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Forstearsproven — manglende deltagelse (deltagelseskrav)

Procedure for kontrol af studerende, der falder for deltagelseskravet i forstearsprgven
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 deltaget i hele fgrstedrspraven (1. + 2. semester) 12 maneder efter optagelse, og derfor ikke
lever op til kravene i bekendtgarelserne.
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Alle studerende skal senest 12 maneder efter optagelse via KOT have deltaget i alle prgver pa 1. og 2.
semester ifelge eksamensbekendtggrelsen for bacheloruddannelserne og de erhvervsrettede uddannel-
ser.

Farstedrsproven pd bacheloruddannelsen

§ 17. Universitetet fastsaetter i studieordningen for bacheloruddannelsen, hvilke praver den studerende skal deltage i inden
udgangen af det forste studiedr efter studiestart (forstedrsproven). Den studerende skal senest besta de prover, som indgér i
forstearsproven, inden udgangen af den studerendes andet studiear efter studiestart, jf. dog stk. 2, for at den studerende kan
fortsaette uddannelsen.

Stk. 2. Universitetet kan fastsaette i studieordningen, at forstearspreven skal vaere bestaet inden udgangen af forste studiear
efter studiestart, for at den studerende kan fortseette uddannelsen.

Stk. 3. Reglerne i stk. 1 og 2 gaelder uanset, om den studerende har gennemfart 3 proveforsgg, jf. § 13, stk. 2.

Indskrivningen af en studerende, der ikke har deltaget i alle prgver pa ferste studiear, kan bringes til op-
hgr ifglge eksamensbekendtggrelsen, adgangsbekendtggrelsen og Regler af 1. februar 2018 om ophar
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 medfarer, at den studerendes indskrivning pa AAU bringes til ophear ifalge
adgangsbekendtggrelsen:

Kapitel 7:Udskrivning og genindskrivning
§ 32. Uddannelsesinstitutionen bringer indskrivningen til ophar for studerende, der:
1) har gennemfart uddannelsen,

2) er afskaret fra at fortseette uddannelsen, fordi den pagaeldende ikke har bestaet en studiestartsprove bestemt af uddannel-
sesinstitutionen, jf. bekendtgarelse om eksamen og censur ved universitetsuddannelser (eksamensbekendtgerelsen) eller
bekendtgarelse om eksamen og censur ved de videregaende kunstneriske uddannelser under Uddannelses- og Forsknings-
ministeriet (eksamensbekendtggrelsen),

3) er afskaret fra at fortseette uddannelsen, fordi den pagaeldende har opbrugt sine preveforseg, jf. relevante eksamensbe-
kendtgerelse,

4) er afskaret fra at fortseette uddannelsen, fordi den pageeldende ikke har opfyldt reglerne om deltagelse i eller bestaelse af
forstearspraven pa uddannelsen, jf. relevante eksamensbekendtggarelse,

5) er afskaret fra at fortsaette uddannelsen, fordi den pagaeldende ikke har opfyldt et studieaktivitetskrav fastsat af uddannel-
sesinstitutionen, jf. relevante eksamensbekendtgarelse,
1. Kontrol af deltagelseskravet
| september udfares kontrollen vedr. deltagelseskravet i farstearsprgven. Pa dette tidspunkt skal alle re-
sultater fra reeksamenerne veere registreret i Digital Eksamen og overfart til Stads.
1.1. Find de studerende, der falder for deltagelseskravet

Studerende, der falder for deltagelseskravet pr. 1. september, kan findes ved hjeelp af QlikView og
Stads-job (se afsnittet "Arbejdsvejledning”).




1.2. Kontroller oplysningerne

Gennemga udskriften fra Stads ved at sammenligne oplysningerne herfra med de resultater, der vises
under menuen Studerende > Uddannelse > Detaljeret studieordning eller de studerendes studiejour-
nal.

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

Veer opmeerksom pa:

e Fgrstartmeritter, der endnu ikke er registreret.

e Orlov: Hvis en studerende har haft registreret orlov inden for de farste ar af studiet, sa skal or-
lovsperioden tillzegges de 12 maneder.

e En studerende, der har faet registreret sygemeldt ved én eller flere prgver, skal ikke have et
brev, da registreret sygemelding teeller som deltagelse.

o Ej Bedomt teeller med som deltagelse.

e En studerende, der har faet Ikke Bestaet ved ordinaer eksamen og et Udeblevet-resultat ved re-
eksamen, skal ikke have et brev, da Ikke Bestaet taller som deltagelse.

