esdas

BRUGERVEJLEDNING TIL ESAS

- deekker funktionaliteten i esas version 1.6.9

Version: 6.3

Status: 05- Godkendt

Godkender: AnneMarie Julskov Hansen
Forfatter: Netcompany

esas version 169

@ Uddannelses- og netcompany
Forskningsstyrelsen



Dokumenthistorik

Version Dato Forfatter Status Bemaerkninger

2.0 22-09-2020 SIU 0.5- Godkendt

21 14-10-2020 Netcompany 0.2¢ Under udarbejdelse Tilfgjelse af esas ver. f@nktionalitet
og andre tilfgjelser. Tilfgjelse af een-
dringslog.

3.0 06-11-2020 UFS 0.5¢ Godkendt

3.1 24-11-2020 Netcompany 0.2¢ Under udarbejdelse Tilfgjelser og rettelser

3.2 23-11-2020 UFS 0.5¢ Godkendt

3.3 06-01-2021 Netcompany 0.3¢ Klartil review Tilfgjelse af esas vet.2.1 funktionali-
tet.

3.3 13-01-2021 UFS 0.5-Godkendt

3.4 16-02-2021 Netcompany 0.2¢ Under udarbejdelse Tilfgjelser og rettelser

34 03-03-2021 UFS 0.5- Godkendt

35 05-03-2021 Netcompany 0.4 - Review i gang Tilfgjelser og rettelser

3.6 20-04-2021 UFS 0.5- Godkendt Godkender: Katja Ring Johansen

4.0 26-04-2021 Netcompany 0.2¢ Under udarbejdelse Tilfgjelse af esas 1.3 funktionalitet.

4.0 04-06-2021 UFS 0.4¢ Review i gang Kommentarer tilfgjet

4.0 07-04-2021 Netcompany 0.4¢ Review i gang Tilbagelgb pa kommentarer

4.0 11-06-2021 UFS 0.5¢ Godkendt

4.1 15052021 Netcompany 0.2¢ Under udarbejdelse Tilfgjelser og rettelser

4.1 08-07-2021 Netcompany 0.4¢ Review i gang Tilbagelgb

4.1 13-07-2021 UFS 0.5 ¢ Godkendt Godkender: AJH

4.2 27-08-2021 Netcompany 0.3¢ Klar til review

4.2 03-09-2021 Netcompany 0.4¢ Review i gang Tilbagelagb

4.2 06-09-2021 UFS 0.5¢ Godkendt Godkender: Katja Ring Johansen

5.0 01-03-2022 Netcompany 0.2¢ Under udarbejdelse Tilfgjelser og rettelseropdateringer og
version 15

5.0 01-05-2022 UFS 0.4¢ Review i gang Kommentarer tilfgjet

5.0 11-05-2022 UFS 0.5¢ Godkendt GodkenderAJH

5.1 01-09-2022 Netcompany 0.2¢ Under udarbejdelse Tilfgjelse ahgSTA og DSt

6.0 05-01-2023 UFS 0.5¢ Godkendt Godkender: AnndMarie Julskov Hanser

6.1 10-01-2023 Netcompany 0.2¢ Under udarbejdelse Rettelser jf. esas 1.6.8

6.2 26-01-2023 Netcompany 0.3¢Klar til review Internt review foretaget

6.3 21-02-2023 Netcompany 0.3 ¢ Klar til review Tilfgjelser og rettelser (se eendringslog

6.3 03-03-2023 UFS 0.5¢ Godkendt Godkender: AJH




Indholdsfortegnelse

INEFOAUKEION LIl ©S8S. ... eiivii ittt sttt b et ber e st et e s n e e bt st e b e smne e b 7
1.1 Brugervejledningens OPDYGNING . .........vuiii i e e a e e nabaea s 7
1.2 Velkommen til esas
1.3 AdGaNG LIl ©SAS....eeiiiiiiiiiii e
1.4 BegreD S iNITIONEE. ... . .viiie et e e st e e e e et enr e e e e et e e e e e et e e e e e st rnrnees 10
Navigation 0g SHPETUNKLONET.........citiiiiiiie ittt e e e e e e e e snre e e 11
2.1 Oversigt: DynamicSpecifikke DEGrEDEL..........cooi i 11
2.2 N E YT F= U110 =TT T PP OSSP 12
23 L 1] (S]] 0 [0 1] 1= AP POUUPRPTN 15
2.4 (IS (oYY IS 01 = PPN SOUPPPN 23
25 (D ]T= 1o = 01 0= SO PRSPPI 26
2.6 S o a1l a o JoTe le (=1 0)Y/=T 5] £ 1) (] SO P PPOUPPUROS 34
2.7 F NV L [od L= =Y o g1 T F PR PEPRRPP 37
2.8 Skraeddersy egne AtAtraek...........ooo it e e e e e e nnreeae s 45
2.9 Personlige INASHINGEL..........ooiiii ettt ettt e e st e e s mnte e e smneeeenbeeesneeesnneee s 53
TVaergaende admMUNISITALION. .........civierererteierieiet ettt s e ste st e te st eme et eseeseeseeseetesseasessesmaeseesseneeseaneaseesessensens
3.1 Business units, afdelinger og teams
3.2 Den juridiske afdeling i €Sas..........cccooiiiiiiniiimicc e
3.21 oYL o 1= T T (= USRS UOPPRPPRPRY 60
3.2.2 [ T Y Yy (=] g ToT 0 ST= =3 g o SRR 64
3.2.3
324
3.3
3.4
35
3.6
3.6.1 Fremsggning af ansggninger med opdaterede bilag
3.7 Deling af VISNING @f QALA.......coouiiiiiieite ettt st e et ine e s bee e e nrae e e nneeeesnaeeea
3.8 Masseredigering..........cooveeenveeinieeeceniieeenns
3.9 Import af entitetSPOSLET........covviiiiiiiiee e
3.10 Centraleintegrationer
3.11 Overholdelse af regler og betingelset
3.111 KB TEOEIEK. ...t e
RAPPOIEN O UASKIFIEL. ....eeittieetie ettt ms et ettt nbr e et e ssn e e e e s e e nabe e e s nneeeen 92
4.1 LRz 0] 0 [0] 4 (=] OO P PP PP OPPPPPPPPPPPPP 92
4.2 UdEraek fra ISTEVISNINGEL. .....coiiiieiiii ettt et e e s bt eme b e s b e s e e nnnee s 96
AdMINISIration af UAANNEISEL.........ooo ittt e st e e e amr b e e e s e aaneeaeeanes 98
51 BEKENAIGBIEISEL.......eiiiiiiie et 98
5.2 UdAANNEISESAKLVITELEL. ... veieiiiii ettt ettt es et e e s mat et e st e et et e nne e e s nnne e 98
5.3 Uddannelsesstrukturen
5.4 Aktivitetsudbud............ccooeviiiiie
55 Strukturdesigner
5.6 Duplikering af uddannelsesstruktur og SUEer............c.ccc.....
5.7 ProgressionSMOCEIIEE............eiiiiiiii et
5.8 Sy LeTo P Y[ o To =T O PP PPIPP PP
UddanNelSESEIEMENTEL. .......eiiiiieiiii ettt h ettt e s et e et e e e ma e e ek bt e e ane e e e snb e e e s nbe e e s s 119
6.1 Kobling mellem uddannelSeSelEMENIEINE. ..........oo it e e s 119
6.2 Det strukturelle uddannelseselement (SUE)............cooi ittt 121
6.2.1 Det strukturelle uddannelseselements sektioner og felter............cooviiiiieni e 124
6.2.2 Udbud af Valgag | ©S8S.......eeiiiiiiieiieie e e e e e e e e 136
6.3 Planleegningsuddannelseselementet (PUE)............coiiiiiiiiio it 138
6.3.1 Planlaegningsuddannelseselementets sektioner 0g felter...........o e 141
6.4 Gennemfgrelsesuddannelseselementet (GUE)............oocviiiiiiiiniee e e 149

