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Kapitel 1: Dispensation
En dispensation er en officiel godkendelse fra Studienaevnet til en studerende, hvorved den studerende far
tilladelse til at afvige fra geeldende regler.

Pa AAU’s hjemmeside findes der en raekke eksempler pa, hvorfra der kan s@ges dispensation. Vejledning til
dispensationsansggning findes pa denne hjemmeside:
http://www.aau.dk/uddannelser/studievejledning/regler/dispensationer/

Et typisk dispensationsforlgb
e Den studerende sender en dispensationsansggning vedrgrende eksempelvis en geeldende regel til
Studienaevnet.

e Studienaevnet tager stilling til, hvorvidt dispensationsansggningen kan imgdekommes*

e Afggrelsen pa dispensationsansggningen sendes til den studerende. Har afggrelsen indflydelse pa den
studerendes studieforlgb, saettes Studienaevnets kontaktperson ved Uddannelsessekretariatet pa CC.

e Studienaevnet arkiverer afggrelsen i Workzone.

Uddannelsessekretariatet registrerer afggrelsen.

* Det er ikke i alle tilfeelde Studienzevnet, der skal vurdere en dispensationsansggning, det kan ogsa veere Fa-
kultetets ansvar. Pa ovennaevnte hjemmeside er der en oversigt, hvor det fremgar, hvorhen dispensationsan-
sggningen skal sendes til vurdering.

Veer opmeaerksom pa, at Studienaevnet ikke kan dispensere fra reglen om, at studerende indskrevet pa kandi-
datdispensationsrammer kun ma fglge og besta kurser og projekter til i alt 30 ECTS.

Kapitel 2: Studieinaktivitetskontroller
En studieaktivitetskontrol er en gennemgang af studerendes studieforlgb med henblik pa at sikre, at de stude-
rende overholder geeldende regler.

De studerende skal leve op til en reekke krav i henhold til eksempelvis Eksamensbekendtggrelsen, Eksamens-
ordningen, Universitetsloven mm. For at sikre, at de studerende lever op til de pageeldende krav udfgrer Ud-
dannelsessekretariatet derfor en raekke kontroller.

Uddannelsessekretariatet udfgrer fglgende studieaktivitetskontroller
e Opbrugte prgveforsgg: Den studerende har tre prgveforsgg ved hver eksamensaktivitet. Bestar den
studerende ikke sin eksamen ved 3. forsgg, udmeldes den studerende fra AAU af Uddannelsessekre-
tariatet, medmindre den studerende far dispensation til yderligere prgveforsgg. Kontrollen udfgres
hvert semester.

e 24-maneders regel i Fgrstearsprgven: Den studerende skal have bestaet fgrste studiear indenfor 24
maneder. Opfylder den studerende ikke kravet, udmeldes den studerende fra AAU af Uddannelsesse-
kretariatet, medmindre den studerende far dispensation. Der udsendes et advarselsbrev i forarsse-
mestret, og den egentlige kontrol udfgres i efterarssemestret.



http://www.aau.dk/uddannelser/studievejledning/regler/dispensationer/

e Deltagelseskravet i Fgrstearsprgven: Den studerende skal have deltaget i samtlige prover pa fgrste
studiear i Igbet af 12 maneder efter studiestart. Opfylder den studerende ikke kravet, udmeldes den
studerende fra AAU af Uddannelsessekretariatet, medmindre den studerende far dispensation. Kon-
trollen udfgres i efterarssemestret.

e Studieinaktive studerende: Den studerende skal have bestaet et resultat inden for de sidste 12 ma-
neder. Opfylder den studerende ikke kravet, udmeldes den studerende fra AAU af Uddannelsessekre-
tariatet, medmindre den studerende far dispensation. Kontrollen udfgres i efterarssemestret.

e Obligatorisk tilmelding til specialesemester: Den studerende skal tilmeldes specialesemestret, hvis
den studerende har bestaet samtlige kurser og projekter pa sit kandidatstudie. Kontrollen udfgres i
forars- og efterarssemestret.

Ovennaevnte er baseret pa hhv. Eksamensbekendtgarelsen og Faellesbestemmelserne.
Se venligst vores hjemmeside for opdaterede versioner af disse:

e ENG: http://www.engineering.aau.dk/uddannelse/Studieadministration/

e TECH: http://www.tech.aau.dk/uddannelse/studieadministrationen/

e SUND: http://www.sundhedsvidenskab.aau.dk/for-ansatte/uddannelsesregler-og-ressourcer/

Kapitel 3: Studieordning
Nar et studienaevn gnsker en ny ordinzger studieordning indfart pa et studie falges fglgende procedure i forhold
til Fakultetet:
e Nar Fakultetet modtager en studieordning, legalitetskontrolleres denne i henhold til gaeldende regler.
e Nar studieordningen er legalitetskontrolleret, godkendes eller afslas den af Dekanen.
e Uddannelsessekretariatet laegger den godkendte studieordning i Stads og dens kurser/projekter bliver
dermed tilgaengelige i Stads-selvbetjening i tilmeldingsperioderne.

