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Superbrukerkurs i 

undervisning og praksis 
 

Del 1  - undervisning 

FSAT - vår 2015 

 



Undervisningsmodulen 

 

• Administrere undervisning for ulike emner i ulike 

år-terminer 

• Fem generelle oppgaver: 

• Opprette undervisningsenheter og –aktiviteter 

• Administrere undervisningsressurser 

• Administrere studenter på undervisning 

(oppmelding, fordeling på akt. og praksisplasser) 

• Spesielle løsninger for profesjonsutdanninger 

(lisenser og attester m.m.) 

• Publisere (web (Studinfo2), LMS, Timeplan.sys., 

forel.katalog el.) 
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Program  
del 1 - Undervisning 

 

• Presentasjonsrunde 

• Gjennomgang av grunnlagsdata (emne, 

undervisningsenheter, undervisningsaktiviteter) 

• Oppgaver 

• Lunsj 

• Gjennomgang av administrasjon av studenter på 

undervisning + lisenser/attester 

• Oppgaver 

• Ferdig dag 1 
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Emne 

Feltene i rammen 

undervisning styrer 

hvordan 

undervisningsenheter 

og undervisnings-

aktiviteter fungerer. 
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Emne 

Feltene i rammen 

undervisning styrer 

hvordan 

undervisningsenheter 

og undervisnings-

aktiviteter fungerer. 
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Nytt i StudentWeb 3: Påkrevd Ja-svar får konsekvenser også for emner 

med direkte påmelding. Hvis verdien er J, må ja-svar registreres for at 

meldingen skal gjelde. 



Emne - undervisning 
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Studierettkrav Studenter må ha gyldig studierett på studieprogrammet som  

  emnet hører inn under for å kunne melde seg til undervisning 

 

Påmeld.type Angir hvordan påmelding kan skje, enten via søknad, direkte, 

  eller manuell. (blank betyr søknad) 

  

Etteranmelding Angir hvordan påmelding kan skje etter ordinær   

  frist/ordinært  opptak, enten via søknad, skjerm, eller til  

  instituttet 

Fjernundstatus Om emnet tilbys som fjernundervisning. 

 

Aut. undmelding Angir om studenter ved melding til eksamen automatisk skal  

  meldes til undervisning ved undervisningsmelding. 

 

Påkrevd Ja-svar Studenten må registreres med Ja-svar for å bli tatt opp på  

  undervisning. (Registreres automatisk ved direktepåmelding i 

  StudentWeb 2) 



Emne - undervisning 

Påkrevd fremmøte Studenten må registreres med fremmøte første  

  dag for å bli tatt opp på emnet.  

 

Oblig. aktivitet Viser om det er noen obligatoriske aktiviteter  

  knyttet til emnet. Feltet benyttes kun for   

  fremvisning. 

 

Kun aktuelt ved undervisningsopptak: 

Beregn kval UM Kvalifisert-status på undervisningsmelding beregnes  

  automatisk 

Påkrevd akt.ønske Studenten må registrere ønske om å delta på en  

  eller flere  undervisningsaktiviteter/partier ved bruk  

  av Studentweb 

Venteliste  Studenter som ikke får tilbud, får tilbudsstatus IT (Ikke  

  tilbud) hvis ikke feltet venteliste er haket av 

Ventelistenr Studenter som ikke når opp i konkurransen i første  

  omgang tildeles ventelistenr  

Enkeltemneoppt. Angir om alle studenter med GSK skal kunne   

  melde seg til undervisning i emnet, uavhengig av  

  deres studierett. For å kunne melde seg til eksamen, må  

  disse studentene som ikke har studierett, først ha fått  

  tilbud om undervisning på emnet. 
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Emne – Und.termin 
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Ett semesters varighet, HØST og 

VÅR 



Emne – Und.termin 
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To semesters varighet, HØST - VÅR 



Emne – Und.termin 

• Definerer i hvilke og i hvor mange terminer 

det gis undervisning 

• Styrer presentasjon på utdanningsplan i  

StudentWeb 

• Hvis emnet endrer antall terminer 

undervisning, så må det opprettes nytt emne 

dersom emnet skal ha færre terminer enn 

tidligere – Skal løses i ny modul 
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Emne – Und.termin periode 
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Det er mulig å definere ulik starttermin for 

ulike perioder. 



Undervisningsenhet 

12 

- undervisningen til et gitt emne en gitt termin 



Undervisningsenhet 
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Påmeldingsperiode 

kan settes på den 

enkelte 

undervisningsenhet. 



