	Veiledning for registrering av undervisningsinformasjon til bruk i Syllabus
	Utdanningsavdelingen, UiB



Brukerveiledning for innlegging og vedlikehold av

data for undervisningstimeplaner
Timeplanleggingssystemet krever at informasjon om undervisningen legges inn FS på en slik måte at dette kan overføres til Syllabus hvor timeplanen legges.
Timeplandata som legges inn i FS brukes kun som grunnlagsmateriale for timeplanleggingen som gjøres i Syllabus. Timeplanene som publiseres på Studentportalen kan derfor avvike fra timeplansforslagene som blir lagt inn i FS.
Dette dokumentet beskriver følgene operasjoner knyttet til timeplansarbeid i FS og Studentportalen: 

1) Registrere undervisningsenheter
2) Knytte undervisningsaktiviteter til undervisningsenheter

3) Knytte timeplanforekomster til undervisningsaktivitet

4) Knytte lærere til undervisningsaktiviteter/timeplansforekomster
5) Registrere hvilke aktiviteter som skal oppfattes som fellesaktiviteter for alle undervisningsmeldte til emnet
6) Merke aktiviteter som ikke skal eksporteres til Studentportalen
7) Vedlikehold av timeplaner
8) Kansellering av undervisning i kalender på Mi Side
Skjematisk oversikt over sammenhengen mellom emne, undervisningsenhet, aktivitet, parti/gruppe og lærere
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Figuren leses slik:

· For hvert emne hvor det skal foregå undervisning registreres en undervisningsenhet i aktuelt semester

· Knyttet til hver undervisningsenhet registreres det en overordnet undervisningsaktivitet (0 Aktivitet)

· Til den overordnede undervisningsaktiviteten registreres det aktiviteter for hver type undervisning knyttet til emnet (forelesninger, labøvelser og lignende)

· Til hver type undervisning knyttes en eller flere grupper/partier

· For hvert parti angis det hvor mange ganger det foregår undervisning (Timeplanforekomster) i uken og hvor mange studenter det må være plass til 
· Til hvert parti knyttes det en eller flere lærere

Det er kun timeplanforekomstene som blir eksportert, men da på en slik måte at informasjon på nivået over kommre med. 

1. Registrere undervisningsenheter
Det må registreres undervisningsenheter for alle emner hvor det skal foregå undervisning.
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	Bildet for undervisningsenheter finnes i modulen Undervisning.

- Undervisningsenheter opprettes enten manuelt i dette bildet eller ved hjelp av rutinen FS408.001 Oppretting av undervisningsenheter

- Å opprette undervisningsenheter er noe som blir gjort av Utdanningsavdelingen hvert semester. Timeplandata fra fjordåret blir da kopiert over til den nye undervisningsenheten.


2. Knytte undervisningsaktiviteter til undervisningsenheter
Det må knyttes undervisningsaktiviteter til undervisningsenheter. Undervisningsaktivitetene forteller hva slags undervisning (forelesninger, øvinger og lignende) som gis i emnet. Undervisningsaktivitetene registreres i et hierarki på flere nivåer. En undervisningsaktivitet i FS kan være enten selve aktiviteten (for eksempel en forelesningsrekke), eller det kan være en gruppe eller et parti.
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	Bilde Undervisningsaktivitet samlebilde finnes i modulen Undervisning.

Undervisningsaktiviteter er knyttet til en undervisningsenhet ved hjelp av institusjonsnr, emnekode, versjonskode, årstall, semester og terminkode (terminkode er for de aller fleste emner 1).
Oppe til høyre i fs-bildet vises hierarkiet som gjenspeiler figuren til høyre. Den overordnede aktiviteten registreres med aktivitetskode = 0 og aktiviteteier = 0 (den ”eier” seg selv …)
 Underordnede aktiviteter gis den overordnede aktivitetens aktivitetskode som eier og nummereres fortløpende (1, 2, …) og nivået under dette gis aktivitetsnummer 1-1, 1-2 osv. som vist på neste side.
Når timeplanen for et emne vises i listeform på studentportalen vil den være sortert slik som "treet" oppe til høyre i bildet viser. Rekkefølgen på aktivitetene der kan endres ved å benytte feltet "Sekvensnr.". Sekvensnr angir sorteringsrekkefølge på aktivitetene på samme nivå i undervisningshierarkiet (treet).
[image: image6.png]FS (fs.world) Bruker: FS_FS - systembruker

