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7. Planlegge undervisning. 

7.1 Vedlikeholde emneopplysninger. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / Fakultet 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Ref pkt 9.1.6.2 - vedlikehold av emnekoder 

 

 - timetall 

 - faginnhold 

 - undervisningssemestre 

 - type undervisnings som skal gis 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Emne-opplysninger (emnekode, emnenavn, timetall, undervisningssemestre, 
faginnhold, undervisningssemstre, type undervisnings som skal gis) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for vedlikehold av emneopplysninger. 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Oversikt over emner med alle emne-opplysninger. 

7.2 Avgjøre hvilke emner det skal gis undervisning i. 

7.2.1 Ta med emner som forplikter iflg. studieplanen. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / fakultet 

 UNIT, NTH: Fakultetene / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Alle emner som det iflg studieplanen skal gis undervisning i, skal det gis 
undervisning i. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Emne-opplysninger (emnekode, undervisningssemestre) 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Liste over emner som skal undervises i et gitt semester for et gitt fakultet / 
institutt. 
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7.2.2 Ta med andre undervisningstilbud. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / fakultet 

 UNIT, NTH: Fakultetene / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Avgjøre hvilke andre undervisningstilbud som skal gis et semester. 

 

 Dersom undervisningen resulterer i en eksamen, så skal det tildeles en 
emnekode, og denne skal registreres. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Emne-opplysninger (emnekode, emnenavn, ...) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for vedlikehold av emneopplysninger. 

7.3 Bestemme hvilken undervisning som skal gis 

7.3.1 Dimensjonere undervisningen som gis i emner 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultetene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Dimmensjonere undervisningen for emner et semester. 

 

 - antall forelesningssesjoner 

 - antall undervisningsgrupper 

 - antall kurs 

 - ... 

 (omfatter alle undervisningaktiviteter som inngår i et emne) 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Emneopplysninger (emnekode, type undervisning som skal tilbys) 

 Forventet antall studenter / antall påmeldte studenter til undervisning 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for oppslag av emneopplysninger. 

 Bilde(r) for registrering av undervisningsaktiviteter et semester 
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7.3.2 Bestemme om / hvilken spesialundervisning som skal tilbys 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Bestemme om / hvilken spesialundervisning som skal tilbys (for 
funksjonshemmede etc) 

 

 ref aktivitet 8.1 - Spesialtilpasning av undervisning 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt ved hjelp av rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Opplysninger om krav om spesialtilpasninger fra påmeldte studenter (fnr, 
navn, tilpasningskrav) 

 • Rapporter som lages i aktiviteten. 

 Rapporter for undervisningstilpasninger for undervisningspåmeldte 

7.4 Administrere lærerressurser 

7.4.1 Kartlegge behov for lærerressurser 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / Fakultet 

 UNIT, NTH: Fakultetene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kartlegge behov for lærerressurser.  

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.4.2 Innhente undervisningsønsker, fast vit. personale + åremål 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / fakultet 

 UNIT, NTH: Fakultetene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Innhente undervisningsønsker, fast vit. personale + åremål.  

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 
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7.4.3 Administrere arbeidsplikt for fast vit. personale 

7.4.3.1 Føre register over undervisning/veiledning siste årene 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt (Fakultet) 

 UNIT, NTH: Fakultetene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Føre register over undervisning/veiledning siste årene.  

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt (ikke FS) 

7.4.4 Administrere timelærere 

7.4.4.1 Føre register over timelærere 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultetene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Register over timelærere. 

 - tilgjengelighet 

 - godkjente 

 - benyttede  

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt (ikke FS) 

7.4.4.2 Vurdere behovet for timelærere 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Institutt / fakultet 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultetene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Vurdere behovet for timelærere 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.4.4.3 Søke om timelæremidler 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 
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 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Instituttene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Søke om timelæremidler 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.4.4.4 Fordele timelæremidler 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Fakultet 

 UNIT, NTH: Fakultet 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Fordele timelæremidler 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.4.4.5 Engasjere timelærer 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt  

 UNIT, NTH: Fakultetene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Engasjere timelærer 

 

 - utlyse, ta imot søknad, velge, tilskrive 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.4.5 Kartlegge tilgjengelige lærekrefter 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt  

 UNIT, NTH: Fakultetene / institutttene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kartlegge tilgjengelige lærekrefter 

 

