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Malgruppe: Medarbejdere pa Institutterne, der arbejder med studieadministration

FORMAL OG AFGRANSNING

Formalet med proceduren er, at sikre ensartet arbejdsgang med data i forhold til udmeldelser i STADS.
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Der kan veere forskellige grunde til at en studerende skal udmeldes — uddannelsen er afsluttet, den stu-
derende gnsker ikke at fortsaette sit studie eller pa grund af en administrativ beslutning.

e En studerende, der gnsker at afbryde sin uddannelse, SKAL gare dette via StadsSelvbetjening.
Her udfyldes en anmodning, som bliver behandlet af Studieservice.

e En udmeldelse i forbindelse med en afsluttet uddannelse kan ske i det samme job, hvor beviset
dannes eller man kan gere det manuelt (se afsnittet Udmeldelse pga. afsluttet uddannelse)

e En administrativ beslutning om at udmelde en studerende, kan have forskellige arsager, som vi
kommer ind pa herunder.

1. Udmeldelsesarsager

En studerende skal udmeldes/udskrives af AAU:

o Nar den studerende ikke bestar sin studiestartsprave, eller ikke mgder op til studiestart.

e Nar den studerende har opbrugt sine preveforsag, og har faet afslag pa dispensation.

o Nar den studerende ikke opfylder kravene ift. farstearsproven (deltagelseskrav plus 24 mdr.-re-
gel), og har faet afslag pa dispensation.

e Nar den studerende har veeret studieinaktiv det sidste ar, og har faet afslag pa dispensation.

1.1. Udmeldelse pga. afslag pa dispensation

Den studerende skal orienteres skriftligt om et afslag pa en dispensation, og at afslaget medfarer, at den
studerende udmeldes af AAU. | afgarelsen til den studerende skal det fremga, at den studerende har
minimum 14 dage til at indsende en klage. En klagevejledning skal vaere en del af afgarelsen.

En studerende der ikke indsender en dispensationsansggning, skal udmeldes efter den dato, der frem-
gar af det farste brev til den studerende.

En udmeldt studerende far stoppet sin SU. Det er derfor vigtigt at udmelde den studerende teet pa ud-
meldelsesdatoen, saledes at den studerende ikke far et tilbagebetalingskrav.

Nedenfor vises de forskellige udmeldelser i STADS:

Arsag (hvem) Udmeldelsesbegrundelse
Afsluttet uddannelse SLUT - Afsluttet Afsluttet
(Institut)
Deltagelseskrav AFIN - Afbrudt af institutionen Ikke deltaget i ferstearspraven /
(Institut) Udmeldt pga. afvist dispensation til
farstearspraven
24 mdr.-reglen AFIN - Afbrudt af institutionen | Afbrudt pga. 24. maneders-reglen /
(Institut) Udmeldt pga. afvist dispensation til
forstearsprgven

Opbrugte prgveforsgg AFIN - Afbrudt af institutionen | Opbrugt prgveforsag /

(Institut) Udmeldt pga. afvist dispensation til
flere pragveforsag

1 ars studieinaktivitet AFIN - Afbrudt af institutionen | Manglende studieaktivitet inden for 1
ar/




(Institut) Udmeldt pga. afvist dispensation til
manglende studieaktivitet

Studiestartprgven AFIN - Afbrudt af institutionen

(Studieservice)

Ikke-fremmade AFIN - Afbrudt af institutionen

(Studieservice)

2. Udmeld studerende i iISTADS

e AbniSTADS.

e Velg menuen Rammer > Udmeldelse af studerende.

Seg studerende CPR-nr., studienr.eller
navn

e Find den studerende ved at indtaste cpr.nr. eller studienr. i sudeende | —
feltet Studerende. M Kun aktive studerende

[] Kun aktuelle personoplysninger

e Tryk pa Enter eller klik pa forstgrrelseglasset.

Nu kommer den studerendes ramme(r) frem i blokken Indskrivninger.

Indskrivninger

Vis = Udmeld studerende | Udmeld pga. dad ‘ E d‘ Frigar
|Ramme |Status |Hiemmel |uddannelse |Bekendtgerelse |Ar
u 1PT16140 aben ordinzer Bacheloruddannels... 1520 2013

e Hyvis der er flere rammer, marker den med status aben.
e Kilik pa knappen Udmeld studerende.

o Udfyld Udmeldelsesdato ved enten at indtaste datoen i det viste datoformat eller ved at klikke
pa kalenderikonet og vaelge den rigtige dato.




e Klik pa pilen ved feltet Arsag, og der vil komme en liste frem med muligheder.

e Veelg altid AFIN Afbrudt af institutionen, nar det drejer sig om udmeldelse pga. den stude-

rende ikke har sagt dispensation eller faet afslag pa dispensation pga. farstearspraven, opbrugte
preveforsag eller studieinaktivitet.

