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1. Formal og afgraensning
Den 1. januar 2026 tradte aendringen af SDU’s samlede uddannelsesadministration i kraft.

Omstillingen af SDU’s uddannelsesadministration er baseret pa en klar organisatorisk opgavefordeling mellem
fakultetsadministrationerne og Faellesadministrationen i forhold til policy og drift. Fakultetsadministrationerne sam-
ler de policy-orienterede opgaver indenfor uddannelseskvalitet, uddannelsesstrategi, ledelsesbetjening og studie-
naevn, for at sikre en staerk faglig forankring og teet kobling til den lokale ledelse.

| Feellesadministrationen, primaert SDU Uddannelse, er de driftsrelaterede uddannelsesadministrative opgaver
samlet med henblik pa effektiv opgavelgsning og sammenhaengende brugeroplevelser.

Denne samarbejdsaftale beskriver samarbejdet mellem NAT Uddannelse og NAT Planning med henblik pa at
sikre en klar, gennemsigtig og effektiv opgavevaretagelse pa tveers af enhederne. Aftalen tydeligger rollefordeling,
ansvarsniveauer og snitflader i relation til planlaegning, koordinering og drift af undervisning, eksamen og studieaf-
slutning pa Det Naturvidenskabelige Fakultet. Aftalen er afgraenset til den opgaveportefglje hvor SDU Uddannelse
har det besluttende ansvar og hvor NAT Planning enten har en udfgrende eller koordinerende rolle.

Aftalen fungerer som et faelles referencepunkt for administrative medarbejdere og ledere i NAT Planning og SDU
Uddannelse, samt administrative og videnskabelige medarbejdere og ledere i NAT Uddannelse.

Opfelgning og genforhandling

Aftalen fglges Isbende og danner grundlag for en kontinuerlig dialog mellem parterne om samarbejdets udvikling
og kvalitet.

Der afholdes fire arlige statusmgder mellem parterne med henblik pa at:

- folge op pa samarbejdets funktion og kvalitet
- drgfte eventuelle udfordringer eller behov for justeringer
- sikre feelles prioritering og retning

Samarbejdsaftalen genforhandles én gang arligt pa ledelsesniveau med henblik pa at sikre, at aftalen til enhver tid
er retvisende og understetter de geeldende behov og organisatoriske rammer.



2. Opgaveportefolje

Aftalen omfatter fglgende opgaveportefglje hvor NAT Planning enten er udferende (U) eller koordinerende

(K):

Undervisning

Undervisningsplanlagning

Undervisningsafvikling

K Undervisningstilmelding + Deltagerbegraensning til U Understattelse af undervisere
undervisning
) Skemalagning ) Undervisning i seerlige lokaler
U Holdfordeling og gruppeinddeling
) Lokalebooking til undervisning
K Udbyd undervisningsaktiviteter
U Kvalificering af tiimeldingsblanketter til undervisning
K Infomgder og arrangementer pa uddannelserne
K Skemalaegning vedr. studiestart og studiestartsprgve
Eksamen
Eksamensplanlaegning Eksamensafvikling
U Udarbejdelse af eksamensplaner U Fastleeggelse og udmelding om
frister
U Bestilling af lokaler til eksamen U Regler og rammer for andre prgver
K Handtering af eksamensvagter K Eksamensuregelmaessigheder
U Handtering af censorer U Handtering af censorer
U Systemet Digital eksamen U Systemet Digital eksamen
U Forplejning og andre praktiske opgaver U Specialer og andre afsluttende
projekter
U Kvalificering af tilmeldingsblanketter til eksamen
Studieafslutning
u Dimission

Overgang og overdragelse af opgaver
| forbindelse med implementeringen af OSU pr. 1. januar 2026 har Sgren Sten Hansen fungeret som midlertidig
teamleder for NAT Planning frem til 1. april 2026.

| perioden fra 1. april til 1. august 2026 understatter Sgren den nye teamleder gennem overlevering af opgaver
samt introduktion til NAT’s systemer, praksis og arbejdsprocesser.
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Med virkning fra 1. august 2026 afsluttes denne overdragelsesfase, og ansvaret for opgavelgsningen er herefter
fuldt forankret i NAT Planning. Undtaget herfra er delprocesser, som fortsat er under overdragelse, jf. aftalens
afsnit om opgaver under overdragelse.
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3. Udfyldende overblik over samarbejdet vedr. ovrige delprocesser relateret til opgavefelterne uddannelsesunderstottel-
se, undervisning og eksamen pa niveau 2 og 3

Rolle- og ansvarsfordelingen i nedenstaende oversigt er overvejende opdelt i forhold til undervisningsplanlaegning og -afvikling samt eksamensplan-
laegning og -afvikling, og viser om delprocessen er en policy eller driftsopgave.