 - tilgjengelighet, faste møter, eks.arbeide mv for faste og engasjerte lærere. 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.4.6 Bestemme hvem som skal gjøre hva 

7.4.6.1 Utpeke faglærere, lab. ansvarlige, andre ledere 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Utpeke faglærere, lab. ansvarlige, andre ledere 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.4.6.2 Utpeke assistenter, gruppelærere etc 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt  

 UNIT, NTH: Institutt  

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Utpeke assistenter, gruppelærere etc 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.4.7 Administrere oppgaverettere 

7.4.7.1 Ajourføre register over tilgjengelige oppgaverettere 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt  

 UNIT, NTH: Institutt  

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Ajourføre register over tilgjengelige oppgaverettere (i forbindelse med 
gruppeundervisning). 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.4.8 Kontrollere time- og hjelpelærer budsj. mot utbetalinger 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet / økonomiavdeling 

 UiO: Fakultet / institutt 
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 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultet 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kontrollere time- og hjelpelærer budsj. mot utbetalinger 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt (ikke FS) 

7.5 Legge timeplan 

7.5.1 Innhente krav og ønsker for timeplanen 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studieadministrasjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Innhente krav og ønsker for timeplanen. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.5.2 Legge timeplan manuelt 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Legge timeplan manuelt.  

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Undervisningsenhet (emne, år, termin, ...) 

 Rom (romnr, ...) 

 Lærer (fnr, navn, ...) 

 Timeplan (undervisningsenhet, rom, lærer, tid) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av timeplanopplysninger. 

7.5.3 Legge timeplan maskinelt 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Utføres ikke 

 UNIT, AVH: Utføres ikke 

 UNIT, NTH: Utføres ikke 

 UiTø: Utføres ikke 
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 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Legge timeplan maskinelt. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt (NTH sørger selv for datautveksling ml FS og timeplanlegger) 

7.5.4 Lage timeplanrapporter 

7.5.4.1 Lage lærerplan 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Lage lærerplan (timeplan for en lærer) 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Timeplanopplysninger 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Lærerplan for en eller flere lærere (instituttvis?). 

7.5.4.2 Lage klasseplan 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Lage klasseplan (timeplan for en klasse). 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Timeplanopplysninger 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Klasseplan for en (eller flere) klasser. 

7.5.4.3 Lage romplan 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet  

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Studieadministrasjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Lage romplan (timeplan for et rom). 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Timeplanopplysninger 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Romplan for et (eller flere) rom. 

7.6 Bestemme romfordeling 

7.6.1 Bestille (foreslå) sted  

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet / studentkontor 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Bestille (foreslå) sted 

 

 - rom 

 - feltstasjon 

 - .... 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.6.2 Fordele rom, bekrefte rom  

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet / studentkontor 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studieadministrasjonen  

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Fordele og bekrefte romtildeling 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.6.3 Kontrollere romfordeling for all undervisning 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet / studentkontor 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studieadministrasjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kontrollere romfordeling for all undervisning. 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.7 Fastlegge pensum  

7.7.1 Foreslå pensum på ulike nivåer og kurs 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / faglærer 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH:Institutt  

 UNIT, NTH: Institutt 

 UiTø: Institutt / faglærer 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Foreslå pensum på ulike nivåer og kurs. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.7.2 Vedta pensumplan 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / Fakultet 

 UNIT, NTH: Institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Vedta pensumplan. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.7.3 Vedlikehold pensumopplysninger 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / Fakultet 

 UNIT, NTH: Institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrere pensum. Pensum knyttes til undervisning i et emne et semester. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde og rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Emneopplysninger (emnekode) 

 Pensumopplysninger (termin, ) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for vedlikehold av pensumopplysninger. 
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 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Oversikt over pensumopplysninger. 

7.7.4 Vedlikeholde og fordele pensumlister 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / Bokhandel (H94) 

 UNIT, NTH: Instituttene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Vedlikeholde og fordele pensumlister. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.7.5 Bestille pensumlitteratur  

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / faglærer / bokhandel 

 UiO: Institutt / bokhandel 

 UNIT, AVH: Institutt / Bokhandel 

 UNIT, NTH: Institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Bestille pensumlitteratur fra bokhandel / forlag. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.7.6 Trykke kompendier 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Trykke kompendier. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.7.7 Kopiere pensumlitteratur 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / student 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Institutt 
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 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kopiere pensumlitteratur. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.7.8 Selge pensumlitteratur  

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Bokhandel 

 UNIT, AVH: Bokhandel   

 UNIT, NTH: Bokhandel / Institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Selge pensumlitteratur  (institutt / bokhandel). 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.8 Vedlikeholde forelesningskatalogen 

 Også kalt undervisningskatalog / ved NTH: del av studieplan. 

