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BRUKERHÅNDBOK
Fagskolen
Extens
Registrering og kvalitetssikring
av data i Extens før overføring til Vigo
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Forkorting som brukes i Brukerhåndbok:
SAS = De skoleadministrative systemene (Extens, SATS, TP og Vigo Voksen)
SSB = Statistisk sentralbyrå
DSF = Det sentrale folkeregister
Enkelte skjermbilder i håndboken er eksempler fra
videregående opplæring, men prinsippene er de
samme for fagskolen.
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ssbResultat
(skoleåret 2011-2012)
Måned
Ansv
Hva
Til
14. februar
Oppt.ktr
Frist for utsending av informasjon om kontroll
av modulkoder
Skolene
21. februar
Skolene
Frist for innsending av kontrollerte/korrigerte
modulkoder
Oppt.ktr.
15. mars
Skolene
11. juni
Oppt.ktr
11.-29. juni
Skolene
Kvalitetssikringsarbeid på skolene i forhold til
ssbResultat
02. juli
Skolene/
Fylkene
Frist for innsending av fil vedr. ssbResultat
(1. innsending)
02.-31. juli
Oppt.ktr
Kvalitetssikring av innsendte filer fra
skolene/fylkene ssbResultat
06. august
Oppt.ktr
Frist for tilbakemelding til skolene på
ssbResultat og utsending av oversikt (for
kontroll og evt. korrigering) over studentene
på hver skole for skoleåret 2011-2012.
07.-17.august
Skolene
Oppretting av feil på skolene i forhold til
ssbResultat
15. august
Skolene
Frist for rapportering av studentdata for vår
2012
17. august
Skolene/
Fylkene
Frist for innsending av korrigerte data (ny fil)
for ssbResultat
(2. innsending)
28. september
VIGO
Sentralbasen
12. oktober
12.-22.oktober
Frist for rapportering av utdanningstilbud,
emne (moduler) og studentdata for høst 2011
og vår 2012
Frist for utsending av info i forbindelse med
Fagskoledata ssbResultat (skoleåret 20112012)
Kommentar
DBH-F
Skolene
Kopi til fylkesansvarlig for
fagskolene
Oppt.ktr
Skolene
Kopi til fylkesansvarlig for
fagskolene
DBH-F
Oppt.ktr
OBS! Uttrekk av nye filer
krever nøyaktighet i forhold
til at elevene kan være
overført til nytt skoleår.
Levering av Fagskoledata ssbResultat og
ssbResultatmodul for skoleåret 2011-2012
(1. levering)
SSB
Grunnlag for foreløpig
publisering av
utdanningsstatistikk i des.
2012 og KOSTRA ureviderte
tall 15.03.2013
SSB
Tilbakemelding til Opptakskontoret på
ssbResultat
VIGO
(Sentralt)
Oppt.ktr
Dialog med skolene dersom det er feil i
Fagskoledata ssbResultat
Skolene
24. oktober
VIGO
Sentralbasen
Levering av Fagskoledata ssbResultat og
ssbResultatmodul for skoleåret 2011-2012
(endelig levering til SSB)
SSB
15. september
VIGO
Lokalbase
Rapportering til Lånekassen over Resultatene
for skoleåret 2011-2012
Lånekassen
Grunnlag for foreløpig
publisering av
utdanningsstatistikk i des.
2012 og KOSTRA ureviderte
tall 15.03.2013, og for
endelig statistikk og
KOSTRA 15.06.2013
Opptakskontorets oppgaver i forbindelse med rapportering
Skolenes oppgaver i forbindelse med rapportering
Skolenes oppgaver i forbindelse med rapportering til DBH-F
Informasjon om når data blir sendt videre fra VIGO Sentralbase til SSB
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ssbStudent
(skoleåret 2012-2013)
Måned
Ansv
Hva
Til
03. september
Skolene
Frist for når alle studentene på skolen skal
være registrert i det skoleadm. systemet
Oppt.ktr
10. september
Oppt.ktr
30. september
Skolene
01.-09. oktober
Skolene
10. oktober
Skolene/
Fylkene
Frist for innsending av fil vedr. ssbStudent
(1. innsending)
10.-23. oktober
Oppt.ktr
Kvalitetssikring av innsendte filer fra
skolene/fylkene ssbStudent
15. oktober
Skolene
Frist for rapportering av utdanningstilbud og
studentdata for høstsemesteret 2012
DBH-F
24. oktober
Oppt.ktr
Frist for tilbakemelding til skolene på
ssbStudent og utsending av oversikt (for
kontroll og evt. korrigering) over studentene
på hver skole for skoleåret 2012-2013.
Skolene
25.-31. oktober
Skolene
Oppretting av feil på skolene i forhold til
ssbStudent
01. november
Skolene
Frist for innsending av korrigerte data (ny fil)
for ssbStudent (2. innsending)
Frist for utsending av info i forbindelse med
Fagskoledata ssbStudent (skoleåret 20122013)
Frist for når alle tilbudskoder og moduler på
studentene skal være registrert i det
skoleadministrative systemet
Kvalitetssikringsarbeid på skolene i forhold til
ssbStudent
Skolene
Kommentar
Kopi til fylkesansvarlig for
fagskolene
Oppt.ktr
Kopi til fylkesansvarlig for
fagskolene
Oppt.ktr
09. november
Levering av Fagskoledata ssbStudent og
VIGO
ssbStudentmodul for skoleåret 2012-2013
Sentralbasen
(1. levering)
23. november
SSB
Tilbakemelding til Opptakskontoret på
ssbStudent
VIGO
(Sentralt)
23. november –
05. desember
Oppt.ktr
Dialog med skolene dersom det er feil i
Fagskoledata ssbStudent
Skolene
07. desember
Levering av Fagskoledata ssbStudent og
VIGO
ssbStudentmodul for skoleåret 2012-2013
Sentralbasen
(endelig levering til SSB)
SSB
SSB
Grunnlag for foreløpig
publisering av
utdanningsstatistikk i des.
2012 og KOSTRA ureviderte
tall 15.03.2013, og for
endelig statistikk og
KOSTRA 15.06.2013
Grunnlag for endelig
publisering av
utdanningsstatistikk i mai
2013 og KOSTRA reviderte
tall 15.06.2013
Opptakskontorets oppgaver i forbindelse med rapportering
Skolenes oppgaveri forbindelse med rapportering
Skolenes oppgaver i forbindelse med rapportering til DBH-F
Informasjon om når data blir sendt videre fra VIGO Sentralbase til SSB
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Variabel
Fødselsnummer
Feltnavn
i Extens
Personid
Definisjon
Studentens fødselsnummer (fra folkeregisteret)
Gyldige koder
11 siffer (DDMMÅÅPPPPP)
DD
MM
ÅÅ
PPPPP
Utfyllende
kommentar
=
=
=
=
dag
måned
år
personnummer
Dersom en student får endret fødselsnummer i SSB bør dette meldes tilbake til
Opptakskontoret som melder dette videre til aktuell skole.
Dersom en skole får melding om at en student har fått et gyldig D-nr eller F-nr
må dette rettes i det skoleadministrative systemet.
I tillegg må nytt fødselsnummer meldes til Opptakskontoret.