6.4.1 MasSEtiKNYtNING Af FAG ... .iiiiiiiiiii e e e e e a e e araea s 154



10

6.4.2 PUESKITL ...ttt sttt et e skt e e s e e e s e e e s n e e e e E e e e e e e e e s e e e e reeenn 155

6.5 ST T a0 1] 11 o PRSP SRR 158
KIrg@ring il OPLAGEISE. .....cciiiiiiiii ittt ettt n

7.1 Ansggningsopsaetningen

7.2 Omradenummeropsaetning og dimensionering

7.2.1 Indlzesning af ansggninger fra Optagelse.dk
7.2.2 Ansggninger 0g optag Via tredjePartSSYSIEIMEL. .........ccuuriiiie e s e sarrre e e

7.2.3 Fordeling af ansggere pa sommeg vinterstart
7.2.4 BytteliSteadmMINISIALION. . ... . .eiiiie ettt e et e e e e e et e e e e e e e e ne e e e e e e e nnnaeeaaaeaan 186
7.3 PUbBIICErNG.......cvviiie e
7.3.1 Planlaegning af udbud
7.3.2 Aflysning af udbud...............oooiii e,
7.4 Masseimport af ansggere og ansggninget
7.5 Oprettelse af fag til tiek af adgangskrav og enkeltfagsopseetning
Sagsbehandling af @NSBONINGEL..........ooii i e e e e e e e e et ber e e e s sanbeareeesannees 197
8.1 Formularer i anS@gNINGSVINAUEL. .........viiiiiieiiiie ettt sm et e e et e sane e e ane e e e 197
8.2 INANOID PA OUANSBGNINGEL........ccviiviivititeiet ettt et eteeteeteete et eeteseaese et esseseeseeseesessestesbeesseseeseessensessaneans 199
8.3 INANOIA PA AANSBGNINGEE .......ocvivivteieeeeceeeete ettt ettt vee e s e s e s s s e s emaeseses e teteseseseses 218
8.4 KVOTE 2.ttt rm et e e e ekttt e e e e et e et et e e e ettt e e e e e et e e e e e e et e e e e nnrn e e e e e nnree 222
8.4.1 QY UL V10 4] 1] Lo A PO 223
8.5 HANAtering af KOTBNSBGNMINGE.......cc.civeieieeieieeiesineetesteseeseestesteseeseeseesassessessessessessessessessessansseseesessessenses 225
8.6 Oprettelse af nye studerende pa uddannelsesinSttUtioNEN..............cc.cvveivivieeereee e 230
8.7 P g1 Lo =T =T o PO PP PPPRRP 233
SelvbetienNiNGSTUNKIONGITEL. .........oiiiieieee et ima e e st nnne e
9.1 Opsaetning af NEMSIUAIE | ©SAS.......uiiiiiee et eiiieee e
9.11 Oprettelse af link til NEMSTUIE. .........cocoviiiiiiiii e
9.1.2 Massetilmelding til IDMktivitet .....................
9.1.3 Tilslutning af studerende til nemStudie
9.2 Ansggningskortopsaetning.........ccveevveeeriveerimeenns
9.2.1 INAhOId | aNSBONINGSKOLL......coiiiiiiiiii s
9.3 Kommunikation med ansggere under sagsbehandlingen af ansggninger.......
9.3.1 Manuel KOMMUNIKALION............ooiiiiiie e e st 253
9.3.2 KommuniKatioNSSKaADEIONEL............viiiiiieiee e 255
9.3.3 LS 105 (=] ] OO PP PP PP PP PPPPPPRPN 257
9.34 FlettetekSter.........coovvviiiiieiiee e
9.35 KommunikationsafsendelSe. ..........cccooiiviiiiieen e
9.4 ANSGGNINGSNANAIINGEL ...ttt sm e e e s e e s ne e e sne s 266
AdMINISIration af STUAEIENUE. ........ooiiii ittt e et et e e et 276
10.1 Person 0g PersOnOPIYSNINGET.........uui ittt e st e e es 276
10.1.1 Handtering af Nnavneng adreSSEDESKYEISE........c.vciviiiiiic ettt sre e 284
10.1.2 DEIINEESAMEYKKE. ...ttt et et nee e 285
10.2 (00 (1= {0] £ ] « PP PP PP PTR 287
10.2.1 SUAIETOTIBDSIINIEN. ... e e e et e st e e s e e e e br e e e e e 295
10.2.2  SUAIETONBDET PA AU......cooeiiieeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt aeanenas 297
10.3 L (00 IS 7= LT PR PRSP 298
10.3.1 51 10 1] 1o ] o T PO PRSP P PO PP PP 302
10.3.2 SKADEIONNOI. ... e 305
10.3.3 UNAerviSNINGSNOI. ........eieiiiiie et e bbb nb e et eeeaaes 307
10.3.4 SEMESIEINONA. ...ce ettt s 310
10.3.5 FOrdelingen af NOIG........ooo ettt e e e e bb e e e e e e s anbneeeeeas 311
10.3.6 Viderefgrelse af eksisterende undervisningshald..............oooiiiiiiiiiiii e 313
10.3.7 [ (o]0 1111401 V4 10 11T PP EPPT PP 313
10.4 BEOAGIMMEISEI T ©SAS ... i ittt e e et e e e et e e bt e bb e e nnb e e snb e e e anbr e e nnbnrn s 315
10.4.1 BeO@MMEISESTUNUEY ... ittt et e s b e s e e s bt e e antn e e nnnee s 315
10.4.2 BEUGIMMEISEN ...ttt e e s e e e et e s e e e e s 319
10.4.3 REEKSAIMEIL.....coieie ettt ettt e bt e e et bt e e e e et e e sk e e e ettt e e sbbe e e s mbe e e e anbne e e nanes 322
10.4.4 Vagtede AEIKArAKEEIEE.......co i ettt ettt e e e s et et e e e e e e nbbe e e e e e e eannneee 323

10.4.5 Generering af flettefiler til eEkSAMENSDENIS...........oocuiiiiii e 324



11

12

10.4.6 Flettefil til @nNKeIfagSDEVIS.......... e e e e e e e e e e 325

10.4.7 RESUIATUASKIIL. ...ttt e s 326
10.4.8 TSV ] o (1 T o | =T RO UPRRTNY 327
10.5 S 0T [T o SV =T o Lo =T oS RUUTPERS 329
10.6 Afmelding af studerende 0g geniNASKIIVIING..........ooiiiiiii i e aaree s 331
10.6.1 Afslutning af praktikophold og studieinaktive perioder...........oocvviiiieieeriiii e 331
10.6.2 Afmelding af studerende pa Aben UddanNEISE.............cvvveiiiieeieee et 332
10.6.3 [C1=T o 1T Te K] 1Y/ 1 o TSR RPR 332
10.6.4 Andringer pa inaktive eller afgangsmeldte studieforl@h............c..ccooiiiii i 333
10.7 GBRSTESIUABTENUE. ...ttt ettt sb ettt e ses e omae e bt sbe e e bt e s b e e sen e e ne e n e e 335
10.8 Y =T | PO P RPN R PP UUPRUPOTII 337
10.8.1 ] e= L1 0=T | OO TP PP PP OP PP OPPTPPPPPO: 339
10.9 [ = 11 (] o] o Lo PRSPPI 341
10.10 Tl gat Lol gt 1T =T oo o PP PR PPRPPUPPPPRO 343
10.11 OVerflytning af STUAEIENUE..........eiii i e e e et e e e e e st s et e e s e abaa e e e e eeanereaeas 346
10.11.1  Masseflytning af studerende 0g overgangSOrdNING.........ccorvereirrrreririeee e e eessnree e 349
10.12 DiSPENSAtIONSIEGISIIEIINGEN ... . i et iiieeiee e ettt e et e e et e e e e e s e e e e s et b eenr e e e e sastaeeeaeeaasasseeeesssamtaaeeeesansbeeeaesanses 349
10.12.1  Dispensation for flere pravefOrS@g....... .o i 351
10.12.2  Dispensation for overskridelse af maksimal Studietid.............cccooveririiiii e 353
10.13 Oprettelse af VIFTKSOMNEAEL...........ui ettt et e e st e e s eme e ssee e s saeeeesreeee e 355
REaAIKOMPETENCEVUITEIING.....eeteee ittt ettt ettt e et er et e bt e bt e e sk e e e st e e e rms e e e anb et e nab e e e snneeenane e e

