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Oprettelse af udbud og blanketter

Procedure for oprettelse af udbud og blanketter i iSTADS
Malgruppe: Institutternes studieadministrative medarbejdere

FORMAL OG AFGRANSNING

Proceduren for oprettelse af udbud og blanketter skal sikre, at alle studerende kan tilmelde sig de korrekte
aktiviteter i STADS Selvbetjening.
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INDHOLD

STADS Selvbetjening (fremover kaldet SB) giver de studerende mulighed for selv at tiimelde sig til undervis-
ning/eksamen. Hvad de kan se og selv tiimelde sig styres ved hjeelp af blanketter. Hver blanket bliver knyttet
til en studieordning og viser aktiviteterne herfra.
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Udbud

Tilmelding til undervisning/eksamen forudsaetter, at aktiviteten er udbudt i STADS og for at undga afvisninger
pa den baggrund, udbydes alle aktiviteter uanset om der undervises/eksamineres i dem. Dette betyder ikke
at de studerende vil kunne tilmelde sig f.eks. udgaede aktiviteter - de studerende vil kun selv kunne tiimelde
sig de aktiviteter, som indsaettes i blanketterne.

Blanketter

Blanketter styrer hvilke aktiviteter de studerende kan se og tilmelde sig via SB. Der dannes én blanket for
hver af de aktive studieordninger og kun med aktive aktiviteter. | opbygningen af blanketten kan der f.eks.
fiernes forarssemestre i blanketter til efteraret eller aktiviteter, som der ikke undervises i (f.eks. valgfag).

Arbejdsprocedure forud for tilmeldingsperioderne:

1. Inden hver tilmeldingsperiode opretter StudieSystemer en tiimeldingsperiode. Perioden kunne f.eks.
hedde UV-f22.

2. Udbyd undervisnings- og eksamensaktiviteter.

3. Find de studieordninger, der skal oprettes blanketter til f.eks. ved hjaelp af jobbet AAUSTUAN (af-
greens pa administrativ enhed). Dette job danner en liste over aktive studieordninger med angivelse
af antal studerende.

o For ENGINEERING, SUND og TECH oprettes der ikke blanketter for 1.-2. semester pa ba-
chelor/diplomingeniar.

4. Afklar hvilke valgfag studienaevnet vil tilbyde det semester (jobbet US010U kan veere en hjeelp).

5. Opret tilimeldingsblanketter (undervisningsaktiviteter).

o Tilfej undervisningsaktiviteter til tiimeldingsblanketten
6. Dan eksamensblanketter enten for hver tilmeldingsblanket eller samlet for alle til sidst.

Re-eksamen: aktiviteterne skal udbydes men der dannes ikke blanketter.

1. Udbyd aktiviteter
1.1.Udbyd undervisnings- og eksamensaktiviteter

¢ Gatil Undervisning > Blanketter og udbud > Undervisningsudbud

e Udfyld Administrativ enhed Administrativ enhed * |550c |
¢ Udfyld Undervisningsperiode Undervisningsperiode * [12) [+

. . Deloeriode I 5
o Kilik p4 Seg

e Tjek, at der er sat flueben i Udbyd tilherende eksamensaktiviteter

¢ Kilik pa Hent fra adm. enhed for at ud-

Undenvisningsalkdivitet || | & (tilfaj flere ved :
byde alle undervisnings- og eksamensak-  adgministrativenhed  ssoc /|:|
t|V|teter CIDYG tilhgrende eksamensaktiviteter

e Klik p4d Gem

OBS: Ved samlaeste moduler tag kontakt til modulejer for udbud af modulerne!

1.1.1. Enkeltvis udbydning af undervisnings- og eksamensaktiviteter

Nye aktiviteter i en studieordning kan tilfgjes enkeltvis
e Gatil Undervisning > Blanketter og udbud > Undervisningsudbud

o Udfyld Administrativ enhed og Undervisningsperiode

e Kilik pa Seg

e Tjek, at der er sat flueben i Udbyd tilherende eksamensaktiviteter

o Udfyld Undervisningsaktivitet Undenisningsakiivitet (] ] & (tife] lere ved ¢
o Kiik pa Tilfej for at udbyde Administatvenhed  SSOC Rl

dbyd tilherende eksamensaktiviteter
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e Klik p4d Gem

1.2. Tjek eksamensaktiviteterne for flere prgveformer

Alle aktiviteter pa en administrativ enhed udbydes og eksamensaktiviteterne tjekkes for flere prgveformer.