Dersom en student har et kundeforhold i en norsk bank har vedkommende fått
tildelt et D-nr (evt. F-nr).
Forslag til
Fellesrutiner
Dersom det ikke er mulig å få et gyldig fødselsnummer (F-nr eller D-nr) må det
opprettes et fiktivt fødselsnummer. Det er Opptakskontoret som skal opprette
det fiktive fødselsnummeret, mens studenten selv må skaffe seg et eventuelt Dnr.
Før Opptakskontoret oppretter et fiktivt fødselsnummer må det gjøres oppslag i
Det sentrale folkeregister (DSF) for å kontrollere om det allerede ligger et gyldig
F-nr eller D-nr på personen.
Regler for fiktivt fødselsnummer:
Fødselsdato består av gyldig dato + 40 dager (for eksempel 011285 blir til
411285).
Personnummer består av 99 + kjønnshenvisning (partall = jenter, oddetall =
gutter) + fylkesnummer (for fagskolene 70). Dersom det allerede er opprettet en
person i Vigo med 99 kan dette erstattes med 98, 97 osv.
Eksempel jente: 42059199270 (født 020591)
Eksempel gutt: 55049199170 (født 150491)
Ved vask mot folkeregisteret får Vigo tilbakemelding dersom et D-nr er endret til
et F-nr. Opptakskontoret må eventuelt melde disse endringene videre til aktuell
fagskole.
SSB vil også kunne melde tilbake til Opptakskontoret personer med et fiktivt
fødselsnummer/D-nr og som de oppdager har fått et gyldig D-nr/F-nr.
Opptakskontoret må selv finne det korrekte D-nr/F-nr ved oppslag mot DSF og
rette dette i Vigo. Nytt D-nr/F-nr må meldes til aktuell fagskol
Hvor plassert i
EXTENS
Personen kan legges inn, og vises, på Register – Elev – Hode, men lagres i
Organiasjon – Personer.
Registrering og
Alle personer som registreres i EXTENS blir liggende som en post i person-
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rutiner i
EXTENS
registeret. Personer som allerede ligger i personregisteret, enten fordi de er
importert fra Inntakskontoret (fra Vigo) eller fordi de har vært registrert ved en
annen skole i databasen, kan hentes opp i elevregister ved at fødselsnummer
skrives inn i ett tomt kort.
Skal en studnet definitivt fjernes fra databasen, må han/hun fjernes fra
personregisteret. Hvis en studentpost fjernes, ligger de fortsatt i personregisteret.
Gult Personid
Hvis den registrerte personidentiteten ikke er et korrekt fødselsnummer,
markeres feltet med gul farge. Vi anbefaler sterkt at korrekt fødselsnummer
benyttes fordi feil fødselsnummer vil kunne medføre problemer ved overføringer
til Vigo.
Studenter som mangler fødselsnummer
Dersom skolen skal registrere inn en student som ikke har et fullverdig fødselsnummer (11 siffer) skal den ta kontakt med Opptakskontoret før de oppretter et
fiktivt fødselsnummer. Det er Opptakskontoret som skal tildele skolen det fiktive
fødselsnummeret.
Endre Personid
Endring av Personid må skje i personregisteret, og kan bare skje hvis den
korrekte Personid ikke finnes i personregisteret fra før.
Ønskes en Personid endret fra elevregisteret:
Høyre musetast
Gå til
Personer
Skift til kartoteksform
Benytt F3-Endre
Endre Personid
Benytt F3-Lagre
Finnes posten fra før i personregisteret, kommer melding om dette.
Skolen må gi melding til Opptakskontoret dersom de endrer et personnummer på
en student/privatist.
Les mer i Extens under Hjelp - Hjelpedokument – Elevadministrasjon – PersonID
– Endre personid eller Slå sammen to personid.
Legge inn helt ny student:
Les mer i Extens under Hjelp - Hjelpedokumenter – Elevadministrasjon –
Metodisk henvisning – Ny elev.
Kontroller
Kontrollen bør kjøre på hver enkelt skole:
Gå til Register – Elever
Hent opp alle skolens studenter i listeform.
Markere alle studentene (F7)
Høyre museklikk og Gå til – Personer
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Personid – Fornavn – Etternavn – Kjønn - Korrekt
fødselsnummer
F9 Utvalg/sort
Korrekt fødselsnr
J = de med rett f.nr.
N = de med feil f.nr.
Variabel
Vigo skolenummer
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Feltnavn
i Extens
Skolekode
Definisjon
Vigo sitt skolenummer som benyttes i Vigo, og i forbindelse med rapportering til
SSB, Utdanningsdirektoratet og Lånekassen
Gyldige koder
FFxxx
FF = fylkesnummer (for fagskolene er dette ”fylke” 70)
xxx = nummer for den enkelte skole
Utfyllende
kommentar
Det er Opptakskontoret som oppretter nye skolenummer etter forespørsel fra
fylkene.
Hvor plassert
i Extens
Ligger på Organisasjon – Enhet
Fagskolene har et skolenummer som starter med 70.
Registrering
og rutiner
i Extens
Kontroller
Skolenummer bør legges inn sentralt i fylket av fylkesansvarlig.
Fylkesansvarlig bør hente opp alle fylkets skoler (enheter som skal benyttes ved
eksport til Vigo) for å kontrollere at Vigo skolenummer er lagt inn.
Gå til Organisasjon – Enhet
Ta opp i listeform
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Enhet = Skolekode
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på aktuelle enheter
Skolekode = (tom)
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Variabel
Programområde
(i Fagskolen er dette Tilbudskode)
Feltnavn
i Extens
Inntakskode
Definisjon
Tilbudets alfanumeriske kode på 6 posisjoner.
Koden er satt sammen av
1. posisjon
2. posisjon
3. posisjon
4. og 5. posisjon
6. posisjon
Gyldige koder
Skoleslag
Fagfelt
Fagretning
Fordypning
Gjennomføringsstruktur
Tilbudskoden blir gitt av Opplæringskontoret når tilbudet er NOKUT-godkjent.
Alle gyldige tilbudskoder ligger i Vigo kodeverksbase.
Utfyllende
kommentar
Eks: FHH02D
1. posisjon
2. posisjon
3. posisjon
4. og 5. posisjon
6. posisjon
Skoleslag: Fagskole
Fagfelt: Helse (eks)
Fagretning: Helse og sosialfag (eks)
Fordypning: Eldreomsorg (02) (eks)
Gjennomføringsstruktur: D = deltid (eks)
Skolen må sende inn informasjon til Opptakskontoret når de har fått godkjent et
nytt fagskoletilbud. Opptakskontoret fastsetter ny tilbudskode.
Det er kun tillatt å bruke gyldige tilbudskoder i SAS og Vigo.
Tilbudskoden skal overføres til Vigo. Studenten må derfor ha Ja i feltet Til Vigo
på tilbudskoden.
Ved import fra SAS til Vigo vil tilbudskoden på filen testes mot Vigo’s kurs-tabell.
Det blir kontrollert at det er en gyldig tilbudskode og at tilbudskoden er på samme
nivå som skolen. Fagskoler kan bare sende inn tilbudskoder på fagskole-nivå.
