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Dette er en kort vejledning til Censor-IT.
Har du spgrgsmal, er du altid velkommen til at kontakte os.

Indholdsfortegnelse
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Login i Censor-IT

P& hjemmesiden https://www.censor-it.dk/
tastes alle bestillinger.

Vi anbefaler, at du bruger Chrome eller

Firefox som browser, nar du er pa fsv.censor-it.

Login med brugernr. og adgangskode.

Medlemsomrade

Brugernr | |

Adgangsknde| |

m =
ogleller adgangskode

Liog ind med

wWAYF [/

Hvis du har glemt din adgangskode, klikkes i det bld

felt.

Min profil
Her kan du se dine stamoplysninger samt
aendre din adgangskode.

& Min profil

% Beskikkelser
EKSAMENSADM

@ Censorbestillinger

+ opret ny bestilling

@ Eksaminatorer

+ opret ny eksaminator

#& Stamoplysninger
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Censorbestillinger - oversigt

Her kan du se de bestillinger, der er tastet for din(e) uddannelse(r).

Du kan veelge at se "Alle” pa en gang eller sortere dem efter "Ikke allokerede” eller "Allo-
kerede”. Der mulighed for at sgge pa flere kriterier og udskrive en Excel-fil.

Prevenricensornricensornavn Enhed Provedato
finitialer
A
Q q
Uddannelse Kategori Kvalifikation1 Oprettet efter
Alle uddannelser v M M 2019-01-01
i

nulstil segning & Excel

| gan RE i
Status 3an9

e Ny - du kan slette din bestilling (markeret som en skraldespand), kopiere din
bestilling (markeret som to stykker papir ovenpd/ved siden af hinanden) og f& vist
info om prgven (markeret som et lille ‘i) - de samme informationer vises, hvis du
trykker pa prévenummeret, som star med blat.

e I gang - og der ikke er allokeret en censor til praven endnu. Du kan ikke rette i
prgven. Hvis der er rettelser, kontakt sekretariatet som kan registrere rettelser.

e I gang - og der er allokeret en censor til prgven. Du kan slette prgven, kopiere
prgven og fa vist info om prgven.
Derudover har du nu ogsa mulighed for at redigere i proven/aendre prgvedata.

Dette er markeret som en blyant #

Du kan zndre i eksaminatorer, antal eksaminander, censornorm og
prgvedato/afleveringsdato/seneste voteringsdato.

Nar du redigerer i en allerede allokeret prgve, vil der automatisk blive fremsendt en
ny allokeringsmail til censor, nar du har trykket ‘gem’. Skal der ikke fremsendes ny
allokeringsmail til censor (hvis du fx har informeret censor pa anden vis), skal dette
aktivt fravaelges.

o Afsluttet - du skal ikke foretage dig yderligere, da prgven er afsluttet.

¢ Kopiere bestilling

Hvis der er brug for at oprette en bestilling, som ligner en tidligere bestilling, ed
kan kopieringssymbolet benyttes.
¢ Censorrapport

Ud for den enkelte prgve kan du se censorrapporten. Den er markeret som en bog.
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Opret ny bestilling

e Vezelg "Opret ny censorbestilling” i menuen til hgjre.
Hvis du gnsker flere censorer til samme prgve, fordi antallet af eksaminander
overstiger, hvad en enkelt censor kan na, skal du taste mere end en bestilling. Dvs.
hvis du skal bruge 2 censorer, skal du taste 2 bestillinger.
Hvis du gnsker samme censor til 2 bestillinger, kan de kombineres ved at klikke pa
'‘bestil og kombinér med naeste’ ved indsendelse af bestillingen.

e Hyvis prgven afholdes i et andet postnr. end det fortrykte, andrer du til det
pagaeldende postnr.

e Valg eksaminator(er)
= Veer opmaerksom pa, at du skal oprette eksaminatorerne, for du kan tilfgje
dem i bestillingen (eksaminator skal pafgres, da systemet sikrer mod gen-
sidig censur).

e Veelg provetype
*= Ordinaer prgve
= Syge- omprgve

e Vealg prgveform
e Eksamensprojekt afleveringsform

e Tast antal eksaminander - hvis det ngjagtige antal ikke kendes, indtastes et ansldet
antal.

e Censornorm (ansldet samlet gennemsnitligt antal minutter, dvs. den fulde censor-
norm pr. studerende for censuropgaven).

e Veelg evt. sprog

e Skriftlige prgver — veelg afleveringsdato/skriftlig stedprgve og veelg seneste
voteringsdato.
Mundtlige prgver - veelg fgrste censordag og evt. yderligere censordage.

