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 Introduktion til esas 

1.1 Brugervejledningens opbygning 

 

  

Introduktion Brugervejledningen i esas er bygget op som et opslagsværk for de studieadministrative medarbejdere og insti-

tutionsspecialisterne. Den består af en introduktion til generel navigation og menuer i esas, samt en vejledning 

i de enkelte funktionaliteter.  

Brugervejledningen vil ikke gennemgå alle funktionaliteter trin-for-trin, men vil beskrive dem, så det er klart, 

hvordan de anvendes.  

Alle skærmbilleder er taget fra testmiljø og med testdata. Der er derfor ingen personhenførbare oplysninger. 

Yderligere trin-for-trin vejledninger udarbejdes separat. 

Væsentlige pointer 
fremhæves 

I brugervejledningen bliver beskrivelser, instruktioner og links fremhævet for at overskueliggøre væsentlige 

pointer i forbindelse med brugen af esas. De fremhævede pointer skal hjælpe læseren til hurtigt at identificere 

de vigtigste aspekter af et afsnit. 

 

 

 

Stifinder 
5ŜǊ ŦǊŜƳƎňǊ ƛ ōǊǳƎŜǊǾŜƧƭŜŘƴƛƴƎŜƴ Ŝƴ έǎǘƛŦƛƴŘŜǊέ, som hjælper med at finde den korrekte entitet i esas. Den før-

ǎǘŜ ƪƻƭƻƴƴŜ ƳŜŘ ǘŜƪǎǘ ǾƛǎŜǊ ŀǊōŜƧŘǎƻƳǊňŘŜǘ όŦƻǊ ŜƪǎŜƳǇŜƭ έ{ǘǳŘŜǊŜƴŘŜέΣ ¦ŘŘŀƴƴŜƭǎŜέ ŜƭƭŜǊ έhǇǘŀƎŜƭǎŜ κ ¢ƛƭπ

melding). Den anden kolonne med tekst viser overskriften på samlingen af entiteter, og den tredje kolonne 

med tekst viser den konkrete entitet, man skal tilgå i esas. 

      

 
[ARBEJDSOMRÅDE]  [SAMLING AF ENTITETER]  [ENTITET] 

Med stifinderen kan man altid finde den beskrevne entitet i esas. Bemærk at det ikke er alle entiteter i esas, 

der har en direkte henvisning på hylden. Der findes derfor ingen stifinder for disse entiteter. 

Læs mere om hylden og arbejdsområder i afsnit 2.2 - Navigation i esas. 

Link: Henvisning til webside på internettet. 

Bemærk: Angiver at der er information, du skal være særligt opmærksom på. 

Tip: Hvis der er information, som gør brugen af esas nemmere. 
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1.2 Velkommen til esas 

  

Introduktion esas er afløseren for det T system SIS og skal benyttes af danske professionshøjskoler, erhvervsakademier og 

maritime uddannelsesinstitutioner, samt Danmarks Journalisthøjskole. esas står for elektronisk studieadmini-

strativt system. 

Designet i esas gør det muligt at skabe overblik over uddannelser og studerende samt deres relaterede aktivite-

ter, hurtigt og simpelt. Arbejdsprocesser understøttes af forskellige automatikker, som opretter, flytter og af-

slutter entitetsposter, når specifikke kriterier er mødt. esas indeholder desuden systemjobs, der ligeledes kan 

oprette diverse entitetsposter, som dog også kan igangsættes manuelt.  

 Tip: Ved længerevarende systemprocesser, kan brugeren med fordel arbejde videre i 

esas i en anden fane i browseren 

Det anbefales at anvende to skærme, når man arbejder med arbejdsprocesser i esas. Det anbefales, at man 

fortrinsvis anvender esas i browserne Google Chrome eller Mozilla Firefox. 

Baggrund esas er udviklet og leveret af Netcompany i samarbejde med Styrelsen for Institutioner og Uddannelsesstøtte 

(SIU) og uddannelsesinstitutionerne. esas er bygget på Microsoft Dynamics 365-platformen og består af ét cen-

tralt system, hvor uddannelsesinstitutionerne eksisterer som særskilte instanser med egne datasæt og brugere. 

Selvom uddannelsesinstitutionerne deler ét centralt system, så vil det opleves som institutionsspecifikt, grun-

det opdelingen af uddannelsesinstitutionerne og deres tilhørende data.  