Hvor plassert
i EXTENS
Ligger på Organisasjon – Utdanninger/studieretninger
Feltet Variant (linje/kurs) angir fagretning. Var./linje(Bokm.) og
Var./linje(Nyn.) angir fordypning.
Feltet Inntakskode angir programområdekoden som går over til Vigo.
Kan også ta dette opp i listeform.
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Registrering
og rutiner
i Extens
I god tid før skolestart bør skolen gå igjennom alle programområdene
(tilbudskodene) på hovedenheten.
Sett Aktiv = J og på alle programområder (tilbudskoder) det skal undervises i på
skolen kommende skoleår og Aktiv = N på alle andre. Det er kun de som har
Aktiv = J som kommer opp i plukklistene.
Husk også at de programområdene (tilbudskodene) som skal overføres til Vigo
må ha J i feltet Til Vigo.
Det er feltet Inntakskode som overføres til Vigo.
Det er fra feltet Offentlig kode at programområdekoden skrives ut på
vitnemål/kompetansebevis.
Rutiner for å legge inn ny utdanning:
Åpne Organisasjon – Utdanninger/studieretninger
Velg [F5-Ny] når hodet er aktivt
Velg enhet
Legg inn utdanningskode (Utdanning)
Legg inn benevning med bokstaver.
Legg inn linjenavn/programområde.
Legg inn offentlige koder (Inntakskode og Offentlig kode)
Legg inn benevning på bokmål og nynorsk
Lagre med [F3-Lagre]
Kontroller
Kontroll om alle programområdene har rett navn:
Gå til Organisasjon – Utdanninger/studieretninger
Ta opp i listeform
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Enhet – Utdanning – Benevning - Var./linje(Bokm.) Var./linje(Nyn.) - Til Vigo - Årstrinn - Aktiv
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Enhet = hovedenheten
Utdanning = legg inn det utvalget som skal kontrolleres (eks.
FHH*)
Kontroller at det står riktig navn i feltene Var./linje(Bokm) og
Var./linje(Nyn.) på de programområdene (tilbudskodene) det gis opplæring på
skolen, og hvor det skal skrives ut vitnemål/kompetansebevis.
Teksten skal være det offisielle navnet på tilbudet.
Kontroller også at det står J i feltet Til Vigo på de programområdekodene hvor
skolen har opplæring, at det står J i feltet Aktiv og at feltet Årstrinn er korrekt
På hovedenheten skal programområdekoden være lik i feltene Utdanning,
Inntakskode og Offentlig kode.
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Kontroll om alle programområdene har rett Inntakskode:
Gå til Organisasjon – Utdanninger/studieretninger
Ta opp i listeform
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Enhet – Utdanning – Grep-Programområde - Til Vigo - Aktiv
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Enhet = hovedenheten
Inntakskode = ikke ??????
Alle programområder som mangler inntakskode, eller som har inntakskode med
tegn <> 6, vil hentes opp i listeform. Disse skal rettes.
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Variabel
Fagkode
(i Fagskolen er dette Modulkode)
Feltnavn
i Extens
Off.fagkode
Definisjon
Alfanumeriske kode for en modul eller en eksamen i en modul.
Koden er satt sammen av
1. og 2. posisjon
3. posisjon
4. posisjon
5. og 6. posisjon
7. posisjon
Gyldige koder
Skolefortegnelse
Fagfelt
Fagretning
Fordypning
Settes fortløpende alfanummerisk
Modulkoden foreslås av skolen og skal godkjennes av Opptakskontoret.
Alle gyldige modulkoder ligger i Vigo kodeverksbase.
Utfyllende
kommentar
Eks: 40HH02A
Koden er satt sammen av
1. og 2. posisjon
3. posisjon
4. posisjon
5. og 6. posisjon
7. posisjon
Skolefortegnelse: 40 for Østfold fagskole (eks)
Fagfelt: Helse (eks)
Fagretning:Helse og sosialfag (eks)
Fordypning: Eldreomsorg (02) (eks)
Settes fortløpende alfanummerisk
Modulkode, modulnavn og fagskolepoeng (omfang) skal sendes til Opptakskontoret for godkjenning. Når godkjenning er gitt fra Opptakskontoret må
Modulkode, modulnavn og fagskolepoeng legges inn i SAS.
Det er kun tillatt å bruke gyldige modulkoder i SAS og Vigo.
På studenten skal kun registreres inn de modulkodene som studenten får
opplæring i det aktuelle skoleåret.
Modulene skal overføres til Opptakskontoret. Disse må markeres med Ja i feltet
Til Vigo.
Ved import fra SAS til Vigo vil modulkoden på filen testes mot Vigo’s fagkodetabell. Det blir kontrollert at det er en gyldig modulkode og at modulkoden er på
samme nivå som skolen. Fagskoler kan bare sende inn modulkoder på fagskolenivå.
Det er kun modulkoder som er godkjent av Opplæringskontoret som skal føres på
vitnemål og kompetansebevis.
Fagskolepoengene fastsettes ved godkjenning. Disse må ikke endres. Dersom
fagskolepoengene er feil må skolen kontakte Opptakskontoret.
OBS!!
Kun moduler hvor det settes karakterer ved skoleårets slutt skal overføres til Vigo.
Disse må settes med J i feltet Til Vigo. Eventuelt andre fag som legges på eleven
må settes med N i feltet Til Vigo.
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Hvor plassert
i EXTENS
Ligger på Organisasjon – Fag/ressurser – Fagregister
Kan også ta dette opp i listeform:
Aktivt fag: 1 = Aktivt fag og 0 = Passivt (utgått) fag
Fag (moduler) som er merket med 1 vil komme opp i plukklisten. Fag (moduler)
som er merket med 0 kommer ikke i plukklisten, men kan skrives ut på
vitnemål/kompetansebevis.
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Registrering
og rutiner
i Extens
Alle fag (moduler) som den enkelte student skal ha i et skoleår skal legges på
Aktivitetsfliken på studenten og på rett periode.
Når det legges fag (moduler) på studenten kommer den offentlige fagkoden
automatisk med.
Dersom studenten har feil offentlig fagkode må det endres fag på studenten.
Kontroller i fagregisteret (Organisasjon – Fag/ressurser – Fagregister)
OBS! Det er feltet Off.fagkode som overføres til Vigo.
Les mer på EXTENS under Hjelp - Hjelpedokument – Organisasjon-SystemSystemvedlikehold – Fag/ressurser – Kodefliken-fagregister
Kontroller
Gå til Verktøy – Elev – Serieendre tildelte aktiviteter
Ta opp i listeform
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Personid – Off.fagkode – Periode - Hvordan - Basisgruppe
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Offentlig fagkode = ikke ???????
Hvordan = ikke OR
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Variabel
Fagtype
(i Fagskolen er dette Modultype)
Feltnavn
i Extens
Hvordan (på akt.fliken) og
Type(Hvordan) (på fagregister)
Definisjon
Gruppering av moduler
Gyldige koder
FF = Modulene
VF = Fagene
PF = Hovedprosjekt
Utfyllende
kommentar
Gyldige koder ligger i Vigo kodeverksbase.
