700070L Fasl ejendom u Kontrollerel  syg
(m} SKA700198L Skallerel 1 -
O =sKkas00225L Lu-udbudsret I syg I
RE118: Reglstrer udszttelse
L Gem L Fmnd L wd
Termin: Vintereksamen 2022-23 Eksamenstype: ordinzr

(J sKkA700070L Tast ejendom | U Kontrolleret  syg | |

) SKA700198L Skatteret I >

(J sSKA700225L CU-udbudsret syg

Fremgar "syg” som indikeret i rad ramme, er registrering ikke foretaget korrekt. Slet udseettelsen og
forsgg igen.

Husk at ajourfgre den studerendes ramme manuelt efter registreringen af udsaettelsen, da dette ikke sker

automatisk. Se Quick guiden til Ajourfering under Regler og vejledninger.

Er der stadig registreret et forsgg pa den studerende, sa prgv at fierne udseettelsen, gem og registrer
udseettelsen pa ny — og husk her at svare i boksen, der kommer op (veelg Ja).

OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Proceduren er udarbejdet for at ensrette behandlingen af udsaettelse som f.eks. sygemelding i iISTADS.

Proceduren treeder i kraft 1. oktober 2018.

OVERORDNEDE RAMMER

Lovgrundlag - Aalborg Universitet (aau.dk)

Alt om eksamen - Aalborg Universitet (aau.dk)

AAU Handbogen

KONTAKT / ANSVAR

Spargsmal til proceduren: kontakt Studiedata pa mail: studiedata@adm.aau.dk

Spgrgsmal til klagevejledning eller lzegeerklaeringer: kontakt Uddannelsesjura og Sekretariat pa e-mail

uddannelsesjura@adm.aau.dk.

BEGREBSDEFINITIONER

Intet

BILAG

Intet
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