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Arbetsflodet for att hantera bestallningar

| en utbudsomgang kan du planera vilka kurstillfallen som ska inga i en struktur for
programtillfallen. Arbetet kan delas upp i tre delar. Dessa delar kan utforas 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 kurstillfalle 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

Programtillfallets struktur och ar i status utkast.

innehaller nu kurstillfallen i
status utkast. Nu behover 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-Planera-innehall-for-programstrukturer.pdf
https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2025/09/Lathund-Utbudsomgang-Skapa-flera-kurstillfallen.pdf
https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2025/09/Lathund-Utbudsomgang-Skapa-flera-kurstillfallen.pdf
https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2025/09/Lathund-Utbudsomgang-Skapa-flera-kurstillfallen.pdf

Kontrollera bestallningar

Hantering
1. Ga till: Utbildningsinformation — Hantera flera =& Utbudsomgang

2. Valjen utbudsomgang i listan

Systemadministration

LADOK Studiedokumentation REniGInESwsntu0® Uppfoljining

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
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3. Gatill fliken Hantera bestallningar
Valj en organisationsenhet att se bestallningar fran

5. Pa sidan visas vilka kurser det finns bestallningar av nya kurstillfallen. Klicka in pa en
kurs.
Under rubriken Bestallningar ser du vilka onskemal om nya kurstillfallen som finns.

| “Tillfallesperioder” ser du den onskade 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.

* | "Kommentar” visas ovriga onskemal om hur kurstillfallet ska laggas upp.

Instillningar ~ Planera strukturinnehall ~ Hantera forslag =~ Hantera bestillningar n

Organisationsenhet

. 0000 Datavetenskapliga institutionen 3 | n

Kurser med bestaliningar

Forslag for Processledning av produktion, kvalitet och miljo, 15,0 hp
DA394A 15,0 hp Digital innovation och Tilltkod  Tillstand Tillfallesperioder  Takt(%) Undform  Studieort Koppla bestallni
entreprendrskap

Inga forslag skapade for kursen
ME1094 15,0 hp Produktionsledning - Social

media

Bestallningar
ME1364A 15,0 hp Grafisk design

Tillfallesperioder Tillstand Bestallt av Kommentar
ME137A 15,0 hp Processledning av produktio
kvalitet och miljo Q Lp1 Lp2 Lp3 Lp4 AIG00, 22155 HT2024 Ges pa halvfart
ME1544 15,0 hp Medieteknik: Webbproduktion _
Q Lp1 Lp2 Lp3 Lp4 Bestilld SHPRM, SHH24, HT2024
ME1604 15,0 hp Medieproduktion - Radig bild _

MEAZEA 15 N hn Miriminabarendoldian



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 bestallningen.

Kurstillfallet skapas enligt instruktioner i separat lathund.

Sedan behover du koppla ihop bestallningen med det nya kurstillfallet. Genom att gora
kopplingen kommer kurstillfallet laggas in i programstrukturen som onskat.

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

Klicka in pa en kurs.

> W

Overst pa sidan visas vilka kurstillfallen som skapats for kursen. Du ser bade
kurstillfallen tillstand "Forslag” och "Utkast”.

5. I kolumnen Koppla bestallning till: \VValj vilka bestallningar som ska kopplas ihop med
kurstillfallet.

Installningar  Planera strukturinnehall ~ Hantera forslag =~ Hantera bestallningar n

Organisationsenhet

0000 Datavetenskapliga institutionen 3 ‘ n

Kurser med bestaliningar

Férslag fér Processledning av produktion, kvalitet och miljé, 15,0 hp

EQ?::;Z;;SDK;S Digital innovation och Tilfkod  Tillstind Tillfallesperioder Takt(%) Undform  Studieort  Koppla bestallning till

Férslag Lp1 Lp2 Lp3 Lp4 20 NML Normal =~ MOO1 1
ME109A 15,0 hp Produktionsledning - SHPRM, SHH24, HT2024 |
Social media ] n
ME1386A 15,0 hp Grafisk design

Bestéliningar
ME137A 15,0 hp Processledning av -
produktion, kvalitet och miljé Tillfdllesperioder Tillstand Bestillt av Kommentar Atgarder
Q In1 In? In3 Ind e AIS00. 22155. HT2024 Ges pd halvfart ~ Vali v

Bestallningen ar nu hanterad

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

Bestallningar

Tillfillesperioder Tillstand Bestillt av Kommentar Atgarder

Q Lp1 Lp2 Lp3 Lp4 Kopplad SHPRM, SHH24, HT2024 Valj «



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

Hantering: Kurstillfallet ska inte skapas enligt bestallningen.
Om du bedomer att kurstillfallet inte ska skapas enligt bestallningen kan du ta bort den.
Ga till fliken Hantera bestallningar

Valj en organisationsenhet att se bestallningar fran

1

2

3. Klicka in pa en kurs.

4. |raden for ett onskat kurstillfalle valj: Valj — Skicka tillbaka
5. Bekrafta

Bestallningen skicks tillbaka.

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

Instaliningar Planera strukturinnehall Hantera forslag Hantera bestallningar n

Organisationsenhet

0000 Datavetenskapliga institutionen v‘ n

Kurser med bestéliningar

Forslag for Processledning av produktion, kvalitet och miljg, 15,0 hp
DA394A 15,0 hp Digital innovation och

entreprendrskap Tillf kod Tillstand Tillfallesperioder Takt (%) Und.form Studieor  Koppla bes

_ _ Lp1 Lp2 Lp3 Lp4 50 NML Normal ~ M0O1 (A1500. 22
ME109A 15,0 hp Produktionsledning - | !
Social media I o
ME136A 15,0 hp Grafisk design

Bestélliningar

ME137A 15,0 hp Processledning av 3 ,
produktion, kvalitet och miljé Tilifallesperioder Tillstand Bestallt av Kommentar  Atgarder
ME154A 15,0 hp Medicteknik: Q [t Lp2 Lp3 Lp4 SHPRM, SHH24, HT2024 val) v
Webbproduktion | Skicka tillbaka
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