11.1 Publicering af RK¥truktur
1111 RKVansggningskort og ansggningskortopsaetning............ccccoeeeee..

11.2 Avanceet sggning og opsaetning af dashboard...............ccceeviiienne
11.3 Kommunikation i forbindelse med RKENSGGNINGEN.........ccciiiiiiiiiiie et 373
11.3.1 Kommunikationsskabeloner til RKV...........ccccoooeeiiiieneinineene
11.4 Fagpersonens adgang til vurdering af ansggning
115 Ansggningshandlinger til RKENSEGNING........c.ccviiiiieiiiieiimee e
11.6 Sadan SPGES RKV i NEMSIUGIE. ........ciiiirieiieriimiesietie ettt st smae sttt seesestestesse b e eeseeneerenneens
11.7 Y NS T=To 1] o T=T g = T o |0 T RS OPRSP
11.7.1 Tilgd RKMnsggninger og realkompetencevurderingen i esas
11.8 RKMansggningsSIiden i €S8S.........ccoiuiiiiiieeiiieeesiee e sieee e e
11.8.1
11.8.2
11.8.3
11.8.4 Indlzeg, Opfalgninger og Noter....
11.8.5 Erfaringer 0g KOMPELENCEE. ...........uiiiiie ettt e e e e et e e e e et e e e e e e e s aanbbeeeeaeeeanens
11.8.6 INVOIVEIEAE. ...ttt e et e e et s s h et e e bt e e e e b e e e e s mre e e e et e e e nanes 401
11.8.7
11.8.8 TrO- OQ IOVEEIKIBEIING. ...ttt et e e e e e e bbbt e e e e e e bbb e e e e e e s annnnnee 404
11.8.9 AFSENAEISE Af CASEOPGAVE ... .eiiieeiee ittt et e e et e b e s naneee s 407
11.8.10 Erfaringsog vidensdatabasen
11.9 SagShenaNAIINGSTEIEN.........oo e et 410
11.9.1 Fagpersoners vurdering af @mBBNGEN..........ouiiiiie ittt e s eree e s 412
11.9.2 Se tidligere RKENs@gninger for Samme anS@gEL...........cocvvveeiiiieeiiiiiie e e . 414
11.10 RealkompetenCeVUIrderiNGSSIUEN. ........oiiiie ittt s bt nr e s b 415
11.10.1 Faseafggrelser pa RealkompetenCeVUrderiNGEIL. .........couiwriiiiirireie e 417
11.10.2 Relaterede realkompetenCEVUITEINGEL. ........uii ittt et 419
11.11 Bevisgrundlag 0g afsendelse af DEVIS..........cocuiiiiiiiiiiei e 420
11.12 Fakturering for behandling af RKENSGGNING.........ccoiiiiiiiiiii e 421
FaKIURIING | ©S8S. .. ttiiiiiiiiiiie ettt et s e s sbamre e s snne e e snnneesntneesnneessmnsneesnnnne e 42D
121 Opsaetning af faKIUIEING | ©SAS.....cciie ittt e e e et e e e s e bbb e e e s s e snnea e e e e e anees 425
12.2 Indteegtsdaekket VIFKSOMRNEM..........oii i e 425
12.3 (D= o] (0] £ G TS LSOO PP OUPPPOPPPPROPPRY” b2 o1
12.3.1 YT =T 0111 o LT O PO PSP RPN 428
12.3.2 Rekvirent til STA indberetnin@y@aktisk OPLaG...........cccoveveviiiiverieeeieceeeeeee ettt 430
12.4 (1210} 1Y o1 ST OTPPPT 431
12.4.1 (140101 T 1o To OO PSP T PP OTPPPOPPPROY 433
125 FaKtUreriNgSGrUNGIAG. .......cooiieieiiieeet ettt et e s et s et e e bt e e snne e e nnne e e 433
12.6 FaktureringSgrunaIagSIiNe.........co ottt e e e et e et e st e e e et e e 439

12.7 ST= 100112 2= LU TR 2/ ¥ |



12.8 Opsplitning af en faktureringsgrundlagslinje mellem to debitorer..........ooocuveiiiiiiiicee e 445

12.9 Opdeling af gebyrer pa to forskellige deDItOrEY............cviieiieire ettt emt et 445
12.10 Afsendelse af faktureringsgrundlag til NaviSion STAT ........oooiiiiiiiie e 445
12.11 Kreditering 0g delVis KreaiterNG. ... .. ..eeiee e eiee ettt e e et e e e e et e e e e e ennbeenee e e e e e nnneeaens 446
12.12 Behandling af fejloeskeder fra NaVviSION STAT ......oo e 448
[[aTo ] oT=T =10 1T o T TSP ERPPPSRPN 450
13.1 Indberetning via indberetningsskaerMbilleder..............ooiiiiiiiii e 451
13.1.1 [aTo]oT=T =i o 1T ol N 11N S @ 8 PRSP RRRTN 451
13.1.2 Indberetning til UFM, STA Ottt ettt ettt ettt et e e e 451
13.1.3 Indberetning af STA P& 1eereruddannelSEeN............ccvoviveiiieeiece et anas 461
13.1.4  Indberetning til UFM, STA AU......c.cocooiiiiiiieececcccceeee e AB2
13.1.5 INADEIEINING LIl DST...eiiii i e e e e e e e e e e s et e e e e e e e s s atbereeeeessntbaeeeaaaeaaan 463
13 13.1.6 INADEIELNING Tl SU......eeiiiiiiiieee et e e st e s e e e e e e e nneas 470
13.1.7 Indberetning til SU: RealprogreSSIQI.............uiiiiiiiiiiiiiiiiee e e eeiieeee e e eiieieeee e e s eennneeeeeeeee e A TD
13.1.8 Indberetning til UNQedatabasen............cooiiiiiiiii it e e e a e 477

1319 LYROSNBiUYyAy3 GAf ! D k .Y.dzNEdzAL.L.0.k.£f.23.8 0. LK.t 490N8NI 6) ! 0
AULOMALISEIING | ©S8S. .1 uveieitieeeitiie et e et e e st e s steee e ttee e steneeessteeesmteeesnseeeanbeeesaanseeeenteeeeanseeessbeeesnseeesmnnneeesd 482
14.1 Brug af arbejdsprocesser i det daglige arbejde..........oooiiii i 482
14.1.1 Opsaetning af ArbEJUSPIOCESSE........cii ittt 483
14.1.2 Arbejdsproces: Opret fagpersonsrelationer for en given.RUE...............coooeiiiiee i 488
“ 14.1.3 ArbejdsprocesKopier fagpersonsrelationer til en given PUE ... 492
14.2 )Y (=] 4]0 o =TS LSRR TRRSUPROPR 494
2] oo TSP T PO PP UP PP PTSPP 498
5 151 FEJIDESKEARIG FAKIUIEIING . ..e . ttee ettt st ettt ettt e et e e s e e e s mr e e st e e ssneeeatreenae 498
” LT =T o] (= S PRSPPI 501
17 P oo [T 0o ] (oo NP TP PO PP P PP UP PP PUPRPPPPPPPRP 504

