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Processbeskrivning: Antagning av studenter pa program pa grundniva och avancerad niva

Vad Mal Underlag for Avstamning av Atgirds- Styr-/stod-
uppfoljning analys ansvar dokument

Antagning av Att anta de studenter Rapport om Ledningsgruppen Institution Antagningsordni

studenter till som ar mest antagningsomgan UA ng

program pa kvalificerade for gen Kommunikatio | Arbetsordning

grundniva och utbildningen nsavdelningen

avancerad niva

Processbeskrivning, inklusive rutiner

European Standards and Guidelines/andra nationella och internationella standarder och riktlinjer:

1.4: Larosatena tillampar pa ett konsekvent satt fordefinierade och publicerade regler som omfattar hela studentens studietid, det vill sdga antagning,
progression, erkdnnande och utfardande av examensbevis.

1.8: Larosatena publicerar information om den egna verksamheten, inklusive utbildningarna, som ar tydlig, korrekt, objektiv, uppdaterad och lattillganglig.

Styrdokument: Antagningsordning for utbildning pa grundniva och avancerad niva, Strategiska planen, Arbetsordningen, Verksamhetsplaner
Stoddokument: Principer for urval, Riktlinjer for antagningsgruppers sammansattning och arbete, Aktiva atgarder
Ansvarig for processbeskrivningen: Chef Utbildningsadministrativa avdelningen (UA)

Funktioner och organisatoriska enheter som ar involverade i processen: Prefekter, Programansvarig larare, Larare med ansvar for att granska behorighet,
Antagningsgrupp, flera funktioner inom Utbildningsadministrativa avdelningen, Utbildningsadministrator (institution), Kommunikator, Ekonomiavdelningen,
IT-avdelningen, Fastighets- och serviceavdelningen

Externa parter: Universitets- och hogskoleradet (UHR)

Stédsystem: Webbverktyg: Litium, Ansékningssystem: Varbi.
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Processen Antagning av studenter till utbildning pa grundniva och avancerad niva kopplar in till féljande processer:

Verksamhetsplanering

Utbildningsplanering

Budgetprocessen

Kursutveckling och kursplaner

Antagning till utbildningsprogram pa grundniva/avancerad niva

Introduktion av studenter

Rekrytering av studenter

Studentdrenden under pagaende utbildning (Studieuppehall, Anstand, Stod till studenter med normbrytande funktionsuppsattning)
Overklagande av beslut i studentdrende (Beslut om behérighet)

Hur jamstalldhet/jamlikhet beaktas i processen: Regleringar om jamstélld representation ingar i Riktlinjer for antagningsgrupper.

Hur hallbar utveckling beaktas i processen: Ledningsgruppens diskussioner om programutbud.

Hur student- och doktorandperspektivet beaktas i processen: Reglering av studentrepresentanters deltagande i antagningsgrupper finns i Riktlinjer for

antagningsgrupper. Studentkaren har ratt att utse representanter till ndAmnden och de utskott som granskar och beslutar om utbildningsplaner.

MBL: Arbetsgivaren ar skyldig att genomfora forhandlingar med arbetstagarorganisationerna innan beslut om viktigare férandringar fattas inom
verksamheten eller om arbets- och anstéallningsforhallandena for en eller flera arbetstagare andras. Fortlopande information lamnas till
arbetstagarorganisationerna om hur verksamheten utvecklas (enligt MBL [Lagen om medbestdmmande] och rutiner for information och férhandling vid

SKH).

Handelser i processen med utgangspunkt i styrdokument (om det finns) samt rutiner for de funktioner och organisatoriska enheter som &r involverade i

processen

1.

Planering/férberedelse av utbildningsutbud kommande |&sar/termin.
Aktiviteter:

Diskussioner inom kollegium/institutionsledning.

Process for inrdttande av nytt program (Prefekt lamnar forslag till némnd for beredning, darefter beslut av rektor) Enligt Instruktion for
inrdttande av utbildningsprogram faststalld av Namnden fér utbildning och forskning.

Uppféljning av tidigare utbildningstillfdllen (om programmet getts tidigare) utifran genomférda kursvarderingar (Prefekt)

Process for andring av utbildningsprogram (om programmet getts tidigare och det finns behov till férandringar) (Prefekt) Enligt instruktion
for andring av utbildningsprogram faststalld av Namnden for utbildning och forskning.
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Prefekt har avstamning med UA om kommande ldsars programantagning. Se Process for utbildningsplanering faststalld av rektor.

Prefekt ger uppdrag till larare att forbereda underlag for utlysning. Handlaggare inom UA bistar i beredningen. Se UA:s Mall for uppdrag att
forbereda utlysning av fristdende kurs och utbildningsprogram.

Forberedelser for utlysning, se UA:s Checklista fér utlysning av fristdende kurser och utbildningsprogram.

