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1 Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att beskriva de administrativa rutiner som géller for hantering av
kursval och registreringar vid Chalmers tekniska hogskola. Riktlinjerna beskriver framforallt arbetet
med studenter inom grundutbildningen och riktar sig i forsta hand till personal inom det centrala
Verksamhetsstédet, men fungerar dven som stod foér personal inom verksamhetsstodet pa
institutionerna.

2 Avgransningar och férkortningar

Dokumentet behandlar alla typer av registreringar som ingar i processen 3.3 Hantera kursval och
registreringar och mera Gversiktligt de som ingar i processen 3.2 Anta studenter. Daremot beskrivs
hantering av utbytesstudenter endast kortfattat i detta dokument. Den beskrivs istéllet i processen
3.4 Hantera utbytesstudenter. Internationella samarbeten, som Nordic Five Tech, Erasmus Mundus
samt dubbel masterexamen (Double Degree) beskrivs kort i denna process.

Datum foér registrerings-, kursvals- och tentamensperioder beslutas centralt och publiceras lasarsvis
pa Student-/Studieportalen.

Pa flera stéllen i detta dokument hanvisas till Chalmers processkarta som aterfinns i processverktyget
2c8 pa Chalmers intranat.

Administrativa rutiner som gérs i samband med kursgenomférande pa institution hanteras inte i
detta dokument.

Forkortningar och termer som anvands i dokumentet:

CIM = Chalmers International Mobility

CSN = Centrala studiestédsnamnden

Hp = Hogskolepoang

Ladok = Studiedokumentationssystem

MPA = Masterprogramansvarig

PA = Programansvarig

Programteam = PA/MPA, UBS och SVL fér ett program
SC = Studentcentrum

SVL = Studievéagledare

UBS = Utbildningssekreterare

AHS = Arendehanteringssystem fér Studentcentrum
ak = arskurs

Dokumentets giltighet:

Dokumentet galler fran 2020-06-01 och tills vidare. Dokumentet revideras vid behov.
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3 Rutiner for kursregistreringar

3.1 Allméant

Studenter som laser pa Chalmers grundutbildningsprogram ska vara registrerade pa de kurser som
studenterna laser. Detta gors av studenterna sjdlva genom Ladoks studentgranssnitt, men kan dven
goras av administratérer med behorighet for detta. Da studenten registreras forsta gangen pa ett
kurstillfalle i ett kurspaketeringstillfalle dndras kurspaketeringstillfallets (programmets) status fran
"Ej paborjad” till ”"Pagaende”.

Studenter som inte ar sparrade skall i méjligaste man registrera sig sjalva pa sina kurstillfallen i
Ladoks studentgranssnitt under aktuell registreringsperiod (till och med mandag i lasvecka 2).
Sparrad student hianvisas till ansvarig SVL. Administratér ska inte registrera student pa kurser for
kommande termin innan registreringsperiod for denna 6ppnar. Administrator lagger in kurstillfallet
som far status ”Ej paborjad” som studenten sen sjalv registrerar sig pa.

Avgiftsskyldiga studenter handldggs av Studie- och systemadministration (Tuition Fees, hadanefter
bendamnt enbart Tuition Fees i detta dokument) da varje paboérjad termin behdver markeras som
betald for att studenterna ska fa lasa kurser. Darefter kan studenterna sjalva, precis som 6vriga
studenter, registrera sig pa sina kurstillfdllen i Ladoks studentgrénssnitt samt vid behov fa hjalp av SC.

Under registreringsperioden kan studenterna &dven sjalva dandra sina kursval om kurserna inte finns
inlagda pa sparrlistan i Studieportalen.

For registreringsforfragningar som inkommit till SC efter att registreringsperioden stangt féljer SC de
grafiska rutiner som aterfinns i bilaga 1.

3.2 Obligatoriska registreringskurser for ak 1, grund- och avancerad niva

Nyantagna studenter i arskurs 1 pa grund- och avancerad niva ska fran och med hostterminen 2019
registrera sig pa en obligatorisk registreringskurs inom den registreringsperiod som &r angiven for
dessa kurser. Denna har kurskoden CTH100 fér studenter pa grundniva och CTH200 for studenter pa
avancerad niva. Registreringen anviands sedan av enheten Antagning och examen som underlag for
att kalla eventuella reserver och for att veta vilka studenter vi har pa vara program. Om byte av
kurspaketering till hostterminen 2019 sker for studenter antagna fore 2019 ska forvantat deltagande
pa dessa kurser tas bort. Detta gors av den som utfor bytet.

3.3 Fortsattningsregistrering

Fortsattningsregistrering innebar att kurstillfallet Ioper over flera terminer, d.v.s. ar fordelad.
Studenten registrerar sig sjalv, i studentgranssnittet, pa sina kurstillfallen vid varje terminsstart under
aktuell registreringsperiod. Att kursen ar fordelad indikeras av att (1) och (2) ar synlig vid
registreringsinformationen.
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3.4 Omregistrering/kurstillfillesbyte

Omregistrering innebar att en student varit registrerad pa ett tidigare kurstillfalle men inte klarat av
kursens alla moduler. Studenten kan sjélv géra en omregistrering, under aktuell registreringsperiod, i
studentgranssnittet forutsatt att ett kurstillfalle finns fér studieperioden. Om studenten av nagon
anledning inte sjalv kan omregistrera sig pa en kurs, ska hen héanvisas till SC for vidare hantering.
Foljande grundprinciper galler for omregistrering pa kurs:

e  Omregistrering sker pa studentens initiativ om hen aktivt &mnar delta i hela, eller delar av,
undervisningen.

e Omregistrering behovs inte for att studenten ska kunna anmala sig till ett centralt
administrerat salstentamenstillfalle.

e Student som inte tagit sin utbildningsplats i ansprak (enligt foreskriften, se C 2019-1218) har
fortfarande ratt att avsluta paborjade kurser. Omregistrering tillats darfor pa de kurser
studenten varit registrerad pa innan avbrott pa kurspaketeringstillfallet (programmet)
registrerades. Omregistrering tillats endast pa samma kurskod. Har den kurs som studenten
var registrerad pa lagts ned och ersatts i programplan av ny kurs med annan kurskod tillats
inte ny registrering.