Indeks for institutionsspecialistei

BUSINESS UNILS, AfUEIINGET 00 TEAMS ... ..eii ittt ettt e et e e s h et e e e R et e e b et e e e b s et e et et e e smne e e e ssbe e e e anbe e e e annreesnnneneenn 57
Duplikering aliddannelSESSIIUKIUN O SUEBL..........uiii it iiiiee ittt ettt ee ekt e e ekt e s bt e e et bt e e e ast et e e ahne e e et bt e e nnneeeeasnneeeabbeeenan 113
[[ga] ool A= V=T 0111 (] ] 0[O ] (= ST TP P PP UOPPPPPPPOt 84
Introduktion til det strukturelle uddannelSeselemMENt (SUE)........o. it e s s e 122
Oprettelse af afSlagShegrUNUEISESIYIEE. ... .. ... it e ettt et e e e e sttt e e e e e s ab b e et e e e e eaasabba et e e e e sannaneeeeeeas 186
O oT (=1 TI IS R o =] o) 1Y o1 PO PP PP PP PP PPPP PRI
Oprettelse af KValifiKatiONSKITIEIIEE ..........ii et e e e e ettt e e e e s s taaabe et ee e e aasseseeeaeeesantbaaneeeeesaasnsseeaeeeaannes 180, 225
OPIettelSE Af PAKLKOMIAUEE. .........cviiiie ettt ettt e et et e s bt e e te e s beeteesteeebeesbeesseeseesae e aeeaseshseeaseebeeabeessesbsebeenbessaesssesaeesteenseannas
(O ol (=111 R L = To] o0 £ ] CO T T PO TR PP PP PPPPPPPPRPPN 92
HLINB GG ST 8.8 LT b 9. S N ettt ettt et et e ettt ee et et e et et e s e et et e s et et ere et etesenne 126
OPSEINING Af AIDEJUSPIOCESSEL. ... eeie ittt ettt ettt sttt e e a bt e e a bt e e ok bt e s aaE et e e oAb et e e 1a b et a2 an b et e e e mee e e e eh bt e e e sbe e e e st e e e s anreeeeanbneeennnees
O]kt il Ta ol Ul aTe] (o {oTqo =1 1 o To F TSP P PP PUPPPTPI 316
Opseetning af lokale ProgreSSIONSMOUEIIET. ... . i ettt ettt e e ettt e e e e e e s e s bbb e e e e e e e s nbbeeeeaaaeesanbbneeaaeeeannnen 116
OpsatNiNg af UAAANNEISESSIIUKLUIBIN. .......ciiiiiii ittt ettt e e a et e oo ab et e e aa b et e e eabe e e e e b b e e e e sbn et e e st e e e s bb e e e enbneeennnnes 103

Overholdelse af regler QELINGEISEL..... ... ittt e e oottt e e e e e s a b bttt e e e e e e aaa b b e et e e e e aaabbbeeeeeeeaasntbeeeaeesaannnneeaaeessanned 86



esas Brugervejledning 1 Introduktion til esas
1.1 Brugervejledningens opbygning
esdas

Introduktion til esas

1.1 Brugervejledningens opbygning

Introduktion Brugervejledningen i esas er bygget op som et opslagsveerk for de studieadministrative medarbejdere o
tutionsspecialisterne. Den bestar af en introduktion til generel navigation og menuer i esas, samt en vejli
i de enkelte funktionaliteter.

Brugervejledningen vil ikke gennemga alle funktionaliteterfigm-trin, men vil beskrive dem, sé det er klart,
hvordan de anvendes.

Alle skeermbilleder er taget fra testmiljg og med testdata. Der er derfor ingen personhenfgrbare oplysnin

Yderligere tridfor-trin vejledninger udarbejdes separat.

Veesentlige pointer I brugervejledningen bliver beskrivelser, instruktioner og links fremhaevet for at overskueligggre vaesentl
fremhaeves pointer i forbindelse med brugen af esas. De fremhaevede pointehgehpe laeseren til hurtigt at identificere
de vigtigste aspekter af et afsnit.

Suld”
:.\ Tip: Hvis der er informatiorsom gar brugen af esas nemmere.

Bemaerk Angiver at der er informatigrdu skal veere saerligt opmaerksom pa.

Link Henvisning til websidedpinternettet.

N\

5SNJ FNBY3INNI A 0 NHz3 S NS Eeel@Rmed af hdeyien Kofrekée &rilitkt Fesas. DS
ais 12t2yyS YSR GS1ait SAaSNIIFNbSe2Raz2YNRRSG o672
melding). Den anden kolonne med tekst viser overskriften pd samlingen af entiteterndgedge kolonne
med tekst viser den konkrete entitainan skal tilga i esas.

Stifinder

@
{‘7 [ARBEJDSOMRADE] » [SAMLING AF ENTITETE » [ENTITET]

Med stifinderen kan man altid finde den beskrevne entitet i esas. Bemeerk at det ikke er alle entiteter i e«
der har en direkte henvisning pa hylden. Der findes derfor ingen stifinder for disse entiteter.

Laes mere om hylden og arbejdsomrader i af@rit- Navigation i esas
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1 Introduktion til esas
1.2Velkommen til esas

1.2 Velkommen til esas

Introduktion

Baggrund

Integration med
andre systemer

esas er aflgseren for datsystem SIS og skal benyttes af danske professionshgjskoler, erhvervsakademie
maritime uddannelsesinstitutionesamt Danmarks Journalisthgjskotsas star foelektroniskstudieadmini-
strativt system.

Designet i esas gar det muligt at skabe overblik over uddannelser og studerende samt deres relaterede
ter, hurtigt og simpelt. Arbejdsprocesser understgttes af forskellige automatikker, som opretter, flytter ¢
slutter entitetsposter, nar speckke kriterier er mgdt. esas indeholder desuden systemjobs, der ligeledes
oprette diverse entitetsposter, som dog ogsa kan igangsaettes manuelt.

!
\\\./, Tip: Ved leengerevarende systemprocesser, kan brugeren med fordel arbejde vide
]l \ < esas i en anden fane idwseren

Det anbefales at anvende to skeermr man arbejder med arbejdsprocesser i edast anbefalesat man
fortrinsvis anvender esas i browserne Google Chrome eller Mozilla Firefox.

esas er udviklet og leveret af Netcompany i samarbejde med Styrelsen for Institutioner og Uddannelses:
(SIV) og uddannelsesinstitutionerne. esas er byggdflisosoft Dynamics 36platformen og bestar af ét cen-
tralt system, hvor uddannelsesinstitutionerne eksisterer som seerskilte instanser med egne dataseet og t
Selvom uddannelsesinstitutionerne deler ét centralt system, sa vil det opleves som inssiggeifikt, grun-
det opdelingen af uddannelsesinstitutionerne og deres tilhgrende data.

Mens esas understatter studieadministrationen, sa er den tilknyttede selvbetjemimyStudie forbeholdt
ansggere og studerende. Her kan ansggere blandt andet sgge om optagelse og kommunikere med stuc
nistrationen, mens studerende kan hente karaktskrifter med mere.

Ansggninger overfgres automatisk til esas. esas er desuden tilkoblet og udveksler data med myndighed
grationer sdsom Optagelse.dk, C@SA, US2000, CPR)&Miairks Statistitg Ungedatabasen.

Uddannelsesinstitutionerne har muligtidor at integrere deres lokale tredjepartssystemer til esas.
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1 Introduktion til esas
1.3Adgang ti esas

1.3 Adgang til esas

Introduktion

Tilga esas

Administration

Laeseadgang

Studieadmirstrativ
medarbejder

Det kreever en brugeradgang for at tilga esas.

Alle brugere i esas har en sikkerhedsrolle, der bestemmer, hvilke handlinger de kan foretage. Brugere o
lokak hos uddannelsesinstitutionerne, og sikkerhedsrollerne defineres via eksisterende brugerstyringssy
mer.

esas er webbaseret og kan tilgas via en browser. Det er optimeret til den primaere arbejdsstation, som b
af en stationeer pc med egller flere starre skaerme. Derudover kan tablets og smartphones anvendes til k
af esas. Der er dog nogle enheder, hvor esas ikke kan benyttes optimalt pa grund af begraenset oplgsnil
skaermformat.