Det må legges rett fagtype på modulene (FF) og fagene (VP)
Fagene skal ikke overføres til Vigo
Hvor plassert
i EXTENS
Ligger på Organisasjon – Fag/ressurser – Fagregister
På aktivitetsfliken på elev heter dette feltet Hvordan
Registrering
og rutiner
i Extens
Fagtype er knyttet til fagkoden (modulkoden). Eventuelle feil må rettes direkte på
feltet Hvordan (hvordan fag leses).
Gå til: Register - Elever – fliken Aktivitet og rett koden for aktuell student på
feltet Hvordan.
Les mer på EXTENS under Hjelp - Hjelpedokument – Organisasjon-SystemSystemvedlikehold – Fag/ressurser – Diversefliken-fagregister.
OBS!
Et fag (en modul) som mangler fagtype kommer ikke på kompetansebevis og
vitnemål. Faget (modulen) blir heller ikke overført til Vigo. Fagtype må derfor
ligge på alle fag (moduler) som skal overføres til Vigo.
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Kontroller
Gå til Verktøy – Elev – Serieendre tildelte aktiviteter.
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Personid – Off.fagkode – Periode - Hvordan - Basisgruppe
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Hvordan = (tom)
og deretter
F9 Utvalg/sort
Hvordan = ikke ??
og til slutt
F9 Utvalg/sort
Hvordan = ikke FF, ikke VP
Dersom søkene returnerer treff må disse legges inn med rett fagtype.
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Variabel
Ajourholdskode
Feltnavn
i Extens
Ajourholdskod
Definisjon
Kode for korrigering av opptaket til 1. skoleår innen fagskolen, fra siste
maskinelle opptak og ut august måned.
Gyldige koder
Kodene fastsettes av Vigo kodeverkgruppe.
I = Inntatt
Ikke importert fra Vigo (som inntatt), men er tatt inn som student ved skolen i
august måned.
E = Endret tilbudskode på samme skole
Var importert fra Vigo på en tilbudskode, men har byttet over til en annen
tilbudskode på samme skole i løpet av august.
N = Ikke møtt
Var importert fra Vigo, men har sagt fra seg plassen før skolestart eller ikke møtt
opp på skolen første skoledag.
S = Sluttet
Var importert fra Vigo eller er tatt inn i løpet av august, startet på skolen, men har
sluttet i august måned.
V = Nei til plass fra venteliste
Hadde ventelisteplass etter siste maskinelle inntak. Fått tildelt plass fra venteliste i
løpet av august måned, men har takket nei til plassen.
Utfyllende
kommentar
Ajourholdskoden benyttes for å ajourføre opptaket fra siste maskinelle opptak fra
Vigo. Koden skal kun settes i en begrenset periode (fra siste maskinenne opptak
og ut august måned). Dette gjelder bare for de tilbudskoden som inngår i opptaket
gjennom Opptakskontoret.
Koden skal kun registreres på de studentene som har en endring i forhold til det
maskinelle opptaket fra Vigo (Opptakskontoret). Studenter som er importerte fra
Vigo (Opptakskontoret) og står på inntakslisten skal IKKE registreres med I.
Studenter som blir tatt inn fra venteliste etter skolestart skal registreres med
ajourholdskode = I.
Studenter som blir tatt inn direkte på skolen (ikke står på venteliste) skal også ha
ajourholdskode = I.
Hvor plassert
i EXTENS
Feltet ligger på Register – Elev
Registrering
NB!
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og rutiner
i Extens
Studenter som er tatt inn gjennom Vigo inntak, har møtt, og fortsatt er student på
skolen, skal ikke ha ajourholdskode.
Eksporten fra Extens vil vise Vigo om en inntatt student har takket nei til
skoleplass før skolestart, ikke har møtt ved skolestart, har avbrutt skolegangen
eller om en ny student har startet på skolen etter siste maskinelle inntak fra Vigo
(Opptakskontoret).
Eksporten forutsetter at studenten det skal meldes endring på blir registrert med
ajourholdskode i inntaksfliken slik:
Gå til:
Register - Elever – fliken Inntak og fyll ut feltet Ajourholdskod for aktuelle
studenter
eller
Register – Elever – listeform; hent frem feltet Ajourholdskod og legg inn
koden.
Fyll også ut andre aktuelle felt: Startdato eller Avbruddsdato og
Avbruddsårsak, Til Vigo og Web-visning.
Studenter som får ajourholdskode N, S og V bør flyttes til en egen basisgruppe
(eks SA-12). Etter eksport til Vigo må det settes N i Til Vigo på disse studentene
og basisgruppen bør flyttes til skolens sluttenhet.
Studenten må være koblet til en basisgruppe for å komme med på eksporten fra
Extens til Vigo.
NB!
Når opptaket er avsluttet må studenter som står igjen på ventelisten (dvs ikke har
fått skoleplass) og som er importert i Extens slettes.
Kontroller
Kontroll om alle data er lagt inn på studenter som er endret i ajourholdsfasen:
Gå til Register - Elev
Ta opp i listeform
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Personid - Startet utdanningen - Avbruddsdato – Avbruddsårsak –
Ajourholdskode – Til Vigo – Webvisning - Basisgruppe
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Utvalget må gjøres i fire runder:
1. Inntatte studenter
Utvalg på Ajourholdskode = I
Disse skal ligge i en ordinær basisgruppe og ha dato i feltet
Startet utdanning = 2012-08-19..2012-08-31
Disse skal ha dato i Startet utdanning innenfor perioden første skoledag til
31. august (som er siste ajourholdsdag).
Disse skal stå med J i feltet Til Vigo og J i feltet Web-visning
2. Studenter som har takket nei til skoleplass før skolestart eller ikke møter
første skoledag
Hent opp den basisgruppen disse studentene er flyttet over til
(eks: SA-12)
Disse skal ha dato i Avbruddsdato lik først skoledag.
Ajourholdskoden skal være N og riktig Avbruddsårsak skal være IM.
For disse studentene må det også settes N i feltet Webvisning
a.
Brukerhåndbok Extens
Studenter som avbryter opplæringen i august
Hent opp den basisgruppen disse studentene er flyttet over til
(eks: SA-12)
Disse skal ha dato i Avbruddsdato innenfor perioden først skoledag
til
31. august (som er siste ajourholdsdag).
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Ajourholdskoden skal være S og riktig Avbruddsårsak skal være
lagt inn
For disse studentene må det også settes N i feltet Webvisning
3. Studenter som har byttet programområde
Utplukk på Ajourholdskode = E
Disse skal ikke ha startdato, avbruddsdato eller avbruddsårsak og skal
ligge i en ordinær basisgruppe.
Det er også mulig for skolen å kjøre rapporten Àjour av elever.
Eksporten kjøres via Fil - Dataoverføring - Eksport - Vigo - Ajour av elever.
Den vil kun eksportere studenter som har kode i feltet ajourhold på inntaksfliken.
Eksportrutinene er avhengig av at studenten er registrert med J i Til Vigo.
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Variabel
Startdato på opplæringstilbudet
Feltnavn
i Extens
Startet utdanning
Definisjon
Den dato studenten startet på opplæringstilbudet.