7.8.1 Oppdater forelesningskatalog med undervisningsopplysninger 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet / studentkontor 

 UiO: Institutt / fakultet 

 UNIT, AVH: Institutt / fakultet  

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Oppdater forelesningskatalog med undervisningsopplysninger. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.8.2 Koordinere tekst i forelesningskatalog  

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet / studentkontor 

 UiO: Studieavdelingen 

 UNIT, AVH: Studieadministrasjonen  

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Studieavdelingen 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Koordinere tekst i forelesningskatalog. 

 

 (inst->fak->studieavd->...) 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.8.3 Korrekturlese manus for forelesningskatalog 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet / studentkontor 

 UiO: Studieavdelingen / fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Korrekturlese manus for forelesningskatalog 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.9 Informere om undervisning 

7.9.1 Lage og fordele oversikt over orienteringsmøter 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet / institutt / studieavdelingen 

 UiO: Fakultet / institutt / studieavdelingen 

 UNIT, AVH: Institutt / Studieadministrasjonen 

 UNIT, NTH: Institutt / Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Lage og fordele oversikt over orienteringsmøter. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.9.2 Vedlikeholde og fordele orienteringshefter for hvert emne 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Faglærer / Institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Vedlikeholde og fordele veilednings- / orienteringshefter for hvert emne. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.9.3 Holde orienteringsmøter 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet / studentkontor 

 UiO: Institutt / fakultet 

 UNIT, AVH: Institutt 
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 UNIT, NTH: Faglærer / Institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Holde orienteringsmøter. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.9.4 Kunngjøre særskilt undervisning, gjesteforelesninger 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Institutt / fakultet 

 UNIT, AVH: Institutt (Fakultet) 

 UNIT, NTH: Faglærer / Institutt / Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kunngjøre særskilt undervisning, gjesteforelesninger. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

7.9.5 Brev til enkelte grupper studenter om undervisningstilbud  

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt / fakultet 

 UNIT, AVH: Institutt / fakultet 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen / Fakultet 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Brev til enkelte grupper studenter om undervisningstilbud. 

 

 Gjelder studenter undervisningspåmeldt eller eksamensoppmeldt i et emne, 
eller hovedfagsstudenter. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, adresse, deltaker i undervisning, 
eksamensoppmeldt, hovedfagsstudent,...) 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Adresselapper/flettefiler/... for studenter 

 - registrert på emne 

 - undervisningspåmeldt i emne 

 - eksamensoppmeldt i emne 

 - hovedfagsstudent i fag, studieretning, ... 
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7.10 Klargjøre for undervisning 

7.10.1 Klargjøre rom for undervisning 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Drift og innkjøpsavdeling / institutt 

 UiO: Driftsavdelingen / institutt 

 UNIT, AVH: Driftsavdeling 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen  / Driftsavdeling 

 UiTø:  

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Klargjøre rom for undervisning. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Krav til rom for undervisning 

7.10.2 Klargjøre utstyr for undervisning 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Driftsavdelingen / institutt 

 UNIT, AVH: Driftsavdeling 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen  / Driftsavdeling / Instituttene 

 UiTø:  

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Klargjøre utstyr for undervisning. 

 

 - lab. utstyr 

 - feltutstyr 

 - AV-utstyr 

 - teknisk utstyr 

 - ..... 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Hvilke utstyr som trenges ved undervisningstype 
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8. Behandle undervisning for student. 

8.1 Behandle spesielle undervisningstilpasninger. 

8.1.1 Behandle søknad om spesielle undervisningstilpasninger. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet / institutt 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Fakultet / institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Behandle søknad om spesielle undervisningstilpasninger 

 - funksjonshemminger 

 - religion 

 - ... 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.1.2 Registrere vedtak om spesialtilpasning 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen / faglærer 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrere vedtak om spesialttilpasning av undervisning for student. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, adresse, emne, tilpasningskrav) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av tilpasningskrav for undervisning i et emne for en 
student. 