Link til ess https://esas.prod.ufmit.dk/

Tilgar brugereresas via et direkte link til, for eksempel studieforlgb eller en ansggning, kan brugeren bliv:
madt af en gul notifikationsbjeelke, médS 1 a4 Sy Y £€5dz SNJ A11S 23 3BpupAy
vinduer for at logge ind.

For at aktivitere popup vinduer skal brugeren vaere logget ind med sine institutionsoplysninger, hvorefter
brugeren har mulighed for at tillade pagp vinduer i den browser brugeren benytter

Lees mere herChromeog Firefox

Uddannelsesinstitutionerne er ansvarlige fat deres brugere kan fa adgang til esag vil have mulighed for
at tildele deres egne brugen af falgende tre adgamegtil esas brugergraenseflade:

1 Institutionsspecialist
1  Studieadministrativ medarbejder
1 Leeseadgang

Derudover vil der veere to yderligere adgange til esas, som administreres fra centralt holdpesedist og
esasadministrator.

Alle fembrugeradgange refereres til som sikkerhedsroller og vil blive uddybet i nedenstaende.

Brugere med sikkerhedsrollen laeseadgang vil, som navnet antyder, kun have adgang til at laese data i e
Med leeseadgangen kan brugere, der ikke har en saglignistrativ rolle, tilga esas og eksempelvis traekke i
formation ud. Blandt andet er det muligt for brugere med leeseadgang at treekke rapporter ud fra allerede
satte rapporter eller tilgd information, de har brug for i deres daglige arbejde.

Brugere med sikkerhedsrollen studieadministrativ medarbejder har som primaer opgave at administrere
derendes studieforlgbSikkerhedsrollen giver de studieadministrative medarbejdere adgang til eksempelv
handtere optag, registrere bedemmelsetptisse studieforlgb og registrere praktik, merit, studieinaktive pe
oder samtinternationaliseringmed mere.Centralt for den studieadministrative medarbejder er den stude-
rende og dennes studieforlgb. Den studieadministrative medarbejder er derfor gaguydinde ansvarlig for al
handtere den daglige administration af de studerende.



https://support.google.com/chromebook/answer/95472?hl=da&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://goto.netcompany.com/cases/GTO659/UDFMUFMNS/Deliverables/Firefox
https://esas.prod.ufmit.dk/
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Institutionsspecialist

esasspecialist

esasadministrator

1 Introduktion til esas
1.4 Begrebsdefinitioner

Brugere med sikkerhedsrollen institutionsspecialist vil ofte varetage samme opgaver som de studieadmi
tive medarbejdere. Derudover kan institutionsspecialigtprette og vedligeholde uddannelsesstrukturer og
uddannelseselementer samt opseette avanddrmktionalitet. Institutionsspecialisten har dermed adgang til
at administrere savel studerende og studieforlgb som uddannelsesstrukturer og avanceret funktionalitet,
under arbejdsprocesser og lignendestitutionsspecialisten kan derfor veere meddtilskabe forudsaetnin-
gerne for, at den studieadministrative medarbejder kan udfare sit arbejde.

Brugere med sikkerhedsrollen esggsecialist er placeret centralt hos Styrelsen og kan patage sig administr
rollen. De opretter og vedligetaer entitetsposter, der er bestemt fra centralt hold, herunder uddannsdde
tiviteter, uddannelsesstrukturer og lignende. esgecialisten har ikke adgangitiktitutionsspecifikkelata.

Brugere med sikkerhedsrollen esagministrator har de mest udvidede rettigheder til esas og er ligeledes |
ceret centralt hos Styrelsen. | modsaetning til espscialisten har eseedministratoren adgang tihstitutions-
specifikkedata.

1.4 Begrebsdefinitoner

Begrebsdefinitioner

Dynamicsbegreber

Opslagsvaerk over esas relevante ord og begreber kan tilgds eksternt fra brugervejledningen. Her er det

at sgge og sortere efter foretrukken term, accepteret term og definition.

Linktil begrebsdefinitioner. https://esasmodeller.azurewebsites.net/Home/Begre-

\ ber/

Se afsniR.1- Oversigt: Dynamiespecifikke begreber

10


https://esas-modeller.azurewebsites.net/Home/Begreber/
https://esas-modeller.azurewebsites.net/Home/Begreber/
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Navigation og sggefunktioner

Introduktion De fglgende afsnit beskriver de vigtigste af de muligheder, brugeren har for at navigere rundt i esas. Del
debeerer introduktion til de mestravendte begreber og funktioner sdsom simpel og avanceret sggning, brt
genvejstasterog hvordan brugeren kan skreeddersy egne datatraek.

, 2.1 Oversigt: Dynamicspecifikke begreber

Introduktion De kommende underafsnit vil introducere fleBynamicsspecifikke begreber, herunder hylden, kontekstn
nuen, listevisninger og lignende. De mest anvendte begreber samles i en oversigt, som brugeren kan
tilfeelde af, at vedkommende kommer i tvivl om, hvad der refereres til.

Oversigt Begreb Beskrivelse

Arbejdsomrade Et arbejdsomrade bestar af flere samlinger af entiteter. Eksempelvis udgare
bejdsomradet studerende blandt andet af samlingerne aktgrer og studieforl

Se mere i afsni2.2 - Navigation i esasunderafsnitHylden, arbejdsomrade og
samling af entiteter

Avanceret sggning | Avanceret sggning kan findes Waknappen pa kontekstmenuen. Her kan
skreeddersyede sggninger oprettes og geasntil senere brug.

Se mere i afsn.7 - Avanceret sggningg 2.8 Skraeddersy egne datatreek

Hurtig sggning Hurtig sggning findes i den aktive listevisning. Hurtig segning er en made a
filtrere listevisningen pa, da kun sggeresultaterne vises.

Se mere i afsni2.4- Listevisninger

Global sggning Global sggning bruges til at fremsgge de centrale, overordnede entiteter, m
ofte vil anvende.

Se mere i afsni2.6- Sggning og geny&aster.

Entitet En enitet kan betegnes som den overordnede type af en entitetspost. Ansg
ning, person, studieforlgb, Strukturelt uddannelseselement (SUE) og lignen
eksempler pa en entitet.

Se mere i afsni2.3- Entitetsposter

Entitetspost En eritetspost er konkret data for en entitet og forstas som en enkelt reekke
entiteten. Eksempelvis er Ansgger en entitet, mens den navngivne ansggel
Petersen er en entitetspost.

Se mere i afsni2.3- Entitetsposter

Fane En visning bestar ofte af forskellige fanersd®i kan foldes ud og ind afheengig
af, hvad brugeren har behov for at fa vist.

Se mere i afsni2.3- Entitetspostey underafsnitOpbygning

Formular Pa entitetsposter for enkelte entiteter fremgar flere formularer. P& en ansgg
ning kan der blandt andet vises en standad@ben uddannelseeller kvote 2
formular.

Se mere i afsni2.3- Entitetspostey underafsnitFormularer

Hylden Hylden udfoldes fra navigationsbjaelken og udgares af en raekke arbejdsom
der, herunder studerende, uddmelse og lignende.

Se mere i afsni.2 - Navigation i esasunderafsnitHylden, arbejdsomrade og
samling af entiteter

Kontekstmenu Kontekstmenuen findesnder navigationsbjeelken, nar en listevisning/entitets
post er aben. Her kan nye entitetsposter oprettes og redigerede gemmes.

Se mere i afsni2.2- Navigation i esgsunderafsnitKontekstmenu

11
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Listevisning En listevisning er en oversigt over entitetsposter for den pageeldende entite
Der kan veere flere forskellige listevisninger for samme entitet.

Se mee i afsnit2.4- Listevisninger

Navigationsbjeelken| Navigationsbjeelken findes gverst i skeermbilledet, hvorfra hylden kan foldes
avanceret sggning kan tilgas og lignende.

Se mere i afsni2.2- Navigation i esasunderafsnitNavigationsbjaelken

Relateret visning En relateret visning indeholder entitetsposter, der relaterer sig til entitetspo-|
sten, som er aben. Eksempelvis kan relaterede bedgmmelser og praktikopt
tilgas fra et Gennemfgrelsesuddannelseselement (GUE).

