
SJEKKLISTE FOR SEMESTERREGISTRERING
Klargjøring for åpning av semesterregistrering i StudentWeb og gjennomføring av semesterregistreringsperiode

Oppgave Bilde/Felt/Knapp Henvisning til brukerdokumentasjon

1. Ferdigstille fag- og studieplaner med vurderingsformer

2. Opprette nye studieprogram, kull og klasser

3. Opprette og vedlikeholde emner

4. Opprette og vedlikeholde emnekombinasjoner

5. Generere undervisnings- og vurderingsenheter

6. Registrere eksamensdatoer, lage og distribuere eksamensplan

7. Publisere rom- og timeplan

8. Samlingsbaserte tilbud, informere om når er det samlinger

9. Informere om hvilke valgemner som skal gå

10. Oppdatere eventuell brukerveiledninger på nettsider om bruk av studentweb

11. Oppdatere utdanningsplanen del 1

12. Sjekke at planinfo er koblet til alle aktuelle studieprogram

13. Lage eller oppdatere eventuelle spørreundersøkelser

14. Lage eller oppdatere spørsmål om akseptanse

o Akseptanse resultatutveksling

15. Registrere og oppdatere informasjon om betaling

o Registrere og oppdatere fakturadetaljtype (status, beløp, kontering)

o Oppdatere fakturadetaljtyper koblet til kull (dersom en bruker det)

o Generere fakturaer (hvis de skal forhåndsgenereres)

16. Tilrettelegge for selvbetjent fakturering (UIO og NTNU)

17. Innrapportering av studieprogram til Lånekassa

o Avvikende progresjon, studiepoengforskyving, deltakeravgift og lignende

18. Kontrollere at modulvalg for studentweb er slik institusjonen ønsker

19. Kjør diagnoserapport FS009.002

o Gjøre nødvendige endringer etter diagnosen

FS009.002

20. Avklare hvilken periode som skal være åpen for semesterregistrering

21. Bilde semesterregistrering

o Sette datoer

22. Informasjon til studenter om at det er åpnet for semesterregistrering (epost, nettsider)

23. Registerkort

o Generere fritak for betaling (FS359.001)

FS359.001

24. Studentkort

25. Semesterkvittering

o Skrive ut og distribuere semesterkvitteringer
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Hva er formålet med semesterregistrering?

1. Utdanningsplanen, UH-loven

2. Generere undervisnings- og vurderingsmeldinger

3. Grunnlag for undervisningsopptak

4. Undervisningsaktiviteter

5. Informere studenten om plikter og rettigheter

6. Få ut lånet, rapportering til Lånekassen

7. Rapportering til DBH

8. Få tilgang til IT-systemer (IT-konto, LMS)

9. Institusjonen: kontroll, ulike planleggingsformål

Det er en fordel for studentene at det er noenlunde samme rutiner/frister på tvers av institusjonene.

Det kan være behov for å skille mellom førsteårsstudenter og de som fortsetter.

Det overordnede lov- og regelverk må være på plass f.eks. Forskrift om eksamen og studierett og lignende.

Relaterte oppgaver og problemstillinger

1. Vedlikeholde aktivitetsstatus for studieprogramstudent

2. Tidspunkt for å generere søkere til studenter

3.

Kobling av opptaksstudieprogram til studieprogram

o Opprette og vedlikeholde data på arkfanen opptakstermin i opptaksstudieprogram samlebilde

4. Oppmøteregistrering kontra semesterregistrering?

o Rutine – generere møtt i opptaket på bakgrunn av betaling, studierett

o Registrere seg som møtt på Studentweb?
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