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INDHOLD

En tilmelding til en undervisnings- og eksamensaktivitet kraever en bestemt tilmeldingsperiode, undervis-
ningsperiode, eksamenstermin, eksamenstype og et regelcheck, fgr tiimeldingen er registreret.

Tilmeldingsperioder
Tilmelding til undervisning og eksamen foretages af de studerende pa en blanket i Stads-selvbetjening i
tilmeldingsperioderne. Tilmeldingen er bindende efter eftertiimeldingsperioden.

Forarssemester Efterarssemester
Tilmeldingsperiode 15. november — 1. december = 15. maj — 1. juni
Eftertiimeldingsperiode @ 15. februar — 1. marts 15. september — 1. oktober

Undtaget for reglen om tilmelding via Stads-selvbetjening er nyoptagne studerende indskrevet til far-
ste studiear (1. — 2. semester) pa en bacheloruddannelse. Tilmelding til 1. — 2. semester foretages af in-
stitutterne to gange arligt: i september for 1. semester og i februar for 2. semester (se vejledning pa stu-
dieadministrationens hjemmeside).

Derudover har institutmedarbejderne mulighed for at tiimelde de studerende manuelt i iISTADS uden for
tilmeldingsperioderne, hvis studienaevnet godkender den sene tilmelding. Institutmedarbejderen kan til-
melde de studerende i ISTADS enkeltvis, pa en liste eller gruppevis vha. en stadsgruppe.

Undervisnings- og eksamenstilmelding

De studerende kan tilmeldes bade undervisnings- og eksamenstilmelding, athaengigt af om de stude-
rende deltager i bade undervisning- og eksamen eller kun i eksamen. Det anbefales, at den studerende
tilmeldes bade undervisning og eksamen til forste preveforsgg. Nar den studerende tilmeldes en under-
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visningsaktivitet, vil han/hun samtidigt blive tilmeldt den tilhgrende eksamensaktivitet i samme arbejds-
gang i iISTADS.

Undervisningsperiode og Eksamenstermin

En tilmelding til undervisning skal registreres til en undervisningsperiode, enten forarssemesteret eller
efterarssemesteret i et bestemt ar.

En tilmelding til eksamen skal registreres til en eksamenstermin, enten til sommereksamen eller vinter-
eksamen i et bestemt ar.

Eksamenstype: Ordinaer vs. reeksamen

| iISTADS bliver der skelnet mellem ordinaer og reeksamen. De studerende har som udgangspunkt 2 prg-
veforsag i hver eksamensperiode: fgrste forsgg er en ordinar eksamen og andet forsgg er en reeksa-
men. Det tredje forsgg vil derfor som udgangspunkt veere en tilmelding til ordinaer eksamen i naestkom-
mende eksamensperiode (se naermere i Regler om tilmelding til undervisning og prgver samt merit ved
Aalborg Universitet).

En studerende, der tilmeldes en preve, der atholdes i slutningen af efterarets semester, vil typisk placere
sine prgveforsag saledes:

Eksamensperiode Eksamenstype Proveforsag

Vintereksamen 2018/19 ordinzr 1
reeksamen 2
Sommereksamen 2019 ordinzer
reeksamen
Vintereksamen 2019/20 Ordinzer 3
reeksamen
Regelcheck

En tilmelding skal altid regelcheckes. Et regelcheck sikrer, at en tilmelding lever op til de regler, der er
sat pa bekendtggrelserne, studieordningerne og de enkelte aktiviteter. Det vil sige, at en tilmelding vil
blive afvist, hvis tilmeldingen er i modstrid med reglerne. Reglerne betyder, at en studerende eksempel-
vis ikke kan blive tilmeldt til en eksamensaktivitet, der allerede er bestaet eller meritoverfort.

Tilmeldingsstatus
Efter et regelcheck vil en tiimelding fa én af falgende statusser: godkendt eller afvist.

Afviste tilmeldinger

Far en prgve oprettes i Digital eksamen, skal de afviste timeldinger handteres af institutmedarbejderne.
Der kan veere flere grunde til, at en tilmelding bliver afvist (se afsnit 7). Typiske afvisningsarsager kan ek-
sempelvis veere:

Opbrugte praveforsag.

Prgven er bestaet/merit.

Den studerende har afbrudt studiet.

Den studerende har tilmeldt sig flere valgfag, end man ma pa et semester.
Forskellige tekniske grunde, som en ajourfering af rammen oftest vil kunne klare.

o O O O O

Kontakt studieadministrationen, hvis der er brug for vejledning og hjeelp i forbindelse med afvisningsarsa-
gen og handteringen af disse.
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1.Tilmeld én studerende

Skal en studerende deltage i bade undervisning og i eksamen, foretages undervisnings- og eksamenstil-
melding. Skal den studerende kun deltage i eksamen, foretages kun eksamenstilmelding.

1.1.  Tilmeld én studerende til undervisning

d isnings Job/udskrifterw
Vzelg menuen Undervisning > Tilmelding > Individuel tilm. __
Resultater Listetiimelding
Blanketter og udbud  » Vis/rediger holdplacering
Statistik

Tilmeldingskrav
Andring af tilmeldingskrav

Indtast enten Cpr-nr., Studienr. eller
Navn i ét af felterne.

Studienr.

Navn

Klik pé knappen Sag, eller tryk pé Enter. Email-adresse

Studieordning &
Studieretningskode &
Studieretningsnavn &
Uddannelsesramme &
Medtag "ikke aktive" [l
Medtag "ikke gkiuelle“ O
personoplysninger
o Udfyld KUN feltet undervisningsperiode. Ind- | spg | nyswderende | visalledim. |
tast F+ "ar” for forarssemester, og E+ "ar” for Undervisningsperiode B <
efterarssemester. Delperiode [

IR 5 1K)

Sted |

Klik pa knappen Seg, eller tryk pa Enter.

Klik pa knappen Opret tilmelding.

|ty studerende | Oprot timelding | Opret detoiy tim. | Rogelcheck || Koprer/boh.flor |
e | e | w [ mewrumon | ooee |

Indtast undervisningsaktivitetskoden (UVA ender altid pa U) i feltet Kode.

