INTERNT ARBEIDSNOTAT, sist redigert 101203
Forslag til ”årshjul” for arbeid med studieinformasjon
· Dette er KOST-prosjektets forslag til årshjul for arbeid med studieinformasjon, basert på det siste årets erfaringer med arbeid med studieinformasjon. UiO trenger å få erfaring med et helt studieår med den nye studiestrukturen før et årshjul kan fastsettes endelig. Det kan derfor komme noen justeringer i årshjulet i løpet av våren 2004. Seksjon for studieadministrasjon og Informasjonsavdelingen vil da i samråd med studieredaksjonen justere forslaget i tråd med videre erfaringer.
· Årshjulet kan brukes som grunnlag for planlegging og detaljering av lokale arbeidsprosesser hos de ulike enhetene og gruppene som produserer og publiserer studieinformasjon. 

· Mange av datoene er sentraladministrasjonens frister for når fakultetene og SFA må levere eller publisere informasjon. Fakultetene og SFA må selv fastsette hvilke interne frister de skal gi sine interne enheter.

· Fakultetene og SFA er selv ansvarlig for å utpeke instans som skal godkjenne de ulike typene informasjon før den publiseres.

	DATO
	HVA
	GJELDER
	KOMMENTAR

	5. januar
	Semesterspesifikke emnesider og programhjemmesider må være klare med nødvendig informasjon til oppstart av vårsemesteret generelt og undervisningen spesielt.
Minimum av informasjon som bør foreligge:

Pensum, kontaktinformasjon, beskjeder om spesielle ting som skjer ved semesterstart. 
	Programmer og emner
	Informasjon om tid og sted for undervisning og eksamen hentes automatisk ut til semestersidene for de som benytter Syllabus/FS til dette. 

	5. januar
	Avvikling faglig-pedagogisk dag
	
	

	1. februar
	Siste frist for semesterregistrering / bekreftelse av utdanningsplan for vårsemestret
	Studenter
	

	1. februar
	Søknadsfrist for opptak av selvfinansierende internasjonale søkere
	Søkere
	

	Januar –februar
	Utdanningsmesser
	
	

	Januar - april
	Skolebesøk
	
	

	1. mars
	Søknadsfrist til Samordna opptak for spesielle grupper søkere
	Søkere
	

	Mars
	Åpen dag
	Søkere
	”Åpen dag” pleier å falle på den 2. torsdagen i mars

	10. april
	Registrering av emners undervisningsaktivitet for høstsemestret i FS
	Emner
	

	10. april
	XML-filer for minimumsversjon av emnepresentasjoner for emner med undervisning kommende høstsemester må være publisert
	Emner
	

	15. april
	Søknadsfrist Samordna opptak
	Søkere
	

	15. april 
	Søknadsfrist for enkelte masterprogram med lokalt opptak
	Søkere
	Informasjon om mastertilbudene bør finnes på nettet senest to måneder før søknadsfristen. 

	20. april
	Mapper og filer i Vortex er klare for at enhetene kan redigere filer som skal finnes fra de respektive emners semestersider for kommende høstsemester
	Emne
	Finnes egen brukerdokumentasjon for dette. Sett inn peker…

	20. april
	Frist for klargjøring av bakgrunnsdata for høstens utdanningsplaner i FS
	Programmer og emner
	

	20. april
	Frist for tekstleveranser til den engelske studietilbudsbrosjyren
	
	

	1. mai
	Frist for timeplanlegging i Syllabus
	Emner
	

	1. mai
	Frist for eksamensplanlegging for høstsemesteret
	Emner
	

	10. mai
	StudentWeb åpnes for påmelding til undervisning for høstsemestret
	Studenter
	

	10. mai
	Første minimumsversjon av semesterspesifikke emnesider for høstsemestret publiseres, med peker til informasjon om tid og sted for undervisning
	Emner
	

	10. mai
	Frist for oppdatering/publisering av emnegruppepresentasjoner
	Emnegrupper
	

	20. mai
	Frist for tekstleveranser til studiestartsbrosjyren
	
	

	1. juni
	Engelsk studietilbudsbrosjyre sendes til trykkeri
	
	

	1. juni
	Frist for påmelding til undervisning for høstsemestret
	Studenter
	Her kan det være fakultetsvise forskjeller

	1. juni
	Søknadsfrist for mange masterprogram m/ lokalt opptak
	Søkere
	Informasjon om mastertilbudene bør finnes på nettet senest to måneder før søknadsfristen. 

	1. juli
	Studiestartsbrosjyrer sendes til trykkeri
	
	

	1. juli 
	Frist for å levere velkomstbrev til nye studenter som får tilbud om studieplass via Samordna opptak
	Programmer i NOM-opptaket
	Brevene skrives etter egen mal og sendes til SFA.