Integration med 
andre systemer 

Mens esas understøtter studieadministrationen, så er den tilknyttede selvbetjening, nemStudie, forbeholdt 

ansøgere og studerende. Her kan ansøgere blandt andet søge om optagelse og kommunikere med studieadmi-

nistrationen, mens studerende kan hente karakterudskrifter med mere.  

Ansøgninger overføres automatisk til esas. esas er desuden tilkoblet og udveksler data med myndighedsinte-

grationer såsom Optagelse.dk, CØSA, US2000, CPR, CVR, Danmarks Statistik og Ungedatabasen.  

Uddannelsesinstitutionerne har mulighed for at integrere deres lokale tredjepartssystemer til esas. 
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1.3 Adgang til esas 

Introduktion Det kræver en brugeradgang for at tilgå esas. 

Alle brugere i esas har en sikkerhedsrolle, der bestemmer, hvilke handlinger de kan foretage. Brugere oprettes 

lokalt hos uddannelsesinstitutionerne, og sikkerhedsrollerne defineres via eksisterende brugerstyringssyste-

mer. 

Tilgå esas esas er webbaseret og kan tilgås via en browser. Det er optimeret til den primære arbejdsstation, som består 

af en stationær pc med en eller flere større skærme. Derudover kan tablets og smartphones anvendes til brug 

af esas. Der er dog nogle enheder, hvor esas ikke kan benyttes optimalt på grund af begrænset opløsning og 

skærmformat. 

 

Tilgår brugeren esas via et direkte link til, for eksempel studieforløb eller en ansøgning, kan brugeren blive 

mødt af en gul notifikationsbjælke, med ǘŜƪǎǘŜƴΥ έ5ǳ ŜǊ ƛƪƪŜ ƭƻƎƎŜǘ ƛƴŘ ƛ ƛƴǘŜǊƴŀƭ{ƛǘŜΦ !ƪǘƛǾŜǊ ǾŜƴƭƛƎǎǘ pop-up 

vinduer for at logge ind.έ 

For at aktivitere pop-up vinduer skal brugeren være logget ind med sine institutionsoplysninger, hvorefter at 

brugeren har mulighed for at tillade pop-up vinduer i den browser brugeren benytter.  

Læs mere her:  Chrome og Firefox. 

Administration Uddannelsesinstitutionerne er ansvarlige for, at deres brugere kan få adgang til esas, og vil have mulighed for 

at tildele deres egne brugere én af følgende tre adgange til esas brugergrænseflade: 

¶ Institutionsspecialist 

¶ Studieadministrativ medarbejder 

¶ Læseadgang 

Derudover vil der være to yderligere adgange til esas, som administreres fra centralt hold: esas-specialist og 

esas-administrator. 

Alle fem brugeradgange refereres til som sikkerhedsroller og vil blive uddybet i nedenstående. 

Læseadgang Brugere med sikkerhedsrollen læseadgang vil, som navnet antyder, kun have adgang til at læse data i esas. 

Med læseadgangen kan brugere, der ikke har en studieadministrativ rolle, tilgå esas og eksempelvis trække in-

formation ud. Blandt andet er det muligt for brugere med læseadgang at trække rapporter ud fra allerede op-

satte rapporter eller tilgå information, de har brug for i deres daglige arbejde. 

Studieadministrativ 
medarbejder 

Brugere med sikkerhedsrollen studieadministrativ medarbejder har som primær opgave at administrere de stu-

derendes studieforløb. Sikkerhedsrollen giver de studieadministrative medarbejdere adgang til eksempelvis at 

håndtere optag, registrere bedømmelser, tilpasse studieforløb og registrere praktik, merit, studieinaktive peri-

oder samt internationalisering, med mere. Centralt for den studieadministrative medarbejder er den stude-

rende og dennes studieforløb. Den studieadministrative medarbejder er derfor grundlæggende ansvarlig for at 

håndtere den daglige administration af de studerende. 

