Tilmelding til aktiviteter og registrering af resultater

Dette dokument er udarbejdet i efteraret 2008. Dokumentet er blevet til pa baggrund af arbejdet i en
tveerfaglig arbejdsgruppe nedsat af direktionen. Dokumentet beskriver, hvorledes tilmelding til
aktiviteter samt registrering af resultater foretages. Der er tale om falles retningslinjer for hele
AAU.

| forbindelse med udbud og tilmelding til aktiviteter skal studieordningen veere oprettet i STADS.
Tilmelding til aktiviteter er ngdvendigt for at kunne danne protokoller. Herefter kan man registrere
resultater.

Det samlede dokument er taenkt som en kareplan til oprettelse af data inden for omraderne
tilmelding til aktiviteter samt registrering af resultater. For en nyansat vil det vaere gavnligt at laese
og falge hele vejledningen i forbindelse med oprettelse af data. Andre ansatte kan fa genopfrisket
og finde vejledninger.
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1.1 Udbud og blanketter til Undervisning og Eksamen pa Selvbetjening

1.1.1 Liste over studieordninger med angivelse af antal studerende

AAUSTUAN bestilles for fakultetet (SAM-HUM-TEK). Listen gennemgas og de nyeste
studieordninger markeres.

US010U (beskrivelse af en studieordning) bestilles for de markerede studieordninger med falgende
afgraensninger:

& eSTADS: stap / Database: STAP.adm.aau.dk

Vindue

Joh
 Kode vl Type  Homm.
s010u Beskrive
ol Uiyl
Afgreensningsr ti - (US010U |[Beskrivelse af en studieordning
Twungen? Afgreensning “eerdi Marvn
L] Studiecrdning | [BA-centrale fag (120 ECTS) Ji=
U] [z regler o 1D Hej ]
3 Vi valgfri J 1l Ja |
E] Wiz undervisningsakt. ] i Ja ] -
E] ed SU-regler JIN? I Hej J12
E] Uciskriv lange navne ]N Hej ] o
E] Wiz helastning ] ) Ja ]
] ] 1
] J J
[ J&
[Skal SU-regler tages med pa udskriften (JH)? ]
2. Bestibudskriv
3. Bestil POF-fi ] &. Overvaoning | oK | Arnuller |

Liste over vaardi...

| studieordningerne markeres de Undervisnings/eksamensaktiviteter (ved undervisning er det kun de
semestre hvortil der er undervisning og efterfglgende eksamen) som skal udbydes.
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e ) bitsa:fisdnt.adm, Ve _S0R17. 0 “ 8 [*]x] b
e Redos Golo Favorkes e -
* & (@ - | B B - [ rre s G "
- IEEREIEDESY = B -

Normeret studietid : A&r
Sidste anv.dato
Aktivitetagruppe : 5700 HA
Belastningsenhed : ECTS

Studieordningen indeholder felgende elementer:

STU SBAE1071
GRP SBARBl0OO20 3.-6. semester
GRP SBAB10O021 3. semester
GRP SBAB10025 Modul 1

EKA SBAB10037C Organisationsteori 10,0000
BBAB10037U Organisationsteori UVA 10,0000

GRP SBAB100Z6 Modul 2
EKA SBAB100385 Erhvervsekonomisk metode 5,0000
SBAB10038U Erhvervsekonomisk meteode UVA 5,0000

GRP SBAB10027 Modul 3
EKA SEAE1003928 Erhvervsekonomisk statistik 10, 0000
SBAB10031%U Erhvervsekonomisk statistik UVA 10,0000

GRP SBAE1l0028 Modul 4
EKA SBAB100408 Grundleggende ekonomistyring o §,0000
SBAB10040U Grundlaggende skonomistyring o UVA £, 0000

GRP SBRE10022 4. semester
GRP SBAB1l00Z% Modul 5
EKA SBAB10041S5 Videreglende skonomistyring og 10,0000

SBAE10041U Videregaende ekonomistyring og UVA 10,0000 -
Urksme Zonw:
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1.1.2 Udbudsregistrering
Skeaermbillede findes under: Tilmelding-Undervisning-Udbudsregistrering eller Tilmelding-
Eksamen-Udbudsregistrering

Blok 1: Udfyldes med Adm.enhed (SREV), eksamenstermin (S05) samt eksamenstype
(ordinger)
Blok 2: Ved anvendelse af brugertast 6 "udbyd fra admenh/grp” kan alle aktiviteter i en

studieordning udbydes pa en gang eller aktiviteterne kan tastes ind manuelt.

Nar aktiviteterne er indtastet og bekraeftes og fastleeg evt. valgmulighed )safremt der er flere
valgmuligheder oprettet pa aktiviteten), med brugertast 8.

Indtast koden pa undervisnings/eksamensaktivitet (highlightet pa US010U) og veelg OK.

Fortsat pa samme made til alle undervisningsaktiviteter under samme administrative enhed er
udbudt.

& eSTADS: stap f Database: STAP.adm.aau. dk

-~ Periode

Administrativ enhed  |SECK |Det erhvervsskonomiske Studienssyn
Perincle Efterdrasemestret 2005

- Udbud af aktiviteter

Aktivitet Mavn Delperiode Lekt  Min Max Artsl Hold- Status Afmeldes
rp. tim. wnzke senest
SBAB10037L Crganisationsteori ikke mulict [ucluc E

BENEEENNEBEAE

1. Kopier udbud B. Udbeyd fra admenhigrp ] 7. Statistik ] 9. Status gennemfares

Kode for akdivitet
Record: 11
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1.1.3 Udbydelse af Emne

Udbud af eksamensaktiviteter oprettes i "T1001 Eksamen, Udbudsregistrering” (Tilmelding —
Eksamen — Udbudte emner).