Se mere i afsni2.3- Entitetsposter underafsnitRelaterede visninger

Systemfelter Nar en entitetspost oprettes, udfyldes en reekke systemfelter automatisk. Sy
stemfelter kan blandt andet vaere datorfoprettelse, dato for eendring, hvilker
bruger der har oprettet og sendret, og hvilken bruger eller afdeling der er eje
den pageeldende entitetspost. Systemfelter er uden for pavirkning af bruger
esas.

Undergitter Undergitre er listevisninger sorinfles pa en entitetspost. P& Planleegningsud
dannelseselementer (PUE) fremgar for eksempel et undergitter, der linker t
frGSNBRS D! 9QSN®

Se mere i afsni2.3- Entitetsposter underafsnitOpbygning

Tabell - Dynamicsspecifkke begreber

2.2 Navigation i esas

Introduktion Dette afsnit introducerer navigation i esas. Centralt for navigationen er: navigationsbjeelken, kontekstme
relaterede visninger og muligheden for at foretage sggninger.

Bemeerk Det anbefales, at du har orienteret dig i oversigt over Dynaspegifikke be-
greber i afsni2.1 Oversigt: Dynamiespecifikke begrebdpr du forseetter, da dette vil
lette forstaelsen for de benyttede begreber.

SalaQ OSVYiFigulcSalaQ OSy NIt S haf makeratidaickn®alexnavigdidnsofimdder i esas. Dette skal
navigationsomréder gare det lettere at fglge vejledningen i de kommende underafsnit.

Ikoner til navigation

‘ Navigationsbjzlken . e s O S Uddannelse v | ud >

| Arbejdsomrader . Optagese  Timedng
Uddannelse
——

Arbejde Aktorer k

s 9 +v o 2@
ml
g —

Hylden Opfaigninger titutioner / Virkso ddannelsesaktivite

Listevisning
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Figurl¢cSal aQ OSYy iGN} €S yIF@AILGAZ2yazy?

Navigationsbjeelken Navigationsbjeelken findes altid gverst i skaermbilled¥ navigationsbjeelken er det muligt at navigere til al

Hylden,
arbejdsomrade og
samling af entiteter

af systemets centrale navigationsomrader.

eSGS Studerende v | Personer > LarsPetersen >
1

Figur2 - Navigationsbjeelken

Navigationsbjeelken har samme funktioner, uanset hvor i systemet brugeren befinder sig. Dog sendrer pt
6 samt 12 sig afhaengigt af arbejdsomradet eller entitetsposten, brugeren aktivt arbejder med. Her vil de
blive vist de aktuelle arbejdsomrader, entiteter og entitetsposter.

Falgende funktioner udggr navigationsbjaelken:

1. Hjemc brugeren returneres til startsiden

2. xA&yYAYy3 F F10GdzStd FNbS2Ra2YNKRRS 0¢{ (dzRSNB
des til startsiden)

3. Udfoldelse af hylden

4. Visning af entiteten, som den abne entitetspost tilknytter sig til

5. Genvej til senest viste entitetsposter inden for den geeldende entitet
6. Visning af den specifikke entitetspost

7. Udfoldelse af relateredegisninger for den specifikke entitetspost

8. Global sggning

9. Genvej til senest viste entitetsposter og visningga tveers af entiteter
10. Hurtig oprettelse af udvalgte entitetsposter

11. Avanceret sggning

12. Personlige indstillinger

13. Genvej til onlinehjeelp

14. Aktuel bruge

| 8f RSy dzRF2ft RS& TN} yI@A3aridrazyaocoant]1Sy 23 dz2R3IAD
RIEIyyStasSé NIIREY SRS S | NDS2Ra2YNKRS OAa Skig-R¢
NENDR SNJ RSNJ F2NJ S$1aSYLISt 3ISy@SasS (At Detar Saufideydem.
for muligt at navigere til de mest centrale funktioner i esas, uanset hvor man befinder sig.
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eSQS Studerende v 1| ‘ersoner > LarsPetersen >

Lot Oplagekse / TiimeXe e

Studerende

Arbejde Aktorer Studieforlab Funktioner

Dashboards Personer Studieforlgb Dispensationsregisr... Rapporter

Opfelgninger nstitutioner / Virkso Genner
Koelementer Ansggere Praktikophold

Hold Bedgmmelser

Meritregistreringer

Figur3 - Hylden i esas

Guide til brug af hylden:

1. Hylden aktiveres

2. Hylden

3. Arbejdsomrade

4. Samling af entiteter

Via hylden veelger brugeren, hvilket arbejdsomrade og hvilken entitet vedkommende gnsker at arbejde r
Under hvert arbejdsomraddindes der flere samlinger af entiteter. Nogle samlinger, sdsom funktioner og ¢
rer, gar igen pa tveers af flere arbejdsomrader pa hylden.

Kontekstmenu Kontekstmenuen findes under navigationsbjeelken, nar en listevisning eller entitetspost erkatraelstme-
nuen indeholder muligheden for at foretage handlinger inden for den pageeldende entitet, man har dben.
eksempel kan brugeren oprette nye poster for den entitet, brugeren har valgt via hylden.

eSGS Studerende v~ | Personer > LlarsPetersen >

GEM E'GEMOGLUK = Nv(T) [ KORREGELTIEK [& DEAKTIVER &3 OPRET FORBINDELSE | ~ G DEL PERSONOPLYSNINGER S8 TILDEL  c= SEND ET LINK VIA E-MAIL
£-3 ¥

Figur4 - Kontekstmenuen i esas

Valgmulighederne pa kontekstmenuen aendrer sig afhaengigt af hvilket arbejdsomrade eller entitetspost,
geren har valgt. Det kan desuden afheaenge af, hvorvidt brugeren via listevisning har markeret en entitets
eller ej. Kontekstmenuens muligheder errfbe altid relateret til den kontekst, brugeren arbejder i.

Kontekstmenuen bestar af fglgende elementer:

1. Kontekstmenuen (kawarierefra entitet til entitet samt sikkerhedsroller)
2. Flere muligheder (hvis der er flere muligheder end der kan \snéige pa én gang)
3. Bladre mellem en listevisnings entitetsposter

Kontekstmenw Kgr Y2y i81aiYSydzsSy Ay RSK?2 & RS dblgerghlklikieiPps desn¥, inptyshees &f for 8c

regeltjek valgte entitetsposter et regeltjek i regelmotoren InRuKnappen findes for alle entiteter, selvom det alene €
for udvalgte entiteter, der pa nuveerende tidspunkt er blevet opsat regler for i regelmotoren. lgangsaettes
regeltjek pa en entitet uden en regelopseetning, returneres en fejl. Reglerne er opsatitralt hold og har til
formal at sikre, at oprettelse af en given entitetspost sker korrekt.

N
\./— Tip: Afsnit3.11.1- Kar regeltjeluddyber regler og betingelser samt lister de specifik
/I \ \\ entiteter, der kan kgres regeltjek for.
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2.3 Entitetsposter

Introduktion En entitetspost er konkret data for en entitet og forstads som en enkelt reekke i entiteten.

En entitet er en struktureret type af data, for eksempel typen Person. Struktureret data omkring en persc
veere, at der efelter til vedkommendes navn, adresse, fadselsdag og lignende. Det vil sige, at enqrdison
tet er en beskrivelse af alle de oplysninger, en person i esas kan have (bade valgfrie og obligatoriske). C
forstds som selve den tabel, der indeholddtdeeller kolonner for hver informationstype, der er om en per-
son.

Entitetsposter vises igennem en sakaldt visning i esas brugergraenseflade, der er sat op til at vise de spe
informationer, entitetsposten bestar af.

Opbygning

En entitetsposts dataises via en formular. En formular er opbygget af forskellige faner, sektioner, underg
og felter.