Delproces (N2) Delproces (N3) Beskrivelse af NAT Ud- |NAT Plan- [Bemaerkninger Begrundelse for den-
opgaven dannelse |ning (Drift) ne opdeling
(Policy)
Uddannelses- Fagudbud og stamdata Oprettelse og vali- X NAT Uddannelse har det NAT’s valgfagsstruktur
design (ODIN) dering af fagudbud i udferende ansvar for at sikreler kompleks og kreever
ODIN baseret pa korrekt systemlogik. specialistens indsigt i
studieordning. studieordning-erne.
Uddannelsesdesign Eksamensbestemmelser |Opmaerkning af X NAT Uddannelse omseetter |Entydig og korrekt
(ODIN) preveformer og studieordningens regler til  [beskrivelse i ODIN er
juridiske regler i termologi der kan planlaeg- [fundamentet for alle
ODIN. ges efter. efterfalgende eksa-
mensprocesser.
Undervisnings- Indhentning af skemadata |[Indsamling af ske- X Planning varetager den di- |Driftsopgave der sikrer
planleegning ma- og lokalekrav rekte dialog med de faglige |en ubrudt logistisk
direkte fra institutter miljger. kaede fra skemakrav til
0og undervisere. feerdigt skema.
Undervisningsplanleeg- [Skemalsegning og lokale- [Teknisk laegning af X Planning ejer logistikken og |Centralisering sikrer

ning

booking

skemaet og reserva-
tion af lokaler

i SDU’s systemer.

systemoptimeringen.

optimal udnyttelse af
universitetets samlede

lokaleportefglje.
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Delproces (N2) Delproces (N3) Beskrivelse af NAT Ud- |NAT Plan- [Bemaerkninger Begrundelse for den-
opgaven dannelse |ning (Drift) ne opdeling
(Policy)
Undervisningsplanlzeg- [Konfliktigsning (Skema)  |Handtering af VIP- X Ledelsen i NAT Uddannelse |Prioritering af faglige
ning ansker eller res- treeffer afgarelsen ved priori- ressourcer er en ledel-
sourcekrav, der tetskonflikter. sesbeslutning, der ikke
strider mod ledel- kan uddelegeres.
sens prioriteringer.
Undervisningsafvikling [itslear- Definition af struktu- X NAT Uddannelse definerer [Sikrer at de digitale
ning paedagogisk setup rer, skabeloner og rammer for itslearning-brug [lzeringsrum understat-
paedagogiske ram- og forestar evt. samlaesnin- [ter fakultetets specifik-
mer for e- ger af rum. ke paedagogik.
leeringsrum.
Undervisningsafvikling [itslearning — tilfgjelse af  |Praktisk bruger- X Planning udferer den Igben- |Ligger naturligt som en
ekstra undervisere og stu- [handtering de evt. justering af deltagere (drift opgave.
derende i itslearning. i rummene.
Undervisningsafvikling [Studiestartspreve (Bache- |Udvikling og afvik- X NAT Uddannelse ejer det Proven er et redskab til
lor) ling af indhold og faglige indhold og formalet [fastholdelse og kreever
faglige krav til stu- med praven. faglig forankring pa
diestartsprgven pa NAT.
bachelor.
Undervisningsafvikling [Studiestartsprever (Kandi- [Udvikling og afvik- X NAT Uddannelse ejer det  |Prgven er et redskab til

dat)

ling af indhold og

faglige krav til stu-
diestartsprgven pa
kandidatuddannel-

Ser.

faglige indhold og formalet
med praven. | det omfang
prgven blot er fremmadere-
gistrering udfgrer Planning

opgaven.

faglig forankring pa
NAT.