5‘-3 eSTADS: stap / Database: STAP.adm.aau. dk |:||§|

ik AhenUdd. Optagelse ne jobs  Jobbestilling  Vindue

- Administrativ enhed

Adm.enhed |SREY |Studienaevnet for Revisorkandidstuddannelzen
Termin Wintereksamen 2005-09 -, W
aigivtet  |3047000587 [vaigfag Status

-~ Udbudte emner

Idbucte emner
Irternstional skatteret E

Udvalgte selzkabsformer

Flere udbudt akt. med emner i udd. struktur svarer til specifikationerne - vaelg en af dem
Recard: 1/¢

Blok 1: Udfyldes med Adm.enhed (SREV), eksamenstermin (S05), eksamenstype (ordinzr)
samt kode for eksamensaktivitet afslut med bekreeft

Blok 2: Indeholder nu de emner der er oprettet pa aktiviteten og de emner der ikke skal
udbydes i den aktuelle termin kan slettes (Shift+F6).
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1.1.4 Oprettelse af blanketter til Selvbetjening
Tilmeldingsblanketten oprettes under Tilmelding-Undervisning-Tilmeldingsblanket og Tilmelding-
Eksamen-Tilmeldingsblanket udfyldes som nedenfor og afslut med bekreeft (F10):

{«5 eSTADS: stap / Database: STAP.adm.aau. dk

ndug

Adm. enhed |SEOK |Det erhvervsakonomiske Studiensevn
Blanket |SBAB1071/E0S |Bacheloruddannelsen, HA

Geslder for semester |Efter3rssemestret 2008
Tilmeldingsperiode [aLLE fraden [01.09.2008 | ger, (15.09.2008

Geelder for studerende med uddannelzesrammen
{ | J | Il J

eller med en af rammerne i gruppen ][ ]
Geelder for studerende med studiesemester ]

™ Geelder for studerende med en studieordning (evt. en af flere) ' Blanketten er synlig i selvbetiening
[ Begrsensning af sted ved timelding

L Anstitutionens bemssrkning Felt til studerende
Generel hemazrkning |
Bemserkning til en tilmelding | [
Markeér om k it af aktivi og grupper fra:
{l— administrativ enhed D studieordning [ studiesemester

1. Kopier blanketiter)

2. Udskriv blanket 3. Udenl. betegnelser 6. Geelder for stud.ordn. ] 8. Timeldingsstedier) ]

Adm. enhed [SEOK IDet erhverveskonomiske Studienssvn ]
Blanket |=BAB1071/E05 | Bacheloruddannelsen, HA |

Geslder for semester [Eﬂerérssemes{re{ 2008 ]
Timeldingsperiode | ALLE fraden 01.09.2008 | tigen 15.09.2008 |

Geelder for studerende med uddannelzesrammen

] [ I

eller med en af rammerne i gruppen[

Valg af

Kode  |sBaB107I| [BA-centrale fag (120 ECTS) 338 |[2004 |
[ERHY |lerhverusgt i |01.09.2007 |

Ok Annuller ]

T administrativ enhed LT studieardning LT studiesemester J

1. Kopier blanketiter)

2. Usdshriv blanket | | 3. Udenl betegnelser | | . Geslder for studordn. | | @ Timeldingssted(er) |

Liste aver vaerdi...
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Der hoppes automatisk til side 2, her slettes (Shift F6) de undervisnings/eksamensaktiviteter der
ikke skal veere pa blanketten, afslut med bekraft (F10):

& esTADS: stap f Database: STAP.adm.aau. dk
er Tilmelding

Administrativ enhed  [SEOK ||pet erhver
Blariket |SBAB1071/E08
~  Grupper og
Sted Bemserkning
Lbnr Gruppeiaktivitet Udbuct Delperiods Status Prio | Gen  Seerli
1 |SBABM0037U [Organisationsteori L ol Jlw -
2 |sBaE10038U [Erhvervsmkonomisk metode | | Bl
5 |STXSINERN [Erhvervsmkonomisk statistk | | [
O 0
L I
L I
L I
L I
O N N
O Il L [~]
2. Udskriv blanket | 3. Udenl. betegnelser |
4. Wiz udbud status 5. iz ledetekst . Sortering ] &. Timeldingssted ]

nen er fuldfart: 12 et og gemt.

Til slut kontrolleres med brugertast 4 Vis udbud status”, at alle undervisnings/eksamensaktiviteter
er udbudt:

{«5 eSTADS: stap / Database: STAP.adm.aau. dk

Windue

& 98 HeERH= 682
LIETIOTZ2 Un o, Tilmeld 2i2

- Blanket
Administrativ enbied | SEOK | Det erhwer

Blanket SBAB1071/E0S

~ Grupper og

Sted Bemserkning

Lbnr Gruppelfaktivitet Udlbuck Delperiode Status Pria | Gen Seerlig

1 SBAB10037 | Crganisstionsteori J IN =
2 SBAB10033 | Erhvervsskonomisk metode J IN

3 SEAE100390 | Erhverysskonomisk statistik 4] n

f7a Aktiviteternes udbudt-status checkes for periaden:

Ok ] Annuller ]
I [ O ] C
| 2 Udskrivblarket | | 3. Uderl beteonelser |
4. Visudbud status | | 5 Visledstekst | | §. Sortering || 5 Timeidingssted |

4 eller E94
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Blanketten er nu klar og synlig i den valgte periode for de studerende der har tilknyttet
studieordningen.



