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Processen for kurs
Att skapa en kursplan ar indelat i féljande steg:

1. Administratéren skapar en ny kurs med faststallande status ”Arbetsexemplar”. Arbets-
exemplaret ar forsta skissen och administratoren kan jobba med den.

2. Nar de grundlaggande uppgifterna? dr inlagda satter administratdren statusen enligt institu-
tion till ”Klar”, foreslar en Ladokkod i meddelanderutan till héger och meddelar darefter
central administration att kursen ar klar att éverforas till Ladok.

3. Centralt laggs kursen in i Ladok. Kursen far en Ladokkod och ”Status enligt central administ-
ration” satts till "Godkand”. D3 lases de grundlaggande uppgifterna och de gar inte langre
att redigera.

4. Da kursplanen ar beslutad av utbildningsutskottet, satt statusen ”Faststalld”. Da lases kurs-
planens filt och det gér inte lingre att redigera. ”Ovriga virden” ar fortfarande 6ppna for
redigering.

1 Kurskod, akademi, svensk och engelsk benamning, omfattning, betygsskala, utbildningsniva, utbildningsomrade, amnesgrupp,
huvudomrade och férdjupning samt férkunskapskrav. Om kursen inte har ndgot huvudomrade/férdjupning sa skall du vélja ”Inget
huvudomrade/férdjupning”.
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Inlaggning av uppgifter i Kurs

Symboler f6r vart vardena i Kursinfo visas/skickas
@ KursPlan, vardet visas eller anvands i kursplanen

@ Antagning.se, vardet visas eller anvdnds pa
Antagning.se/Universityadmission.se

@ Ladok, vardet visas eller anvands i Ladok

® Katalog, vardet visas eller anvands i katalogpresentation (Katalog ges dock inte
ut for fristaende kurser)

@ Utbildningssidorna pa Webben, vardet visas eller anvands i webbpresentation

Ny kursplan

Nar du loggat in valjer du Kurs, vilket utgors av den forsta fliken eller editorn som den ocksa kallas.
Darefter valjer du din akademi i rullistan under Skapa ny kurs. Tryck pa knappen Skapa ny kurs och
kurseditorn 6ppnas i ett nytt fonster.

Du kan ocksa skapa en ny kurs genom att kopiera en befintlig, liknande kurs och sedan bygga vidare
pa den, se 'Kopiera kurs’.

OBS! All information kan anges bade pa svenska och engelska. For fritext ska svensk text skrivas in i
svenskt falt och engelsk text i engelskt falt. Det dr dock den svenska versionen som &r det juridiskt
bindande dokumentet.

Per automatik hamnar du under fliken grundvarden.

Kursinfo

Kurstillfalle Program Programtillfalle  Kurspaket Rapporter  Administrera

KO000387,0 hp
Revision 1
Akademin fér bibliotek, information, pedagogik och IT {A2)

Grundvarden @ Kursplan @ Gvriga varden @ | Literaturista @ || Statusvarden @

Kursnamn [sv}:

Kursnamn {en):

Akademitillhdrighet: Akademin far binliotek, information, pedagogik och IT v
Omfattning: o Hogskolepogng M
Utbildningsniva: - \Elj Uthildningzrin - M
Ny A-niva: - V/Elj NyA-nivé - M
Huvudomrade: - V& Huvudornrde - * | |- Vi Férdjupningsivé - v |0 primar B €

e  Forst visas kursens kurskod, namn, omfattning, revisionsnr och akademin den tillhor.
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e Du kan direkt se kursens olika status (Faststallandestatus, Status enligt central administra-
tion, Status enligt akademin) langst ut till héger i huvudmeny.

3 Hanna Kantola (DOm & Logga ut

e Om du vill skriva ut kursplanen i pdf, klickar du pa knapparna med flygikonerna.

Fliken Grundvirden
Grundlaggande uppgifter ar grunddata for att kunna etablera kursen i Ladok.

