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Arbetsflodet for att planera innehall for programstrukturer

| en utbudsomgang kan du planera vilka kurstillfallen som ska inga i en struktur pa ett
programtillfalle. Arbetet kan delas upp i tre delar. Dessa delar kan utforas av en person
eller av 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
Beskrivs i denna lathund Se separat 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

TEE TCERZEn Fe e 2. Fardigstall utbudet

/ kurstillfallen
4. Fardigstall strukturen i
utbudsomgangen
Programtillfallets struktur Kurstillfallena har skapats
innehaller nu kurstillfallen i och ar i status utkast.

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-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

Lagg in programtilifallen i utbudsomgangen

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

2. Valjen utbudsomgang i listan

Systemadministration

LADOK Studiedokumentation SiniGimtiniiwentise @ Uppfoljning

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

Utbudsomgang n
Ny utbudsomgang
Svensk bendmning Engelsk bendgmning 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

3. Gatill fliken Planera strukturinnehall

4, Valj: Atgérder — Lagg till kurspaketeringstillfallen

Utbudsomgang / Tekniska fakulteten HT25/VT26 | 2025-09-01 - 202

Instédllningar = Planera strukturinnehall ntera forslag  Hantera bestéllningar

Planera strukturinnehall

Atgarder v H Valj organisationsenhet v | V4lj ett kurspaketeringstillflle pa vénstersidan fér att

L&gg till kurspaketeringstillfallen <<

Sok ut pagaende kurspaketeringstillféllen
och 1&gg till dem till denna utbudsomgang

Ta bort kurspaketeringstillfalle
Ta bort markerat kurspaketeringstillfalle for

att exkludera det fran denna utgudsomgéng.



Lagg in programtillfallen i utbudsomgangen (forts.)

5. Sok fram programtillfallen att lagga till i utbudsomgangen. Sok till exempel pa:

* Pagdr termin HT25 + Organisationsenhet - For att hitta alla programtillfallen
som ges pa institutionen/fakulteten och pagar under HT25

* P&gdr inom HT25 + Organisationsenhet + Utbildningskod “PROGO1” - For att
hitta programtillfallen som pagar HT25 inom programmet PROGO1

Markera programtillfallen att lagga till
Valj Lagg till valda rader

Programtillfallena laggs till i utbudsomgangen. Gor om sokningen for att lagga till fler.
Stang dialogrutan nar du ar klar.

Lagg till kurspaketeringstillfallen Tekniska fakulteten HT25/VT26 | 2025-09-01 - 2026-06-07

Uth.kod Tillfkod  Bendmning Pagar inom * Organisationsenhet *
| | *media | | vai perica | | 2025-09-01 ‘@| ' 2026-06-07 ‘ﬁ\ | 0000 Datavetenskaplig... °

Tillféllets utbildningstyp *

| 28 Valda v|
Utb.kod Benidmning Oomf. Period Startdatum Slutdatum Tillf.kod Organisationsenhet
SHPRM Produktionsledare: Media 180,0 hp HT2023 2023-08-28 2026-06-14 SHH23 Datavetenskapliga ins...
EM Produktionsledare: Media 180,0 hp HT2024 2024-09-02 2027-06-06 SHH24 Datavetenskapliga ins...
Lagg till valda rader |n|:|
Visning av programtillfallen i utbudsomgangen Instéllningar  Planera strukturinnehall = Hantera for

Dina tillagda programtillfallen visas i vanstra
menyn. Klicka pa ett programtillfalle for att
arbeta med det.

Planera strukturinnehall

[ Atgarder v H Valj organisationsenhet

Rutan under varje programtillfalle representerar

dess totala studieperiod. Den svarta markeringen SHPRM Produktionsledare: Media ~ 180,0 hp

representerar nar utbudsomgangens period HT2025  2025-09-01 - 2028-06-04 SHH25

infaller. | det har exemplet ser vi tre E— !

programtillfallen for programmet SHPRM, vi /

arbetar med innehallet for det forsta, andra och SHPRM  Produktionsledare: Media ~ 180,0 hp
4 2024-09-02 - 2027-06-06 SHH24

tredje lasaret.

SHPRM uktionsledare: Media 180,0 hp
HT2023 2023- - 2026-06-14 SHH23




Skapa bestallning for enstaka kurstillfallen

Du planerar innehall i programstrukturen genom att bestalla kurstillfallen. Det finns tva satt
att skapa bestallningar av kurstillfallen:

» Skapa enstaka: Kopiera ett tidigare kurstillfalle och lagg in i strukturen

* Skapa flera: Se sida 7

Hantering: Skapa bestallning for enstaka kurstillfallen
1. Klicka pa ett programtillfalle
2. Vilj Atgarder — Ny bestillning

Instillningar = Planera strukturinnehall =~ Hantera forslag ~ Hantera bestillningar

Planera strukturinnehall

Atgarder v || Val organisationsenhet | SHPRM Produktionsledare: Media I

SHPRM Produktionsledare: Media HT2025 2025-09-01 - 2028-06-04 SHH25
HT2025 2025-09-01 - 2028-06-04

