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PROCEDUREBESKRIVELSE

Procedure vedrgrende
1. oprettelse af ny, godkendt kandidatuddannelse
2. implementering af 2endrede adgangskrav pa en eksisterende kandidatuddan-
nelse
oprettelse af ny linje under eksisterende kandidatuddannelse
nedleggelse af kandidatuddannelse eller -linje
5. implementering af navnezndring pa kandidatuddannelse eller -linje

pw

Modtagere
Afsnitsledere for Studienavnsbetjening og Uddannelseskvalitet (SNUK)

Baggrund

Pa tveers af enhederne i Feellesservice i Fredrikshus samt i de administrative centre er der
udtrykt behov for at fa optimeret og effektiviseret arbejdsprocessen i de forskellige situa-
tioner skitseret under "Formal”.

Baggrunden er flere eksempler pa ukoordinerede, interne delprocesser, der fx har resulte-
ret i lokal markedsfgring og promovering af en uddannelse, far denne var offentliggjort pa
Studieguide.au.dk og der var abnet for ansggning.

Formal

Denne procedurebeskrivelse har kvalitetssikring af vores uddannelsesprasentation og —
segning som overordnet formal. Samtidig skal den synliggare delprocesserne og de mange
forskellige aktgrer, der er involverede, i de fem ovennavnte scenarier
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Ad 1) oprettelse af ny, godkendt kandidatuddannelse

Nar der kommer en ny kandidatuddannelse skal den bade oprettes i 1) kandidatansgg-
ningssystemet, DANS og 2) databasen pa kandidat.au.dk, far den kan offentliggares.
Hvis uddannelsen kommer til, efter der generelt er abnet for ansggning i DANS (typisk 1.
november), skal de to processer koordineres, s& potentielle ansggere kan sgge uddannel-
sen, straks den offentliggeres pa kandidat.au.dk.

Offentliggerelse af ny uddannelse pa kandidat.au.dk
For at fa en ny uddannelse offentliggjort pa kandidat.au.dk kraever det:

e atuddannelsen er formelt godkendt af bade Akkrediteringsradet og Styrelsen
for Videregaende Uddannelser og at dekanatet har godkendt endeligt, at ud-
dannelsen udbydes.

— Det er altsa ikke tilstraekkeligt , hvis kun den ene instans har godkendt ud-
dannelsen

e atadgangskrav navnt i tjeklisten i Bilag 1 er lagt ind under "Adgangskrav” —
som minimum pa udbudssproget, indtil oversettelse foreligger

e atuddannelsen er beskrevet under "Introduktion”

e atstudiested, studiestart, undervisningssprog mv. fremgar af faktaboksen
under "Introduktion”

* atden lokale studievejledning under "Kontakt studievejledningen”
e atuddannelsen er oprettet i DANS

e at Studieguide har faet besked fra Optag om, at de er klar til at abne for an-
sggning til uddannelsen

Oprettelse af ny uddannelse eller linje i DANS

For at uddannelsen eller linjen kan oprettes i DANS, kreever det fglgende konkrete oplys-
ninger leveret fra kontaktperson i SNUK i de administrative centre til teamkoordinator i
Optag (*= pakraevede for selve oprettelsen)

e Visningsnavn pa henholdsvis da/eng, der vil blive vist i DANS og pa studie-
guiden. Visningsnavnet skal veere i overensstemmelse med akkrediteringsrappor-
ten*

*  Adgangskrav (jf. tjekliste i Bilag 1)*

e Udbudssprog*

*  Bekendtggrelsesar og —nummer*
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Adgangsbegraensning J/N*

Antal pladser (hvis adgangsbegraensning)*
Udvelgelseskriterier (hvis adgangsbegransning)*
Navn og mailadresse pa faglig bedgmmer*
Evt. oplysninger om bilag til ansggningen*
Oplysninger om retskrav*

Studiested*

Studieretningsnavn

Studieretningskode

Ramme

Studieordning

Detaljeret beskrivelse af procedurer ved oprettelse af ny uddannelse:

1.

Néar en uddannelse er formelt godkendt/akkrediteret, sender akkrediterings-
koordinator i Driftssekretariatet en orienterende mail med godkendelsesbrev
til 1) studieguide@au.dk, 2) teamkoordinator i Optag, 3) kontaktpersoner i
SNUK og 4) kontaktperson i Studiesystemer i Driftsenheden, der opretter
uddannelsen i STADS og EDDI

Nar uddannelsen er oprettet i STADS og EDDI orienteres kontaktperson i
SNUK om, at der kan oprettes studieordning

Nar studieordning er oprettet, orienteres koordinator i Studiesystem og De-
sign, Driftsenheden, som publicerer denne pa:
http://www.au.dk/fakulteterinstituttermv/adm/registra/studieguide/studie
ordning/

Efter publicering orienteres studieguide@au.dk af koordinator i Studiesy-
stem og Design, Driftsenheden, sa studiediagram kan aktiveres pa uddannel-
ses fagside under "Opbygning og struktur”. Diagrammet genereres automa-
tisk fra EDDI.

