Ansvarskart for FS-relatert-arbeid:
(1 tillegg til nedenstadende kommer blant annet
FS-validering, se http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/FS-validering.xml
og inndragning av studierett for programstudenter, se http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/Bekymring_inndragning_studierett.html)

(Ansvarskartet er sist oppdatert: 09.11.2009.)

OMRADE

SENTRALT GJZR/
STUDENTENE GJ@R
SELV

FAKULTETET GJOR

ENHET GJYR

Godkjenning

Studentene sgker om
godkjenning til fakultetet.

—

Fakultetet tar i mot sgknad, sjekker
at den er komplett, gjar vurdering
av studiested og omfang, registrerer
i Godkjenningssak samlebilde og
person eksternstudium. Sgknaden
sendes med falgebrev til
programmene/instituttene og
samtidig sendes eventuelt en
beskjed om dette til studenten. —

Fakultetet svarer studenten og
avslutter saken i FS.

Den faglige vurderingen og registrerer resultatet som
overlapp/fritak i godkjenningssak samlebilde, ekstern eks. i Person
eksternstudium og emneerstatning/inngar i student samlebilde (se
egen bruksanvisning pa
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/godkjenning.xml.
For utenlandsk utd. sender inst/prog. svaret til fakultetet

-

For norsk utdanning sender inst./prog. svaret til studenten med kopi
til fakultetet og avslutter selv saken i FS.



http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/Bekymring_inndragning_studierett.html

Forvaltning av
utvekslingsavtaler

UiO sentralt registrerer
avtalen i FS slik at det er
mulig & registrere
studenter pa avtalen.

Fakultetet eller instituttet finner ut
at de vil opprette en
utvekslingsavtale. Deretter fglges
rutinene pa
WWww.uio.no/om_uio/internasjonalt
/studier/handbok/avtaler/index.html.

Fakultetet eller instituttet finner ut at de vil opprette en
utvekslingsavtale. Deretter falges rutinene pa
Www.uio.no/om_uio/internasjonalt
/studier/handbok/avtaler/index.html.

Kontakt gjerne fakultetet (international @matnat.uio.no eller ring
Aida/Heidi) for assistanse. Avtalen kan registreres pa bade
fakultetet og instituttet, og i sjeldnere tilfeller sentralt.

Etter at avtalen er ferdig underskrevet sendes en kopi til fakultetetet
ved Aida/Heidi. Dersom det er ERASMUS sendes en original til
UiOs ERASMUS-koordinator (for gyeblikket Anna Buverud)

«—



http://www.uio.no/om_uio/internasjonalt
http://www.uio.no/om_uio/internasjonalt
mailto:international@matnat.uio.no

Opptak utreisende utveksling
(UiO’s rapporteringsfrist:
15.02, dvs. enhetene bgar sjekke
sine forekomster i FS god tid
far den tid. Initiativ: fakultetets
studieadministrasjon, se
foravrig
http://www.uio.no/om_uio
/internasjonalt/studier/handbok/
for utfyllende informasjon om
registrrering i FS.)

Ca. 15/2 og 15/8:
Sgknadsweb apnes og
studentene sgker der,
skriver ut
kvitteringsarket, fyller det
ut og leverer det til info-
senteret. Som leverer til
Aida/Heidi

—

UiO sentralt kjarer si
opptaket slik at
opplysningene overfares
til
utvekslingspersonbildet.
——

Aida/Heidi sjekker om de
riktige avtalene blir lagt ut til
sgknadsweb og kontakter
instituttene dersom i tvil

«—

Aida/Heidi(i kommunikasjon
med inst. og eventuelle andre
fak/sentralt/studentene)
behandler saken i Opptak
samlebilde.

-

Der registrerer instituttene
riktige opplysninger.

Selve sgknaden til partneren
gjeres av instituttene.

uio@

Alt gjeres av UiO sentralt, evt.
i kommunikasjon med fak. og
enheter.