Nogle eksamensaktiviteter har flere preveformer f.eks. mundtlig prave eller skriftlig prgve. Dette giver proble-
mer i forhold til Digital Eksamen, sa derfor skal der vaelges 1 praveform i eksamensudbuddet. Pa grund af
tidligere eksamener er det ikke muligt at fierne flere praveformer fra aktiviteter, men fremtidige praver vil ikke
blive oprettet med flere prgveformer.

Ga til Eksamen > Blanketter og udbud > Eksamensudbud
e Udfyld Administrativ enhed

Administrativ enhed * |SSOC |

¢ Udfyld Termin Termin * [s22 -

Eksamenstype * [d [+

o Udfyld Eksamenstype

Eksamensakiivitet | |

¢ Kiik pa Seg

Klik pa Alle (hvis der er flere sider)

Klik pa kolonneoverskriften Antal fastlagte for at sortere listen med hgjeste antal gverst. Eksa-
mensaktiviteter, der har mere end 1 prgveform, vil nu kunne ses her.

Der er fundet 57 eksamensudbud

= :@ =] side 111

SIA170012L Sodalrddgivning, udvikling, r 0 udbudt 1 2| Flere Nej
S1A170043C Valgm a: (ekstern)Sacialt arb. 0 udbudt 1 2 Flere Nej
S1A170044C Valgmodul b: Socialt arbejde p 0 udbudt 1 2||Flere Nej
SIA-FEIL Praktik 0 udbudt 1 1}|Praktik Nej
S1A110003D Socialt arbejde [Sodalridgivn 203 udbudt 1 1) Sodialt arbejde (Socialridgivn Nej
1.2.1. Fjern ekstra praveformer
¢ Kilik pa linjen med aktiviteten, der skal rettes Status * [P —

X valgmuligheder

Faste emner

Udvid Valgmuligheder ved at klikke pa +

Fjern flueben ved de praveformer, der ikke skal bruges.

[&] valgmuligheder
OBS Kontakt Studiedata

1 Socialradgivning, udvikling, r hvis der er tvivl om hvil-
2 Secialradgivning, udvikiing, r(BE/IB) ken preveform, der skal
Faste emner bruges_

Klik pa4 Gem og naste eller Gem og Ud.

1.3. Udbyd aktiviteter til reeksamen

Studerende, der skal til reeksamen, skal tilmelde sig via studiesekreteeren. For at kunne lave denne tilmel-
ding skal aktiviteterne udbydes men der dannes ikke blanketter.

Ga til Eksamen > Blanketter og udbud > Eksamensudbud

° Udfy'd Administrativ enhed Adminisirativ enhed * ‘SSOC |
e Udfyld Termin USe* [s22 -

Eksamenstype = I"I [v
o Udfyld Eksamenstype med ’r” Evsamensaldivitet | |
e Kilik pa Seg

Klik pa Hent fra adm. enhed for at ud- | I I |
byde alle eksamensaktiviteter
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2. Opret blanketter

2.1.Tilmeldingsblanketter (undervisningsblanketter)

Tilmeldingsblanketterne bruges til at styre, hvad de studerende kan se og tilmelde sig i SB.
e Gatil Undervisning > Blanketter og udbud > Opret/vis/rediger tilmeldingsblanket

Studiedata anbefaler at blanketter oprettes pa ny (for at de er mest retvisende) men i seerlige tilfaelde er det
ogsa muligt at lave en kopiering af et tidligere udbud. Ved kopiering af data er det vigtigt at man forholder sig
kritisk til det tidligere udbudte materiale og kun medtager de data, der er aktuelt.

2.1.1. Opret ny blanket
Oprettelse af blanketten fra bunden giver mere faling med processen og minimerer antal fejl.
2.1.1.1. Opret selve blanketten

e Udfyld Administrativ enhed Blanketkode [

. Administrativ enhed
o Udfyld Periode j S50¢
Periode 22 ,
* Kiik pa Opret ]
o Blanketkode er lig med studi-  Blanketkode = —> (S A17201 |
eordningskoden (anbefales Blanketnavn * [1-7. semester | Sociaradgiver |
sa vidt muligt) fmistrativ enhed * |SSOC Studienzevnet for
o Blanketnavn oprettes med si- Socialrddgiveruddanne
gende navn/beskrivelse (en- ~ Ferode” [F22 -

gelsk oversaettelse tilfgjes ef-  Synligise
ter blanketten er gemt).