Husk, at der ikke ma gives afslag pa dispensationsansggninger for 1. september.

2. Journalisering i WorkZone

Al kommunikation vedr. deltagelseskravet (mailkorrespondance, breve, dispensationsansggninger og
afgarelser) skal journaliseres i WorkZone.

2.1. Opret enkeltsag

Enkeltsager bruges til at samle al korrespondance mellem den studerende og instituttet.

e Opret en Klientsag under sagsgruppe 601 (Generelle individuelle sager pa studerende)
e med sagstitel [Cpr.nr. Kontrol Ferstearspreven Uddannelse]

e gem sagen.

Dokumenterne i sagen skal navngives sigende f.eks.:
e [Udmeldelsesbrev],
o [Dispensationsansagning],
o [Dispensation] eller [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 vaere 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 [Ferstearspreven Deltagelseskravet arbejdsdokumenter]
o szt indblikket "Studentersager” pa felterne Laeseadgang og Skriveadgang

e gem sagen.




3. Send breve til de studerende

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

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

indeholde en klagevejledning.

Vejledning til forsendelse via e-Boks kan findes her: https://www.workzone.aau.dk/

4. Behandl svar / manglende svar fra studerende

Ved udlgbet af de 14 dage kan der blive tale om felgende scenarier:
e Den studerende reagerer ikke pa udmeldelsesbrevet => bliver udmeldt
e Den studerende far dispensation => dispensationen registreres og gemmes
¢ Den studerende far afslag pa dispensation => udmeldes efter udlgb 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 én studerende i e-Stads).

Den studerende skal i Stads udmeldes med:
e Udmeldelsesdato: Brevets udmeldelsesdato
o Arsag: Afbrudt af institutionen (AFIN)
e Begrundelse: Ikke deltaget i farstearsprgven

4.2. Dispensation gives
Studienzevnet sagsbehandler ansggninger om dispensation vedr. deltagelseskravet. Den studerende
kan fortsaette sine studier, imens ansggningen behandles.

Studienzevnets 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 dispensationsansggningen, 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.



https://www.workzone.aau.dk/
https://www.studieservice.aau.dk/Studieadministration/Vejledninger/

Husk at der ikke ma gives afslag pa dispensationsansggninger for 1. september.

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

4.4. Klager over retlige forhold

Uddannelsesjura og Sekretariat i Studieservice modtager og behandler klager over retlige forhold. Kla-
gen behandles i et klagenaevn, som nedsaettes 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 afggrelse ifm. deltagelses-
kravet i Fgrstearspraven, vil klagen ikke have opsaettende virkning og den studerende skal udmeldes pa
det tidspunkt, der er angivet i afggrelsesbrevet.

5. Opfelgning pa dispensation

| oktober skal der fglges op pa de studerende, der har faet dispensation, for at se, om de har deltaget i
de manglende prgver eller om de skal kontaktes igen.

Har de ikke deltaget i forste studiear, skal de igen have mulighed for at s@ge dispensation, inden de ud-
meldes, da der kan veaere tale om f.eks. sygdom.

6. Arbejdsvejledning

Farst skal de studerende, der er optaget via KOT for 1 ar siden, findes i QlikView. Herefter skal der op-
rettes en stadsgruppe til denne gruppe.

6.1. Find studerende i QlikView
e Abn QlikView.

e Velg rapporten Optag KOT - 1.10.
¢ Kilik pa Unlock all selection, og slet eventuelle valg i Oversigt over valg.

e Veelg Studienavn ved at klikke pa pilen ud for. i N— IF

Studienssvn - Administration og sami
OMRAADE! ~ Anvendt Filosofi
statsborgerskab - Arkitektur og Desian 150
fhon - Artand Tschnoloay

Byageri og anlq
Cand Oecon

100

Dansk

Datalogi
Digitalisering
Elektronik og IT

Enerai
Engelsk, Tysk Kulturforstaelse

¢ Kilik pa det gnskede ar i tabellen "Tabel-KOT optag, aktive studerende, den...”

Tabel- KOT optag, aktive studerende den 1.10 i ret

FAKULTET ~ Studienzvn @ - aar ~ 2014 2015 2016 2017 2018

s W b m s \Velg1artibage

e Kilik pa fanebladet Personniveau.
e Kilik pa Export til Excel.

