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Programtillfalleseditorn generelit

Genom att klicka pa programtillfalleskoden i trafflistan pa Sok programtillfalle 6ppnas tillfallet i
systemets programtillfilleseditor dar man kan editera programtillfdllets uppgifter. Vad som gar att
editera beror pa din roll, rattigheter och programtillfallets status.
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Overst i editorn visas programtillfillets anmélningskod, bendmning, termin, omfattning och
programtillfalleskod. Under det visas programkod for programmet, revision samt till vilken akademi
den tillhor. Till hoger om detta visas programtillfallets status i systemet.

Flikar i Programtillfiilleseditorn
De flikar som finns i programtillfalleseditorn &r:

Grundvdrden - Viarden som anses obligatoriska for att etablera programtillfallet.
T.ex. anmalningskod, tidsrelaterad information, urvalsfordelning, urvalsmodell, antalet
antagningsplatser, kopplade kurstillfallen, studieavgift, etc.

Ovriga viarden — Uppgifter for bl.a. webb och katalog. T.ex. sprak, ansvariga personer, katalogtexter,
URL’er till webbsidor samt 6vrig programtillfallesinformation.

Statusvdrden — Varden som styr programtillfillets status. T.ex. status enligt central administration
och akademi samt var programtillfallet ska visas. Har kan dven programtillfallet markeras som installt
och markeras som borttagen.

Alla viarden — En sammanstallning over samtliga varden i kronologisk ordning. Syftet med denna ar
att det ska ga arbeta igenom alla varden i en lang rad utan att byta flik.
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Verktygsladan
Verktygsladan ligger fast langst ner i granssnittet. Har kan man utfora ett antal atgarder i den aktuella
editorn.

- Spara Spara och stan A-.-I:{;':‘goch Skapa kepia | | IS : -:,_"'.,-III Oppna progmm-

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

Spara och stéing — Innehallet sparas till databasen och sidan stiangs. Du atergar till foregaende sida.
Detta slapper dven postlaset for programtillfillet.

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

Skapa kopia— Skapar en kopia av programtillfdllet och tilldelas en ny programtillfdlleskod. En pop-up-
ruta 6ppnas dar du valjer vilken termin kopian ska hamna pa.

Skapa kopia av programtilifalle
Skapa kopia (ej godkand) pa tenmin ﬂ

Flytta tillfélle till annat program — Genom att ange programkod samt revisionsnummer flyttar du
programtillfallet till annat program/revision.

Fiytta tillfalle [x]

Flytta programitillfalle till annat program eller annan revision.
Programkod:

Revision:

Flytta programtilifalle

Oppna program — Oppnar programmet som programtillfillet tillhor.
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Programtillfalle i KursInfo
Att skapa ett programtillfalle ar indelat i tre steg:

1.

STEG 1:
Program

Forsta steget ar att ldgga in de grundldggande uppgifterna pa Program och sedan
uppmarksamma central administration. Centralt laggs programmet in i Ladok samt satts
tillfallet till Godkand i Kursinfo. Innan programmet édr Godként sG gdr det inte att skapa ett
programtillfille.

Andra steget ar att skapa ett tillfdlle pa programmet och mata in tillfallesuppgifter samt satta
ratt status. Det finns dven falt pa Program som kan behdva bearbetas, t.ex. katalogtexter,
programansvarig, soktermer fér antagning.se och ev. adress till programmets hemsida innan
tillfallet ar fardigt. Nar du ar fardig med tillfallet satter du Status enligt akademin = Klar fér
katalog. Utbildningsplanen bor vara faststalld innan du satter status Klar for katalog.

Tredje steget ar att Antagningsavdelningen bearbetar tillfallet och satter Status enligt central
administration = Godkand for katalog. Statusen innebar att tillfallet publiceras dar ni har valt
att den skall visas t.ex. katalog, pa HB’s webb och antagning.se. Nar tillfallet publiceras pa
HB’s  utbildningssida finns det en lank till den faststdllda kursplanen.

Administrator lagger in
grundlaggande uppgifter.
Uppmarksammar central adm.

A 4

Centralt satts
programmet
till Godkand

STEG 2:
Programtillfille A 4

P

tillfallesinformation utbildningsplan

Administration Utbildningsutskotten

Administrator skapar
<«——| nytttillfalle. Lagger in

S . . . faststaller
—>| information och satter

lagger in

status Klar for katalog.

STEG 3:
Programtillfille

A 4

Antagning satter
tillfallet till Godkand

'

Program skickas till katalog,

HB’s webb och antagning.se
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Soka fram befintligt programtillfille

Under fliken Programtillfille finns flikarna Oversikt och Avancerad sokning. Det finns méjlighet att
gora en enkel sokning, ga direkt till att editera ett programtillfalle eller géra en avancerad sokning. |
SOk programtillfille kan man skriva hela eller del av programtillfillets namn eller
programtillfalleskod och klicka pa Sok. Sokresultatet presenteras som ett sOkresultat langst ner pa
sidan. Man kan ocksd vélja att ga direkt till ett programtillfalle genom att skriva in en
programtillfdlleskod och termin och darefter klicka pa Redigera.

