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Kapitel 7 - Processtyring (instruktioner og procedurer)
P 033-01 Procedure for fgring af lectio og registrering af fravaer

1. Formal
Formalet med denne procedure er at fastleegge retningslinier for udfyldning af
protokol, saledes at protokollerne opfylder kravene om dokumentation af
gennemfgrelse af undervisningen. Desuden fastleegges retningslinierne for registrering
af fraveer.

2. Anvendelse
Proceduren finder anvendelse ved aktiviteter afviklet pa Imarsiornermik llinniarfik

3. Definitioner
Falgende er omradeansvarlige:

3.1 Kvalitetskoordinatoren, ansvarlig for alt vedrgrende kvalitetssystemet ved
Imarsiornermik Ilinniarfik.

3.2 Forstanderen, overordnet ansvarlig for alle aktiviteter ved Imarsiornermik Ilinniarfik.

3.3 Uddannelseschefen, ansvarlig for alle aktiviteter ved Imarsiornermik Ilinniarfik Nuuk

3.4 Inspekter Paamiut, ansvarlig for alle aktiviteter ved Imarsiornermik Ilinniarfik
Paamiut

3.5 Kursuschefen for kursusafdeling, ansvarlig for alle kursus aktiviteter ved
Imarsiornermik Ilinniarfik.

4. Grundlag, Reference og Bilag
Sefartsstyrelsens retningslinier for kvalitetssikring af de maritime uddannelser, jf.
bekendtggrelse nr. 1373 af 16/12/2009 om godkendelse og kvalitetssikring mv. af
maritime uddannelser.

5. Registreringer
Denne procedure skal registreres i Imarsiornermik Ilinniarfiks kvalitetssystem.
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6. Fremgangsmade
6.1 Far semestrets start eller fgr kursusstart klargares lectio.

6.2 Den daglige registrering af fraveer foretages af de respektive undervisere.

e Fraveer fores i Lectio efter undervisning
o Antal lektioners fraveer i ugen opgares for det enkelte fag

6.3 Lederen falger med i fravaers-opgarelsen for hver uge.

6.4 Lectio laver statistik over fraveeret bade samlet og i enkeltfag.

6.5 Fraveersstatistikken danner grundlag for indstilling til eksamen.

- Ved fraveer over 5 % i et fag eller samlet tages den studerende ind til en

samtale med afdelingenslederen og der gives mundtlig advarsel.

- Ved fraveer over 10 % i et fag eller samlet tages den studerende ind til en
samtale med afdelingenslederen, hvor der gives den skriftlige advarsel.
Samtidig orienteres den studerende om, at hvis fravaeret overstiger 15 %,
bliver den studerende ikke indstillet til eksamen i det enkelte fagemne.

- Ved fravaer over 15 % i et fag far den studerende ikke lov til at fortseette

undervisningen i det pageeldende fag.

- Er det samlede fraveer over 15% i alle fagemner, kan den studerende ikke

ga til eksamen i pageeldende semester.
6.6 Opgerelse af fraveer for hele uddannelsen:

- For studerende ved officer 1 (kystskipper og fiskeskipper 3°) laves der en

samlet opgarelse som kun geelder for 1. semester.

- For officer 2 og 3 (setteskipper og fiskeskipper 1°) Laves der en samlet

opgarelse som gelder for 2. og 3. Semester.

7. Ansvar
Administrativ ngglemedarbejder er ansvarlig for 6.1, 6.3, 6.4, 6.5,

Kursuschefen er ansvarlig for 6.1, 6.3, 6.4, 6.5,

Afdelingensleder opbevarer fraveersstatistik, samt sikrer dokumentation for mundtlige og
skriftlige advarsler.
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Inspektaren er ansvarlig for 6.1, 6.3, 6.4, 6.5,

Underviseren er ansvarlig for 6.2