¢ Klik pa OK og derefter Open.
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e | det dbne excel-ark skal kolonnen Studienr. markeres.

o Kopier reekken af studerende ved at trykke pa Ctrl + c.

6.2. Opret stads-gruppe

° Abn Stads+ Ramme Eksamenw Undervisning~ Job/udskrift
Meritter, dispensationer mm  *
Grupper af studerende 2 Grupper af studerende
e Veelg Rammer > Grupper af studerende > Opret Maksmal studietid Y samlegrupper
gruppe. oI

o Navngiv stadsgruppen i feltet kode.

Det er valgfrit at indtaste en kommentar i feltet kommentar, men det kan veere nyttigt, hvis gruppen
skal bruges igen.

o Klik pa Gem for at gemme stads-gruppen.

RA201 Opret/rediger gruppe af studerende Opdater | Kopier guppe | Slet gruppe | Tibage | SGEMN
Stamoplysninger Medejere
= Kode: | INBA2019FR, x + %
Kommentar: |Deltagelseskravet Bruger 2 [Nam
Status: automatisk Oprettet: 05-07-2019 10:58 Der er ikke nogen data at vise
Afgraensningsstatus:  ingen Genereret:
Ejer: DHEIN - Darthe
Henriksen.
¢ Kilik pa knappen Tilfgj flere studerende i blokken Stude- Perm———
rende. Studerende i gruppen
Visw | ﬂ ® &+ Genereroupee Genbestil
Tilfgj flere studerende
Cpr-nummer 4 < | Studienummer Fomavn(e) |Eftzmawn
Der er iike nogen data at vise
- . . - - L]
o Marker Studienr. og klik i feltet Studerende, der skal tilfgjes. e

Stuberende, des shal tltapes

e Tryk pa Ctrl + v for at saette raekken af studerende ind fra excel-arket.
e Slet eventuel tekst far og efter reekken af studienumre.
e Klik pa Gem. - .

¢ Kilik pa Luk i Status pa tilfejelse af flere studerende (det kan tage lidt tid at fa overfart de
studerende, hvis der skal tilfgjes mange til gruppen).

¢ Kilik pa Gem for at gemme gruppen.

6.3. Udvealg de studerende, der falder for deltagelseskravet

Ud fra den gruppe der nu er lavet i stads, skal de studerende, der ikke lever op til kravet om at have del-
taget i forstearspreaven, udveelges. Dette udveelgelsesarbejde udfgres vha. jobbet RAAARSPR Check af
1 ars. prove i Stads.

e Abn Stads+

o Velg Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.




[ visiob ] pestiljob |
Jobfudskrift [RAAARSPR x

e |ndtast RAAARSPR i feltet.

o Kilik pa Bestil Job eller tryk pa Enter.

Udfyld fglgende felter:
o Studerende gruppe — den gruppe, der er oprettet til kontrollen (se afsnittet "Opret stads-
gruppe”)

o Ejer af gruppe af studerende — dit
brugernavn i Stads

o Studerende gruppe 4 |inha2019fé | &l
o Navn pa ny gruppe — nyt gruppenavn Ejer af gruppe af

indtastes studerende. |th M |@
. Navn pd ny gruppe i inba2019del
o Uddannelsesramme — udfyldes ikke e S——— =
o Ny gr.uppek.ommentar - udfyldes. ikke . ruppekommentar | v]
o Kun tilmelding? (J/N) — veelg Nej o
Kun tilmelding? (J/N) 4 |n| X |

o Kilik pa Bestil job eller tryk pa Enter.
o Kilik pa Vis job.

o Nar jobbet er faerdigt, kan du bestille et nyt job RA024U for at fa vist en navneliste over de stu-
derende, der er faldet for kontrollen.

6.4. Udskriv navneliste

e Abn Stads+

o Vealg Rammer > Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.

« Indtast koden RA024U i feltet. IVISTGOR] | sestiliob

Jobludskrift _m
o Kilik pa Bestil job eller tryk pa Enter.

o Udfyld felterne:
Sortering — indtast ¢ for cpr.nr.
Gruppe af studerende — indtast koden for den nye gruppe

o Kilik pa Bestil job eller tryk pa Enter.
e Kilik pa Vis job.
¢ Kiik pa pdf-ikonet for at fa udskriften vist.