Tilmelding til aktiviteter og registrering af resultater

1.1.5 Regeltjek og sagsbehandling

Grupper oprettes under Udd. Struktur-Aktiviteter, grupper-grupper

Der oprettes en gruppe pa hver administrativ enhed (UVA-SADM), i denne gruppe oprettes alle de
undervisningsaktiviteter der er udbudt under den administrative enhed. Gruppen skal geres endelig,
med brugertast 9.

Grupperne kan genbruges og udvides derfor Igbene.

& eSTADS: stap f Database: STAP.adm.aau. dk

Aben Udd. Optagelse

~  Gruppe

Kode (v s Status |endelig

Lanct nasn L% A-aktiviteter adm. J samf

Mawvn LI &-aktiviteter adm. J samf

Kart navn (v - aidiviteter

Administrativ enhed |SADM Studienasvnet for Administration og Samfundstag

Bben uddannelze- [ |

aktivitetsgruppe

~  Bestar af

Lbrr  Kode Gruppeaktivitet Type Tilharer A

il SDaBA00010 Samfundsakonomi of Skonomisk | undervisningsaktivitet ] SADM ] 1 E

2 SOABAD004L Samfundsvidenskabelig Metode | jundervisningsaktivitet ] SADM ] 1 i

3 ShABADNOSU Policy analyse: Yelfseerdsstat 0o jundervisningsaktivitet ] SADM ] 1 ’

4 SDaBA000aL Werdenspoltikken: Globalizeri undervisningsaktivitet ] SADM ] 1 —

5 SDaBA0m 20 Offentlic budgettering og mkan undervisningsaktivitet ] SADM ] 1

(5] SDaBA0m 30 Bachelorprojekt undervisningsaktivitet ] SADM ] 1

7 SOABAD01 4L Samfundsvidenskabelig Metode | jundervisnil ketivitet ] SADM ] 1 L:

Artal regler p& gruppen: [Ingen regler tildelt ]
1. Kopier gruppe ]

2. Udskriv rapport ] 3. Udenl, betegnelser ] 4. Tildel regler ] 9. Wiz regler ]
6 vislangt navn | 7. is detalier ] 8. Wis indgdr | | 9. Skift status |

Grupperne af undervisningsaktiviteter skal anvendes i forbindelse med ”konvertering fra
undervisningsaktiviteter til eksamen (se afsnit 1.1.6)

10
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Nar tilmeldingsperioden til undervisningstilmelding er udlgbet, kares et regeltjek af alle
tilmeldinger med jobbet ” Regelcheck af undervisningstilmeldinger” TIUVCHK

Jobbet bestilles saledes:
& eSTADS: stap f Database: STAP.adm.aau. dk

Windue

EIENEE]

_ Kode Komm
FLELELMD | Sletning af undervisningspian og -hold Bt Sletter ur]

FLOTTU Check af undervisningshold der ikke mé have sammenfald Ul Check af

FLO2OU mmentald mellem tineldte til undervisningsaktiviteter 4 Persons:|

Y8 Udtdd af

Afgraensninger il [TIUWCHK |[Regelcheck af undervisningstilmeldi |

Tyvungen? Afgraensning eerdl Mawvn
o dministrativ enhed ] SAM Det samfundsvidenskabelige Fakultet ]E
Periode |[E0s |[Efterdrssemestret 2008 I
Unclervisningsaktivitet ] ]
Per=on ] ] od
Check af afviste? | Hej 1k
Celperiode | | e
Timeldings=ted ] |
Gruppe at studerende ] |
[J J J
U JI=

[ J

3. Bestil POF-fil ] 8. Overvagning | oK | Annuller |

Liste over vaerdi...

Ved hjelp af jobbet ” Tilmeldte til undervisning” TI009U sagsbehandles de studerende hvis
undervisningsaktiviteter er blevet afvist. EVU sagsbehandler pa betalingsstuderende.
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Jobbet bestilles séledes:

& esTADS: stap / Database: STAP.adm.aau. dk

FEEEFEE N |

Job
_ Kode 5 Type  Homm
TIO0SG Diata til brug for dannelse af undervisningstimeldingshlianket L) Llciskrift zQ
TIoosU Dt il brug for dannelse af undervisningstimeldingshlanket Lk Bruttotr 4|
| | TIOOEE Data til brug for dannelse af eksamenstimeldingsblanket B Bruttotrs

Afgraensninger til [TII]I]SU ][T" Idte til undervisning

Tvungen? AfreEnsning et Mawn

Periode ] E0G Efterarssemestret 2008 ]E
Tilmeldings=status I Tabt lodtrakning |
iz timeldingsstatus | Hej |5
Checkstatus e |Afuist I
iz checkstatus J[m Hei |
Feter til udskritt e CPR-nummer =
Sortering |l CPR-HUMMER. |
Formaren forst [ Hej |
|2 dministrativ enhed ||s20m [studi for Administration og Samful
[Opctel acdm enh hisrarki [ |hei =

[ J
2. Bestiludskriv

3. Biestil PDF-fi | g Overvioring | oK | Annuller |

12
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1.1.6 Konvertering fra undervisningsaktiviteter til eksamen
Forudsatninger for automatisk eksamenstilmelding:
e Undervisningstilmeldingen skal veere godkendt
o Eksamensaktiviteten skal veere udbudt
e Er UVA oprettet med mere end 1 semesters varighed, kan der kun tilmeldes til eksamen i
den rigtige eksamenstermin

Nar alle undervisningstilmeldingerne er pa plads, kares jobbet ”Automatisk eksamenstilmelding og
regelcheck” TIEKAUCK pa hver administrativ enhed, og der falges ngje med i job loggen om
afviklingen af jobbet.