Kursens benamning, omfattning och niva

Svensk och engelsk bendamning oeo @

Ange kursens benamning pa svenska och engelska i respektive falt aven om kursen endast skall ges
pa svenska. Max 120 tecken far anvdndas i kursbendamningen. Omfattning ska inte inga som en del av
bendamningen utan anges i faltet fér omfattning. Forkortningar bor i maéjligaste man undvikas. Om
kursen ar en uppdragsutbildning ska detta anges i bendmningen inom parentes och rymmas inom
faltet pa 120 tecken. Detta innebér att kurser som ges som uppdrag ska ha egen kursplan.

omfattning (R XAXLXW)

Ange omfattningen. Hogskolepoang anges med kommatecken. Minst 0,5 och endast en decimal ar
tillatet. Valj omfattningstyp. Fran och med 1 juli 2007 ska bendmningen hégskolepodng anvandas
som beteckning for en utbildnings omfattning.

Utbildningsniva o 0 G @

Ange Utbildningsniva: Forberedande niva, Grundniva, Avancerad niva eller Forskarniva. Alla kurser
som ingar i basaren har niva Forberedande. Det ar nivan som styr vilken fordjupning som du kan
satta pa kursens Huvudomrade/n.

Omradestillhorighet (huvudomrade, utbildningsomrade, &mnesgrupp)

Huvudomrade 0 Q 0 m

En kurs kan tillhora ett eller flera huvudomraden.

Om huvudomrade anges maste successiv fordjupning inom huvudomradet anges. En kurs
behover inte tillhéra nagot huvudomrade, men kan dnda klassas med en successiv fordjupning
och da viljer du "Inget huvudomrade” fran listan och anger en férdjupning.

En kurs behéver inte ha nagot huvudomrade och ingen successiv fordjupning, vilj da “Inget
huvudomrade” och “Ingen férdjupning”.

For att ldgga in ett huvudomrade:

e Vilj ett Huvudomrade utifrdn listan (eventuellt kan du vilja ”Inget huvudomrade?”)

2 En kurs som inte tillhér ndgot huvudomrade men som du dnda vill klassa med en successiv férdjupning valjer du ”Inget huvudomrade” pa
och sedan valjer du fordjupning. Vill du inte ha varken eller sa véljer du ”"Inget huvudomrade” och “Ingen fordjupning”.
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e Ligg in férdjupningsniva d.v.s. kursens plats i huvudomradets successiva fordjupning for examina
pa grundniva och avancerad niva. Om du angett Grundniva (under Nivaindelning) valjer du mel-
lan: GIN, G1F, G1E, G2F, G2E och GXX. Om du angett Avancerad niva skall du vélja mellan: A1N,
AlF, A1E, A2E, AXX.

e Sedan véljer du om huvudomradet ar primar eller inte. (Det primara huvudomradet dr den som
kommer visas forst i PDF:en).

e For att lagga till ytterligare ett omrade valj ett nytt huvudomrade genom att trycka pa den gréna
ringen med pluset.

Huvudomrade: Engelsica (EMA) * (31N} grundnivh, har endast gymne * # Primar

Amnesdidaktik (ADA) T || (G1M) grundniva, har endast gymne ¥ Primér |

Utbildningsomrade

Vilj Utbildningsomrade utifran listan. Utbildningsomrade utgér indelningsgrund for regeringens
resurstilldelning till hdgskoleutbildning. En kurs ska i normalfallet klassificeras med ett utbildnings-
omrade, 100 %, men om kursen har flera utbildningsomraden, valj utbildningsomrade (max 2) och
fordela omfattningen i procent mellan utbildningsomradena.

Amnesgrupp

Vilj en Amnesgrupp utifran listan. Fér varje kurs skall det alltid framga inom vilken &mnes-grupp
kursen ligger enligt SCB:s klassificering. For att se vilken &mnesgrupp ett visst huvud-omrade tillhor,
se dokumentet “"Huvudomraden kopplade till &mnesgrupper”. Dessa uppgifter ligger till grund for
nationell statistik till SCB.

