RAPPORTERING TIL DBH HØSTEN 2014 – Frist: torsdag 25. september kl 15.00


	Fyll ut fakultet/senter og navn på kontaktperson: 


Om rapporteringen:
Oversikten nedenfor viser hva som rapporteres til DBH fra FS, hvilket semester det rapporteres for (rapporteringstermin) og hva fakultetene skal kvalitetssikre. Ytterst til høyre er det satt inn en boks hvor superbruker kvitterer ut for at kvalitetssikringen er utført. 
NSD-rapportene som skal kvalitetssikres finner dere i FS i Modul Semesterregistrering. Finn frem til riktig rapport, legg inn aktuell rapporteringstermin og trykk på knappen «Hent datagrunnlag». På noen rapporter kan også ulike visninger av tabellen velges (NSD-tabell, Utvidet tabell, Kontroll data og Aggregert). Øverst i tabellen som fremkommer, vises datoen for når tabellen ble generert av FS-teamet. Når dere har gjort endringer etter denne datoen, må dere be om oppdatering av tabellen for å se endringene.

Om filtrering og oversikt over NSD-kodene:
Ved å filtrere tabellene på fakultet og institutt vil tabellene bli mer oversiktlig og enklere å lese. Tips til hvordan filtrering bør gjøres, samt oversikt over NSD-koder som trengs til filtrering, finner dere på HiOA sine FS nettsider: 

· Filtrering: https://www.hioa.no/For-tilsatte/Rutinebeskrivelser/Studieadministrasjon/Felles-Studentsystem/Rapportering-av-studie-og-studentdata/Filtrering-av-NSD-rapporter 
· NSD-koder: https://www.hioa.no/For-tilsatte/Rutinebeskrivelser/Studieadministrasjon/Felles-Studentsystem/Rapportering-av-studie-og-studentdata/Oversikt-stedkoder-og-NSD-koder-ved-HiOA 
Studie- og studentdataene publiseres på DBH sine nettsider (http://dbh.nsd.uib.no/) under statistikk etter 15. oktober 2014.
Send e-post til fs-hjelp@hioa.no når dere trenger oppdatering av NSD-rapportene eller har andre spørsmål.
Anbefalt arbeidsmetode:

1. Start med kvalitetssikring av grunnlagsdata, eksamen, utvekslingsstudenter og oppnådde kandidater. Dette bør dere være ferdig med innen: 16.09.14
2. Fortsett med kvalitetssikring av studentdata. Dette bør dere være ferdig med innen: 22.09.14
3. Fullfør det som gjenstår av kvalitetssikring og avslutt med «Nyttig opprydding». Dette bør dere være ferdig med innen: 24.09.14
	Grunnlagsdata 

	Dette skal sjekkes
	Rapporteringstermin
	OBS!
	Kvalitetssikring 
	Kvitter ut 
m/ navn

	Studieprogram
	Høsten 2014
	
	· Kontroller NSD-rapport 010.001 - Studieprogram. 

· Sjekk at studieprogram er registrert med korrekt vekting og med korrekt finansieringsprosent. Alle endringer i finansieringsprosent skal det sendes beskjed om til fs-hjelp@hioa.no med en kort begrunnelse. Endring av finansieringsprosent i FS skal kun foretas av fs-hjelp.
· Studieprogram som ikke lenger er aktive og ikke har aktive studenter skal avsluttes. Husk å fylle ut feltene «Tilbys i periode» og «Utgått» i Studieprogram samlebilde. Se eget vedlegg for forslag til studieprogram som kan avsluttes, se også mer under nyttig opprydding
	

	Emner
	Våren 2014
	
	· Kontroller NSD-rapport 010.002 – Emner. 
· Sjekk at emnet er knyttet til alle studieprogram som benytter emnet (sjekkes i Emne samlebilde, underbilde Studieprogram).
· Sjekk at feltet «Studieprog rapp» i Emne samlebilde er fylt ut.
· Sjekk at vekting, navn og språk er korrekt.
· Dersom emnet er en master- eller bachelor oppgave skal feltet «Oppgave/avhandl» ha verdien J, hvis ikke skal verdien N benyttes.
· Emner som ikke lenger er aktive (ingen undervisning eller vurdering), skal avsluttes. Husk også å avslutte tilhørende vurderingskombinasjon i vurderingskombinasjon samlebilde (Feltene «Periode vurd.komb» og «Aktiv»).
	