Ver opmarksom pa, at de undervisningsaktiviteter hvis varighed er mere end 1 semester
ikke bliver tilmeldt indevaerende eksamen. F.eks. UVA er oprettet med varighed pa 2
semestre, tilmeldingen er registreret pa E08 og den studerende vil farst blive tilmeldt eksamen
S09 og ikke \VV08/09.

Jobbet bestilles saledes

& eSTADS: stap f Database: STAP.adm.aau. dk

Windue

_ Kode 2 Type HKomm.
TIEKALCK | Automatisk eksamenstimelding og regelcheck Biat] Automati| +
TIEKALTI Automatisk eksamenstimelding Biat] Automati

Afgreensningsrtl |[TIEKAUCK |[Automatisk et tilmelding og regelchech I
Tvungen? Afgraensnlng Waardi Mavn
Periode |[E0s [Efterirssemestret 2008 =
Undervisningsaktivitet ] ]
Check af afviste? | Hej |
Celperiode ] [ ] %
opier sted JIA [Hej e
Gruppe af studerende ] [ ] ::
[Gruppe af aktivitster | =T UV A-aktiviteter adm. { samf |
Person | |
cminiztrativ enhed | |
o7 i=
[ J
2. Bestiliud=zkriv
3. Bestil POF-fi | g Overvioning | oK | Annullsr |

Liste over vaerdi...

13
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1.2 Registrering af resultater

Eksamensprotokollerne modtages fra studiesekretererne (og stemples evt. med dags dato), derefter
fordeles protokollerne til den relevante medarbejder pa eksamenskontoret.

Registreringen af eksamensaktiviteter forudsatter som udgangspunkt, at resultatet kan henfares til
en eksamensprotokol. Hvis der ikke er udarbejdet eksamensprotokoller (foretages i skeermbillede
REO001) inden eksamensafholdelsen (dannes p.b.a. tilmeldinger) vil der i forbindelse med
registreringen skulle oprettes en ad hoc protokol (RE004).

1.2.1 Dannelse af protokol (RE001)

Resultater
Eksamensprotokol

Skeaermbilledet ser saledes ud:

< Aben Udd.

- Protokol

Adm enhed | |

Termin Eksamenstype |

Aktivitet | Stays  [inddatering
Protokolnayn Protokoltype

Bemaarkning Owerskrift I Bedammere
Sorterings- Efternavn |1_ Fornavn |—- CPR-nummer |_ Studienummer
priariteter Eksamensgruppe valgmulighed |_ Censurform |_ Bedemmelsesfarm |_

[
Eksarmenssprog F Bemazrkning |_ Tidspunkt |_ for |

Eksamensnummer

~  Udvalgskriterier

Underv form |
Censurform Bedam farm
Eksamensgruppe walgmulighed
Undervisningsakt. Udbudsperiode |
Undery. holdnawn Delperiode Starhaold
Preve Holdnawn
Tilmeldingssted Bemaarkning
Gruppe af stud. Eksamenssprog | Kun udsatte |_ Ikke udsatte |_
1. Kopier skabelon |
2. Udskrivprotokol | 3.Visudvalgquakit. | 4. Dan/sorter protokal | 5. Slet delprotokal |
6. Bedemmere ] 7. SKift status, flere | 8. Joblog ] 9. Protokalstatus

far adrministrativ enhed
11

Liste aver vaerdi...

Indtast administrativ enhed, f.eks. HULF (brug evt. veerdiliste F9), tryk retur, indtast termin (f.eks.
S06), tryk retur, indtast eksamensaktiviteten (f.eks. HAA330013D), angiv et protokolnavn, f.eks.
HAA330013D-2, tryk retur 4 gange og man er i blok 1s del omkring ”Sorteringsprioriteter”. Der
seettes automatisk et 71 udfor “Efternavn”, hvis man ikke gnsker denne sortering, kan man slette
”1-tallet” og satte det ved f.eks. CPR-nummer. Bekraeft med F10.

14
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Tryk ALT+9 for at danne en protokol, nede i bunden af skeermbilledet vil der sta, at der er dannet
en protokol med et antal eksaminander. Bekraeft med F10
Tryk ALT+9 for protokolstatus

& eSTADS: stau / Database: STAU.adm.aau.dk

- Ratdmer Tilmelding Pz

JJ FER JJJ e ]

#UE REOD1 Eksamensprotokol - sid

~ Protokol
Adm enhed HFSP | | Studienasvnet for Fremmedsprog
Termin \% Eksamenstype ordinzer
Aktivitet rotokolstatus :::-:::

Protokolnavn

Bemzerkning Segl"fh Ll Bedammere
Sorterings-
prioriteter T ——
: endelig

inddatering

T |mmer

elsesform

—  Udvalgskrite

Censurfarm

Eksamensgruppe

Undervisningsak de ’

Undery. holdnaw

' S¢ Annullér
Preve X = _)
Timeldingssted Bemaerkning [ ]
Gruppe af stud. Eksamenssprog E Kun udsatte D Ikke udsatte D

1. Kopier skabelon |

|
| 2.Udskivprotokol || 3.Visudvalgguakit. | | 4. Dansorterprotokol | | 5. Sletdelprotokal |
| | | | | |

’ 6. Bedammere 7. Skift status, flere 8. Johlog

9. Protokolstatus |

Velg "endelig” — tryk OK og bekraft med F10.
Nu er protokollen dannet og kan bruges til indtastningen af karakterer i REO004.

