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Eksamensprotokol — generering og indtastning i iSTADS
Procedure for eksamensprotokoldannelse og indtastning i iISTADS

Malgruppe: Medarbejdere pa Institutterne, der arbejder med studieadministration

FORMAL OG AFGRANSNING

Formalet med proceduren er at vise, hvordan eksamensprotokoller dannes, og hvordan resultater regi-
streres i en STADS-protokol.
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INDHOLD

En eksamensprotokol i iISTADS kan traede i stedet for en pragveoprettelse i Digital Eksamen. En eksa-
mensprotokol i iISTADS anvendes i fa tilfaelde, som f.eks. til gvrige aktiviteter, der ikke er en del af den
studerendes studieordning.

1. Arbejdsgang ift. eksamensprotokol

o Opret en eksamensprotokol i ISTADS.
o Udskriv eksamensprotokollen.




o Udfyld og underskriv eksamensprotokollen (Underviser + eventuel censor).
Indtast resultaterne fra papirprotokollen i iISTADS (Institutmedarbejder nr. 1). Efter endt registre-
ring anbefales det, at papirprotokollen underskrives med dato og navn.

o Kontroltast resultaterne (Institutmedarbejder nr. 2). Efter endt kontroltastning anbefales det, at
papirprotokollen ogsa dateres og underskrives af institutmedarbejder nr. 2.

o Arkiver eksamensprotokollen pa en samlesag per ar under sagsgruppe 443 (Eksamensplanlaeg-
ning) med sagstitlen [Eksamensprotokoller, Arstal, Uddannelse].

2. Opret en eksamensprotokol

e Vealg menuen Eksamen > Protokoller > Opret Protokol.

Undervisning~ Job/udskrifter|

Tilmelding 3
Resultater 3
Opgavetitler 3
Protokoller ? Opret protokol
Blanketter og udbud  * vis/rediger protokel
Planlzegning 3
| formularen RE127 Opret eksamenspro- %:‘ !
tokol skal felterne med * udfyldes. Du kan
veelge at indtaste direkte i felterne eller Status B
veelge fra dropdown-menuen ved at klikkg =~ Fessremessiats - like offentla
° . Administrativ enhed *
pa pilen: [INTB
: Termin ® IVWS =
o Administrativ enhed (4cifrede en- Eksamensiype * [o ordinesr -
hed) Eksamensaktivitet * ‘DTA‘\ 10003P ‘
o Termin (V+"ar” og S+"ar") Protokeinawn * [DTAT10008P-1 |
. Pi kol *
o Eksamenstype (O=ordinzer og rolorelype Inavnepratokol ¥
_ Bemaerkning ‘ |
R—reeksamer.m) _ et | |
o Eksamensaktivitet
o Protokolnavn (vaelg eksamensaktivitet som navn + lgbenr. eller dato)
o Protokoltype (vaelg altid navneprotokol)
De gvrige felter Bemeerkning, Overskrift, Eksaminator og Censor skal ikke udfyldes.
Sorteringsprioriteter
. o I:I Sorteringsprioriteter
Hvis eksamensprotokollen bestar af flere studerende, Eroma [ ] velmuighed ]
kan den sorteres efter f.eks. efternavn, fornavn eller — [ ] ewamenannpe ]
cpr.nr. som er standard. Hvis protokollen skal sorte- CPR-r Censurform ]
res efter andet end cpr.nr., indtastes der et 1-tal i det Studienummer [ | Bemmkaing L]
gnskede felt, et 2 tal i nseste sorteringsanske, osv. Fkoamensnummer e [ ]
Udvalgskriterier
. I:I Udvalgskriterier
Her veelges, hvilke studerende der skal med pa pro- Gruppe af studerende |
tokollen Censurform |—-
Bedsmmelsesform I—v
o Gruppe af studerende. Eksamensgruppe I—v
Indtast et stadsgruppenavn i feltet, hvis pro- Valgmulighed |

tokollen skal indeholde én bestemt gruppe.

Undervisningsakdtivitet |

Hvis alle studerende, der er tilmeldte til eksamensaktiviteten, skal med pa protokollen, skal der ikke

indtastes data.




Prove I—v
o Eksamenssprog.

i i Eksamenshold I—
Veelg eksamenssprog i dropdown-menuen. Hvis S —
det er en dansksproget eksamen, skal der ikke Bemesrning |
veelges eksamenssprog. Feltet er valgfrit, da eksa- Eksamenssprog =
menssprog kan veelges, nar resultatet skal indta- Fast emne B{(Eddanik/enge‘sk
ansi

stes. ENG engelsk

FRA fransk

SP spansk

TY tysk

Hvis du fortryder indtastningen af protokoldata, kan du klikke pa knappen Fortryd i,
Felterne vil blive blanket for data, og du kan starte forfra pa en tom protokol.

