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Kursbevis utfardas genom att skapa ett bevisarende for studenten for att kunna bearbeta
det och sedan utfarda.

Om studenten ansoker om kursbevis via studentgranssnittet skapas arendet av studenten.
En handlaggare behdver tilldela det inkomna arendet och sedan kan det bearbetas.

Handhavande

1. Sok efterinkomna arenden

Bevisarendet kommer in under:; Studiedokumentation — Avancerat — Studentdrenden

Sok pd arendetyp: Bevisarende och arendestatus: Inkommet. De inkomna
ansokningarna listas nu tillsammans med information om ex. student och vilken

bevisbenamning det galler.

2. Tilldela

For att paborja behandlingen av arendet behover du tilldela arendet till en handlaggare.
Du kan markera arendet i listan och klicka pa tilldela, vélj sedan om du vill tilldela dig

sjalv eller nagon annan.

Det ar aven mojligt att tilldela arendet genom att ga in pa det.

Studentarenden

frendenummer  Arendetyp

Bevisarende

Tilldela || Avsluta arenden

AreNgnu... *  Referens &

Arendestatus

Inkommat

Inkom
2016-06-07
2016-09-29

-

X

Arendetyp  Arendestatus
Bevisdrende Inkommet

Bevisdrende Inkommet

Tips! Arbetar du endast med kursbevis
kan du begrénsa utsdkningen genom
att soka pa kursbevisets benamning

eller kod.
Efternamn  Fomamn Efternamn Férnamn Lrendesammanfattning
Kooo1 Stk
2
Personnummer &  Namn ¢ Handldggare %  Arendesammanfattning
19800813-1144 Berg, Sture [K0001] Kursbevis /Certil
19380205-2096 Kostet, Philip [K0001] Kursbevis /Certif

Notera! Mgjligheten att anstka om kursbevis via studentgranssnittet kan
stéangas av lokalt pa larosatet — studenten kan i dessa fall endast ansoka om

kursbevis utanfor Ladok (se nasta sida).



Ansdkan inkommer utanfor Ladok

Kursbevis utfardas genom att skapa ett bevisarende for studenten for att kunna bearbeta det och
sedan utfarda.

Om studenten ansdker om kursbevis utanfér Ladok (ex. via blankett eller mail), behéver du skapa
ett bevisarende for det i Ladok. En handlaggare tilldelas och kan sedan bearbeta det.

Handhavande

1. Skapa nytt arende

Ett nytt arende skapas under: Studiedokumentation — *sék fram studenten™ — Flik:
Arende/Bevis

+ Arendetyp: Bevisarende
+ Datum: det datum anstkan inkom

+ Tilldela: tilldela den handlaggare som ska behandla kursbeviset. Du kan &aven tilldela
arendet efter det ar skapat.

* Referens: ej obligatorisk uppgift

2. Valj bevisbenamning med hjéalp av beviskombination
Valj en beviskombination, ex. kursbevis eller kursbevis pa grundniva.

3. Bekrafta (kortkommando: Ctrl+S)

& 19710610-3083 Bostrom, Edit

W Cversikt Studiedeltagande = Studieplaner & Arenden/Beslut B Studentuppgifter

Arenden

Inkom Arendetyp Arendestatus Handlaggare Arendesammanfattning
Inga &fenden finns far studenten

Nytt arende |
\Vali_ bevisbendmning med hjalp av beviskombinationer
Arendetyp* | Bevisarends - 2
Datum * 20181004 @ Kursbevis| ]
Tilldela valj v || « Tilldela mig sjalv | E‘“‘:"?‘ 'ggg:f =
e urspevis
Referens - ——— Kursbevis avancerad KURS0
Referens till t ex diarieforing P Kursbevis forskarnivan KURSF
Max 255 tecken Kursbevis grund KURSO
Samlat kursbevis K0003
o]

| Avbryt |
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Ett bevisérende ar nu skapat och tilldelat. Detta ser du i vyn for att hantera arendet.

Behover du ga tillbaka = | Har ser du Det ar mojligt att koppla Du kan tilldela arendet
till oversikten av arendenummer, beviset till en har. Du behover vara
studentens arenden? arendetyp, datum som kurspaketering (t.ex. tilldelad arendet for att
Klicka har (hall in ctrl ansoOkan inkom, program eller amne pa behandla det. Nar du
och klicka for att handlaggaren for arendet = = forskarniva) i ar tilldelad ett arende
Oppna i en ny lik) och arendestatus. uppfoljningssyfte. far du en direktlank till

arendet pa startsidan.