15
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1.2.2 RE004 — Resultatregistrering og —korrektur (Ad hoc protokol)

Hvis der ikke er dannet en protokol, indtaster Medarbejder 1 resultaterne i skeermbilledet RE0004
(Resultatregistrering og — korrektur) pa falgende made (ad hoc protokollen):

Resultater
Eksamensresultater
Korrekturlaesning og reg.

Skaermbilledet ser saledes ud

: stap / Database: STAP.adm.aau.dk

mer Udd. Struktur Rabmer Tilmelding Planlzegning Resultater StatistiK Aben Udd.
JJ o8] @aw]e] 682
% VUE RE004 Res Ultatregistrering od -korrektur - Side 141 x|
~  Protokol

Admenhed | |

Termin Eksamenstype |

Protokolnavn Prot.overskrift |

Aktivitet | | ld.farm [CPR-nr

Faalles Faste emrer | Indiv. emne |

Resultat|  Bedem.dato valgmulighed| | Censorer| |
~— Studerende

CPR-nr Mawvn Res Bedem.dato Censorer ES G K Ti Em IE
l [l L -
l [N L
l [l L
l [l L
] [ L
l [l L
l [l L
l [l L
l | & J =

Registreret/zndret den [

| ar |

l

2. Print korrekturliste |

3. Udenl. betegnelser

|

5. Felles censorer ] 6. wis lang akt.navn

l

7. Registrer praktik

|

8. Indszt akiivitet ] 9. Kontrolleret status

l

<nde for administrativ enhed

rd: 101

Liste aver vaerdi...

Indtast Adm. Enhed = fx HULF (veelg evt. fra veerdiliste med F9)

Tryk Retur

Termin =V for vinter og S for sommer (Star gverst pa protokollen) F.eks. \V08/09

Tryk Retur

Eksamenstype = O for ordinzr eller R for reeksamen (star gverst pa protokollen)

Tryk Retur

Protokolnavn = Indtast et navn, f.eks. HOCBT0002J-1 (Eksamenskoden som star i venstre hjgrne pa
protokollen efterfulgt af et labenummer) Hvis protokollen allerede er dannet, indtastes det navn,
man har givet og alle eksaminanderne kommer frem i blok 2.

Tryk Retur 2 gange
Aktivitet = Eksamenskoden som star i venstre hjgrne pa protokollen
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Tryk Retur

Id.form = CPR-nr indsattes automatisk, med veerdilisten (tryk F9) kan man veelge studienummer
eller eksamensnummer stedet for.

Tryk Retur

Der kommer en pop-up med "Emnetekst”, hvis der kan vaelges et emne, der er ens for alle i
protokollen, tryk F9, herefter tryk pd OK

Skal der ikke registreres et emne, tryk retur

Feelles resultat = Safremt bedgmmelsen er bestaet/ikke bestaet skrives B, hvis de fleste er Bestaet
(safremt der er en ikke bestaet, &ndres det nede i teksten til et )

Tryk Retur

Feelles bedgmmelsesdato = Skriv datoen fra karakterlisten (husk og tjekke om det er den samme
dato pa alle protokollerne, hvis ikke skal det &ndres nede i teksten)

Tryk F11 og man star i feltet ved cpr.nr.

Indtast cpr.nr og tryk retur

Nu star man i feltet ’Resultat”, hvis man i blok 1 har valgt at skrive B i feltet "Resultat” indsattes
dette automatisk.

Er der givet en karakter efter 7-trinskalaen indtastes karaktererne i dette felt, er der tale om
“Udeblevet” indtastes et "U”.

Safremt eksaminanden er syg (tjek om der er en leegeerklaering med) Tryk ALT+8 “’registrer
udsattelse af eksamen’, tryk herefter F9 for at vaelge ’syg”, tryk OK og F10 for at bekraefte.

Tryk retur

Nu star man i feltet "Bedgm.dato”, hvis man i blok 1 har valgt at indtaste datoen, indszttes denne
automatisk ellers indtastes datoen.

Tryk retur 3 gange og man star i feltet "ES™ (eksamenssprog), her angives eksamenssproget (hvis
det er udfyldt pa eksamensprotokollen), f.eks. ENG for engelsk,

Tryk retur 2 gange for at sta i feltet "EM” (faste emner), dette indsettes automatisk, hvis det er
valgt i blok 1 ellers kan man bruge verdilisten (F9)

Hvis der ikke er et emne, pil ned 1 gang for at komme til naste linje, herefter indtastes naste
eksaminand.

Safremt en person skal slettes:
slet farst karakter og slet derefter resten af linjen med SHIFT+F6. Gem med F10.

Brug F10 med jeevne mellemrum, for at gemme.

Hvis der til et resultat skal registreres praktik, trykkes ALT+7 og man kommer over i et andet
skeermbillede (RA017), hvor man kan foretage registreringen.

Nar alle karaktererne er tastet ind, skal man huske og Trykke F10 = For at gemme
Skriv herefter en korrekturliste ud...(Tryk ALT+1 = udskriv korrekturliste)

Derefter afleverer medarbejder 1 protokollerne + korrekturlisten til medarbejder 2, som vil tjekke
den for eventuelle tastefejl:

- karakteren

- datoen

- alle eksaminander er registreret
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Nar den er blevet tjekket, afleverer man den tilbage til medarbejder 1.