Gyldige koder
ÅÅÅÅMMDD
ÅÅÅÅ=år
MM=måned
DD=dag
Utfyllende
kommentar
Skal registreres når studenten begynner på skolen etter 1. skoledag.
Startdato skal bare eksporteres fra SAS til Vigo dersom dato avviker fra
skoleårets ordinære startdato.
Startdato oppdateres i Vigo dersom startdato avviker fra skoleårets startdato.
Hvor plassert
i EXTENS
Ligger på Register – Elever – fliken Inntak
Kartotekform
Kan også hentes opp i listeform
I Extens skrives dato ÅÅÅÅ-MM-DD.
Registrering
og rutiner
i Extens
Ved skolestart skal feltet Startet utdanning være tomt for alle studenter.
Når en student starter sin opplæring fra og med andre skoledag skal det legges
inn dato i Startet utdanningen.
Startdato følger med når en benytter samme kortet, dvs bare bytter
programområde/utdanning.
Privatister skal ikke ha startdato.
Kontroller
Kontroll av studenter som er tatt inn fom 1. september:
Gå til Register - Elev
Ta opp i listeform
F11 Feltvalg
Ta opp feltene
Startet utdanningen – Basisgruppe
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Startet utdanning = 2012-09-01..
Da vises alle skolens elever som har startet opplæring etter 1. september.
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Variabel
Avbruddsdato på opplæringstilbudet
Feltnavn
i Extens
Avbruddsdato
Definisjon
Den dato studenten avbryter skolegangen i løpet av skoleåret.
Gyldige koder
ÅÅÅÅMMDD
ÅÅÅÅ=år
MM=måned
DD=dag
Utfyllende
Kommentar
Skal registreres når studenten avbryter opplæringen før siste skoledag.
Studenter som melder fra om at de ikke skal ha skoleplassen før skoleåret starter
skal registreres med avbruddsdato = 1. skoledag.
Andre studenter skal registreres med den dagen de gir melding til skolen at de
avbryter opplæringen.
Gjelder studenter som tas inn til 1. skoleår:
Dersom studenten slutter i perioden fra skolestart til ut august skal det også
registreres ajourholdskoden S (Se under Ajourholdskode)
Følgende automatikk ligger i de skoleadministrative systemene:
Når en student får avbruddsdato på et tilbud blir alle underliggende
moduler gitt samme avbruddsdato
Modulene blir gitt modulstatus = S
Studenten får studentstatus = S på tilbudskoden
Studenten får fullførtkode = S på tilbudskoden
Avbruddsdato og avbruddsårsak skal registreres når studenten skriver under på at
den avbryter skoleåret.
Dersom skolen sender brev til studenten pga stort fravær skal det settes en frist
for tilbakemelding. Hvis ikke studenten responderer på brevet settes siste
tilstedeværelsesdag som avbruddsdato. Fristen for tilbakemelding kan for
eksempel være 3 uker fra det tidspunkt underretningen er kommet frem til
vedkommende student.
Ved en students død, meld fra til Opptakskontoret pr telefon.
Avbruddsdato skal bare eksporteres fra SAS til Vigo dersom dato avviker fra
skoleårets ordinære sluttdato.
Avbruddsdato oppdateres i Vigo kun dersom avbruddsdato avviker fra skoleårets
sluttdato.
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Hvor plassert
i EXTENS
Ligger på Register – Elever – fliken Endret.
Feltet kan også hentes opp i listeform.
I Extens skrives dato ÅÅÅÅ-MM-DD.
Registrering
og rutiner
i Extens
Rutiner for studenter som slutter på hele programområdet:
Hent fram eleven i elevregisteret.
Stå i hodet på studendten og benytt høyre musetast
Velg Funksjoner og Slutter/flytter
Får opp mappekortet Slutter – Flytter til annen skole
Enhet
Skolens bokstavkode – hvis mulig hovedenheten
Basisgruppe
Flytt studente til en ny basisgruppe ”sluttklasse” (eks 11-12/SLUTT)
Studenter som avbryter hele programområder bør overføres til en egen
basisgruppe.
Sluttår
Det året studenten slutter (Årets år kommer opp som forslag)
Avbruddsdato
Dagens dato kommer opp som forslag
Skolen registrerer inn den dagen de får melding om at studenten har
avbrutt opplæringen.
Avbruddsårsak
Sett inn korrekt kode for Avbruddsårsak
Se under variabel Avbruddsårsak
Avbruddsårsak er nødvending informasjon for å få lagret en student via
funksjon slutter/flytter.
Når en student er riktig registrert som avbrutt (med dato i feltet Avbruddsdato)
vil den automatisk få
Status = Avbrudd på alle fag som er koblet på kortet
(finnes på fliken Aktivitet på kartotekkortet)
Fag som allerede har avbruddsdato når eleven avbryter hele
programområdet, oppdateres ikke
Elev status = SLU – Sluttet (finnes på fliken Inntak på kartotekkortet)
Fullførtkode = S (Sluttet) (finnes på Elevskoleår)
Bevistypen blir evt. endret tilbake til KB (der det allerede var lagt inn
VM)
Når en student avbryter sin opplæring før siste skoledag skal det legges inn dato i
Avbruddsdato og Avbruddsårsak.
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Kontroller
Kontroll av studenter som avbryter opplæringen fom 1. september:
Gå til Register – Elever
Ta opp i listeform
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Avbruddsdato - Avbruddsårsak – Basisgruppe - Elevstatus
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Avbruddsdato = 2012-09-01..
Da vises alle skolens studenter som har avbrutt opplæringen etter 1. september.
Kontroller om alle studentene også har avbrussårsak.
Dersom noen studenter mangler avbruddsårsak må den legges inn.
Gjøre også utvalg på Avbruddsårsak = (UTFYLT)
Her kontrolleres om det ligger studenter med avbruddsårsak uten avbruddsdato.
Dersom noen studenter mangler avbruddsdato må den legges inn.
Disse studentene er mest sannsynlig ikke avsluttet med riktig rutine (se forrige
side). Det bør derfor kontrolleres om studenten virkelig er sluttet på skolen eller
om dette er en feilføring. Kontroller videre om det er satt elevstatus SLU (Sluttet)
og fullførtkode S for de studentene som mangler avbruddsårsak eller
avbruddsdato.
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Variabel
Startdato på modulen
Feltnavn
i Extens
Oppstartdato
Definisjon
Den dato studenten startet på modulen.
Gyldige koder
ÅÅÅÅMMDD
ÅÅÅÅ=år
MM=måned
DD=dag
Utfyllende
kommentar
Startdato på modulen skal bare registreres inn når studenten begynner på en
modul etter skolestart eller bytter over til en annen modul i løpet av skoleåret.
Startdato oppdateres i Vigo dersom startdato avviker fra skoleårets startdato.
Hvor plassert
i EXTENS
Ligger på Register –Elever – fliken Aktivitetet
OBS! Feltet Fradato er fast for skoleåret (20xx-08-01). For eksamensaktiviteter
er det eksamensdato. Dette feltet skal ikke benyttes i forhold til studenter som
starter på et fag etter ordinær skolestart.
I Extens skrives dato ÅÅÅÅ-MM-DD.