Opptak innreisende
ERASMUS:

(UiO’s rapporteringsfrist:

15.02, dvs. enhetene bgr
sjekke sine forekomster i
FS god tid far den tid.
Initiativ: fakultetets
studieadministrasjon)

UiO sentralt sender
endelig opptaksbrev med
videre info, samt
oppretter studierett og
REAL3 og REAL2MAT
pa bakgrunn av det som
erreg. i
utvekslingsperson.

| utgangspunktet er det
meningen at studenten
skal melde seg til emnene
som star i learning
agreement pa studweb.

Avtaleeier mottar sgknaden
0g registrerer i
utvekslingspersonbildet.
Svar sendes til partneren.
Learning agreement
kommenteres og diskuteres
med studenten, partneren og
andre aktuelle inst. og
returneres ogsa
avtalepartneren.

——




Opptak innreisende
utveksling ellers:

Andre tilsvarende ERASMUS
med unntak av Learning
agreement. UiO@ og Nordlys
registreres i
utvekslingspersonbildet av
UiO sentralt, Nordplus og
andre bilaterale av avtaleeier.
For Nordplus husk ogsé &
kontakte koordinatoren for
programmet for & hgre om
stipend.

Opptak SFM: Se
http://www.uio.no/
om_uio/internasjonalt/studier/
handbok/innreisende/sfm.html

Dersom noen programmer
gnsker det kan fakultetet ogsa
hjelpe til med & ga gjennom
papirene og vurdere niva etc.

Nar programmene har innstilt
sine kandidater sender SIS ut
tilbudsbrev til disse. De skal
0gsa gi beskjed om hvem som
har takket ja og ikke sa fort
fristen har gatt ut.



http://www.uio.no/

Opptak SFB:

Studentene sgker pa
samme méte som SFM-
studentene. UiO sentralt
gar gjennom sgknadene
og siler ut de som
umiddelbart er uaktuelle.
->

Opptaksmgtet avgjar
hvem det skal sendes
tilbud til. Her kan det
ogsa bli "drakamp"
mellom fakultetene siden
det er et begrenset antall
plasser pa norskkurset.

Deretter sendes tilbud ut.
Nar svarene kommer skal
SIS gi beskjed til
fakultetet/programmene
om hvem som har svart
hva. Resultatet av

Fakultetet spgr om
programmene har spesielle
gnsker i forbindelse med SFB
-->

Fakultetet ser pa de sgkerne
som star igjen, prgver & ansla
et niva og skriver en
anbefaling om tilbud eller
avslag. | tillegg til niva pa
sgkerne skjeles det til
karakterkrav pa forrige ars
opptak pa aktuelt program,
instituttenes eventuelle gnsker
og hvor mange som ser ut til &
fa opptak (gjennom SFB) pa
hvert program.

<=

Instituttene svarer om de har

spesielle gnsker
<m




fakultetspraven og
eksamen pa trinn 3 ma
det ogsa gis beskjed om
sa fort som mulig, slik at
studenter som evt. bestar
dem blir tatt ordentlig
hénd om. SIS ordner ogsa
med riktig registrering av
start, kull
utdanningsplaner etc.
—>>

Fakultetet praver & holde gye
med om alt gar riktig for seg.

Programmene tar seg av
studentene sa fort de skal
begynne pa fagstudiet.

Utdanningsplaner

Forandringer i

programplanene ma
likevel meldes til
fakultetet (se under
“Emner og programmer”’)

Programmene skal né i
utgangspunktet selv
oppdatere “*emne’* under
studieprogramstudent
samlebilde. Programmene
skal ogsa selv oppdatere
"emnekombinasjon
samlebilde' for sitt
program. Dersom det
oppstar spgrsmal eller
problemer kontaktes
fakultetet (telefon til Aida
eller epost til fs-
eureka@matnat.uio.no).
—<—




Undervisning

Sentralt UiO-hold sender
ut hgring med forslag til
pameldingsdatoer for
kommende semester

Fakultetet oppdaterer www-
frist-oppslag og orienterer
enhetene (ultimo: september
for pafalgende
varsemester/februar for
péafglgende hgstsemester)
Fakultetet klargjgrer FS ved &
kjgre FS408001

—

Fakultetet innkaller til
koordineringsmgte (primo:
oktober/mars) for & avtale

For oppretting / endring av
emner se
http://www.matnat.uio.no/int
ernt/it/Innleggere/Vortex/Opp
retting_emner.xml