- -zz-:—_—m\m-mm“ insmedner

[ Der er fundst 1 aktiviteter ,

DMA220003U Interaktionsdesign I =] ejchecket  [pinds

Kontrollér, at SB dato fremgar (eksempelvis UV-E18) — kan ses til hgjre pad samme linje som
undervisningsaktiviteten. SB datoen sikrer, at studerende ikke kan afmelde sig eksamen efter
tilmeldingsperioden via Stads-selvbetjening.

e Tryk pa Enter.

e Tryk pa knappen Gem.

1.2. Regelcheck af individuel undervisningtilmelding




Resultat af automatisk eksamenstilmelding
og regelcheck af undervisningstilmeldingen
Eksamensaktivitet DMA220003L: Tilmelding til

/ eksamen oprettet | terminen v18.
Det bestilte regelcheck har faet jobnummer
. . . . 3351501
Eksamenstilmeldingen oprettes automatisk. Se tekstfeltet der vises nederst
pa skaermbilledet.

¢ Kilik pa knappen Regelcheck.

Tryk pa Opdater for ny status nar jobbet er feerdig.

e Tryk pa knappen Opdater for at se "Checkstatus”.
o Ved godkendt checkstatus, er den studerende korrekt tilmeldt.

o Ved afvist checkstatus, se venligst afsnit vedrgrende afvist tiimelding.

Nu er den studerende tilmeldt bade undervisning og eksamen for den pagaeldende aktivitet. Herefter
skal eksamenstilmeldingen regelcheckes (ga til afsnit 1.4).

1.3. Tilmeld én studerende til eksamen

En tilmelding alene til eksamen kan veere tilmelding til kandidatspeciale eller tiimelding til 3. forsag.

e Velg menuen Eksamen > Tilmelding > Individuel tilm. amenye Undervisning~ Job/udskrifte
Tilmelding ) Individuel tilm.
Resultater 4 Listetimelding
Opgavetitler 4 Statistik
Protokoller 4 Specialekontrakter
Blanketter og udbud  * Tilmeld til omprave
Planlz=gning 4 r—__
e Indtast enten Cpr-nr., Studienr. eller Navn. | ses ||
CPR-nr.
¢ Kilik pa knappen Seag eller tryk pa Enter. S |
Navn
Email-adresse
Studieordning &
Studieretningskode &
Studieretningsnavn &
Uddannelsesramme &

Medtag "ikke aktive" [

Medtag "ikke aktuelle” 0
personoplysninger

Udfyld KUN felterne Eksamenstermin og Eksamenstype.

¢ Ved feltet Eksamenstermin indtast tilmel- i
dingsperiode S +"ar” for sommersemester s Sau | SV SHIEF ISR | VIS il

og V + "ar” for vintersemester.

Eksamenstermin * |518 A
Eksamenstype * |o ¥,
¢ Ved feltet Eksamenstype indtast O for ordi-  Sted ] it
naer eksamen eller R for reeksamen. Adminitrativ enhed |
¢ Kiik pa knappen Sgag, eller tryk pa Enter.
¢ Kilik pa knappen Opret tilmelding.
e Indtast eksamensaktivitetskode (EVA) i feltet Kode.




¢ Kontrollér, at SB datoen fremgar (eksempelvis UV-F18) — kan ses til hgjre pa samme linje
som eksamensaktiviteten.

e Tryk pa Enter, og derefter pa knappen Gem.
¢ Kilik pa knappen Regelcheck.
¢ Klik pa knappen Opdater for at se Behandlingsstatus.
o Ved godkendt checkstatus, er den studerende korrekt tilmeldt.

o Ved afvist checkstatus, se venligst afsnit vedrgrende afvist timelding.

- | Hy studerende | | Opret detali. tilm. | | Kopier/beh. flere |
CPRone My studerende ||| Opret timelding [ Opret detalj. tilm. || Regelsheck | — | TI101: Eksamenstilmeldingsoplysninge
Navn | Gem | Fotyda " ud  ||'ajourfer tilm.cha (" Forseg gaider ||
£ Der er fundet 1 aktiviteter
oM Fncnoe ]

DMA220003L Interaktionsdesign |1 ~| Hnlerak\\uns:‘ 518 o limeldt ~ | ej checket GB

OBS! | tilfeelde af at der tildeles dispensation til at tiimelde periodens reeksamen som den studerendes
farste forsgg, er det vigtigt at annullere tilmeldingen til periodens ordinzere eksamen inden reeksamen
finder sted!

1.4. Regelcheck af individuel eksamenstilmelding

e Velg menuen Eksamen > Tilmelding > Individuel tilm. | Eksamenial Undervisning~ Job/udskrifte
Timelding 0 Individuel tilm.
Resultater 4 Listetilmelding
Opgavetitler » Statistik
Protokoller LS Specialekontrakter

Blanketter og udbud  + Tilmeld til omprave

Den studerende burde nu fremga af skeermbille- [ seg | DEorman|
det, ellers sgges den studerende frem igen. —_— I
Studienr ‘
¢ Find den studerende ved at udfylde en- Navn

ten feltet Cpr-nr., Studienr. eller Navn. Email-adresse
Studieordning

Studieretningskode
Klik p4 knappen Seg, eller tryk pa Enter.  studieremingsnan
Uddannelsesramme

Medtag "ikke aktive" |

Medtag "ikke aktuelle” O
personoplysninger

/4 4 4

Udfyld KUN felterne Eksamenstermin og Eksamenstype.

| feltet Eksamenstermin indtastes tilmeldingsperiode S+”ar” for sommersemester og V+'ar”
for vintersemester. | nystuderende | vis alle tilm. |

. Ek: 3t S18 it
e Ved feltet Eksamenstype indtastes O for Ek:m :0 =
ordinaer eksamen Sted [ -

Klik pa knappen Seg, eller tryk pa Enter.