Deadlines for, hvornar en studieordning senest skal vaere Fakultetet i haende

e 1. november er deadline for Studienaevnenes indlevering af studieordninger geeldende fra
1. september naeste ar.

e 1. maj er deadline for Studienaevnenes indlevering af studieordninger geeldende fra 1. februar naeste
ar.

Studieordning i Stads
e Studieordninger, der eksempelvis er geeldende fra 1. september, skal vaere pa plads i Stads senest 1.
marts. Det vil sige 4 maneder inden den traeder i kraft.

Indlevering af studieordninger
Flere af Uddannelsessekretariatets opgaver er afhaengige af, at deadline for indlevering af studieordning bliver
overholdt:

e Deadline for indlevering af studieordninger er fastlagt i forhold til deadlines ved RES (ressource sty-
ringssystem), oprettelse af Moodle-grupper samt den tidlige tilmelding via Stads-selvbetjening, der
finder sted i maj.
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e | forbindelse med den tidlige tilmelding oprettes der tilmeldingsblanketter inden tilmeldingsperioden
pabegyndes, for at de studerende kan tilmelde sig aktiviteter pa det kommende semester. Det er der-
for vigtigt, at ovennaevnte deadlines overholdes.

En tilmeldingsblanket er en webformular i Stads+, som indeholder studieordningens kurser/projekter. Nar
tilmeldingsblanketten er oprettet, bliver aktiviteterne synlige for de studerende i Stads-selvbetjening i tilmel-
dingsperioderne. Uddannelsessekretariatet har ansvaret for blanketterne.

Studieordningsrevisioner
e Ovennavnte deadlines er ogsa geeldende for studieordningsrevisioner samt ansggning om dispensa-
tioner fra allerede godkendte studieordninger, da andringerne pavirker blandt andet RES, Moodle-
grupper og tidlig tilmelding via Stads-selvbetjening pa samme made som ved oprettelse af ordinaere
studieordninger.

Se Feaellesbestemmelserne for yderligere information:
e ENG: http://www.engineering.aau.dk/uddannelse/Studieadministration/
e TECH: http://www.tech.aau.dk/uddannelse/studieadministrationen/
e SUND: http://www.sundhedsvidenskab.aau.dk/for-ansatte/uddannelsesregler-og-ressourcer/
(under ”@vrige regler og ordninger”)

Kapitel 4: Dispensation fra geeldende studieordning (individuelt forlgb)
En dispensationsstudieordning er et individuelt studieforlgb, der bruges i de fa tilfelde, hvor det ikke er muligt
for den studerende at folge det ordinaere studieforlgb i henhold til den ordinaere studieordning.

Arbejdsgang
e Den studerende ansgger skriftligt studienavnet om et individuelt forlgb — senest semesteret inden
det individuelle forlgb skal treede i kraft.

e Hvis studienaevnet gnsker en dispensation fra geeldende studieordning, sendes en begrundet indstil-
ling (blanketten "dispensationsstudieordning”) fra studienaevnet via studielederen til Fakultetet ved
dekanen/Uddannelsessekretariatet. En dispensationsstudieordning skal sendes til godkendelse pa fa-
kultetet senest inden semesterstart.

e Dispensationsstudieordningen skal veere godkendt bade hos Studienaevn/Studieleder og Fakultet, fgr
den studerende far svar pa ansggningen. Nar forlgbet er godkendt hos Fakultetet leegges det i Stads —
og den studerende kan starte pa forlgbet.

e Studienavnet journaliserer sagen i Workzone.

e Blanket til dispensationsstudieordning findes pa vores hjemmeside:

e ENG: http://www.engineering.aau.dk/uddannelse/Studieadministration/

e TECH: http://www.tech.aau.dk/uddannelse/studieadministrationen/

e SUND: http://www.sundhedsvidenskab.aau.dk/for-ansatte/uddannelsesregler-og-ressourcer/
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Kapitel 5: Merit

Dette er en kort gennemgang af merit. Ved merit forstas, at en studerende fritages for én eller flere praver i
studieordningen, fordi den studerende allerede har bestaet prgverne pa tidligere uddannelsesforlgb.

Merit kan tildeles, nar:
e den studerende har bestaet et semester eller fag pa et universitet i udlandet
e den studerende har bestaet kurser eller sidefag pa en anden dansk uddannelsesinstitution.
e den studerende har tidligere vaeret indskrevet pa en uafsluttet uddannelse pa AAU, og har
bestaet fag, som kan meriteres over pa den nye uddannelse.