Kontaktperson fra SNUK i de administrative centre leverer adgangskrav og
oplysningerne naevnt under "Oprettelse af ny uddannelse eller linje i DANS”
til teamkoordinator i Optag, der sgrger for oprettelsen i DANS og sender ad-
gangskrav (se Bilag 1) til studieguide@au.dk

Webredaktionen opretter uddannelsen i backend, uden at offentligggre den,
sa studieguide-kontaktpersonen pa det enkelte hovedomrade selv kan laegge
info ind (jf. "Offentliggarelse pa kandidat.au.dk™)

Nar alle oplysninger er lagt ind pa fagsiden, orienteres webredaktionen via
studieguide@au.dk

Teamkoordinator i Optag og kontaktperson i studieguide@au.dk koordinerer
offentliggerelsen af den pageeldende uddannelse pa kandidat.au.dk med evt.
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samtidig abning for ansggning i DANS. Side 4/5
Bemaerk! Offentliggerelse vil farst ske, nar alle forhold under ”Offentligge- -
relse pa kandidat.au.dk” er opfyldt.

9. Nar en ny uddannelse er offentliggjort og fremgar af uddannelsesoversigten
pa kandidat.au.dk, vil den blive markedsfgrt fra forsiden af kandidat.au.dk og
studieguide.au.dk med link ind til den pageeldende fagside.

Ad 2) Implementering af &ndrede adgangskrav pa en ek-
sisterende kandidatuddannelse

*  kontaktperson fra SNUK i de administrative centre orienterer og leverer de
&ndrede adgangskrav til:
1) akkrediteringskoordinator i Driftssekretariatet samt 2) teamkoordinator i
Optag, som sender adgangskravene videre til studieguide@au.dk
Bemeerk! Ved skeaerpelser eller veesentligt eendrede adgangskrav skal varsles
1 ar i forvejen (til den 1. februar) pa den pageeldende uddannelses fagside.

Ad 3) Oprettelse af ny linje under eksisterende kandidat-
uddannelse

* Linjen skal oprettes i DANS efter principperne beskrevet under afsnittet "Op-
rettelse af ny uddannelse eller linje i DANS”

*  Optag orienterer om linjen til studieguide@au.dk

*  Studieguide-kontaktperson pa det enkelte hovedomrade kontakter studie-
guide@au.dk om prasentation af linjen i uddannelsesoversigten pa forsiden
af kandidat.au.dk.

Bemaerk! En linje ma af juridiske &rsager kun praesenteres med link ind til
introduktionssiden pa den uddannelse, hvorunder den har ophang. Den ma
saledes ikke sidestilles med hele uddannelser, da den ikke er selvsteendigt
akkrediteret.

¢ Linjer med andet udbudssprog og/eller anden campus krzver praekvalifika-
tion og efterfalgende akkreditering, da de betragtes som nye uddannelser
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Ad 4) Nedlaggelse af en kandidatuddannelse eller -linje

Kontaktperson i de administrative centre kontakter studieguide@au.dk og
Optag om nedlaeggelsen. Optag og kontaktperson i de administrative centre
vurderer, hvornar uddannelsen/linjen skal fjernes helt fra uddannelsesover-
sigt og som fagside — set i forhold til kommende studerendes behov

Lukning af en uddannelse kan ske efter anmodning fra Dekanen med god-
kendelse af Rektor. Anmodningen skal indeholde oplysninger, som Styrelsen
for Videregaende Uddannelser har brug for ved lukning, og sendes til UJS i
Driftssekretariatet, der star for processen. Nar lukning af uddannelsen er
godkendt, orienterer UJS bredt om lukningen af uddannelsen; bade internt
og eksternt.

Ad 5) Implementering af navneaendring pa kandidatud-
dannelse eller -linje

Navnezndring af en uddannelse falger som hovedregel en godkendt titelen-
dring (dimittendens betegnelse). Styrelsen for Videregdende Uddannelser
behandler en gang arligt ansggninger om titeleendring (sendes gennem
Driftssekretariatet i Driftsenheden).

Né&r en uddannelse formelt har faet godkendt ny titel (betegnelse), sender
Driftssekretariatet en orienterende mail med godkendelsesbrev til 1) kon-
taktpersoner i SNUK, 2)Studiesystemer, 3) studieguide@au.dk og 4) team-
koordinator i Optag

Driftsenheden (Studiesystemer) e&endrer uddannelsens navn og titel i STADS
og EDDI og giver besked til kontaktperson i SNUK herom.

Kontaktperson hos studieguide@au.dk a&ndrer uddannelsens navn i uddan-
nelsesoversigten pa kandidat.au.dk og p& uddannelsens fagside

Optag foretager/tjekker endringer i DANS

Ved navneandring af en linje, orienterer og leverer kontaktperson fra SNUK
i de administrative centre det &endrede navn til:

1) teamkoordinator i Optag, 2) studieguide@au.dk samt 3) Studiesystemer
(Stads og EDDI) samt 4) akkrediteringskoordinator i Driftssekretariatet
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