8.1.3 Tilrettelegge undervisning for studenter 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen / faglærer 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Tilrettelegge undervisning for studenter med spesielle tilpasningskrav 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt + rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, adresse, emne, tilpasningskrav) 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Oversikt over studenter som skal ha spesiell tilrettelegging av undervisning. 

8.2 Behandle undervisningspåmelding. 

8.2.1 Bearbeide forhåndspåmeldinger. 

8.2.1.1 Motta forhåndspåmelding fra student. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet (MatNat) 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Fakultet 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Student som har lovlig fravær i undervisningspåmeldingsperioden kan levere 
forhåndspåmelding  

 

 (tlf, brev, personlig fremmøte, stedfortreder) 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.2.1.2 Registrere forhåndspåmeldinger. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet (MatNat) 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Fakultet 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrere forhåndspåmeldinger 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, adresse) 

 Undervisningspåmeldingsopplysninger (emne, at studenten er 
forhåndspåmeldt) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av undervisningspåmelding. 

8.2.1.3 Bestille lister over forhåndspåmeldte. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Fakultet 
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 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrajonen 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Bestille lister over forhåndspåmeldte 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Påmeldingsopplysninger (emne, fnr, navn, at studenten er forhåndspåmeldt) 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Rapport over forhåndspåmeldte studenter. 

8.2.2 Forhåndsutfylle påmeldingsskjemaer. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: IT-avdelingen 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Utføres ikke 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Forhåndsutfylle emnepåmeldingsskjemaer for hver student med opplysninger 
om avlagte eksamener, antall vekttall, studierett, ... 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, studierett, avlagte eksamener) 

 • Rapporter som lages i aktiviteten. 

 Rapporter for utfylling av emnepåmeldingsskjema 

 (ref UiO-ST07, UiB- lister over avlagte emner og vekttall for alle studenter 
ved MN forrige semester) 

8.2.3 Utlevere påmeldingsskjemaer. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Fakultet 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Utlevere emnepåmeldingsskjemaer til student  

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 
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8.2.4 Motta påmeldingsskjemaer. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Fakultet 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Motta emnepåmeldingsskjemaer / fagpåmeldingsskjema fra student. 

 

 (ved UiB føres undervisningsønskene opp på lister, og studenten beholder 
påmeldingsskjemaet) 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.2.5 Undervisningspåmelde via terminal. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Under utvikling (utføres ikke enda) 

 UNIT, AVH: Utføres ikke 

 UNIT, NTH: Utføres ikke 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Studenten melder seg til undervisning via terminal. 

 

 For FS betyr dette at det må lages en 'server' som betjener terminaler for 
undervisningspåmelding. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Maskinelt (FS: server) 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn,...) Undervisningspåmeldingsopplysninger () 

 Forkunnskaper () 

 Forkunnskapskrav () 

 ... 

 • Rapporter som lages i aktiviteten. 

 Det skal lages en 'server' for FS som betjener terminaler for 
undervisningspåmelding 

8.2.6 Registrere emnepåmelding / fagønsker / undervisningsønsker. 

8.2.6.1 Registrering på emner. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 
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 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrering på emner. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn) 

 Undervisningsønsker (emne, år, termin, prioritet) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av undervisningsønsker for student 

8.2.6.2 Registrere på undervisningstype og parti/gruppe/kurs. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrere på undervisningstype og parti/gruppe/kurs. 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn) 

 Aktivitetstypeønsker (aktivitet, prioritet) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av undervisningstype-ønsker for student 

8.2.7 Fordele påmeldte på undervisningsaktiviteter. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultetene 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Fordele påmeldte på undervisningsaktiviteter (ut fra studentens 
prioriteringer). 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, prioriteringer) 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Rapport for fordeling av studenter på undervisningsaktiviteter 
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8.2.8 Bestille lister over undervisningspåmeldte. 

8.2.8.1 Bestille adresselister for studenter på emner. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Bestille adresselister for studenter på fag/emner 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, adresse) 

 Undervisningsopplysninger (emne, år, termin) 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Adresselister for undervisningspåmeldte studenter på emner. 

8.2.8.2 Bestille deltakerlister for undervisningsaktiviteter. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Bestille deltakerlister for undervisningsaktiviteter (seminarer, grupper, etc) 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, adresse) 

 Undervisningsopplysninger (emne, aktivitet, år, termin) 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Deltakerliste for undervisningspåmeldte studenter på undervisningsaktiviteter. 