Vid behov kan ett individuellt kurstillfalle skapas dven om kursen inte har undervisning under aktuell
period. Ett exempel pa detta ar att en examinator skapar en aktivitet for berérd student. Systemstod
maste da kontaktas av UBS/SVL for kursdgande program for att kunna skapa ett individuellt
kurstillfalle som studenten kan registreras pa.

3.5 Sparr

Sparr innebar att en students progression genom ett visst program stoppas genom att studenten inte
far nytt innehall i sin studieplan. Denna séatts pa aktuell tillfallesstruktur i Ladok. Om en spérrad
student byter kurspaketeringstillfalle maste en ny sparr sattas pa det kurspaketeringstillfallet da den
inte foljer med automatiskt.

Sparr hanger samman med uppfoljning av studenter och uppflyttningsgranser pa program (se
nedan). Ansvarig SVL s6ker ut aktuella studenter i Ladok och kontrollerar avklarade hp varpa
eventuella sparrar satts innan 1 december for varterminen och 15 juni for hdstterminen. Efter dessa
datum publicerar Systemstod in innehall i studenternas studieplaner. Student som ar sparrad kan/ska
inte registreras pa kurser i ndstkommande termin. Studenten ska hanvisas till sin SVL for
studieplanering. Da erforderliga hp uppnatts kan spéarren tas bort.

3.5.1 Uppflyttningsgranser

En del grundprogram vid Chalmers har uppflyttningsgranser vilket innebar att studenter pa dessa
program behéver ha klarat av ett visst antal hp for att fa pabérja studier i nastkommande arskurs.
Rutiner kring, samt en forteckning 6ver, de uppflyttningsgranser som géller for berérda program
beskrivs ndarmare i process 3.5 Genomféra utbildning samt i bilaga 4. Dessa uppdateras arligen.
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3.6 Registrering pa kurser utanfér programplan

Det ar vanligt férekommande att studenter vill bli registrerade pa kurser som ligger utanfor deras
programplaner. Detta initieras antingen genom ett kursval (se paragraf om kursval) eller genom att
studenten skickat in en begiran om registrering i AHS (Bilaga 1). SC stimmer av med berérd SVL och
aterkopplar till studenten. En sadan aterkoppling kan antingen vara att studenten registreras direkt
(om SVL har godkant det), eller att studenten maste ta kontakt med SVL for att upprétta en
individuell studieplan (om SVL har svarat att det dr det som skall géras). | de fall SC registrerar
studenten efter godkannande fran SVL kontrolleras att kursen inte ligger pa sparrlistan och SC
stammer dessutom av med berérda UBS att studenten far Iasa kursen.

| manga fall ar det istallet SVL som efter att ha triffat studenten initierar en registrering, genom att
skicka in en begéaran i AHS eller sjilv utféra den. SVL skall da sjilv ha stimt av med berérd UBS att
registreringen kan genomforas (d.v.s. att det finns plats och att studenten &r behdrig). | normalfallet
har man denna diskussion inom programteamen. Ett typexempel pa kurser som inte ligger i
programplan dr masterprogramkurser som lases av studenter pa grundnivaprogram inom ramen for
en individuell studieplan. Dessa kurser skall alltid registreras som fristaende.

3.6.1 Student inom grundutbildning som l&dser kurs pa forskarniva

En student som far godkant av ansvarig UBS att ldsa en forskarkurs far denna kurs inlagd som
fristaende kurs i Ladok. UBS kontaktar Systemstod som lagger in kursen. For att underlatta for
Antagning och examen utfardar UBS dven ett beslut i form av ett fritextarende i LADOK med
information om att kursen far inga i examen.

3.7 Kursregistrering utanfor registreringsperiod

Grundprincipen ar att kursregistreringar sker under aktuell registreringsperiod till och med mandag i

lasvecka 2 (i den lasperiod kursen startar). En administratér med behorighet har dock alltid méjlighet
att registrera en student pa ett kurstillfalle aven om registreringsperioden ar avslutad. Om sa ar fallet
géller for foljande grupper av studenter:

3.7.1 Ejspdrrade studenter

3.7.1.1 Grundniva

For studenter pa grundniva kontrollerar SC att kursen finns i programplan for det program som
studenten ldser inom samt att den inte ligger pa sparrlistan. Om det ar uppfyllt registreras studenten.
Vid osdkerhet, exempelvis om student i ak 1 vill bli registrerad pa kurs i ak 3, ska berérd UBS
kontaktas.

3.7.1.2 Avancerad niva

SC kontrollerar att kursen inte ligger pa sparrlistan. Om den inte gor det, och lasvecka 2 har
passerats, hanvisas studenten till examinator som beslutar om studenten kan registreras. Examinator
meddelar SC att studenten kan registreras.

3.7.2 Spadrrade studenter
Sparrade studenter hanvisas till berord SVL for vidare hantering.
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3.7.3 Auvgiftsskyldiga studenter
Studenterna har mojlighet att andra kurser utan att betala ny avgift om dndringen sker senast 3
veckor efter kursstart.

3.8 Specialfall av kursregistrering

3.8.1 Kurskrav till masterprogram fér student med platsgaranti

For att uppna séarskild behorighet och kunna antas till ett masterprogram kan en student behéva
komplettera sina studier med en eller flera kurser som ar specifika for olika masterprogram. Dessa
kurser maste vara godkanda (frén lasaret 2019/20 racker det med enbart registrering pa ett fatal av
dessa kurser) for att studenten ska bli behorig. Dessa uppdateras varje ar och publiceras som ett
appendix till antagningsordning for grundutbildning. Féljande géller:

e Student med platsgaranti pa ett masterprogram har alltid ratt att I4sa de kurser som krévs
for behorighet.

e Student som tagit examen kan soka aktuella kurser via fristaende kurs for alumner infér varje
lasperiod. Formular finns pa Studentportalen.

e Student med otillrackliga forkunskaper och som inte kan styrka sin behoérighet kan nekas
plats pa sokt kurs.

e Kurserna skall alltid registreras som fristdende.

