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PROSESSBESKRIVELSE
universitet UTDANNINGSKVALITET

Tittel Studentopptak, nasjonalt opptak (Samordna opptak)
Formal Opptak av studenter til grunnstudier master, bachelor og arsstudier.
Prosesstart Ny studieportefglje er vedtatt.

Prosesslutt
Kvalitetskrav

Nar studenter er knyttet til studieprogram, og dokumentkontroll er utfgrt.
Sikre kvalitet i opptaksprosessene, at opptaket gj@res likt for hvert ar, samt
fordele ansvar og oppgaver internt i organisasjonen.

20. november, 30. desember, 1. februar, 1. mars, 15. april, 20. juni, 1. juli, 20.
juli, 24. juli, og 1. september.

Opptakskontoret ved opptaksleder

Studiedirektgr

Tidsfrister

Prosessansvarlig
Prosesseier

Dato revidert Oktober 2022

Trinn | Ansvarlig rolle og Utfyllende kommentarer Tilhgrende
aktivitet dokumenter/rutiner

1 Studieadministrasjonen: | Opptakskontoret mottar vedtatt Rutine: Samordna opptak,
Sender informasjon om | studieportefglje i starten av Punkt 1 — Informasjon til
studieprogram som skal | november. Opptakskontoret og opptak.
tilbys ved det nasjonale | fakultetene gjennomgar og
opptaket til kvalitetssikrer studieportefgljen
opptakskontoret. innen 20. november.

2 Opptakskontoret: Opptakskontoret registrerer Rutine: Samordna opptak,
Registrerer studieprogrammer i SODB innen Punkt 2 — Registrerer
studieprogrammer hos gitt frist fra Samordna opptak. studier i SODB.

Samordna opptak og i Sgkeportalen hos SO dpner 1.

FS. februar. Opptakskontoret legger Opprette studier i SODB
inn studieprogramkode, kull og
klasse i FS. Arlig UHG-kalender

3 Soker: Seker registrerer sgknad via
Registrerer sgknad i spkeportalen og laster opp
sgkeportalen hos dokumentasjon. Frist for a
Samordna opptak. registrere spknad med

realkompetanse, om tidlig opptak
eller sarskilt vurdering er 1. mars.
Ordinaer sgknadsfrist er 15. april.

4 Opptakskontoret: Opptakskontoret gjgr sgkertall Rutine: Samordna opptak,
Gir spkertall til tilgjengelig for fakultetene snarest | Punkt 3 — Sgkertall.
fakultetene. mulig etter sgknadsfrist 15. april.

Statistikk-, sgker- og
opptakstall
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https://wiki.samordnaopptak.no/index.php?title=Studier&title=Studier
https://wiki.samordnaopptak.no/Forside
https://www.samordnaopptak.no/info/om/sokertall/
https://www.samordnaopptak.no/info/om/sokertall/
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5 Fakultetene: Fakultet vurderer om studier med | Rutine: Samordna opptak,
Trekking/avlysning av lave sgkertall skal trekkes. Frist Punkt 4 — Trekk av studier
studieprogram som er for trekk av studieprogram som er | som ikke skal ga.
utlyst men ikke skal utlyst, men som ikke skal tilbys,
tilbys. er 20. juni. Rutine for trekk av studier

i Samordna opptak

6 Opptakskontoret: Opptakskontoret saksbehandler Rutine: Samordna opptak,

Saksbehandlingsfase. alle sgknadene som Nord har B- Punkt 5 — Saksbehandling.
rolle (saksbehandlerrolle) og T-
rolle (tiloyderrolle) for. Arlig UHG-kalender

7 Opptakskontoret: Opptakskontoret etterlyser Rutine: Samordna opptak,
Etterlysning av dokumentasjon der sgkere ikke Punkt 6 — Etterlysning av
dokumentasjon. har lastet opp gyldig dokumentasjon.

dokumentasjon.
SOs rutine for etterlysning
Siste frist for sgker a8 dokumentere | av dokumentasjon
utdanning som er fullfgrt i
varsemesteret er 1. juli. Oversikt over
mangelkoder

8 Opptakskontor: Opptakskontoret tar kontakt med | Rutine: Samordna opptak,
Saksbehandlingen er fakultetsadministrasjonen for en Punkt 7 — Tilbudstall.
ferdig. avklaring av hvor mange tilbud

som skal gis. Samordna opptak Arlig UHG-kalender
kjgrer to preveopptak de to f@rste
ukene i juli.

9 Samordna opptak: Hovedopptaket sendes ut fra Rutine: Samordna opptak,
Sender ut tilbud og Samordna opptak 20 juli. Punkt 8 — Hovedopptak.
avslag til sgkere i
hovedopptaket.