Der skelnes mellem fglgende merittyper:
e Startmerit
e Forhandsmerit
e Endelig merit

Startmerit
e Hvis en studerende har bestaede kurser fra andre uafsluttede uddannelser pa universitetsniveau, skal
han/hun s@ge om startmerit. Den studerende har pligt til at sege om startmerit, nar han/hun sgger
om optagelse pa en ny uddannelse. Den studerendes ansggning om startmerit videresendes til Stu-
dienaevnet til faglig vurdering.

e Startmerit gives pa 1:1 basis, hvis de pagaldende fagelementer er ens.

e Hvis der kan gives merit for bestaet 1.-2. semester, kan den studerende sgge om indskrivning pa 3.
semester.

Forhandsmerit

e Studerende, som @gnsker at laese et semester i udlandet eller ved en anden dansk uddannelsesinstitu-
tion, skal indgive en ansggning om forhandsmerit. Det vil sige en ans@ggning om, hvilke kurser og antal
ECTS den studerende forud for opholdet regner med at fglge og ga til eksamen i.

e Denne ansggning skal godkendes af Studienavnet.

e Hvis den studerende &ndrer kurser ved den anden uddannelsesinstitution, skal der indgives en ny an-
spgning om forhandsgodkendelse.

Endelig merit

e Nar den studerende er kommet tilbage fra sit udlandsophold eller ophold ved et andet dansk univer-
sitet, skal den studerende indgive en ansggning med dokumentation af bestaede kurser om endelig
merit.

Ved alle godkendte meritvurderinger geelder det, at Studienaevnet skal fremsende et udfyldt meritskema til
Uddannelsessekretariatet. Meritskemaet findes her:

e ENG: http://www.engineering.aau.dk/uddannelse/Studieadministration/
e TECH: http://www.tech.aau.dk/uddannelse/studieadministrationen/
e SUND: http://www.sundhedsvidenskab.aau.dk/for-ansatte/uddannelsesregler-og-ressourcer/
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Ansvarsfordeling
e Den studerende skal selv indsende ansggningen om forhandsmerit og merit til Studienaevnet.

e Ved startmerit sgger den studerende merit via KOT (bachelor) eller Stads-Dans (kandidat).

e Safremt ansggning om merit godkendes, sender studienavnssekretaeren et udfyldt skema til Uddan-
nelsessekretariatet. Ved startmerit vil det vaere en hjalp, hvis | medsender dokumentationen fra tidli-
gere bestdede kurser eller henviser til Workzone sagsnr.

e Uddannelsessekretariatet laegger meritten i Stads. Meritten vil komme til at besta af uddannelses-
sted, antal ECTS og en eventuel karakter.

e Studienavnet journaliserer sagen i Workzone.

e Oplysninger om alle former for merit kan den studerende se i Stads-selvbetjening under menupunktet
"Resultater” (der skal klikkes pa krydset ved overskriften ”Meritter/Fritagelser”).

Tidsfrister for Studienavnets tilbagemelding til Stads-registrering
Uddannelsessekretariatet
Startmerit 1. september 14.september
1. februar 14. februar
Forhandsmerit 15. august (studieophold i efterarssemesteret) | 1. september
15. februar (studieophold i forarssemesteret) 1. marts
Endelig merit 15. februar (studieophold i efterarssemesteret) | 1. marts
15. august (studieophold i forarssemesteret) 1.september

Kapitel 6: Ikke-fremmgdte studerende
Ikke-fremmagadte - for 1. oktober.

Dette geelder kun studerende pa 1. semester pa diplomingenigr-, bachelor- og kandidatuddannelserne.
e Formalet med at registrere og udmelde ikke-fremmgdte studerende er at opna bedre STA-prognoser
og lavere og mere reelle frafaldsprocenter pa uddannelserne.
e For yderligere information henviser vi til proceduren ”"Registrering af ikke-fremmgdte”. Medsendt
som separat PDF-fil (dog kun i januar 2018).

e ENG: http://www.engineering.aau.dk/uddannelse/Studieadministration/
e TECH: http://www.tech.aau.dk/uddannelse/studieadministrationen/
e SUND: http://www.sundhedsvidenskab.aau.dk/for-ansatte/uddannelsesregler-og-ressourcer/

lkke-fremmgadte - efter 1. oktober

e |kke-fremmgdte eller ikke-aktive studerende, som studiensevnssekretaeren eller studiesekretseren
opdager efter 1. oktober, kan Uddannelsessekretariatet eller Studieservice ikke udmelde. Efter skae-
ringsdatoen 1.oktober, kan de studerende kun blive udmeldt via de fastsatte kontroller (se afsnittet
”Studieaktivitetskontroller”).
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e Safremt den studerende ikke bliver udmeldt inden 1. oktober, vil han/hun senere dukke op i kontrol-
len vedr. 1 ars inaktivitet. Uddannelsessekretariatet foretager denne kontrol.

e Alternativt kan Studienaevnet opfordre de studerende til selv at udmelde sig via Stads-selvbetjening.