Enhetene starter egen intern
undervisningsplanlegging
(ev. med utgangspunkt i
undervisningstilbudet fra i
fjor dog i lys av endringer
som skyldes
studieplanendringer,
studenttallsendringer,
endringer i ansatte,
gkonomiske endringer,
ngdvendige justeringer med
mer)

(se ogsa
http://www.admin.uio.no/st
a/fs/dokumentasjon/undervi
sning/planlegging.html)



http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/Vortex/Oppretting_emner.xml
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/Vortex/Oppretting_emner.xml
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/Vortex/Oppretting_emner.xml
http://www.admin.uio.no/sta/fs/dokumentasjon/undervisning/planlegging.html
http://www.admin.uio.no/sta/fs/dokumentasjon/undervisning/planlegging.html
http://www.admin.uio.no/sta/fs/dokumentasjon/undervisning/planlegging.html

frister og rutiner for:
timeplanarbeid for
programstudenter,
undervisningsplassreservasjon
for programstudenter.

Nér programstudenter skal
undervisningsplasseres (ev.
etter programmenes
kommunikasjon med sine om
ev. valgbare emner)

(se ogsa
http://www.matnat.uio.no/in
ternt/it/Innleggere/FS/Bruks
anvisning _undervisningsopp
melding programstudenter.
xml)

(OBS ved hgstsemesterstart —
senere frist for 1. sem.
programstudenter).

Viktig & huske LAP-realfag og
ev. fellesanliggender som
arsstudiet og Bjarknes

Fakultetet sender ut pAminning
om enhetenes lokale
registrering i FS av frister for
obligatoriske arbeider i
sentrale
bachelorprogramemner

(se ogsé
http://www.matnat.uio.no/inter
nt/it/Innleggere/FS/Obl_arbeid
skrav.pdf) far disse fristene

Fellesarbeid pa Syllabus-
arbeidsstue (oktober/april)
(se ogsa
http://www.admin.uio.no/sta/
syllabus/dokumentasjon.html

)

«—



http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/Bruksanvisning_undervisningsoppmelding_programstudenter.xml
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/Bruksanvisning_undervisningsoppmelding_programstudenter.xml
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/Bruksanvisning_undervisningsoppmelding_programstudenter.xml
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http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/Bruksanvisning_undervisningsoppmelding_programstudenter.xml
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/Obl_arbeidskrav.pdf
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/Obl_arbeidskrav.pdf
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/Obl_arbeidskrav.pdf

Studentweb &pner

(primo: desember/juni)
for
undervisningspamelding
for programstudenter som
skal ta ytterligere (for
eksempel valgfrie) emner
og eller for studenter som
skal ta sette sammen en
fri bachelor. —

eksporteres til Syllabus for
koordineringskjgring, kontroll
og import tilbake til FS.

—

Etter midnattsskifte den dagen
undervisningspameldingsfriste
n gar ut gjer fakultetet
falgende:

Flytter ev sammenfallende
pameldingfrist for emner over
3000-niva tilbake én dag
Kjgrer FS460002 og 460001
for fakultetet -

Enhetene kontrollerer sine
semesteremnesider
(oktober/april) for kommende
semester (inkl. ev.
opplysninger om obl.-frister).
Programsekreterene
undervisningsplasserer sine
programstudenter.

Til dette kontrollarbeidet
bestiller fakultetet fra
studinfo-drift@usit.uio.no
elementrapport til 1. novem.
0g 15. nov. / 1. mai og 15.
mai for & lette enhetenes
kontroll med opplysninger pa
semestersidene.

