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Vejledningen bestar af 3 dele, som kan lases hver for sig. Du kan derfor
uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er vasentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en hurtig indfering i de
begreber, der omhandler indberetning af censorstamdata til CASA. Ge-
nerelt er en generel introduktion til emnet, og er iser vigtig at leese farste
gang, man beskaftiger sig med indberetning af censorstamdata til C@SA.
Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene systemet, og
kan bruges som et opslagsveerk.

AEndringer
Vejledningen er lagt om til det nye layout og det er preciseret at den kun
vedrgrer indberetninger af censorkompetencer til CASA.

Centrale begreber

Centralt be-
greb

Censorkompe-
tencer til
COSA

Censorkompe-
tencer til
XPRS

Forklaring eller beskrivelse

Der skal kun indberettes censorkompetencer til CASA for
de uddannelser der ikke administreres under XPRS i Un-
dervisningsministeriet.

Der skal saledes ikke indberettes censorkompetencer til
C@SA for de gymnasiale uddannelser pa version 3 og
senere og pa de tilsvarende abne uddannelser version 2 og
senere.

Indberetning af censorkompetencer til XPRS skal kun ske
for de uddannelser der administreres under XPRS. Der
henvises til den administrative vejledning om dette.



Generelt

Denne administrative vejledning vedrgrer indberetning af censorstamdata
til CASA.

Disse censorkompetencer vedrgrer ikke de uddannelser der administreres
under XPRS dvs. nyeste versioner af hhx og htx og de abne uddannelser
pa gymnasialt niveau. Der henvises her til vejledningen om indberetning
af censorkompetence til XPRS.

Vejledningen behandler ikke indlesning af censorstamdata eller den gv-
rige administration af censorer. Der henvises til den administrative vej-
ledning censor- 0og undervisningskompetence.

Vejledningen er rettet mod personer, der i forvejen er fortrolige med ind-
beretning af censorstamdata, og som har brug for en oversigt over og vej-
ledning om, hvorledes denne indberetning understgttes af EASY -A.

Arbejdsgange

| de folgende beskrives fglgende emner:

= Grundlag

» Kladdeindberetning af censorer
= Endelig indberetning

= Supplerende indberetninger

= Overvagning af indberetninger

Grundlag

Grundlagt for indberetningen er de censorkompetencer, der er registreret
for skolens larere og eksterne censorer (erhvervscensorer). Der indberet-
tes kun kompetencer som er gyldige mindst tre maneder ud i fremtiden
pa indberetningstidspunktet.

UVM samler de indberettede censoroplysninger fra alle skoler i et cen-
tralt censorkorps, og udsender derefter dette til skolerne. Nar skolerne
skal benytte en censor fra det centrale censorkorps til en eksamens-
begivenhed, skal der oprettes en lokal censor som en "kopi’ af den centra-
le censor. Indberetningen er saledes basis for bade det centrale censor-
korps og de lokale censorkorps pa skolerne.

Da der efterfglgende kan blive udsendt rettelser til det centrale censor-
korps kan skolerne efterfalgende komme i en situation, hvor:

e en/flere af skolens lokale censorer ikke eksisterer mere i det cen-
trale censorkorps — den lokale censor far da status ’S’

e en/flere af skolens lokale censorer har endrede kompetencer i det
centrale censorkorps — den lokale censor fér da status O’


http://www.admsys.uni-c.dk/easy-a/dokumenter/Eksamen/Administrative_vejledninger/Eksamensadministration_XPRS_censorkompetencer.htm
http://www.admsys.uni-c.dk/easy-a/dokumenter/Personale/Administrative_vejledninger-Stamdata/Censor_og_undervisningskompetencer.htm

e en/flere af skolens lokale censorer har faet andret i stamoplysnin-
gerne f.eks. adresse - den lokale censor far da status *O’

Ovenstaende bar fare til at det lokale censorkorps rettes til saledes at det
stemmer overens med det centrale censorkorps. Hvis de eksamensbegi-
venheder som censorerne er knyttet til fortsat eksisterer i EASY-A, er det
ikke muligt at slette de lokale censorer. Hvis den centrale censor er slettet
— uden at det er muligt at slette den lokale censor - skal man saledes vere
meget papasselig med ikke at knytte vedkommende til nye eksamensbe-
givenheder. Hvis den lokale censor har faet status O’ dvs. der er sket en
opdatering af den centrale censor, kan man kalde den centrale censor
frem pa vinduet AOOO Centrale censorer og deres kompetencer og der
trykke pa knappen Overfar.
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Herved overfgres de opdaterede oplysninger fra den centrale censor til
den lokale censor.

