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[bookmark: _Toc101177567]Dokumentation i Ladok
Alla studenter vid Försvarshögskolan (FHS) ska registreras i Ladok på den kurs som studenten har antagits till. Registreringen i Ladok är en förutsättning för att studentens betyg ska kunna rapporteras i Ladok. 
Bestämmelser om hur registret ska föras finns i förordning (SFS 1993:1153) om redovisning av studier med mera vid universitet och högskolor. Uppgifterna får föras med hjälp av automatiserad behandling.  FHS tillämpar principerna i Svensk dataskyddslag (2017/18:105) och EU:s dataskyddsförordning. I regler för behandling av personuppgifter och i bemötanderutinen beskrivs hur FHS hanterar personuppgifter.
[bookmark: _Toc101177568]Registrering på fristående kurs eller kurs inom program
Registrering sker alltid på en kurs, aldrig på ett utbildningsprogram. Studenter kan bli antagna till ett utbildningsprogram men registreringen sker på kurser inom programmet. 
Vad som gäller vid registrering skiljer sig åt beroende på om studenten ska delta i kursen för första gången, om studenten ska omregistreras och följa kursen på nytt eller om studenten ska omregistreras för endast examination.
[bookmark: _Toc101177569]Registrering när studenten deltar i kurs för första gången
När studenten ska delta i en kurs för första gången görs en registrering i Ladok i anslutning till utbildningsstart. Registreringen i Ladok görs i normalfall via webb av studenten själv. Information om registreringen skickas per e-post och/eller brev samt publiceras på FHS. En student som inte tagit sin plats i anspråk vid angiven tidpunkt förlorar sin rätt till plats på utbildningen. 
Det är endast antagna studenter som kan komma ifråga för registrering. Antagning till kurser och program vid FHS får endast göras i enlighet med antagningsordningen.
En student som är antagen med villkor men som inte har uppfyllt behörighetsvillkoret inom angiven tid avskiljs från deltagande i utbildningen utan att deltagande registreras i studiedokumentationssystemet.
Om en kurs löper över flera terminer ska en registrering göras även för efterföljande termin på samma kurs. Registreringen görs i normalfall via webb av studenten själv i anslutning till terminsstart.  
[bookmark: _Toc101177570]Omregistrering när studenten ska följa kursen på nytt
När en student ska delta i en kurs för andra, tredje etc gången ska omregistrering göras. Studenten ska ta kontakt med studievägledare för att ansöka om att följa kursen på nytt. Studievägledare bereder ärendet inför beslut av berörd studierektor (se återgång till studier efter studieavbrott).
Vid omregistrering av student som ska följa kursen på nytt får studenten ett studentkonto, och därmed tillgång till lärplattform och FHS-mail, samt tillgång till lokaler på samma sätt som studenter vilka deltar för första gången på kursen.
Omregistrering för aktuell kurs kan inte göras för en student som har godkänt betyg på hel kurs. 
En student som omregistreras får inte examineras i obligatoriska moment eller examinationer som ingår i kursen och där studenten tidigare godkänts.
[bookmark: _Toc101177571]Omregistrering när student endast ska examineras
Studenten omregistreras i Ladok. Om studenten inte längre har tillgång till Ladok eller om studenten inte har möjlighet att själv omregistrera sig ska studenten vända sig till Forsknings-, utbildnings- och studentavdelningen (fus@fhs.se) för att omregistreras på kursen. Det gäller när studenten har varit registrerad på kursen tidigare men då inte deltog i examinationen eller deltog men blev underkänd. En student som omregistreras får inte examineras i obligatoriska moment eller examinationer som ingår i kursen och där studenten tidigare godkänts. 
Vid omregistrering för endast examination får studenten tillgång till studentkonto och därmed lärplattformen samt FHS-mail. Institutionen ska tillhandahålla likvärdig information i lärplattformen som vid första kurstillfället. Studenten får inte tillgång till passerkort.
[bookmark: _Toc101177572]Borttagning av registrering
Felaktiga registreringar ska tas bort så snart som möjligt. Borttagning av korrekt registrering får dock inte ske även om studenten så önskar. 