R Redger ¥is

Modus vindu el

“ w

# = ©

14 < 3 »

&

)

a <@ 0

Periode for und:
Tidsromtekst:
Eqost

URL:
Farstegangtekst
Innlednings-
Kommentar

Und kommentar:
Ansy. fagperso

Akthitet eier
st und: fi8  uB
Undbstedt rrr
i )0.00.0000 i )0.00.0000

—

Disiplin:
Sprd:

Emne:  fiB1[GEOFZ20 b Fysisk metoorolo Arterminnr003 VAR =]
AktitethodePT Adtvictonan Gruppe 1 Sekumr

[METODE =] Form: [GR

S patinr

lvarighet: [

Timetall pr.uke:

Kan anskes av student
Antall snsket:
Kapasitet totalt:
Antall parier

Faglzerer beho:
Fjemundendsning ™
Publiseres. 14
Faglaerer publiseres
Eksport LMS r

Atale: [

Lavpri. - fordeling [
Ekvivalent r
Kun hay sakning [~
Forts. neste sem”
Default veilsder[

FS409.001 Katinfo

528 0. Undervisnng ph GEOF220
51 - Forsesninger
69 2. gveser
2
€22 cruppe2
& 23 orupes
& >4 orumpes
&> onumes
& 25 orumes
& 27 orue?

Und.enhet

Samkjares(Emne) |

I

Aktivitetskode:

Terminnr:

Gen.red. partier

Undalet [Undakt praksis | Timeplan | Spesialiibud | Student pé parti | Praksisperiode | Velledningspraksis | Fagperson | Persomralle |
Aktiistkods _ Aktitetsnam Disipin

Form_Partinr Kapasitet Pam -Ledig Sekv.nr Lavpri. Publ. Publ f ansy. Fiemund. Inst und. Stu

[T aderPeriet





I bildet til venstre ser vi altså at gruppe  2-1 … 2-7 eies av aktivitet 2.

På denne måten bygges hierarkiet opp hvor kun nederste nivå eksporteres til Syllabus. På forelesningsrekken, hvor det ikke er nødvendig å dele studentene i grupper, er det ikke registrert underaktiviteter. Dermed blir selve forelesningaktiviteten eksportert.

For aktiviteten Øvelser er det registrert 7 grupper. Da blir bare gruppene eksportert og ikke den overordnede aktiviteten. I dette tilfellet vil altså timeplanforekomster for følgende aktiviter eksportes:

1 – Forelesninger, 2-1 Gruppe 1, 2-2 Gruppe 2, 2-3 Gruppe 3, 2-4 Gruppe 4, 2-5 Gruppe 5, 2-6 Gruppe 6 og 2-7 Gruppe 7.



Knytte partier/grupper til aktivitetene
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	For å åpne den aktiviteten en ønsker å lage partier/grupper på kan en dobbeltklikke på aktiviteten i hierarkiet oppe til høyre.

Partier/grupper legges til i nederste del av bildet ved hjelp av knappen ”Ny rad” eller ved å klikke på knappen ”Gen./red. partier”.

Her oppgir man hvor mange partier/grupper som skal opprettes, hvor mange deltakere det er plass til pr. parti/gruppe og periode for undervisning.
Når knappen ”OK” trykkes legges partiene/gruppene som nye rader i underbildet. Deretter må man oppdatere ved å klikke knappen ”Oppdater” eller trykke ENTER på tastaturet.

Når det er oppdatert, vil partiene/gruppene dukke opp i hierarkiet oppe til høyre som vist tidligere.
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	Behov for plasser angis på den enkelte aktivitet (som beskrevet over eller manuelt i øverste del av bildet).