Kursinfo

Kurs Kurstillfille Program Programtilfalle JATLETES Rapporter  Administrera

Oversikt @ Avancerad stkning  (3)

Sok programtillfalle: |

Termin:
Sok
Programtillfillestatus
HT-14 WT-15 HT-15 VT-16 HT-16 VT-17 | HT-17
Ej klara (inst) 0 0 0 0 0 0 0
Klara for katalog (inst), & kentrollerade (centr) 0 0 ] 0 0 0
Ej godkanda (centr) 0 0 0 0 1] 1] 0
Godkanda for katalog (centr) m 2 76 0 75 0 0
Klara for antagning (inst) 1 0 0 0 1] 1] 0
Goedkanda fér antagning 1 1 1 3 0 0 0
Uppmarksammade centralt 33 1 45 1 23 0 0
Uppmarksammade institution 1] 1] D 0 1] 1] 0
Installda 7 0 0 0 2 0 0

| rutan for "Programtillfallestatus” presenteras antalet programtillfillen i systemet fordelade pa
termin och status. Aktuell termin dr markerad med blatt. Hur manga terminer bakat och framat i
tiden man vill visa kan stéllas in i systemet fran centralt hall. Langst ner i rutan presenteras
"Uppmarksammade (inst)”, "Uppmarksammade (centr)” samt ”Instédllda” programtillfdllen. Dessa
visar hur manga programtillfdllen som &r markerade for att uppmarksamma om atgard i
programtillfalleseditorns meddelandesystem samt hur manga tillfdllen som &r instdllda. Genom att
klicka pa nagot av antalen i rutorna visas en lista med de aktuella tillfdllena i skresultatet langre ner
pa sidan.

Under fliken Avancerad s6kning finns det mdojlighet att gbra en mer specificerad sokning, t.ex. pa
akademi, ort, studieform, status, etc. Sokresultatet visas i sokresultatlistan langs ner pa sidan.
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Skapa nytt programtillfille

Knappen Skapa programtillfille som du hittar i verktygslddan i editorn Program, skapar ett nytt
tillfalle pa den aktuella revisionen av programmet. Du valjer pa vilken termin tillfdllet ska skapas,
systemets aktuella termin visas som standard. Man kan vélja terminer som ligger tre terminer bakat
eller tre terminer framat i tiden.

| skapa tillflie [x]

Skapa programtillfalle.
| Termin: VT-16

Skapa programtillfalle

Inldggning av uppgifter i programtillfillet

Fliken Grundviarden

Under fliken Grundvarden anges de varden som behovs for att skapa en anmélningskod. Det &r dessa
varden som aven laggs in i Ladok.

Tidsinformation

Foljande tidsrelaterande information ska anges:
Startvecka — vilken vecka programmet startar (t.ex. 201603)

Slutvecka — vilken vecka programmet slutar (t.ex. 202024)
Startdatum — det faktiskta startdatumet for programmet (t.ex. 2016-01-21)

Slutdatum — det faktiska slutdatumet for programmet (t.ex. 2020-06-12)

om du anger datum och ldmnar veckofdlten tomma, sd réknar systemet fram vecka dat dig nér du
sparar. Vill du fortfarande Iimna veckofélten tomma gér du ingenting. Vill du spara éven veckorna
far du spara en gadng till.

Takt — programmets studiefart. Normalt ar 100%, dvs. heltid, men andra procentsatser kan anges
Kurstid — nar pa dygnet foreldsningar forvantas ske

Sista ansdkningsdatum - kommer automatiskt beroende pa vilket termin som du valde vid skapandet
av tillfdllet och kan behdva dndras.

- HT =15 april

- VT =15 oktober

- Sommarkurser = 15 mars
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Undantag fran dessa datum &r kurser som ges pa engelska som har féljande datum:
- HT =15januari
- VT =15augusti

Ovriga Ladokvirden
Ort — huvudsaklig studieort, oftast Boras men andra orter kan anges

Finansieringstyp - ange om programmet ar distans, uppdragsutbildning eller teknisk
basarsutbildning. For 6vriga utbildningar lamnas rullistan tom. Anledningen till att vi klassar
Uppdrags- och Teknisk basarsutbildning ar att vi inte skall fa HST for dessa. Klassningen av distans
beror pa framtagningen av statistik.

Undervisningsform - Normal ar forvalt genom att féltet lamnas tomt. Vid distans skall IT-stédd
distans viljas vilket innebar att det ar ett program som gar pa distans, med eller utan obligatoriska
traffar. Det ar viktigt att du satter IT-stodd distans pa alla distansprogram for de skall synas som
distansprogram pa antagning.se och for att du och dven SCB skall fa ut ratt statistik ur systemen.