	Kvalifikasjoner
Omfatter Ikke-gradgivende og Grad-givende kvalifikasjoner
	Våren 2014
	
	· Kontroller NSD-rapport 010.003 - Kvalifikasjoner. 

· Kvalifikasjoner som ikke lenger er aktive skal avsluttes.
	

	Studentdata 

	Søknadsdata – kompetanse og poeng
	Høsten 2014
	
	· Kontroller NSD-rapport FS011.001 – Søknadsdata -kompetanse og poeng. 
· Det anbefales å bruke utplukket «Aggregert». Dere vil da få dataene oppsummert pr studietypenr og dere får en oversikt på hvilke studietyper som det mangler møtt-registrering på. 
· Manglende møtt-registrering på LOK skal registreres i modul Opptak, bildet Registrering av møtt-status. Evt. manglende registering på NOM, meldes til opptak@hioa.no
· Studier som ikke settes i gang, skal registreres som innstilt i FS ved å sette J for innstilt i bilde Opptaksstudieprogram samlebilde. Dette skal dere kun gjøre der ansvaret for opptaket ligger på fakultet.

	

	Registrerte studenter
	Høsten 2014

	Studentene må ha betalt og registrert seg for å telle med, dvs J for betalt og J for registrert på registerkortet.
 
	· Kontroller NSD-rapport FS011.002 – Registrerte studenter. 
· Rapporten er individbasert og vanskelig å sjekke, men ved filtrering vil rapporten gi en pekepinn på antall studenter registrert på de ulike studieprogram.

· I tillegg til NSD-rapporten, kan også FS729.001 – Semesterregistreringsopplysninger for studieprogramstudenter gi en oversikt på betalte / registrerte studenter.
	

	Emneoppmeldte studenter

	Høsten 2014

	Studentene må ha betalt og registrert seg for å telle med, dvs J for betalt og J for registrert på registerkortet.
For disse hentes alle forekomster av ”Emne rapportering” (se fane i bildet Registerkort).
	· NSD-rapport 011.003 – kun til orientering


	

	Eksamen 

(Produserte studiepoeng) 

	Våren 2014
Gjelder perioden: 1.1.14-30.6.14
	NB! Rapporten inneholder også etterrapporterte data fra høsten 2013.
	· Kontroller NSD-rapport 011.004 - Eksamen. 
· Sjekk at eksamener gjennomført våren 2014 kommer med i rapporten.

· All sensur må være overført til protokoll for å få data med i rapporteringen til DBH. Dette er avgjørende for budsjettet. 
· Rydd vurderingsenheter som burde vært ferdigbehandlet ved å bruke FS578.001 – Ikke ferdigbehandlede vurderingsenheter. Denne rapporten må kjøres for perioden høst 2013– vår 2014
	

	Oppnådde kvalifikasjoner 

Omfatter både Ikke-gradgivende og Grad-givende kvalifikasjoner
	Våren 2014
Gjelder perioden: 1.2.14-31.8.14
	NB! Rapporten inneholder også etterrapporterte data fra høsten 2013.

NB! Det er kun studenter som har gjennomført et helt studieprogram som skal kjøres til kvalifikasjon og dermed settes som Fullført.
	· Kontroller NSD-rapport FS011.005 -Oppnådde kvalifikasjoner. 
· Sjekk at alle fullførte studenter har fått oppnådd kvalifikasjon. Dette gjelder alle fullførte studieprogram uavhengig om de er gradsgivende eller ikke. Erfaringsvis skjer det oftest at studenter på ikke-gradsgivende studieprogram mangler kvalifikasjon.
· Rydd i studenter som har samme kvalifikasjoner registrert flere ganger, der dette er feil. Se eget vedlegg under nyttig opprydding
	

	Utvekslingsstudenter og studenter under kvoteprogram
Kun studenter som avslutter sitt utvekslingsopphold innenfor nevnte periode tas med.
	Våren 2014
Gjelder perioden: 1.1.14-30.6.14
	
	· Kontroller NSD-rapport FS011.006 -Utvekslingsstudenter og studenter under kvoteprogram. Velg «Utvidet tabell» for å se hvor lenge studentene har vært på utveksling.