& [19360608-4639 Asp, Erik

Oversikt Studiedeltagande £ Studieplaner

Arenden / EX000110 | Bevisarende | 2018- 4 | Eva Allsmaktig | Tilldelad

Andra val av bevisbenamning | | | Valj huvudsaklig kurspaketering v | | Valj underliggande kurspaketering v Forhandsgranska Utfarda bevis Tilldela | Avsluta

Kursbevis KOOO
Certificate KO004

renden/Beslut B S{udentuppgifter

» Bevisunderlag

My notering

Datum Handelse Notering Handlaggare

2018-10-04 12:46:38| Arende tilldelat Eva Allsmaktig eva@ladok3 ladok.umu.se

2018-10-04 12:46:29 | Notering Hej Handlaggare!l Jag vill meddela att. .. 193106084639 @ladok3stud |..

2018-10-04 12:45:29 | Arende inkommet Kursbevis (Certificate) T 193106084639 @ladok3stud 1.
) _ | bevisunderlag Noteringar innehaller dels automatiskt

Du kan andra vilket hanteras underlaget for genererade poster (t.ex. drende tilldelat) och

bevis som ska beviset — mer om detta dels kommentarer som gjorts i bevisarendet.

utfardas hra pa foljande sidor Kommentarerna kan komma fran studenten vid

ansokan eller ha lagts in av handlaggare.
Tidpunkt och vilken anvandare som skapade
noteringen visas.



Utfarda kursbevis - Kurslistan

Kursbevis kan utfardas for:
* Avslutade kurser
« Annat resultat utbildningstypen kurs, pa eget larosate

+ Tillgodoradknande (studenter kan inte inkludera detta i sin anstkan via
studentgranssnittet)

Under Bevisunderlag och sedan Visa: kurslista véljer du de kurser/motsvarande som ska
ingd i kursbeviset.

l

+ Bevisunderlag

‘U’isa:| Kurslista « ‘ | Hantera texter ‘

Summerad emfattning: 50,0 hp (varav 5,0 hp tillgodordknade kurserfmotsvarande) Vald omfattning: 42,5 hp {varav 5,0 hp tillgodoraknade kurs

[l Benamning Omf.

Betyg Exam.datum

* Omvardnad - begrepp och teorier 7.5hp OM1I11 Godkand 2015-11-1
* Omvardnad med medicinsk vetenskap |l med VFU geriatrik och somatisk vard 300 hp OM121A  Godkand 2016-06-04

Benamning Omf. Uth.kod Betygsgrad Exam.datum Ursprung
Programming in C# 7.5hp DAZ04B Godkand 2014-05-30 Bla Larosatet
Studenten har last Utbildning tillgodoridknas som
Margins and peripheries Valbar kurs 5,0 hp
niversité Paris Descartes Beslut: Eva Allsmaktig - 2018-10-04

\

Det innehall som studenten har inkluderat i sin ansokan via studentgranssnittet ar
markerade med stjarnor i kurslistan.

Kryssa for de kurser/innehall som ska inkluderas i kursbeviset.




Utfarda kursbevis - Dispositionslista

Under Bevisunderlag och sedan Visa: dispositionslista sorterar du innehallet och lagger till
ev. rubriker i listan.

Rubrik Sortera

Skapa rubriker i listan for att dela upp kurser/ Andra ordning pa innehallet genom att
motsvarande. klicka och dra p& det du ska flytta.
Exempelvis kan du skapa en rubrik for Du kan ocksa markera en eller flera

tillgodoréknad utbildning. kurser och valja "flytta till” for att lagga
dem under en rubrik.

Visa:| Dispositionslista = | Hantera te

| My rubrik || Flytta till ~ | Avmarkera

Kod Benamning Omfattning Betyg Datum
v
= OM1T1A Omvérdnad - begrepp och teorier 75hp Godkand 2015-11-01
= 0OM121A Omvardnad med medicinsk vetenskap |l med VFU geriatrik och somatisk 30,0 hp Godkand 2016-06-04
vard

= Tillgodoraknad utbildning

= TG: Valbar kurs
Grund:
Margins and peripheries Pass 2017-02-08

| Visa mal |

ﬂu

Hantera tillgodordknande

Grundinstallningen for ett tillgodorédknande ar att
grunden for tillgodoraknandet visas. Du kan vélja att
visa malet for tillgodoraknande istallet (klicka pa "Visa
mal”).




Utfarda kursbevis - Fotnoter

Vadlj Visa: Fotnotsvy i bevisunderlaget for att hantera fotnoter i examensbeviset.