®Ja O Nej

Grupper som over:

o Synlig i SB er som standard
Ja

|UV-F22 | &

o Seet flueben i Grupper som Til

overskrift

e af udd. rammer

o Datoer til SB er f.eks. UV-E21
(Seg ved at skrive *21%) Studiesemester

Generel bemaerk.

o Ved Maximum pr. periode
skrives f.eks. 45 (valgfrit felt)

Tilm. bemaerk. for stud. OJa ® Mej

o Regelcheck straks skal veere = ,
. Prioritering Ola @ Ngj

Property-styret i SB - )

Maximum pr. periode

af blankettens elem. \:I

MazT

o Klik p4 Gem og udfyld herefter  Belastingsenhe |ECTS v
det engelske blanketnavn Hajeste akdivitetsprioritet \:|
(GB) ved at klikke pa eqelcheclasiaks CuJa ONei @ Property-styret i SB
glObussen Ledetekst til stud. bemaerkning ‘
OBS: gnsker man at oprette en blan- : 4
ket pr semester, sa husk at bruge si- ~ SPerasmal om maks.omiang ‘
gende navne i Blanketkode og Blan- <
ketnavn og tilfgj aktiviteterne ved at Gruppe med maks omfang(#aruppe) |
veelge Tilfej fra st.sem.
2.1.1.2. Tilfgj undervisningsaktiviteter og tilknyt studieordning
o Klik pa Tilfej fra stu. (gverst i vinduet) ] Tifeifrastu. ]|
e Skriv Studieordningskoden Studieordning | 52417201 | &

Grupper som overskrift
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Nu er alle aktiviteter fra studieordningen indsat og studieordningen er tilknyttet. |
Det sidste kan man se ved at klikke pa Gaelder for stu.

Seet kryds i Grupper som overskrift
Klik pa Enter

2.1.1.3. Tilpas udvalget af undervisningsaktiviteter (fiern eller tilfaj)

Punktet Vis/tilfgj elem. giver mulighed for at bestemme, hvilke aktiviteter de studerende kan veelge og hvor-
dan indholdet skal "praesenteres” for de studerende.

Et par eksempler:

| de ulige semestre fjernes fag fra lige semestre (undtagen specialet, da der for specialer gaelder
seerlige tilmeldingsregler)

Valgfag fra andre studier kan fjernes

Valgfag i grupper der hedder "Udbydes ikke” fijernes

Ekstra overskrifter kan indseettes

Ekstra fag/valgfag kan indsaettes (der kan veere lavet en mindre aendring i studieordningen)
Slette alle aktiviteter og tilfgje dem pa ny — ved starre sendringer i studieordningen kan det vaere
nemmere

Klik pa Visltilfaj elem. | |

e Marker de aktiviteter/over- | I 1 ELIBE: Vis o
skrifter, der skal slettes, og Blanket kode ~ SFA17201-F22
klik pa slet. Adm.enhed  SSOC Studienavn for Socialrddgiveruddannelsen
Periode i22 ForérssemestretzDZE
Gem ofte undervejs atietiguope [ &
Studerendes =
bemasrkning Ula @ nej
K“k pé Ud Udnudssemesterl o
Delperiode | -
Eﬁ;lgrklng | |9
[E5 Tilmeldingssteder
Tip: e ®
Raekkefalgen kan aendres ot [ ]
ved at klikke pa Rediger
Ibnr. O 1 1.-7. semester
[ 2 2. semester
Socialt arbejde

3 S1A220010U gennemfores  ikke muligt

pa beskasftigel
Socialt arbejde
med udsatte vo

5 4.-5. semester

4 SJA220011U gennemferes  ikke muligt

2.1.1.4. Tilpasning af versionsstyrede semestre

Ved flere varianter/versioner af samme semester anbefales det at der oprettes én blanket pr. version af se-
mestret. Blanketten oprettes pa samme made som ovenfor, men navngives med samme blanketkode samt
versionnr.

