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Processen for program
Att skapa en utbildningsplan ar indelat i féljande steg:

1. Administratéren skapar ett nytt program med faststallandestatus Arbetsexemplar.

2. Administratoren jobbar med programmet genom att kolla igenom/ldgga in utbildningsplans-
information. Nar de grundliggande uppgifterna® ar inlagda sitts status enligt akademin till
”Klar”. Meddela darefter centrala Ladok/Kursinfo- funktionen for att f& en Ladokkod till
programmet.

3. Centralt laggs programmet in i Ladok. Programmet far en Ladokkod och status enligt central
administration satts till ”Godkand”.

4. Da utbildningsplanen ar beslutad satt faststallandestatusen ”Faststalld”, da lases
utbildningsplanens filt och det gar inte ldngre att redigera dessa. Ovriga, icke grundlaggande
varden ar fortfarande 6ppna for redigering.

! Programkod, akademi, svensk och engelsk benamning, omfattning, utbildningsniva.
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Inlaggning av uppgifter i Program
Symboler for vart vardena i Kursinfo visas/skickas

@ UtbildningsPlan, vardet visas eller anvands i utbildningsplanen

@ Antagning.se, vardet visas eller anvands pa antagning.se / universityadmissions.se
@ Ladok, vardet visas eller anvands i Ladok

® Katalog, vardet visas eller anvands i katalogpresentation

@ Utbildningssidorna pa Webben, vardet visas eller anvands i webbpresentation pa hb.se

Ny utbildningsplan

Nar du loggat in véljer du Programeditorn i huvudmenyn. Trycker pa knappen Skapa nytt program.
Dérefter valjer du din akademi i rullistan i pop-up fonstret. Tryck pa knappen ”Skapa nytt program”
och progameditorn 6ppnas i ett nytt fonster.

Du kan dven skapa ett nytt program genom att kopiera ett befintligt, liknande program och sedan
bygga vidare pa den.

OBS! All information ska anges pa svenska. For program som ska ges till internationella studenter ska
fritexter anges pa bade svenska och engelska. Dock ar det den svenska utbildningsplanen som &r det
juridiskt bindande dokumentet jamtemot studenterna. Den engelska versionen skall enbart ses som

en dversattning.

Fliken Grundvarden

Svensk och engelsk benamning 0 Q O 0 @

Ange svensk och engelsk bendmning pa utbildningsprogrammet, dven om programmet endast skall
ges pa svenska. Max 100 tecken far anvdndas i bendmningen. Foérkortningar bér i méjligaste man
undvikas.

Omfattning 0 Q 0 0 @

Ange omfattningen. Hogskolepodng anges med kommatecken. Minst 0,1 och endast en
decimal ar tillatet.

e Vilj omfattningstyp. Fran och med 1 juli 2007 ska bendgmningen hogskolepoang anvandas
som beteckning for en utbildnings omfattning.
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Utbildnings/tilltradesniva och typ 0 0 O @

Fylli vilken nivd som utbildningen tillhor, forbererande, grund, avancerad eller forskarniva. OBS. Det
ar tilltradesnivan som ska avspeglas, inte examensnivan.

Ladokinriktning @

En sa kallad ladokinriktning anvdnds for att dela in ett program i tva olika inriktningar. Dessa
inriktningar far dock inte skilja sig pa de grundparametrar som finns fér program i LADOK. Till dessa
grundparametrar hor; hogskolepoang, tilltrddesniva och programfart. Om det dr nagot av dessa
varden som skall differentieras mellan tva grupper av studenter maste det skapas tva separata
program.

Att anvanda olika inriktningar mojliggbér att exempelvis kunna separera tva programtillfallen pa
www.antagning.se. Exempelvis har Akademin foér vard, arbetsliv och valfard anvant detta for att

differentiera sina tva barnmorskeprogramtillfallen som har VFU pa tva olika platser, VFU i Vastra
Gotaland och VFU i Varnamo/Jonképing.