——

Enhetene kontrollerer
resultatet av FS-kjgringene



mailto:studinfo-drift@usit.uio.no

Fakultetet kjarer

FS462001 (ferst uten
oppdatering) og ser over
kjgringsresultatet (ev. i
kommunikasjon med aktuell
enhet der noe er rart (for
eksempel manglende ngdv.
aktivitetsgnsker, ekstra lange
ventelister etc.)

og FS464001 —

Fakultetet kjgrer FS511001
som eksamensmelder de
undervisningsopptatte til
eksamen. Fakultetet kunngjgr
undervisningsopptaks-
resultatene pa Studentweb

(i samrad med sentralt UiO-
hold) —

Fakultetet / Sentralt UiO-hold
behandler forhold knyttet til

og opptakstall for emner og
underliggende
undervisningsaktiviteter om
formiddagen den péfalgende
dag

«—

Enhetene ser over
opptakslistene for sine emne
og tar ut ev. ngdvendige lister
Enhetene kjarer selv hele
opptaket for egne emner over
3000-niva nar deres
pameldingsfrister er gatt ut.
-

Enhetene mottar ev. spgrsmal
fra studenter. Starter ev.
opprop nar undervisningen
starter Behandler ev. tilbuds-
Iventelister etter opprop.
Apner opp for at
etteranmelding i FS kan
starte. «—




sgknader om & fa melde seg til
eksamen og ev.
semesterregistrering etter
fristen.

Emner (opprettelse og endring)

Se
http://www.matnat.uio.no/inter
nt/it/Innleggere/VVortex/Oppret
ting_emner.xml

Phd.-niva: Alle henvendelser rettes til
Emner samt fakultetet

alt vedr. studenter —

EVU-forhold Opprettelse / endring av

emner falger de vanlige
fakultetsrutinene.

Ellers se
http://www.univett.uio.no
Ivkt/sa/index.html




Eksamen og Vitnemal (kvalifikasjon)
Eksamensmeldinger

Se under Eksamen i Arshjulet, jf
http://www.matnat.uio.no/internt/studier/
arshjul.html#eksamen

(UiO’s rapporteringsfrist: 15.02 /15.09

for forrige semester. Dvs. enhetene bar
sjekke sine forekomster i FS god tid far
den tid.)

Eksamensmeldinger etter

oppmeldingsfristen 1. februar og 1.
september

Studierett for eksamensmeldte

Dersom registrering av
eksamensmelding etter
oppmeldingsfristen
godkjennes, sa registreres den
av fakultetet. Dette fordi det
skal gjares registreringer i
flere bilder nér emnene er
kandidatnummerert, og
fakultetet har oversikt over
dette slik at det ikke blir
mangelfulle registreringer og
mangelfulle lister nar
eksamensperioden naermer
seg.

I midten av hvert semester
kjgrer fakultetet FS525001 for
kontroll av studierett for
semesterets
eksamensmeldinger.
Tvilstilfeller ryddes i

Huvis studenter kontakter
instituttet for & fa registrert
eksamensmelding etter
oppmeldingsfristen, s
videresendes beskjeden til
fakultetet.

«—




Mastervitnemal

Studentene leverer
skjemaet Melding om
avsluttende
mastereksamen ferdig
utfylt til instituttet. ->—

samarbeid med emneeierenhet.

Fakultetet far ferdig utfylt og
sjekket skjema fra studenten.
Nar fakultetet har sjekket at
alle krav for utstedelse av
mastergrad er oppfylt, sa
registreres opplysningene i
FS-bildet Oppnéad
kvalifikasjon. Nar
sensurskjema for avsluttende
mastereksamen er mottatt fra
instituttet, sd overfares

kvalifikasjonen til protokollen.

Vitnemal produseres og
sendes til instituttet. —

Instituttet sjekker at alle
emner som skal inngd i
graden i hht masteravtale er
bestatt, og signerer pa
skjemaet.

-

Instituttet sender vitnemal til
studenten.

Opptak
Enkeltemne realfag(1851500)/

informatikk(1852530)/master(1852534)
(UiO’s rapporteringsfrist: 15.02, dvs.
fakultetets studieadministrasjon bar
sjekke sine forekomster i FS god tid far

den tid.)

Sentralt UiO-hold tar
kontakt fgr apning av
Sgknadsweb for
ajourfgring av
informasjon

Samt informasjonsbrev
[svar til sgkere —

Sentralt UiO-hold
behandler innkomne
sgknader (inkl.