Sla de studerende op i Stads eller dan en studiejournal for at se, om dataene stemmer overens med
manglende deltagelse i fgrstearspraven.

6.5. 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 stadsjobbet AAU_STDU STADS-standard udtraek til intern brug (AAU):

e Udfyld felgende afgraensningsveerdier:
Indtast mailadresse
Gruppe af studerende
e Onskes cpr.nr., studienr osv. medtaget, sendres default afgraensningsvaerdierne til J




o Kilik pa Bestil job

| — | ‘ | VY104-1: Afgreensninger
| gestijob | I |

Indtast mail-adresse hvortil

Indtast mailadresse udtreekket skal sendes.

Skal ramme veere 8bne J Y& \a Skal ramme vaere dben

Gruppe af studerende & ;I;gd:;sgsir‘ﬁgpe gl

Stamhold v Indtast stamhold til
afgreensning

Undervisningshold v Undervisningshold

Beskrivelse Fri tekst der indsaettes som
linie eet i filen.

Skal cprnr udtraskkes J Y& |a Skal cpr udtrazkkes J/N?

Skal navn udtraekkes J Y& |a ngrlafilezg]fé‘smaw

Skal adresseopl. J vie [a Skal adresse udtreekkes 1/N

udtrazkkes ?

Skal mailadressen Skal mail adressen

udtraskkes N Y@ [Nei udtraekkes 1/N?

Skal studienr udtraskkes N Y@ |Ng ?kal ST LTS Ui

Skal stamhold Skal stamhold/holdnr

udtraekkes N M) ([ udtraekkes J/N ?

Sl o7 ol N Y@ |Ne ghzlfs/rammeup\ysmnger

SRS udtreskkes J/N ?

Skal studieordning Skal studieordning

udtraskkes Y@ [Nei udtraekkes 1/N ?

Skal studieretning Skal studieretning

udtrakkes N Y@ [Ne udtraskkes J/N ?

Skal edb-erkleering Skal dato for edb-erklzering

udtraekkes N M) ([ udtraekkes J/N ?

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
bekendtggrelserne vedr. farstearspraven.

Proceduren treeder i kraft 1. oktober 2018.

OVERORDNEDE RAMMER

Bekendtggrelse om eksamen og censur ved universitetsuddannelser: Eksamensbekendtggrelsen

Bekendtggrelse om adgang til bacheloruddannelser ved universiteterne: Adgangsbekendtggrelsen

Opher af indskrivning ved manglende studieaktivitet: Regler af 10. maj 2020 om ophgr af indskrivning
ved manglende studieaktivitet pd Aalborg Universitet

KONTAKT / ANSVAR

| tilfeelde af spargsmal eller uklarheder ift. proceduren, bedes | kontakte Studiedata — Studieservice pa
feellesmail: Studiedata@adm.aau.dk.

| tilfeelde af spgrgsmal eller uklarheder ift. brevene til de studerende, bedes | kontakte Uddannelsesjura
og Sekretariat — pa feellesmail Uddannelsesjura@adm.aau.dk.

BEGREBSDEFINITIONER

Intet

BILAG

Intet
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https://www.haandbog.aau.dk/dokument?contentId=347791
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	FORMÅL OG AFGRÆNSNING 
	INDHOLDSFORTEGNELSE
	INDHOLD
	1. Kontrol af deltagelseskravet
	1.1. Find de studerende, der falder for deltagelseskravet
	1.2. Kontroller oplysningerne

	2. Journalisering i WorkZone
	2.1. Opret enkeltsag
	2.2. Opret samlesag til arbejdsdokumenter

	3. Send breve til de studerende
	4. Behandl svar / manglende svar fra studerende
	4.1. Ingen reaktion fra de studerende efter 14 dage
	4.2. Dispensation gives
	4.3. Ansøgningen afvises
	4.4. Klager over retlige forhold

	5. Opfølgning på dispensation
	6. Arbejdsvejledning 
	6.1. Find studerende i QlikView
	6.2. Opret stads-gruppe
	6.3.  Udvælg de studerende, der falder for deltagelseskravet
	6.4. Udskriv navneliste
	Navneliste i excel-format  


	OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK
	OVERORDNEDE RAMMER
	KONTAKT / ANSVAR
	BEGREBSDEFINITIONER
	BILAG