Forkunskapskrav Q Q G 0 @

For vidare information om hur du fyller i dessa falt hanvisas du till Antagningens “Riktlinjer gdllande
férkunskapskrav”.

e Program pa grundniva
Om det bara kravs grundlaggande behorighet skall du valja GRUND — Grundlaggande beho-
righet (Pre GY11) i rullistan Gymnasiekurser

e  Om sarskild behorighet kravs skall du vaélja i rullistan Omrddesbehérighet.
Klicka darefter pa Gymnasiekurser for att valja ett ev. undantag till omradesbehérigheten.

Vilj da koppling och “Undantag fran omradesbehorighet”.

e Program pa avancerad niva
Skriv fritext i rutan Sdrskilda férkunskapskrav, om programmet ar pa avancerad niva skall
behorighetskravet borja med: Kandidatexamen med amnesspecificering. T.ex. "Kandidat-
examen inom informatik samt [hégskolekurs x 0.s.v.]".

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

Kryssrutan ”Visa (eller motsvarande): ” ska inte kryssas i, eftersom detta dnda alltid galler.
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Fliken Utbildningsplan2

mal ()

Programmets mal anges. Malen ska relatera till Kunskap och férstdelse, Firdighet och férmdga samt
Virderingsférmdga och férhdllningssditt.

| PDF:en visas dven en rubrik med Allmanna mal. Den texten automatgenereras och ar hamtad ur
Hogskolelagen.

Innehall och uppligg @

Programmets innehall anges. Tex beskrivs programstrukturen oversiktligt, om programmet innehaller
basblock, olika fordjupningar etc.

Dartill 1aggs de kurser som skall inga i programmet in.

Examen @

Kryssruta och fritextfalt. Fyll i vilkken examen som programmet leder till.

Ovrigt

Har finns plats for 6vrig information, exempel: sarskilda undervisningsformer eller 6vriga
foreskrifter/information som behovs.
OBS. Undervisningssprak skall ej anges hdr, utan idet gors Idngre ner i ett separat fdlt.

Studentinflytande CP)

Utbildningen ska ha en tydlig plan for hur utvarderingen skall genomforas och hur dess resultat skall
delges studenterna.
| detta avsnitt ska det framga pa vilket sétt detta sker i utbildningen.

Sprak @

Ange undervisningssprak utifran rullistan.

? Fér mer information kring utbildningsplan hénvisas du till styrdokumentet, Végledning fér utformning av utbildningsplan Dnr 597-12-502
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Fliken Ovriga virden

Under fliken Ovriga varden anges information som ska vidare till webben,
antagning.se/universityadmissions.se och utbildningskatalogen. Dessa texter ar téankta att vara
skrivna utifran marknadsforingssynpunkt.

Fritexter G(xN)

Har fyller du i information som skall synas pa webben. Vanligen se separat manual for vad som
hamnar var.

Beskrivning

Anvands inte numera, utan istallet hanvisar vi er till Fritextmultiplarna ovan.

Ansvarig person @

Har fyller man i vem eller vilka som &r ansvarig(a) for programmet och vem man kan vanda sig till for
information eller hjalp. Exempel pa personer man kan lagga till har ar program-ansvarig,
programadministrator eller studievagledare som har hand om programmet i fraga.

Soktermer till antagning.se

Detta ar ett obligatoriskt varde for att kunna skapa programtillfallen.
Ett program skall ha 1-7 soktermer.

Lagg in soktermer/sokord som anvands pa UHR:s nationella soktjanst Antagning.se. Genom att marka
upp programmet med soktermer kan presumtiva studenter enklare hitta det. | och med att
soktermerna laggs in héar, exporteras de automatiskt till Antagning.se.

Soktermerna ar ordnade i en tradstruktur i upp till tre nivaer. Ju langre ner i tradstrukturen man
kommer desto mer specifikt beskriver soktermen damnet. Ett program i féretagsekonomi klassas alltsa
bast som:

Ekonomi -> Foretagsekonomi

Om sdkord saknas kommer programmet ej att bli varken synligt pa webben eller sékbart via
antagning.se

NOTERA! Lagg alltid till en HB-omradesterm for alla program férutom de generella antagning.se
termerna. Denna term visas ej pa antagning.se men ar till for att Hogskolans ovriga system skall fa
ratt information om systemet. HB-omrade anvands for klassificering av utbildningar pa hb.se och goér
sa att lararna tilldelas ratt tjanstgoring i TFU:n och det ar darfor mycket viktigt att denna term satts
och att den i storsta mojliga man inte andras nar utbildningsplanen blivit faststalld.