10 Soker: 24. juli er svarfrist for sgker i
Svarer pa tilbud eller ber | hovedopptaket. Sgker svarer pa
om begrunnelse for tilbud om studieplass eller tilbud
vedtak. om plass pa venteliste i

sgkeportalen. Sgker som har fatt
svar pa sgknad kan ogsa be om
begrunnelse for vedtaket.

11 Opptakskontoret: Opptakskontoret far oppdatert Rutine: Samordna opptak,
Far antall ja-svar pa informasjon over hvor mange som | Punkt 9 — Svar pa tilbud
tilbud om studieplass fra | har takket ja til tilbud om om studieplass.
Samordna opptak. studieplass fra Samordna opptak

via rutine i FS.

12 Opptakskontoret: Opptakskontoret gir sgkere Rutine: Samordna opptak,
studentnummer og knytter de til Punkt 10 - Overfgre
studieprogram, kull og klasse. sgkere til studenter.
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https://wiki.samordnaopptak.no/Studier#Angi_om_studiet_er_trukket_eller_ikke_trukket
https://wiki.samordnaopptak.no/Studier#Angi_om_studiet_er_trukket_eller_ikke_trukket
https://wiki.samordnaopptak.no/Forside
https://wiki.samordnaopptak.no/Dokumentasjon
https://wiki.samordnaopptak.no/Dokumentasjon
https://wiki.samordnaopptak.no/index.php?title=Mangelkoder&title=Mangelkoder
https://wiki.samordnaopptak.no/index.php?title=Mangelkoder&title=Mangelkoder
https://wiki.samordnaopptak.no/Forside
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Sgkere som har takket ja
til studieplass overfgres
til studieprogram.

Sender deretter velkomstbrev
med studentnummer.

13

Opptakskontoret:
Skriver begrunnelser for
vedtak.

Opptakskontoret skriver
begrunnelse for vedtak med
informasjon om klageadgang, eller
retter opp feil i saksbehandlingen.

Rutine: Samordna opptak,
punkt 11 — Begrunnelser
for vedtak.

14

Opptakskontoret:
Forbereder klagesaker.

Opptakskontoret forbereder og
oversender klagesaker som skal til
nasjonal klagenemnd eller lokal
klagenemnd.

Rutine: Samordna opptak,
punkt 12 — Klage pa
vedtak.

Rutiner for klager i
nasjonalt opptak

15

Opptakskontoret:
Suppleringsopptak fra
ventelister.

Opptakskontoret tar kontakt med
fakultetene for en avklaring om
det skal tas opp sekere fra
venteliste.

Rutine: Samordna opptak,
punkt 13 -
Suppleringsopptak.

16

Opptakskontoret:
Registrerer ledige
studieplasser.

Fakultetene gir opptakskontoret
beskjed om hvilke studieprogram
som skal registreres pa ledige
studieplasser, samt hvor mange
studieplasser som skal tilbys.
Ledige studieplasser publiseres i
sgkeportalen 19. juli og kan sgkes
pa fra 20. juli.

Rutine: Samordna opptak,
punkt 14 — Registrere
studier pa Ledige
studieplasser.

Arlig UHG-kalender

Rutiner for Ledige
studieplasser

17

Soker:

Registrerer sgknad i
spkeportalen hos
Samordna opptak.

Segker legger inn sgknad pa ledige
studieplasser og laster opp
dokumentasjon i sgkeportalen.

18

Opptakskontoret:
Behandler sgknader om
opptak til ledige
studieplasser.

Sgknadene behandles i SODA og i
FSirekkefglge etter nar de er
kommet inn.

Rutine: Samordna opptak,
punkt 15 — Behandle
spgknader til ledige
studieplasser.

19

Opptakskontoret:
Opptaket avsluttes.

Opptaket avsluttes senest 1.
september.

20

Opptakskontoret:
Dokumentkontroll.

Et tilfeldig utvalg pa 10 % av nye
studenter velges ut til en kontroll
av dokumenter som inngar i
opptaksgrunnlaget. Originale
dokumenter leveres inn for a
verifiseres. Kontroll giennomfgres
innen 30. desember.

Rutine: Samordna opptak,
punkt 16 —
Dokumentkontroll.
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https://wiki.samordnaopptak.no/index.php?title=Nasjonal_klagenemnd:_Rutiner&title=Nasjonal_klagenemnd%3A_Rutiner
https://wiki.samordnaopptak.no/index.php?title=Nasjonal_klagenemnd:_Rutiner&title=Nasjonal_klagenemnd%3A_Rutiner
https://wiki.samordnaopptak.no/Forside
https://wiki.samordnaopptak.no/Ledige_studieplasser
https://wiki.samordnaopptak.no/Ledige_studieplasser
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