	1. juli
	Frist for å skrive inn minimumsinformasjon i studiestart.xml-filene
	Programmene
	

	1. juli
	Nettinformasjon om engelskspråklige studietilbud, for neste års internasjonale søkere, må være ferdig oppdatert og publisert
	
	

	24. juli
	Studiestartsbrosjyrer sendes ut (ferdig pakket sammen med velkomstbrev)
	
	

	25. juli
	Siste frist for publisering av nettinformasjon spesielt rettet mot nye studenter og om hva som skjer når ved studiestart
	
	

	1. august
	Frist for å svare på tilbud om studieplass (via Samordna opptak)
	Søkere
	

	8. august
	Utsending av studiestartsbrosjyre og velkomstbrev i forbindelse med suppleringsopptaket
	
	

	10.  august
	Semesterspesifikke emnesider og programhjemmesider må være klare med nødvendig informasjon til oppstart av semesteret generelt og undervisningen spesielt.
Minimum av informasjon som bør foreligge:

Pensum, kontaktinformasjon, beskjeder om spesielle ting som skjer ved semesterstart. 
	Programmer og emner
	Informasjon om tid og sted for undervisning og eksamen hentes automatisk ut til semestersidene for de som benytter Syllabus/FS til dette. 

	1. september
	Siste frist for semesterregistrering / bekreftelse av utdanningsplan for høstsemestret
	Studenter
	

	September
	Forskningstorget
	
	

	10. oktober
	Frist for registrering av emners undervisningsaktivitet for vårsemestret i FS
	Emner
	

	10. oktober
	XML-filer for minimumsversjon av emnepresentasjoner for emner med undervisning kommende vårsemester må være publisert
	Emner
	

	10. oktober
	Frist for å melde inn søknadsalternativer og opptaksrammer for neste studieår (gjelder NOM)
	Programmer i NOM-opptaket
	

	15. oktober
	Søknadsfrist for enkelte masterprogram med lokalt opptak
	Søkere
	Informasjon om mastertilbudene bør finnes på nettet senest to måneder før søknadsfristen.

	20. oktober
	Mapper og filer i Vortex er klare for at enhetene kan redigere filer som skal finnes fra de respektive emners semestersider for kommende vårsemester
	Emner
	

	20. oktober
	Frist for klargjøring av bakgrunnsdata for vårens utdanningsplaner i FS
	Programmer og emner
	

	20. oktober
	Frist for å levere oppdaterte tekster til neste studieårs studietilbudskatalog
	Programmer i NOM-opptaket
	

	Oktober / november
	Utdanningsmesse for ungdomsskoler i Oslo og Akershus
	
	Arrangør er skoleetaten og Oslo kommune

	1. november
	Frist for timeplanlegging i Syllabus
	Emner
	

	1. november
	Frist for eksamensplanlegging for vårsemesteret
	Emner
	

	10. november
	StudentWeb åpnes for påmelding til undervisning for vårsemestret
	Studenter
	

	10. november
	Første minimumsversjon av semesterspesifikke emnesider for vårsemestret publiseres, med peker til informasjon om tid og sted for undervisning
	Emner
	

	10. november
	Frist for oppdatering/publisering av emnegruppepresentasjoner
	Emnegrupper
	

	1. desember
	Frist for påmelding til undervisning for vårsemestret
	Studenter
	Her kan det være fakultetsvise forskjeller

	1. desember
	Søknadsfrist for mange masterprogram m/ lokalt opptak
	Søkere
	Informasjon om mastertilbudene bør finnes på nettet senest to måneder før søknadsfristen.

	1. desember
	Søknadsfrist for søkere til kvoteprogram
	Søkere
	

	8. desember
	Frist for oppdatering og publisering av nettinformasjon om neste studieårs studietilbud
	Programmer
	

	Primo desember
	Frist for innhold til Søkerhandboka
	Programmer og studieretninger  i NOM-opptaket
	

	Medio desember
	Studietilbudskatalogen sendes til trykkeri
	
	


Uavklarte punkter, som ikke er plassert i årshjulet ennå:

· Nøyaktige datoer og rutiner for koordinert planlegging av eksamen er ikke ferdig avklart.  Det bør være et mål at eksamenstidene er ferdig planlagt innen StudentWeb åpner for undervisningsmelding for kommende semester.
· Rutiner rundt de forskriftsmessige emnebeskrivelsene, emnegruppebeskrivelsene og programplanene.

· Semesterstartsinformasjon for vårsemesteret.
· Når må pensum leveres til Akademika?
· Frister/datoer for kampanjearbeid og lignende
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