Manuel indberetning | indtast karakterer og beviser direkte

| Karakterdatabasen

1 Manuel indberetning kan kun foretages af skoler, som ikke er understgttet af et
administrativt system til at sende karakterer, og kreever en dataaftale med STIL.

Anmodning om manuel indberetning til Karakterdatabasen.
1) Log péa og veelg 'Indberet’
Farst skal du logge ind pa karakterdatabasen, og vaelger "Indberet" i topmenuen. Det kraever at du har
den rigtige rettighed p& din medarbejdersignatur, at signaturen er CPR-valideret, samt at skolen har en

databehandleraftale med STIL som er godkendt pa tilslutning.stil.dk.

Se her hvordan du far adgang til at indberette manuelt

2) Indtast feellesoplysninger
1
Veelg hvad du gnsker at indberette

Standpunktskarakterer, prgvekarakterer eller bevis
2
Veelg institution

Indtast evt. institutionsnummer hvis der ikke dukker noget pa pa navnet
3
Veelg skolear

Bemaerk, du skal veelge det skolear eleven har modtaget undervisning i det/de pagaeldende fag. Hvis du
fx indberetter karakterer for et fag, som eleven fulgte i 2021/2022, s& er dette skolearet du skal vaelge.
4

Veelg klassetrin

Bemaerk, du skal veelge det klassetrin, hvorpd eleven har fulgt undervisningen i det pagaeldende fag.
Hvis du fx indberette karakterer for et fag, som eleven fulgte i 8. klasse, sa er dette klassetrinnet du skal
veelge. Ogsa selvom eleven gar i 9. eller 10. klasse pa indberetningstidspunktet.

5

Veelg klassetype

Hvis du er i tvivl om hvilken type din klasse hgre under, kontakt venligst Styrelsen for Undervisning og
Kvalitet for afklaring herom.

6

Indtast klassebetegnelse (fx 9D)

Feltet er til fritekst (dvs. skriv hvad du vil), og er til for, at | nemmere kan holde styr pa jeres klasser.
7
Veelg fag

Hvis alle elevens karakterer skal indberettes (hvilket oftest vil veere tilfaeldet), er det nemmeste at veelge
"Alle fag"

8

Nar alle felter er udfyldt, kan du trykke "Neeste"

Har du brug for mere hjaelp?

Ring pa telefon
7021 2154

Frem til og med uge 42 har

Optagelse.dk szerlige abningstider.
Se herunder

Mandag - fredag
08.00 - 14.00

Eller skriv til os

Relaterede sider

Adgang og log-in til
Karakterdatabasen

Anmodning om manuel
indberetning til Karakterdatabasen.

Karakterveerdier og
fritagelseskoder

Pravekarakterer i 8.-9.-10. klasse |
hvilke prevekarakterer skal
indberettes?

Beviser - EKS9, PRB9, AFG10,
EFT7 | Hvad skal beviset
indeholde?

Beregning af gennemsnit
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3-a) Indtast elevoplysninger | Karakterindberetning
1

Indtast elevens CPR-nummer, og tryk herefter pa "Hent Oplysninger".

Hvis det er fgrste gang du indberetter pa eleven, skal du herefter ogsa indtaste for- og efternavn.
2

Indtast elevens karakterer

Standpunktskarakterer gives for de fag eleven har haft undervisning i.
Prgvekarakterer gives for alle de fag eleven har veeret oppe til prove i.
Bemeerk, at felter for fag, som eleven ikke har, skal ikke udfyldes.

karakterer i faget.

Tidligere indtastede standpunktskarakterer i samme skolear overskrives, nar der indtastes nye

® Huvis en elev er fritaget for karakterer i faget, skal du indtaste den relevante fritagelseskode.

Se alle Karakterveerdier og fritagelseskoder

Lees mere om Prgvekarakterer i 8.-9.-10. klasse | hvilke prgvekarakterer skal indberettes?