¢ Kilik pa pilen ved feltet udmeldelsesbegrundelse for at fa en liste med begrundelser frem. Veelg
den rigtige begrundelse ved at klikke pa den.
OBS: Selv om der ingen stjerne* (=obligatorisk felt) er ved feltet, er det vigtigt at vaelge en be-
grundelse, sa der kan feres statistik over udmeldelsesbegrundelser. Derudover kan kollegaer pa
andre kontorer ogsa hurtigt se udmeldelsesbegrundelsen.

2.1. Udmeldelsesbegrundelser

Udmeldelsesbegrundelserne er athaengige af, om den studerende har indsendt en dispensationsansgg-
ning og har faet afslag, eller ikke har indsendt en dispensationsansggning.

Dispensationstype Indsendt en dispensationsansggning Ikke indsendt en

dispensationsansggning

Deltagelseskrav Udmeldt pga. afvist dispensation til Ikke deltaget i ferstearspragven
forstearsprgven

24 mdr.-reglen Udmeldt pga. afvist dispensation til Afbrudt pga. 24. maneders-reglen
forstearsprgven

Opbrugte prgveforsgg Udmeldt pga. afvist dispensation til Opbrugt praveforsgg
flere prgveforsag

1 ars studieinaktivitet Udmeldt pga. afvist dispensation til Manglende studieaktivitet inden
manglende studieaktivitet for 1 ar

2.2. Afmeld eksamenstilmeldinger

En studerende kan have tilmeldinger til kommende eksamener, der skal afmeldes i forbindelse med ud-
meldelsen af AAU.

. . . . g . . . . Angi I i idmeldel.

| blokken Vaelg tilmeldinger vil alle fremtidige tilmeldinger blive vist - ™" ‘;‘dgled“'" uimeldelsen "
. . . . . . * Udmeldelsesdato: | 11-10-2018

bade undervisningstilmeldinger og eksamenstilmeldinger. Det anbe- * Arsag:

AFIN Afbrudt af instituti
fa|eS at afmelde dem a”e. Udmeldelsesbegrundelse: | AFsk Afb%dt?;Jst‘umlecsTgief?

AFST Afbrudt af den studerende
EJAC Ikke accepteret tilbudt plads

o Marker alle tilmeldinger ved at klikke pa knappen Marker Veelg tlmeldinger, der {E16E Tk betlt
alle/ingen.

Angiv oplysninger om udmeldelsen
* Udmeldelsesdato: | 11-10-2018 £
* Arsag: | AFIN Afbrudt af institutionen
Udmeldelsesbegrundelse:




Vzelg tilmeldinger, der skal afmeldes

Vis~ | ¢ Marker alifingen § | [ | & Frigor
Ramme Type Kode Navn
DTK16170 EKA DTK330004L Institutioner, regulering og a
DTK16170 EKA DTK330002C Teknologi i antropologisk pers
DTK16170 EKA DTK330003L Videregdende etnografiske meto
DTK16170 UVA DTK330004U Institutioner, regulering og a
DTK16170 UVA DTK330002U Teknologi | antropologisk pers
DTK16170 UVA DTK330003U Videregéende etnografiske meto

| blokken Veelg stamhold, den studerende skal fjernes fra er der intet, der skal veelges.

e Gem udmeldelsen ved at klikke pa knappen Gem.

Udmeldelser for valgte indskrivninger

| den sidste blok fremgar

Vis = Annuller udmeldelse | Vis historik ‘ E & Friger
det nu, hvornar og hvor- | | & |
for den studerende er Ramme | status |udmeldelsesdato | udmeldelsesirsag | Udmeldelsesbegrundelse
d |dt IPT16140 udmeldt 11-10-2018 AFIN - Afbrudt af institutionen Afbrudt p.g.a. 24 manedersreglen
udmelat.
Sgg studerende
Studerende \
. CPR-nr., studienr.zlier navn
3. An nu I |e|"l ng af Udmeldelse D Kun aktive studerende

[ Kun aktuelle persanoplysninger
En udmeldelse kan annulleres, hvis den studerende har faet (gen)op-
taget sin dispensationsansggning efter tidsfristen, og har faet den godkendt.

Veelg menuen Rammer > Udmeldelse af studerende.

e Find den studerende i RA238 Udmeldelse af studerende ved at indtaste den studerendes
cpr.nr. eller studienr. i feltet Studerende.

RA240 Annuller udmeldelse Gem | Fortryd

Rammer, hvor udmeldelser annulleres: DTK70170

e Fjern fluebenet i feltet Kun aktive studerende.

Begrundelse for annullering af udmeldelse:

o Tryk pa Enter eller pa forstarrelseglasset.