Påmeldingsperiode 

• Dersom det ikke er oppgitt påmeldingsperiode 

på undervisningsenheten hentes periode fra 

Semesterregistrering. 
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Undervisningsmelding 

• Meldt til undervisning 

• Tatt opp til undervisning 
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Undervisningsmelding 

• Meldt til undervisning 

• Tatt opp til undervisning 
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Hva styrer om studenter har 

opptak til undervisning? 

Påmeldingstype Direkte – da settes tilbudsstatus  

til I i StudentWeb ved oppmelding 
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Hvor mange skal kunne melde 

seg til undervisning i et emne? 
• Lukket  N – alle kan melde seg 

• Kan sette studierettskrav på emnet slik at kun de med 

gyldig studierett på emnets studieprogram kan melde seg.  

18 



Hvor mange skal kunne melde 

seg til undervisning i et emne? 

Dersom det er 

påmeldingstype 

Direkte får de 

første 30 melde 

seg til dette 

emnet, deretter er 

det fullt. 
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Undervisningsmelding 

Direkte påmelding – studenter får satt Tilbudsstatus I ved 

påmelding i StudentWeb 

20 



Partier 

• Undervisningen kan deles opp i partier 

• Undervisningsaktiviteter 

• Studenter kan meldes opp til partier 

• Direkte – i StudentWeb 

• Søknad – ønske om partier i StudentWeb 

• Plasseres av saksbehandler på parti 

• Rutine 

• Manuelt 
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Undervisningsaktivitet 
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Hvordan bygge opp 

undervisningsaktiviteter 

• Øverste nivå  

• Aktivitetkode 0 

• Aktivitet eier 0 

• Sekvensnr 0 

 

• StudentWeb forutsetter at verdiene på øverste 

nivå er 0. 

• StudentWeb forutsetter at det kun er én aktivitet 

på øverste nivå. Alle andre aktiviteter må ligge 

på lavere nivåer. 
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Generering av partier 

Generering av partier 

forutsetter at disiplin og 

form er registrert 

24 



Generering av partier 

Dersom en har 

kopiert partier fra en 

tidligere termin, så 

kan en i dette bildet 

endre 

- Periode for 

undervisning (mest 

aktuell for 

praksispartier) 

- Slette tekster fra 

undervisningsaktivi

teten 
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Rutine for å generere 

undervisningsenhet og 

aktiviteter 

• Rutinen kopierer 

undakt fra forrige år 

• Når en oppretter for 

2016 høst, så 

kopieres aktiviteter 

fra 2015 høst 
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Kopiering av 

undervisningsaktiviteter 

Kopierer alle 

undervisningsaktiviteter 

fra en undenhet til en 

annen 

 

Det kan være mellom 

forskjellige emner og 

terminer 
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Timeplan 
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Detaljer 



Oppgaver 1 

1. Finn et emne du kjenner / tildelt emne på kurset 

2. Sjekk at emnet har undtermin HØST (Emne samlebilde – 

Undtermin) og at påmeldingstype er DIREKTE. 

3. Opprett undervisningsenhet for emnet 2015-Høst vha. 

rutinen FS408.001 Oppretting av undervisningsenheter. Kjør 

rutinen for emnet ditt. 

4. Registrer en undervisningsaktivitet på rotnivå (øverste nivå) 

for undervisningsenheten 2015-HØST. Oppdater navn og 

andre nødvendige opplysninger.  Gjør den til ”selveier”, dvs 

aktivitetskode, aktivitetseier, sekvensnr settes til 0. 

5. Definer manuelt to eller flere underordnede aktiviteter (eks 

Forelesning (aktivitetskode 1), Grupper (aktivitetskode 2) og 

kollokvier (aktivitetskode 3) Oppdater Disiplin og Form mv. 

på grupper og kollokvier. 

6. Opprett et antall partier ved hjelp av knappen/dialogen 

Gen/Red partier, Generere partier 
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Oppgaver 1 forts. 

7. Generer undervisningsenheter for ny år-termin (for eksempel. 

2016 HØST) ved hjelp av rutinen FS408.001. Kjør for ditt 

emne. 

8. Marker for ”Ta med undervisningsaktiviteter fra siste år”, og 

observer resultatet i rutinen. 

