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Forstearsproven — manglende bestaelse (24 maneders reglen)

Procedure for kontrol af studerende, der falder for 24 maneders-reglen
Malgruppe: Medarbejdere pa institutterne, der arbejder med studieadministration

FORMAL OG AFGRANSNING

Formalet med proceduren er at sikre, at alle studerende behandles efter samme procedure og regler, nar

de ikke har bestaet farstearsprgven (1. + 2. semester) 24 maneder efter optagelse, og derfor ikke lever
op til kravene i bekendtgarelserne.
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INDHOLD

| henhold til geeldende regler skal alle studerende senest 24 maneder efter optagelse via KOT have be-
staet farstearsprgven (1. og 2. semester). Laes mere i de til enhver tid gaeldende eksamensbekendtga-
relser for fgrstedrsproven for bacheloruddannelsen og de erhvervsrettede uddannelser.

Indskrivningen af en studerende, der ikke har bestaet alle prgver pa fagrste studiear, kan bringes til ophgr
ifelge eksamensbekendtggrelsen, adgangsbekendtggrelsen og regler om opher af indskrivning ved
manglende studieaktivitet pa Aalborg Universitet.

Den studerende kan sgge studienaevnet om dispensation. Hvis der, efter studienaevnets vurdering, fore-
ligger useedvanlige forhold, kan der gives dispensation.

Et afslag pa en dispensation medferer, at den studerendes indskrivning pa AAU bringes til opher ifalge
regler om udskrivning og genindskrivning i den til enhver tid gaeldende adgangsbekendtggrelse:

1. Kontrol af 24 mdr.- reglen (manglende bestaelse af forstearsproven)

| september udfgres kontrollen vedr. 24 mdr.-reglen. Det vil sige efter, at alle eksamensresultater fra re-
eksamenerne er registreret i Digital Eksamen og overfart til STADS.

1.1. Find de studerende, der er faldet for 24 mdr.-reglen

Studerende, der falder for 24 mdr.-reglen pr. 1. september, kan findes ved hjeelp af STADS-job (se af-
snittet "Arbejdsvejledning”).

1.2. Kontroller oplysningerne

Gennemga navnelisten fra STADS ved at sammenligne oplysningerne herfra med de studerendes data i
STADS og WorkZone.

| iISTADS findes data under menuen Studerende > Uddannelse > Detaljeret studieordning eller ved at
danne studiejournaler pa de studerende.

Det er vigtigt at tiekke i WorkZone for at se, om de studerende allerede har faet en dispensation.

HUSK ved gennemgang at veere saerlig opmaerksom pé falgende:

o Fgrstartmeritter, der endnu ikke er registreret.

e Orlov: Hvis en studerende har haft registreret orlov inden for de fagrste 2 ar af studiet, sa skal or-
lovsperioden tillaegges de 24 maneder.
Eksempel: den studerende bliver optaget 1/9-2020, og har orlov i efterarssemesteret 2021. Den
studerende falder derfor fgrst for 24 maneders-reglen 1/2-2023 og ikke 1/9-2022.

e Hvis den studerende har veeret sygemeldt til eksamener, skal han/hun stadigvaek have et brev.
Studienzevnet kan dispensere pa baggrund af allerede modtaget og godkendt dokumentation (se
Registrering for udsaettelse under Studieregistreringer/Udsaettelse Regler og vejledninger ).

2. Journalisering i WorkZone

Al kommunikation vedr. 24 mdr.-reglen (mailkorrespondance, breve, dispensationsansggninger og afgg-
relser) skal journaliseres i WorkZone.

2.1. Opret enkeltsag

Enkeltsager bruges til at samle al korrespondance mellem den studerende og instituttet.
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o Opret en Studentersag under sagsgruppe 601, Generelle individuelle sager pa studerende
o med sagstitel [Cpr.nr. Kontrol 24-mdr.-reglen Uddannelse]

e Gem sagen.

Dokumenterne i sagen skal navngives sigende f.eks.:
[Dispensationsansggning]
[Laegeerklaering]

[Dispensation]

[Udmeldelse]

Det dokument, der sendes til den studerende via e-Boks, har det samme navn som i WorkZone. Navnet
kan dog aendres i titelfeltet, far det sendes via e-Boks.