Hvis du vil ud af dette skeermbillede, kan du klikke pa knappen Ud. EET

¢ Kiik pa knappen Gem for at gemme indtastningen. T

RE128 Rediger eksamensprotokol kommer frem, og der skal nu tilfgjes studerende pa protokollen.
| Indimsstud. | visstud. | soterstud. [ Genfremsend mail ||| udskriv protokol |

Inles/genindles studerende | eksamensprotokallen I see | kopier |
. o
¢ Kilik pa knappen Indlaes

Status. inddatering Skift status.
Stu d . Registreringsstatus ikke offentlig |

Administrativ enhed INTB Studienzevn for Teknoantropologi, Baeredygtigt Design og Integrerede Fedevarestud
iISTADS vil nu enten tage Termin V18 Vintereksamen 2018-19

H Ek: di
alle studerende, der er til- semenshype oot
. . Eksamensaktivitet DTA110003P Teknoantropolog

meldt eksamensaktiviteten

Protokolnavn * DTA110003P-1 x

DTA110003P med, eller
hvis der er indtastet en
stadsgruppe i feltet Gruppe af studerende under udvalgskriterier, medtage gruppens med-
lemmer.

Protokoltype navneprotokol

| RE129 Vis studerende i eksamensprotokol er der muligt at redigere protokollen.

o /ZEndre Igbenr. ved at klikke pa knappen
Rediger Lbnr.

o Slette en studerende ved at markere en
studerende under kolonnen Valg og
klikke pa knappen Slet

o Tilfgje en studerende ved at klikke pa
knappen Tilfgj fra liste. Denne funktion
kan bruges efter, at protokollen er gemt,
og det viser sig, at der er en ekstra stude-
rende, der skal tilmeldes og tilfgjes.

" warkerae | gedigerfoor. | Titojmaise |
I SR

Eksamensprotokol ~ DTA110003P-1

Status inddatering
Antal studerende 0

Hvis der ingen studerende er tilmeldt eksamensaktiviteten, vil der som vist pa billedet komme

nul studerende frem.

Efter eventuelle aendringer er foretages, skal der klikkes pa knappen Gem.




De gvrige knapper har felgende funktioner:

Udskriv protokol |

For at se protokollen med de valgte studerende skal der klikkes pa knappen Vis
studerende. Hvis der klikkes pa knappen Indlaes studerende EEEEEETET )
iISTADS indleese alle de studerende, der er tiimeldt eksamensaktiviteten igen.

Pa samme made som i RE129 Vis studerende i eksamensprotokol kan de stude-
rende, der er tilfgjet protokollen, sorteres ved at klikke pa knappen Sorter stude-

rende.

Knappen kan desveerre ikke bruges til at udskrive eksamensprotokollen. Ga til nae-
ste afsnit for at se, hvordan papirprotokollen skal udskrives.

Hvis du fortryder de @endringer, der er foretaget, klikker du pa knappen Fortryd.
For at komme til den fgrste side af protokollen, klikker du pa knappen Ud.

Klikker du pa knappen Slet, vil protokollen blive slettet, og du vender tilbage til for-
ste side af protokollen. Du har ikke mulighed for at slette, hvis du har indlaest stude-

rende pa protokollen.

Klikker du pa knappen Kopier, vil protokollens data blive kopieret over til en ny pro-
tokol, dog uden indlaeste studerende.

Protokollen skal nu have status aendret fra inddatering til endelig. Nar status er endelig er
der muligt at indtaste resultater pa protokollen.

e Kilik pa knappen Skift status.

" dmsswd. | yeswd. | sorterstud. | Geyremsendmo | udsir
— eom | row | w | s |

Status inddatering Skift status
Registreringsstatus ikke offentlig P Y3 1 Tl i Skift status p3 eksamensprotokol

Administrativ enhed INTB Studienasvn for Teknoantropologi, Baeredygtigt Design og Integrerede

Status eendres nu til endelig.

Hvis der klikkes pa knappen Skift status igen, vil status ift med advarsel x
blive kasseret, og protokollen kan ikke lzengere bruges. Det

" indmsswd. | visswd. | sorerswd. | Genfremeend mail | udsks
IR (T i (T [ T

s e T
Registreringsstatus ikke offentlig Off./Tkke off.

Administrativ enhed INTB Studienzevn for Teknoantropologi, Basredygtigt Design og Integrerede

@nsker du at kassere de(n) valgte protokoel(ler)?

er ikke muligt at eendre status pa en kasseret protokol. ECTT

Si kift ikke mulig X

En protokol, hvori der er indtastet resultater, kan ikke slettes Der er resultater | protokollen - statusskift er ikke

og kasseres efterfglgende.

mulig




3. Udskriv eksamensprotokol

For at udskrive en papirprotokol skal jobkoden AAUREENK for enkeltark eller AAURELIS for listeark bru-
ges. Selv om papirprotokollerne udskrives enkeltvis, kan de stadigvaek samlet registreres i én eksa-
mensprotokol i iISTADS.

o Veelg menuen Job/udskrifter > Bestil Job/udskrifter.

