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1. Innledning

Dokumentet gir en generell og overordnet system- eller prosessbeskrivelse av prosesser knyttet
til studiestart ved Trgndelag hgyere yrkesfagskole (THYF).

For tilfeller hvor det er aktuelt & beskrive hvordan man oppfyller lovkrav, standarder eller interne
regler, suppleres dokumentet av prosedyrer, instrukser eller andre styrende dokumenter i
kvalitetssystemet.

Beskrivelsen i kapittel 2 kan inneholde henvisninger til styrende oppgaver. Under kapittel 3
Referanser, vil det legges inn lenker til styrende dokumenter i kvalitetssystemet under Interne
referanser.

Beskrivelsen av prosesser ved studiestart omfatter:

2.1 Forberedelser til studiestart

2.2 Ny student - ditt mgte med Trgndelag hgyere yrkesfagskole (THYF)
2.3 Opplegg for innskoling av nye studenter

2.4 Allerede student - nytt studiedr

2.5 Studenter med spesielle behov

2. Beskrivelse
2.1 Forberedelser til studiestart for ansatte

Om tilbudsstruktur og revisjon av studieplaner

Arbeidet med fastsettelse av tilbudsstruktur for innevaerende studiedr startet allerede aret og
senest hgsten fgr opptak via Samordna opptak. Prosessen involverer administrasjonen samt
ledere og ansatte ved utdanningsomrddene. Det samme gjelder for prosesser for revisjon av
studieplaner. Prosessene er beskrevet under mappe H-1 Opptak.

Prosessene er beskrevet i dokumentene:

H-1.1 Praksis for opptak ved THYF (prosessbeskrivelse)
S-1.1 Revisjon av eksisterende studieplaner (prosedyre)

Forberedelser til studiestart

Vedtatt tilbudsstruktur, resultatet av opptak fra Samordna opptak og studieplanene for respektive
utdanninger utgjgr grunnlaget for planlegging og gjennomfgring av studiestart.

Utdanningsledere, studiestedskoordinatorer o0g undervisningspersonalet er involverte i
forberedelser og planlegging utfgrt i forkant av studiestart. Disse forberedelsene finnes som egen
prosessbeskrivelse i kvalitetssystemet under mappen H-3 Planlegging, undervisning & laering.

Forut for oppmgte for nye og eksisterende studenter ved THYF gjennomfgres det en en-dags
samling for nye ansatte hvor man diskuterer pedagogisk praksis og andre forhold som bergrer
studiestart og undervisningspraksis ved THYF. Her diskuterer man bl.a. forventninger og rutiner,
og blir kjent med rollebeskrivelsen for egen funksjon.

Uoffisiell utskrift er kun gyldig p& utskriftsdato - 15.09.2025
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Samlingen for de nyansatt fglges opp av en samling over 1-3 dager hvor de nyansatte blir kjent
med sine gvrige kolleger ved det utdanningsomradet hvor de har tilhgrighet.

Prosessen er en del av introduksjonsprogrammet for nyansatte ved THYF (populaert benevnt
«onboarding). Prosessen er beskrevet i dokumentene:

e ... Introduksjonprogram for nyansatte ved THYF (utarbeides som retningslinje, eller rutine).
e ... Rutine for gjennomfgring av planleggingsdager (rutine eller sjekkliste, ma utarbeides).

2.2 Ny student - ditt mgte med Trondelag hgyere yrkesfagskole (THYF)

Som ny student ved THYF vil det vaere flere ting du md sette seg inn i forbindelse med
studiestart.

THYF har utarbeidet en studenthdndbok som besvarer de vanligste spgrsméilene vi far fra
studenter. Svarene vil forhapentligvis hjelper deg til & finne ngdvendig informasjon fgr oppmgte
og studiestart.

e Studenter som er tatt opp gjennom hovedopptaket ved Samordna opptak (SO), og har
bekreftet at de aksepterer studieplassen, vil fa tilsendt ett brev med ngdvendig informasjon
om studiestart.

e Prosess for suppleringsopptak gar til langt utpd hgstsemesteret. Studenter som tas opp
gjennom suppleringsopptak, vil derfor matte finne ngdvendig informasjon p& THYF sine
nettsider.

o THYFs kvalitetsledelses- og meldesystem ligger tilgjengelig pd egen eksternweb-lgsning.

e Det utarbeidet et prosesskart i THYFs kvalitetsledelsessystem, som leder deg frem til hvor
du finner ngdvendig informasjon.

Det er noen praktiske ting du bgr gjgre som ny student ved THYF.

¢ Hjemmesiden Aktiver brukerkonto gir deg ngdvendige tilganger til THYFs laeringsplattform,
skoleportal og det skoleadministrative systemet (Visma InSchool), se studenthdndboka.

« «Du» ma finne tidspunkt for oppmgte og sted for oppstart av utdanningen du skal fglge.
Informasjon om oppstart av studiedret ved de enkelte studiestedene ligger tilgjengelig pa
THYFs hjemmesider.

e Hvis du kan du dokumentere spesielle behov, eksempelvis som fglge av lese- og
skrivevansker; anbefales du sa tidlig som mulig & sende sgknad om tilrettelegging via
Studieadministrasjonen, se avsnitt 2.5.

o I menyen For studenter pd hjemmesiden finner du nyttige lenker til informasjon, f.eks.
studentdemokrati, studentsamskipnad og relevante sgknadsskjemaer knyttet til spesielle
behov.

Som student kan du bidra til & forbedre kvaliteten pa THYFs tjenester. Har du spgrsmal eller forslag
til informasjon om noe som bgr vaere med i studenthdndboken kan du melde inn dette som
forbedringsforslag. Under «Velg avdeling» i meldeskjemaet angir du «Studieadministrasjon» som
behandlingssted for saken. Studieadministrasjonen ligger som eget valg under «Administrasjon og
drift».