2.2. Opret samlesag til arbejdsdokumenter

Samlesager bruges, hvis der er behov for at gemme arbejdsdokumenterne til arbejdsopgaven. Et ar-
bejdsdokument kan eksempelvis veaere et excel-ark med de studerendes navne, dato for udsendelse af
breve, noter om dispensation, etc.

e Opret en Emnesag under sagsgruppe 600, Studerende, generelt
e med sagstitel [24 —mdr.reglen arbejdsdokumenter]
o Seet indblikket "Studentersager” pa felterne Laeseadgang og Skriveadgang

e Gem sagen.

3. Send breve til de studerende

Nar listen er gennemgaet, sendes breve vedr. 24 mdr.-reglen via e-Boks til de studerende.

Husk, at det farste brev vedr. udmeldelse skal sendes via e-Boks. Den studerendes studentmail bruges
til den efterfglgende kommunikation.

Af brevet skal det fremga, at de studerende har 14 dage til at sende en ansggning om dispensation og at
de vil blive udmeldt af AAU uden yderligere varsel, hvis de ikke reagerer inden for xx dato. Brevet skal in-
deholde en klagevejledning. Vejledning til forsendelse via e-Boks kan findes her: https://www.wor-
kzone.aau.dk/

4. Behandl svar / manglende svar fra studerende

Ved udlgbet af de 14 dage kan der blive tale om fglgende scenarier:
o Den studerende reagerer ikke pa udmeldelsesbrevet => bliver udmeldt
e Den studerende far dispensation => dispensationen registreres og gemmes
o Den studerende far afslag pa dispensation => udmeldes efter udligb af ny periode med klagemu-
lighed
e Den studerende klager over retlige forhold => medhold (fortsat indskrivning) eller afslag (udmel-
delse

Hvis der er tale om udmeldelse er det vigtigt, at registreringen af udmeldelsen i STADS sker sa hurtigt
som muligt for at undga, at den studerende far et SU-tilbagebetalingskrav.

4.1. Ingen reaktion fra de studerende efter 14 dage

Hurtigst muligt efter fristens udlgb, skal studerende, der ikke har reageret, udmeldes uden yderligere var-
sel med brevets udmeldelsesdato (se Udmeldelse af studerende i iSTADS under Studieregistrerin-
ger/Udseettelse i Regler og vejledninger).
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Den studerende skal i STADS udmeldes med:
e Udmeldelsesdato: Brevets udmeldelsesdato
e Arsag: Afbrudt af institutionen (AFIN)
e Begrundelse: Afbrudt pga. 24. maneders-reglen

4.2. Dispensation gives
Studienzevnet sagsbehandler ansggninger om dispensation vedr. 24 mdr.-reglen. Den studerende kan

fortseette sine studier, imens ansggningen behandles.

Studienaevnets afgagrelse sendes til den studerende.

4.3. Ansggningen afvises

Ansggningen behandles af studienaevnet, og den studerende kan fortseette sine studier, imens ansgg-
ningen behandles. Afslar studienaevnet dispensationsansagningen, skal afslaget indeholde en begrun-
delse og en klagevejledning. Da det er et afslag med udmeldelse som konsekvens, far den studerende
yderligere 14 dage til at klage over retlige forhold.

Afggrelsen sendes til den studerende.
Husk, at der ikke ma gives afslag pa dispensationsansggninger far 1. september.

Den studerende skal i STADS udmeldes med:
o Udmeldelsesdato: Brevets udmeldelsesdato
e Arsag: Afbrudt af institutionen (AFIN)
¢ Begrundelse: Udmeldt pga. afvist dispensation til ferstearspreven

4.4. Klager over retlige forhold

Det er Uddannelsesjura og Sekretariat, der modtager og behandler klager over retlige forhold. Klagen
behandles i et klagenaevn, som nedseettes af Uddannelsesjura og Sekretariat. En eventuel klage sendes
til sl-klager@adm.aau.dk.

Bemeerk, at hvis en studerende indgiver en retlig klage over studienaevnets afgerelse ifm. 24 mdr.-reglen
i Farstearsprgven, vil klagen ikke have opsaettende virkning, og den studerende skal udmeldes pé det
tidspunkt, der er angivet i afgerelsesbrevet.

5. Opfelgning pa dispensation
| oktober skal der falges op pa de studerende, der har faet dispensation, for at se om de har bestaet de

manglende prave, eller om de skal kontaktes igen.

Har de ikke bestaet forste studiear, skal de igen have mulighed for at sgge dispensation, inden de ud-
meldes, da der kan veaere tale om f.eks. sygdom.