Skapa ny fotnot

1. Kryssa for vilka kurser/ motsvarande som fotnoten ska placeras pa

2. Klicka pa Lagg till ny fotnot och:

A. skriv en text p& svenska och engelska eller

B. Anvand en lokal fotnot som mall*. Valj kategori for att relevanta fotnoter ska visas,
valj fotnot och gor eventuella redigeringar

3. Klicka pa Lagg till for att bekrafta

v Bevisunderlag

Visa: | Fotnotsvy ~ || |Hantera texter Ursprunglig vy | Betavy

Lagg till ny fotnot ~ | 2 till befintlig fotnot ~

Anvind lokal fotnot som mall

Bendmnin

| pimant B

v Valj lokal fotnot A

[0 Algebral

1 Betygssk Svensk benamning

Engelsk bendamning

Write your footnote here.

1. Klicka pa de tre prickarna langst ut till hdger for den fotnot du ska ta bort

1 & Tillgodori Skriv in din fotnot har. A
Bachelor P
Grund: Qu
-
Ta bort fotnot
2. Klicka pa Ta bort fotnot.
[0 Algebraiska strukturer 7.5hp 1MA00T

2 15 hidgskolepogng av kursen &r tillgodoraknade fran studier vid Metherlands
Institute of Government (MIG), Mederlandema.

1 Betygsskala: Mycket val godkand (5), V&l godkand (4), Godkand (3)

Kurs, grundniva | MATE Matematik | G1F Godkand 2013-12-1 Bla Larosatet

15 credits transferred from studies at Netherlands Institute of Government (N1G), 3 1
Netherlands. =

Grading scale: Pass with special distinction (5), Pass with distinction F REdIgE ra fotnot

@ Ta bort fotnot 2

* Lokala fotnoter ar laroséatesspecifika fotnoter som administreras under ”"Systemadministration -

Bevisinformation - Fotnoter”



Utfarda kursbevis — hantera texter

Under Bevisunderlag och sedan Hantera text kan du hantera den text som laggs in pa
kursbeviset.

Platshallare

Det finns ett antal platshéllare pa dokumentet som du kan lagga in text i. Klicka pa den
platshallare i listan som du vill lagga in text for, skriv in texten och spara sedan.

Platshallarens namn beskriver var pa dokumentet som den &r placerad — forhandsgranska for att
se hur dokumentet ser ut med den text du lagt in.

Fordefinierad text

Viss text kan redan ha lagts in nar mallen for kursbeviset skapades, denna text kan du se och
redigera vid behov.

For varje inlagd text anges kallan for texten. Om kallan ar bevisbendmning eller beviskombination
innebar det att texten ar fordefinierad.

Du kan redigera texten som &r fordefinierad. Om du sedan angrar dig kan du klicka pa Aterstall for
att ga tillbaka till den fordefinierade texten.

+ Bevisunderlag

Visa: | Kurslista = Hantera texter
Summerad omfattning: 50,0 hp (vprav 5.0 hp tillgodoraknade kurserfmotsvarande) Vald omfattning: 42.5 hp (varav 5,0 hp tillgodoral
(]
* = Texter
* | @
=] Valj bevismall Bevis utan farsattsblad K]
@ Bevistext: @
Bevistext fors bevisbenamning rak - | Titel for beslutsfattare/attestant rak
L | Bevistext fore bevisbenamning kursiv

Bevistext efter bevisbenamning rak Redigera | Aterstall
Bevistext efter bevisbenamning kursiv /

Killa: Bevisbenamning

Bevistext efter personuppgifter farstasida rak
Bevistext efter personuppgifter farstasida kursiv
Ort/plats fore datum rak

Ort/plats fore datum kursiv

Bevistext fore beslutsfattare/attestant rak
Bevistext fore beslutsfattare/attestant kursiv
Titel for beslutsfattare/attestant rak

Titel for beslutsfattare/attestant kursiv
Bevistext efter beslutsfattare/attestant rak
Bevistext efter beslutsfattare/attestant kursiv
Bevistext fore kurslista 1 rak

Bevistext fore kurslista 1 kursiv

Bevistext fire kurslista 2 rak M

Studieadministratér

Forhandsgranska [ESiElls|

Variabel

En variabel kan laggas in i en platshallare. Det innebar att en text kommer genereras nar beviset
utfardas.

Exempelvis kan variabel for dagens datum laggas in som text, nér beviset utfardas kommer Ladok
skriva in dagens datum pa kursbeviset.

Lista ver variabler finns i systemdokumentationen (inloggning)



https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Anvandning+av+variabler+i+bevistexter?src=contextnavpagetreemode

Utfarda kursbevis

Utfarda bevis

Nar du har behandlat kurslista, dispositionslista, fotnoter och texter pa beviset ar det dags
att utfarda kursbeviset.

« Den handlaggare som handlagger arendet kommer visas pa kursbeviset.
» Utfardande datum ar dagens datum.

» Datum for avslutade studier anges av Ladok som senaste examinationsdatum, du kan
andra datum vid behov.