Fritextord till Antagning.se

FOr program anvands fritextord som kan sokas pa www.antagning.se.

Enligt UHR:s anvisningar kan for narvarande max 15 ord anges for respektive sprak (svenska och
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engelska). Den totala langden for samtliga ord for ett sprak far ej dverstiga 1000 tecken.

Tank pa att ju fler ord som anvands desto samre ranking. Battre att anvanda fa och klockrena
sokordstermer.

Examina for antagning.se 0 @0

Vilj gallande examen som anvands pa UHR:s nationella soktjanst Antagning.se. Genom att marka upp
programmet med examen kan presumtiva studenter enklare hitta den.

Adress till programmets hemsida

Detta ska fyllas i om tillbakaldnkningen fran antagning.se skall ga till en annan sida &n de vanliga
utbudssidorna pa hb.se.
Om detta ar fallet ange URL: samt valj [anktyp ”svensk url till studera.nu”

Behorighetsmodell

Detta varde fylls i av Antagningen.
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Fliken Statusvirden

Inrattande instans
Vilj den instans som tagit beslut om upprattande av programmet.

Inrattande datum
Ange datum da utbildningsplanen upprattats.

Faststillande instans
Vilj den instans som tagit beslut om faststallande.

Faststallandedatum
Ange datum da utbildningsplanen faststélls. | detta falt ska dven faststallandedatum for revision
anges.

Galler fran datum
Ange datum fran nar utbildningsplanen géller. (Visas i utbildningsplanen om inte faltet Géller fran
termin fyllts i).

Galler fran termin

Ange fran vilken termin utbildningsplanen géller. (Visas i utbildningsplanen med foljande text:
Programstart hésten 2016).

Ange ar och 1 for vartermin, ex.20161.

Ange ar och 2 for hosttermin, ex. 20162.

Ersitter tidigare utbildningsplan

Vid gjord revision ar defaultvardet satt till JA. Féregaende faststallandedatum flyttas da automatisk
till faltet "Ersatter utbildningsplan faststalld datum".

Om utbildningen inte ska ersatta tidigare utbildningsplan maste markeringen JA tas bort.

Ersitter utbildningsplan faststilld datum
Om utbildningen ska ersatta tidigare utbildningsplan maste datum fyllas i och nytt faststéllande
datum anges.

Faststillandestatus

De olika statusvardena har med rattigheter och roller att géra. Nar en utbildningsplan har status
FASTSTALLD, 13ses vissa filt fér redigering. Utbildningsplanen blir i och med denna status dven
officiell och finns tillganglig via hdgskolans utbildningssidor.

Engelsk utbildningsplan

Bocka i kryssrutan om du vill I3sa de engelska fritextfélten fran redigering.

Statusvirden

Tillstand
Virdet ska vara Aktiv. Galler fér samtliga revisoner med samma Ladokkod. Ar satt som defaultvarde

Status enligt central administration
Viarde satts av den centrala Kursinfo/Ladokenheten nar programmet uppfyller de krav som géller for
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en 6verforing mellan Kursinfo och Ladok, dvs alla Ladokvarden maste vara ifyllda. Nar status ar satt
till godkant kan inte akademipersonal redigera dessa Ladokvarden som tillhér programmet.

Status enligt akademi
Satt status KLAR nar alla grundvarden for utbildningsplanen ar ifyllda. Nar status ar satt till KLAR kan
Ladokkod begéaras.

Markerad som borttagen
Varde satts av Kursinfo/Ladok.
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Verktygsladan

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

Avbryt och
stang

) _— Skapa
) ' programtillfalle

Spara ‘ Spara och sténg ‘ Skapa kopia | Byt programk0d| Ny lite

Spara — Innehallet i editorn sparas till databasen och du stannar kvar pa sidan.