Klik pa knappen Regelcheck.




e Nar der kommer et pdf-ikon =i frem i hgjre hjarne, er regelcheckeren faerdig.
¢ Klik pa knappen Opdater for at se Behandlingsstatus.
o Ved godkendt checkstatus, er den studerende korrekt tilmeldt.

o Ved afvist checkstatus, se venligst afsnit vedrgrende afvist timelding.

CPR-nr ny | [ opret | — | TI101: Eksamenstilmeldingsoplysninge
Navn | cem [ Formd [ ] _Forssa gzider |
£ Der er fundet 1 aktiviteter
N opdater |
DMA220003L Interaktionsdesign [1 | [1Intersktions ~] 518 o iimeldt =] e checket G

2. Tilmeld flere studerende

2.1. Tilmeld flere studerende til undervisning pa én gang

e Velg menuen Undervisning > Tilmelding > Listetilmel-

d i ng ; Tilmelding > Individuel tilm.
Resultater 4 Listetiimelding
Blanketter og udbud  * Vis/rediger heldplacering
Statistik
Tilmeldingskrav
FEndring af tilmeldingskrav

Udfyld KUN felterne Undervisningsperiode og Un- | seg | nmeortramm|
dervisningsaktivitet.

Undervisningsperiode * |E18 -
Delperiode I -
o | feltet Undervisningsperiode indtastes tiimel- Undervisningsakiviet
dingsperiode F +"ar” for fordrssemester og E + Sstney |
"ar” for efterdrssemester. Sted | z

¢ Indtast undervisningsaktivitetskode i feltet Undervisningsaktivitet.

¢ Kilik pa knappen Seag, eller tryk pa Enter.

Hvis der allerede er registeret tiimeldinger pa den pagaeldende undervisningsaktivitet, vil de fremga af
oversigten over samtlige tilmeldte studerende, en angivelse af det samlede antal tiimeldte, samlet
antal godkendte samt checkstatus pa undervisningstilmeldingen.

Der kan nu tilfgjes studerende til undervisningsaktiviteten.

e Indtast enten cpr-nr. eller studienr. i felterne.




— Aouwror | Reoclchock | Opdator | storistic [ ilh ckctiimelding
“Rodgernioe | st | s | vonerac | soraoman ]

Undervisningsaktivitet: DMA330003U Billedbehandling Undervisningsperiode: e18
Antal semestre: 1 Delperiode:
ECTS: 5,00 Max antal:

CPR-nr. ‘ (tilfe] flere ved at saette ; imellem)

‘ (tilfej flere ved at saette ; imellem)
|
i

Studienr.

Sted
Datoer til SB

o Tryk pa knappen Tilfgj, og den studerende tilfgjes til oversigten.

Bemeerk, at hvis der skal tilfgjes flere studerende pa én gang, er det muligt at tilfgje et semikolon ;
mellem cpr.nr. eller studienummerne og derved tilfgje flere pa én gang.

o Eksamenstilmeldingen oprettes automatisk.

e Kontrollér, at SB datoen fremgar (eksempelvis UV-E18) — kan ses til hgjre pa samme linje
som undervisningsaktiviteten.

2.2. Regelcheck af listetiimelding — undervisning

Efter at de studerende er blevet tiimeldt undervisningen, skal undervisningstilmeldingen regelcheckes.

e Markér den pageeldende studerende i boksen yderst til venstre. Hvis der er flere studerende i
tilmeldingen, skal der klikkes pa knappen Marker alle.

¢ Kiik pa knappen Regelcheck, og dernaest klik pa knappen Opdater for at se checkstatus for
undervisningstilmeldingen\

o I | ey e v st et

 godkendte

Sar 41 1 Bivate, Worat O
1]
BECEEE -

DMAL21TI  Medialogi 1 o checket  plads

]
) | s s R

o Ved godkendt checkstatus, er den studerende korrekt tilmeldt.

o Ved afvist checkstatus, se venligst afsnit vedrgrende afvist tiimelding.

Den studerende er automatisk eksamenstilmeldt, nar han/hun undervisningstiimeldes.

e Derneest skal eksamenslistetiimeldingen regelcheckes.




2.3. Tilmeld flere studerende til eksamen pa én gang

| seg  [sermann
e Velg KUN menuen Eksamen > Tilmelding > Listetil- .

- w18 ¥
meldlng Eksamenstype * ID -

Eksamensaktivitet

e |Indtast S +"ar” for sommersemester eller V +"ar” for Administrativenhed [
vintersemester i feltet Termin. Sted I i
Valgmulighed I -

Beh. status I

Indtast O for ordinaer eksamen eller R for reeksamen i
feltet Eksamenstype.

Indtast eksamensaktivitetskoden i feltet Eksamensaktivitet.

Klik pa knappen Sgag, eller tryk pa Enter.
Der kan nu tilfgjes studerende til eksamensaktiviteten.
e Indtast cpr-nr. eller studienr i felterne.

Mourfgr | Regelcheck | opdater | phanr. |
Warierate | wa | stk | Gedigerfiere | Send cmail

Eksamensaktivitet DMA330003L Billedbehandling

CPR-nr | (tilfe]j flere ved at seette ; imellem)

Studienr. | (tilfej flere ved at saette ; imellem)

Valgmulighed *

-

|

|

I
Sted I v
Datoer til 5B I

-

EZE

Bemazerk, at hvis der skal tilfgjes flere studerende pa én gang, er det muligt at tilfgje et semikolon ;
mellem cpr.nr. eller studienummerne og derved tilfgje flere pa én gang.

o Kilik pa pilen ved feltet Valgmulighed og marker den fgrste mulighed.

Eksamensaktivitet DMA330003L Billedbehandling

e Tryk pa knappen Tilfgj, og den

studerende tilfgjes til oversigten. GPRar | | (tifoj flere ved at szette ; imellem)
Studienr. | | (tilfe] flere ved at saette ; imellem)
- ° Valgmulighed * I -
o Kontrollér, at SB datoen fremgar o 1 Billsdbehandiing

(eksempelvis UV-E18) — kan ses til
hgjre pa samme linje som
eksamensaktiviteten til hgjre.