L ySRSyainSyRS S1asSvyLlSt SNJ RSN GIF3Sa
¢ { dza | Yy & Prbfésgiansbathelor i animaty” X ¢ &

dzR3A I y 34 LJdz

esas

Studerende + ieforigb > Susanne Hansen-Pr... >

Hetm gPeemociuk 4 Nvn [ KORREGELTIEK  [¥] EKSPORTER FLETTEFIL  [¥] RESULTATUDSKRIFT ~ $STILDEL = SEND ETLINK VIA E-MAIL &% KOR ARBEJDSPROCES  *+= v oA X

¥ Studiestart®
8 01.01-2020

Forventet afslutning Ejer*
8 31072023

STUDIEFORLOB : ORDINAR UDDANNELSE ™
Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation (med... =

» Studieforlab 1

4 Oplysninger

s Professionshgjskolen
VIA University College - Jur.

Gennemforelsesuddannelseselementer + = Hold

Navn Semester Bedommelsesresultat Antal forsog Navn 1~ Startdato

+ = | Studieforlab é

Susanne Hansen

Susanne Hansen -

Susanne Hansen -

Susanne Hansen -

Susanne Hansen -

Professionsbachelor i animation

Professionsbachelor i animation ..

Professionsbachelor i animation

Professionsbachelor i animation

* Professionsbachelor i
animation (med

AUDD-kode 3289 -
2 Karakteranimation,

Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation ... 3

Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation 3

Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation 4 nstituti

9 @ VIA University College,
Filmbyen Aarhus
Rekvirent + B

»
e Navn 4

+ = -

1-7 af10 K« Side1 )

*Indskrivningsform Optagelse udenom KOT

31-07-2023
Studieinaktive perioder 31-07-2023

Navn Status Startdato A Slutdato

Oprettet & 02-10-2019 14:36 Oprettet af B  studo1 iTest Bruger Andret & 06-12-2019 1331 @  studoi iTest Bruger

Aktiv H

Figur5 - Strukturel opbygning af en visning

1. Fanerdanner en visnings overordnede struktur og kan foldes ud og ind ved klik. Det er under fa
at sektioner, undergitre og felter er lokaliseret. | eksempliefur5 - Strukturel opbygning af en vis-
nngSNJ RSy YIFN]J SNBRS Tl yS T2tfaénlerfadeta Sy s YSy

2. Undergitreer en listevisning p& formularen og kan linke til andre entitetsposter. P& studieforlgbe
der for eksempel etundergit SNJ YSR GAft{1yedGdiSRS D! 9QSNW

3. Sektionergrupperer felter. Eksempelvis fremgar der en raekke af administrative informationer af
¢ { (i dzR A Sektbméh. DD ¢

4. Felterer ofte grupperet i sektioner. Afheengigt af feltet, kan det udfyldes med fritekst, tal der ove
holder et foruddefineret interval, en vaerdi fra dropdown eller via opslag, som linker til en anden
tetspost. Derudover nedarves eller angives nogle felter af andre entitetsposter i esas og lases (
for redigering.
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Tip: Hvis man fejlagtigt handtastet en forkert veerdi i et opslagsfelt, kan man tryk

N opslagsfeltet, men ikke pa entitetsposten, og trykkeBaikspaceller Deletepd tasta-
/’ turet, hvorefter veerdien fjernes.

Oprettelse Entitetsposter opretes viagé+NY(T§ = &a2Y | f GAR FTNBY3IANI FF (12yidSi1ad
med en sikkerhedsrolle, der har rettighed til at oprette den pageeldesnditetspost.

t A dzy RS NH A i MFkondt bpyetteR &nNdlattbh il erétitetspost af amme type som undergitteret.
Entitetsposten fremgér efterfalgende af listevisningen pa undergitteret.

e S c S Studerende Studieforlgb > Susanne Hansen-Pr.. >

Hotm EGEmMoG LUK B KOR REGELTIEK [2] EKSPORTER FLETTEFIL  [2] RESULTATUDSKRIFT  $STILDEL > SEND ET LINK VIA E-MAIL &% KOR ARBEIDSPROCES  ++= LIRVRE
STUDIEFORLGB : ORDIN/ER UDDANNELSE ™ ¥ studiestart™ Forventet afslutning Ejer*
. . - . & 01-01-2020 & 31-07-2023 i Professionshgjskolen
Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation (med... =

VIA University College - Jur.

» Studieforlab

4 Oplysninger

Gennemfarelsesuddannelseselementer E Hold + = Studieforlab
Navn Semester Bedommelsesresultat | Antal forsog Navn 1~ Startdato ciderene ®

Studerende Susanne Hansen
Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation 1

Uddannelsesstrukit ™ Professionsbachelor i

Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation 1 3{'”7‘?“?” (med
Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation 2

C - R AUDD-kode 3289 -
Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation 2 e e +

Karakteranimation,

Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation . 3
Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation 3 Tidligere e
uddannelsesstruktur
Susanne Hansen - Professionsbachelor i animation 4
nstitutionafdeling @ VIA University College,
R Filmbyen Aarhus
Rekvirent + =
1-7af10 K ¢ Sidet ) *Indskrivningsform tagelse
e c 9 Optagelse udenom KGT
Forventet afslutning  31.07-2023
Studieinaktive perioder + = 9 31072023
Navn Status Startdato 4 Slutdato Der ble e ogen Rekvirenter fo Afgangsdato B

) ; s:h.J:iD’;\T:est 3;';99; Andret & 06-12-2019 13:31 ,ﬁEn;\’g; af ) @ stud01 iTest Bruger
H
Figur6 - Oprettelse af entitetsposter
Gem Ved manuel oprettelse eller redigering af entitetsposter, skal brugeren aktivt gemme aendringer.

Der er forskellige muligheder for at gemme i esas. Enten ved brug af genvejstaster, kontekstmenuen ell¢
lille ikon i bunden af footebjeelken.
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esas Brugervejledning 2 Navigatian og sggefunktioner

esqas 2.3 Entitetsposter
e S G S Studerende v | Institutioner / Virkso.. > Ny(t) Institution / Vir...
Heem @lcemocLuk = nvm [ KOR REGELTIEK E1 4
Eer*

INSTITUTION / VIRKSOMHED

— " 8 . Kebenhavns
|Ny(t) Institution / Virksomhed 'Eb Professionshejskole /1 -
OPLYSNINGER Praktikaftaler
Udenlandsk ™ P Navn 1 Gennemforelsesuddannelsesele.. | Studieforlob Praktiksted Startd
Udenland a \
Navn *

Virksomhedsnummer

*Adresselinje 1 Piazzale Aldo Moro, 5

Adress:

00185 Roma RM

Institutionsoplysninger

Land* italien Praktiksted Rekvirent (offentlig...| Rekvirent (privat) | Status o | ns Ejer

Overordnet enhed
Faktureringsgrundlag

Navn 1 Type Status Belgb Restbelob Faktureringsda... Forfaldsdato

é(}p\s"f' @ oo Oprettet af I - § oo AEndretaf [ —
Aktiv H

Figur7 ¢ Ikke-gemt entitetspost / muligheder for at gemme

Der er flere muligheder for at gemme en ikjemt entitetspost:
1. Gemi kontekstmenuen (genvej Ctrl+S kan ogsa benyttes)
2. Gem og luk kontekstmenuer(genvej Alt+S kan ogsa benyttes)
3. Via disketteikonet i nederste hgjre (genvej Ctrl+S kan ogsa benyttes)

Bemeerk markering-8 er indikatorer for, at en entitetspost endnu ikke er gemt:
4. 9y GAGSGiaLRaidsSy KFNI SyRydz A11S8 ¥nsSi SiG yI gy
5. Undergitre er ike aktiverede, og det er ikke muligt at oprette nye poster eller se relateret indhol
6. Footer med metadata, om hvornar post er oprettet med mere, er endnu ikke udfyldt

Nar en entitetspost er gemt, kan det ses ved fglgende indikatorer:
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esas Brugervejledning 2 Navigation og sggefunktioner

2.3 Entitetsposter
esdas

esos Studerende v | Institutioner / Virkso.. > Sapienza - Universita.. >

HetM @'eeMo6 ok + Ny [ KORREGELTEK [ DEAKTIVER 43 OPRET FORBINDELSE  ~ &8 TILDEL > SENDETLINKVIAE-MAIL 5 PROCES »  *=+ A X
INSTITUTION / VIRKSOMHED E=
3 2 = 8 s Kebenhavns
|Sap|enza - Universita di Roma - 10000130 sb Professionshgjskole S/1 -

OPLYSNINGER Praktikaftaler

Udenlandsk * a5 Nawn 4 Gennemfarelsesuddannelsesele... Studieforlob Praktiksted Startd

Navn™ Sapienza - Universita di Roma - .

