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Kontrol af opbrugte prgveforsgg
Procedure for kontrol af opbrugte prgveforsgg og registrering i Stads+

Malgruppe: Medarbejdere pa Institutterne, der arbejder med studieadministration

FORMAL OG AFGRZANSNING

Formalet er at sikre, at alle studerende behandles efter samme procedure og regler, nar de har opbrugt
deres proveforsgg og dermed ikke leengere lever op til kravene i bekendtggarelserne.
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I henhold til eksamensbekendtggrelsens kapitel om antal praveforsgg har alle studerende 3 prgveforsgg
til hver prgve i studieordningen.

& 13. £n bestdet prove kan ikke tages om, jf. karakterbekendtgarelsen.

Stk. 2. Den studerende har 3 proveforsag til at bests en prove m.v., Jf. dog § 16, stk. 2, 3. pkt., og § 17, stk.

3, samt deltidsbekendtgarelsen. Universitetet kan tillade yderligere forsgg, hvis der foreligger usaedvaniige for-
hold. Sporgsmélet om studieegnethed kan ikke indgd i vurderingen af, om der foreligger usaedvanlige forhold.
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En studerende, der har opbrugt sine pragveforsgg, kan sgge studienaevnet om dispensation om et yderli-
gere forsgg.

En dispensation til yderligere praveforsgg kan gives, hvis der efter studienaevnets konkrete vurdering fo-
religger useedvanlige forhold.

Hvis der gives afslag pa en dispensation, skal den studerendes indskrivning pa AAU bringes til ophar
ifolge adgangsbekendtggarelsen.

§ 32. Uddannelsesinstitutionen bringer indskrivningen til opher for studerende, der:

1) har gennemfort uddannelsen,

2) er afskdret fra at fortsaette uddannelsen, fordi den pdgeeldende ikke har bestiet en studiestartsprove be-
stemt af uddannelsesinstitutionen, jf. bekendtgarelse om eksamen og censur ved universitetsuddannelser (ek-
samensbekendtgarelsen) eller bekendtgarelse om eksamen og censur ved de videregéende kunstneriske ud-
dannelser under Uddannelses- og Forskningsministeriet (eksamensbekendtgarelsen),

3) er afskdret fra at fortsaette uddannelsen, fordi den psgeeldende har opbrugt sine proveforsag, jf. relevante
eksamensbekendtgarelse,

1. Arbejdsgang vedr. kontrol af opbrugte proveforsgg

Kontrollen vedr. opbrugte pragveforsgg foretages i marts og september. Det vil sige efter at alle resultater
fra reeksamenen er registreret i Digital Eksamen og overfgrt til Stads. Kontrollen kan ogsa foretages lg-
bende, da de studerende selv kan indsende en dispensationsansggning, men veer opmaerksom p4, at
praksis for kontrol og udmeldelse af de studerende skal veere ens for alle studerende.

1) Find de studerende, der har opbrugt deres prgveforsgg (se afsnit 2).

2) Gennemga udskriften fra stads med de resultater, der vises under menuen Studerende>Uddan-
nelse>Detaljeret studieordning eller de studerendes studiejournal.

3) Tjek i WorkZone, om der er studerende, der allerede har faet en dispensation, men mangler en
registrering af dispensation i Stads+.

4) Send det farste brev vedr. opbrugte pragveforsgg til de studerende (Brevskabelon laves af Stu-
dielegalitet).

5) | brevet vil det fremga, at de studerende har 14 dage til at sende en ansggning om dispensation
ellers vil de blive udmeldt af AAU.

6) Studerende der ikke reagerer efter 14 dage, skal med det samme udmeldes af AAU uden yderli-
gere varsel (se Procedure for udmeldelse i Stads+).

7) Studerende, der sgger om dispensation, skal have deres sag behandlet i studienaevnet ved
farstkommende made.

o Bliver dispensationsansggningen godkendt, sender instituttet afggrelsen til den stude-
rende per mail. Herefter tildeles et yderligere praveforsgg i Stads+ (se Procedure for di-
spensationer i Stads+) (Brevskabelon laves af Studielegalitet).

o Et afslag pa dispensationsansggning sendes til den studerende. Afslaget skal indeholde
en begrundelse og en klagevejledning. Den studerende far yderligere 14 dage til at klage
over afggrelsen.