Spara och stéing — Innehallet sparas till databasen och sidan stdngs. Du atergar till foregdende sida.
Detta slapper dven postlaset for programmet.

Avbryt och stéing — Ingen data sparas till databasen och sidan stangs. Du atergar till foregaende sida.
Detta slapper dven postlaset for programmet.

Skapa kopia

Knappen Skapa kopia gor en kopia pa det program som ar 6ppet i programeditorn och det nya
programmet far en temporar programkod (Pxxxxxxx). Programtillfdllen kopplade till ursprungs-
programmet ldnkas inte om.

Byt programkod

Knappen Byt programkod anvands for att byta kod pa programmet. Denna rattighet finns enbart for
den centrala administrationen. Nar man byter programkod pa ett program satts det ursprungliga
programmet som borttaget och en kopia av det ursprungliga programmet skapas och samtliga
programtillfallen lankas om till den nya programkoden.

Skapa ny liten eller stor revision

| Kursinfo finns maojlighet att skapa revisioner av program. Det finns dels liten revision och dels stor
revision. Vid liten revision dkas revisionssiffran efter punkten (t.ex. fran x.1 till x.2) och alla program-
tillfallen som finns kopplade till programmet foljer med till nasta revision. Vid stor revision dkas den
forsta siffran fore punkten (t.ex. fran 1.x till 2). Ev. kopplade programtillfallen foljer inte automatiskt
med till nasta revision, men det finns mojlighet att vélja att ta med tillfallen till den nya revisionen.

Riktlinjen vid Hogskolan i Boras ar att en ny stor revision alltid skall géras infor varje antagnings-
omgang/kull av ett program. Om férandringar sker i programmet/utbildnings-planen efter det att
programmet blivit faststallt skall en liten revision goras. Fordelaktigt ar att man ocksa noterar vilken
forandring som skett i meddelandefaltet i sidebaren.

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

Sidan 11 av 12



Hogskolan i Boras
Avdelningen Utbildningsstod
Ladok/KursInfo Senast reviderad: 2016-10-10

G:\GF\UF\KURSINFO\Manualer\Manual - Program_utbildningsplan.docx

:

ir|

4 Okning av litet revisionsnummer {Alla Programtillfallena foljer med automatiskt) —
Oka liten revision - behall vardet fir "Status enligt central administration”™

'

Ennalclka B Matamatik © Sambhbillclunclan & Fllars Matamatil 2h 7 'Jvl

Skapa ny stor revision %]

Okning av stort revisionsnummer

{®i0ka stor revision - ] godkand, & faststalld
(0Oka stor revision - behall vardet for "Status enligt central administration”

1 (_Oka stor revision - behall vardet for "Faststallandestatus™

Valj de programtilifallen som skall lankas om till ny programrevision.

Programtilifalleskod Termin Lanka om vid ny revision

BIIMA14h 20142 | [

Vilken status den nya revisionen skall ha beror pa vad det 4r man skall &ndra.

e  Om utbildningsplanens varden skall &ndras skall man vélja éka stor revision — behdll virdet
for “status enligt central administration”.

o Oka revision - behdll viirdet for ”Faststéllandestatus” anvinds om du enbart ska dndra icke-
utbildningsplansrelaterade falt infor en ny kull som ska ldsa programmet.

Ndr skall det vara ny programkod istdllet fér ny revision?
Nar du goér en férandring av de grundliggande uppgifterna®.

Skapa programtillfille

Knappen Skapa programtillféille skapar ett nytt tillfdlle pa den aktuella revisionen av programmet.
Man valjer pa vilken termin tillfallet ska skapas och systemets aktuella termin visas som standard.
Man kan vélja terminer som ligger tre terminer bakat eller tre terminer framat i tiden.

Skapa tillfalle x
Programmet har redan minst ett programtilifalle. Det gar endast att

valja samma termin
Termin: HT-15 K%

Skapa programtilifalie

* programkod, akademi, svensk och engelsk benimning, omfattning, utbildningsniva.
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