3.8.2 Kurser ej bundna till lasperiod

3.8.2.1 Frivilliga kurser

Pa en del program, till exempel Arkitektur och Arkitektur och teknik finns frivilliga kurser i
programplanerna. En del av dessa ar inte bundna till [asperiod och darfor finns inget kurstillfalle
upplagt. Kurstillfalle laggs upp av Systemstod efter att kursgivande institution begart detta infor
registrering. Systemstéd behover veta kurskod och under vilka datum kurstillfallet ska genomféras.
SC registrerar studenterna utifran underlag med kurskod och personnummer. Frivilliga kurser skall
alltid registreras som fristaende kurser.

3.8.2.2 Sommarkurser

Systemstdd skickar i bérjan av aret ut en férfragan till Utbildningsstéd och Studentstdd om att
anmala sommarkurser fére 31 januari. De begar aven in kursuppgifter inkluderande, kurskod, start-
och slutdatum, vilka studenter kursen ar 6ppen for samt hur anmalan, urval och registrering skall ske.
Till varje kurs ska det finnas en person som ansvarar for urval och registrering. Uppgifterna
sammanstalls av Systemstdd och skickas ut till Student- och utbildningsavdelningen. Detta sker
normalt i borjan av februari. Sammanstallningen fungerar som ett underlag for SC nar de svarar pa
fragor fran studenter. Sommarkurser skall alltid registreras som fristaende kurser av SC. Fran och
med lasaret 2020/21 kommer detta arbete istillet gbras av respektive UBS i det arliga arbetet med
utbildningsutbudet infor kommande lasar.
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3.8.2.3 Ovriga kurser

For 6vriga lasperiodsobundna kurser, sasom individuella projekt, galler att UBS for kursagande
program lagger in kursen i sparrlistan i Studieportalen med information om vad som géller for denna.
Student som onskar lasa kursen ombeds ta kontakt med examinator fér kursen, som normalt ar
PA/MPA for kursdgande program, och/eller personer inom en akademisk institution eller lampligt
foretag for att utforma ett lampligt projekt samt engagera en handledare for projektet. Darefter
skickar PA/MPA per e-post féljande uppgifter till UBS for kursagande program:

e Namn och personnummer pa studenten.

e Namn pa examinator.

e Projektbeskrivning (som studenten har skickat till PA/MPA). Denna information &r viktig for
att bilda sig en uppfattning om huruvida projektkursen kan inga i examen.

o  Uppgift om start- och slutdatum.

UBS godkanner och vidarebefordrar informationen per e-post till Systemstéd som utfor registrering
pa kursen.

3.8.3 Kursiengelska — FSP055 Engelska

Kursen FSPO55 Engelska registreras av SC, via e-post till AHS, som en fristdende kurs. Kursen ligger pa
niva behorighetsgivande forutbildning och kan darfor inte inga i Chalmersexamen. Fore registrering
kontrollerar SC att kursen inte ligger pa sparrlistan.

3.8.4 Foérberedande matematik — MVE801 Férberedande kurs i matematik

Kursen MVE801 Férberedande kurs i matematik ar en natbaserad kurs som ges under sommaren.
Den kallas populart for “Sommarmatten” och syftar till att ge studenter tillfdlle att repetera och
fordjupa sina matematikkunskaper fran gymnasiet innan de bérjar pa Chalmers. Studenter anmaler
sig till kursen via antagning.se och maste pabdrja kursen for att bli registrerade. Registrering
(inklusive omregistrering av studenter som inte ar fardiga med kursen) samt genomférande av
kursen skots av Institutionen for matematiska vetenskaper. Kursen registreras som fristdende kurs
och kan inte inga i en examen da den ar pa den niva som kravs for att antas till utbildningen.

3.8.5 Praktikkurser inom sjékaptens- och sjéingenjorsprogrammen

Pa sjokaptens- och sjbingenjorsprogrammen finns fartygs- och verkstadsférlagda praktikkurser. Dessa
kurser registreras endast pa forfragan av examinator for respektive kurs da de ansvarar for att félja
upp forkunskapskrav pa kurserna och for att tillse att det finns tillgangliga fartyg. Examinator
ansvarar for att meddela SC om registrering av dessa kurser. Kurserna registreras alltid som
fristaende kurser.
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3.8.6 Tracks

Tracks, eller spar, ar ett nytt kursformat pa Chalmers som ger studenter majlighet att lasa
amnesoverskridande kurser, ofta i projektform. Syftet med Tracks ar att skapa och testa en ny
utbildningsmodell dar strukturen pa utbildningen utvecklas for att:

e ge studenterna forutsattningar att tillskansa sig gransoverskridande kompetenser.
e mota studenternas forvantan pa, och behov av, en mer individualiserad studiegang.

e korta ledtiderna for forandring av utbildningsutbudet.

Modellen bygger pa att det skapas spar (Tracks) med olika aktuella teman mellan existerande
utbildningar. Detta medfor att Tracks-kurser inte tillhér nagot enskilt utbildningsprogram eller nagon
specifik institution.

Alla Tracks-kurser ar 6ppna for alla studenter pa Chalmers fran arskurs 2-5. Forkunskapskrav beskrivs
i kursplanen som finns i Studie-/Studentportalen. For att sdka, eller f& mer information om, Tracks-
kurser ombeds studenterna kontakta examinator, for aktuell kurs, som &r ansvarig for antagning och
registrering. Kontaktuppgifter finns pa Studentportalen.

