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Riktlinjer for kontroll av kursregistreringar

1 Allmiént
For att Hogskolan i Skévde (HS) ska veta vilka studenter som faktiskt #r studerande pa en kurs

sker ett registreringsforfarande.

En registrering &r en sammankoppling av en individs identitet med en viss kurs som lises vid ett
speciellt tillfdlle. Individens identitet anges med personnummer och namn och kopplas till en
kursidentitet bestiende av kursens ben#mning, omfattning i poéng/hdgskolepoing, kurskod,
kurstillfille och termin (kurstid). Registreringen ir en formell bekriftelse pé att en antagen

individ paborjar studier pa en kurs.

2 Registreringsforfarande :
Alla studenter som har for avsikt att lisa en kurs maste registrera sig pa denna. For att detta ska

vara m&jligt ska studenten ha gjort en anmélan och blivit formellt antagen. Studenten maste
hérutéver kunna pévisa att erforderlig avgift till studentkaren erlagts for aktuella studier.

Registrering sker under en angiven period, normalt i samband med kursstart. Information om
registreringsforfarandet meddelas skriftligt direkt till student pa antagningsbesked eller i annan
form i samband med att besked om antagning delges den sékande. Registrering sker normalt via
webben, men kan i undantagsfall &ven ske p4 sirskilt pappersformulir.

3 Dokumentation av registreringar
Alla registreringar som gors, oavsett om detta sker elektroniskt eller pé papper, ska sparas i det

nationella dokumentationssystemet Ladok. Endast registreringar som finns i Ladok #r formella
registreringar, dvs &r registreringar som HS kan erhalla statliga anslag for. For att en studerande
ska rdknas som formell student méste séledes en godkind registrering finnas i Ladok.

4 3-veckors kontroll
Student som registrerat sig p4 kurs men som inom tre veckor efter studiestart meddelar att

han/hon inte har for avsikt att fortsétta pa kursen ska markeras i Ladok med datum for avbrottet
och fér inte inga i berékningsunderlaget for ersitting via statliga anslag.

Alla studenter meddelar emellertid inte nir de avbryter en kurs. For att kontrollera vilka
registrerade studenter som efter tre veckor fortfarande kvarstar som studerande pé en kurs ska

féljande atgérder vidtas
® Vid kontakt med student i samband med anmiilan, antagning och registrering péa kurs

ska upplysas om att studieavbrott, oavsett nir det intriffar, ska meddelas F orsknings-
och utbildningskansliet. Blanketten ”Anmilan om studieavbrott” bér i forsta hand

anvindas.

*  Forsknings- och utbildningskansliet ska fortlspande under éret, tre veckor efter
kursstart, skicka e-post till samtliga registrerade pa en kurs med en forfragan om de



fortfarande betraktar sig som studenter pa kursen. Om s4 inte #r fallet ska studenten
markeras i Ladok med datum for studieavbrott.

» Institutionerna ska under kursens tre forsta veckor gora uppfoljningar pa vilka som &r
ndrvarande vid undervisningstillfillena, dvs kontrollera studenter i
undervisningslokalen i forhéllande till registreringslistan for aktuell kurs. Student som
inte nérvarat ska fSljas upp, i syfte att utréna om denne fortfarande &r student eller inte.
Har student meddelat institution att studieavbrott skett ska detta vidarebefordras

skriftligt till Forsknings- och utbildningskansliet.

5 Ikrafttridande
Dessa riktlinjer ska tillimpas for registreringar som gérs fran varterminen 2007 och framledes.

6 Foredragning
Beslut i detta drende fattas efter beredning och foredragning av chefen for Forsknings- och
utbildningskansliet, Bjérn Hellberg. Synpunkter frén institutioner och studentkar har beaktats.
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