Udveelgelse af aktiviteter til blanketten:
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d 63 SBI770022U International torretningsteori gennemtares ikKke muligt
64 SBI770023U Funktioner i multinationale vi gennemfores  ikke muligt
65 SBI770024U International strategisk ledel gennemfores  ikke muligt
O 66 1. semester (Business Data Sci

O 67 SBQ770002U Data-drevet forretningsmodelle gennemferes  ikke muligt
O 68 SBQ770003U Introduktion til datahdndterin gennemfores  ikke muligt
[ 69 SBQ770004U Natural Language Processing og gennemferes  ikke muligt
70 Udbydes ikke 1. semester (Inno

71 SBV770004U ;i:aar;ceentzel::ovatlon gennemferes  ikke muligt

e Visning af alle versionsblanketter i iISTADS:
[ Nvcsgning | markerane [P opet )
TS ST T
Afgrasnsninger

Der er fundet 7 tilmeldingsblanketter

0 B [ side 11

[J seo70221 1. semester SEOK Studienavn for Erhvervsgkonomi UV-F24 15.10.2023 01.03.2024
[J SB070221-V.1 3. semester: O isati SEOK i for Erhvervsgkonomi UV-F24 15.10.2023 01.03.2024
[0 sBo70221-V.2 3. semester: Finance SEOK Studienzevn for Erhvervsgkonomi UV-F24 15.10.2023 01.03.2024
[J SBQ70221- w3 3. Semester: Marketing og salg SEOK Studienaevn for Erhvervsgkonomi UV-F24 15.10.2023 01.03.2024
[0 sSBO70221-V.4 3. semester: International SEOK Studienzevn for Erhvervsgkonomi UV-F24 15.10.2023 01.03.2024
[0 sSB070221-V.5 3. semester: Business Data Sci  SEOK Studienzevn for Erhvervsgkonomi UV-F24 15.10.2023 01.03.2024
[ SBO70221 - VALG 3. semester: valgfag SEOK Studienzevn for Erhvervsgkonomi UV-F24 15.10.2023 01.03.2024

= B A B E sive1n

¢ Visning af versionsblanketter i STADS selvbetjening:

Vis aktive tilmeldir_\.gsblanketter ved at trykke pd

4 . semester: Business Data Sci
bjeelken eller pa pilen.

. semester: Finance
semester: Intarnational

S - Marketing og salg
- semester: Organisation

. semester: valgfag

Veelg derefter den enskede blanket., Findes der ingen
blanketter, er der ikke dbnet for tilmelding.

SISV SUR AT SU S

2.2. Eksamensblanketter

Nar man er feerdig med blanketten til undervisningstilmeldingen, skal der dannes en tilsvarende eksamens-
blanket. Dette geres i undervisningsbilledet og kan gares enten for hver blanket eller for flere pa én gang.
e Gatil Undervisning > Blanketter og udbud > Opret/Vis/rediger tilmeldingsblanket

¢ Udfyld Administrativ enhed og Periode > Klik pa Seg

2.2.1. Dan en enkelt eksamensblanket via undervisningsblanketten

Inde fra undervisningsblanketten kan man veelge at danne eksamensblanketten med det samme.

e Veelg Dan eks.blanket Dan eks.blanket

¢ Indtast eller veelg Eksamenstype: O

. o Eksamenstyps * =
o Kiik pa Gem gl

OBS Der kommer ikke nogen besked om, at eksa- mensblanketten
er dannet. Den er lavet og man kan altid kontrollere det senere.

e Veelg Ud for at komme tilbage til oversigten over tilmeldingsblanketter. [ ud

2.2.2. Dan flere eksamensblanketter pa én gang

| oversigten over undervisningsblanketter kan man danne eksamensblanketter for én eller flere blanketter.
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¢ Kilik pa Marker alle eller vaelg de blanketter, der skal bruges
¢ Kilik pa Dan eks.blanket

Markér alle
| siet | Kopier | Dan ecks.blanket |

Afgraensninger

Der er fundet 2 tilmeldingsblanketter

[ Alle | = side 111
I:I___n_

ciA171@1 €I 1 T rammnctar | Carialrfdaimina  conr Chudiam-mnn far Caminleddnivamiddanmalean 1 Cn

2.2.3. Se eksamensblanketterne

Ga til Eksamen > Blanketter og udbud > Vis/rediger tilm.blanket

o Udfyld Administrativ enhed f.eks. SSOC Blanket ]

e Udfyld Termin f.eks. s22 e _

o Udfyld Eksamenstype med o for ordinaer Boamenstpe [ e
SalgliSe Ouda OMej ® ane

¢ Klik pa Seg eller Opret.