3.9 Tentamensanmadlan

En student maste vara registrerad pa ett kurstillfélle, till vilket det dven maste finnas inplanerade
tentamenstillfallen, for att kunna anmala sig till tentamen. Anmalan sker i Ladoks studentgranssnitt
under givna anmalningsperioder (enligt beslut C 2019-1988). Vid anmalan far studenten en
bekraftelse via e-post. En student som varit registrerad pa ett kurstillfalle beh6ver inte omregistrera
sig for att kunna anmala sig till tentamen. En student kan dven avanmala sig fran tentamen fram till
senast en dag fore tentamenstillfallet. Student som inte kan anmala sig till en tentamen, till exempel
pa grund av att aktivitetstillfallet &r sa gammalt att det inte ar kopplat till aktuellt tentamenstillfille,
hanvisas till SC for att fa hjalp. SC kontaktar da Systemstod for att fa ett nytt aktivitetstillfalle.

Aven doktorander ska anmila sig till tentamen. De kan dock inte anmala sig i studentgrinssnittet.
Istallet skickar interna doktorander e-post till SC som anmaler dem via tjanst i Studieportalen.
Systemstod genererar sedan en lista 6ver anmalda doktorander som skickas till
Tentamensadministrationen.

3.9.1 Plussning av betyg

Plussning av betyg ar normalt enbart méjligt for salstentamen och darfér endast méjligt pa kurser dar
tentamenstillfalle ges. Mer information om plussning finns i dokumentet ”Féreskrifter for planering
av kurs och genomférande av examination pa grund- och avancerad niva”.
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4 Rutiner for oavslutade kurser

Det ar vanligt forekommande att en student inte slutfér en kurs under det kurstillfdlle studenten
forst registrerades pa. For att kunna slutféra kurs dven efter att kurstillfallet passerat, utgaende fran
grundprincipen att en student ska slutféra den kurs hen forst varit registrerad pa, géller for kurser
som ar obligatoriska i programplan vid Chalmers att tre tentamenstillfallen anordnas per lasar. For
ovriga kursmoment sasom laborationer och inlamningsuppgifter far studenten komma 6verens med
examinator for kursen hur och nar dessa moment ska slutforas. Om enbart godkand tentamen
saknas ska studenten anmala sig till omtentamenstillfalle. Se dven paragraf om tentamensanmalan.
Om studenten istdllet aktivt ska folja kursen ska hen omregistrera sig pa nytt kurstillflle i Ladoks
studentgranssnitt.

4.1 Nedlagda kurser

Det ar aven vanligt forekommande att kurser antingen laggs ned helt eller ersatts av ny kurs och
darmed en annan kurskod. For kurs som utgar ur utbildningen ska minst fyra omtentamenstillfallen
erbjudas, jamnt férdelade under tva ar efter det lasar det sista kurstillfdllet anordnats. Vad som giller
for en student tva ar efter att kurs lagts ned exemplifieras nedan genom ett antal olika scenarier.

4.1.1 Inga resultat pa nedlagd kurs

Har studenten inga inrapporterade resultat pa den nedlagda kursen ska avbrott ldggas in pa senast
aktuella kurstillfalle. Kursen ska dven placeras som fristdende kurs i studentens studieplan. Studenten
registreras istéllet pa den kurs som berérd UBS bedémer ersatta den nedlagda kursen i programplan.

4.1.2 Delmodul tentamen avklarad

Har studenten klarat av delmodul tentamen men saknar en eller flera 6vriga moduler ska studenten i
forsta hand hénvisas till examinator for senast aktuella kurstillfalle for att underséka mojligheten att
fa kvarvarande resultat inrapporterade i efterhand. Gar detta kan studenten pa sa séatt slutféra den
nedlagda kursen.

Gar det inte ska studenten istallet registreras pa den kurs som berérd UBS bedémer ersétta den
nedlagda kursen i programplan och fa kvarvarande moduler inrapporterade pa den. Detta giller
under forutsattning att modulerna ar desamma samt att examinator godkanner tillgodoraknandet.

For att sedan kunna rapportera helkursbetyg da studenten foljt tva kurser krévs tillgodordknande pa
del av kurs (baserat pa den nedlagda kursen) som administreras av kursgivande institution. Ar
avbrott inlagt pa nagon av kurserna behover detta tas bort innan tillgodordknande kan goras.
Kursdgande institution hor av sig till SC om detta samt informerar berord UBS. For att underlatta for
Examen utfardar UBS avslutningsvis ett beslut i form av ett fritextdrende i Ladok med information om
vilken kurs som ska inga i examen samt placerar oavslutad kurs som fristaende kurs i studentens
studieplan.

4.1.3 Annan delmodul dn tentamen avklarad

Har studenten klarat av annan modul &n tentamen ska hen registreras pa den kurs som berérd UBS
beddomer ersatta den nedlagda kursen i programplan och anmaila sig till tentamen pa denna.
Tentamensresultat blir da inrapporterade pa denna kurs under forutsattning att modulerna ar
desamma samt att examinator godkanner tillgodoraknandet.
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For att sedan kunna rapportera helkursbetyg da studenten foljt tva kurser krévs tillgodordknande pa
del av kurs (baserat pa den nedlagda kursen) som administreras av kursgivande institution. Ar
avbrott inlagt pa nagon av kurserna behover detta tas bort innan tillgodordknande kan goras.
Institution hor av sig till SC om detta samt informerar berord UBS. For att underlatta for Examen
utfardar UBS avslutningsvis ett beslut i form av ett fritextdrende i LADOK med information om vilken
kurs som ska inga i examen samt placerar oavslutad kurs som fristaende kurs i studentens studieplan.

4.1.4 Forlangd mojlighet att ge tentamen i nedlagd kurs
Om studenten enbart ska géra tentamen i den kurs som ar nedlagd har kursgivande institution
mojlighet att ge tentamen langre &n tva ar efter att kursen lagts ned enligt féljande scenarier.