Virksomhedsnummer @ 10000130 T — 7é

*Adresselinje 1 Piazzale Aldo Moro, 5 4

Adresselinje 2 00185 Roma RM

Postnummer

By Rom Institutionsoplysninger + =2

Land * Italien Praktiksted Rekvirent (offentlig...| Rekvirent (privat) Status » NS Ejer

Webadresse e Der blev ikke fundet noge - edt. Veelg Tifg) (+

Status Aktiv ’
Faktureringsgrundlag + =
Nawn 4 Type Status Belob Restbelob Faktureringsda..| Forfaldsdato

Oprettet & 29-10-2019 1131 Oprettet af &  ins06 Test Bruger Fndret & 29-10-2019 1131 Fndret af @  ins06 Test Bruger

ktiv H

Figur8 - Gemt entitetspost

1. Entitetsposten er navngivet

2. Undergitre er aktiverede, og det er muligt at oprette nye entitetsposter (hvis man har rettighed),
foje entitetsposter eller se relateret indhold (hvis der er noget)

a. Dette ses blandandet ved de to ikoner i gverste hgjre hjgrne af et undergitter
3. Footer er automatisk opdateret med metadata, om hvornar og hvem, der har oprettet post

Nar en entitetspost er i gang med at blive gemt, kan dette ses ved det lille ikon i footer:

eSOS Studerende ~ | Institutioner / Virkso.. > Sapienza - Universita... >

Hoem @leemociuk 4 Ny [ kORREGELUEK  [$ DEAKTIVER 3 OPRET FORBINDELSE | ~  $& TILDEL < SEND ETLINK VIAE-MAIL 5 PROCES ~ == E1
INSTITUTION / VIRKSOMHED (37
. . mn R 8 :% Kabenhavns
Sapienza - Universita di Roma - 10000130 = Professionshajskole S/1 -
OPLYSNINGER Praktikaftaler + =
Udenlandsk * an
Navn™ Sapienza - Universita di Roma
Virksomhedsnummer & 10000130
* Adresselinje 1 Piazzale Aldo Moro, 5
Adresselinje 2 00185 Roma RM
Postnummer e
By 2
g fem Institutionsoplysninger + =
Land* lalien
Webadresse https://www.sapienzatest.it
Status Aktiv
Faktureringsgrundlag + =
Oprattet & 29-10-2019 1131 Oprattet af @ ins06 Test Bruger Andret 8 29102019 12:09 Endret af @ ins06 Test Bruger

Figur9 - ikon for data gemmes
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esas Brugervejledning 2 Navigation og sggefunktioner
2.3 Entitetsposter

esdas
Ikke-gemte Hvis der foretages eendringer pa en allerede eksisterendeeksempelvis opdatering af felter, vil der vaere
gendringer behov for at gemme disse sendringer. Se rad markering (1), hvofaeter for entitetsposten gagres opmeerk-
som pa, at der er ikkgemte aendringer:
eSGS Studerende v | Institutioner / Virksc... ECEOICREELXTNTIR: S
Hem pFemociuk =+ Ny [ KORREGELTEK  [S DEAKTIVER <3 Opf f e pE A ore bl i siden A
INSTITUTION / VIRKSOMHED J C] Cancel Ejer:‘
Sapienza - Universita di Roma - 100001 2 “ p' f‘zit:;l::]{;':u\ss/lf
OPLYSNINGER Praktikaftaler + =
a5 Navn A Gennemfgrelsesuddannelsesele... Studieforlob Praktiksted Startd
Virl & 10000130
Rom Institutionsoplysninger + =
https://www.sapienzatest.it
Faktureringsgrundlag + =
& 29-10-2019 11:31 Oprettet af A ins06 Test Bruger Andret A 29-10-201% 11:31 Andret af i
Figurl0¢ Ikkegemte aendringer
Hvis brugeren forsgger at navigere veek fra formular uden at have gemt entitetsposten, vil systemet autc
advare brgeren om dette (2).
Bemaerk Advarsel om ikkgemte gendringer er defineret pa baggrund af personli
browserindstillinger, hvorfor det er forskelligt for brugerne, hvor pop boks vises, og
om knapperne er pa dansk eller engelsk.
Gem eendringer Hvis der tilfgjes en relateret entitetspost via undergitter pa en eksisterende entitetspost, vil der ikke vaere
undergitre hov for manuelt at gemme disse aendringer, da dette sker automatisk pa baggrund af tilknytningen.
Sletning og Oy iAGSGiaLRaidSNI Iy RSIF1UADBSNBAS Kekaed dblibjeetkeS Huaderd:
deaktivering skeermbillede. Ved deaktivering skal man ogsa give posten en statusarsag (eksempelvis annulleret, udg

tetetc.). Hvisen postdeaktivdra 23 FANJ Sy &adl GdzAANBFI T GeLsy
ninger¢ medmindre man seetter et filter op til at fremsgge disse ogsa (avanceret sggning). Det vil sige, a
er ikke muligt at fysisk slette en post i systemet.

A@S adl Gdza
4 A3Syd 9N

BemaerkEni A (0 S & LJ2 &
G§Si¢ Yn RA
rettes pa ny.

<

Qx¢

ax

w

> C
b’) et

Grundlaeggende geelder det, at entitetsposter, der relaterer sig til indberetniumgk&n deaktiveres efter op-
rettelse¢ og ikke slettes.

19



esas Brugervejledning 2 Navigation og sggefunktioner

2.3 Entitetsposter
esdas

{2Y SO anNXIA3G S1asSywst 1Fy yn@ySa a4 Si FI1ddz
tus, da det betalte grundlag ikke laengere skal kunne redigeres, nar det er afsendtdibN&&TAT. Det er sta-
RA3 NBESOIyiaz YSy SNIA11S F1GA@G Ln alyyS YanRS
giver eksempelvis ikke veerdi for andre entiteter, som eksempelvis Uddannelse eller uddannelseselemer

rn

N&r deaktiveringafyf Sy G AGSGalLkzad SN Sy YdZ AIKSR:Z @AasSa
man veelger, hvilken statusarsag posten skal have.

Bekraeft deaktivering

Vil du deaktivere den valgte 1 Ansagning? Du kan aktivere den igen senere. hvis du
vl

Denne handling aendrer statussen for den valgte Ansegning til Inaktiv.

Status.

Figurll- Sletning og deaktivering af entitetsposter

Bemeerk Der kan veere flere mulighedédropdowrnrmenuen for status, da der son
standard alene vises to muligheder. Flere muligheder ses ved at pile op eller ned.

Relaterede visninger | esas er det muligt at tilga relaterede entitetsposter for den visning, der er &ben. Hvis man for eksempel
A0dZRAST2NI DD fHoSyds 1ty Yly KdNIAIG GAf3IR Syda
FTDZ Ay AYISNE S DENB{ARESdZRRISGWYSIYVETS 84St SYSY i SNE YSR 1

Figurl2 - Relateret visning

Undergitter og En visning kan indeholde et undergitteom linker til andre entitetsposter af samme type. Undergitteret vis:
tilknyttede visning data p& bagmund af en opsat listevisning. P& studieforlgbet er der for eksempel et undergitter med tilknyt
D! 9 Q< Nad markering, og forklaring:
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