Fakultetet gir tilbakemelding
om ajourfert informasjon til
Sgknadsweb og til brev

«—




Hospitanter

Bachelor/arsstudium/5-arig integrert
program

etterlysning av
manglende dok pa
studiekompetanse og
spesielle opptakskrav
(realfag/informatikk) —

Sentralt UiO-hold ber om
forslag til opptaksramme
og totalt studenttall (i
forbindelse med
budsjettprosessen aret
for) —

Fakultetet kjgrer FS-rutiner
(120003 og FS159001)
Skiller ut sgkere som har
aktuell studierett fra far eller
har fatt info tidligere Sender
info til sgkere via epost

Fakultetet mottar sgknad og
kontrollerer dok.

Dersom sgknad OK:
Registrerer studierett (og
periode) i FS og oversender
sgknad (i epost) til enheten m/
kopi seker. Er sgkeren ikke
opprettet som student i FS ma
det farst sendes beskjed via
www-skjema til sentralt UiO-
hold. —

Fakultetet utarbeider forslag til
opptaksramme, overboking og
total studenttallsramme som
gjennomgaes i dekanatet far

—

Enheten behandler sgknad og
svarer student (inkl. om
sgkeren selv skal melde seg
via Studentweb).

Forslag til opptaksramme,
overbooking og forhold til ev.




Sentralt UiO-hold sender
pa haring materiell til
Sgkerhandbok,
Studiekatalog og
Internasjonalt
sgknadsmateriell (hgsten)

—

Sentralt UiO-hold / SO
behandler innkomne
sgknader (sgknadsfrist:
bachelor og 5-arig
integrert studium:
sgknadsfrist 0103/1504,
master ogséa 15.10) —

Nar nye studenter er
importert til /opprettet i
FS —

Fakultetet gir innspill—

Fakultetet (ev. i kontakt med
enhetene) behandler sgknader
Inivasetter sgknader som ikke
kan poengberegnes, herunder
kvalifiserte internasjonale
sokere,

realkompetanse (bade
kvalifikasjon og niva),
spesiell vurdering
Fakultetsrepresentant deltar i
mote i UiO’s opptakskomité.

oppretter fakultetet, etter
innspill fra programradene,
klasser i FS som
programsekretaerene bruker
ved undervisningspamelding.

aktuell kunngjering pa
”Restetorg” heres hos
Programrad (m/ kopi til
instituttledere) far
oversending av svar til
sentralt UiO-hold




Innpassing

Master

Om frister for masteropptaksarbeidet
V10 se
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innle
ggere/FS/master _innpassingopptakV10 f
rister.rtf

Sentralt UiO-hold tar
kontakt far apning av
Sgknadsweb for
ajourfgring av
informasjon —

Sentralt UiO-hold
etterlyser manglende dok
pa studiekompetanse
——

Sentralt UiO-hold kjarer
opptaket i FS slik at
sgkerne ogsa kan se
opptaksresultat i
Sgknadsweb. ——

Fakultetet husker pa a
kommunisere med sentralt
UiO-hold for & fa med nye
internasjonale studenter
(ferdige med ev. innfaringsar)

Fakultetet gir tilbakemelding
om ajourfert informasjon til
Sgknadsweb —

Fakultetet oversender samlet
”overflytende” dok. pa
manglende studiekomp. «—

Enhetene registrerer ev.
innkomne papirsgknader og
gir fakultetet beskjed dersom
de har overflytende” dok. pa
manglende studiekomp. som
oversendes for fakultetets
samlende oversending til
sentralt UiO-hold —

Enhetene tar ut sgkerlister og
behandler sgknadene i FS.
Ev. sender ut tilbudsbrev m/
ev. betingelser, svarfrist,
opplysninger om krav og
aktuell info (for eksempel om
orienteringsmagter).



http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/master_innpassingopptakV10_frister.rtf
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/master_innpassingopptakV10_frister.rtf
http://www.matnat.uio.no/internt/it/Innleggere/FS/master_innpassingopptakV10_frister.rtf

Enhetene kjgrer FS159001
for egne program (med
periode) for oppretting av
programstudierett nar
svarfrist har gatt ut.
Enhetene gir ev. fakultetet
beskjed dersom det ogsa skal
tildeles studierett for at
programstudentene skal
kunne ta frie realfaglige
emner (nar
programstudentene har plass
til valgfrie emner i sitt
programstudielgp).




