Opprettet etter møte i studieadministrasjonen 27.9.2011

Rutiner for innpassing og vedlikehold av utdanningsplaner
Dette er en beskrivelse av hvilke rutiner Studentservice skal ha for arbeidet knyttet til innpassing av fag og arbeidet med utdanningsplaner. Det vises til egen FS-beskrivelse ”Veiledning_FS_utdanningsplaner”, som ligger på fellesområdet i mappen FS: W:\Studieadm\FS. 
1. Innpassing
Generell saksgang
1.  Studenten må søke om innpassing/fritak innen fristen 15.september, uansett når i studiet innpassingen gjelder.
2. Saksbehandler ber fagmiljøet vurdere innpassingen: hva skal dette godkjennes i stedet for (=hva kommer inn i planen, hva går ut og hvilke krav kommer eventuelt i tillegg). NB: Hvis studenten har noen tidligere innpassingssaker, bør saksbehandler opplyse om dette. 

3. Saksbehandler får svar fra fagmiljøet, legger inn innpassingen i FS, knytter den opp til studentens utdanningsplan/rydder denne. I denne prosessen bør saksbehandler samtidig kontrollere at fagmiljøet har behandlet saken ”fornuftig” – for eksempel at de ikke har overskredet grensen for antall studiepoeng innpasset. Saksbehandler svarer studenten i ePhorte. Det er viktig at programansvarlig ikke svarer studenten direkte før saken er ferdigbehandlet. 

Arbeidsdeling
Søknader om innpassing fra studenter behandles av eksamenskontoret. Hver eksamensansvarlig behandler søknadene fra ”sine” studenter.
Søknader fra søkere til andre-/tredjeåret behandles av opptakskontoret. Når svar fra fagmiljøet foreligger, videreformidler opptakskontoret dette svaret til eksamenskontoret, som legger inn innpassingen i FS. Studenten får svar om innpassingen i opptaksbrevet, opptaksansvarlig sørger for at brevet gjør dette tydelig. Dokumentasjonen på tidligere studier må også her legges i ePhorte, da det er en innpassingssak. 
Kommunikasjon med studenten/saksbehandling

Vi bør huske på at ”innpassing” innebærer at noe godkjennes inn i programmet som erstatning for noe annet. Det bør derfor være tydelig i både søknadspapirer og svarbrev hva som skal inn og hva som går ut. Oppdaterte skjema og mal for svarbrev er under utarbeidelse av Erna/Elisabeth.
Begrepet ”innpassing” bør brukes både i sakspapirer og FS, for at det skal være tydelig hva man snakker om. Man kan vise til paragraf om fritak og skrive at fritak er innvilget, men også skrive at studenten får innpasset følgende fag: (…). Slik sier en både hva som utgår fra programmet, og hva som godkjennes inn (=innpasses). 

Ved ekstern utdanning: Teksten bør være noe liknende dette: ”Du får med dette innpasset 60 sp fra Høgskolen i Akershus, og får på denne bakgrunn fritak for fagene xxx”.

 Vedtak med forbehold om gjennomføring frem i tid 
Hovedregelen er at søknad om innpassing skal skje først når alle emnene er gjennomført. Hvis det utarbeides en avtale mellom programansvarlig og studenten om at han/hun vil kunne overflyttes til et gitt program/kull med forbehold om at gitte emner bestås, bør det komme klart frem i avtalen at studenten likevel må søke gjennom Studentservice når alle emnene ER bestått. 
Vi bør ikke behandle saker med forbehold om gjennomføring, regelen bør være at studenten søker om overgang eller innpassing når de aktuelle fagene er gjennomførte. Eventuelt bør vurderingen være generell, og si at ”for å bli overflyttet til andreåret kreves følgende fag:…”. 

Fritak
FS-valget FRITAK bør brukes kun på forkurs. Her gis ingen grad, det er ikke studiepoeng involvert.
2. Utdanningsplaner – vedlikehold
Hver gang det gjøres endringer på et studieprogram, det vil si i emnekombinasjonen, må vi huske på å oppdatere utdanningsplanene til studentene på kullene som omfattes av endringen. Se FS-veiledning for vedlikehold av utdanningsplaner.
Studentenes utdanningsplaner bør ellers gjennomgås i hvert fall én gang per år. Det er viktig at studentenes planer gjennomgås i vårsemesteret, i god tid før utskriving av vitnemål starter. Samtidig er det naturlig at en ved starten av et høstsemester går gjennom for å finne studentene som ikke har hatt tilstrekkelig studiepoengproduksjon, og som derfor må kullflyttes.

Individuelle planer

Studieadministrasjonen har gått inn for å gå bort fra bruken av individuelle planer. Med klarere rutiner for innpassingssaker, ser det ikke ut til å være samme behovet for individuelle planer som tidligere. Dette forutsetter at fagmiljøet svarer tydelig hva som godkjennes inn i programmet, og hva det erstatter. Det vil videre være opp til studenten å sortere de gjenstående emnene i planen, på den måten han/hun vil gjennomføre løpet. Hvis fagmiljøet vil gi studenten en foreslått plan for gjennomføring, er det naturligvis helt i orden. Da får studenten denne, og har ansvar for å gjøre nødvendige endringer i Studentweb. 

Hvis saksbehandler (eksamenskontoret) vurderer en students emnesammensetning slik at det er behov for en gjennomgang/godkjenning av fagmiljøet, tar de kontakt med programansvarlig.
Permisjon 
I diskusjonen om arbeidsdelingen knyttet til innpassingssaker, kom vi også inn på behandling av permisjonssøknader. Det var enighet om at permisjoner heretter skal behandles av eksamenskontoret, i tråd med prinsippet om å dele mellom saker fra søkere og saker fra eksisterende studenter.
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