Når antall plasser i gruppene bestemmes bør man ta i betraktning den type rom som disponeres. Det er ikke hensiktsmessig å lage grupper på 15 studenter dersom de fleste grupperommene bare har 12 plasser.

Når Syllabus prøver å finne egnede rom ser den på hvor mange plasser det er behov for (feltet kapasitet totalt) og hvor mange plasser de forskjellige rommene har.
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	Ved å klikke på knappen Hele (knappen heter Saml når bildet allerede viser hele) får en se hele bildet. 

Her bør en angi ønsket type rom.

Vær oppmerksom på at FS/S+ foreløpig opererer med noe overlappende kategorier, slik at rom som er markert som GRUPPE (grupperom) kan være like gode som KOLL (kollokvierom) og omvendt.
Likeledes kan rom markert som UND (Undervisningsrom) være like gode som AUD (Auditorium) og SEM (seminarrom).

Ofte er nærliggende rom av samme type kodet med samme kategori. Dersom en vet at et av disse rommene er best egnet kan en derfor benytte denne kategorien og heller knytte en kommentar til timeplanforekomstene at andre tilsvarende rom kan benyttes.


3. Knytte timeplanforekomster til undervisningsaktivitet
For emner som har vært timeplanlagt tidligere semestre vil timeplansgruppen kopiere timeplansforekomster med timeplandata basert på fjorårets timeplan. Dersom det ikke skal gjøres større endringer på slike emner vil det som regel være tilstrekkelig at man ”rydder opp” i de kopierte timeplansforekomstene slik at for eksempel bevegelige helligdager blir riktige. I mange tilfeller vil det også være kopiert flere timeplansforekomster enn man trenger – for eksempel pga en ekstraforelesning i tidligere semester. Slike timeplansforekomster bør man slette.
Dersom man ikke kan ta utgangspunkt i kopierte timeplaner må man opprette nye timeplansforekomster for hver enkelt aktivitet som skal timeplanlegges. For å opprette en timeplansforekomst for en aktivitet må man først åpne aktiviteten – dette kan gjøres ved å dobbeltklikke på aktiviteten i trestrukturen øverst til høyre i Undervisningsaktivitet samlebilde. Etter at aktiviteten er åpnet åpner man Timeplan-underbildet og klikker på ”Ny rad”. Se figuren under for mer informasjon.

Minimum av informasjon man må registrere for en timeplansforekomst er informasjon om hvor mange timer aktiviteten skal vare hver gang (Timetall pr. uke) og datointervall for aktiviteten (Fra- dato og Til- dato).  Timeplangruppen vil da foreslå ukedag, klokkeslett og rom for timeplansforekomstene. Dersom man angir ukedag, klokkeslett og rom for en timeplansforekomst vil dette imøtekommes av timeplangruppen så langt det er mulig. Endringer vil imidlertid forekomme – som oftest på grunn av mangel på ledige rom eller for å unngå kollisjoner mellom emner man ifølge utdanningsplanene skal kunne ta samtidig.
Noe informasjon kan man oppgi både i hovedbildet for en aktivitet og for hver enkelt timeplansforekomst, for eksempel Timetall pr. uke og Periode for undervisning. I slike tilfeller vil det alltid være det nederste nivået som bestemmer.  Informasjonen som er angitt i hovedbildet for aktiviteten vil bli brukt dersom annen informasjon ikke er angitt for de enkelte timeplansforekomstene til denne aktiviteten.  Man kan dermed oppgi i hovedbildet at for eksempel forelesninger skal vare i to timer (Timetall pr. uke = 2) dersom alle eller de fleste forelesningene skal vare to timer.  Man kan likevel oppgi for en enkel timeplansforekomst at denne skal vare i 3 timer – enten vet å sette 3 i feltet Timeplan pr. uke for denne forekomsten eller å skrive inn det eksakte klokkeslettet for forekomsten i Klokkeslett Fra/Til. 
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	Klikk ”Ny rad” for å opprette en ny timeplansforekomst/sette inn nytt rom
Oppgi periode for undervisning i aktivitetens hovedbilde og eventuelle unntak på den enkelte timeplansforekomst
Oppgi Timetall pr uke for alle aktivitetens timeplanforekomster i hovedbildet og eventuelle unntak på den enkelte forekomsten.