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

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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1.4 Begrebsdefinitioner 

 

  

Institutionsspecialist Brugere med sikkerhedsrollen institutionsspecialist vil ofte varetage samme opgaver som de studieadministra-

tive medarbejdere. Derudover kan institutionsspecialister oprette og vedligeholde uddannelsesstrukturer og 

uddannelseselementer samt opsætte avanceret funktionalitet. Institutionsspecialisten har dermed adgang til 

at administrere såvel studerende og studieforløb som uddannelsesstrukturer og avanceret funktionalitet, her-

under arbejdsprocesser og lignende. Institutionsspecialisten kan derfor være med til at skabe forudsætnin-

gerne for, at den studieadministrative medarbejder kan udføre sit arbejde. 

esas-specialist Brugere med sikkerhedsrollen esas-specialist er placeret centralt hos Styrelsen og kan påtage sig administrator-

rollen. De opretter og vedligeholder entitetsposter, der er bestemt fra centralt hold, herunder uddannelsesak-

tiviteter, uddannelsesstrukturer og lignende. esas-specialisten har ikke adgang til institutionsspecifikke data.  

esas-administrator Brugere med sikkerhedsrollen esas-administrator har de mest udvidede rettigheder til esas og er ligeledes pla-

ceret centralt hos Styrelsen. I modsætning til esas-specialisten har esas-administratoren adgang til institutions-

specifikke data.  

Begrebsdefinitioner Opslagsværk over esas relevante ord og begreber kan tilgås eksternt fra brugervejledningen. Her er det muligt 

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

 

Dynamics-begreber Se afsnit 2.1 - Oversigt: Dynamics-specifikke begreber. 

Link til begrebsdefinitioner: https://esas-modeller.azurewebsites.net/Home/Begre-

ber/ 

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

2.1 Oversigt: Dynamics-specifikke begreber 

Introduktion De følgende afsnit beskriver de vigtigste af de muligheder, brugeren har for at navigere rundt i esas. Dette in-

debærer introduktion til de mest anvendte begreber og funktioner såsom simpel og avanceret søgning, brug af 

genvejstaster, og hvordan brugeren kan skræddersy egne datatræk. 

Introduktion De kommende underafsnit vil introducere flere Dynamics-specifikke begreber, herunder hylden, kontekstme-

nuen, listevisninger og lignende. De mest anvendte begreber samles i en oversigt, som brugeren kan benytte i 

tilfælde af, at vedkommende kommer i tvivl om, hvad der refereres til. 

Oversigt Begreb Beskrivelse 

Arbejdsområde Et arbejdsområde består af flere samlinger af entiteter. Eksempelvis udgøres ar-
bejdsområdet studerende blandt andet af samlingerne aktører og studieforløb. 

Se mere i afsnit 2.2 - Navigation i esas, underafsnit Hylden, arbejdsområde og 
samling af entiteter. 

Avanceret søgning Avanceret søgning kan findes via -knappen på kontekstmenuen. Her kan 
skræddersyede søgninger oprettes og gemmes til senere brug. 

Se mere i afsnit 2.7 - Avanceret søgning og 2.8 Skræddersy egne datatræk. 

Hurtig søgning Hurtig søgning findes i den aktive listevisning. Hurtig søgning er en måde at 
filtrere listevisningen på, da kun søgeresultaterne vises. 

Se mere i afsnit 2.4 - Listevisninger. 

Global søgning Global søgning bruges til at fremsøge de centrale, overordnede entiteter, man 
ofte vil anvende. 

Se mere i afsnit 2.6 - Søgning og genvejstaster. 

Entitet En entitet kan betegnes som den overordnede type af en entitetspost. Ansøg-
ning, person, studieforløb, Strukturelt uddannelseselement (SUE) og lignende er 
eksempler på en entitet.  

Se mere i afsnit 2.3 - Entitetsposter 

Entitetspost En entitetspost er konkret data for en entitet og forstås som en enkelt række i 
entiteten. Eksempelvis er Ansøger en entitet, mens den navngivne ansøger Lars 
Petersen er en entitetspost. 

Se mere i afsnit 2.3 - Entitetsposter. 

Fane En visning består ofte af forskellige faner. Disse kan foldes ud og ind afhængigt 
af, hvad brugeren har behov for at få vist.  

Se mere i afsnit 2.3 - Entitetsposter, underafsnit Opbygning. 

Formular På entitetsposter for enkelte entiteter fremgår flere formularer. På en ansøg-
ning kan der blandt andet vises en standard-, åben uddannelse- eller kvote 2-
formular. 

Se mere i afsnit 2.3 - Entitetsposter, underafsnit Formularer. 

Hylden Hylden udfoldes fra navigationsbjælken og udgøres af en række arbejdsområ-
der, herunder studerende, uddannelse og lignende.  

Se mere i afsnit 2.2 - Navigation i esas, underafsnit Hylden, arbejdsområde og 
samling af entiteter. 

