LADOK

Utbudsomganag:
Hantera bestallningar

Innehall Sida
Arbetsflodet for att hantera bestallningar 2
Kontrollera bestallningar 3
Hantera bestallningar 4-5

Uppdaterad: 2026-03-09
Version av Ladok: 2.89



Arbetsflodet for att hantera bestallningar

| en utbudsomgang kan du planera vilka kurstillfallen som ska inga i en struktur for
programtillféllen. Arbetet kan delas upp i tre delar. Dessa delar kan utféras av en och
samma person eller av flera olika personer.

» Planera vilka kurstillfallen som ska inga i en struktur for ett program
» Skapa nya kurstillfallen

» Koppla ihop de nya kurstillfallena och programstrukturen

Nedan beskrivs mer detaljerat vilka arbetsuppgifter som ingar i respektive del och hur de

hanger ihop.

Planera innehallet for Koppla ihop kurstillfdlle och Skapa kurstillfallen
programstrukturer programstruktur Se separat lathund
Se separat lathund Beskrivs i denna lathund

1. Lagg in programtillfallen i
utbudsomgangen

2. Planera vilka kurstillfallen
som ska inga i strukturen

3. Skicka en bestallning av
kurstillfallena
\ 1

Kontrollera bestallningarna
av kurstillfallen

1. Skapa forslag for nya
kurstillfallen
2. Koppla ihop bestallningar

med kurstillfallen 2. Fardigstall utbudet

~

4. Fardigstall strukturen i
utbudsomgangen

Kurstillfallena har nu skapats

Programitillfallets struktur och 4r i status utkast.

innehaller nu kurstillfallen i

status utkast. Nu behdver de fardigstallas
och fa status komplett. Den
hanteringen sker utanfor
utbudsomgangen.


https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2025/09/Lathund-Utbudsomgang-Planera-innehall-for-programstrukturer.pdf
https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2025/09/Lathund-Utbudsomgang-Skapa-flera-kurstillfallen.pdf

Kontrollera bestallningar

Hantering
1. Gatill: Utbildningsinformation — Hantera flera = Utbudsomgang

2. Valj en utbudsomgang i listan

LADOK Studiedokumentation ESinilimd=shieientiae @ Uppfoljning  Systemadministration

Kurs, grundnivd  Kurs, avancerad nivd  Kurs, forskamivd Program Kurspaket Ovriga v  Hantera flera v

Utbudsomgang n
Ny utbudsomgang
Svensk bendmning Engelsk bendmning Startdatum  Slutdatum
Kulturfakulteten HT25/VT26 Faculty of culture HT25/VT26 2025-09-01 2026-06-07
Tekniska fakulteten HT25/VT26 Faculty of technology HT25/\VT26 2025-09-01 2026-06-07

Ga till fliken Hantera bestallningar
Valj en organisationsenhet att se bestallningar fran

Under rubriken Bestallda i vanstermenyn visas vilka kurser det finns bestallningar av
nya kurstillfallen. Klicka in pa en kurs.

Under rubriken Matchande bestéllningar ser du vilka 6nskemal om nya kurstillfallen som
finns.

» | "Tillfallesperioder” ser du den dnskade studieperioden.

+ | "Bestallt av” ser du vilket program som kursen planeras att ges inom. Om kursen ska
ges inom flera program finns det en rad for varje program.

* En bla cirkel visas i raden for bestallningen om det har skickats med en kommentar.
Klicka pa pilen langst ut till vanster for att se kommentaren.

Instdllningar Planera strukturinnehall Hantera forslag Hantera bestallningar n

Organisationsenhet

| 0003 Matematiska institutionen X v | n

Bestallda Férslag fér Sannolikhetsteori Il, 7,5 hp

FMAF04 15,0 hp Matematisk Tillf.kod Tillstand Tillfillesperioder  Takt(%) Undform  Studieort Koppla till bestillning

modellering med statistiska

tilampningar Inga forslag skapade far kursen

FMAF05 7,0 hp Matematik - .

System och tr;nsforme, Matchande bestallningar

MM2001 7,5 hp Bestillning Bestillt av

Sannolikhetsteori Il Tillsténd Tillf4lles perioder Utb.kod Tillf.kod Startperiod  Take (%]
Kopplade v Q Lp1 | Lp2 Lp3 Lp4 SHPRM SHH24 HT2024 100

Inga kopplade kurser

Kommentar: Ska ges pa halvfart



Hantera bestallningar

For att hantera bestallningen som kommit in finns det tva val:
» Kurstillfallet ska skapas enligt bestallningen. Se nedan.
+ Kurstillfallet ska inte skapas enligt bestallningen. Se nasta sida.