4.1.4.1 Centralt bokad tentamen inom faststalld tentamensperiod

Om det finns manga studenter som inte avslutat kursen, och institutionen avser att ge centralt bokad
tentamen langre dn de tva ar som anges i foreskrifterna, kontaktar de Schemagruppen.
Schemagruppen kan ldgga till omtentamen i Studie-/Studentportalen dnda fram till dagen fore sista
anmalningsdag till tentamen och darmed blir tentamen anmalningsbar. Schemagruppen behdver
information om kursen ska samtenteras med annan kurs. Institutionen ansvarar for att studenterna
far ratt information.

4.1.4.2 Ejcentralt bokad tentamen utanfér tentamensperiod

Institution kan aven valja att ge tentamen via institutionen utanfor de faststéallda
tentamensperioderna. Dessa tentamina publiceras inte i Studie-/Studentportalen och ar ej
anmalningsbara och hanteras darmed utanfér Ladoksystemet. Schemagruppen hanterar inte detta.

5 Kurs- och inriktningsval

| normalfallet utfor en student under sin studietid vid Chalmers ett eller flera kursval. Under varen
2020 utreds olika alternativ och vagar for hur Chalmers skall genomfora kursval. Tider for kursval
publiceras lasarsvis pa Studentportalen tillsammans med information om hur valet gar till. Utéver
kurser kan program med inriktningar dven ha val till dessa, typiskt infor hostterminen.

5.1 Kursvalsinformation

| god tid fore kursvalet bestammer programteamet for ett program hur studenterna ska informeras.
Detta kan exempelvis ske genom ett informationstillfélle i klass, via e-post och/eller
programhemsida. Studenterna informeras dven centralt via nyhetsbrev, pa TV-skdrmar samt i
Studentportalen. En kommunikationsplan for kursvalet tas fram infor varje lasar.

5.2 Overgang till NyA

Nedan rutiner beskriver hur kursval genomfors i Studieportalen. | kursvalet infor varterminen 2021
planerar Chalmers att istdllet 6verga till det nationella antagningssystemet NyA. Detta anvdnds redan
for kursval inom arkitekturprogrammen. | samband med 6vergangen kommer stycket om kurs- och
inriktningsval att uppdateras med nya rutiner.
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5.3 Kursvalsblanketter

Utbildningsstod (UBS) ansvarar for att lagga upp kursvalsblanketter (formuléar) i Studieportalen.
Dessa innehaller nédvandig information for att studenterna ska kunna genomféra sina val i
Studentportalen. | blanketterna gar dven att ange om studenterna ska kunna 6nska att |asa kurser
utanfor programplan. Utéver kursval for aktuell arskurs skapar Systemstod dven ”dolda”
kursvalsblanketter for 6vriga arskurser. Detta gors for att mojliggora for UBS att skapa kursval for
studenter med individuella studieplaner.

5.3.1 Kursval utanfér programplan

Om en student 6nskar att lasa en kurs utanfor programplan och denna finns pa sparrlistan far UBS for
studentens program samt kursdgande UBS for sokt kurs e-post om 6nskemalet varpa de far
godkénna eller avsla ansokan i Studieportalen. Godkanns ansokan laggs kursen till kursvalet. Vid
avslag ska en anledning till detta anges som aterkopplas till studenten via systemet.

5.3.2 Om studenten inte kan valja via kursvalstjansten

Om en student av nagon anledning inte kan anvanda kursvalstjansten i Studentportalen finns istillet
ett kursvalsformular studenten ska fylla i pa samma sida. Detta skickas sedan elektroniskt till SC som
foljer de grafiska rutinernai bilaga 2.

5.3.3 Arkitektur

Kursvalsblanketter fér programmen Arkitektur (TKARK), Arkitektur och teknik (TKATK), Arkitektur och
stadsbyggnad (MPARC) och Arkitektur och planering fér hallbar framtid (MPDSD) laggs inte upp i
Studieportalen utan hanteras separat i NyA (antagning.se). Kontakta UBS for dessa program vid
fragor.

5.4 Sparrlistan

Innan kursvalet 6ppnar och efter att det stangt i samband med eventuella urval uppdaterar
Utbildningsstod (UBS) sparrlistan i Studieportalen med information om vad som géller fér en viss
kurs. En kurs kan till exempel vara full eller enbart 6ppen fér programstudenter. Kurser pa
grundprogram som ar 6ppna fér studenter pa masterprogram ska dven laggas in pa sparrlistan. SC
ser da denna information och kan registrera studenten pa sokt kurs utan att forst fraga berérd UBS.

5.5 Urval

Om fler studenter an det finns platser 6nskar ldsa en platsbegrdansad kurs kan urval behova
genomféras. Urvalet baseras pa prioritering mellan olika urvalsgrupper och beskrivs narmre i beslut C
2017-0123. Utbildningsstod (UBS) ansvarar for att genomféra urval efter att kursvalet sténgt. |
samband med urvalet uppdateras sparrlistan och darefter vid behov.
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5.6 Hantering av utbytesstudenter
Utbytesstudenter som soéker kurser vid Chalmers hanteras 6vergripande enligt nedan steg. Mer
ingaende detaljer aterfinns i kommunikationsplanen for kursvalet.

1. Processkoordinator for kursval och registreringar meddelar CIM-gruppen nar aktuellt kursval
ar avslutat och skickar dem en lista pa sékbara kurser for utbytesstudenter. Denna lista
innehaller aven information om antal lediga platser pa platsbegréansade kurser.

2. Studenter som sokt fulla kurser ombeds av CIM valja nya kurser.

Studenter antas i enlighet med antal lediga platser pa kurser. Om det ar fler s6kande
studenter an tillgangliga platser genomfor CIM-gruppen urval genom lottning.

4. CIM-gruppen ansvarar fér kommunikationen med utbytesstudenterna och skickar ut mail till
beroérda studenter med information om att de tyvarr inte kunnat erbjudas plats pa énskad
kurs och ber dessa vilja om och fragar dven om de vill vara med pa en reservlista foér kursen.