Planering av marknadsfoéring (Ansvarig larare och Kommunikator). Se Kommunikationsavdelningens Rutin for marknadsforing av
utbildningar.

Rektorsbeslut om utlysning (Handldggare UA och Program-/inriktningsansvarig larare samt prefekt bereder) Se UA:s Checklista f6r utlysning
av fristdende kurser och utbildningsprogram.

Avstamning: scenario férldnga ansokningsperiod alternativt om sena ansokningar ska tas emot eller restplatser utlysas (endast

undantagsfall). Se UA:s Rutin for hantering av férlangning av ansdkningsperiod, 6ppet for sena ansdkningar och restplatser.

Uppdrag fran prefekt till larare om att bedéma behorighet: reell kompetens samt sarskild behorighet. Se Riktlinjer for bedémning av reell
kompetens, faststalld av rektor.

Prefektbeslut antagningsgrupp. Se Riktlinjer for antagningsgrupper, faststalls av rektor.

Marknadsforing av program (aktiviteter enligt planering) (fortsatter under Ansékningsperioden)

2. Utlysning av program
Aktiviteter:

Utlysning pa hemsidan (Publicist UA). Se UA:s Rutin for utlysning av utbildning pa hemsida och i ansékningssystem.

Uppfdljningsmote for genomgang av planering av antagningsarbetet (handlaggare UA, kursansvarig larare och utbildningsadministrator). Se
UA:s Checklista for handlaggning av ansdkningar.

Anso6kningsperiod 6ppen: Svara pa eventuella fragor fran sdkande (Program-/inriktningsansvarig larare, handlaggare inom UA)

3. Handlaggning av ansokningar
Aktiviteter:

Dag efter sista ansokningsdag: Avsluta ansokningsperiod i Litium (webbverktyg) (Publicist UA). Se UA:s Rutin for utlysning av utbildning pa
hemsida och i ansékningssystem.

Kontroll av anmalningsavgiftsskyldighet (Handldggare UA). Se UA:s Checklista for handlaggning av ansékningar.

Behdrighetsgranskning. Se UA:s Checklista for handlaggning av ansékningar.

Stallningstagande till om det ska utannonseras att restplatser finns pa programmet (beredning av Program-/inriktningsansvarig larare,

Rektor beslutar). Se UA:s Rutin for hantering av forldngning av ansdkningsperiod, 6ppet for sena ansdkningar och restplatser
Urvalprévning. Se UA:s Checklista for handlaggning av ansdkningar.
Enkat till sbkande (UA ansvarig for utskick)
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1. Enligt UA:s Rutin fér enkater till skande, elektronisk enkat skickas till sokande som kallats till sista urvalssteget.

4. Antagning av student till utbildningsprogram
Aktiviteter:
- Beslut om forslag till antagning (Antagningsgrupp) Se Riktlinjer for antagningsgrupper samt UA:s Mall for beslut om férslag till antagning och
reservplacering.
- Rektorsbeslut om antagning och reservplacering, inklusive villkor om behdrighet och studieavgift. Se UA:s Checklista for antagningsbesked.
- Antagningsbesked till skande (Handlaggare UA alt. Utbildningsadministrator) Se UA:s Checklista for antagningsbesked.
- (Underlag om antagna o6vergar till Process for introduktion av studenter)
- Process for tilldelning av studieavgiftsstipendium. Se Riktlinjer for studieavgiftsstipendier, faststalls av rektor.
- Kontroll av inbetald studieavgift. Se Riktlinjer for studieavgiftsstipendier, faststalls av rektor.

5. Utvardering av antagningsprocessen
Aktiviteter:
- Utvardering av antagningsprocessen for aktuell antagningsperiod (UA), inklusive i forhallande till respektive institutions uppdrag. Se UA:s
Rutin for utvardering av antagningsprocess.

6. Uppfoljning och eventuella atgarder
Aktiviteter:
- Genomgang av tidsplan och rutiner infér kommande utlysning

Bilaga:

- arligt uppdaterad tidsplan
- plan for implementering av hantering enligt processbeskrivning.
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Planera
kursutbud

Handlagga
ansokningar

Anta student

Utvérdera

Folja upp och
atgarda

e Prefekt: programutbud

e |nstitution: utveckla/se éver
program

e Planera marknadsforing

e Rektor beslut utlysning

Oversikt dver process: Antagning till utbildningsprogram

e Publicera hemsida

e Publicera antagning.se
e Folja upp planering

* Marknadsféring

e Stanga utlysning

e Kontroll anmalningsavgift
e Kontroll behorighet
eUrval

e Forslag till antagning
e Beslut om antagning
¢ Besked till sékande

e Kontroll studieavgift

e Utvardering
eRapport till ledningsgrupp

« Oversyn tidsplan och rutiner




