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Riktlinjer for registrering och studieavbrott vid Hogskolan i Jon-
koping

Inledning
Haégskoleservice har av stiftelsestyrelsen fitt i uppdrag att faststilla anvisningar for registre-
ring av studenter till lirositets utbildningar. Hégskolan i Jénképing foljer forordning-

en1993:1153 om redovisning av studier mm vid universitet och hégskolor. Nedan beskrivs
allminna riktlinjer for registrering av studenter samt hur studieavbrott hanteras.

Registrering - allmént

Registrering av programstudenter och studenter pa fristdende kurs sker pé respektive fack-
hégskola och dirmed arkiveras dven registreringslistorna pd fackhdgskolorna.

Fackhogskolorna ansvarar for att registreringarna i Ladok 4r korrekta och foljer gillande

riktlinjer. Fackhogskolorna ska ha rutiner som sikerstiller att registrerad student verkligen
pabérjat den utbildning som han/hon ir registrerad pé.

Registrering pa utlandsstudier

Studenter som ir antagna till utbytesstudier fir inte samtidigt ha kursregistreringar vid H]J.

Registreringstyper

Forstagangsregistrering - FFG
* forstagingsregistrering pa kurs
* forstagdngsregistrering p& programtermin

Alla kurser och program har forstagdngsregistrering. Kursernas FFG-registrering dr resurs-
grundande.

Fortsattningsregistrering - FO
* fortsittningsregistrering pa kurs
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Kurser som 16per 6ver tvé eller flera terminer har fortsittningsregistrering. Kursens poing
fordelas valfritt terminsvis. Fackhogskolan ska bevaka vilka kurser som kriver en fortsitt-
ningsregistrering vid terminens bérjan. FO-registrering ir resursgrundande.

Omregistrering - OM
* omregistrering pé kurs
* omregistrering pa programtermin

Den studerande kan fi en omregistrering pé kurs for att folja samma kurs en ging till eller
for att folja samma programtermin en géng till. Omregistrering ir i forsta hand dill for att
underlitta administrationen av kurser/program samt mojliggér mera exakta utsokningar i
Ladok for den aktuella kursen eller det aktuella programmet. Beslut om en student kan
omregistreras pa en kurs eller pd ett program fattas av studievigledaren vid respektive fack-
hégskola. Dessa beslut ska alltid foregds av ett samtal mellan student och studievigledare
eller den person som fackhogskolan utser for att bedéma om det finns skil till omregistre-
ring.

Student som ldst ett helt program och som inte ir klar med sina studier p.g.a. en del ogjor-
da tentor ed. kan fi en omregistrering som éppnar upp samtliga ¢j avslutade kurser inom
programmet sd att studentens resultat kan rapporteras in. Denna omregistrering behover
inte foregds av nigot beslut av studievigledaren.

Omregistreringar 4r inte resursgrundande.

Poédngbegransning

Hégskolan i Jonkoping har antagningsbegrinsning pd 45 hogskolepoing (30 poing) per
termin enligt hogskolans antagningsordning for utbildning pé grund- och avancerad niva.
Utan dispens fir en student inte vara registrerad dver poingbegrinsningen.

Fackhogskolorna bor vara uppmirksamma att studenterna inte registreras pd mer 4n antalet
tillitna poing per termin. Studenterna som ir registrerade for fler 4n tillitet antal poing ska
kontaktas av fackhégskolan i syfte att férhora sig om studenten avser att lidsa mer 4n vad
poingbegrinsning tilliter. Fackhogskolan ska informera studenten om poingbegrinsningen
samt hur man ansoker om dispens. Hogskolan i Jonkdping har automatisk kursregistrering
i samband med terminsregistrering. Denna praxis fritar inte fackhogskolornas skyldighet att
kontrollera poingomfattningen pd studenterna.

Studerandeenheten gér veckovisa kvalitetskontroller av registrerade studenter och kontaktar
berérda studenter som ir registrerade p& mer 4n 45 hogskolepoing. Mélet ska dock vara att
minska denna hantering sé att kontrollen gors i s tidigt skede som méjligt. Detta for att
studenten inte ska kunna pabérja en kurs som de senare maste avbryta med hinvisning till
poingbegrinsningen.

De studenter som vill ha registreringar ver poingbegrinsningen pd en och samma termin
kan ansoka om dispens. Ansékan skickas till Studerandeenheten vid Hogskolan i Jonks-
ping. Beslut fattas av chefen for studerandeenheten och i tveksamma fall i samrdd med re-

spektive fackhogskola.
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Rekommendation till registreringen

For att undvika eventuella felaktigheter i samband med studenternas kursval och registre-
ring samt att i ett tidigt skede finga upp alla de studenter som uteblir frin utbildningen
rekommenderas webbregistrering eller i annat fall direktregistrering. Webbregistrering in-
nebir att studenten sjilv gor sin fristdende kurs- och/eller programregistrering via Ladoks
webbtjdnster. Direktregistrering innebir att studenten personligen bessker sin fackhogsko-
las studieexpedition eller motsvarande f6r att registrera sig infér kommande termin.