¢ Indtast koden AAUREENK eller AAURELIS i feltet.

¢ Kilik pa knappen Bestil job, eller tryk pa Enter.

Udfyld felgende afgraensningsfelter i for-
mularen:

4.

o Termin (V+"ar” og S+"ar”)

o Eksamenstype (O=ordinzer og
R=reeksamen)

o ldent. Af studerende

o Protokol. Indtast navnet pa eksa-
mensprotokol

Aktivitetsmpnster

Tilmeldingssted
Ident. af studerende

Protokol

Skal praktiksted
kunne angives
Skal opgavetitel
kunne angives
Skal indv. emne
kunne angives

Udskriv lange navne

Protokolstatus

Udskriv ekstra
underskrift?

¢ Kiik pa knappen Bestil Job, eller tryk pa Enter.

¢ Kiik pa knappen Vis job.

3

<

<

[ wisjob ] pestiliob |

Jobfudskrift AAUREENK] x

"~ wsiob | cenbe
™~ positior __[Iovisei

v

v

[on ¥|@ |[cprnrognavn
[DTA110003P-1 v|o [DTA110003P-1
[N | [Nej

[N | [Nej

IN | [Nej

N Nej

e ¥|® |Endelig

N v|e

o Pdf-filen, der kommer frem, skal udskrives, udfyldes og underskrives.

Indtast resultater i eksamensprotokol

Resultaterne pa de(n) udfyldte protokol(ler) skal nu indtastes af institutmedarbejder nr. 1.

¢ Velg menuen Eksamen > Resultater > Resultatreg.

Indtast protokolnavnet i feltet.

Klik pa knappen Se@g, eller tryk pa Enter.

Indtast bedemmelsesdato fra papirprotokollen.

Undervisning~ Job/udskrifterw

Timelding 3 |

Resultater > Resultatreg.
Opgavetitler
Protokoller
Blanketter og udbud

Kontroltast. res.

Registrer udszettelse

Indiv. resultatreg./-zendring

Vis resultater

Tilmeldte med resultatudestdende

| se B worya

DTA110003P-1| x

Termin I =

Planleegning

Protokolnavn

Eksamensaktivitet

Eksamenstype I 5

Eksamensdato ‘ ‘ - ‘ ‘

Protokolstatus

-

|
Protokoltype I =
|

Registreringsstatus i

e Veelg eventuel eksamenssprog. Hvis det er en dansksproget eksamen, skal der ikke vaelges

sprog.




¢ Resultat: Hvis alle studerende eksem-
pelvis har faet Bestaet, kan det med
fordel veelges her. Ellers indtast resul-
taterne ved den enkelte studerende.

Bemaerk, at det ikke er obligatorisk at indtaste
data i Feelles oplysninger, da felterne ogsa er
i oversigten med de studerende. Indtastning i
Fzelles oplysninger ggr arbejdet med resulta-
tregistrering hurtigere. Selv om der er indtastet
data i Faelles oplysninger, kan disse redige-

" Registrer rosultat | I

caseanalyse

Adm. enhed Studienaevn for Teknoantropologi, Protokolstatus
Baeredygtigt Design og Integrerede

Fodevarestud
Vintereksamen 2018-19

endelig

Termin Protokoltype navneprotokol

Registreringsstatus ikke offentlig
Overskrift

Bemaerkning

Falles oplysninger:

Bedemmelsesdato (03 .01.2019
Eksamenssprog GB engelsk =
I -

Resultat

res i oversigten, f.eks. hvis bedemmelsesdatoen ikke er ens for alle studerende.

¢ Klik pa knappen Registrer resultat.

RE104 Registrer resultater efter protokol kommer frem, og her skal der indtastes resultater.

e Indtast resultat for forste studerende i feltet Resultat.

¢ Indtast en bedemmelsesdato. Hvis bedemmelsesdato er udfyldt under Faelles oplysninger,

vil den komme automatisk frem.

o Velg eksamenssprog, hvis eksamenssproget ikke er dansk. Hvis eksamenssproget er valgt
under Faelles oplysninger, kommer det automatisk frem.

Fejlmeldinger

Stads vil reagere med en besked, hvis der bliver indtastet i strid med tilmeldingens status og eksa-

mensaktivitetens indhold.