Forkunskapskrav

For fordjupad forstaelse om hur man fyller i férkunskapskraven hanvisas du till “Riktlinjer gdllande
férkunskapskrav” som Antagningen tillhandahaller.

e Kurs pa grundniva (G1N)
Om det bara kravs grundlaggande behdrighet skall du vdlja GRUND — Grundlaggande beho-
righet (Pre GY11) i rullistan Gymnasiekurser.

e  Om sarskild behorighet kravs skall du valja i rullistan Omrddesbehérighet.
Klicka darefter pa Gymnasiekurser for att valja ett ev. undantag till omradesbehérigheten.
Vilj sen koppling Undantag fran omradesbehdorighet.

e Kurs pa grundniva (som inte dr G1N)
Skriv fritext i rutan Sédrskilda forkunskapskrav, borja behorighetskravet med "Grundldggande
behorighet samt godkant resultat pa [hogskolekurs x osv.]".

e Kurs pa avancerad niva
Skriv fritext i rutan Sdrskilda férkunskapskrav, om kursen ar pa avancerad niva skall
behorighetskravet borja med: Kandidatexamen med dmnesspecificering. T.ex. ”“Kandidat-
examen inom informatik samt [hogskolekurs x 0.s.v.]".

Tillagget "eller motsvarande kunskaper” behdver inte skrivas in i forkunskapskravet, eftersom detta
anda alltid galler.
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Betygskala

Vilj vilken betygsskala som kursen skall ha.

Behorighetsmodell
Fylls i av Antagningsenheten.
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Fliken Kursplan

Innehall

Ange en fritextbeskrivning av det huvudsakliga innehallet i kursen.

Delkurs

Nér kursen ar uppdelad pa delkurser kan varje delkurs laggas till med bendamning (sv + eng),
omfattning, sorteringsordning, innehall, bedémningsform.

Andra ordning pa delkurserna:
Under sorteringsordning anger du i vilken ordning delkurserna ska visas.

mat @)

Kursens mal anges i fritextfaltet i enlighet med vad som foreskriv i dokumentet ”"Vagledning for
Kursplan” Dnr 339-15.

Undervisningsformer

Undervisningsform — fritext

Anger vilka undervisningsformer som tillampas i kursen. Tex. foreldsning, seminarium, projekt-
arbete, laborationer etc.

Sprak

Valj undervisningssprak. Undervisningsspraket visas i kursplanen och pa webben.

Examinationsmoment

Har kan du skapa separata moment for examinationer. Var god se separat manual for skapande av
examinationsmoment i Kursinfo.
Anvand verktyget "Forhandsgranska" for att se samtliga examinationsmoment.

Examinationsformer @

Har kan fylla i 6vergripande information om kursens examinationsformer, bade for svensk och
engelsk kursplan. Denna text kommer ut pa kursplanen men fors inte 6éver till Ladok. OBS! om det
finns examinationsmoment eller texten: ”"Kursen examineras genom foljande moment” inmatade i
fritextfaltet sedan tidigare behover detta rensas bort, annars blir det dubbel information i
kursplanen.

Foljande text automatgenereras av systemet: Studentens rdttigheter och skyldigheter vid examina-
tion dr enligt riktlinjer och regelverk vid Hégskolan i Bords.

Studentinflytande @
Har beskrivs vilka mojligheter som studenterna har att paverka kursen och dess innehall, da framst i
form av kursutvarderingar.

Ovrigt
Ovrig viktig information gillande kursens innehall.
OBS. Har skall inte sprak anges, utan i det anges i separat sprakfalt ovan.
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Fliken Ovriga virden
Under fliken Ovriga véirden anges information som framst ska vidare till antagning.se och kataloger.

Ansvarig person

Har fyller man i vem eller vilka som ar ansvarig(a) for kursen och vem man kan vanda sig till for infor-
mation eller hjalp. Exempel pa personer man kan lagga till har ar kursansvarig, kursadministratér
eller studievagledare som har hand om kursen i fraga.

Popularbeskrivning @?
Ange text till t ex webb eller katalog.

Soktermer for Antagning.se
Detta ar obligatorisk information for att kunna skapa kurstillfalle for kurs.

En kurs skall ha 1-7 soktermer.

e Fristdende kurser: Valj minst en sokterm om kursen skall synas pa antagning.se
Genom att marka upp kursen med soktermer kan presumtiva studenter enklare hitta det pa
antagning.se

e Alla kurser: Valj en eller flera HB-omraden
HB omrade styr kursernas indelning i Hogskolans 6vriga datasystem. Utan en sadan term kom-
mer studenter och larare inte fa ratta licenser eller programvaror. Det dr mycket viktigt att detta
omrade inte andras efter det att kursen blivit faststalld!

Fritextord till Antagning.se @
For fristaende kurser anvands Tritextord som kan sOkas pa www.antagning.se.