8.2.8.3 Bestille korrekturliste for undervisningspåmeldinger. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Utføres ikke 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Bestille korrekturliste for undervisningspåmeldinger 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, adresse) 

 Undervisningsopplysninger (emne, aktivitet, år, termin) 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Korrekturliste for undervisningspåmeldinger 

 (ref 

 UNIT, AVH: 'Korrekturliste fagpåmeldinger'). 

8.2.9 Slå opp deltakerlister for undervisningsaktivteter. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Slå opp deltakerlister for seminarer / grupper 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.2.10 Behandle påmeldinger etter fristens utløp. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Behandle påmeldinger etter fristens utløp 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.3 Kontrollere undervisningspåmeldinger. 

8.3.1 Kontrollere forkunnskapskrav . 

8.3.1.1 Kontrollere 40 vkt-regelen. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Fakultet (MatNat) 

 UNIT, AVH: Utføres ikke 

 UNIT, NTH: Utføres ikke 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kontrollere 40 vkt-regelen  
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 (MN-UiO: Når studenten passerer 40 vkt får vedkommende visse fortrinn 
ved valg av emner for senere hovedfagsgjennomføring) 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bildeoppslag, kontroll på emnepåmeldingsskjema, varsel ved registrering i 
bilde. 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Student (fnr, navn, avlagte vekttall ved fak) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for students avlagte eksamener (inkl sum vekttall ved fak, institusjon). 

8.3.1.2 Kontrollere intern utdanning. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kontrollere intern utdanning 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt, oppslag i bilde, rapport, kontroll på emnepåmeldingsskjema 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Student (fnr, navn, avlagte eksamener ved inst) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for students avlagte eksamener. 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Rapport for kontroll av intern utdanning. 

 (ref 

 UNIT, AVH: 'Eksamensutskrift') 

8.3.1.3 Kontrollere ekstern utdanning. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kontrollere ekstern utdanning 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt, oppslag i bilde, rapport, kontroll på emnepåmeldingsskjema 
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 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Student (fnr, navn, avlagte eksamener eksternt) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for students avlagte eksamener. 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Rapport for kontroll av ekstern utdanning. 

 (ref 

 UNIT, AVH: 'Eksamensutskrift') 

8.3.2 Kontrollere studierett. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kontrollere studentens studierett 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt, oppslag i bilde, kontroll på emnepåmeldingsskjema, rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Student (fnr, navn, studierett) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for students studieretter. 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Kontroll-liste for studierett for undervisningspåmeldte. 

8.3.3 Kontrollere eksamensrett. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet 

 UiO: Fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kontrollere studentens eksamensrett 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt, oppslag i bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Student (fnr, navn, eksamensrett) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for students eksamensrett . 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Kontroll-liste for eksamensrett for undervisningspåmeldte. 
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8.3.4 Kontrollere semesterregistrering / semesteravgift. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Studentkontoret, fakultet 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studentsamskipnaden 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kontrollere at studenten er semesterregistrert / har betalt semesteravgift 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt, oppslag i bilde, rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Student (fnr, navn, semesterregistreringer) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for students semesterregistreringer/semesterbetalinger . 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Kontroll-liste for semesterregistrering for undervisningspåmeldte. 

8.4 Foreta opptak på adgangsregulerte emner. 

8.4.1 Rangere påmeldte . 

8.4.1.1 Tildele konkurransepoeng. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet (HF, SV, PSYK, MN) 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Tildele konkurransepoeng etter en gitt regel 

 

 Regler: (vekttall, snittkarakter, ....) 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, prioriteringer) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av konkurransepoeng for undervisningspåmeldte. 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Rangeringsliste for undervisningspåmeldte. 

 (ref 

 UNIT, AVH: 'Rangeringsliste fagpåmeldte') 

8.4.1.2 Foreta opptak for undervisningspåmeldte. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet (HF, SV, PSYK) 
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 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Foreta opptak for undervisningspåmeldte. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde eller rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, prioriteringer, 
konkurransepoeng) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av opptakskonklusjon for undervisningspåmeldte. 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Rapport for opptak av undervisningspåmeldte. 

8.4.2 Administrere venteliste. 

8.4.2.1 Ajourføre venteliste. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Ajourføre venteliste 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt ved oppdatering i bilde, oppdateringsrapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, prioriteringer) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for vedlikehold av venteliste for undervisningspåmeldte. 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Oppdateringsrapport for ajourføring av venteliste for undervisningspåmeldte. 