fastholdelse og kreever
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Delproces (N2) Delproces (N3) Beskrivelse af NAT Ud- |NAT Plan- [Bemaerkninger Begrundelse for den-
opgaven dannelse |ning (Drift) ne opdeling
(Policy)
Eksamensplanlaegning (Indsamling af eksamens- [Indhentning af logi- X Planning varetager indsam- |Planning udnytter logi-
krav stiske krav og re- lingen; NAT Uddannelse stisk ekspertise, mens
striktioner til eksa- supporterer metoden. NAT sikrer den meto-
mensplanen (plan- diske support.
lzegger systematiks
efter faktiske tilmel-
dinger).
Eksamensplanlzegning |[Udarbejdelse af eksa- Planleegningssy- X Planning varetager indsam- |Planleegning via algo-
mensplan stemet udarbejder lingen; NAT Uddannelse ritmen sikre den bedst
Igsning, som kvali- supporterer metoden. mulige plan for alle
tetstjekkes og feer- studerende uafhaengig
diggares af studiesammensaet-
ning.
Eksamensplanlaegning [Offentligggrelse af eksa- [SQL-data udleeses X En teknisk database-
mensplan pa web af planlaagningssy- opgave, som ikke har
stemet og indleeses i et brugerinterfa-
eksamensplanen pa ce. Opgaven overdra-
web ges pa sigt til Planning,
i samarbejde med
NAT.
Eksamensplanlaegning [Oprettelse af prgver i DE [Teknisk opsaetning X NAT Uddannelse definerer |Standardiseret drifts-

af PUA (Igbende),
PUT (kursusafslut-
ning) og stedprgver i

DE.

selve oprettelsen.

rammen; Planning udferer

opgave placeret i
Planning for at sikre
ensartethed og effekti-

vitet.
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Delproces (N2) Delproces (N3) Beskrivelse af NAT Ud- |NAT Plan- [Bemaerkninger Begrundelse for den-
opgaven dannelse |ning (Drift) ne opdeling
(Policy)
Eksamensplanleegning |[Eksamensvejledninger Udformning af kor- X \Vejledningerne indeholder et
(indhold) rekte vejledninger til element af fagligheden som
den specifikke prg- naturligvis er defineret af
veform. NAT.
Planning udarbejder de pa-
geeldende vejledninger ud
fra tilgaengelige informatio-
ner i fagbeskrivel-
ser, itslearning og eventuel-
le eksamensregelsaet.
Eksamensplanlzegning |Information til de studeren- |Oprettelse af planer X Planning samarbejder Undervisning og ek-
de om skriftlige eksame- |med vejledninger og med NAT Uddannel- samen skal vae-
ner deltagerlister se omkring opsaetning re alignet. Al kursusin-
i itslearning. i itslearning. formation skal veere
samlet
i itslearnings planer.
Eksamensplanlaegning [Sagsbehandling Behandling af an- X Studienaevn beslutter; Plan- [SN-afgerelse omseet-
(SPS/Vilkar) sggninger om di- ning registrerer det i tes til praktisk hand-
spensationer og STADS. ling. Mindsker samlet
seerlige pravevilkar. arbejdsbyrde i Plan-
ning og forenkler op-
gaven for studerende.
Eksamensafvikling Indkaldelse og upload af |Indkaldelse af opga- X Planning indkalder opgaver-

eksamensopgaver

ver til skriftlige sted-
prever og take-
home eksamener og
upload af det god-
kendte saet i Digital

Eksamen.