5. CIM-gruppen meddelar dven Utbildningsstod nar sokta kurser blivit fulla samt vilka
utbytesstudenter som ar reserver.

6. CIM-gruppen for till sist over utbytesstudenternas kursval till Ladok.

5.7 Andring av kursval
Innan, och i samband med, registreringsperioden for aktuell lasperiod 6ppnar kursvalstjansten i
Studentportalen igen for att studenterna ska kunna &@ndra sina kursval vid behov.

5.7.1 Avgiftsskyldiga studenter

Avgiftsskyldiga studenter som vill &ndra sina kursval ska anvanda ett kursvalsformular pa
Studentportalen som skickas till Tuition Fees. De kontrollerar att sékta kurser inte ligger pa
sparrlistan. Om sa ar fallet ombeds studenten kontakta UBS for kursagande program. Det &r
studentens eget ansvar att sokta kurser far inga i examen.

Studenter laser normalt 30 hp per termin och Tuition Fees kontrollerar att de inte har registrerat for
manga hp. Om sa ar fallet kommer Tuition Fees be studenten bekrafta att kursurvalet stammer och
skicka en blankett till studenten att fylla i (R108). UBS for studentens program far darefter
underteckna blanketten som sedan skickas tillbaka till Tuition Fees.

5.8 Overforing till Ladok och registrering

Efter att kursvalsperioden avslutats och eventuella urval genomforts finns godkanda kursval
overforda i Ladok med statusen Ej pabérjad kurs. Studenterna kan sedan registrera sig pa kurserna i
Ladoks studentgranssnitt under paféljande registreringsperiod.

5.9 Programinriktning

Studenter pa program med inriktningar blir registrerade férsta gangen pa sin inriktning i och med ett
kursval. Vill en student byta inriktning utanfor kursvalsperioderna hanvisas studenten till berérd UBS
som lagger in avbrott pa den gamla inriktningen samt genomfor kurspaketeringstillfallesbyte till den
nya inriktningen. Kursregistreringar kan dven behéva korrigeras och/eller andra placering i
studieplanen.
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6 Rutiner for forandring av studiesituation

6.1 Kurs

6.1.1 Ta bort férviantat deltagande pa kurstillfille

Forvantat deltagande ar den status ett kurstillfalle har innan status 6vergar till registrering. Det
forvantade deltagandet kan tas bort av en administratér om inte studenten ska pabarja kursen.
Forutsattningar for att kunna ta bort forvantat deltagande ar att detta:

e ¢j har paborjats
e ¢j har aterbud

e ¢j har nagot forberett tillfdllesbyte

6.1.2 Lamna aterbud pa kurstillfille

Aterbud kan ldmnas p3 ett kurstillfille som inte &r pabérjat. Studenten kan sjilv gora detta i Ladoks
studentgranssnitt. Kursen far da status andrad till dterbud. Aterbud p3 ett kurstillfalle inom ett
kurspaketeringstillfalle innebér inte aterbud pa kurspaketeringstillfallet.

6.1.3 Avbrott
Studenten kan sjilv gora ett avbrott pa kurs i Ladoks studentgrinssnitt. Aven berdrd SVL/UBS kan
gora detta pa uppmaning av studenten.

6.1.4 Borttagning av registrering

Gors av SC efter att studenten efterfragat detta, alternativt efter att kursdgande SVL/UBS skickat in
ett drende i AHS. Enligt ”3-veckorsregeln” ska kursen endast tas bort om studenten avbryter kursen
inom tre veckor efter att denna pabérjats. | annat fall ska avbrott laggas in. En kursregistrering kan
inte tas bort om resultat finns inrapporterat pa den.

6.1.5 Avgiftsskyldiga studenter

For avgiftsskyldiga studenter galler att en kurs kan ersattas med en annan kurs enligt gillande regler,
rutiner och datum for lasarets indelning. Vid tidigt avbrott kan studenten ersatta kurs med en annan
kurs utan att erlagga ny avgift. Vid avbrott 3 veckor eller senare efter kursstart maste studenten
erldgga ny avgift innan registrering pa ny kurs kan ske. Tuition Fees kontrollerar flera ganger per lasar
att inga sena avbrott har gjorts.

6.2 Kurspaketeringstillfdlle (program)

6.2.1 Lamna aterbud pa kurspaketeringstillfille

Aterbud kan ldmnas p3 ett kurspaketeringstillfalle som inte dr paborijat. Aterbud p& ej paborjat
kurspaketeringstillfalle gors pa antagning.se. Forutsattningar for att lagga in aterbud ar att studenten
inte paborjat kurspaketeringstillfallet och registrerat sig pa kurstillfallen inom det.

6.2.2 Studieuppehall

Studenten ansdker sjalv om uppehall i Studentportalen. Ansvarig SVL gor sedan en bedémning om
uppehallet kan beviljas eller inte. Ett beviljat uppehall 1dggs in i Ladok av SVL. Vid behov ska
dessutom ett byte av kurspaketeringstillfalle genomféras av ansvarig SVL. Alternativt kan studenten
sparras. For avgiftsskyldiga studenter ska uppehall pa program stammas av med Tuition Fees.
Uppehall pa program beskrivs ndrmare i process 3.5 Genomféra utbildning.

STYRDOKUMENT: Riktlinjer for administrativa rutiner inom kursval och registreringar vid Chalmers,
C 2020-0452. Beslut fattat av avdelningschef for Student- och utbildningsavdelningen 2020-06-01.
Sida | 17



Beslut fattat av: Gunilla Walther, Chalmers tekniska hogskola, 2020-08-19, C 2020-0452

Decision made by: Gunilla Walther, Chalmers University of Technology, 2020-08-19, C 2020-0452

CHALMERS

6.2.3 Avbrott

Studenten skall alltid hanvisas till ansvarig SVL. SVL lagger sedan in avbrott pa program vilket ocksa
ger avbrott pa de oavslutade kurser som finns under kurspaketeringstillfallet. Galler alla arskurser
med undantag for forsta terminen i ak 1.

