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Utbudsomgång:
Planera innehåll för 
programstrukturer



Koppla ihop kurstillfälle och 
programstruktur
Se separat lathund

1. Kontrollera beställningarna 
av kurstillfällen

2. Koppla ihop beställningar 
med förslagen på nya 
kurstillfällen

I en utbudsomgång kan du planera vilka kurstillfällen som ska ingå i en struktur på ett 
programtillfälle. Arbetet kan delas upp i tre delar. Dessa delar kan utföras av en person 
eller av olika personer.

• Planera vilka kurstillfällen som ska ingå i en struktur för ett program

• Skapa nya kurstillfällen

• Koppla ihop de nya kurstillfällena och programstrukturen

Nedan beskrivs mer detaljerat vilka arbetsuppgifter som ingår i respektive del och hur de 
hänger ihop. 
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Planera innehållet för 
programstrukturer
Beskrivs i denna lathund

1. Lägg in programtillfällen i 
utbudsomgången

2. Planera vilka kurstillfällen 
som ska ingå i strukturen

3. Skicka en beställning av 
kurstillfällena

4. Färdigställ strukturen i 
utbudsomgången

Programtillfällets struktur 
innehåller nu kurstillfällen i 
status utkast.

Skapa kurstillfällen
Se separat lathund

1. Skapa förslag för nya 
kurstillfällen

2. Färdigställ utbudet 

Kurstillfällena har skapats 
och är i status utkast. 

Nu behöver de färdigställas 
och få status komplett. Den 
hanteringen sker utanför 
utbudsomgången.

https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2025/09/Lathund-Utbudsomgang-Hantera-bestallningar.pdf
https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2025/09/Lathund-Utbudsomgang-Hantera-bestallningar.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


Hantering

1. Gå till: Utbildningsinformation  Hantera flera  Utbudsomgång

2. Välj en utbudsomgång i listan

3. Gå till fliken Planera strukturinnehåll

4. Välj: Åtgärder  Lägg till kurspaketeringstillfällen
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5. Sök fram programtillfällen att lägga till i utbudsomgången. Sök till exempel på:

• Pågår termin HT25 + Organisationsenhet  För att hitta alla programtillfällen
som ges på institutionen/fakulteten och pågår under HT25

• Pågår inom HT25 + Organisationsenhet + Utbildningskod ”PROG01”  För att 
hitta programtillfällen som pågår HT25 inom programmet PROG01

6. Markera programtillfällen att lägga till

7. Välj Lägg till valda rader

8. Programtillfällena läggs till i utbudsomgången. Gör om sökningen för att lägga till fler. 
Stäng dialogrutan när du är klar.
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Visning av programtillfällen i utbudsomgången

Dina tillagda programtillfällen visas i vänstra 
menyn. Klicka på ett programtillfälle för att 
arbeta med det. 

Rutan under varje programtillfälle representerar 
dess totala studieperiod. Den svarta markeringen 
representerar när utbudsomgångens period 
infaller. I det här exemplet ser vi tre 
programtillfällen för programmet SHPRM, vi 
arbetar med innehållet för det första, andra och 
tredje läsåret. 



Hantering: Skapa beställning för enstaka kurstillfällen

1. Klicka på ett programtillfälle

2. Välj Åtgärder Ny beställning

3. Sök fram ett tidigare kurstillfälle att kopiera

4. Markera kurstillfället

5. Gå till nästa sida

Skapa beställning för enstaka kurstillfällen 5

Du planerar innehåll i programstrukturen genom att beställa kurstillfällen. Det finns två sätt 
att skapa beställningar av kurstillfällen:

• Skapa enstaka: Kopiera ett tidigare kurstillfälle och lägg in i strukturen

• Skapa flera: Se sida 7
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6. Ange uppgifter som ska gälla för det nya kurstillfället. 

• Studieperiod: Fyll i studieperioden som det nya kurstillfället ska ges. Om 
läsperioder används på utbudsomgången kan studieperioden fyllas i automatiskt.