8) Studerende, der klager over retlige forhold, skal have deres sag behandlet af Studielegalitet, der
nedseetter et klagenaevn. En eventuel klage sendes til sl-klager@adm.aau.dk. Hvis den stude-
rende ikke klager, er det vigtigt, at udmeldelsen sker s& hurtigt som muligt for at undg4, at den
studerende far et SU-tilbagebetalingskrav (Brevskabelon laves af Studielegalitet).

NB!: Al korrespondance vedr. opbrugte prgveforsgg: mailkorrespondance, breve og afggrelser, skal jour-
naliseres i Workzone under sagsgruppe 601 og enten med titlen [cpr.nr., Dispensation, Opbrugte prg-
veforsgg] eller [cpr.nr., Eksmatrikulering, Opbrugte prgveforsgg].
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2. Arbejdsvejledning i Stads+
De studerende, der ikke leengere lever op til kravet om prgveforsgg, kan findes vha. jobbet RA032U

Find studerende pga. antal forsgg i Stads+.

e Veelg menuen Job/udskrifter > Bestil job/udskrifter.
[INVisiob|  Bestiljob |

Job/udskrift [RAQ32U| X

e Indtast RAO32U i feltet.
¢ Klik pa knappen Bestil Job, eller tryk pa Enter.

Formularen, der kommer frem, skal udfyldes i fglgende tre felter:

Antal forsgg tilbage v 0
Sortering v C v

Person

e 0i Antal forsgg tilbage. T ST
4 C I Sorterlng' i;fal:::;;:?amme
e | feltet Administrativ enhed indtastes den 4-  "voweee

Ny gruppekommentar

& & ©

MEIRIE]

cifrede studienaevnskode. Aktiitet @
Gruppe af aktiviteter &
Administrativ enhed INAD| M
Termin v
Studienummer &

o Klik pa knappen Bestil job eller tryk pa Enter.
e Klik pa knappen Vis job.
e Klik pa pdf-ikonet for at f& udskriften vist.

Udskriften bestar af persondata, de aktiviteter hvor den studerende har opbrugt sine praveforsgg og
antal praveforsgg. Udskriv en studiejournal pa de studerende, eller sla de studerende pa udskriften op
i Stads+ for at se, om udskriften stemmer overens med antal prgveforsagg registreret under den stude-
rende.

Find studerende pd baggrund af antal forseg

pos——

persondata

Nar den studerende har faet registreret et ekstra prgveforsgg i Stads+, vil den studerende ikke leen-
gere komme frem p& udskriften.

e For at fa pdf-filen lavet om til et excel-ark skal du i Adobe Acrobat klikke pa D
menuen Veerktgjer, og dernaest veelge Eksportér PDF. o
Eksportér PDF
e Klik p& pilen ved Abn, og veelg Abn. [on T-]
b leg Regneark' Microsoft Word (®) Microsoft Excel-projektmappe  $i#
Klik pa knappen Eksportér. AU O kresres 2003

e Gem Excel-projektmappen.

Excel-arket kan nu bruges til at brevflette brevene til de studerende.




OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Proceduren er udarbejdet for at ensrette arbejdsgange ift. at sikre, at de studerende lever op til kravene i
bekendtggrelserne vedr. opbrugte prgveforsgag.

Tidligere har fakultetskontorerne haft ansvaret for at udmelde de studerende, hvis studienaevnene gav et
afslag pa en dispensation, eller tildele den studerende et ekstra praveforsgg i de tilfeelde, at den stude-
rende far godkendt sin ansggning. Arbejdsgangen med at orientere fakultetsmedarbejderen om sagsbe-
handlingen ift. dispensationsarbejdet frafaldes.

Proceduren treeder i kraft 1. oktober 2018.

OVERORDNEDE RAMMER

Eksamensbekendtgarelsen for bachelor- og kandidatuddannelserne: BEK nr. 1062 af 30/06/2016 813,
stk. 2.

Adgangsbekendtgarelsen for bacheloruddannelserne: BEK nr.107 af 12/02/2018, 832, stk. 3

Adgangsbekendtggrelsen for kandidatuddannelserne: BEK nr. 106 af 12/02/2018 818, stk. 3

KONTAKT / ANSVAR

| tilfzelde af spargsmal eller uklarheder ift. proceduren, bedes | kontakte Studieadministrationen — Studie-
service pa feellesmail: Studieadministration@adm.aau.dk.

| tilfzelde af spargsmal eller uklarheder ift. brevene til de studerende, bedes | kontakte Studielegalitet —
Studieservice pa feellesmail Studielegalitet@adm.aau.dk.
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