En udmeldelse, der skal annulleres, skal foretages i blokken Udmeldelser for valgte indskrivninger.

e Marker den gnskede udmeldelse.

e Klik pa knappen Annuller udmeldelse.

| boksen RA240 Annuller udmeldelse er det muligt at indtaste en kommentar plus WorkZone sagsnr. til
udmeldelsen, f.eks. "WZ-sagsnr. xxxxxxxx: den studerende indgav en dispensationsansegning 10 dage efter at
have veeret udmeldt pga. sygdom. Studienaevnet har efterfalgende givet den studerende dispensation”.

e Kilik pa knappen Gem for at gemme annulleringen.




Husk at informere SU-kontoret, hvis en udmeldelse bliver annulleret.

Indskrivninger

4 . U d me I d e I se pg a. afS I u ttet Vis - Udmeld studerende | Udmeld pga. ded ‘ E & Frigor
Uddan nelse |Ramme Status Hjemmel \u“ I |Bekendtgare|5e
N X u SBH70140 dben ordlnaer Kandidatuddannels... 1520
Nar den studerende er feerdiguddannet, skal . swosroma e Sben Enkeltag 1188

uddannelsesrammen lukkes i STADS. Dette
kan geres enten i forbindelse med dannelse af beviset (se Procedure for Udstedelse af bevis) eller i ud-
meldelsesformularen.

¢ Veelg menuen Rammer > Udmeldelse af studerende.
RA239 Udmeld studerende
Rammer som udmeldes: SBH70140

RA238 Udmeldelse af studerende kommer frem.

Angiv oplysninger om udmeldelsen

* Udmeldelsesdato: | 21-06-2018 £
* Arsag: | SLUT Afsluttet
¢ Find den studerende ved at indtaste cpr.nr. i feltet Stude- Udmeldelsesbegrundelse: |Afsluttet
rende.
Udmeldelser for valgte indskrivninger
® Marker den ramme’ der Skal IUKkeS' Vis v Annuller udmeldelse ‘ Vis historik ‘ E a‘éﬂiqm
®
o Kilik pé knappen Udmeld Studerende Ramme | status |Udmeldelsesdato  |Udmeldelsesérsag
' SBA16100 udmeldt 23-06-2014 SLUT - Afsluttet
SBH70140 udmeldt 21-06-2018 SLUT - Afsluttet

RA239 udmeld Studerende kommer frem.

¢ |ndtast sidste eksamensdato i feltet Udmeldelsesdato.
(dato pa bevis og i Stads+ skal veere den samme).

| feltet Arsag star der som default SLUT afsluttet. Dette skal ikke aendres.

o | feltet Udmeldelsesbegrundelse veelges Afsluttet.

o Kilik pa knappen Gem for at udmelde.
Hvis der er eventuelle tiimeldinger, der skal afmeldes, skal dette ggres i blokken Vaelg tilmeldinger, der
skal afmeldes. Nar rammen afsluttes pga. feerdiggjort kandidatuddannelse, er det sjeeldent, at der er til-
meldinger, der skal afmeldes. Hvis det drejer sig om en afsluttet bacheloruddannelse, kan der veere til-
meldinger til kandidatuddannelsen, som ikke skal afmeldes.

o Kilik pa knappen Tilbage.

| blokken nederst i Udmeldelser for valgte indskrivninger er det muligt at se den studerendes udmel-
delser.

OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Proceduren er udarbejdet for at ensrette arbejdsgange i forhold til at udmelde studerende efter afslag pa
dispensation.




Tidligere har fakultetskontorerne haft ansvaret for at udmelde de studerende, hvis studienaevnene gav et
afslag pa en dispensation. Arbejdsgangen med at orientere fakultetsmedarbejderen om sagsbehandlin-
gen ift. dispensationsarbejdet frafaldes, og nu skal medarbejderen pa instituttet selv udmelde de stude-
rende.

Proceduren treeder i kraft 1. oktober 2018.

OVERORDNEDE RAMMER

Proceduren er udarbejdet i overensstemmelse med gaeldende regler, herunder fglgende bekendtggrelse:

Eksamensbekendtggrelse: Eksamensbekendtggrelsen — Uddannelses- og Forskningsministeriet (ufm.dk).

Adgangsbekendtggrelse: Adgangsbekendtggrelsen — Uddannelses- og Forskningsministeriet (ufm.dk)

KONTAKT / ANSVAR

| tilfeelde af spgrgsmal eller uklarheder, bedes | kontakte Studiedatat pa studiedata@adm.aau.dk

BEGREBSDEFINITIONER

Intet

BILAG

Intet

~


https://ufm.dk/lovstof/gaeldende-love-og-regler/uddannelser/eksamensbekendtgorelsen
https://ufm.dk/lovstof/gaeldende-love-og-regler/uddannelser/adgangsbekendtgorelser
https://www.studieservice.aau.dk/Studiedata/medarbejdere/
mailto:studiedata@adm.aau.dk?subject=Udmeldelse%20i%20STADS
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