· Alle på utveksling rapporteres uavhengig av varighet, men det er kun studenter som har opphold på 3 måneder eller mer vi får penger for. Sjekk at antallet og varighet er korrekt

· Husk at utvekslingsstudenter ikke kan etterrapporteres!
	

	Personer i doktorgradsprogrammer

 
	Høsten 2013
Gjelder perioden:
1.7.13-31.12.13
	Det rapporteres data til SSB 2014-HØST (NSD-rapport 012.002)
	· Kontroller NSD-rapport 012.001 - Personer i doktorgradsprogrammer.
· Omfatter totalt antall personer som har inngått doktorgradsavtale innenfor organisert forskerutdanning. Det kreves at personene er aktive i doktorgradsprogram og at de omfattes av en konkret doktorgradsavtale.
· Sjekk at det er korrekte data for kandidatens arbeidsgiverinstitusjon, da denne påvirker uttelling i finansieringsmodellen.
· Kandidater som er tilknyttet en samarbeidsavtale med en annen institusjon, der den andre institusjonen er gradgivende, tas ikke med.
	

	Avlagte doktorgrader 
	Våren 2014
Gjelder disputas i perioden:
1.1.14-30.6.14
	Data for våren 2014 ble rapportert til NIFU august 2014 (ingen forekomster).
	· Kontroller NSD-rapport 012.003 - Avlagte doktorgrader. 
· Sjekk at det er korrekte data for kandidatens arbeidsgiverinstitusjon, da denne påvirker uttelling i finansieringsmodellen

· Personer som er tilknyttet en samarbeidsavtale med en annen institusjon, der den andre institusjonen er gradgivende, tas ikke med.

· Disputasdato må være innenfor gjeldende periode for at kandidaten skal telles med.
	

	Nyttig opprydding i forbindelse med rapporteringen

	Aktiv studierett – utløpt studierettsdato


	
	Se vedlagt excel-fil
	· Denne tabellen lister opp alle studenter som har studentstatus AKTIV, men hvor til-dato for studieretten er mindre enn 16.10.2014. 
· Rydd i studenter hvor til-dato eller studentstatus er feil.
	

	Utgått studierett frem i tid

	
	Se vedlagt excel-fil
	· Denne tabellen lister opp alle studenter med studentstatus INNDRATT, TRUKKET eller SLUTTET, men hvor til-dato for studieretten er frem i tid. Disse studierettene skal ikke ha til-dato frem i tid. 
· Rydd i aktuelle studenter. 
	

	Gyldig studierett
	
	
	· Sjekk at studentene har gyldig studierett – bruk FS525.001 - Kontroll av manglende studierett
	

	Aktive kull/klasser
	
	
	· Sjekk rapport 300.002 Aktive kull/klasser. Denne rapporten gir en oversikt på hvilke kull/klasser som har aktive studenter knyttet til seg.

· Gamle kull/klasser som ikke lenger har aktive studenter knyttet til seg kan deaktiveres. Husk å deaktivere både kull OG klasse(r). 
	

	Doble kvalifikasjoner
	
	Se vedlagt excel-fil
	· Denne tabellen lister opp alle studenter med doble kvalifikasjoner. 

· Rydd i doble kvalifikasjoner som er feil.
	

	Aktive program uten kull eller studenter
	
	Se vedlagt excel-fil
	· Denne tabellen lister opp studieprogram som ikke har aktive kull eller studenter, hvor studieprogrammet kan avsluttes i FS.  Se mer under  Grunnlagsdata
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