8.4.2.2 Bestille ventelister. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet (HF, SV, PSYK) 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Bestille ventelister 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, prioriteringer) 

 • Rapporter som brukes i aktiviteten. 

 Venteliste for undervisningspåmeldte. 

8.4.3 Orientere studenten om avgjørelse på adgangsregulerte emner. 

8.4.3.1 Sende ut tilbudsbrev. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet (HF, SV, PSYK) 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Sende ut tilbudsbrev 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, prioriteringer) 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Tilbudsbrev for undervisningspåmeldte. 

 (ref 

 UNIT, AVH: 'Opptaksbrev for adgangsregulerte emner') 

8.4.3.2 Sende ut ventelistebrev. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet (HF, SV, PSYK) 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Utføres ikke 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Sende ut ventelistebrev 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, prioriteringer, 
ventelistenr) 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Ventelistebrev for undervisningspåmeldte. 



FS-94/002 Aktivitetsbeskrivelse (13.01.2012, 11:21) Side:  120 

 

 
8.4.3.3 Sende ut avslagsbrev. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet (HF, SV, PSYK) 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Sende ut avslagsbrev 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, prioriteringer) 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Avslagsbrev for undervisningspåmeldte. 

8.4.4 Administrere beskreftelse av studieplass. 

8.4.4.1 Studenten svarer på tilbud om studieplass. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 Studenten 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Studenten svarer på tilbud om studieplass. 

 

 Studenten gjør dette ved brev og/eller personlig oppmøte på første 
forelesning i emne. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.4.4.2 Registrere svar på tilbud om undervisningsplass. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet / institutt 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen / Institutt 

 UNIT, NTH: Utføres ikke 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrere svar på tilbud om undervisningsplass 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, svar på tilbud) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av svar på tilbud om undervisningsplass for student. 
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8.4.5 Gjennomføre suppleringsopptak til undervisning. 

8.4.5.1 Supplere med venteliste. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Fakultet / institutt 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Supplere med venteliste 

 

 Opprykk, omnummerere venteliste 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Rapport, bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsønsker, prioriteringer) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av opprykk fra venteliste for undervisningspåmeldt 
student 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Rapport for supplering med venteliste for undervisningspåmeldte studenter 

8.5 Behandle undervisningsannuleringer. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Studentekspedisjonen 

 UNIT, NTH: Utføres ikke 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Behandle undervisningsannuleringer 

 

 Dette foregår ved å slette opplysningen om undervisningsdeltakelse eller 
registrere at studenten har annulert påmeldingen. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, undervisningsdeltakelse) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av undervisningsdeltakelse for student (evt sletting) 

8.6 Behandle studentens faglige ytelser. 

8.6.1 Innlevering og godkjenning av valgfritt pensum. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 
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 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultet 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Innlevering og godkjenning av valgfritt pensum 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.6.2 Administrere obligatoriske aktiviteter. 

8.6.2.1 Informere student om obligatoriske aktiviteter. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Faglærer / studiehåndbok 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultet / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Informere student om obligatoriske aktiviteter 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.6.2.2 Innvilge fritak for obligatorisk aktivitet. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / fakultet 

 UNIT, NTH: Fakultet 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Innvilge fritak for obligatorisk aktivitet. 

 

 Her inngår test av internt / eksternt utdanning 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.6.2.3 Registrere fritak for obligatorisk aktivitet. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt / fakultet 

 UNIT, NTH: Institutt / faglærer 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrere fritak for obligatorisk aktivitet. 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Student (fnr, navn) 

 Aktivitet (Emne, aktivitetskode) 

 Fritaksårsak 

 • Bilde som lages i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av fritak for obligatorisk aktivitet  

8.6.2.4 Innlevere obligatoriske arbeider. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 Student 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Studenten innleverer obligatoriske arbeider  

 

 - semesteroppgave 

 - oblig.øvelser 

 - oblig.oppgaver 

 - fak.oppgave  

 - lab.øvelser 

 - ... 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.6.2.5 Kontroll/sensur av obligatorise arbeider. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Faglærer / institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Faglærer / oppnevnt sensor 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Kontroll/sensur av obligatorise arbeider 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.6.2.6 Registrere godkjente obligatoriske aktiviteter. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt / fakultet 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Faglærer 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrere godkjente obligatoriske aktiviteter for student. 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Student (fnr, navn) 