Hvis der er fejl pa korrekturlisten, rettes de i samme skarmbillede, som de er indtastet i (RE0002).
Indtast ”Adm. Enhed”, "Termin” og ”Protokolnavn” og alle oplysninger kommer frem

g.?.g eSTADS: stau / Database: STAU.adm.aau.dk

Protokol
Adm.enhed HULF |Uddanne|se, lzering og filosofi
Termmin intereksamen 2008-09 Eksamenstype |ordinzr
Protokolnavn  |hochtonnzj-1 Prat overskrit |
Ativitet [HoceTOO02) [Virkelighed! g erkendelse Ie.farm |CPR-n]
Faelles Faste emrer | Indiv. emne | ]
Resultat|  Bedem.dato valgmulighed| | Censorer| |
~— Studerende
CPR-nr Mawvn Res Bedem.dato Censorer ES G K Ti Em IE
| [01.01.2001 NN N =
| [01.01.2001 NN
s [01.01.2001 NN
L L
] [ |
l [ L
l [ L
l B [
l | [ =
Registreretizendret den | | ar | |
2.Printkorrekturliste | 3. Udenl. betegnelser | 5. Faeles censorer | 6.Vis lang aktnavn |

| l

8. Indszt akiivitet

|

7. Registrer praktik 9. Kontrolleret status

Nar eventuelle rettelse er lavet, trykkes ALT+9 for "Kontrolleret status”, tryk herefter F10, der
kommer en pop-up, som der trykkes OK til.

Der er nu kommet en lille prik i kolonnen efter ”Resultat” (se skaermbilledet nedenfor)
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< Aben Udd. ¢

oo JJ BRIt

@ VIUE REOD4 Results atregistrering og -karrektur - Side 1/1 x|
~ Protokol
Adm.enhed HULF |Uddanne|se, lzering og filosofi
Termin \intereksamen 2008-09 Eksamenstype |ordinzr
Protokalnayn 'W‘ Prat. overskrift |
Altivitet [HoceTonoz. [virkelighed og erkendelse Wform[CPR-nT
Faalles Faste emrer | Indiv. emne | ]

Resultat|  Bedem.dato valgmulighed| | Censorer| |

-~ Studerende

CPR-nr Mawvn Res Bedem.dato Censorer ES G K Ti Em IE
e * |01.01.2001 NN N =
' ||o1.01.2001 L[ Inn
* |01.01.2001 NN
* |01.01.2001 NN
[ |
l [ [
l [ [
l [ [
l [ [ =
[Resultatet er kontroltastet; kan kun zendres i "4Endring af eksamensresultater ]
Registreret/zendret den [19-11-2003 ] af [HN ]
2.Printkorrekturliste | 3. Udenl. betegnelser | 5. Censuraplysninger | 6. Registrer vejleder |
1.Registrer praktik | 8. Registrer udsattelse | 9. Kontralleret status |

ksaminanden har opniet ved hedsmmelsen

Tryk pa knappen Pause/Break
Derefter vil der komme en dialogboks frem pa skarmen, hvor der star om regelcheck skal
udfgres”, tast ”J ” for Ja, derefter Tryk OK.

Man far herefter en pop-up, hvor der star at jobbet har faet et bestillingsnummer, tryk OK til det.
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g.?.g eSTADS: stau / Database: STAU.adm.aau.dk

oja) o8] l=lsle) 5]e)?)

&y E REOD4 Res Ultatregistrering og -korrektur - Side 111
~  Protokol
Adm.enhed HULF IUddanneIse, lzering og filosofi
Terrmin vintereksamen 2008-09 ] Eksamenstype | Ordinzr

| Prot overskrift |
| virkelighed og erkendelse ]

Protokolnawn | hockt0002)-1
Aktivitet [HOCBTDDDQJ

Fzelles Faste emner ’

Id farm | CPR-nr

| indiv. emne |

I Censore |

\a’alnmulinhﬂrﬂ[

Studerer
Regelcheck

Skal regelcheck u

Registreret/zndret den ’

Jar |

)

2.Print korrekturliste || 3. Uddenl. betegnelser || 5. Censuraplysninger |

&

. Registrer vejleder

|

. kontrolleret status

I

7. Registrer praktik

P gonasatanviet |

|

Jobbet har fiet bestillingsnumme
R 011

Herefter er man ude af skeermbilledet.
Regeltjekket gar nu i gang, hvor STADS indsztter resultaterne i den studerendes rammer og

samtidig tjekker, hvorvidt savel selve resultaterne som de grupper, studieordninger og uddannelser
som resultaterne indseettes i er bestaet.

Hvis et resultat ikke kan placeres, tjekkes det hvorfor, sa fejlen kan rettes. Tjek f.eks.:
- er det den rette studieordning/uddannelsesdel
- reglerne i studieordningen /rammen

Herefter arkiveres protokollerne i mapper pa eksamenskontorerne.

Alle eksamensprotokoller bliver gemt i 50 ar fra den studerende har forladt Universitetet.
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1.2.3 /Endring af registrerede resultater

Hvis det af forskellige arsager viser sig ngdvendigt, at &endre eller annullere et kontrolleret resultat
(f.eks. ved eksamensklage eller fejlregistreringer) foretages dette i skeermbilledet for *aendring af
eksamensresultat” (RE007), der er vist nedenstaende.

Skarmbilledet indeholder KUN kontrollerede resultater.