6. Arbejdsvejledning

De studerende, der ikke lever op til kravet om, at have bestaet ferstearsprgven, kan findes vha. jobbet
RATIDUD Tidsgraense check i STADS.

6.1. Find studerende
o Veelg Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter. IVESI]  ocstilob

Jobfudskrit [RATIDUD|

¢ Indtast RATIDUD i feltet.
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e Tryk pa Enter eller klik pa Bestil Job.

Faelgende felter udfyldes:
e Periode: indeveerende ar

Periode E24 ¥|& Efterarssemesiret 20
e Administrativ enhed: indtast den 4-cifrede R &
Stud'en%vnskode Administrativ enhed HINF ¥|®@  Studienazvn for Komi
Navn p3 ny gruppe |Studerende HINF E24| ] Ny gruppe: STUDER
Ny v
gruppekommentar
(Alternativt kan der soges pa en preedefineret ... .
gruppe af udvalgte studerende, her skal adm.en-  |Sumes: | ¥ hed
Ikke Udfy/des) Administrativ enhed *ﬂ— v‘a

e Navn pa ny gruppe: find et sigende navn til gruppen, da den kommer til at indeholde de
studerende, som skal kontrolleres.

e Tryk pa Enter eller klik pa Bestil Job.

Der er nu dannet en ny gruppe, som indeholder alle de studerende, der skal kontrolleres i forhold til 24-
mdr.-reglen.

6.2. Udskriv navneliste
e AbniSTADS.
e Vezlg Rammer > Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.
e Indtast koden RA024U i feltet.
e Tryk pa Enter eller klik pa Bestil job.

o Udfyld felterne:
o Sortering — indtast ¢ for cpr.nr.
o Gruppe af studerende — indtast koden for den nye gruppe
o Felter til udskrift — indtast f.eks. ¢ og fa cpr-nr med pa udskriften

¢ Kilik pa Bestil job.

e Kilik pa Vis job.
e Kilik pa pdf-ikonet for at fa udskriften vist.

6.3. Navneliste i excel-format

Navnelisten kan leveres som en excel-fil. Denne fil kan bl.a. bruges til brevfletning og den fas ved at be-
stille jobbet AAU_STDU STADS-standard udtrak til intern brug (AAU):

e Udfyld falgende afgreensningsveerdier:

o Indtast mailadresse
o Gruppe af studerende
e Inskes cpr.nr., studienr osv. medtaget, eendres default afgraensningsvaerdierne til J

o Kilik pa Bestil job

hH ‘

\ I |
| gostijor ] I |

VY104-1: Afgreensninger

Indtast mailadresse Indtast mail-adresse hvortil
udtraskket skal sendes.

Skal ramme veere dbne J Y& |Ja Skal ramme veere dben
Indtast gruppe til

Gruppe af studerende & Sarmmeing

Stamhold v Indtast stamhold til
afgraensning

Undervisningshold v Undervisningshold

Fri tekst der indsaettes som
linie eet i filen.

Skal cprnr udtreekkes J Y& |a Skal cpr udtraekkes 1/N?
Skal for- og efternavn

Beskrivelse

Skal navn udtrackkes J Y& \Ja




e Der dannes nu et excel-ark, der sendes til den indtastede e-mailadresse.
OBS: Der kan ga 10 — 15 minutter inden e-mailen modtages

OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Proceduren er udarbejdet for at ensrette arbejdsgange ift. at sikre, at de studerende lever op til kravene i
bekendtgarelserne vedr. fgrstearspragven.

Proceduren treeder i kraft 1. oktober 2018.

OVERORDNEDE RAMMER

Bekendtgarelse om eksamen og censur ved universitetsuddannelser: (Eksamensbekendtggrelsen)

Bekendtgarelse om adgang til bacheloruddannelser ved universiteterne: (Adgangsbekendtggrelsen)

Opher af indskrivning ved manglende studieaktivitet: Regler om ophegr af indskrivning ved manglende
studieaktivitet pa Aalborg Universitet

KONTAKT / ANSVAR

| tilfeelde af spgrgsmal eller uklarheder ift. proceduren, bedes | kontakte Studiedata pa faellesmail: studi-
edata@adm.aau.dk.

| tilfeelde af spergsmal eller uklarheder ift. brevene til de studerende, bedes | kontakte Uddannelsesjura
pa feellesmail uddannelsesjura@adm.aau.dk.

BEGREBSDEFINITIONER

Intet

BILAG

Intet

»
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