Hvis der indtastes et resultat pa en studerende, der ikke laengere har en
godkendt eksamensmelding, vil iSTADS komme med en fejlmelding. En
ikke leengere gyldig eksamenstilmelding kan veere en studerende, der selv

X

Der eksisterer ingen gyldig timelding for den
studerende Onsker du at gemme
alligevel?

har udmeldt sig, efter at eksamen er afholdt, og for resultatet fra eksamenen er registreret.

o Veelg Ja, hvis registreringen skal gemmes, selvom den studerende ikke laengere har en god-

kendt tilmelding.

o Veelg Nej, hvis registreringen ikke skal gemmes. Det er nu muligt at blanke/slette bade
resultat plus bedemmelsesdato. Herefter klikkes pa knappen Gem. Alle gvrige
resultatregistreringer gemmes, og der er et tomt felt ud pa pagaeldende studerende.

Hvis eksamensaktiviteten har flere valgmuligheder for bedgmmelses- eller
censurform, skal der vaelges mellem de forskellige valgmuligheder under

feltet Resultat.

Valgmulighed mangler X

Der kan ikke registreres et resultat i en
eksamensaktivitet uden angivelse af valgmulighed

Hvis der er forskel pa det indtastede resultat og eksamensaktivitetens demmelsesform X

bedgmmelsesform, dvs. hvis der indtastes et B og ikke et resultat fra

7-trins-skalaen.

Det valgte resultat er ikke korrekt i forheld til
bedemmelsesformen pd eksamenstilmeldingen




5. Kontroltast resultater i eksamensprotokol

Resultaterne pa protokollen skal nu kontroltastes af institutmedarbejder nr. 2.

At kontroltaste betyder at kontrollere, om resultatet er det rigtige ved at taste/korrekturleese resultatet to
gange af to forskellige medarbejdere. Hvis der indtastes et 7 tal i resultatregistreringen og et 4 tal i kon-
troltastningen, vil iSTADS reagere og sp@rge om, hvilket resultat er det rigtige. At det kraever to medar-
bejdere at indtaste resultater er med til at sikre, at den studerende far registreret det rigtige resultat ved
eksamen.

e Vealg menuen Eksamen > Resultater > Kontroltast.res. mens Undervisning~ Job/udskrifter-
Tilmelding v |
Resultater > Resultatreg.
Opgavetitler 4 Kontroltast. res.
Protokaller 4 Registrer udsasttelse
Blanketter og udbud  » Indiv. resultatreq./-zendring
Planlzegning 4 Vis resultater
Tilmeldte med resultatudestiende
e Sgg protokollen frem igen ved at indtaste protokolnavnet
i feltet. | sso [ eryan|
¢ Kilik pa knappen Seag, eller tryk pa Enter. Bhsamensaitviet [
Termin I -
Eksamenstype I 5

Eksamensdato | ‘ - ‘ |

Protokolstatus I -
Protokoltype I -
Registreringsstatus I -

RE115 Kontroltast resultater kommer frem
¢ Indtast Bedemmelsesdato fra papirprotokollen i Faelles oplysning (valgfrit).

¢ Indtast Resultat (kun bestaet eller ikke-bestaet) i Feelles oplysning (valgfrit).
e Hovis der er indtastet data i Feelles oplysninger, kommer de automatisk frem sa laenge der ta-
bes videre til sidste felt. Hvis der ikke er indtastet data i Feelles oplysninger, skal data indta-

stes i de tomme felter.

¢ Kilik pa knappen Gem for at gemme kontroltastningen. Herefter er det ikke laengere muligt at
redigere i felterne Resultat og Bedemmelsesdato.

¢ Tryk pa Ja for at regelchecke resultaterne. Regelcheck X
@nsker du at udfore regelcheck?

[ 52 | \

¢ Regelcheckeren gar nu i gang. Regelcheck x

Det bestilte regelcheck har fet jobnummer 3767335

Klik pa knappen Ud for at komme ud af skaermbilledet.

6. Arkiver eksamensprotokol i WorkZone

¢ Papirprotokollen skal gemmes i Workzone som en samlesag per ar under sagsgruppe 443
(Eksamensplanleegning) med sagstitlen [Eksamensprotokoller, Arstal, Uddannelse].




OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Proceduren er udarbejdet for at ensrette arbejdsgange ift. at oprette, udskrive og arkivere en stadspro-
tokol i de fa tilfeelde, hvor prgveoprettelse ikke er mulig i Digital Eksamen.

Proceduren treeder i kraft 1. oktober 2018.

OVERORDNEDE RAMMER

Proceduren er udarbejdet i overensstemmelse med geeldende regler og bekendtgarelser.

KONTAKT / ANSVAR

| tilfeelde af spgrgsmal eller uklarheder, bedes | kontakte Studiedata— Studieservice.

Feellesmail: Studiedata@adm.aau.dk

BEGREBSDEFINITIONER

Intet.

BILAG

Intet.

(o]


https://www.studieservice.aau.dk/om/su-sps-studiedata-medarbejdere/
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