Kontekstmenu Kontekstmenuen findes under navigationsbjælken, når en listevisning/entitets-
post er åben. Her kan nye entitetsposter oprettes og redigerede gemmes.  

Se mere i afsnit 2.2 - Navigation i esas, underafsnit Kontekstmenu. 
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2.2 Navigation i esas 

Listevisning En listevisning er en oversigt over entitetsposter for den pågældende entitet. 
Der kan være flere forskellige listevisninger for samme entitet.  

Se mere i afsnit 2.4 - Listevisninger. 

Navigationsbjælken Navigationsbjælken findes øverst i skærmbilledet, hvorfra hylden kan foldes ud, 
avanceret søgning kan tilgås og lignende.  

Se mere i afsnit 2.2 - Navigation i esas, underafsnit Navigationsbjælken. 

Relateret visning En relateret visning indeholder entitetsposter, der relaterer sig til entitetspo-
sten, som er åben. Eksempelvis kan relaterede bedømmelser og praktikophold 
tilgås fra et Gennemførelsesuddannelseselement (GUE).  

Se mere i afsnit 2.3 - Entitetsposter, underafsnit Relaterede visninger.  

Systemfelter Når en entitetspost oprettes, udfyldes en række systemfelter automatisk. Sy-
stemfelter kan blandt andet være dato for oprettelse, dato for ændring, hvilken 
bruger der har oprettet og ændret, og hvilken bruger eller afdeling der er ejer af 
den pågældende entitetspost. Systemfelter er uden for påvirkning af brugere af 
esas. 

Undergitter Undergitre er listevisninger som findes på en entitetspost. På Planlægningsud-
dannelseselementer (PUE) fremgår for eksempel et undergitter, der linker til re-
ƭŀǘŜǊŜŘŜ D¦9ΩŜǊΦ  

Se mere i afsnit 2.3 - Entitetsposter, underafsnit Opbygning. 

Tabel 1 - Dynamics-specifikke begreber 

Introduktion Dette afsnit introducerer navigation i esas. Centralt for navigationen er: navigationsbjælken, kontekstmenuen, 

relaterede visninger og muligheden for at foretage søgninger. 

 

ŜǎŀǎΩ ŎŜƴǘǊŀƭŜ  
navigationsområder 

Figur 1 ς ŜǎŀǎΩ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴǎƻƳǊňŘŜǊ har markeret de centrale navigationsområder i esas. Dette skal 

gøre det lettere at følge vejledningen i de kommende underafsnit.  

 

Bemærk: Det anbefales, at du har orienteret dig i oversigt over Dynamics-specifikke be-

greber i afsnit 2.1 Oversigt: Dynamics-specifikke begreber før du forsætter, da dette vil 

lette forståelsen for de benyttede begreber.  
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Figur 1 ς ŜǎŀǎΩ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴǎƻƳǊňŘŜǊ 

Navigationsbjælken Navigationsbjælken findes altid øverst i skærmbilledet. Via navigationsbjælken er det muligt at navigere til alle 

af systemets centrale navigationsområder.  

 

Figur 2 - Navigationsbjælken 

Navigationsbjælken har samme funktioner, uanset hvor i systemet brugeren befinder sig. Dog ændrer punkt 2-

6 samt 12 sig afhængigt af arbejdsområdet eller entitetsposten, brugeren aktivt arbejder med. Her vil der altid 

blive vist de aktuelle arbejdsområder, entiteter og entitetsposter. 

Følgende funktioner udgør navigationsbjælken:  

1. Hjem ς brugeren returneres til startsiden 

2. ±ƛǎƴƛƴƎ ŀŦ ŀƪǘǳŜƭǘ ŀǊōŜƧŘǎƻƳǊňŘŜ όέ{ǘǳŘŜǊŜƴŘŜέ ŜǊ ǎǘŀƴŘŀǊŘύ όǾŜŘ ƪƭƛƪ ƘŜǊ ǊŜǘǳǊƴŜǊŜǎ ōǊǳƎŜǊŜƴ ƭƛƎŜƭe-

des til startsiden) 