Detta datum visas inte automatiskt pa kursbeviset, men en variabel kan laggas in som
bevistext om det ska framga.

Avsluta drende

Bevisarendet far inte status "avslutad” nar du har utfardat kursbeviset. Detta beror pa att
det kan vara uppgifter som ska utforas utanfor Ladok innan arendet kan ses som avslutat
(exempel: att skicka kursbeviset till studenten).

Du behover manuellt klicka pa "Avsluta” for att arendet ska fa status avslutad.

W Oversikt Studiedeltagande = Studieplaner @ Arenden/Beslut B Studentuppgifter
Arenden / EX000110 | Bevisarende | 2018-10-04 | Eva Allsmaktig | Behandlas
Andra val av bevisbenamning Sjukskoterskeprogrammet % | v | Valj underliggande kurspaketering |~ Farhandsgranska Utfarda bevis | | Tilldela | Avslula| Oppna

Kursbhevis KOO04

Certificate KO004

w Bevisunderlag ‘ Utfa rda bE\fiS

Visa: Kurslista~ | Hantel

Bevisbenamning Kurshevis

Cormmmarad amfatinina- B0 0

Bewviskategor: Kursbevis

Handliggare/attestant ~ Eva Allsmaktig

Utfardandedatum 2018-10-04
Omfattning
Datum fér avslutade 2018-10-04 E
studier” -
Notering Texten far vara maximalt 250 tecken lang
s
Max 250 tecken

| Forhandsgranska | RUGEIGERENEE | Avbryt |




Massutfarda kursbevis

Att massutfarda kursbevis innebéar att kursbevis for en kurs kan utfardas for flera studenter
samtidigt.

Detta kraver att kursbeviset har mojliggjorts fér massutfardande, samt att anvandaren har
behdrighet for att massutfarda kursbevis.

Handhavande:
1. Sok fram kurstillfallet. Valj fliken Resultatuppfdljning.

2. Filtrera fram studenter som har tilistandet "Avklarad” och markera de studenter som
ska f& kursbevis.

Klicka pa "Utfarda kursbevis”.
Kontrollera att det ar ratt studenter. Valj att utfarda som:
» Zip-fil: kursbevisen laddas ned som pdf:er i en zip-fil.

« Webblasaren: Varje kursbevis dppnas i en egen webblasar-flik. Du behover ga in
pa varije flik och ladda ner eller skriva ut pdf-dokumentet.

4. Klicka pa utfarda kursbevis for att ladda ner zip-fil eller for att 6ppna i webblasaren.

& Algebra Il 7,5 hp TMA0Q6

# Rapportera W Attestera Ll Resultatuppfdljning & Deltagande £ Aktivitetstillfallen

Visa deltagare for tillfélle

52102 | 2015-09-30 - 2015-11-01 | 100% | Normal Utfarda kurshevis
Utfarda kurshevis || 3 . 0/2)~
Kurs 1MADOG Algebra 1l 7,5 hp
¢ Personnummer * Namn “ Tillstand T Hantering av dokument .
5 5 , ® Spara som zip-fil
[ 409—000{! Kling, Andrei B Avklarad 6 ebbla
’ )826-0000  Laike, Marcus ® Avklarad - Cppnatwebbiasaren
¥ 19630511-0000 Westlund, William B Avklarad
¥ | 19340502-0000 Walarg, Malte B Avklarad Studenter Antal markerada: 4 st
19710409-0000 Kling, Andrei -
19470826-0000 Laike, Marcus
19630511-0000 Westlund, William
19340502-0000 Walard, Malte -
Utfarda kursbevis 4 t
: - : O U O ——
Notera! Din webblasare kan blockera flikarna 33A1362520%25221imit%2522%253A25%252C%25220rderby%2522%253A%2556... |EQ ¥r

fran att oppnas, du behdver i d& andra
installningarna i webblasaren for att tillata _ - -

.. ° . [ httpsy/ladok3-demo-07.its.umu.se/gui/pr.. SAdttsbladdokumentkonfigurationlD=06001
popup-fonster fran start.ladok.se att oppnas. l [ https//ladok3-demo-01.its.umu.se/gui/pr... sAdttsblad?dokumentkonfigurationlD=06001

D https://ladok3-deme-01.its.umu.se/gui/pr...3Adtisblad?’dokumentkonfiguration| D= 96001
| https://ladok3-demo-01.its.umu.se/guifpr...2eAdttsblad?dokumentkonfiguration| D= 96001

| Féljande popup-fonster blockerades pa den har sidan:

(®) Tillat alitid popup-fénster frén https://ladok3-demo-01 its.umu.se

and © Fortsétt att blockera popup-program

I Filf Hantera Klart

Valj|