9. Kjør med oppdatering, og observer resultatet i 

Undervisningsenhet samlebilde og i Undervisningsaktivitet 

samlebilde. 
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Undervisningsaktiviteter - 

StudentWeb 

• For at partier skal bli valgbare på StudentWeb må Kan 

ønskes av student ha J i feltet 

 

• Direkte – påmelding  

• Studenter velger parti og får opptak med en gang 

• Kun partier med ledig plass vises frem 

 

• Søknad 

• Studenter prioriterer 3 partier 

• Noen må kjøre undervisningsopptak for emnet 

• Studenter må få beskjed om hvilke partier de har 

kommet inn på 
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Direkte påmelding i 

StudentWeb 
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utenom plan 

i plan 



Direkte påmelding i 

StudentWeb 

• Påmeldingstype Direkte på emnet 

• Studenten velger parti 

• Får opptak til undervisningen med 

en gang 

• Kun partier med ledig plass vises i 

nedtrekkslisten. 
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FS456.001 Påmelding av klasse 

til undervisningsenhet/parti 

• En rask måte for å melde hele kull og klasser til undervisning, 

med kraftige fordelingsmekanismer. 

• Partiene må være opprettet på forhånd 

• Eksisterende partipåmeldinger blir oppdatert med tilbud 

dersom det ikke er gitt. 

• Kan fordele etter postnummer til ett parti. Ved uthenting av 

adresse, så søkes det i denne omgang først  

etter hjemstedsadresse og deretter etter semesteradresse 

dersom hjemstedsadresse ikke er angitt. 
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FS456.001 Påmelding av klasse 

til undervisningsenhet/parti 
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FS456.001 Sammensetning av 

partier 

• Studieprogram  

• Kull 

• Studieretning 

• Klasse 

• Studiekullparti  

• Kjønn 
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Rutinen vil fordele studenter 

slik at kriteriene ikke blandes 

i gruppene. 

 

For eksempel hvis en 

markerer for kjønn så vil det 

være grupper med bare 

menn og bare med kvinner. 

Menn og kvinner vil ikke bli 

plassert i samme gruppe. 



Saksbehandler - manuelt 

Bildet brukes 

mest til 

praksis, men 

kan også 

brukes til å 

plassere 

studenter 

manuelt på 

partier.  

 

Marker en 

student, og 

dobbeltklikk 

på partiet. 

 

Sletter 

plassering 

ved å fjerne 

haken 
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Rapporter 
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• FS451.001 

Undervisningspåmeldte 

studenter 

• FS451.002 Adresseliste - 

undervisningspåmeldte 

• FS463.002 Ordrebekreftelse - 

undervisningsinformasjonsbrev 

• FS471.001 Utleggsliste 

undervisningspåmeldte 

• FS471.002 Arbeidsliste 

undervisningspåmeldte 



Sletting av meldinger 

Rutinen sletter bare 

undervisningsmeldinger hvor 

studenten har fått tilbud, men 

har takket nei eller ikke møtt 

fram (bildet 

undervisningsmelding).   

 

Dette er altså ikke en generell 

sletterutine.  

  

Sletting av 

vurderingsmeldinger skjer kun 

hvis undervisningsmeldinger 

også slettes.   
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Lisenser og attester 
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Man kan definere lisenser og 

attester for et studieprogram i 

bildet Lisens- / attest 

-type 

Tildeling av lisens/attest kan gjøres i Student samlebilde, i bildet Tildelte 

lisenser og attester eller i bildet Vedlikehold av lisenser og attester for kull. 



Lisenser og attester 
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Vedlikehold av lisenser 

og attester for kull 

FS490.002 Gyldig lisens 

gitt studieprogram 



Lisenser og attester 
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Visning i StudentWeb 

Modul Semesterregistrering, Bilde WebApplikasjon – Modulvalg, Applikasjon 

STUDWEB modulkode HOVEDMENY 



Oppgaver 2 

1. Logg inn på Studentweb for din student. Meld studenten til 

undervisning inkl. partiplassering. 

2. Observer resultatet i Undervisningsenhet samlebilde og i 

Undervisningsaktivitet samlebilde. 

3. Bruk rutinen FS456.001 til å melde opp ditt studiekull til 

undervisning inkl. partiplassering. Kjør uten oppdatering!!! 

Observer resultatet i rutinens resultatdel. Hvis du er fornøyd 

med resultatet, kjør med oppdatering. 

4. Observer resultatet i Undervisningsenhet samlebilde og i 

Undervisningsaktivitet samlebilde. 

5. Påse at emnet har krav om fremmøte. 

6. Sett møttstatus = J for alle studentene på 

undervisningsenheten. Sett møttstatus = N for noen av 

studentene. 

7. Bruk FS515.003 til å trekke undervisningsmeldingen for 

studenter med møtt = N. 
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Oppgaver 2 forts. 

8. Definer en lisens/attest for ditt studieprogram i bildet Lisens- / 

attest-type. 

9. Tildel din student denne lisensen/attesten. 

10.Observer resultatet i StudentWeb. 

11.Kjør rapport FS490.001 Tildelt lisens for å få en oversikt over kullet 

og tildelte lisenser/attester. 
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Takk for i dag! 
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