Studieavgifter: Installningar

Larosatet kan sjalva anpassa vilka automatiska mejl om studieavgifter som ska
skickas till studenten, lagga in vilka uppgifter som ska skrivas ut pa fakturor och
betalningsbekréftelser, stélla in sista betalningsdag samt bestdmma om nya
utbildningstillfallen automatiskt ska aktiveras for ny hantering

Hantering
1. Gatill Studiedokumentation — Avancerat — Studieavgiftshantering
2. Klicka pa fliken Installningar
3. I menyn till vanster finns fyra val:
* Mejlavisering till student (se sida 2)
*  Dokument (se sida 3)
» Sista betalningsdag (se sida 4)

» Automatisk aktivering (se sida 5)
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Studieavgiftshantering
Studieavgiftsskyldiga studenter Aktivering av utbildningstillféllen Installningar il
Installningar Mejlavisering till student
Mejlavisering till student ‘Wgera‘
Dokument

Sista betalningsdag

. o Avisering om tillginglig faktura pa Ladok fér studenter
Automatisk aktivering

Typ Aktiverad  Atgérd
Firsta faktura Nej Aktivera
Fiéljande fakturor Nej Aktivera
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Version av Ladok vid senaste uppdatering: 2.26.0



Installningar for mejlavisering till student

Har beskrivs installningar som kan goras pa sidan "Mejlavisering till student”. Exempel pa
mejl finns héar.

Installningarna galler vilka aviseringar som ska skickas via mejl till studenten. Om larosétet
har bestamt att studenterna ska kunna se information om studieavgifter i Ladok fér studenter
kommer de att kunna se fakturor dér, oavsett om mejlaviseringar ar aktiverade eller inte.

Hantering

1. Klicka pa Redigera

2. Gorinstéllningar:

Avisering om tillganglig faktura pa Ladok for studenter: Installning for att
aktivera mejlutskick for forsta faktura och for foljande fakturor. Mejlen skickas ut
nar handlaggaren véljer att skicka faktura.

Paminnelse om ej uppfyllt betalningskrav: Instéllning for att aktivera
mejlutskick med paminnelse om ej betalda fakturor och vid vilken tidpunkt den
ska skickas. Tre paminnelser kan goras:

« Manaden fore sista betalningsdag
* Veckan fore sista betalningsdag

« Paminnelse med ny sista betalningsdag fore avstangning. Den nya sista
betalningsdagen visas i mejlpaminnelsen, pa nedladdningsbar PDF-faktura
samt i Ladok for studenter.

Under "Atgérd” aktiveras aviseringen férst och sedan kan exakt antal dagar
andras.

Avisering om delvis/helt uppfyllt betalningskrav: Installning for att aktivera
mejlutskick vid delvis eller helt uppfyllt betalningskrav, mejlet skickas néar
betalning/delbetalning noteras i Ladok.

* Vid delbetald faktura uppmanas studenten att logga in i Ladok fér studenter
for att se betalningsuppgifter for aterstaende summa.

« Vid helt betald faktura far studenten en mejlavisering om att pa att larosatet
har hanterat studieavgiftsdrendet. Om larosatet har aktiverat
betalningsbekréftelse kan studenten ladda ner den i Ladok fér studenter.

3. Spara
Studieavgiftsskyldiga studenter Aktivering av utbildningstillfallen Installningar
Installningar Mejlavisering till student

Mejlavisering till student Redigera 1

Dokument

Sista betalningsdag

Automatisk aktivering

Avisering om tillginglig faktura pa Ladok for studenter

Typ Aktiverad  Atgard \
Farsta faktura Nej Aktivera
Faljande fakturor Nej Aktivera

Paminnelse om ej uppfyllt betalningskrav
Typ Aktiverad Antal dagar Atgard

Paminnelse manaden fére sista betalningsdag Nej 30 Valj ~



https://ladok.se/utbildning/utbildningsmaterial/hantera-studier/studieavgifter/studieavgift-mejlavisering-till-student

Installningar for dokument

Har beskrivs installningar som kan goéras pa sidan "Dokument”.