[bookmark: _Toc101177573]Studieavbrott
Med studieavbrott avses ett definitivt avbrott i studierna, Det är inte detsamma som studieuppehåll. Studieuppehåll är ett tidsbegränsat uppehåll i studierna där studenten har för avsikt att återuppta studierna efter uppehållet. Se regler för anstånd med studiestart och studieuppehåll för mer information om detta. 
Studieavbrott delas upp i två kategorier, tidigt avbrott som görs inom tre veckor efter kursstart och avbrott som görs efter dessa tre veckor. Bägge typer av avbrott innebär att studenten avbryter sina studier på kurs eller program och avsäger sig sin studieplats definitivt. Avbrott får endast ske på studentens egen begäran.
[bookmark: _Toc101177574]Anmäla studieavbrott
Studieavbrott kan göras av studenten själv på webben i Ladok för studenter. Studieavbrott kan även  meddelas på annat sätt. Blankett för avbrott samt ytterligare information finns på FHS hemsida. Avbrott meddelat via e-post godtas om uppgifterna är fullständiga i enlighet med blankett för avbrott. Studieavbrottet registreras i Ladok efter anmälan och kan därefter inte återkallas av studenten. 
[bookmark: _Toc101177575]Återgång till studier efter studieavbrott
Om en student av någon anledning vill återuppta sina studier efter registrerat avbrott måste studenten ansöka till utbildningen igen. 
En student som anmält tidigt avbrott kan söka via www.antagning.se och delta i urval på nytt nästa gång utbildningen ges som om studenten aldrig har varit antagen tidigare. Blir studenten antagen igen ska studenten registreras som om studenten deltar i kursen för första gången. 
En student som anmält avbrott på kurs eller program efter att tre veckor passerat kan inte söka via www.antagning.se och delta i det vanliga urvalet till samma utbildning en gång till utan måste göra en ansökan för att återuppta studier. En student som anmält studieavbrott eller som varit frånvarande utan att ha beviljats studieuppehåll med platsgaranti har inte automatisk rätt att återuppta studierna och delta i undervisningen.
För fristående kurser och för första kursen på första terminen inom ett program handläggs ansökningarna efter att utbildningens platser har fördelats i ordinarie urval (i förekommande fall i urval 2, vid antagningsomgång med endast ett urval i urval 1) och ordinarie reservantagning. För övriga kurser inom program är urval 2 och reservantagningen inte aktuell utan ansökningarna handläggs löpande men platserna fördelas inte efter strikt turordning.
En prövning görs av möjligheten, behovet och förutsättningarna att återuppta studierna vid ansökningstillfället, exempelvis platstillgång, tillgängliga resurser, utbildningens upplägg m.m. Beroende på kursens utformning och platstillgång kan det finnas begränsade möjligheter för återgång till studier. Det kan avse kurser med resurskrävande moment eller begränsade förutsättningar, så som vid praktiska eller interaktiva moment eller vid verksamhetsförlagd utbildning.
Studierektor/programansvarig avgör antalet platser som avsätts för studenter som vill återuppta studierna inför varje kurs- eller programtillfälle. Återgång till studier på kurs inom program sker i mån av plats inom ramen för de platser som har tilldelats programmets kurser. För övrigt gäller samma regler som för återgång till studier på fristående kurs. 
FHS bör, där behov finns, lämna visst utrymme för återgång till studier efter studieavbrott för att möjliggöra för studenterna att slutföra sina studier.
Information avseende möjlighet eller kända begränsningar för omregistrering efter genomförd kursomgång ska göras tillgänglig för studenterna vid kursstart. 
Beslut om att studenter får återuppta sina studier efter studieuppehåll utan platsgaranti eller studieavbrott efter 3 veckor (oavsett om avbrott har anmälts till FHS eller inte) tas av berörd  studierektor i samråd med studievägledare. Om det inte finns plats för alla som efter prövning ses som likvärdiga ska urval ske enligt följande kriterier:
· antal tagna högskolepoäng vid ansökan
· studieresultat
· lottning
Blankett för att ansöka om återupptagande av studier finns på FHS hemsida.
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