Datoer til 5B

i) |

2.4. Regelcheck af listetiimelding — eksamen

e Velg KUN menuen Eksamen > Tilmelding > Listetilmelding.
e Indtast S +”ar” for sommersemester eller V +”ar” for vintersemester i feltet Termin.

¢ Indtast O for ordinzer eksamen i feltet Eksamenstype.




Indtast eksamensaktivitetskode (EKA) i feltet Eksamensaktivitet.

Klik pa knappen Seg, eller tryk pa Enter.

Klik pa knappen Marker alle, eller marker de pageeldende studerende, der skal regelcheckes i
boksene til venstre.

Klik pa knappen Regelcheck.

Klik pa knappen Opdater for at se behandlingsstatus.
o Ved godkendt checkstatus, er den studerende korrekt tilmeldt.

o Ved afvist checkstatus, se venligst afsnit vedrgrende afvist tiimelding.

¢ N

| Aourfar | Regelcheck [  opdater |  Eksor | -
—_— — = TI119: Vis eksamenstilmeldi

| Markéralle | wd ]| statistik || Redigerfiere ]| Send email |

=TT

a Afgransninger

Eksamensaktivitet DMA330003L Billedbehandling

CPRA. | ‘ (tiffej flere ved at szette ; imellem)

Studienr. | ‘ (tilfaj flere ved at sztte ; imellem)
Valgmulighed = -

Sted l—v

Dawertiss [ 7]

Jer er 2 timeldte, hvorarf 2 er godkendte
g

DR s

~ DMA36171 o DMA330003U :: ' )
= {tim.) Fzi=terd Billedbehandling 1&illedbehandling

3. Tilmeld en stadsgruppe

En stadsgruppe kan oprettes og bruges, nar flere studerende skal tiimeldes samme undervisning- og ek-
samensaktivitet (se vejledning til oprettelse af stadsgrupper).

3.1.  Tilmeld en stadsgruppe til undervisning

En stadsgruppe skal farst tiimeldes undervisning (TIUVGRUP), dernaest skal undervisningstilmeldin-
gerne regelcheckes (TIUVCHK). Resultatet af regelchecket (TI011U) skal bearbejdes, sa eventuelle afvi-
ste studerende far aendret status til godkendt eller annulleres.

e Valg menuen Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.
Bestil job/udskrifter
Vis job

« Indtast TIUVGRUP i feltet job/udskrift. =T

Job/udskrift
¢ Kilik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.

| formularen skal fglgende afgraensningsfelter udfyldes:

o Undervisningsperiode

10
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o Undervisningsaktivitet
o Gruppe af studerende
o Datoer til SB

Job kede  TIUVGRUP
Job navn  Samlet uv tiim. af gruppe af studerende

Undervisningsperiode v F18 ¥ |® Forarssemesiret 2018
Undervisningsaktivitet 4 dma220003u & Interaktionsdesign
Gruppe af studerende 4 DMA22-F18 & |Ejer: RM
Delperiode
Tilmeldingssted A
Datoer til SB ‘UV*F18| v ‘0 Undervisningstilmelding for foraret 2018, Fc
Overskriv gksiste_rende ‘N ‘ Nej
eksamenstilmeldinger?
o Kilik pa knappen Bestil job.
« Klik pa knappen Vis job for at se status pa jobbehand- o

|ing, Job/udskift I:l

e Status skal vise "faerdig”. Klik eventuelt pa knappen Opdater, hvis status ikke er *faerdig”

HAfgraensninger
Der er fundet 1 jobs

] [ [ s
14.12.2018 A 14.12.2018 14.12.2018 = -
] 3753667 DHE 13-05 feerdig 13:05 13:05 Batchjob 1 TIUVGRUP Samlet uv.tilm. af gruppe af studerende J
e e

3.2. Regelcheck af gruppetilmelding til undervisning
o Bestil et nyt job ved at vaelge menuen Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.

o Indtast TIUVCHK i feltet Job/udskrift. SN sostitiob |

Jobfudskrift
¢ Kilik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.

| formularen skal fglgende tre afgraensningsfelter udfyldes:

o Administrativ enhed

o Undervisningsperiode

o Undervisningsaktivitet

o Check af afviste (J)

o Gruppe af studerende
Administrativ enhed INMT Y| @ Studiensevn for Medieteknologi
Undervisningsperiode v 18 ¥|@ Forarssemestret 2018
Undervisningsaktivitet dma220003u & |Interaktionsdesign
Person QJ
Check af afviste? ~ j Ja
Delperiode v
Tilmeldingssted v
Gruppe af studerende dma22-f18 & |[Ejer: RM
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Hvis alle undervisningsaktiviteter under en adminstrativ enhed skal regelcheckes, skal feltet
Undervisningsaktivitet ikke udfyldes.

¢ Kilik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.
¢ Kiik pa knappen Vis job for at se status pa jobbehandlingen.

o Status skal vise "feerdig”.

=4 Afgraensninger

Der er fundet 2 jobs

12 0 ) s
14.12.2018 q 14.12.2018 14.12.2018 . - » .
] 3753668 DHE 13-00 feerdig 13-00 13:09 Batchjob 4 TIUVCHK Regelcheck af undervisningstilmeldinger J
14.12.2018 14.12.2018 14.12.2018 . »
] 3753667 DHE 13-05 feerdig 13-05 13:05 Batchjob 1 TIUVGRUP Samlet uv.tilm. af gruppe af studerende J
B2 0 T ) 3 sice 11

3.3. Resultat af regelcheck af undervisningstilmelding

For at se resultatet af "Regelcheck af undervisningstilmeldinger” skal der bestilles et nyt job/udskrift.

e Velg menuen Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.
[ Visjob ] Bestil job |

e Indtast TIO11U i feltet job/udskrift. prv——

¢ Kilik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.

| formularen skal falgende afgraensningsfelter udfyldes:

o Administrativ enhed

o Undervisningsperiode

o Undervisningsaktivitet

o Sortering

o Felter til udskrift

o Gruppe af studerende

o Medtag tilmeldinger med status underbehandling (J)
Administrativ enhed inmt ¥(® | Studiensevn for Medieteknologi
Undervisningsperiode i f18 ¥ (@ | Forarssemestret 2018
Delperiode v
Undervisningsaktivitet dma220003u & Interaktionsdesign
Person Q,J
Sortering v [ ¥(® |CPR-nummer
Felter til udskrift v ‘cs v |@ CPR-nr og studienr
Gruppe af studerende ‘dmaZZﬁS | & Ejer: RM
Opdel adm.enh.hierarki ‘N | Nej

Skeeringsdato ‘ |

Medtag tilmeldinger med status

under behandling (3/N)? ‘i | Ja

Hvis feltet Undervisningsaktivitet er blankt, vil alle afviste tiimeldinger under den administrative
enhed komme med pé udskriften.