Enligt UHR:s anvisningar ska max 15 ord anges for respektive sprak (svenska och engelska). Den tota-
la langden for samtliga ord for ett sprak far ej overstiga 1000 tecken. Notera dock att fler ord inte ger
hogre antal traffar utan snarare det motsatta. For att fa en sa hog ranking som mojligt sa skall man
anvanda fa, men traffsakra sokord.

Uppdrag
Om kursen skall ges som en uppdragsutbildning skall kryssrutan bockas i samt ansvarig akademi an-

ges.

Ansvarig akademi
Vilj den akademi som a ansvarig for uppdragsutbildningen.

Diarienr
Har kan du fylla i kursens diarienr.
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Fliken Litteraturlista @

Héar anges den litteratur som ingar i kursen.

Format pa litteraturlista

Valj Spalt. | enlighet med styrdokumentet "Vagledning for kursplan” skall litteraturlistan vara en del
av kursplanen och vara placerad inne i kursplanen, inte sist i en egen bilaga.

Litteraturlista

Ange i faltet Benamning (sv): Litteratur

Ange i faltet Benamning (en): Literature

Bendamningen visas som en rubrik i kursplanen.

Kurslitteraturen laggs in i fritextfaltet.

Litteraturen kan ocksa delas in per delkurs.

Notera aterigen att det inte &r rekommenderat att klistra in en textmassa fran Word eller pdf direkt
in i Kursinfo da formateringen pa webben och i pdf:en kan bli konstig.
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Fliken Statusvarden
Under fliken Faststadllande och statusvarden anges diarienummer och den status som galler for kurs-
planen.

Obligatoriska falt for kursplan

e Faststallande instans
e Faststadllande datum
e Giller fran termin

Inrattande och faststillande

Inréittande instans:
Valj den instans som tagit beslut om inrdttande av kursen.

Inréittande datum:
Fyll i det datum da kursen blev inrattad.

Faststdllande instans:
Vilj den instans som tagit beslut om faststallande.

Faststdllandedatum:
Ange datum da kursplanen faststalls.
| detta falt ska dven faststallandedatum for revision anges.

Gdller fran datum:
Ange datum fran nér kursplanen géller. (Visas i kursplanen som forsta alternativ)

Gdller fran termin:

Ange fran vilken termin kursplanen géller. (Visas endast om inget géller fran datum angivits).
Ange ar och 1 for vartermin, ex.20161.

Ange ar och 2 fér hosttermin, ex. 20162.

Ersditter tidigare kursplan vid gjord revision:
Vid gjord revision ar defaultvardet satt till JA. Foregaende faststallandedatum flyttas da automatisk
till faltet "Ersatter kursplan faststalld datum”.

Om kursen inte ska ersatta tidigare kursplan maste markeringen JA tas bort.

Ersditter kursplan faststdlld datum:.
Om kursen ska ersatta tidigare kursplan maste datum fyllas i.

Engelsk kursplan:
Bocka i nar du dnskar att de engelska fritextfélten skall Iasas for redigering.

Faststdllandestatus:
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De olika statusvardena har med rattigheter och roller att géra. Nar en kursplan har en viss status,
lases vissa falt for redigering.

Statusvirden

Tillstand (alla revisioner):
Vardet ska vara Aktiv. Galler for samtliga revisoner med samma Ladokkod.

Status enligt Central Administration:
Virde satts av forvaltningsgruppen for Ladok/Kursinfo. Efter att denna status sats lases grundvar-
desfalten for redigering.

Status enligt Akademin:
Satt status KLAR nar alla grundvarden for kursplanen ar ifyllda.
Nar status ar satt till KLAR kan Ladokkod begaras.

Status enligt internationella:
Nar en kurs som avsedd for inresande utbytesstudenter ar klar skall internationell koordinator satta
status till godkand.(Hittills 4r detta ett falt som vi inte nyttjar har pa HB)

Markerad som borttagen:

Om kursen inte langre ar aktuell kan detta varde sattas. Dataposten finns dock kvar i systemet och
gar fortfarande att soka fram via avancerad sok.
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Verktygsladan

Verktygsladan ligger langst ner i granssnittet och ligger fast och atkomligt nar man scrollar ner i edi-
torerna. Texterna pa knapparna, knapparnas inbordes ordning samt behérighet till dessa ar lokalt
installningsbart for ldrosatet och varier beroende pa vilken editor man arbetar i.