Veer opmaerksom pa, at der ikke kan vaelges datoer tidligere end 3 uger fra
indtastningsdatoen. Ligger prgven tidligere end 3 uger fra indtastningsdatoen,
vaelges den tidligst mulige dato, og den korrekte prgvedato anfgres i “Besked til
sekretariatet”.

Sekretariatet vil derefter rette til den korrekte dato.

Det er muligt at vaelge 'Uden fast dato’ — se afsnittet ‘Uden fast prgvedato’
nedenfor.

e \Vealg uddannelse
e Vealg kategori
e Veelg mindst en kvalifikation (op til tre).

Censor-IT vil altid finde en censor, der opfylder kvalifikation 1. Hvis det er muligt ogsa
4


mailto:censor-it@ucsyd.dk

Professionshgjskolernes Censorsekretariat
Lembckesvej 3 -7

6100 Haderslev

TIf. 7266 5160 | mail: censor-it@ucsyd.dk

en, der opfylder 2 og/eller 3. Kvalifikation 1 er derfor vigtigst.

e Besked til censor
» Her kan du skrive en besked til censor omkring prgvens praktiske detaljer og
evt. oplysning om honorering.

e Egne noter
= Her kan du skrive noter til eget brug. Noterne kan kun bestilleren, og gvrige i
administrationen se (sendes ikke til censor).

e Besked til sekretariatet

Feltet skal kun bruges til oplysninger til sekretariatet, der vedrgrer allokering af den
konkrete prgve. Spgrgsmal skal mailes til sekretariatet pa mail censor-it@ucsyd.dk.

Ved syge- omprgver kan man fa allokeret den samme censor som ved den ordinzere
prgve. Angiv prgvenummeret for den ordinaere prgve samt en bekreeftelse af, at der
er indgdet en aftale med censor om syge- omprgven.

e Klik "Bestil” nar du er faerdig med at taste censorbestillingen.

o Du kan klikke p& "bestil og indtast en mere”, hvis du har flere lignende prgver.
Oplysninger i den igangvaerende prgve vil blive kopieret til en ny censorbestilling.

e Prgven kombineres med naeste bestilling, hvis du klikker pa "bestil og kombinér med
naeste”. Denne funktion benyttes, hvis der gnskes den samme censor til flere prgver.
Sgrg sa vidt muligt for at kombinere prgver, sa censor far en hel dag hos jer.

bestil bestil og indtast en mere
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FAEndring af bestilling
o . lgang HE# O
Nar en prgve er allokeret, kan den andres ved at klikke
pa redigeringsblyanten i prgveoversigten.
Der kan f.eks. sendres prgvedato, eksaminatorer kan slettes eller pasaettes m.v.
Der sendes en andringsmail til censor, medmindre den fravaelges.
Nar bestillingen har status ‘I gang’ og censor er allokeret, er det ogsa muligt at slette den.

Fravaelg &ndringsmail til censor Ol Send &ndringsmail til bestiller ]

Censor melder afbud

Hvis censor henvender sig og melder afbud til en prgve, skal I hurtigst muligt informere
Censorsekretariatet om dette. Enten via mail eller pr. telefon. Er der kort tid til prgven,
bedes I ringe, saledes at der hurtigst muligt kan findes en ny censor.

Censorsekretariatet fjerner den allokerede censor fra prgven, og sender nye forespgrgsler
ud i censorkorpset med henblik pd at finde en ny censor til prgven.
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Censorrapport

Beskeden til censor om at udfylde censorrapport sendes ved mundtlige prgver pa den valgte
prgvedato.

Ved skriftlige prgver sendes mailen pa dato=r -~ seneste votering.

Hvis censorrapporten ikke er udfyldt inden 14 dage, sendes en reminder.

Eksaminatorer
e Her kan du se de eksaminatorer, der er oprettet for din(e) uddannelse(r).

Oprettelse af eksaminator

» Veelg “Opret ny eksaminator”

= Tast Cpr-nummer og klik "Sgg”
Er eksaminator allerede registreret som fx censor i systemet, kommer
stamoplysningerne automatisk frem.

» Tast fornavn, efternavn og e-mail
Der genereres automatisk en adgangskode, som sendes direkte til
eksaminator.

= Klik "opret”

Stamoplysninger

Her kan du se stamoplysninger pa de institutioner, som du bestiller censorer til. Hvis du har
&ndringer, bedes du sende en e-mail herom til Censorsekretariatet, censor-it@ucsyd.dk
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