 Aktivitet (Emne, aktivitetskode) 

 • Bilde som lages i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av godkjenning av obligatorisk aktivitet  

8.7 Koble undervisningspåmelding mot eksamensoppmelding. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Utføres ikke 

 UiO: Fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Utføres ikke 

 UNIT, NTH: Utføres ikke 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Koble undervisningsmelding mot eksamenspåmelding, dvs foreta oppmelding 
til eksamen for alle studenter som er påmeldt til undervisning i et emne. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Viser her til aktivitet 10.2.2.6 

8.8 Administrere praktiske ytelser til studenter. 

8.8.1 Lesesalsplass, skapplass, nøkler, utstyr. 

8.8.1.1 Føre register over utnyttelse. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt 

 UiO: Institutt 

 UNIT, AVH: Driftsavdeling / fakultet 

 UNIT, NTH: Fakultet / institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Aministrere lesesalsplass, skapplass, nøkler, utstyr - føre register over 
utnyttelse. 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde og rapport 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn) 

 Utstyrsopplysninger (kode, ...) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av utlån av utstyr... til student 

 • Rapport som brukes i aktiviteten. 

 Rapport over utstyr... som er utlånt til student 

8.8.2 PC-plass, adgang til nettverk, programvare, maskiner, passord. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Institutt / fakultet / USIT 
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 UNIT, AVH: Fakultet / EDB-avdeling 

 UNIT, NTH: Institutt / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Administrere PC-plass, adgang til nettverk, programvare, maskiner, 
brukernavn, emailadresse, ... 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn, brukernavn, emailadresse, beskrivelse) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av brukernavn, email-adresse, beskrivelse (?)... for 
student. 

8.8.3 Tilbakelevering av utstyr, rekvisita. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Student / fakultet / institutt 

 UiO: Student / fakultet / institutt 

 UNIT, AVH: Fakultet / EDB-avdeling 

 UNIT, NTH: Fakultet / institutt 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Tilbakelvering av utstyr, rekvisita, ... ved utløpt tid/behov 

 Registrering av tilbakelevert utstyr 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Studentopplysninger (fnr, navn) 

 Utstyrsopplysninger (utstyrskode, ...) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av tilbakelevert utstyr. 

8.8.4 Tildeling av kollokvierom. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Institutt / fakultet 

 UiO: Institutt / fakultet 

 UNIT, AVH: Studentutvalget 

 UNIT, NTH: Studieadministrasjonen 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Tildeling av kollokvierom 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 
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8.8.5 Fadderordninger - orienteringsmøter. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Faddergruppen / fakultet 

 UiO: Faddergruppen / fakultet 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Fakultet 

 UiTø: Institutt 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Avholde orienteringsmøter angående fadderordninger ... 

 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Manuelt 

8.9 Registrere deltakelse i undervisning. 

8.9.1 Registrere deltakelse ved semesterstart, semesterslutt. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Faglærer / institutt 

 UiO: Faglærer / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Faglærer / Studieadministrasjonen 

 UiTø: Utføres ikke 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrere deltakelse i undervisning ved semesterstart, semesterslutt 

  

 Registreringen gjelder antall fremmøtte til undervisning (ikke deltakelse av 
enkeltstudenter) 

 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Undervisning (emne, år, termin, undervisningsaktivitet, dato, antall oppmøtte) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av deltakelse på forelesning (anntall oppmøtte) 

8.9.2 Registrere deltakelse i undervisningsaktiviteter. 

 • Hvem utfører aktiviteten. 

 UiB: Faglærer / institutt 

 UiO: Faglærer / institutt 

 UNIT, AVH: Institutt 

 UNIT, NTH: Faglærer 

 UiTø: Faglærer 

 • Beskrivelse av hva som gjøres. 

 Registrere deltakelse av studenter i undervisningsaktiviteter. 

 

 Gjelder spesielt ved pliktig fremmøte til undervisning (som en obligatorisk 
aktivitet for studenten). 
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 • Hvordan skal aktiviteten realiseres. 

 Bilde 

 • Opplysninger som inngår i aktiviteten. 

 Student (fnr, navn) 

 Undervisning (emne, år, termin, aktivitet) 

 • Bilder som brukes i aktiviteten. 

 Bilde for registrering av deltakelse på undervisningsaktivitet 