Registrering
og rutiner
i Extens
Når en student starter med et fag (en modul) etter skolestart skal det legges inn
dato i feltet Oppstatdato.
Det skal legges inn dato i feltet når en student starter med et enkeltfag (enkel
modul) etter skolestart. Eks bytter fra et fag (en modul) til en annen i løpet av
skoleåret.
Dersom en student starter på hele programområdet etter skolestart vil det ligge
dato i feltet Startet utdanning (på studenten). Da er det ikke nødvendig å legge
dato i feltet Oppstartdato på alle fagene (modulene).
Kontroller
Kontroll av startdato på fag:
Gå til Verktøy – Elev – Serieendre tildelte aktiviteter.
F11 Feltvalg
Personid – Off.fagkode – Periode - Oppstartdato –
Basisgruppe
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Oppstartdato = (utfylt)
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Variabel
Avbruddsdato på modulen
Feltnavn
i Extens
Avbruddsdato
Definisjon
Den dato studenten avbryter modulen.
Gyldige koder
ÅÅÅÅMMDD
ÅÅÅÅ=år
MM=måned
DD=dag
Utfyllende
kommentar
Avbruddsdato på modulen skal bare registreres inn dersom studenten slutter på
modulen før skoleårets slutt eller bytter over til en annen modul i løpet av
skoleåret.
Avbruddsdato oppdateres i Vigo kun dersom avbruddsdato avviker fra skoleårets
sluttdato.
Hvor plassert
i EXTENS
Ligger på Register – Elever – fliken Aktivitet
I Extens skrives dato ÅÅÅÅ-MM-DD.
Registrering
og rutiner
i Extens
Når en student avbryter opplæringen i et fag (en modul) før siste skoledag skal
det legges inn dato i Avbruddsdato på faget (modulen)og status Avbrudd.
OBS! Det må ikke settes avbruddsdato og status = Avbrudd på alle fag
(moduler) uten å bruke vanlig sluttrutine. Dersom en student avbryter hele
programområdet (tilbudskoden)i løpet av skoleåret se under Avbruddsdato på
programområdet.
OBS! Feltet Tildato er fast for skoleåret (20xx-07-31). For eksamensaktiviteter
er det eksamensdato. Dette feltet skal ikke benyttes i forhold til studenter som
starter på et fag (en modul) etter ordinær skolestart.
Kontroller
Gå til Verktøy – Elev – Serieendre tildelte aktiviteter.
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Personid – Off.fagkode – Periode - Avbruddsdato –
Basisgruppe – Status
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Avbruddsdato = (utfylt)
Kontroller at alle fag (moduler) med utfylt Avbruddsdato har utfylt status
Avbrudd.
og deretter: F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen skole
Status = Avbrudd
Kontroller at alle fag (moduler) med utfylt status Avbrudd har utfylt
Avbruddsdato.
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Variabel
Avbruddsårsak
Feltnavn
i Extens
Avbruddsårsak
Definisjon
Kode som viser årsaken til at eleven sluttet på programområdet eller lærlingen/
lærekandidaten hever lærekontrakten/opplæringskontrakten.
Gyldige koder
Kodene fastsettes av Vigo kodeverkgruppe.
Avbruddsårsak skole
AR = Fått arbeid
AS = Begynt på annen skole
AP = Byttet til nytt programområde på samme skole
FL = Flyttet
FR = Stort fravær
FV = Feilvalg
IM = Ikke møtt
LA = Sluttet på skolen i løpet av skoleåret for å begynne i lære
LV = Lang reisevei
MI = Militærtjeneste
OP = Manglende oppholdstillatelse
PM = Permisjon
PS = Personlige årsaker
SL = Skolelei/motivasjon
UH = Utenlandsopphold
UK = Utvekslingselev, kalenderår
US = Utvekslingselev, skoleår
VA = Fagvansker
AF = Annen frafallsårsak/ikke oppgitt
Utfyllende
kommentar
Kun gyldige koder skal ligge i SAS og Vigo.
Avbruddsdato og avbruddsårsak skal registreres når studenten skriver under på
at den er sluttet på skolen (Se også under Avbruddsdato).
Det er obligatorisk å fylle ut avbruddsårsak.
Hvor plassert
i EXTENS
Registrering
og rutiner
Ligger på Register – Elever – fliken Endret.
Det er også mulig å hente dette opp i listeform
Se rutinene under variabelen Avbruddsdato på programområde.
Når en student avbryter opplæringen før siste skoledag skal det legges inn kode i
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i Extens
Avbruddsårsak.
Kontroller
Kontroll se Avbruddsdato på programområdet.
Det er ikke mulig å lagre uten å legge inn avbruddsårsak. Følgende melding
kommer opp:
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Variabel
Fagstatus
(i Fagskolen er dette Modulstatus)
Feltnavn
i Extens
Status
Definisjon
Studentens status på en gitt modul.
Gyldige koder
E = Elev. Gjelder en student som deltar i undervisning eller er tatt inn som
student ved skolen (nettundervisning). Studenten følger ordinær læreplan og skal
ha alle timene og skal gis standpunktkarakter.
F = Fritatt. Gjelder en student som er fritatt fra opplæring i den aktuelle
modulen. Studenten vil kunne få kompetansebevis/vitnemål for hele
opplæringstilbudet dersom vedkommende tar opplæringstilbudets øvrige moduler.
S = Avbrutt opplæringen i modulen.
Utfyllende
kommentar
Modulstatus er en kode for undervisningen og/eller grunnlaget for karakteren.
Den gir informasjon om hvordan den enkelte moduel er gjennomført eller evt. ikke
gjennomført.
E = Elev
Studenter som tar utdanningen som nettundervisning skal også registreres med
fagstatus E. (Tilbudskoden viser at utdanningen er tatt som nettundervisning).
F = Fritatt (fra opplæring) - har likeverdig eller mer omfattende relevant/
tilsvarende opplæring.
S = Avbrutt
En student som avbryter en modulen i løpet av skoleåret for å ta modulen som
privatist skal registreres med fagstatus P dersom eksamen tas på samme skole.
Hvor plassert
i EXTENS
Ligger på Register –Elever – fliken Aktivitetet
Registrering
og rutiner
i Extens
Blank = Elev (E) i Status
Kontroller
Gå til Verktøy – Elev – Serieendre tildelte aktiviteter
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Personid – Off.fagkode – Periode - Status – Basisgruppe
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Status = (utfylt)
Den aktuelle fagstatus må legges på etter hvert som studentens fag (moduler) er
tatt på en annen måte enn som Elev (E). Skolen må legge på alle Status som er
ulik fra Elev (E).
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Variabel
Karaktertermin
Feltnavn
i Extens
Akt.type
Definisjon
Betegnelse på perioden karakteren settes.
Gyldige koder
ST = Standpunkt (og Eksamen).
Utfyllende
kommentar
Standpunktkarakter = modulkarakter.
Koden vil ligge på eksportfilen fra SAS til Vigo og vise hvilken termin
faget/karakteren er tatt på.
I de skoleadministrative systemene har dette en annen benevning.
Hvor plassert
i EXTENS
Ligger på Register – Elever – fliken Aktivitet
I Extens S=sluttvurdering (standpunkt) og E=eksamen.