¢ Kiik pa knappen Bestil job eller tryk pa Enter.
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¢ Kiik pa knappen Vis job for at se status pa jobbehandling.

e Status skal vise "feerdig”.

== Afgraensninger

Der er fundet 3 jobs

(2 (0 D [ ) s 1

Il % [Angiver om der findes udskriftsfil til job/ udskrift |faerdig A AL | T8I A0 Udskrift 2 TIO11U Resultat af regelcheck ved undervisningstilmelding J

13:12 13:12
14.12.2018 14.12.2018 14.12.2018 .
] 3753668 DHE 1300 feerdig 13:00 13:00 Batchjob 4 TIUVCHK Regelcheck af undervisningstilmeldinger J
14.12.2018 14.12.2018 14.12.2018 y
] 753667 DHE 1305 faerdig 13-05 1305 Batchjob 1 TIUVGRUP Samlet uv.tilm. af gruppe af studerende ]

(<<l < [ atle | [ side 111

Kolonen Uds angiver om, der findes udskriftsfil til job/udskrift ved at vise pdf-ikonet, der viser
studerende med afvist som behandlingsstatus.

e Abn pdf-filen ved at klikke pa ikonet.

o Ved afvist checkstatus, se venligst afsnit vedrgrende afvist tiimelding.
3.4. Tilmeld en stadsgruppe til eksamen
Efter at en stadsgruppe er blevet undervisningstilmeldt via TIUVGRUP, er den ogsa eksamenstilmeldt.
Der kan veere tilfaelde, hvor en stadsgruppe kun skal tiimeldes til eksamen. Jobkoden (TIEKGRUP) skal

bruges til tiimelding til eksamen. Resultatet af regelchecket (TI012U) skal bearbejdes, s& eventuelle afvi-
ste studerende far aendret status til godkendt eller annulleres.

¢ Vealg menuen Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.

« Indtast jobbet TIEKGRUP i feltet Job/udskrift. BRG] sesiiliob

Jobfudskrift
¢ Kilik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.

| formularen skal fglgende afgraensningsfelter udfyldes:

o Termin
Termin v 518 ¥|® |Sommereksamen 2018
o EksamenStype Eksamenstype i ordinaer ¥|@ |ordinzer
le) Eksamensaktivitet Eksamensaktivitet 4 dma220003! qd |Interaktionsdesign
o Gruppe af Studerende gruppe af studerende dma22-f18 Q! |Ejer: RM
Tilmeldingssted v
o Med regelcheck (J) Valgmulighed nr.
Datoer til SB v
. o g = Med regelcheck v i Ja
e Kilik pa knappen Bestil job, eller =
tryk pa Enter.
[ wsjob ] pestitjob |

¢ Kilik pa knappen Vis job for at se status pa jobbehand-

|ing‘ Jobfudskrift l:l

Status skal vise "feerdig”. Klik eventuelt pa knappen Opdater, hvis status ikke er "feerdig”.
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aAfgrEensninger

Der er fundet 4 jobs

[ [0 0 D ) e
14.12.2018 H 14.12.2018 14.12.2018 -

Il 3753670 DHE 13:16 feerdig 13:16 1316 Batchjob
- 14.12.2018 H 14.12.2018 14.12.2018 q

1 3753669 DHE 13:12 feerdig 13-12 13-12 Udskrift
14.12.2018 H 14.12.2018 14.12.2018 -

] 3753668 DHE 13-00 faerdig 13-00 13:00 Batchjob
14.12.2018 . 14.12.2018 14.12.2018 :

(] 3753667 DHE 13:05  faerdig e 13-05  Batchjob

(220 [0 0 D [ s

3.5. Resultat af regelcheck af eksamenstilmelding

3

2

4

1

TIEKGRUP

TI011U

TIUVCHK

TIUVGRUP

Samlet eksamenstilmelding af gruppe af studerende J
Resultat af regelcheck ved undervisningstilmelding J
Regelcheck af undervisningstilmeldinger J

Samlet uv.tilm. af gruppe af studerende J

For at se resultatet af regelchecket af eksamenstilmeldinger skal der bestilles et nyt job.

e Velg menuen Bestil job/udskrift > Job/udskrifter.

¢ Indtast TI0O12U i feltet job/udskrift.

¢ Kiik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.

| formularen skal felgende afgraensningsfelter udfyldes:

o Administrativ enhed Admimietratiy enhed
(@] Termin Termin '
o Eksamenstype Eksamenstype

. . Eksamensaktivitet
o Eksamensaktivitet peron
@] Sortering Sortering v
e} Felter til udskrift Felter til udskrift v
o Gruppe af studerende e

Skaeringsdato

Visjob | nestl job |

Job/udskiift - (Tig12y| x

inmt ¥Y(@  Studiensevn for Medieteknologi
S18 ¥|@ Sommereksamen 2018
ordinger ¥Y|©@ |ordinser
dma220003I &/ Interaktionsdesign

&
c ¥|@ CPR-nummer
|cs v | @ | CPR-nrog studienr
[dma22-f18 | & [Ejer: RM

Hvis feltet Eksamensaktivitet er blankt, vil alle afviste tilmeldinger under den administrative enhed

komme med pa udskriften.

¢ Klik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.