Om en student i 8k 1 avbryter studierna inom tre veckor efter terminsstart ska SVL/studenten
meddela Antagning och examen omgaende via e-post (antagning@chalmers.se). Sker avbrottet efter
tre veckor giller ovan férfarande. Avbrott pa program beskrivs narmare i process 3.5 Genomfora
utbildning.

6.2.4 Byte av utbildningsprogram for arskurs 1

For studenter antagna till ett program pa grundniva eller Tekniskt basar finns det mojlighet att byta
till ett annat utbildningsprogram under arskurs 1. Studenterna ansoker via formular pa
Studentportalen. Inga forhandsbedémningar kan ges pa vilka tillgodordknanden som kan géras. Byte
av utbildningsprogram beskrivs narmare i process 3.2 Anta studenter.

6.2.5 Senare del av program

De studenter som laser ett program pa grundniva kan ansdka om att bli antagen till senare del pa ett
annat program pa grundniva férutsatt att studenten kan tillgodordkna minst 35 hp av utbildningen
under ak 1 och 2. Studenterna anséker via antagning.se infor host- eller vartermin. Byte till senare
del av program beskrivs ndrmare i process 3.2 Anta studenter samt i bilaga 5. Antagning och examen
skickar aven ut en manual till Utbildningsstdd infor varje anmalningsperiod.

Student som &r antagen till senare del av program ombeds i sitt antagningsbesked traffa UBS for
programmet for studieplanering av kommande termin. UBS fyller darefter i en e-postmall med de
kurser studenten ska registreras pa och skickar denna till SC via AHS. Nar studenten &r registrerad
samt fatt sitt datorkonto ska hen anséka om tillgodordknande av tidigare utbildning i tjansten i
Studentportalen. Studenten fortsatter darefter att traffa berord SVL for studieplanering dven vid
senare tidpunkter i utbildningen da hen har en individuell studieplan som behéver uppdateras.

6.3 Avstdngda studenter

6.3.1 Avstdngning pa grund av obetald karavgift

Vid avstangning pa grund av obetald karavgift far studenten ett beslut pa vad som géller och behoéver
darfor inte hanvisas till berord SVL. Information om orsak till avstangning aterfinns i Ladok under
studentuppgifter for berord student.

6.3.2 Avstdngning pa grund av disciplindra skal

Beslut om avstangning pa grund av disciplinéra skal fattas av Chalmers disciplinnamnd och innebar
att studenten inte far delta i undervisning, examination eller annan verksamhet inom utbildningen
vid Chalmers under en begransad tid. Beslutet far avse avstangning fran enbart undervisning,
examination eller annan verksamhet. Mer detaljerade rutiner for avstiangning aterfinns i bilaga 3
samt Riktlinje fér hantering av disciplindrenden (C 2019-1624).
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7 Rutiner for registreringar inom internationella samarbeten

7.1 Nordic Five Tech

Genom utbytet Nordic Five Tech finns mojligheten att lasa till en dubbel masterexamen i samarbete
med nagot av Chalmers nordiska partneruniversitet. Antagningen antar studenterna pa program med
tillhérande kurser. De inresande studenterna genomfér studierna pa ett av Chalmers befintliga
masterprogram, med registrering pa en egen programkod som enbart géller for Nordic Five Tech. Vid
terminsstart registrerar sig studenterna sjalva under angiven registreringsperiod. Vid fragor ska
studenterna hénvisas till kontaktperson pa Antagning och examen vars kontaktuppgifter finns pa
Studentportalen under utlandsstudier.

7.2 Erasmus Mundus

Erasmus Mundus ar ett samarbete mellan ett antal larosaten i Europa (kan aven inkludera
partnerlarosaten utanfor Europa) och ar endast 6ppet for inresande studenter. Studenterna
genomfor studierna pa, i samarbetet ingaende, befintliga masterprogram men med registrering pa
egen programkod som ar specifik fér Erasmus Mundus. Akademiska koordinatorer vid
samarbetsuniversiteten ansvarar for ansokningsforfarandet och informerar Antagning och examen
om vilka studenter som forvantas komma till Chalmers under héstterminen. Antagning och examen
antar sedan studenterna pa programtillfalle med tillhérande kurser. Darefter ar det lokala
akademiska koordinatorer for programmen som hjalper studenterna valja kurser genom att meddela
SC vilka kurser icke avgiftsskyldiga studenter ska registreras pa infoér varje ny termin.

7.3 Dubbel masterexamen (Double Degree)

Via samarbete med universitet i Tyskland om att lasa till dubbel masterexamen (Double Degree).
Partneruniversitetet nominerar studenter. CIM-gruppen granskar och kontrollerar behérigheten och
meddelar antagningen vilka studenter det galler. Inresande studenter blir antagna pa aktuellt
programtillfalle av antagningen. Antagningen lagger ocksa in ett utbyte for att lattare kunna fora
statistik. Det finns en akademisk kontaktperson pa varje masterprogram som hjalper studenterna att
vélja kurser. Antagningen markerar studenterna som avgiftsbefriade i NyA. Utresande Double
Degree-studenter ansoker i MoveOn i Studentportalen och fors éver till Ladok.

8 In- och utresande utbytesstudenter
Hanteringen av utbytesstudenter skots av CIM och beskrivs narmare i processen 3.4 Hantera
utbytesstudenter.

8.1 Utresande utbytesstudenter

Studenterna anséker om utbytesstudier via MoveOn i Studentportalen. Antagna studenter fors
darefter vid bestamt datum o6ver till Ladok och laggs in pa ratt utbyte. De far ocksa ett
utbytesatagande pa 30 hp inlagt for varje termin de ar pa utbyte. Ingen resultatrapportering kan ske
pa detta tillfalle. Studenterna registrerar sig sjalva pa utbytesatagandet i Ladoks studentgranssnitt
under registreringsperioden infér varje termin. Nar studenterna atervant till Chalmers efter
utlandsstudierna ska de kontakta sina UBS for att tillgodorédkna studierna. Ansokan gors i
Studentportalen i enlighet med de regler som finns beskrivna dar.
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8.2 Inresande utbytesstudenter

Studenterna ansdker om utbytesstudier via MoveOn i Studentportalen och anger ocksa vilka kurser
de 6nskar lasa. Vid bestamt datum férs studenter och kurser 6ver till Ladok och laggs 6ver pa ratt
utbyte. Studenterna registrerar sig sjalva pa sina kurser i Ladoks studentgranssnitt under
registreringsperioden infor varje termin.