2.3 Opplegg for innskoling av nye studenter

Det er utviklet en rettledning for gjennomfgring av studiestart for nye studenter, populart
benevnt innskoling. Rettledningen er & betrakte som gode rad for hva som bgr inngd som
introduksjon til studiehverdagen ved THYF.

e ... Rettledning for gjennomfgring av studiestart for studenter ved THYF (m3& utarbeides).


https://thyf-ekstern.dkhosting.no/portal.aspx
https://bruker.trondelagfylke.no/
https://web.trondelagfylke.no/trondelag-hoyere-yrkesfagskole/Studiehandboka/soknadsskjemaer/tilrettelegging-ved-eksamen/
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/Portal/2/19/32

Prosesser ved studiestart Dok.id.: H-.2.4

Side: 3av4

2.4 Allerede student - nytt studiedr

Det meste vil trolig veere kjent, men det er likevel noen punkter du bgr undersgke og sette deg
inn i fgr studiestart.

e Se gjennom studenthdndboka og gjer deg kjent med eventuelle endringer, eksempelvis nar
det gjelder hvilke systemer som benyttes og hva som kreves av deg som student.

e Sjekk at du har tilgang til laeringsplattform, skoleportal og det skoleadministrative systemet
(Visma InSchool).

Har du glemt brukernavn eller passord kan du f& hjelp til & gjenopprette passord eller fa
tilsendt brukernavn ved & oppsgke hjemmesiden Aktiver brukerkonto.

 Finne oppmgtetid og sted for din utdanning. Informasjon om oppstart av studiedret ved de
enkelte studiestedene er tilgjengelig pd THYFs hjemmesider.

¢ Kan du dokumentere spesielle behov, eksempelvis som fglge av lese- og skrivevansker
anbefales du a sende sgknad om tilrettelegging via Studieadministrasjonen, se avsnitt 2.3.

Som student kan du bidra til & forbedre kvaliteten pa THYFs tjenester. Har du spgrsmal eller forslag
til informasjon om noe som bgr vaere med i studenthandboken kan du melde inn dette som
forbedringsforslag. Under «Velg avdeling» i skjemaet angir du «Studieadministrasjon» som
behandlingssted for saken. Studieadministrasjonen ligger som eget valg under «Administrasjon og
drift».

2.5 Studenter med spesielle behov

Over et studielgp pd 2-4 ar ved THYF, vil det kunne dukke opp mange ulike behov som vil bergre
den enkelte student pa ulike mater. Mange av disse kan kreve tilrettelegging av ulik art.

Noen eksempler pa slike situasjoner kan vaere:

Behov for forlenget eksamenstid som fglge av lese- og skrivevansker.
Tilgang til lokaler som fglge av fysiske funksjonshemninger.

Behov for permisjon.

Reservering av studieplass.

Behov for @ gjennomfgre eksamen ved annet eksamenssted.

Klager pa karakter eller vedtak m.fl.

Studieadministrasjonen har utarbeidet sgknadsskjema som er tilpasset slike situasjoner.
Informasjon og sgknadsskjema finnes tilgjengelig p& THYFS hjemmesider.

e Hjemmeside med sgknadsskjema: Sgknadsskjemaer (trondelagfylke.no)

Studieadministrasjonen behandler sgknadene og gjgr vedtak, enten selv, eller i samarbeid med
bergrt utdanningsomrade. Det er viktig at informasjon om resultatet av sgknadsbehandlingen
oversendes til bergrte parter ved sgkers utdanningsomrade.

Aktuelle dokumenter knyttet til behandling av sgknader om tilrettelegging er:

e ... Behandling av sgknader om tilrettelegging fra student ved THYF (ma utarbeides).


https://bruker.trondelagfylke.no/
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/Portal/2/19/32
https://web.trondelagfylke.no/trondelag-hoyere-yrkesfagskole/Studiehandboka/soknadsskjemaer/tilrettelegging-ved-eksamen/
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3. Referanser

Interne referanser henviser til dokumenter som finnes i THYFs portal for ledelsessystem. Eksterne
referanser henviser til dokumenter som ligger tilgjengelig utenfor ledelsessystemet.

Referanser  utgjgr  viktige  systemforbindelser til relaterte  dokumenter, skjema,
prosessflytdiagram, nettsteder, eller annen relevant informasjon som for eksempel lover,
forskrifter og standarder.

Interne referanser

H-1.3 Praksis for opptak ved THYF
H-.2.2 Informasjon til studenter ved THYF
S-.1.1 Prosedyre: Revisjon av eksisterende studieplaner

Eksterne referanser

1.1.10.5.1 DNV-ST-0029 Section 5.1 Planlegging og ansvarsomrader
1.8.2 NS-ISO 21001:2025 kapittel 8.2 Krav til utdanningsprodukter og utdanningstjenester
10 DNV-ST-0029 Maritime training providers (November 2023)
10.3.1.8 DNV-ST-0029 3.1.8 Interessenter
1.1.1.7.4 NS-ISO 21001:2025 kapittel 7.4 Kommunikasjon

1.1
1.1
1.1



https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00361.pdf
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00361.pdf
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00339.htm
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00339.htm
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00192.pdf
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00192.pdf
https://standards.dnv.com/explorer/document/F63D7FA6C45F460DA09A0DBEFB1C4C1F/4
https://standard.no/
https://standards.dnv.com/explorer/document/F63D7FA6C45F460DA09A0DBEFB1C4C1F/2
https://standard.no/
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