Resultater
Eksamensresultater
/ndring og annullering

Skarmbilledet ser sdledes ud:

ER AEndring sultat - Side 1/1
Aldivitet
Terrnin | Eksamenstype |
~ Resultater
Gyidig  Fes Bed.dato  Kommentar  Aktivitet valgmulighed Ter ETES G KEmn IE
| |lavidig |7 [22.05.2006 SFAZE00495  [Sociologisk stettefag [S06 [o n [ [Soc: (2]
| layidig [ [24.01.2008 HCA120037)  |Tekstanalyse 05-[o J M
:][Z;yldig [7 [14.02.2008 HCA1200380  |Sproglig tekstanatyse [v0s-[o A
| |lavidig |7 [29.06.2006 HCA1200400  [Medieanalyse og -hisi|S06 [o n [
| lavidig U [14.06. 2006 HCA1200416  [Grammatik, serantik [S06 o I
| |lavidig |4 |13.03.2007 HCA120041B  |Grammatik, semantik [vO8-[o n [
|lavidig |7 [30.08.2006 HCA120039C  |Medievidenskab 506 |o n [
| |lavidig |7 [22.01.2007 HCA160006)  [Sprogvidenskab OG- |0 J M
| |lavidig |u [22.06.2007 HCA1600070  [Dansk sproghistorie [vO8-[o n [
| lavidig |6 [20.08.2007 HCA160007D  |Dansk sproghistorie [S07 [o A o)
~ Kontroltastning
Kontroltastet/zendret [01-03-2003 ]af [MSE Eksamensnr. |
Titel
2. Online-regelcheck | 3.Retgydigtresultat | 4.Fhtres.tinypers. | 5 Censuroplysninger |
6. Registrer vejleder | 1. Registrer praktik | 8. Indszet aktivitet | 9. Statusaendring |

Proceduren for &ndring og annullering af et gyldigt resultat er som fglger:

Fremsgg den relevante studerende (F7 + CPR-nr + F8)
Angiv eventuelt:

a) Aktivitet

b) Termin

c) Eksamenstype

Hvis felterne ikke udfyldes, vil man fa vist samtlige den studerendes kontrollerede resultater; dog er
der mulighed for i resultatblokken (blok 2), at foresparge pa resultat og bedgmmelsesdato.
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Hop til resultatblokken (blok 2) med F11og udvelg det resultat, der skal &ndres eller annulleres.

AEndring af resultat:

Huvis resultatet skal &ndres taster man ALT+3. Herved annulleres det tidligere registrerede resultat
(vises i feltet leengst til venstre), og der indseettes en ny raekke, der indeholder samme resultat,
bedgmmelsesdato, termin m.v. De registrerede oplysninger @ndres ved at overskrive. Nar
@&ndringen er foretaget bekraeftes med F10.

Annullering af resultat
Huvis resultatet skal annulleres trykkes ALT+9 (statusendring). Hvis man ved en fejl har annulleret
et resultat, kan resultatet &ndres tilbage til *gyldig” med ALT+9.

| skeermbilledets blok 2 findes der et kommentarfelt. Da samtlige &ndringer og annulleringer
resulterer i, at status for resultatet andres til "annulleret’ vil det altid vaere en god ide at give en
kommentar/begrundelse. Det kan f.eks. veere, at resultatet er annulleret som fglge af
fejlregistrering.

Kommentarerne udskrives ikke pa studiejounaler, eksamensbeviser eller andre udskrifter.
Nar man har foretaget en &ndring og man forlader skaermbilledet bliver man spurgt om, hvorvidt

man gnsker regelcheck (tilsvarende den tidligere beskrivelse ved registrering af nye resultater). Man
bar her svare Ja.

g.?.g eSTADS: stau / Database: STAU.adm.aau.dk

Vindue

ola] e8] @)w]@=) o)) 2]

BUE REODT &Endrin g af eksamensresultat - Side 1/1
~— Studerende
CPR — Studienr | |
Aktivite ]
Termin | ] Eksamenstype
~ Resultater
Gyldig  ResBed.dato  Kommentar  Aktivitet valgmulighed Ter ETES G KEmn |E
= | (=)
"BRegelcheck
Regelcheck
( Skal regelcheck udfares |!_
oK Annulier ]
=]
~  Kontroltastning
Kontroltastet/zendret | ar | Eksamensnr.
Titel |
| 2. Online-regelcheck 3. Ret gyldigt resultat 4.Flytres tilnypers. || 5. Censuroplysninger |

Jobbet har fiet bestillingsnummer &
Record: 111

| 6. Registrer vejleder 7. Registrer praktik 8 Indsatakiivitet || 3 Statusancring |
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1.3 Opsamling efter eksamen — Rykke for manglende resultater

For at eksamenskontorerne kan fglge op pa de tilmeldinger, hvortil der ikke er registreret et resultat,
kan der i STADS traekkes en liste, der hedder AAUTISPE.

Efter hver eksamenstermin (september nar det drejer sig om sommereksamen og marts nar det
drejer sig om vintereksamen) traeekkes listen "AAUTISPE” i STADS (se hvordan pa naste side).

Listen indeholder (fordelt pa terminer) de tilmeldinger, hvortil der endnu ikke er registeret et
resultat. De tilmeldinger, hvortil der er registret en sygemelding, er markeret med et ”s”. Der kan
treekkes tilbage til V99 (V99 var den farste termin, der blev taget i brug efter overgangen til
STADS). Listen treekkes typisk pa administrativ enhed (=studienavn).

Listen sendes sammen med et fglgebrev til uddannelsessekretarerne. | brevet opfordres
sekretaererne til at indsende (en frist er angivet, f.eks. 28 sep.) de manglende eksamensprotokoller +
evt. afmeldinger til eksamenskontoret. Det er vigtigt, at vi far registeret de manglende
eksamensprotokoller, iseer af hensyn til STA-indberetningen 1. oktober og
midtvejsindberetningen 1. april.

Eksamenskontoret registrerer de indkomne eksamensprotokoller og afmeldinger, og annullerer/
sletter evt. tilmeldinger, der ikke skulle have veret registeret.