Registrering
og rutiner
i Extens
I EXTENS er det følgende koder som er gyldig i Akt.type
T1
Termin 1
(Halvårsvurdering 1) (benyttes ikke av fagskolen)
T2
Termin 2
(Halvårsvurdering 2) (benyttes ikke av fagskolen)
S
Standpunkt
E
Eksamen
Les mer på EXTENS under Hjelp - Hjelpedokument – Elevadministrasjon –
Flikene i elevregisteret – Aktivitetsfliken
Kontroller
Gå til Verktøy – Elev – Serieendre tildelte aktiviteter
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Personid – Utdanning - Off.fagkode –Periode – Basisgruppe –
Hvordan – Akt.type
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
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Variabel
Eksamensform
Feltnavn
i Extens
Akt.form
Definisjon
Den eksamen som gis lokal og sentralt.
Gyldige koder
S = Skriftlig eksamen
M = Muntlig eksamen
SM = Skriftlig/muntlig eksamen
Det finnes kun en eksamensform pr fagkode. Det skal derfor være ett en til en
forhold mellom modulkode og eksamensform.
Utfyllende
kommentar
Det er vitnemålet denne opplysningen er interessant for; viktig at kun den koden
blir registrert som faktisk kommer frem på vitnemålet.
Hvor plassert
i EXTENS
Fagskolen er ikke underlagt Kunnskapsdepartementet og Utdanningsdirektoratet
når det gjelder læreplaner, koder, karakterbetegnelser og dokumentasjon.
Nasjonale utvalg setter nasjonal standard som skal regulere slike
forhold. Skolene skal følge denne standarden. Dersom skolens NOKUTgodkjenning er i strid med denne standarden, kan skolen utbedre dette ved
endringsmelding til NOKUT. Standarden kommer til uttrykk blant annet i det
nasjonale planverket.
Ligger på Register – Elev – fliken Aktivitet
OBS! For fagskolen benyttes kun Akt.form S og M.
Registrering
og rutiner
i Extens
Eksamensform er lagt inn som systemregister, og det er laget plukklister på alle
aktuelle steder i programmet. Innholdet i plukklista styres i det enkelte fylke. Ta
kontak med systemansvarlig sentralt på fylket. Finnes det eksamensform på
faget (modulen) i fagregisteret, legges denne automatisk inn.
Eksamensform finnes igjen i plukklister i:
I Register – elev – aktivitetsflik – feltet Akt.form
I Verktøy – elev – serieendre tildelte aktiviteter – feltet Akt.form
I Register- privatistadministrasjon – matriseoversikt over privatister og
fag
I Verktøy – elev – eksamensadministrasjon – fagoversikt med elever –
feltet Akt.form
Når et eksamensfag (en eksamensmodul) legges inn, og eksamensform finnes i
fagregisteret, vil denne vises, og ikke kunne endres. Har ikke faget (modulen)
eksamenform i fagregisteret, blir plukkliste tilgjengelig og aktuell eksamensform
kan velges i plukkliste.
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Ved kopiering fra T1 til E, legges eksamensform automatisk inn når den finnes i
fagregister.
Det er mulig i etterkant å endre eksamensformen manuelt på enkeltfag (en
enkelmodul) på enkeltstudent.
Les mer om endringer i Extens versjon 9.6 i endringsfil som leveres med
versjonen.
Kontroller
Gå til Verktøy – Elev – Serieendre tildelte aktiviteter
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Personid – Off.fagkode – Periode - Akt.type – Akt.form –
Basisgruppe
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Akt.form = ikke S,ikke M
Dersom søket returnerer treff må disse legges inn med rett eksamensform.
Viser avvik fra gyldige koder inkl. de som er tom.
OBS! Eksamensform skal bare ligger på E-rader.
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Variabel
Oppmøtestatus
Feltnavn
i Extens
Oppmøtestatus
Definisjon
Status for oppmøte ved sentralt gitt eksamen.
Gyldige koder
Koder for gitt eksamen
0 = Avlagt
1 = Dokumentert fravær
2 = Ikke dokumentert fravær
Fast plukkliste fra SAS-systemene som inneholder lokale og sentral koder.
Utfyllende
kommentar
Studenter som ikke møter til eksamen må markeres med kode for hvilket fravær
studenten hadde (dokumentert eller ikke dokumentert fravær).
NB!
Fagskolen benytter bare 1 (Dokumentert fravær) og 2 (Ikke dokumnetert
fravær).
Hvor plassert
i EXTENS
Feltet ligger på Register – Elev – fliken Aktivitet
Registrering
og rutiner
i Extens
Feltet benyttes i forhold til eksamen.
Kontroller
Gå til Verktøy – Elever – Serieendre tildelte aktiviteter
I Extens ligger disse valgene:
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Periode – Akt.type – Karakter – Oppmøtestatus
1)
For å kontrollere at studenter med karakter A-F har oppmøtestatus (tom)
eller Avlagt:
F9 Utvalg/sort
Utplukk på egen enhet
Periode = 101
Akt.type = E
Innskrevet karakter = A..F
Oppmøtestatus = IKKE Avlagt,IKKE (tom)
Resultat av søket vil gi avvik. Oppmøtestatus må da kontrolleres og eventuelt
korrigeres.
2)
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oppmøtestatus kan følgende utvalg benyttes:
F9 Utvalg/sort
Utplukk på egen enhet
Periode = 101
Akt.type = E
Innskrevet karakter = IM
Oppmøtestatus = *
Resultat av søket gir alle karakterlinjer med IM. Benytt piltast nedover for å
kontrollere at alle Oppmøtestatus er korrekt i forhold til at eleven ikke har møtt
til eksamen.
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Variabel
Fullførtkode
Feltnavn
i Extens
Fullførtkode
Definisjon
Gir status på hvordan studenten har gjennomført et opplæringstilbud ved (det
normale) skoleårs slutt.
Gyldige koder
B = Bestått
Studenten har fullført og bestått hele opplæringen. Karakter A til E i alle
moduler. Både for modulkarakterer og eksamenskarakterer.
I = Fullført og ikke bestått
Studenten har fullført hele opplæringen, men har ikke bestått (karakteren F) i en
eller flere moduler.
M = Ikke fullført hele opplæringstilbudet pga mangler grunnlag for
vurdering
Studenten har ikke fullført hele opplæringen fordi studenten mangler grunnlag for
vurdering (IV - ikke vurderingsgrunnlag eller IM - ikke møtt til eksamen) i en
eller flere moduler.
H = Holder fortsatt på med opplæringen eller er deltidsstudent.
Studenten har ikke fullført hele opplæringen og holder fortsatt på med
opplæringen eller er deltidsstudent.
S = Avbrutt i løpet av skoleåret
Studenten har avbrutt hele opplæringen i løpet av skoleåret.
Utfyllende
kommentar
Fullførtkode B kan ikke settes før studenten har
Minimum
120 fagskolepoeng i et 2-årig løp
60 fagskolepoeng i et 1-årig løp
30 fagskolepoeng i et halvårig
Fullførtkodene skal ikke settes i SAS før alle karakterene er lagt inn. Dvs også
alle eksamenskarakterene.