¢ Kiik pa knappen Vis job for at se status pa jobbe-
handling.

e Status skal vise "feerdig”.

EAfgraensninger
Der er fundet 5 jobs

B0 2 0 ) side 1
| -_[.“-\ng\'.'erumderfindeﬁudskm&:ﬂlti\jlul_:,-’.uldgcri&} feerdig 14'1132:'12;’18 14'11;'12313 Udskrift
O 3753670 DHE 14'1132:'12218 faerdig 14'1132:'12818 14'11;'12318 Batchjob
[0 ™ 3753669 DHE 14'1132:'12318 feerdig 14'1132:'12318 14'113?:'122018 Udskrift
O 3753668 DHE 14'1132:'5518 feerdig 14'1132:'5818 14'11;'5;]18 Batchjob
] 3753667 DHE 14'113?:'5218 feerdig 14'1132:5;]18 14'11_;'5318 Batchjob

= e [ [ LR

2

X

2

4

1

o] besiitjob

TIo12u

TIEKGRUP

TIO11U

TIUVCHK

TIUVGRUP

Resultat af regelcheck ved eksamenstilmelding 1
Samlet eksamenstilmelding af gruppe af studerende J
Resultat af regelcheck ved undervisningstilmelding ]
Regelcheck af undervisningstilmeldinger ]

Samlet uv.tilm. af gruppe af studerende ]
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e Kolonen Uds angiver om, der findes udskriftsfil til job/udskrift ved at vise pdf-ikonet, der
viser studerende med afvist som behandlingsstatus.

e Abn pdf-filen ved at klikke pé ikonet.

e Ved afvist checkstatus, se venligst afsnit vedrgrende afvist timelding.

4. Forskel pa at afmelde eller annullere en tiimelding

Der kan opsta tvivl i forhold til, om den studerende skal afmeldes en prgve, eller om tiimeldingen skal an-
nulleres.

4.1. Afmelding

En afmelding kommer enten fra den studerende inden for tilmeldingsperioderne i Stads-selvbetjening, el-
ler instituttet afmelder pba. en godkendt dispensationsansagning modtaget fra den studerende.
En afmelding betyder, at den studerendes hensigt med at ga til en tilmeldt eksamen har aendret sig.

Sa vidt muligt skal alle afmeldinger foretages i ISTADS, far pragven oprettes i Digital Eksamen. Hvis prg-
ven allerede er oprettet, sa kan man sikre, at den studerende ikke uretmaessigt gar til eksamen f.eks. ved
ikke at tildele prgven en censor.

Eksempel: En studerende har tilmeldt sig alle valgfag pa et semester, da han/hun er i tvivl om, hvilket
valgfag der gnskes deltagelse i. Efter afklaring med den studerende, bliver de valgfag, som den stude-
rende ikke skal deltage i, afmeldt i iISTADS.

4.2. Annullering

En annullering kan kun laves af instituttet. De studerende har ikke mulighed for at annullere tilmeldinger i
Stads-selvbetjening.

En annullering kan foretages, hvis der har veeret en misforstaelse mellem studerende og instituttet, eller
en fejlregistrering fra studiesekreteerens eller den studerendes side.

Eksempel: En studerende tilmelder sig for mange ECTS, f.eks. alle semestre der vises pa blanketten i
Stads-selvbetjening. De undervisnings- og eksamensaktiviteter, som den studerende ikke skal deltage i,
skal annulleres.

5. Afmelding af én studerende

Laes afmeldingsreglerne i eksamensordningen pa felgende side:
https://www.studieservice.aau.dk/Studielegalitet/

Hvis en studerende er bade undervisnings- og eksamenstilmeldt, skal afmeldingen laves under
undervisningstilmeldingen. Nar status er aendret til afmeldt, vil iISTADS sparge om den tilhgrende
eksamenstilmelding ligeledes skal afmeldes.

Nedenfor vises arbejdsgangen for at afmelde en studerende. Samme procedure kan bruges, nar den
studerendes tilmelding skal annulleres.

5.1. Afmeld én studerende til undervisning

e Velg menuen Undervisning > Tilmelding > Individuel tilm.

Tilmelding > Individuel tilm.
Resultater 4 Listetimelding
Blanketter og udbud  » Vis/rediger holdplacering

Statistik 1 5

Timeldingskrav

FEndring af tilmeldingskrav



https://www.studieservice.aau.dk/Studielegalitet/

Find den studerende pa samme made som ved individuel undervisningstilmelding.

e Tryk pa pilen ved Behandlingsstatus pa den eksamensaktivitet, der gnskes afmeldt.

o Velg den gnskede status. Her "afmeldt”.

% Der er fundet 4 aktiviteter

Audio-visuelle l—'
DMAS550007U aksperimenter 0 godkendt
Computergrafik l—_
DMA550008U programmering 0 godkendt
DpMassoopgy Rendering og 0 =] godkendt
animation
DMAS550010U Screen Media 1] ~ | godkendt

under behandl.
\venteliste

¢ Kiik pa knappen Gem, og den studerende er nu afmeldt undervisningsaktiviteten.

Nederst til venstre pa siden kommer der nu en boks frem "/Andret status for undervisningstilmelding”
med beskeden "@nsker du at afmelde tilhgrende eksamenstilmeldinger’?

e Kilik pa knappen Ja eller Nej alt efter, hvad der gnskes. | de fleste tilfaelde ber der veelges Ja.
fEndret status for undervisningstilmelding X

@nsker du at afmelde tilhgrende
eksamenstilmeldinger?

[ 52 |

Veelges Ja er den studerende nu ogsa afmeldt eksamensaktiviteten.

5.2. Afmeld én studerende til eksamen

En studerende der kun er tilmeldt eksamen, skal ogsa kun afmeldes ved Eksamen.

e Vaelg menuen Eksamen > Tilmelding > Individuel tilm. BRI U dervisning~ Jobjudskriiter]

Tilmelding > Individuel tilm.