Kapitel 7: Tilmelding til undervisning/eksamen

Tilmelding via Stads-selvbetjening

e Alle studerende, undtagen studerende pa fgrste studiear pa bachelor/diplomingenigruddannelserne,
skal selv tilmelde sig til undervisning/eksamen via Stads-selvbetjening.

e Inden den 15. september og 15. februar vil Uddannelsessekretariatet tilmelde alle studerende, der
starter pa f@rste studiear pa en bachelor- eller diplomingenigruddannelse, henholdsvis 1. og 2. seme-
ster.

e Entilmelding via Stads-selvbetjening er en tilmelding til bade undervisning og eksamen.

e Studie-IT sender en e-mail ud til alle studerende med information om tilmeldingsperioden samt et
link, de kan benytte.

Tilmelding til efterarssemesteret:
e 15.maj- 1. juni (begge dage inkl.)
e Eftertilmeldingsperiode: 15. september - 1. oktober (begge dage inkl.)

Tilmelding til forarssemesteret:

e 15. november - 1. december (begge dage inkl.)
e Eftertilmeldingsperiode: 15. februar — 1. marts (begge dage inkl.)

Afmelding af kurser/projekter:

e En afmelding til fgrste prgveforsgg kan kun finde sted i tilmeldingsperioderne (se ovenfor). @nsker
den studerende at afmelde sig, nar eftertilmeldingsperioden er slut, skal han/hun sgge om dispensa-
tion hos Studienzvnet.

e Enafmelding til 2. og 3. proveforsgg skal ske 5 dage f@r prgven afholdes til studiesekretzeren.

Link til Stads-selvbetjening findes her: http://www.stads.aau.dk/studerende

En eftertilmeldingsperiode er en periode, hvor Stads-selvbetjening er aben for studerende, der ikke tiimeldte
sig i farste omgang eller for studerende, der gnsker at s&endre deres tilmeldinger.

Kontrol af afviste tilmeldinger

e Uddannelsessekretariatet kontrollerer efter hver tilmeldingsperiode, om der er eventuelle afviste un-
dervisnings-/eksamenstilmeldinger.

e Bemaerk, at en afvist undervisnings-/eksamenstilmelding er en tilmelding, der ikke opfylder regelkra-
vene, som eksempelvis tilmelding til for mange valgfag.

e Uddannelsessekretariatet gennemgar de afviste tilmeldinger og s@rger for, at disse falder pa plads.
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Kapitel 8: Skift af uddannelse eller specialisering
e Den studerende skal selv spge om studieskift og campusskift hos Studieservice.

e Via dette link kan de studerende laese mere om, hvordan de sgger om studieskift:
http://www.aau.dk/uddannelser/optagelse/indskrivning-gaestestuderende-studieskift/studieskift/

Ved valg af specialisering udfyldes en semestertilmeldingsblanket, som sendes til Uddannelsessekretariatet:
eststudieadm@aau.dk eller direkte til Studienaevnets kontaktperson. Semestertilmeldingsblanketten findes
pa fglgende hjemmesider:

e ENG: http://www.engineering.aau.dk/uddannelse/Studieadministration/
e TECH: http://www.tech.aau.dk/uddannelse/studieadministrationen/
e SUND: http://www.sundhedsvidenskab.aau.dk/for-ansatte/uddannelsesregler-og-ressourcer/

OVERORDNEDE RAMMER

For yderligere information om regler inden for studieadministration, henvises der til Feellesbestemmelser for
Uddannelser, der kan sammen med de blanketter og procedurer der dagligt bruges, kan findes pa falgende
hjemmesider:

e ENG: http://www.engineering.aau.dk/uddannelse/Studieadministration/
e TECH: http://www.tech.aau.dk/uddannelse/studieadministrationen/
e SUND: http://www.sundhedsvidenskab.aau.dk/for-ansatte/uddannelsesregler-og-ressourcer/

KONTAKT / ANSVAR

Kontakt Studieadministrationen i Uddannelsessekretariatet EST for yderligere information.
Kontaktpersoner:

Rikke Mikkelsen (9648 - rm@adm.aau.dk)

Hanne Torp (7544 - hto@adm.aau.dk)

BEGREBSDEFINITIONER

En tilmeldingsblanket er en webformular i Stads+, som indeholder studieordningens kurser/projekter.

En eftertilmeldingsperiode er en periode, hvor Stads-selvbetjening er aben for studerende, der ikke tilmeldte
sig i farste omgang eller for studerende, der gnsker at aendre deres tilmeldinger.

BILAG

Ingen
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