Studenter som har gjennomført første år (av et to-årig løp) på fagskolen skal
registreres med:
H = holder fortsatt på med opplæringen
Fullførtkode H skal også benyttes for deltidsstudenter frem til de er ferdig med
hele fagskolen.
Studenter som har fullført hele fagskolen skal registreres med:
B = fullført og bestått hele opplæringen
I = fullført og ikke bestått hele opplæringen
M = ikke fullført hele opplæringen pga manglende grunnlag for
vurdering.
Studenter som avbryter opplæringen i løpet av skoleåret skal registreres med
S = Avbrutt i løpet av skoleåret
Det er viktig at fullførtkoden blir riktig registrert på skolen. Denne koden blir
sendt til Statistisk sentralbyrå (SSB) og viser hvordan studenten har fullført
skoleåret.
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Hvor plassert
i EXTENS
Feltet ligger på Register - Elev – fliken Vitnemål og Elevskoleår
Registrering
og rutiner
i Extens
Elevskoleår benyttes for å takle overskrifter i karakterbevis i kunnskapsløftet. I
elevskoleår registreres skole, utdanning, årstrinn og fullførtkode per skoleår, med
mulighet for å styre om året skal benyttes ved karakterutskift eller ikke.
Alle fag og fravær får samtidig en kopling til samme skoleårsdata.
Når en student legges inn, enten via fil fra Opptakskontoret, manuelt i
elevregisteret via F5 Ny, dannes en rad under Elevskoleår. Dersom enhet eller
utdanning endres på en student, blir det generert ett nytt elevskoleår.
Elevskoleår har to funksjoner:
Fullførtkode for eksport til VIGO
Heading på kompetansebevis og vitnemål i KL
For å se innlagte data, legge inn historiske data eller endre på innlagte data for
en enkeltstudent, trykk på knappen Elevskoleår og benytte F3 - Endre eller F5Ny. For å se eller endre i elevskoleår for flere studenter, benytt Verktøy – Elev
– Karakter – Elevskoleår.
En student kan ha et utall elevskoleår. Sletter du ingen rader, er du sikker på den
du trenger ved utskrift finnes. Legg heller N i På vitnemål på rader i stedet for å
slette. Da kan raden ligger der, den gjør ingen skade.
En student må ha et elevskoleår for det kortet utskrift av KB/VM starter fra.
En student må ha et elevskoleår med fullførtkode for eksport til Vigo i samsvar
med valgt skoleår i eksportdialogen.
Ved eksport til Vigo hentes elever for valgt enhet, med J i Til Vigo, og
elevskoleår som samsvarer med dette. Altså elevskoleår med samme enhet,
utdanning, skoleår og årrstrinn som eleven har, og dermed det korrekte
elevskoleåret.
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Feltene som er markert med pil mellom må være lik.
Se også informasjon i Extens under Hjelp – Hjelpedokumenter –
Elevadministrasjon – Flikene i elevregister – Vitnemålsfliken og under Elevskoleår
OBS!
Når skolen (eller fylket) lager fil som sendes til Opptaksksontoret vil studenter
som mangler fullførtkode ikke bli med på eksporten. Det samme gjelder ved
utskrift av vitnemål og kompetansebevis.
Kontroller
Verktøy – Elev – Karakterer – Elevskoleår
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Skoleår = 11-12
Fullførtkode = (tom)
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Variabel
Bevistype
Feltnavn
i Extens
Bevistype
Definisjon
Viser hvilken bevistype studenten har fått på opplæringen.
Gyldige koder
KB - Kompetansebevis
VM – Vitnemål
RA = Result and assessment (maritime skoler)
DP = Diploma (maritime skoler)
Utfyllende
kommentar
Hvor plassert
i EXTENS
Feltet ligger på Register – Elev – fliken Vitnemål
Registrering
og rutiner
i Extens
Legg inn aktuell bevistype (KB/VM eller RA/DP) i feltet Bevistype
Kontroller
Gå til Register - Elever
Ta opp i listeform
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Utdanning – Bevistype – Elev-status
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen enhet
Bevistype = ikke VM, ikke KB, ikke RA, ikke DP
For utskrift av vitnemål og kompetansebevis er det viktig at feltet Sluttår er
utfylt. Sluttår skal være det året vitnemålet eller kompetansebeviset skrives ut.
Søket vil returnere tomme rader, samt alle rader som ikke er utfylt med KB, VM,
RA eller DP.
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Variabel
Karakterstatus
Feltnavn
i Extens
Karakterstatus
Definisjon
Kode for karakterer som blir endret.
Gyldige koder
A = Avlyst eksamen
B = Annullert eksamen
E = endring pga feilføring
K = klage på karakteren
U = utsatt eksamen
N = ny eksamen
S = særskilt eksamen
Utfyllende
kommentar
Viser at en karakter er endret etter første rapportering til Vigo.
Hvor plassert
i EXTENS
Feltet ligger på Register – Elev – fliken Aktivitet
Registrering
og rutiner
i Extens
Hardkodet liste i EXTENS
Karakterstatus må legges på etter hvert.
Feltet Karakterstatus med plukkliste finnes på aktivitesradene.
Kontroller
Gå til Verktøy – Elev – Serieendre tildelte aktiviteter
F11 Feltvalg
Ta opp feltene:
Personid – Off.fagkode – Periode - Innskr.karakter –
Karakterstatus – Vigo eksp.dato – Endret karakter Basisgruppe
F9 Utvalg/sort
Gjør utvalg på egen skole
Karakterstatus = (utfylt)
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Variabel
Skala
Karakterskala
Generell, ikke fagspesifikk beskrivelse av vurderingskriterier
(Eksisterende beskrivelser)
A
Fremragende prestasjon som klart utmerker seg.
Studenten har svært gode kunnskaper, ferdigheter og holdninger.
B
Meget god prestasjon.
Studenten har meget gode kunnskaper, ferdigheter og holdninger
C
Jevnt god prestasjon som er tilfredsstillende på de fleste områder.
Studenten har gode kunnskaper, ferdigheter og holdninger.
D
En akseptabel prestasjon med noen vesentlige mangler.
Studenten har nokså gode kunnskaper, ferdigheter og holdninger.
E
Prestasjonen tilfredsstiller minimumskravene, men heller ikke mer.
Studenten har oppfylt minimumskravene som stilles til kunnskaper,
ferdigheter og holdninger.
Prestasjon som ikke tilfredsstiller de faglige minimumskravene.
Studenten har ikke bestått på grunn av vesentlige mangler når det
gjelder kunnskaper, ferdigheter eller holdninger.
F
I tillegg kan
følgende
karakterer
benytttes:
OBS!
Elev som har så stort fravær at det ikke er grunnlag for å settes karakter skal ha
karakteren F (Ikke IV (Ikke vurderingsgrunnlag) slik de videregående skolene
setter). Eleven skal da registreres med fullførtkode M (se under variabel
fullførtkoder)
For elev som ikke møter til eksamen settes ”karakteren” IM = Ikke møtt.
Eleven skal da registreres med fullførtkode M (se under variabel fullførtkoder)
Karakteren GK (Godkjent) benyttes i forhold til LØM-modulen eller dersom hele
moduler er tatt på en annen skole.
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