3. Udfoldelse af hylden 

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

5. Genvej til senest viste entitetsposter inden for den gældende entitet 

6. Visning af den specifikke entitetspost 

7. Udfoldelse af relaterede visninger for den specifikke entitetspost 

8. Global søgning 

9. Genvej til senest viste entitetsposter og visninger ς på tværs af entiteter 

10. Hurtig oprettelse af udvalgte entitetsposter 

11. Avanceret søgning 

12. Personlige indstillinger 

13. Genvej til onlinehjælp 

14. Aktuel bruger 

Hylden, 
arbejdsområde og 
samling af entiteter 

IȅƭŘŜƴ ǳŘŦƻƭŘŜǎ ŦǊŀ ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴǎōƧŋƭƪŜƴ ƻƎ ǳŘƎǄǊŜǎ ŀŦ Ŝƴ ǊŋƪƪŜ ŀǊōŜƧŘǎƻƳǊňŘŜǊΣ ƘŜǊǳƴŘŜǊ έ{ǘǳŘŜǊŜƴŘŜέΣ έ¦Řπ

ŘŀƴƴŜƭǎŜέ ƻƎ ƭƛƎƴŜƴŘŜΦ CƻǊ ŘŜǘ ǾŀƭƎǘŜ ŀǊōŜƧŘǎƻƳǊňŘŜ ǾƛǎŜǎ ŘŜ ǊŜƭŀǘŜǊŜŘŜ ǎŀƳƭƛƴƎŜǊ ŀŦ ŜƴǘƛǘŜǘŜǊΦ ¦ƴŘŜǊ ΩAktø-

ǊŜǊΩ ŜǊ ŘŜǊ ŦƻǊ ŜƪǎŜƳǇŜƭ ƎŜƴǾŜƧŜ ǘƛƭ έtŜǊǎƻƴŜǊέΣ έLƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴŜǊκ±ƛǊƪǎƻƳƘŜŘŜǊέ ƳŜŘ ŦƭŜǊŜΦ Det er via hylden der-

for muligt at navigere til de mest centrale funktioner i esas, uanset hvor man befinder sig. 
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Figur 3 - Hylden i esas 

Guide til brug af hylden: 

1. Hylden aktiveres 
2. Hylden 
3. Arbejdsområde 
4. Samling af entiteter 

Via hylden vælger brugeren, hvilket arbejdsområde og hvilken entitet vedkommende ønsker at arbejde med. 

Under hvert arbejdsområde, findes der flere samlinger af entiteter. Nogle samlinger, såsom funktioner og aktø-

rer, går igen på tværs af flere arbejdsområder på hylden. 

Kontekstmenu Kontekstmenuen findes under navigationsbjælken, når en listevisning eller entitetspost er åben. Kontekstme-

nuen indeholder muligheden for at foretage handlinger inden for den pågældende entitet, man har åben. For 

eksempel kan brugeren oprette nye poster for den entitet, brugeren har valgt via hylden. 

 

Figur 4 - Kontekstmenuen i esas 

Valgmulighederne på kontekstmenuen ændrer sig afhængigt af hvilket arbejdsområde eller entitetspost, bru-

geren har valgt. Det kan desuden afhænge af, hvorvidt brugeren via listevisning har markeret en entitetspost 

eller ej. Kontekstmenuens muligheder er derfor altid relateret til den kontekst, brugeren arbejder i.  

Kontekstmenuen består af følgende elementer: 

1. Kontekstmenuen (kan variere fra entitet til entitet samt sikkerhedsroller) 
2. Flere muligheder (hvis der er flere muligheder end der kan være synlige på én gang) 
3. Bladre mellem en listevisnings entitetsposter 

 

Kontekstmenu ς Kør 
regeltjek 

YƻƴǘŜƪǎǘƳŜƴǳŜƴ ƛƴŘŜƘƻƭŘŜǊ ƪƴŀǇǇŜƴ έYǄǊ ǊŜƎŜƭǘƧŜƪέ. Når brugeren klikker på denne, igangsættes der for ud-

valgte entitetsposter et regeltjek i regelmotoren InRule. Knappen findes for alle entiteter, selvom det alene er 

for udvalgte entiteter, der på nuværende tidspunkt er blevet opsat regler for i regelmotoren. Igangsættes et 

regeltjek på en entitet uden en regelopsætning, returneres en fejl. Reglerne er opsat fra centralt hold og har til 

formål at sikre, at oprettelse af en given entitetspost sker korrekt.  