Default vaerdi er "I’ — ingen ny status pa den centrale censor.

Ved indberetning af censorer er fgrste skridt altid at lave en fuldsteendig
indberetning. Herved far UVM oplysninger om alle censorer og undervi-
sere tilknyttet en given skole.

De herefter fglgende indberetninger kan vere totale eller supplerende,
hvor UVM far oplysninger om medarbejdere/erhvervscensorer, for hvem
der er sket &ndringer siden den sidste indberetning.



Kladdeindberetning af censorer

Indberetningen omfatter de censorer skolen kan stille til radighed for det
centrale censorkorps. Ved indberetningen udveaelges oplysninger om cen-
sorkompetencer for skolens medarbejdere/erhvervscensorer. Indberetnin-
ger bestar af to dele:

e stamoplysninger for medarbejderne/erhvervscensorerne

e oplysninger om hvilke UVM-fag medarbejde-
ren/erhvervscensoren har censorkompetencer i.

Indberetningen af censorstamdata foretages ved hjelp af batchjobbet
A007 Censorindberetning, der bestilles pa vinduet A101 Bestilling af
batchjob og udskrifter (menu System — Jobs). Dataudvekslingstypen er
CEN.

Batchjobbet er et bruttotraek, som danner en kladderapport med de censo-
rer, som skolen kan stille til radighed. Der indberettes censorer efter fal-
gende kriterier:

e personen skal fungerer som erhvervscensorer eller

e medarbejderen har et gyldig ansettelsesforhold i minimum de
naste tre maneder.

Batchjobbet indberetter kun kompetencer i UVM fag med Censorindbe-
retning sat til *J’.

Kladdeindberetningen kan afgranses pa:

e medarbejdere tilknyttet en specifik AfdelingForMedarbejdere

Anvender man denne afgrasning kan kladden ikke godkendes og dermed
geres til en endelig indberetning. En sadan kladde kan saledes kun an-
vendes til intern kontrol pa skolen.

Der skal ikke foretages nogen serskilt kontrol. Batchjobbet registrerer
data i en greensefladetabel kaldet indberetningskladdetabel. Tabellen in-
deholder oplysninger om falgende:

e Skolenr.

e Medarbejderoplysninger — CPR-nr., initialer, for- og efternavn,
evt. C/O navn, adresse, stillingsbetegnelse, telefon (privat, arbej-
de og evt. mobil), E-mailadresse (r)

e Erhvervscensor — hvis medarbejderen har typen "E’ skal feltet ha-
ve’J’
e Medarbejderens uddannelse (r)

e Oplysning om UVM-fag/niveau og kompetencer for henholdsvis
fuldtidsundervisning og AU-undervisning.



I vinduet A025 Censorkompetencer for medarbejder findes en oversigt
over en given medarbejders kompetencer som censor i forbindelse med
UVM-fag.
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Ved hjelp af vinduet A512 Kladdeindberetninger (menu System — Ge-
nerel indberetning), kan man se hvilke indberetningskladder, der ligger i
systemet (denne type indberetning har dataudvekslingstypen CEN).
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Ved hjeelp af tre knapper pa vinduet kan man se indholdet af en indberet-
ningskladde, udskrive kladden (kan ikke benyttes her) og godkende den.




Den sidste knap skal benyttes, nar man vil gere en kladdeindberetning til
en endelig indberetning.