Oppgi hvor mang plasser undervisningsrommet må ha

Oppgi ukedag for undervisning

Dersom spesifikke klokkeslett for en timeplansforekomst er angitt vil dette overstyre Timetall pr. uke. 

Ta bort uker der det ikke skal være undervisning

Man kan legge flere rom på samme timeplansforekomst ved å klikke i ”Rom-feltet” slik at dette blir aktivt og deretter klikke på ”Ny rad” i hovedmenyen.
Det er også mulig å legge inn aktivitetsnavn for en timeplanforekomst. Dersom man legger inn aktivitetsnavn vil dette vise i timeplanen for emnet.


4.  Knytte lærere til undervisningsaktiviteter/timeplansforekomster
Det er hovedsakelig to grunner til at man bør knytte faglærer til undervisningsaktiviteter. For det første vil timeplanleggingssystemet Syllabus da kunne hindre kollisjoner for den enkelte lærer. For det andre vil lærer/foreleser vises på timeplanen til emnet.
Når man skal knytte lærer til en aktivitet kan man enten legge det inn i underbildet Personrolle for aktiviteten eller man kan legge det inn for hver enkelt timeplansforekomst. Dersom det er samme lærer som skal undervise alt er det som regel mest hensiktsmessig å legge dette inn under Personrolle (se figuren under til venstre).  Dersom det er forskjellige lærere som skal undervise på de forskjellige timeplansforekomstene vil det være mer hensiktsmessig å legge lærer inn på hver enkelt timeplansforekomst (se figuren under til høyre).
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I nedtrekkslisten dukker det i utgangspunktet opp bare lærere som er knyttet til riktig stedkode i forhold til emnets eier. Lærere med andre stedkoder kan likevel knyttes til undervisningsaktiviteten ved å skrive inn fødselsdato og personnummer. Det kommer feilmelding for hvert felt – men informasjonen lagres likevel.  Dersom læreren ikke tidligere ikke har blitt lagt inn som fagperson i FS må man imidlertid først registrere læreren i personbildet Fagperson. Rapporten FS202.001 Fagperson gir en oversikt over fagpersoner knyttet til et sted.

5. Registrere hvilke aktiviteter som skal oppfattes som fellesaktiviteter for alle undervisningsmeldte til emnet

Alle aktiviteter med undervisningsform EKSKUR, FELT, FOR, GJESTEFOR, KURS, ORIENT, EKSAMEN blir default lagt ut som fellesaktiviteter (dvs. at timeplaner for aktiviteten vises i emnets hovedkalender).
 Aktiviteter med annen undervisningsform (GR, KOL, LAB, OBLDATAØV, OBLOPPG, SEM, SEMOPPG, ØV)  blir default ikke lagt ut som fellesaktiviteter (og det blir da opprettet undergrupper i emnet for aktivitetene hvor timeplanene havner).
Dette kan overstyres ved å benytte feltet ”Fellesaktivitet” som en finner i nederste del av bildet (bruk knappen ”Hele”). Her registrerer man en ’J’ dersom man ønsker at aktiviteten skal være en fellesaktivitet og en ’N’ dersom en ønsker opprettet egen undergruppe. Dersom det aktiviteten har en ’J’ eller ’N’ i dette feltet ser systemet bort fra aktivitetens undervisningsform når det bestemmes om det skal opprettes undergruppe eller ikke.
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	Bruk denne knappen for å se hele bildet (knappen heter ”Saml” når hele bildet allerede vises og ”Hele” når bildet viser de andre underbildene).
’J’ i dette feltet sørger for at aktiviteten oppfattes som en fellesaktivitet uansett hvilken undervisningsform som er registrert.
’N’ i dette feltet sørger for at aktiviteten opprettes som undergruppe (og ikke betraktes som fellesaktivitet) uansett hvilken undervisningsform som er registrert.




