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Skapa förväntat deltagande på 
individuell utbildning

(Manuell antagning i Ladok)

Skapa förväntat deltagande på individuellt tillfälle

Att skapa ett förväntat deltagande på ett individuellt tillfälle innebär att studenten ska 

delta på en kurs som finns i Ladok, men inte ska delta i ordinarie kurstillfälle. På det 

individuella tillfälle som skapas för studenten kan endast den studenten registreras. 

Handhavande

1. Sök fram studenten och välj fliken ”Studiedeltagande”

2. Välj nu om kursen ska läggas:

a. Inom en kurspaketering (t.ex. program eller ämne på forskarnivå). I raden för 

kurspaketeringstillfället: Klicka på ”Välj” → ”Lägg till individuellt tillfälle”

b. Som fristående kurs. Under rubriken ”Fristående kurser”: Klicka på ”Lägg till 

individuellt tillfälle”
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3. I dialogrutan som öppnas:

• Kontrollera att ”Välj befintlig utbildning och skapa ett individuellt tillfälle” är valt. 

• Sök fram och markera kursen. Var noggrann med vilken kursversion du väljer om 

det finns flera!

4. Gå till nästa sida (kortkommando: Ctrl + S). 

5. Du ser nu information om kursen du valt. Du kan inte ändra något. Gå till nästa sida 

(kortkommando: Ctrl + S). 

Skapa förväntat deltagande på individuellt tillfälle (forts.)
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3. Fyll i information om tillfället, fält markerade med * är obligatoriska att fylla i. 

Förslag på värden finns automatiskt angivna i vissa fält, du kan ändra dessa värden. 

4. Gå till nästa sida (kortkommando: Ctrl + S). 

5. Ange beslutsfattare och -datum. Gå till nästa sida (kortkommando: Ctrl + S). 

6. Bekräfta sedan det individuella tillfället (kortkommando: Ctrl + S)

Det individuella tillfället läggs nu in i studentens studieplan med tillstånd ”förväntat 

deltagande” och studenten kan registreras. Det kan ta några sekunder innan tillfället visas, 

ladda om sidan med F5.

Om du angav registreringsperiod när du skapade tillfället kan studenten registrera sig själv 

via studentgränssnittet av Ladok. 

Skapa förväntat deltagande på individuellt tillfälle (forts.)
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Föreslaget värde: samma period 

som i fältet ”Med planerad start”

Föreslaget värde: samma värde 

som ev. överliggande 

kurspaketeringstillfälle

Föreslaget värde: samma period 

som i fältet ”Med planerad start” 

Föreslaget värde: samma 

omfattning som den valda kursen

När resultat rapporteras in på kursen kommer studenten inte att listas 

tillsammans med studenterna på det ordinarie kurstillfället. Studenten listas 

ensam, på det individuella tillfället.
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Individuellt åtagande skapas för att beskriva en students studier när det inte finns en 

fastställd kurs som kan användas. Individuella åtaganden kan skapas inom ett 

kurspaketeringstillfälle eller som fristående kurs. 

Individuella åtaganden brukar t.ex. användas för utbytesstudier eller för deltagande på 

seminarium eller konferens för en doktorand. 

Individuella åtaganden är personliga och kan inte återanvändas för andra studenter.

Handhavande

1. Sök fram studenten och välj fliken ”Studiedeltagande”

2. Välj nu om åtagandet ska läggas:

a. Inom en kurspaketering (t.ex. program eller ämne på forskarnivå). I raden för 

kurspaketeringstillfället: Klicka på ”Välj” → ”Lägg till individuellt tillfälle”

b. Som fristående kurs. Under rubriken ”Fristående kurser”: Klicka på ”Lägg till 

individuellt tillfälle”

Skapa förväntat deltagande på individuellt åtagande
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3. I dialogrutan som öppnas: välj ”Skapa individuellt åtagande inklusive tillfälle”. 

4. Välj vilket typ av åtagande och tillfälle som du ska skapa samt vilken period som 

studenten förväntas starta utbildningen. 

5. Gå vidare till nästa sida (kortkommando Ctrl + S)

6. Fyll i information om det individuella åtagandet, fält markerade med * är obligatoriska 

att fylla i. 

Förslag på värden finns automatiskt angivna i vissa fält, du kan ändra dessa värden. 

7. Gå vidare till nästa sida (kortkommando Ctrl + S)

Skapa förväntat deltagande på individuellt åtagande (forts.)
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Föreslaget värde: samma period 

som i fältet ”Med planerad start” 

(se steg 4)

Föreslaget värde: samma värde 

som ev. överliggande 

kurspaketeringstillfälle



5. Lägg in information om tillfället och beslutsfattare på följande sidor. Fält markerade 

med * är obligatoriska att fylla i.

6. Bekräfta sedan det individuella tillfället (kortkommando: Ctrl + S)

Det individuella åtagandet läggs nu in i studentens studieplan med tillstånd ”förväntat 

deltagande” och studenten kan registreras. Det kan ta några sekunder innan tillfället visas, 

ladda om sidan med F5.

Om du angav registreringsperiod när du skapade tillfället kan studenten registrera sig själv 

via studentgränssnittet av Ladok. 

Skapa förväntat deltagande på individuellt åtagande (forts.)

6

Föreslaget värde: samma period 

som i fältet ”Med planerad start” 

(se steg 4)

Föreslaget värde: samma period 

som i fältet ”Med planerad start” 

(se steg 4)

Föreslaget värde: samma period 

som i fältet ”Med planerad start” 

(se steg 4)

Föreslaget värde: samma 

omfattning som det individuella 

åtagandet (föregående vy)



Om ändring behöver göras på ett individuellt tillfälle eller ett individuellt åtagande kan detta 

göras i ”Utbildningsinformation” i efterhand. 

Enklaste hanteringen är att gå via studiedeltagandefliken för studenten:

1. I raden för det individuella tillfället/åtagandet: Klicka på ”Välj” → ”Visa i 

Utbildningsinformation”

Tips! Håll inne Ctrl och klicka på länken, då öppnas den i en ny flik i webbläsaren, och 

du kan enkelt gå tillbaka till studentvyn efter ändringen är genomförd

2. Du länkas vidare till det individuella tillfället i Utbildningsinformation. 

OM ändringen avser det individuella åtagandet: klicka på den blå länken till åtagandet som 

finns högst upp på sidan. 

3. Klicka på ”Ändra för registervård” för att kunna göra ändringar (detta kräver speciell 

behörighet i Ladok).

4. Utför ändringarna

Ändra en individuell utbildning
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5. Spara ändringarna (kortkommando: Ctrl + S)

Gå tillbaka till studentens studiedeltagande (genom att söka fram studenten igen eller 

stäng ner den flik du ev. öppnade i steg 1) och uppdatera sidan (klicka på F5). 

Du ser nu att informationen för studentens individuella tillfälle eller åtagande har 

uppdaterats. 

Ändra en individuell utbildning (forts.)
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Förändringar av studieperiod slår inte igenom för studenter som redan är registrerade. 

Studenten behåller den studieperiod som gällde då hen registrerades och tillfället markeras 

med en varningstriangel. 

För att ”uppdatera” studentens studiedeltagande till den nya informationen: ta bort studentens 

registrering och registrera sedan på nytt. 
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