
Vejledning i brugen af inddateringssystemet til kursusdatabasen 
    

 
Adgang til systemet 
Indgangen til inddateringssystemet er DTU Inside, hvor den er placeret under i 
”Undervisningsadministration” til højre. Her er desuden placeret en forklaring til de enkelte felter i 
kursusbeskrivelsen. 

 
 

 
 
 

Beskrivelse af inddateringssystemet 

 



I første billede skal du vælge årgang.  Når vi åbner for inddatering til den nye årgang, vil der stadig være 
adgang til den gamle, da kurserne i 3-ugers-perioden i juni, juli og august hører hjemme her. Det er vigtigt 
at sikre sig, at man arbejder i den rigtige årgang. 

 

Efter valg af årgang kommer du ind på ”Oversigten”. Her vises de kurser, som du er kursusansvarlig for, og 
derfor kan rette i. Hvis der er flere kursusansvarlige bør det aftales, hvem, som står for redigeringen. 

Kursusbasen er tom fra starten, men alle kurser fra sidste års base er lagt klar. Kurserne skal sendes i flow 
og godkendes af studienævnet for at blive synlige i den nye kursusbase. 

Tryk på et kursus og fortsæt til ”flow-billedet”. Her kan du sende kurset videre til instituttet til godkendelse 
ved at trykke på ikonet ”Send til studienævn” 

 

Hvis man sender kurset videre får man et pop-up-billede, hvor man kan tage stilling til, hvem, der skal have 
orienteringsmail i forbindelse med videresendelse af kurset. Det kan aftales på instituttet, hvis 
studienævnet ønsker at få orienteringsmails. Default bliver der ikke sendt orienteringsmails. 



 

Ved at trykke på ”vis meddelelsestekst” kan du se den tekst, som står i orienteringsmailen, og du kan rette i 
teksten efter egne ønsker. 

Bemærk, at et kursus, som ikke overholder alle reglerne, ikke kan offentliggøres i kursusbasen. 

Tilbage i flowbilledet kan du få vist, hvordan kurset vil se ud i kursusbasen – tryk på ”Vis” (dansk eller 
engelsk). 

 

 

Trykker du på ”Rediger kursusbeskrivelsen” kommer du til en side med alle felterne. Her kan rettelser 
foretages. Felter med stjerner SKAL udfyldes. Der er et informationstegn ved alle felter, som fortæller om 
data. 



 

 

 

 

Nyt kursus 

I oversigtsbilledet er det muligt at oprette et nyt kursus.  

 

Først kommer du ind i et billede, hvor du skal tage stilling til, om kurset skal startes helt forfra (et blankt 
kursus), eller om et eksisterende kursus kan benyttes som model. 

 

Herefter skal du tage stilling til nogle grundlæggende felter, først og fremmest kursets uddannelsesniveau 
og kursets nummer.  Det er muligt at oprette et kursus med et midlertidigt nummer, hvis man endnu ikke 
har fået tildelt et nummer. Studienævnet står for tildeling af kursusnumre. 



 

Herefter kommer du ind i formularen. Bemærk, at fejllisten hele tiden er placeret centralt til højre på 
skærmen, og at de manglende obligatoriske feltnavne i øvrigt er trykt med rødt. For en nærmere 
beskrivelse af de enkelte felter, se ”skabelon til oprettelse af nye kurser”. 

 

Har du spørgsmål står Arcanic-supporten til rådighed (4525 7443) 
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