Ansvarlig Handling
Eksamenskontoret Listen "AAUTISPE” traekkes .
Eksamenskontoret Listen ”AAUTISPE” sendes til uddannelsessekretererne med falgebrev.

Uddannelsessekretererne | Sender manglende eksamensprotokoller og undersgger de tilmeldinger,
der ikke er nogen registreringer pa.

Eksamenskontoret Registrerer de indkomne eksamensprotokoller + afmeldinger. Annullerer
og sletter "forkerte” tilmeldinger.
Eksamenskontoret Arkiverer eksamensprotokollerne i mapper inddelt efter fag.
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1.3.1 Udskriften ”Tilmeldt aktivitet men ej resultat”

AAUTISPE traekkes under "Jobbestilling” og udfyldes pa falgende made:

& eSTADS: stap / Database: STAP.adm.aau.dk

Yindue

)6 98] G =) 592

BYUE w001 Jobbestillin g - side1/1

Job
Kode Mawn Type Ko,
ALUTISPE Tilmeldt aktivitet men =] resultat EBat|Liste ove @
A Udfyld afgresnsninger
Afgraensninger til [AAUTISPE ][Tilmeldt aktivitet men ej resultat ]
Tvungen? Afgransning YWeaardi MNawn
E] Administrativ enhed | J=i
] Fra termin | |
L] [Tirtermin ] |
] [anvitetskoder ] 1
] [artivitetskoder | I|%
] [artivitetskoder | |12
M| [artivitetensnavn | |
I] Sortering |laktiitetskode,Cpr |
I] Fj checket(C)/el resultati®) R |
] ] =

2. Bestilfudskriv ]

Udfyld “administrativ enhed”, her indtastes koden pa det studienavn, man gnsker en
udskrift for (brug evt. veerdilisten med F9)

e Fratermin: her skrives f.eks. SO8

e Til termin: her skrives den sidste termin, f.eks. V08/09
Hvis man kun vil have en termin pa udskriften, skal bade fra termin og til termin udfyldes med
samme termin.

Sortering og Ej tjekket (C)/ej resultat (R) er automatisk udfyldt i forvejen med veerdierne:
Aktivitetskode, Cpr’ for Sortering (der er ikke andre muligheder her) og R for Ej tjekket (C)/ej
resultat (R), her har man muligheden for at skrive C, dette giver en anden type liste, der indeholder
de karakter, der ikke er kontroltastet.

e Nar man har udfyldt ”Administrativ enhed” tastes der "return”, og man trykker pa "ALT
2” for "Bestilling”.
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1.3.2 Udskrift REOO8U " Tilmeldte med resultat der ikke er kontroltastet™
Udskriften REO08U kan bruges som checkliste af at alle indtastede resultater er blevet kontroltastet.

Aben jobbestillingsskaermbilledet VVY001. Skriv koden RE008U. Tryk F8 for at fremsgge.

&eSTnDS stap / Database: STAP.adm.aau.dk

mer Udd. Struktur RaMmer Tilmelding Planlzegning Resultater Statistilk Aben Udd. Cp

JJ S|8| &laa=] 6]s]?)

%8 VUE VY001 Jobbestilling - side/1
~ Job
Hode Mavn Type  Komm

| [REODEU |[Timeldte med resultat der ikke er kontroltastet Ute[Bruttotr /[~
] ||
] ||
] ||
] ||
] ||
] B
] ||
] ||
] ||
] ||
] ||
] ||

] ] ©
— Jobafvikling

Printer |Iaser_tek4 Antal kopier _1‘

Kategori [] At tidigst |

Slettes ved oprydning |T Bestillings-id '

2. BestiliUdskriv 3. Bestil POF-Til

Record: 141

wstartl @ Indbakke - Microsoft Out. .. | Dokurnent 1 - Microsoft ... “é‘t Internet Explorer ~ L |<< nggi 09:29

BH@ >R

Tryk F10 for at komme til afgreensningsskeermbilledet.
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&eSTADS: stap / Database: STAP.adm.aau.dk

Windue

)G 88| b we] 592

BVIUE VY001 Jobbestilin g- side1i

Job
kode Mavn Type  komm.
REOOSL Tilmeldte med resultat der ikke er kontroltastet s Bruttotr./,
= Udfyld afgreensninger
Afgrasnsninger til [REOOBU ][Tilmeldte med resultat der ikke er kontroltastet ]
Twungen? Afgraensning Waerdi Mawvn

D

Administratiy enhed

Termin

Eksarmenstype

Eksamensaktivitet

. EE R E

Afgreensningsvaardi

Record: 154

Liste aver vardi...

wstartl |©] Indbakke - Microsoft Ou. . | Dokument 1 - Micrasaft ... “é‘t Internet Explorer - & W = * @) | = | Sog pd po'en P |« 12w 0331

Der er 4 afgreensningsmuligheder.

Administrativ enhed: Hvis denne ikke udfyldes vil udskriften indeholde hele AAU. Den bgr derfor
afgreenses med en administrativ enhed.

Termin: Skal udfyldes med en termin. F.eks. SO8 (sommereksamen 2008).

Eksamenstype: Udfyldes med ordiner eller reeksamen. Hvis den ikke udfyldes vil checklisten
indeholde bade ordinar og reeksamen.

Eksamensaktivitet: Skal kun udfyldes, hvis det er en bestemt eksamensaktivitet der skal fremga af
checklisten.

Checklisten bestilles med alt+2 (bestil/udskriv) eller alt+3 (bestil PDF-fil).
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