ne samt uploader dem efter
endt kvalitetstjek.
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Delproces (N2) Delproces (N3) Beskrivelse af NAT Ud- |NAT Plan- [Bemaerkninger Begrundelse for den-
opgaven dannelse |ning (Drift) ne opdeling
(Policy)
Eksamensafvikling Kvalitetstjek Kontrol af eksa- X NAT Uddannelse og VIP Vi har adskilt indkal-
mensopgaver foretager kvalitetstjekket af |delse og upload fra
opgaverne inden de leveres [kvalitetstjek. Kvalitets-
til NAT Planning. tiek er en policy/VIP
opgave. Indkaldelse og
upload er
drift. Sidstnaevnte er en
standard driftsopgave.
Eksamensafvikling Fejlhandtering under prg- |ldentifikation af fejl X Planning opdager/eskalerer;
ve under afvikling og NAT Uddannelse traeffer den
beslutning om endelige afggrelse.
Go/No-go eller ven-
tetid.
Eksamensafvikling Kontrol og stikprgver (Ob- (Screening X Planning udferer den syste- [En opgave der haenger
server) i Casinoview, tjek af matiske screening og regi- [sammen med selve
fremmgde og 10% strerer anmaerkninger. afviklingen af eksa-
stikprgvekontrol i men.
Observer.
Eksamensafvikling \Vurdering af snyd og ure- [Kvalitativ vurdering X Falger beskrivelsen i afsnit 3|.
gelmeessigheder af anmaerkninger og i samarbejdsaftalen imellem
evt. formel inddra- NAT Uddannelse og NAT
gelse af studiele- Planning.
der.
Eksamensafvikling Handtering af fejl og mang-(Juridisk analyse af X NAT Uddannelse vurderer

ler

fejl efter praven og
beslutning om om-
prove eller kompen-
sation.

haendelsen og giver eventu-
elt instrukser til handtering af
bedgmmelsen til bedemme-

re og andre aktgrer.

Side 5



SDU<

Delproces (N2) Delproces (N3) Beskrivelse af NAT Ud- |NAT Plan- [Bemaerkninger Begrundelse for den-
opgaven dannelse |ning (Drift) ne opdeling
(Policy)
Eksamensafvikling Censorafregning Administrativ afreg- X Handteres
ning af censorer. via Eforms og zExpense.
Eksamensafvikling Online afvikling af skriftlige [Visitation, teknisk X (under |Opgaven overdrages fra
stedpraver (Total) opsaetning og fuld overdragel- [NAT Uddannelse til NAT
administrativ afvik- se) Planning pr. 1. september
ling af online- 2026.
skriftlige stedprg-
ver.
Eksamensklager Modtagelse af ek- X (under |Opgaven overdrages fra
samensklager fra overdragel- [NAT Uddannelse til NAT
studerende og se) Planning pr. 1. september
handtering af den 2026.
administrative sags-
gang samt afggrelse
og afslutning
Spgrgsmal fra studeren- |Ad hoc spgrgsmal til hjael- [Vurdering af X Eventuelle henvendelser Spgrgsmal om tilladte
de til eksamen pemidler og faglige eksa- [spargsmal om tillad- modtaget i Planning videre- |hjeelpemidler kan veaere
mensregler te hjeelpemidler, it- formidles til NAT Uddannel- |vanskelige at besvare
programmer og se, som jf. kolonne 3 foreta- [entydigt. Et umiddel-
avrige faglige ek- ger vurderingen. bart svar kan derfor
samensregler veere forkert eller vild-
ledende. Det er vigtigt,
at sddanne spergsmal
besvares af NAT Ud-
dannelse.
Afslutning Dimission (2026- Planleegning og X Lases som et teet samarbej-

overgang)

afvikling af dimissi-
onsfestligheder for

feerdige kandidater.

de mellem Pia Mosdal
(Planning) og Suba Lindholm

(NAT Uddannelse) i 2026.
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4. Rolle- og ansvarsfordeling

Opgave- og ansvarsfordelingen mellem NAT Uddannelse og NAT Planning understgttes af BUKI-modellen,
som tydeligger ansvar, beslutningskompetence og involvering pa tvaers af organisationen.

De centrale samarbejdsaktgrer i opgavelgsningen omfatter flere roller pa tveers af fakultetet og SDU Uddan-
nelse. Studieleder og uddannelsesleder har ansvar for uddannelsens kvalitet, faglige indhold og udbud. Ud-
dannelseskoordinatorer varetager den daglige koordinering og sikrer sammenhaeng mellem de faglige og
administrative processer. NAT Uddannelse (policy) fastleegger de overordnede rammer, kvalitetssikring og
regler pa uddannelsesomradet. Undervisere bidrager med faglige input til planlaegning af undervisning og
eksamen, herunder behov vedrgrende skema, kapacitet og afvikling. Studievejledningen understgtter de
studerende i forhold til vejledning og information, mens instituttets TAP-medarbejdere bidrager til handtering
af praktiske forhold, herunder lokaler og ressourcer. Endelig indgar tveergaende funktioner som Registratur
og IT, seerligt i forbindelse med eksamensprocesser, hvor de understgtter de administrative og tekniske dele
af opgavelgsningen.