 

Tip: Afsnit 3.11.1 - Kør regeltjek uddyber regler og betingelser samt lister de specifikke 

entiteter, der kan køres regeltjek for. 
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2.3 Entitetsposter 

Introduktion  En entitetspost er konkret data for en entitet og forstås som en enkelt række i entiteten. 

En entitet er en struktureret type af data, for eksempel typen Person. Struktureret data omkring en person kan 

være, at der er felter til vedkommendes navn, adresse, fødselsdag og lignende. Det vil sige, at en person-enti-

tet er en beskrivelse af alle de oplysninger, en person i esas kan have (både valgfrie og obligatoriske). Det kan 

forstås som selve den tabel, der indeholder felter eller kolonner for hver informationstype, der er om en per-

son. 

Entitetsposter vises igennem en såkaldt visning i esas brugergrænseflade, der er sat op til at vise de specifikke 

informationer, entitetsposten består af.  

Opbygning En entitetsposts data vises via en formular. En formular er opbygget af forskellige faner, sektioner, undergitre 

og felter.  

L ƴŜŘŜƴǎǘňŜƴŘŜ ŜƪǎŜƳǇŜƭ ŜǊ ŘŜǊ ǘŀƎŜǘ ǳŘƎŀƴƎǎǇǳƴƪǘ ƛ ŜƴǘƛǘŜǘŜƴ έ{ǘǳŘƛŜŦƻǊƭǄōέ ƻƎ Ŝƴ ŜƴǘƛǘŜǘǎǇƻǎǘ ǾŜŘ ƴŀǾƴ 

έ{ǳǎŀƴƴŜ IŀƴǎŜƴ ς Professionsbachelor i animatiƻƴΧέΦ 

 

Figur 5 - Strukturel opbygning af en visning 

1. Faner danner en visnings overordnede struktur og kan foldes ud og ind ved klik. Det er under fanen, 

at sektioner, undergitre og felter er lokaliseret. I eksemplet Figur 5 - Strukturel opbygning af en vis-

ning ŜǊ ŘŜƴ ƳŀǊƪŜǊŜŘŜ ŦŀƴŜ ŦƻƭŘŜǘ ǎŀƳƳŜƴΣ ƳŜƴǎ έhǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊέ-fanen er foldet ud.  

2. Undergitre er en listevisning på formularen og kan linke til andre entitetsposter. På studieforløbet er 

der for eksempel et undergiǘǘŜǊ ƳŜŘ ǘƛƭƪƴȅǘǘŜŘŜ D¦9ΩŜǊΦ  

3. Sektioner grupperer felter. Eksempelvis fremgår der en række af administrative informationer af 

έ{ǘǳŘƛŜŦƻǊƭǄōέ-sektionen.  

4. Felter er ofte grupperet i sektioner. Afhængigt af feltet, kan det udfyldes med fritekst, tal der over-

holder et foruddefineret interval, en værdi fra dropdown eller via opslag, som linker til en anden enti-

tetspost. Derudover nedarves eller angives nogle felter af andre entitetsposter i esas og låses derfor 

for redigering. 
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Oprettelse Entitetsposter oprettes via έ+ NY(T)έΣ ǎƻƳ ŀƭǘƛŘ ŦǊŜƳƎňǊ ŀŦ ƪƻƴǘŜƪǎǘƳŜƴǳŜƴΣ ǎň ƭŋƴƎŜ ōǊǳƎŜǊŜƴ ŜǊ ƭƻƎƎŜǘ ƛƴŘ 

med en sikkerhedsrolle, der har rettighed til at oprette den pågældende entitetspost.  

tň ǳƴŘŜǊƎƛǘǊŜ ƪŀƴ ŘŜǊ Ǿƛŀ έ+έ-ikonet oprettes en relation til en entitetspost af samme type som undergitteret. 

Entitetsposten fremgår efterfølgende af listevisningen på undergitteret.  

 

Figur 6 - Oprettelse af entitetsposter 

Gem Ved manuel oprettelse eller redigering af entitetsposter, skal brugeren aktivt gemme ændringer.  

Der er forskellige muligheder for at gemme i esas. Enten ved brug af genvejstaster, kontekstmenuen eller det 

lille ikon i bunden af footer-bjælken.  