@ Veer opmeerksom péa fagniveauer og prgveform.

FP8, FP9 og FP10 henviser til fagets niveau - mere specifikt, om faget afsluttes pa 8., 9. eller
10. klassetrin. Det er derfor naturligt at elever i 8. eller 10. klasse skal have karakterer i et eller
flere FP9 fag. Der vil derfor st& 'FP9, Bundne pravefag', ogsa nar du taster for elever pa 8.

eller 10. klassetrin.
De mulige kategorier er:

© FP8, Bundne prgvefag (obligatoriske fag der afsluttes efter 8. klasse)
© FP9, Bundne prgvefag (obligatoriske fag der afsluttes efter 9. klasse)

© FP9, Prgvefag til udtreek (Fag i den naturvidenskabelige og samfundsfaglige

fagblok, hvorfra de to udtraeksprgver traekkes)
° FP9, Frivilligt prevefag (fag der afsluttes efter 9. klasse, og som ikke er
obligatoriske at afleegge prave i)

© FP10, Frivilligt prevefag (fag der afsluttes efter 10. klasse, og som ikke er

obligatoriske at aflaegge prave i)
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3-b) Indtast elevoplysninger | Bevisindberetning
1
Indtast elevens CPR-nummer, og tryk herefter pa "Hent Oplysninger".

Hvis det er fgrste gang du indberetter pa eleven, skal du herefter ogsa indtaste for- og efternavn.
2

Veelg bevistype og indtast elevens vaegtede gennemsnit


#
https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=161061324

® 9.-klassebevis (PRB9), er et bevis for elevens resultater i 9. klasse. Beviset bruges typisk, hvis
eleven ikke har bestaet folkeskolens afgangseksamen.

® Beuvis for folkeskolens afgangseksamen (EKS9), er et bevis pa at eleven har bestaet
folkeskolens afgangseksamen.

® Beuvis for elever der udskrives efter 7. klassetrin (EFT7), gives som bevis p& de opnaede
resultater til elever der forlader skolen.

® 10.-klassebevis (AFG10) er et bevis pa elevens resultater i 10. klasse. Det er ikke unormalt, at
10. klasses elever prgver at forbedre resultatet af deres folkeskolens afgangseksamen ved at
tage FP9 fag i 10. klasse.

Beviser - EKS9, PRB9, AFG10, EFT7 | Hvad skal beviset indeholde?

Beregning af gennemsnit

® Gennemsnit er kun pakraevet for bevis for folkeskolens afgangseksamen.
® Beviser af den samme bevistype i samme skoledr skal annulleres, fgr der kan
indberettes et nyt.

3
Indtast karaktererne for de fag, eleven har faet karakterer i

Hvis der tidligere er indberettet standpunktskarakterer og/eller pravekarakterer vil disse automatisk fglge
med over i beviset. Felter for fag, som eleven ikke har, skal ikke udfyldes

3-c) Seerligt for indberetning af forsggspraver

Forsggspraver tilfgjes i det trin der hedder "Elevoplysninger”, hvor alle elevens karakterer péfgres.

For at indberette forsggspragver er der iseer to ting du skal veere opmaerksom pa:

1
Du skal selv navngive faget

Forsggspregver har et tekstfelt under navnet. Her kan du skrive fagets navn, fx "Kitesurfing". Det navn vil
fremga af elevens bevis. Hvis feltet efterlades tomt, anvendes automatisk navnet "Forsggspreve jf. lov
om velfeerdsaftaler"

2

Hvilket felt du skal veelge afhaenger af, hvilket fag fors@gsprgven erstatter.

Der vil typisk veere flere felter til at indtaste en forsggsprave, som alle ser ens ud. Men det er feltets
placering du skal veere opmaerksom pa. Et felt til indtastning af en forsggsprave vil nemlig veere placeret
under de fag, som prgven kan erstatte.

P& billedet herunder, ses forsggsprgver i den kategori der hedder FP9, prgvefag til udtreek.