Hantering: Kurstillfallet ska skapas enligt bestéllningen.

Kurstillfallet skapas enligt instruktioner i separat lathund.

Sedan behover du koppla ihop bestéallningen med det nya kurstillfallet. Genom att géra
kopplingen kommer kurstillfallet Iaggas in i programstrukturen som dnskat.

1. Gattill fliken Hantera bestéllningar

2. Valj en organisationsenhet att se bestallningar fran
3. Klicka in pa en kurs.

4. Pa sidan ser du:

«  Overst pa sidan visas vilka kurstillfallen som skapats for kursen. Du ser bade
kurstillfallen tillstdnd "Férslag” och "Utkast”.

* Under "Matchande bestallningar” ser du vilka bestallningar som skapats med
samma forlaga.

5. | kolumnen Koppla bestallning till: Valj vilka bestallningar som ska kopplas ihop med
kurstillfallet.

Instiliningar  Planera strukturinnehall  Hantera férslag =~ Hantera bestillningar n

Organisationsenhet

| 0000 Datavelenskapliga institutionen % ‘ n

Bestallda . . : ) ) .
Férslag fér Processledning av produktion, kvalitet och miljé, 15,0 hp

DA394A 15,0 hp Digital innovation och . " X . . ) o
entreprenorskap Tillf.kod Tillstand Tillfillesperioder Takt (%) Und.form Studieort Koppla till bestillning

05170 Lpt Lp2 Lp3 Lpd 25 NML Normal 0380 vl
ME109A 15,0 hp Produktionsledning - I o
Social media n
ME136A 15,0 hp Grafisk design Matchande bestéliningar
ME137A 15,0 hp Processledning av ESstillning Eestalfy
produktion, kvalitet och miljo Tillstand Tillfsllesperioder Utb.kod Tillf.kod Startperiod  Takt (%) Und.form Studieort  Atgérder

e oo B ~ ~ = o= _ — o crime PRI Lranna “ne sm o mann it

Bestallningen ar nu hanterad

Nar du kopplat ihop bestallningen med kurstillfallet ar den fardighanterad. Bestallningen far
tillstand "Kopplad”.

Matchande bestéllningar

Tillfallesperioder Tillstand Bestillt av Kommentar Atgarder

Q [t Lp2 Lp3 Lp4 Kopplad SHPRM, SHH24, HT2024 Valj v



https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2025/09/Lathund-Utbudsomgang-Skapa-flera-kurstillfallen.pdf

Hantera bestallningar (forts.)

For att hantera bestallningen som kommit in finns det tva val:
+ Kurstillfallet ska skapas enligt bestallningen. Se foregaende sida.

+ Kurstillfallet ska inte skapas enligt bestallningen. Se nedan.

Hantering: Kurstillfallet ska inte skapas enligt bestallningen.

Om du beddmer att kurstillfallet inte ska skapas enligt bestallningen kan du ta bort den.
Ga till fliken Hantera bestéllningar

Valj en organisationsenhet att se bestallningar fran

Klicka in pa en kurs.

| raden for ett 6nskat kurstillfalle valj: Valj — Skicka tillbaka

Bekrafta

Bestallningen skicks tillbaka.

o kD=

Nu kan personen som bestallt kurstillfallet &ndra sitt dnskemal och skicka bestallningen
igen, eller valja att ta bort kursen ur den planerade programstrukturen.

Instaliningar Planera strukturinnehall Hantera forslag Hantera bestillningar n

Organisationsenhet

‘ 0003 Matematiska institutionen X v |n

Bestallda 3 orslag for Matematik - System och transformer, 7,0 hp
FMAFO5 7,0 hp Matematik - Tillf.kod Tillstand Tillfsllesperioder Takt(%) Und.form Studieort Koppla till bestilining
System och transformer

05170 Lpi Lp2 Lp3 Lp4 25 NML Normal 0380 Val o

Kopplade |

FMAF04 15,0 hp Matematisk
modellering med statistiska
tillampningar

Matchande bestéliningar

Bestéllning Bestillt av
Tillstand Tillfédllesperioder Utb.kod Tillf.kod Startperiod Takt(%) Und.form Studieort Atgarder
> | Q Lpi Lp2 Lp3 Lpd SHPRM SHH24 HT2024 100 NML Normal =~ 2480 Umea  Val v
_ Skicka tillbaka
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