6. Aktiviteter som ikke skal eksporteres til Studentportalen
Det kan oppstå tilfeller der en ønsker å melde inn rombehov knyttet til undervisningen som en av ymse grunner ikke ønsker eksportert til studentportalen fordi det ikke vil være hensiktsmessig å vise disse aktivitetene i timeplanen.

Dette kan gjøres ved å ta bort krysset i boksen ”Publiseres”.
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	Ta bort dette krysset dersom aktiviteten ikke skal eksporteres til Studentportalen, men ellers ta med i timeplanleggingen.




7) Vedlikehold av timeplaner

Etter at alle timeplandata har blitt lagt inn i FS vil timeplangruppen overføre disse dataene fra FS til timeplanleggingssystemet Syllabus (S+). Tidspunkt for disse overføringene vil hvert semester oppgis i brev til fakultetene og oppslag på timeplangruppens webside (http://rom.uib.no). Etter at timeplandata er overført fra FS til Syllabus må alle redigeringer av timeplanene foregå via review-list (https://studentportal.uib.no/syllabus_reviewlist.php).
Eneste unntak fra denne regelen er endringer i navn på aktivitetene. Dersom man gjør en endring av et aktivitetsnavn i FS vil denne endringen vise automatisk i timeplanen etter noen timer (eller så snar man klikker ”Oppdater fra Syllabus” i review-list).
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	Timeplanene i review-list blir oppdatert automatisk hver 3.time, men ved å klikke på denne knappen kan man få den oppdatert når man ønsker. Husk å oppdatere nettleseren etter at timeplanen har blitt oppdatert.
For å endre tidspunkt, rom, lærer eller dato for en aktivitet i timeplanen må man klikke på blyant-ikonet knyttet til denne aktiviteten. Da vil man få opp ett endringsskjema som blir sendt til timeplangruppen.

Noen ganger ligger det flere aktiviteter på samme rom. Dette vises i review-list ved et ”crash”-symbol. Ved å klikke på symbolet får man opp en liste over aktivitetene som ligger på samme rom. Når dette symbolet viser i review-list bør man sjekke at aktiviteten ikke kolliderer med andre aktiviteter enn det som er planlagt!
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Aktivitetsnavn for en timeplansforekomst kan endres i FS (se figuren over). Når man skal endre aktivitetsnavn bør man først slå opp emnet i review-list. Deretter bør man klikke på ”vis ekstra info/normal” i review-list slik at ”host-key” for hver enkelt forekomst viser. En ”host-key” er en unik identifikator for en timeplansforekomst og kan derfor brukes til å finne igjen riktig timeplansforekomst i FS. Man finner ”host-key” for den timeplansforekomst man vil endre i reveiew-list, deretter finne man timeplansforekomst med tilsvarende ”host-key” i FS. Når riktig timeplansforekomst er funnet kan aktivitetsnavn i FS endres. Når man klikker på ”Oppdater fra syllabus” i review-list vil aktivitetsnavn for denne forekomsten endres.
Endring av foreleser/lærer kan ikke gjøres i FS etter at timeplandata er overført til Syllabus. Dersom man vil endre foreleser/lærer må man da melde det inn som en timeplansendring ved å klikke på blyanten ved siden av aktiviteten i review-list og deretter fylle ut endringsskjemaet. 
8) Kansellering av undervisning i kalender på Mi Side

Man kan kansellere undervisningsaktiviteter som er hentet fra timeplanleggingssystemet (Syllbus+) direkte i kalenderbildet på Mi side.