£ - = e e = - -
l Snara Spara och Avbiryt och Skapa kopia Byt kurskod My liten Hig 2hor ivizion Skapa
] stang ] stang ' revision i kurstilifalle 8

Spara — Innebar att innehallet i editorn sparas till databasen men man stannar kvar i posten.

Spara och sting — Innebar att posten sparas till databasen och stdangs. Man hamnar i det sokgrans-
snitt eller i den tidigare editorn man kom ifran nar man 6ppnade posten.

Avbryt och stidng — Innebar att ingen data sparas till databasen och posten stéangs. Man atergar da till
foregaende sida.

Skapa kopia (pa kursplan)
Knappen Skapa kopia gor en kopia pa den kurs som ar 6ppen i kurseditorn och den nya kursen far en
temporar kurskod. Kurstillfallen till ursprungskursen lankas inte om.

Byt kurskod

Knappen byt kurskod anvands for att byta kurskod pa kursen. Denna rattighet finns enbart for den
centrala administrationen. Nar man byter kurskod pa en kurs satts den ursprungliga kursen som
borttagen och en kopia av den ursprungliga kursen skapas och samtliga kurstillfallen lankas om till
den nya kurskoden.

Skapa ny liten eller stor revision

| Kursinfo finns mojlighet att skapa revisioner av kurser. Det finns dels liten revision och dels stor
revision. Vid liten revision 6kas revisionssiffran efter punkten (t.ex. fran x.1 till x.2) och alla kurstill-
fallen som finns kopplade till kursen foljer med till nasta revision. Vid stor revision 6kas den forsta
siffran fore punkten (t.ex. fran 1.x till 2) och kopplade kurstillfallen foljer inte automatiskt med till
nasta revision, men det finns mojlighet att valja att ta med tillfallen till den nya revisionen.

Riktlinjen vid Hogskolan i Boras ar att en ny stor revision alltid skall géras infor varje ny termin en
kurs ges. Om férandringar sker i kursen/kursplanen efter det att kursen blivit faststilld skall en liten
revision goras. Fordelaktigt ar att man ocksa noterar vilken forandring som skett i meddelandefiltet i
sidebaren.

Nar man klickar pa respektive knapp 6ppnas ett pop-up-fonster for att skapa ny liten revision eller en
ny stor revision.

F |
niv
Skapa ny liten revision [x]

89 QOkning av litet revisionsnummer (Alla Kurstillfallena foljer med automatiskt)
Oka liten revision - behdll vardet fr "Status enligt central administration”

vis

og
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Skapa ny stor revision El

I Okning av stort revisionsnummer

P ®0ka stor revision kind, =) faststd

Vilj de kurstillfdllen som skall lankas om fill ny kursrevision.

Anmdlningskod Termin Linka om vid ny revision

e |
||

Vilken status den nya stora revision skall ha beror pa vad det ar man skall dndra.

e Om kursplanens varden skall andras skall man vélja éka revision — behdll véirdet fér ”Status
enligt central administration”

e Oka revision - behall virdet for “Faststéllandestatus” viljer du om du enbart skall redigera
icke-kursplansrelaterade falt i samband med ny omgang som kursen ges.

Ndir skall det vara ny kurskod istdllet fér ny revision?

N&r du gor en férandring av de grundliggande uppgifterna® och/eller om det sker en stor fériandring
av Ovriga varden i kursplanen sa att det blir en helt ny kurs.

Skapa Kkurstillfille

Knappen Skapa kurstillfille skapar ett nytt tillfdlle pa den aktuella revisionen av kursen. Man viljer
pa vilken termin tillfdllet ska skapas och systemets aktuella termin visas som standard. Kurstillfallet
far en temporar anmalningskod (TXXxxxxx).

1 I
Skapa tillfalle [%]
Skapa kurstillfalle.
Termin: THT-16 &

It

Skapa kurstillfalle

3 Kurskod, akademi, svensk och engelsk benamning, hégskolepoang, betygsskala, utbildningsniva, utbildningsomrade, amnesgrupp,
huvudomrade och férdjupning.
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