Resultater 4 Listetilmelding
¢ Find den studerende pa samme made som ved individuel eksa- Opgavetiter Y stk
. . Protokoller 4 Specialekontrakter
mensti [ meld I ng . Blanketter og udbud  * Tilmeld til omprave
Planlz=gning 3

¢ Afmelding af eksamenstilmelding foretages pa samme made
som afmelding af undervisningstilmelding.
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6. Afmelding af flere studerende

6.1. Afmeld flere studerende pa en liste til undervisning

e Valg menuen Undervisning > Tilmelding > Li-
melding.

Undervisningse| Job/udskrifters Stetil-

Blanketter og udbud  * vis/rediger holdplacering
Statistik
Tilmeldingskrav
/Endring af tiimeldingskrav

¢ Ved feltet Undervisningsperiode indtast tilmel- | seg  [nwormann|
::Iolnfgsperlodeo F + ar” for forarssemester og E + Undenisningperiode* [ =
ar” for efterarssemester. e | B

Undervisningsaktivitet

¢ Indtast undervisningsaktivitetskode i feltet Under- Administiaivenhed [ |
visningsaktivitet. Sted I =

¢ Klik pa knappen Sgag, eller tryk pa Enter.

e Marker de studerende, der skal afmeldes med flueben i boksene til venstre.

e Kilik pa knappen Rediger flere.

| Aowisr | Rogckhock ||  Opdater | Statmtk ([ Tuh clctimelduna]
= — TI182: Vis flere tilmeldinger til en undervisningsak
pedgertiee | st | wd | vaneaic | seadcmat |

g

Undervisningsaktivitet: DMA220003U i i Undervisnil
Antal semestre: 1 Delperiode:
ECTS: 5,00 Max antal:

CPR-nr. |:| (tilfej flere ved at seette ; imellem)
Studienr. |:| (titfaj flere ved at saette ; imellem)

Sted |

|
Datoer til SB I j

Jerer 71 tilmeldte, hvoraf 71 er godkendte
£

2 O B side 11
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e Kiik pa pilen ved Beh. Status boksen.

e Veelg og klik pa den @n- Aktivitetens kode DMA220003U
skede behandlingsstatus. Altivitetens navn Interaktionsdesign
Her vist som "afmeldt :::\t::netens lange = freren
Adm. enheds kode INMT
. Adm. enheds navn Studienavn for Medieteknologi
o Klik pa knappen Gem- og Undervisningsperiode F18
de markerede studerende Delperiode
er nu afmeldt undervis- Beh. status O =
ningsaktiviteten. Lektionsgruppe mzimeldt
annulleret
Lasegruppe [] |ikke plads
plads
Studiesemester [] [tabt lodtraskn.
under behandl.
LE U venteliste
Datoer fil SB Il

Nederst til venstre pa siden kommer der nu en boks frem "Andret status for undervisningstilmelding”
med beskeden "@nsker du at afmelde tilhgrende eksamenstilmeldinger?”

FEndret status for undervisningstilmelding X

@nsker du at afmelde tilherende
eksamenstilmeldinger?

Bl FTH

¢ Kiik pa knappen Ja eller Nej alt efter, hvad der gnskes. | de fleste tilfaelde bar der veelges Ja.

Veelges Ja er den studerende nu ogsa afmeldt eksamensaktiviteten.

6.2. Afmeld flere studerende pa en liste til eksamen

En studerende der kun er tilmeldt eksamen, skal ogsa kun afmeldes ved Eksamen.
e Veelg menuen Eksamen > Tilmelding > Listetilmelding.

e m we . | seg [EForyai]
e |Indtast S + "ar” for sommersemester og V +”ar” for vin-
tersemester i feltet Termin. Temin * [v1s ¥
Eksamenstype * ID -
. . Eksamensaktivitet  |DpA330003L] %
¢ |ndtast O for ordinzer eksamen eller R for reeksamen i Attty enpeg
feltet Eksamenstype. steq i .
Valgmulighed I i
¢ Indtast eksamensaktivitetskoden i feltet Eksamensakti-  sen status |

vitet.

Klik pa knappen Sgag, eller tryk pa Enter.

Afmelding ved eksamenslistetiimelding foretages pa samme made som afmelding af undervisningsli-
stetiimelding.
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7. Afvist tiimelding

Nar en studerende har tilmeldt sig en undervisnings- og eksamensaktivitet, kan status efter regelchecket
vaere "afvist”. iISTADS fortaeller, hvad afvisningen skyldes under journalbemaerkninger. Institutmedarbej-
deren skal efterfglgende folge op pa de afviste tilmeldinger, sa de(n) far ny status, enten godkendt, af-

meldt eller annulleret. Opfglgning af afviste tilmeldinger skal foretages, fgr preverne oprettes i Digital Ek-
samen for at sikre, at studerende, der retmaessigt har faet deres tilmelding afvist, ikke kan tilga en eksa-

men i DE.

Afvist pga. felgende arsag Handling

Man har hgjst 3 forsgg incl. erstatninger.

Man ma ikke tilmelde sig en aktivitet, der er be-
staet med 02 eller derover.

Man ma ikke tilmelde sig mere end xx ECTS af
disse aktiviteter.

Tilmelding eller resultatregistrering ikke mulig, der
er meritoverfart

RAM/UDD/STU/GRP har status, der umuligger
dette; eller akt. findes ej for stud.

Tilmelding til undervisning og eksamen forudsaet-
ter, at man har bestaet xxx EKA.

Tilmelding til undervisning og eksamen forudsaet-
ter at 90 ECTS er bestaet indenfor rammen.

Der er ikke betalt for (alle semestre af) aktiviteten
eller studieordningen.

e Den studerende sgger om dispensation
Godkendt dispensation:

1. Dispensationen placeres pa EKA i iSTADS
2. Regelcheck tilmeldingen
3. Status = godkendt

Afvist dispensation:

Se vejledningen "Udmeldelse i iISTADS”

Annuller tilmeldingen
Regelcheck tilmeldingen
Status = godkendt

Undersgg hvilken EKA, den studerende skal
tilmeldes

Annuller den forkerte EKA

Regelcheck tilmeldingen

Status = godkendt

= W

hon

Annuller tilmeldingen
Regelcheck tilmeldingen
Status = godkendt

Ajourfgr den studerendes uddannelses-

ramme ved hjeelp af jobbet RAMAJOUR.
Regelcheck tilmeldingen.