NAT Planning varetager den operationelle planlaegning og gennemfgrelse af undervisning og eksamen og
har et tveergaende ansvar for at sikre sammenhaeng, kapacitetsudnyttelse og effektiv planlaegning pa tveers
af uddannelser og aktiviteter.

NAT Uddannelse har ansvar for korrekt faglig og regelmaessig opmaerkning af data i studieadministrative
systemer, herunder ODIN. Som udgangspunkt varetager NAT Planning opsaetning og drift i systemer som
Digital Eksamen og itslearning. Dette sker ud fra de rammer, som NAT Uddannelse har defineret for opsaet-
ningerne. | seerligt komplekse preveopsaetninger foretager NAT Uddannelse selv opsaetningen.

| bilaget henvises til procesbeskrivelser for alle tilknyttede delprocesser via et link. Procesbeskrivelserne
fastleegger pa et mere detaljeret niveau, hvordan enhederne arbejder sammen, herunder hvordan opgaver
og ansvar fordeles mellem udfgrende og koordinerende aktgrer. Procesbeskrivelserne fungerer dermed som
et operationelt supplement til den overordnede beskrivelse af opgavefordelingen og samarbejdsfladerne.

Visse delprocesser er ikke selvstaendigt beskrevet i bilagsmaterialet, men handteres efter geeldende praksis
og klar rollefordeling som beskrevet i aftalens afsnit 3. | relation til indberetning af eksamensuregelmaessig-
heder (EU) kan studieleder, undervisere og andet fagligt personale kontakte Planning-teamet med henblik pa
udlevering af eksamensbesvarelser. Ved behov for andet relevant materiale, herunder f.eks. rapporter fra
universitetets eksamensovervagningssystem og plagiatrapporter henviser NAT Planning til NAT Uddannel-
se. Screening og eventuel stikprgvekontrol kan understgttes administrativt efter vanlig praksis aftalt mellem
NAT Planning og fakultetet, mens den faglige vurdering er forankret hos fakultetet.

Tilsvarende handteres sager vedrgrende fejl og mangler i forbindelse med eksamensklager pa fakultetet,
mens den gvrige administrative sagsbehandling varetages af NAT Planning. Opgavefordelingen sikrer der-
med en klar adskillelse mellem administrativ kontrol og faglig vurdering.



For gkonomistyring vedragrende censorer varetager NAT Planning indtastning af Ignoplysninger i E-forms,
hvorefter institutleder eller delegeret godkender, og SDU HR forestar den efterfalgende lanudbetaling. Rej-
seafregninger handteres fortsat pa fakulteterne eller institutterne.

5. Opgavelosning i jyske campusbyer

Der henvises til gaeldende samarbejdsaftale mellem fakultet og SDU Uddannelse i den pageelden-
de campusby.

6. Organisering af samarbejdet

6.1. Koordinerende fora
o KFU - overordnet koordinering af aftalen
e Fora pa underliggende niveau, der fgder ind i KFU
o Tveergaende fora (fx semesterkoordination, feelles fora i Planning)

6.2. Driftsnaere mader
e Lgbende koordinering mellem teamleder i NAT Planning og Segren Sten Hansen (NAT Uddannelse) -
med deltagelse af uddannelsesadministrativ chef og/eller chef for Planning ved relevant vurderet be-
hov.
¢ Lgbende mgder mellem relevante medarbejdere i hhv. drift og policy, hvor snitflader mellem f.eks.
skemalaegning, eksamen og studienaevn tilgodeser dette - gerne arshjulsfunderet.