Hantering
1. Klicka pa Redigera
2. Gorinstalliningar:

» Larosatet kan valja om studenten, efter att fakturan ar betald, ska ha mdjlighet att
se och hamta betalningsbekréftelse i Ladok fér studenter.

« Larosatet valjer ocksa vilken rubrik som ska finnas pa fakturadokumentet. Om
inget anges kommer rubriken att vara "Faktura"/"Invoice”

« Det ar obligatoriskt att ange betalningsinformation for betalningar fran utlandet,
d.v.s. uppgifter om IBAN, BIC/Swift, formanstagare (larosatets namn) och
mottagande bank. Om larosatet har mojlighet att ta emot betalning online sa kan
lanken anges har.

 Det finns ocksa majlighet att ange betalningsuppgifter for betalningar inom
Sverige, men det ar valbart.

« Langst ner pa sidan kan kontaktuppgifter anges till den avdelning som svarar pa
fragor om studieavgifter. Informationen visas i sidfoten pa faktura och
betalningsbekratftelse.

3. Spara

Efter du har sparat kan du se hur fakturor och betalningsbekraftelser kommer att se ut
genom att klicka pa Férhandsgranska.

Studieavgiftsskyldiga studenter Aktivering av\utbildningstillfallen Instdllningar
Installningar Dokument
Mejlavisering till student Redigera Forhandsgranska ~ | 1
Dokument
Sista betalningsd N
ista betalningsdag Betalningsbekriftelse till student
Automatisk aktivering PRI e
Fakturarubrik 5V Faktura
Fakturarubrik EN o
Betalning fran utlandet > 2
IBAN * SE961200 0000 0128 1011
BIC/Swift * D

Férmanstagare * @

Mottagande bank ©



Hér beskrivs hur schablondatum for sista betalningsdag pé fakturor kan &ndras sé att de
passar larosatet. Andringarna gors pa sidan "Sista betalningsdag”. Om ingen andring gors
galler de datum som ar anpassade efter de internationella antagningsomgangarna MASTER
och IK.

Hantering
1. Klicka pa ”Redigera”
2. Andra till nskade datum
+ Forstafaktura VT och HT galler forsta fakturan for en utbildning

« Foljande faktura VT och HT galler faktura nummer 2 och framat pa en utbildning,
d v s for studenter som redan laser pa en utbildning

3. Klicka pa Spara
4. Klicka pa Spara i dialogrutan som 6ppnas

De nya datumen kommer nu att tillampas pa nya utbildningstillfallen som skapas. Tidigare
skapade tillfallen kan &ndras via vyn for Aktivering av utbildningstillfallen.

Studieavgiftsskyldiga studenter Aktivering av utbildningstillfillen Instéllningar

Installningar Sista betalningsdag
Mejlavisering till student Redigera 1
Dokument
Sista betalningsdag Forsta faktura VT
Automatisk aktivering Dag Manad N
1 v l [ Dacember w

Forsta faktura HT

Dag Manad
1 v | | Juni v |
> 2
Foljande faktura VT
Dag Manad
10 w l ’Januari w ]

Foljande faktura HT

Dag Manad
10 w l ’Augusﬁ




Nya tillféllen aktiveras automatiskt for den nya studieavgiftshanteringen om det redan finns
tillfallen pa samma utbildning (d.v.s. med samma kurs- eller programkod) som &r aktiverade.
Darmed kommer den manuella hanteringen med att aktivera tillfallen minska med tiden.

Larosatet kan dock vélja att stinga av den automatiska aktiveringen. D& kommer tillfallen
bara kunna aktiveras manuellt.

Hantering for att inaktivera automatisk aktivering

Ga till Studiedokumentation — Avancerat — Studieavgiftshantering
Valj fliken Installningar

Valj Automatisk aktivering

Klicka p& Redigera

Vélj Inaktiverad

SR T o

Klicka pa Spara

Nya utbildningstillféallen kommer inte l&angre att aktiveras for ny studieavgiftshantering
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