1) felt nummer et skal anvendes, hvis forsggspreven erstatter et fag fra den samfundsfaglige fagblok
(oplistet over forsggsprave-felt nr. 1)

2) felt nummer to skal anvendes, hvis forsggsprgven erstatter et fag fra den naturvidenskabelige fagblok
(oplistet over forsggsprave-felt nr. 2)
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FPY, Provefag til udtrask

Fagnavn Standpunktskarakter Vgt

Engelsk Skriftlig 1

Fransk 2. fremmedsprog Skiftlig

Fransk 2. fremmedsprog Munilig 1

Tysk 2. fremmedsprag Shriftlig

Tysk 2. fremmedsprog Mundtlig 1

Kristendomskundskab

Historie 1
samfundsfag
Idraet 1

Forsagsprave jf. lov om velfaerdsaftaler

Indtast fagnavn Al—

Biologi 1
Geografi

Matematik Munatlig 1
Fysik/kemi

Forsagsprave Jf. lov om velfeerasafialer 1

Indiast fagnavn —

4) Kontroller resuméet og veelg neeste indberetning
1
Kontroller oprettelsesresuméet

Hvis du opdager fejl, skal du ga tilbage og rette dem. Hvis alle oplysninger er korrekte, klik pa 'Indberet'.

@ Karaktererne eller beviset er nu indberettet

2

Hvis den naeste elev du vil indberette gar i samme klasse, tryk pa knappen "Ny oprettelse - Elev
fra samme klasse"

Derved genanvendes faellesoplysningerne sa du ikke behgver taste dem ind igen, og du kommer direkte
til Elevoplysninger. Hvis du skal videre til neeste klasse, kan du blot trykke "Ny oprettelse”.
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Vejledning til rettelser eller sletning af indberettede beviser og karakterer
Rettelser til karakterer og beviser

Hvis der tidligere er indberettet en eller flere karakterer, som | gnsker at sendre, skal den manuelle
indberetning foretages igen, hvorved karaktererne bliver opdateret.

Hvis du gnsker at eendre et bevis, foregar det ved at du sletter det eksisterende bevis, og herefter
indberetter et nyt - se fremgangmade herunder.

1 Hvis der tidligere er overfart karakterer via et elevadministrativt system, er det ikke muligt at
indberette manuelt. Benyt i stedet det elevadministrative system igen, til at overfare nye
oplysninger.

Slet karakterer/bevis, som er indberettet manuelt

Hvis du indberetter manuelt i Karakterdatabasen.dk og gerne vil slette en karakter eller et bevis, skal du
falge nedenstdende fremgangsmade.

. Log pa karakterdatabasen.dk

. Veelg fanen 'Opslag’

. Veelg karakterer eller bevis under 'Opslag’
. Sgg elev frem via CPR-nummer

A WOWNPE
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5. Markerer med flueben i hgjre side, hvilke der skal slettes
6. Tryk pa knappen 'Slet valgte karakterer/bevis' i bunden til hgjre
7. Ved pop-up vindue skal du godkende sletning med tryk pa knappen 'Slet karakterer/bevis'.

Herefter er karakterer/bevis slettet. Drejer det sig om beviser, kan nye beviser indtastes/indsendes
efterfglgende.

Billedet i det nedenstdende viser et eksempel pa sletning af karakterer:

Karakterer

Knappen Slet karakterer

Nedenstaende billede viser pop-up vinduet, der fremkommer ifm. at sletningen skal godkendes ved tryk
pa knappen 'Slet karakterer' (trin nr. 7).

Slet karakterer

Er du sikker pa du vil slette de valgte karakterer?
Dette kan efterfelgende ikke fortrydes!

b4
Fortryd Slet karakterer

Indberetter du fra et administrativt system?

OBS: Hyvis du indberetter fra et administrativt system, skal du altid slette via dit eget system.

Se video-eksempel

Your browser does not support the HTML5 video element
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