Tip: Hvis man fejlagtigt har indtastet en forkert værdi i et opslagsfelt, kan man trykke i 

opslagsfeltet, men ikke på entitetsposten, og trykke på Backspace eller Delete på tasta-

turet, hvorefter værdien fjernes. 



esas Brugervejledning  2 Navigation og søgefunktioner 
2.3 Entitetsposter 

17 
 

 

Figur 7 ς Ikke-gemt entitetspost / muligheder for at gemme 

Der er flere muligheder for at gemme en ikke-gemt entitetspost: 

1. Gem i kontekstmenuen (genvej Ctrl+S kan også benyttes) 

2. Gem og luk i kontekstmenuen (genvej Alt+S kan også benyttes) 

3. Via diskette-ikonet i nederste højre (genvej Ctrl+S kan også benyttes) 

Bemærk markering 4-6 er indikatorer for, at en entitetspost endnu ikke er gemt: 

4. 9ƴǘƛǘŜǘǎǇƻǎǘŜƴ ƘŀǊ ŜƴŘƴǳ ƛƪƪŜ ŦňŜǘ Ŝǘ ƴŀǾƴ ƻƎ ǎǘŀǊǘŜǊ ŘŜǊŦƻǊ ǘȅǇƛǎƪ ƳŜŘ έbȅόǘύ ώ9ƴǘƛǘŜǘϐέ 

5. Undergitre er ikke aktiverede, og det er ikke muligt at oprette nye poster eller se relateret indhold 

6. Footer med metadata, om hvornår post er oprettet med mere, er endnu ikke udfyldt 

Når en entitetspost er gemt, kan det ses ved følgende indikatorer: 
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Figur 8 - Gemt entitetspost 

1. Entitetsposten er navngivet 

2. Undergitre er aktiverede, og det er muligt at oprette nye entitetsposter (hvis man har rettighed), til-

føje entitetsposter eller se relateret indhold (hvis der er noget) 

a. Dette ses blandt andet ved de to ikoner i øverste højre hjørne af et undergitter 

3. Footer er automatisk opdateret med metadata, om hvornår og hvem, der har oprettet post 

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

 

Figur 9 - ikon for data gemmes 



esas Brugervejledning  2 Navigation og søgefunktioner 
2.3 Entitetsposter 

19 
 

Ikke-gemte 
ændringer 

Hvis der foretages ændringer på en allerede eksisterende post ς eksempelvis opdatering af felter, vil der være 

behov for at gemme disse ændringer. Se rød markering (1), hvor der i footer for entitetsposten gøres opmærk-

som på, at der er ikke-gemte ændringer: 

 

Figur 10 ς Ikke-gemte ændringer 

Hvis brugeren forsøger at navigere væk fra formular uden at have gemt entitetsposten, vil systemet automatisk 

advare brugeren om dette (2). 

 

Gem ændringer - 
undergitre 

Hvis der tilføjes en relateret entitetspost via undergitter på en eksisterende entitetspost, vil der ikke være be-

hov for manuelt at gemme disse ændringer, da dette sker automatisk på baggrund af tilknytningen. 

Sletning og 
deaktivering 

9ƴǘƛǘŜǘǎǇƻǎǘŜǊ ƪŀƴ ŘŜŀƪǘƛǾŜǊŜǎΣ ƘǾƛƭƪŜǘ ōŜǘȅŘŜǊ ŀǘ ŘŜ ŦňǊ ǎȅǎǘŜƳǎǘŀǘǳǎ έLƴŀƪǘƛǾέ ς ses ved gul bjælke i bunden af 

skærmbillede. Ved deaktivering skal man også give posten en statusårsag (eksempelvis annulleret, udgået, slet-

tet etc.). Hvis en post deaktiverŜǎ ƻƎ ŦňǊ Ŝƴ ǎǘŀǘǳǎňǊǎŀƎ ŀŦ ǘȅǇŜƴ έ{ƭŜǘǘŜǘέΣ Ǿƛƭ ŘŜƴƴŜ ƛƪƪŜ ŦǊŜƳƎň ŀŦ ƴƻƎƭŜ ǎǄƎπ

ninger ς medmindre man sætter et filter op til at fremsøge disse også (avanceret søgning). Det vil sige, at det 

er ikke muligt at fysisk slette en post i systemet. 

 

Grundlæggende gælder det, at entitetsposter, der relaterer sig til indberetning, kun kan deaktiveres efter op-

rettelse ς og ikke slettes.  

Bemærk: Advarsel om ikke-gemte ændringer er defineret på baggrund af personlige 

browser-indstillinger, hvorfor det er forskelligt for brugerne, hvor pop-op boks vises, og 

om knapperne er på dansk eller engelsk. 