6.3. Udfyldende beskrivelse af det Isbende samarbejde mellem fakultet og Planning

e Teamlederen for NAT Planning-teamet fungerer som overordnet indgang for fakultetet i forhold til
koordination, prioritering og afklaring af henvendelser.

e Teamlederen har desuden ansvar for at sikre, at relevante byledere i SDU Uddannelse orienteres
ved nye behov, eendringer eller vaesentlig information fra fakultetet.

e Teamlederen er i teet dialog med Sgren Sten Hansen (og uddannelsesadministrativ chef) for den
administrative policyenhed pa fakultetet om den lgbende driftsnaere opgavel@sning.

e Ved behov for tvaergaende koordinering eller ved aendringer i fakultetets strategier, prioriteringer el-
ler gnsker pa uddannelsesomradet, som kan have betydning for planleegningen, kan fakultetets ud-
dannelsesadministrative chef og/eller chef for Planning inddrages.

e Chefen for Planning varetager den overordnede koordinering pa tvaers af campusbyer i principielle
beslutninger med betydning for skemalaegning og eksamen pa tveers, deltager i relevante koordine-
rende mgdefora med fakultetet og har tilsvarende ansvar for at bringe forhold med betydning for eller
inddragelse af fakultetet videre fra Planning — herunder procesarbejde; generel udvikling af proces-
ser, digitalisering, mv.

o Seerlige aftaler i isolerede tilfeelde for den enkelte campusby lgftes i dialog mellem fakultetets policy-
enheder og den pageeldende byleder i SDU Uddannelse (jf. lokale samarbejdsaftaler).
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7. Tydelige indgange

For at sikre en ensartet og effektiv kommunikation mellem NAT Uddannelse og NAT Planning er der etable-
ret tydelige indgange for henvendelser.

De eksisterende indgange og funktionspostkasser, som fakultetet, undervisere og studerende allerede an-

vender, fastholdes uzendret og udger fortsat de primeere kontaktveje i det daglige samarbejde. Studerende
finder relevante kontaktoplysninger via deres daglige studieplatforme, herunder itslearning og studiesiderne
pa MitSDU, hvor de guides til de rette indgange afhaengigt af henvendelsens karakter.

Videnskabeligt personale finder tilsvarende information om kontakt til Planning via SDUnet, hvor indgangene
til fakultetsspecifikke planlaegningsfunktioner samles pa Temasiden for uddannelse

Som supplement hertil er der etableret en funktionspostkasse i NAT Planning - planning-nat@sdu.dk. Denne
kan anvendes til henvendelser af generel karakter vedrgrende planleegning og afvikling af undervisning,
eksamen og gvrige aktiviteter — herunder de tilfaelde, hvor det ikke pa forhand er klart, hvor en opgave er
placeret, eller hvem der er den relevante kontaktperson. NAT Planning sikrer herefter, at henvendelsen
handteres eller videresendes til rette vedkommende.

| forhold til eftervidereuddannelse kan fakultetet altid henvende sig til funktionspostkassen for EVU: planning-
evu@sdu.dk. Der henvises yderligere til samarbejdsaftale for EVU-omradet.

Den Igbende koordinering mellem fakultetet og Planning forankres organisatorisk mellem teamleder for NAT
Planning og den uddannelsesadministrativ chef for NAT Uddannelse. Denne kontakt udger det primaere
ledelsesmaessige bindeled og skal sikre prioritering, afklaring og sammenhaeng i opgavelagsningen pa tveers
af enhederne.

For gvrige samarbejdsflader og kontaktpunkter henvises til afsnit 5.
8. Opgaver under overdragelse

7.1 Dimission
Opgaven er under overdragelse i 2026, hvor den Igses i et samarbejde mellem NAT Planning og Suba fra
fakultetet. Fakultetet har vejledningsopgave omkring overdragelse/overlevering, Planning er udfarende.

7.2 Studiestart
Opgaven med Studiestart ikke er feerdigbeskrevet. Der vil vaere opgaver, som skal lgses i Planning, f.eks.
skemaleegning af aktiviteter og studiestartspragven (disse opgaver lgftes allerede i NAT Planning).

7.3 Eksamensklager

NAT Planning varetager den administrative sagsgang, hvorimod NAT Uddannelse stér for den juridiske afgg-
relse. Der arbejdes i faellesskab mellem fakultet og Planning pa den fremtidige organisering omkring opga-
ven.

OBS: Opgaven indeholder policyelementer (herunder faglige vurderinger), som fortsat ubetinget ligger pa
fakultetet.
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7.4. Eksamensvagter
Koordinering af eksamensvagtomradet er under overdragelse fra Teknisk Service til Planning. Fakultetet
inddrages omkring eventuelt saerlige forhold for eksamensvagter i relation til skriftlige eksaminer pa NAT.

9. Bilag

Procesbeskrivelser NAT Planning
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