Nu ligner skaermbilledet det fra undervisning med naesten de samme funktioner.

OBS @ndringer i eksamensblanketter bliver IKKE kopieret over i undervisningsblanketterne og omvendt.
Hvis det er ngdvendigt at rette i blanketten, sa slet eksamensblanketten, ret i undervisningsblanketten og
dan eksamensblanketten pa ny.

3. Ret ogl/eller slet en blanket
3.1.Ret indholdet i en blanket (tilfoj/fjern enkelte aktiviteter)

Se punktet Tilpas udvalget af undervisningsaktiviteter (fiern eller tilfgj)

OBS Er der allerede dannet en eksamensblanket skal den enten rettes eller slettes og dannes pa ny.

3.2.Slet indholdet i en blanket (inden eftertilmeldingsperioden)

Er der store eendringer i studieordningen kan det veere nemmere at starte forfra pa blanketten.

Ga til Undervisning > Blanketter og udbud > Opret/vis/rediger tilmeldingsblanket

Udfyld Administrativ enhed og Periode og klik pa Seg

Find blanketten der skal eendres og dobbeltklik pa den for at abne den

¢ Kiik pa Visltilfej elem.
e Klik pa Markér alle | Redigeribar. [ wa | . L——
o Kilik pa Slet.
Blanket kode  SFA1T201-F22
¢ Gem Adm_enhed  SSOC Stu for Sociair
. R Periode 122 Fordrssemestret 2022
o Kilik pa Ud
Axtivitetigruppe | &

Herefter kan man tilfgje aktiviteter ved at fglge punktet Tilfgj undervisningsaktiviteter og tilknyt studieordning

OBS Er der allerede dannet eksamensblanket, slettes denne og der dannes en ny.
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3.3.Slet en undervisningsblanket (oprettet ved en fejl)
e Gatil Undervisning > Blanketter og udbud > Opret/vis/rediger tilmeldingsblanket
o Udfyld Administrativ enhed og Periode
¢ Kilik pa Seg
¢ Find blanketten der skal zendres og dobbeltklik pa den for at abne den

o Sletindholdet i blanketten (se punktet Slet indholdet i en blanket (inden eftertiimeldingsperio-
den))
e Ret Synlig i SB til Nej

Blanketten kan nu slettes men det er ikke ngdvendigt da den ikke er synlig for de studerende.

3.4.Slet en eksamensblanket

Ved store aendringer kan det vaere nemmere at starte forfra pa undervisningsblanketten og sa danne eksa-
mensblanketten igen.

o Gatil Eksamen > Blanketter og udbud > Vis/rediger tilm.blanket
e Udfyld Administrativ enhed, Termin og Eksamenstype

o Klik pa Seg

o Klik pa Marker alle eller vaelg de blanketter, der skal bruges

e Klik pa Slet

~%| Afgreensninger

Der er fundet 2 timeldingsblanketter

R ) ] side 11

SFA17201-F22 1. - 7. semester i Socialridgivning SSOC Studienzvn for Socialridgiveruddannelsen s22 ordinazt

(! CIA17121_F?7 1 _ 7 cemactar i Sacialridaimina €@Gnr Shodianxan far S@acialcrddaivaniddannalecan ©77 nrdinoo:

OVERORDNEDE RAMMER

Vejledningen er udarbejdet i overensstemmelse med Aalborg Universitets Regler om tilmelding til undervis-
ning og prever samt merit ved Aalborg Universitet.

KONTAKT / ANSVAR

| tilfzelde af spargsmal eller uklarheder, bedes | kontakte Studiedata via mail: studiedata@adm.aau.dk

BEGREBSDEFINITIONER

Udbud er muligheden for at tiimelde studerende til undervisning/eksamen. Alle aktiviteter udbydes uden
hensyntagen til om der undervises/eksamineres i dem, det semester. De studerende vil kun selv kunne til-
melde sig via blanketter men studieadministrative medarbejdere vil kunne tilmelde til alle aktiviteter.

Blanketter er grundlaget for hvilke studieordninger/aktiviteter de studerende kan se i STADS Selvbetjening

BILAG

Intet.
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