CSN

Uppgifter om antagningar, registreringar och resultat samt studieavbrott dverfors direke
fran Ladok till CSN. Registreringsuppgifterna ligger till grund f6r utbetalningar av studie-
medel. Detta innebir att registreringarna ska liggas in i Ladok skyndsamt (speciellt om
direktregistrering inte anvinds).

Avbrott pa kurs/program

Avbryter en student sina studier vid Hégskolan i Jonkoping ska studenten meddela detta
till sin fackhogskolas studieadministrativa personal. Fackhogskolorna bor ha administrativa
rutiner (t ex blanketter, e-postlinkar pd hemsidan mm) f6r att littare finga upp de studen-
ter som avbrutit studierna helt eller som avbrutit delar av sina studier.

Kontroll av tidigt avbrott pa kurs

Fackhogskolorna ir skyldiga att kontrollera tidiga avbrott pd samtliga utbildningar som ir
resursgrundande. Enligt regeringsbeslut ska de studenter, som avbrutit studierna inom 3
veckor efter pabérjad kurs och som under den tiden inte blivit godkinda pd ndgot prov i
kursen, inte ingd i berikningen av heldrsstudenter. Det faktum att alla kurser inte har obli-
gatorisk undervisning fritar inte fackhdgskolans skyldighet att gora denna kontroll.

Fackhogskolorna ska ha administrativa rutiner for att kontrollera vilka studenter som fort-
farande deltar i kursen 3 veckor efter kursstarten. De studenter som har gjort avbrott under
de 3 forsta veckorna inrapporteras i Ladok i funktion RG10, delfunktion "Tidigt avbrott”
av fackhogskolans studieadministrativa personal.

Fackhégskolorna bér informera sina studenter om avbrottsreglerna s att dven studenterna
har méjlighet att sjilva aktivt meddela om de inte tinker delta i pabérjad utbildning efter
de 3 forsta undervisningsveckorna. Det finns olika metoder att kontrollera nirvaro pa en
kurs, t ex genom att skicka runt en nirvarolista pa foreldsningar, kontakta studenter via e-
post, brev och telefon mm. Formerna for kontrollen kan naturligtvis anpassas till kursens
forutsittningar (campus-, distans-, nitkurs osv.) men kontroll méste ind& genomféras.
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Borttagning av registrering

En registrering kan tas bort nir den felaktigt tillkommit pa grund av ndgon typ av misstag
eller missférstand. Studieadministrativ personal pa fackhdgskolorna har behorighet att ta
bort felaktiga kursregistreringar pd innevarande termin.

Eftersom varje registrering (forutom omregistrering) ir resursgrundande har endast system-
ansvarig behorighet att ta bort terminsregistreringar eller kursregistreringar retroaktivt om
dessa visat sig vara felaktiga. Sddan borttagning gors i undantagsfall t ex om den felaktiga
registreringen skulle vara till nackdel for studenten eller om det finns andra omstindigheter
som gor att registrering inte bor finnas kvar.

Rutiner for webbregistrering

Studenterna vid Hogskolan i Jonkoping har méjlighet att sjilva registrera sig pa fristdende
kurser och programterminer till vilka de dr antagna eller uppflyttade. Fackhdgskolorna be-
stimmer sjilva for vilka kurser och program webbregistrering tilldts. Studerandeenheten
ligger in kurs- och programtillfillena for webbregistrering med hjilp av funktionen KAO5 i
Ladok.

Huvudregeln for registreringsperioden via webben ir ca 1 vecka fore och ca 3 veckor efter
kurs- eller programstart. Fér kurser som har reservantagning samt fér programtermin 1
giller dock att registreringsperioden stricker sig endast till kursstartdatumet fér att under-
litta hanteringen av reserver och minska risken for 6verintag pa kurser eller program. Fack-
hégskolorna ska ange till Studerandeenheten om andra tidsperioder f6r webbregistrering

ska gilla.

Webbregistrering ir en service till studenterna och frintar inte fackhdgskolorna skyldighe-
ten att ansvara for att alla registreringar i Ladok ir korrekta. Fackhégskolorna ska infora
rutiner som sikerstiller att en student som registrerat sig via webben verkligen har pabérjat
eller fortsatt sin utbildning.