Kanselleringsfunksjonen brukes ved avlysning av undervisning mindre enn 24 timer frem i tid, og bør brukes som et supplement til meldingstjenester på Mi side. Ved avlysning av undervisning på svært kort varsel, bør man i tillegg vurdere å sende e-post til studentene på emnet.
Kanselleringsfunksjonen finner man ved å klikke seg inn på det aktuelle innslaget i kalenderen, her:
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Klikk på kalenderinnslaget du ønsker å kansellere
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Klikk deretter på lenken "marker som kansellert"
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	Informasjonen som legges i feltet ”Beskrivelse” er den informasjonen studentene ser i sin kalender og dette feltet bør derfor brukes. 

Informasjonen blir liggende så lenge som den aktuelle kalenderforekomsten finnes i kalenderen.

Feltet "Kommentar til timeplan@ua.uib.no":

Informasjonen i dette feltet vil bli sendt som en epost til Utdanningsavdelingen (timeplan@ua.uib.no) som vil sørge for å frigjøre rommet til annen bruk. Dersom det er behov for erstatningstid kan du angi informasjon om dette (foretrukne dager, tider og bygg/rom)
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Slik vises en kansellering i det som kalles timeplan (liste).
	[image: image22.png]ZiKalender : august 2005

icrosoft Internet Explorer

Ele Edt View Favortes Toos el

© - ¥ @) D Psewer Yraass @3- i [

ddress [{€] hit:/studentportal.vib.nofhorde/kronolth/month. hpemne =ECONZ6 1 = Links >

Manad Hielp Skrivar

ECON361

<+ august 2005 >
Torsday Freday Laurday Senday

ke 31) 5} a

EA ek 34

indervisring canselert

ECON3B! / Undervisring

Forelesring ECON3S! /

Herman Foss gate Forelesring

6 Serinarrom Herman Foss gate

(F32) & Serinarrom
(FB32T ey e
bortreist

indervisring
ECON3B! /
Forelesring
Herman Foss gate
6 Serinarrom
(HF327)

& T tocaltranet





Slik vises en kansellering i kalenderen.


Denne informasjonen blir liggende tilgjengelig for studentene inntil endringen er gjennomført i timeplanleggingssystemet Syllabus av Utdanningsavdelingen. Da vil kalenderinnslaget forsvinne både fra listen og fra kalenderen.
Endringslogg:

25. mai 2004: 

- informasjon om at klokkeslett på timeplanforekomst overstyrer Timetall pr. uke

- informasjon om at datofeltene omsettes til hele uker

- informasjon om Ønsket romtype

16. juli 2004:

- informasjon om hvordan undervisningsaktiviteter kan markeres som fellesaktiviteter slik at alle undervisnings-/eksamensmeldte studenter automatisk blir knyttet til disse aktivitetene/undergruppene i Studentportalen.

02. august 2004

- Endring på punktet om overføring til portalen ihht. hvordan fellesaktiviteter håndteres.

14. september 2004

- Endring på punktet om overføring til portalen ihht. hvordan fellesaktiviteter håndteres (rettet feil: Det stod at studenter automatisk ville bli knyttet til undergruppen – men det riktige er at timeplanene blir knyttet til selve emnet istedetfor som undergruppe).

31. januar 2005

- Endring på punktet om overføring til portalen. Endringen har sin bakgrunn i ny funksjonalitet knyttet til kodene for undervisningsform og nytt felt kalt ”Fellesaktivitet”. Denne løsningen erstatter den midlertidige løsningen som baserte seg på feltet ”Publiser egen webside”.

3. februar 2005

- Nytt punkt om merking av aktiviteter som ikke skal overføres til Studentportalen

7. februar 2005

- Endring i punkt om timeplanforekomster: Nytt felt timetall pr. uke som overstyrer timetall pr. uke registrert på aktiviteten.

26. august 2005

- Lagt til informasjon om kanselleringsfunksjonaliteten på Mi Side

- Lagt til informasjon om hvordan en kan sortere undervisningsaktivitetene i kalender (liste) på studentportalen

12.  juni 2006

- Lagt til informasjon om vedlikehold av timeplaner

29. juni 2006

- Oppdatert avsnitt om hvordan man knytter timeplansforekomster til undervisningsaktiviteter og hvordan man knytter lærer til undervisningsaktiviteter/timeplansforekomster
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