Antal obligatoriska sammankomster - anges for program som ges pa distans. Anvands pa
antagning.se

Antal icke obligatoriska sammankomster — anges for program som ges pa distans. Anvdnds pa
antagning.se

Urval

Pa programtillfallen dar samtliga behoriga sokande inte kan beredas plats, maste nagon form av urval
ske. For programtillfallen anvands i huvudsak betyg och hogskoleprov som urvalskriterier. For
programtillfdllen dar tidigare hogskoleutbildning kravs anvands olika urvalskriterier, beroende pa vad
det ar for typ av utbildning. Denna information ldggs in av Antagningsenheten pa HB.

Ovrigt

Budgeterat antal platser - ange det antal platser som rektor har beslutat skall finnas pa programmet.
Det ar det antal som visas i katalogen och pa webben for studenter.

Sen anmalan tillaten - Default varde ar "Ja”.
Ta bort bocken om det inte ar tillatet. En bock i rutan innebar ”Ja”, ingen bock i rutan innebar "Nej"”.

Studieavgift - om programmet ska erbjudas till internationella studenter maste studieavgiften anges.
Om priset for ett program som erbjuds utldandska studenter inte ar angivet eller om en avgiftsbelagd
student vill studera en kurs/program som inte ar avsett for internationella studenter, véinligen

kontakta controller Magnus Bergenholtz for prisuppgift.

Grupp — ange ev. gruppindelning
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Kopplade kurstillfallen - har ser du de kurstillfallen som finns kopplade till det aktuella
programtillfdllet. Dessa editeras fran det aktuella kurstillféllet.

Anmadlningskod - skapas av Antagningsenheten pa HB.
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Fliken Ovriga virden
Under fliken Ovriga virden finns varden som inte ska in i Ladok, men som blir synliga p& webben.

Undantag for svenska ges i grundlaggande behorighet - om undantag skall ges, skall man fylla i
denna kryssruta.

Uppdragsgivare - om programtillfallet skall ges som en uppdragsutbildning skall uppdragsgivaren
namnges har liksom det diarienummer som tillhor det avtal som upprattats mellan hogskolan och
uppdragsgivaren.

Ansvarig person - hdr anges uppgifter om ansvariga personer for programtillfillet. Sa som
personerna laggs in blir de ocksa synliga pa webben i fallande ordning.

Programrelaterade lankar - om programmet har en egen webbsida eller om du vill lanka till annan
information sa laggs det in har. Det finns dven mdjlighet att lagga till lankar pa Program. Skillnaden
ar:

- Lankar som laggs pa tillfallet blir specifikt for just det programtillfallet

- Lankar som laggs pa program visas pa samtliga programtillfdllen fér programmet

- Lankar pa programtillfdllet styr 6ver lankar pa programmet.

Populdrbeskrivning - kataloginformation om programmet.
For information som skall bli synligt pa programmets sida pa HB:s webb sak du anvdnda faltet
Fritexter i Programeditorn.

Anmairkning — Ovrig information om just detta programtillfille
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Fliken Statusviarden

Instéllt - om ett program skall stdllas in maste det tas ett rektorsbeslut i drendet och handlaggningen
av det sker pa Avdelningen Utbildningsstoéd. Antagningen markerar efter beslutet tillfallet till
Instdlld= JA i Kursinfo och i NyA.

Statusvarden

Status enligt central administration

De statuslagen som Antagningen/Ladok kan ange ar:

- Ej godkénd for katalog

- Godkéand for katalog (denna status maste sattas for att programtillfallet skall komma med i
katalogen)

- Godkéand for antagning

Status enligt akademin

De statuslagen som utbildningsadministration kan ange ar:

- Ej klar

- Klar for katalog (denna status maste sattas for att programtillfallet skall komma med i
katalogen)

- Klar for antagning

Markerad som borttagen

Om ett programtillfdlle &r markerat som borttagen, sa syns inte programtillfllet i exempelvis
listor med programtillfallen. Det finns dock kvar i systemet och gar att séka fram via Avancerad
sokning.

Visa
Det gar att styra var programtillfallet visas. Till exempel kan ett programtillfalle vara av sadan typ att

det inte skall visas i katalog eller pa webb.

Visa i katalog
Informationen anvands i katalog.

Visa i KronoX
Programtillfallet skall vara synligt och valbart i KronoX

Visa pa/skicka till
Har maste ett varde viljas for att programtillfallet skall kunna sattas som godkand.

Anviéind enbart lokalt
Om programtillfallet enbart skall vara synbart pa HB’s egna webbsidor.

Visa pd Antagning.se
Informationen visas pa antagning.se.
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Visa pd Universityadmissions.se
Informationen visas pa universityadmissions.se.
Anvéands till program som ges pa engelska for internationella studenter.

Visa pd bdade pa Antagning.se och Universityadmissions.se
Visas bade pa antagning.se och universityadmissions.se.

Visa Webb

Visa pa svensk webb
Vilj om programtillfillet enbart skall vara synligt pd HB’s svenska utbildningssidor.

Visa pa engelsk webb
Vilj om programtillfillet enbart skall vara synligt pa HB’s engelska utbildningssidor.

Visa pa bade svensk och engelsk webb
Vilj om programtillfallet skall vara synligt pa bade HB'’s svenska och engelska utbildningssidor.
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