• Andra önskemål: Skriv eventuell information som personen som ska skapa 
kurstillfället behöver veta, till exempel om något på kurstillfället ska ändras mot 
tidigare termin.

• Valmöjlighet: Ange att kurstillfället ska vara obligatoriskt. 

7. Gå till nästa sida och bekräfta

Kurstillfället läggs in i den planerade programstrukturen.

• Klicka på pennan       för att ändra studieperiod, önskemål eller valmöjlighet.

• Markera kurstillfället och välj Åtgärder  Ta bort valt innehåll för att ta bort det

• I kolumnen ”Tillfällesperioder” ser du när du den önskade studieperioden för kurstillfället 
(blå markering) i förhållande till utbudsomgångens period (hela rutan).

• Avmarkera valet ”Tillfällesperioder” för att se datum för studieperioden istället. 
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Hantering: Lägg till flera kurstillfällen

1. Klicka på ett programtillfälle

2. Välj Åtgärder  Skapa flera beställningar från förlaga

3. Ange:

• Tillfälle att kopiera från: Välj ett tidigare programtillfälle att kopiera kurstillfällen 
från. Du kan bara välja tillfällen från program med samma programkod.

• Kopiera innehåll från tidsperiod: Välj vilken tidsperiod du ska kopiera innehållet 
från. Till exempel en tidigare termin eller läsår.

4. Spara
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Du planerar innehåll i programstrukturen genom att beställa kurstillfällen. Det finns två sätt 
att skapa beställningar av kurstillfällen:

• Skapa enstaka: Se sida 5. 

• Skapa flera: Utgå från ett tidigare programtillfälle och kopiera alla kurstillfällen från en 
tidigare termin eller läsår. När du kopierat kurstillfällena kan du välja att lägga till eller ta 
bort enstaka kurstillfällen.
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Kurstillfällena läggs in i den planerade programstrukturen.

Om läsperioder används på utbudsomgången och de matchar kurstillfällenas tidigare 
studieperioder kommer studieperiod läggas in automatiskt. Du kan ändra vid behov.

• I kolumnen ”Tillfällesperioder” ser du när du den önskade studieperioden för kurstillfället 
(blå markering) i förhållande till utbudsomgångens period (hela rutan).

• Avmarkera valet ”Tillfällesperioder” för att se studieperiodens datum istället.

Gör följande åtgärder vid behov:

• Redigera det kopierade kurstillfället: Klicka på pennan       i raden för en beställning av 
ett kurstillfälle för att lägga in önskad studieperiod eller andra önskemål (om du vill att 
något ska ändras på kurstillfället jämfört med tidigare termin).

• Ta bort beställningen genom att markera det och välja: Åtgärder  Ta bort valt innehåll
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Hantering

1. Klicka på ett programtillfälle

2. Markera de beställningar du är klar med

3. Välj Åtgärder  Skicka beställningar

4. Bekräfta i dialogrutan som öppnas

Beställningen är nu skickad

Kurstillfällena har nu status ”Beställd” och du kan inte längre arbeta med kurstillfällena i 
den här vyn. 

Nu kommer beställningen hanteras och kopplas ihop med ett kurstillfälle. Hanteringen 
beskrivs i en separat lathund.
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När du skapat beställningar för de kurstillfällen som ska ingå i strukturen behöver du skicka 
beställningen.
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Beställningen är klar när det fått tillstånd ”Utbud”

Tillståndet ”Kopplad” innebär att beställningen är kopplad till ett kurstillfälle, men 
kurstillfället är inte klart att använda än.

Tillståndet ”Utbud” innebär att beställningen är kopplad till ett kurstillfälle och det 
är klart att användas.

När beställningen är klar behöver du fylla strukturen

När alla beställningar i programstrukturen har tillståndet ”Utbud” behöver du fylla 
strukturen. 

1. Klicka på ett programtillfälle

2. Välj Fyll struktur

Nu kommer kurstillfällena som du planerat i utbudsomgången läggas in i 
programstrukturen. Du kan se och arbeta vidare med programstrukturen via 
programtillfället istället för via utbudsomgången.
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