3. Hovis status efter regelcheck ikke er god-
kendt, kontakt Studiedata.

= WN -

N

Tilmeldingen forudseetter at et bestemt fag eller
semester er bestaet

e Undersgg om dette er opfyldt eller om der
kan gives dispensation
Den studerende har ikke opfyldt alle krav for at
veere tilmeldt kandidatspecialet
¢ Undersgg om der kan dispenseres eller om
tilmeldingen skal afvises
e Kontakt EVU

19



En udmeldt studerende kan ikke tilmelde sig aktivi- e Undersag om det er korrekt at den stude-
teter. rende skal til eksamen eller om tilmeldingen
skal annulleres
¢ Annuller tilmeldingerne eller registrer dis-
pensation

Rammen er afbrudt e Annuller tiimeldingen - den studerende er
ikke leengere indskrevet

Personen er last af en anden regelchecker. e Teknisk fejl - kontakt Studiesystemer

7.1. Afvist tilmelding ved én studerende

Hvis en studerende har faet en tilmelding afvist, skal det klarlaegges (se skema ovenfor), hvorfor tilmel-
dingen er afvist og eventuelt @ndres, fgr en prgve oprettes i DE.

¢ Klik pa den eksamensaktivitet, der har afvist som checkstatus.

Der kommer nu et nyt billede frem TI105 Rediger detaljerede oplysninger.

¢ KIlik pa krydset *+ ved Journalbemaerkning.

Aktivitetens kode

Faste emner
Aldivitetens navn

lange D Vejleder

navn

Adm. enheds kode  INTB

Eksaminator

Adm. enheds navn Studienavn for Teknoantropologi, Baredy
Integrerede Fedevarestud.

Valgmulighed * [1 Distribueret teknologisk desig -

Termin §19

Planl@gningshensyn

D Journalbemarkninger
Eksamenstype ordinzr

Beh.status * tilmeldt - Institutionens bemaerkning

Checkstatus afvist

Begrundelsen for den afviste status vises i den kasse, der @ soumaisemarininger
foldes ud.

28.11.2018 14:13 STADSSE regelcheck afvist
Man m3 ikke
tilmelde sig en
28.11.2018 14:13 STADSSE regelbrud aktivjtet, der er

Ved denne arsag skal handling fra institutmedarbejderens bestie me 02 ler
side veere at saette status til annulleret.

Ved alle eksamensaktiviteter er det muligt at se historik 5 voumatvemerkninger

over regelchecket. Nar brugeren er lig med STADSSB er TR e T
tilmeldingen foretaget i Stads-selvbetjening af den stude- 28112018 14:12 STADSSS timelde  MEA00 bprertes
rende.

7.2.  Afvist tilmelding ved flere studerende
e Fremsgg den gnskede aktivitet under menuen Eksamen > Tilmelding > Listetilmelding.
o Klik pad Checkstatus "afvist” pa en pagaeldende studerende.
e Klik pa + ved Journalbemaerkning.

e Begrundelsen for status afvist vises i den kasse, der foldes ud.
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e Det vil ogsa vaere muligt at se historik over regelchecket pa aktiviteten p4 samme made som
under individuel tilmelding.

8. Masseannullering af undervisning og eksamen

Hvis flere studerende er blevet tilmeldt til den forkerte aktivitet, er det muligt at masseannullere
undervisningtilmelding (TIUVANN) og eksamenstilmelding (TIEKANN) for en stadsgruppe vha. to
bestillingsjobs i iISTADS. Drejer det sig om en projekigruppe, der er en del af en stads-gruppe, der skal
tilmeldes et andet projekt, sa skal der forst oprettes en stads-gruppe for den pageeldende gruppe.

o Veelg menuen Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.

« Indtast koden TIUVANN i feltet. e

Job kode  TIUVANN
Jobnavn  Masseannullering af undervisr

¢ Kilik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.

Undervisningsperiode 4 v
uUndervisningsaktivitet w1 &
Gruppe af studerende &
Delperiode v
Oprettelsesdato fra
Oprettelsesdato til
Falgende afgreensningskriterier skal udfyldes:
o Undervisningsperiode
o Undervisningsaktivitet
o Gruppe af studerende. Hvis det drejer sig om alle studerende, der er tilmeldt
aktiviteten i pagaeldende periode, skal feltet ikke udfyldes.
e Velg menuen Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.
e Indtast koden TIEKANN i feltet.
¢ Kiik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.
. . \ I |
| formularen skal felgende afgraensningskriterier udfyldes: [~ bestitiob || Vis parametre |
o Termin j:lt: ::::i :«:s:;::r:‘:wul\er\ng af eksamens
o Eksamenstype
o Eksamensaktivitet it gy _
o Gruppe af studerende. Hvis det drejer sig om alle Eksamenstype. v v
studerende, der er tilmeldt aktiviteten i pagaeldende Zfii::!ii’iﬂ:!f:m : C:
periode, skal feltet ikke udfyldes. S ——

OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Vejledningen er udarbejdet for at hjzelpe institutterne med at til- og afmelde de studerende og for at det
bliver nemmere at se, hvorfor en studerende er afvist.

Proceduren treeder i kraft pr 1. oktober 2018.
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OVERORDNEDE RAMMER

Vejledningen er udarbejdet i overensstemmelse med Aalborg Universitets regler om tilmelding til under-
visning og prgver samt merit ved Aalborg Universitet.

Eksamensordningen for de fem fakulteter kan findes pa fglgende link: https://www.studieser-
vice.aau.dk/Studielegalitet/

KONTAKT / ANSVAR

| tilfeelde af spgrgsmal eller uklarheder ift. proceduren, bedes | kontakte Studieadministrationen — Studie-
service pa faellesmail: Studieadministration@adm.aau.dk

BEGREBSDEFINITIONER

Intet

BILAG

Intet
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