Bemærk: EnǘƛǘŜǘǎǇƻǎǘŜǊ ƳŜŘ ƛƴŀƪǘƛǾŜ ǎǘŀǘǳǎ ƪŀƴ ŀƪǘƛǾŜǊŜǎ ƛƎŜƴΣ ƳŜƴ ŜǊ ǎǘŀǘǳǎ έ{ƭŜǘπ

ǘŜǘέ Ƴň ŘƛǎǎŜ ƛƪƪŜ ŀƪǘƛǾŜǊŜǎ ƛƎŜƴΦ 9Ǌ ŘŜǊ ōŜƘƻǾ ŦƻǊ ŜƴǘƛǘŜǘǎǇƻǎǘŜƴ ƛƎŜƴΣ ǎƪŀƭ ŘŜƴƴŜ ƻǇπ

rettes på ny.  
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{ƻƳ Ŝǘ ǎŋǊƭƛƎǘ ŜƪǎŜƳǇŜƭ ƪŀƴ ƴŋǾƴŜǎ ŀǘ Ŝǘ ŦŀƪǘǳǊŜǊƛƴƎǎƎǊǳƴŘƭŀƎ ƪŀƴ Ŧň ǎǘŀǘǳǎ έ.ŜǘŀƭǘέΦ 5ŜǘǘŜ ŜǊ Ŝƴ ƛƴŀƪǘƛǾ ǎǘŀπ

tus, da det betalte grundlag ikke længere skal kunne redigeres, når det er afsendt til Navision STAT. Det er sta-

ŘƛƎ ǊŜƭŜǾŀƴǘΣ ƳŜƴ ŜǊ ƛƪƪŜ ŀƪǘƛǾǘ Ǉň ǎŀƳƳŜ ƳňŘŜ ǎƻƳ Ŝǘ ƛƪƪŜ ōŜǘŀƭǘ ƎǊǳƴŘƭŀƎΦ 5Ŝƴ ƛƴŀƪǘƛǾŜ ǎǘŀǘǳǎňǊǎŀƎ έ.Ŝǘŀƭǘέ 

giver eksempelvis ikke værdi for andre entiteter, som eksempelvis Uddannelse eller uddannelseselement.  

Når deaktivering af eƴ ŜƴǘƛǘŜǘǎǇƻǎǘ ŜǊ Ŝƴ ƳǳƭƛƎƘŜŘΣ ǾƛǎŜǎ Ŝƴ ƪƴŀǇ ƛ ƪƻƴǘŜƪǎǘƳŜƴǳŜƴ έ5ŜŀƪǘƛǾŜǊέΣ ƘǾƻǊŜŦǘŜǊ 

man vælger, hvilken statusårsag posten skal have.  

 

Figur 11 - Sletning og deaktivering af entitetsposter 

 

Relaterede visninger I esas er det muligt at tilgå relaterede entitetsposter for den visning, der er åben. Hvis man for eksempel har et 

ǎǘǳŘƛŜŦƻǊƭǄō ňōŜƴǘΣ ƪŀƴ Ƴŀƴ ƘǳǊǘƛƎǘ ǘƛƭƎň ŜƴǘƛǘŜǘǎǇƻǎǘŜǊ ŜƭƭŜǊ ǾƛǎƴƛƴƎŜǊΣ ŘŜǊ ǊŜƭŀǘŜǊŜǊ ǎƛƎ ƘŜǊǘƛƭΣ ƘŜǊǳƴŘŜǊ έhǇπ

ŦǄƭƎƴƛƴƎŜǊέΣ έIƻƭŘέΣ έDŜƴƴŜƳŦǄǊŜƭǎŜǎǳŘŘŀƴƴŜƭǎŜǎŜƭŜƳŜƴǘŜǊέ ƳŜŘ ŦƭŜǊŜΦ  

 

Figur 12 - Relateret visning 

Undergitter og 
tilknyttede visning 

En visning kan indeholde et undergitter, som linker til andre entitetsposter af samme type. Undergitteret viser 

data på baggrund af en opsat listevisning. På studieforløbet er der for eksempel et undergitter med tilknyttede 

D¦9ΩŜǊ ς se rød markering, og forklaring: 

Bemærk: Der kan være flere muligheder i dropdown-menuen for status, da der som 

standard alene vises to muligheder. Flere muligheder ses ved at pile op eller ned. 










































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