Kladderne slettes automatisk efter et bestemt antal dage, som skolen selv
fastsatter. Oplysning om, hvornar indberetningskladder automatisk skal
slettes, registreres pa vinduet A514 Indberetningstyper (menu System —
Generel indberetning).
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En indberetningskladde slettes desuden automatisk, hvis man bestiller en
ny indberetning med pracis de samme afgraensninger.

Endelig indberetning

Indberetningskladder godkendes og bliver pa den made til endelige ind-
beretninger. Denne godkendelse kan, afhangigt af hvad skolen velger og
registrerer i systemet (se nedenfor) forega automatisk, nar der dannes en
sadan kladdeindberetning, eller manuelt.

Uanset om man bruger det ene princip eller det andet, vil godkendelsen
af en kladdeindberetning - som dermed ger indberetningen endelig - au-
tomatisk medfare, at indberetningen bliver sendt af sted.



Oplysning om automatisk godkendelse af indberetningskladder, kan sko-
len selv registrere i systemet pa hver type af indberetning. Dette geres
(typisk af skolens systemadministrator) pa vinduet A514 Indberetnings-
typer (normale brugere bar ikke have adgang til dette vindue) (menu Sy-
stem — Generel indberetning).

Bemark at hvis man anvender automatisk godkendelse, vil alle de klad-
deindberetninger for resultatindberetninger automatisk blive godkendt og
sendt af sted. Det betyder, at man ikke kan na at kontrollere data.

Ved hjelp af vinduet A513 Endelige indberetninger (menu System —
Generel indberetning), kan man se hvilke endelige indberetninger, der
ligger i systemet (denne type indberetning har dataudvekslingstypen
CEN).
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Ved hjeelp af tre knapper pa vinduet kan man se indholdet af en indberet-
ningskladde, udskrive kladden (kan ikke benyttes her) og gensende ind-
beretningen, hvis der af en eller anden grund er gaet noget galt med den
farste afsendelse.

Endelige indberetninger kan ikke slettes fra systemet.

Supplerende indberetninger

En supplerende indberetning sker pa sammen made som en total indbe-
retning - farst som kladde og derefter som endelig indberetning.

Ved supplerende indberetning af censorer indberettes de medarbejde-
re/erhvervscensorer hvor der er sket endringer siden den sidste indberet-



ning. Bemerk at det ikke kun er andringerne der indberettes, men der-
imod alle oplysninger om censoren, selvom der blot er rettet noget for
denne censor.

Bemark at det er meget vigtigt at holde gje med at alle de supplerende
indberetninger modtages af UVMs C@SA-system. Hvis en af disse ind-
beretninger af en eller anden grund ikke bliver indlest i C@SA, vil
C@SAs oplysninger om skolens censorer og deres kompetence ikke veere
a jour, og den vil heller ikke blive det ved den naste supplerende indbe-
retning, da denne jo kun indeholder @&ndringer siden den sidste indberet-
ning.

Hvis der er problemer med en supplerende indberetning, ma skolen der-
for sgrge for at gensende den supplerende indberetning, der har veeret
problemer med, eller lade den naste indberetning veere en ny total indbe-
retning.

Ved supplerende indberetning sletter UVM alle oplysninger om den pa-
geeldende censor (fra denne skole), hvorefter censoren genoprettes med
de oplysninger der kommer med den supplerende indberetning.

Hvis en indberetning ikke indeholder kompetencer for en given tidligere
indberettet censor dvs. vedkommende kan ikke lzengere fungere som cen-
sor (fra denne skole), serger UVM for at sende oplysninger om at denne
censor ikke lengere indgar i det centrale censorkorps (hvis vedkommen-
de ikke er oprettet som censor fra en anden skole) ud til skolerne, saledes
at censoren kan slettes der, og derefter kan vedkommende slettes hos
UVM.

Overvagning af indberetninger

Nar den endelige indberetning er sendt af sted, har skolen to muligheder
for at overvage, hvorledes det gar med kommunikationen.

e A513 Endelige indberetninger
e A520 Overvagning dataafsendelser.



Der henvises til den generelle administrative vejledning om overvagning
af indberetninger for en naermere beskrivelse af funktionaliteten i disse
vinduer.