9 Registrering av kandidat- och examensarbeten

9.1 Kandidatarbeten inom arkitekt- och civilingenjérsprogram

Na&r en student uppnatt erforderliga hp inom sitt program for att fa paboérja kandidatarbete initieras
arbetet genom att studenten loggar in i Studentportalen och véljer och rangordnar sina val av
tillgéngliga kandidatarbeten under den tid valet ar 6ppet. Om studenten av nagon anledning inte kan
anvanda tjansten skickas valet via e-post till SC som manuellt |agger in detta i kandidatvalstjansten.

Efter att kandidatarbetsvalet stingt ansvarar samordnare for att tilldela studenter projekt utifran
rangordning. Ett urval kan behéva genomféras baserat pa, i forsta hand, antal uppnadda poang inom
programmets tre férsta ar. Samordnare for kandidatarbetsvalet ansvarar darefter dven for att utfallet
av valet fors over till Ladok som forvantat deltagande pa kurs. Studenterna kan darefter sjalva
registrera sig pa kurserna i Ladoks studentgranssnitt.

9.1.1 Ovriga kandidatarbeten

For studenter inom programmet Internationell logistik (TSILO) géller att kandidatarbetet initieras
genom att de, efter att ha uppnatt erforderliga hp inom programmet, fyller i ett webbformular pa
Studentportalen via lank pa programhemsidan. Denna sammanstéllning skickas till
exjobbskoordinator pa institutionen for Mekanik och maritima vetenskaper som i sin tur
vidarebefordrar underlaget via mail (thesisregistration@chalmers.se) till SC for registrering.

9.2 Examensarbeten inom master- och hégskoleingenjorsprogram

Na&r en student uppnatt erforderliga hp inom sitt program for att fa paboérja examensarbete initieras
arbetet genom att studenten fyller i registreringsunderlag och skickar detta via mail
(thesisregistration@chalmers.se) till SC for registrering. Utover studenten ska registreringsunderlaget
vara paskrivet av examinator fér examensarbetet samt studentens PA/MPA. Det ska dessutom ha en
kod som ar specifik for typ av examensarbete samt kursagande institution. Ansvaret for att
underskrifter och kod, samt att erforderliga poang och andra férkunskapskrav inom program
uppnatts, ar ratt ligger pa kursdgande institution.

Vid mottaget registreringsunderlag kontrollerar SC att studenterna &r antagna till programmet samt
att korrekt PA/MPA undertecknat underlaget.

Examensarbetet registreras generellt pa det kurstillfdlle som géller for berérd termin. Om
studenterna ska utféra examensarbetet pa andra tider kan ett individuellt kurstillfdlle skapas. SC
kontaktar Studie- och systemadministration (Systemstdd) som, givet aktuella datum, skapar
kurstillfallet i Ladok.

Avslutningsvis arkiveras registreringsunderlagen av SC i Chalmers 360.
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9.2.1 Sjofartsutbildningar

For studenter inom programmen Sjoingenjor (TISJL) och Sjokapten (TSJKL) galler att examensarbetet
initieras genom att de, efter att ha uppnatt erforderliga hp inom programmet, fyller i ett
webbformular pa Studentportalen via lank pa programhemsidorna. Denna sammanstéllning skickas
till exjobbskoordinator pa institutionen for Mekanik och maritima vetenskaper som i sin tur
vidarebefordrar underlaget via mail (thesisregistration@chalmers.se) till SC for registrering.

9.2.2 Examensarbete som fristaende kurs for externa studenter
Externa studenter antas och registreras av Antagning och examen. Detta beskrivs ndrmare i
processen 3.2 Anta studenter. Kontakta Antagning och examen vid fragor.

10 Vidareutbildning

10.1 Vidareutbildning for yrkesverksamma (VFY)

Personer med akademisk utbildning, motsvarande lagst en kandidatexamen, fran svenska och
utldndska larosaten och som har yrkeserfarenhet kan soka befintliga kurser inom Chalmers ordinarie
utbildningsutbud. Chalmers erbjuder detta for att personer skall kunna komplettera och uppdatera
sin akademiska utbildning fér en 6kad kompetens och anstéllbarhet. Ansékan gors via antagning.se
tva ganger per ar infor host- respektive vartermin. Efter ansdkan hor Antagningen av sig till
Utbildningsstod (kursagande UBS) for att kontrollera om plats kan beredas pa sokt kurs. Vid platsbrist
kan urval behova goras. Antagning skickar en lista med antagna studenter till SC som sedan
registrerar studenterna pa plats mot uppvisande av legitimation.

Notera att sokande inte kan antas till kandidat-/examensarbete, fartygsforlagd utbildning eller
sprakkurser for programstudenter pa Chalmers som ges genom ett samarbete med GU (Facksprak).

10.2 Fristaende kurs fér Chalmers alumner

Fore detta studenter vid Chalmers som tagit ut examen fran ett utbildningsprogram pa grundniva
(alumn) kan soka kurser ur Chalmers ordinarie utbildningsutbud infér kommande lasperiod. Ansdkan
gors via formular pa Studentportalen enligt publicerade tider. Efter ansékan hor Antagning och
examen av sig till Utbildningsstod (kursdgande UBS), som kontrollerar om plats kan beredas pa sokt
kurs samt om s6kande har ratt férkunskaper. Antagning skickar en lista med antagna studenter till SC
som sedan registrerar studenterna infor kommande lasperiod mot uppvisande av ID-handling.
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