B

3. Sok fram ett tidigare kurstillfalle att kopiera
4. Markera kurstillfallet

5. Gatill nasta sida

Ny bestallning fran foérlaga for SHPRM SHH25 Produktionsledare: Media

o Sok forlaga 2 | Ange Gnskemal 3 | Forhandsgranska A
[Utb.kod Tillkkod  Bend@mning Startar inom * Organisationsenhet * \
| ML2000 | | | | | Valiperiod v | | 20250901 | 8] | 2026-06-07 || | 0000 Datavetenskaplig... ™ | Sok
Status Tillféllets utbildningstyp * Fristaende kurs Endast inom program Utbudsomgang
| Utkast, Paborjad, Kom... v | | Kurstilfalle [2007KTF] v | | Valj v | | valj v | | vaij v|
Anta
Utb.kod Bené@mning Omf. Period Startdatum  Slutdatum  Tillikod Organisationsenhet  Status Takt (%) Und.form Studieort
ML2000  Datavetenskap 30,0hp VT2026 2026-01-19  2026-06-07 90201 Datavetenskapliga... @ Komplett 100 Mormal Umea

® n][] Datavetenskap 30,0 hp HT2025 2025-09-01  2026-01-18 890101 Datavetenskapliga... @ Komplett 100 Normal Umea



Skapa bestallning for enstaka kurstillfallen (forts.)

6. Ange uppgifter som ska galla for det nya kurstillfallet.

* Studieperiod: Fyll i studieperioden som det nya kurstillfallet ska ges. Om
lasperioder anvands pa utbudsomgangen kan studieperioden fyllas i automatiskt.

* Andra onskemal: Skriv eventuell information som personen som ska skapa
kurstillfallet behover veta, till exempel om ndgot pa kurstillfallet ska andras mot

tidigare termin.
* Valmajlighet: Ange att kurstillfallet ska vara obligatoriskt.

7. Ga till nasta sida och bekrafta
Ny bestallning fran férlaga for SHPRM SHH25 Produktionsledare: Media
° Sik farlaga e Ange anskemal 3 | Forhandsgranska
Ursprungligt kurstillfélle ML2000 Datavetenskap 2025-09-01 - 2026-01-18

(forlaga)

Tillfallesperioder

Studieperiod | 112025 x v | | 2025-09-01 |g| — | 20260118 |g| ™

| Lagg till studieperiod |
Andra dnskemal >- n

Max 2000 tecken

Valméjlighet * | Obligatoriska kurstillfallen X | _

Kurstillfallet laggs in i den planerade programstrukturen.
+ Klicka pa pennan ¢ for att andra studieperiod, onskemal eller valmajlighet.
« Markera kurstillfallet och vilj Atgarder = Ta bort valt innehall for att ta bort det

* | kolumnen “Tillfallesperioder” ser du nar du den onskade studieperioden for kurstillfallet
(bld markering) i forhallande till utbudsomgangens period (hela rutan).

* Avmarkera valet "Tillfallesperioder” for att se datum for studieperioden istallet.

\

[ Tillstand Utb.kod Bendmning Omf. Tillfdllesperioder Tillf.kod

(| # ML2000 Datavetenskap 30.0 Lpi Lp2 Lp3 Lpd 90101



Skapa bestallning for flera kurstillfallen

Du planerar innehall i programstrukturen genom att bestalla kurstillfallen. Det finns tva satt
att skapa bestallningar av kurstillfallen:

» Skapa enstaka: Se sida 5.

» Skapa flera: Utga fran ett tidigare programtillfalle och kopiera alla kurstillfallen fran en
tidigare termin eller Iasar. Nar du kopierat kurstillfallena kan du valja att lagga till eller ta
bort enstaka kurstillfallen.

Hantering: Lagg till flera kurstillfallen
1. Klicka pa ett programtillfalle

2. Valj Atgarder — Skapa flera bestillningar fran forlaga

Instillningar = Planera strukturinnehall =~ Hantera forslag ~ Hantera bestillningar

Planera strukturinnehall

Atgarder v || Val organisationsenhet | SHPRM Produktionsledare: Media I

SHPRM Produktionsledare: Media HT2025 2025-09-01 - 2028-06-04 SHH25
HT2025 2025-09-01 - 2028-06-04

B

3. Ange:

« Tillfalle att kopiera fran: Valj ett tidigare programtillfalle att kopiera kurstillfallen
fran. Du kan bara valja tillfallen fran program med samma programkod.

» Kopiera innehall fran tidsperiod: Valj vilken tidsperiod du ska kopiera innehallet
fran. Till exempel en tidigare termin eller lasar.

4. Spara

Skapa flera bestallningar fran férlaga for SHPRM SHH24 Produktionsledare: Media

vilj tillfalle (kull) att

. . | 2023-08-28 - 2026-06-14 SH... X v ‘
kopiera fran @

Kopiera innehall fran
tidsperiod (exempelvis | valjperiod v || 2024-09-01 |f| — | 2025-06-07 ||
ldsar) @




Skapa bestallning for flera kurstillfallen (forts.)

Kurstillfallena laggs in i den planerade programstrukturen.

Om lasperioder anvands pa utbudsomgangen och de matchar kurstillfallenas tidigare
studieperioder kommer studieperiod laggas in automatiskt. Du kan andra vid behov.

* | kolumnen "Tillfallesperioder” ser du nar du den onskade studieperioden for kurstillfallet
(bla markering) i forhallande till utbudsomgangens period (hela rutan).

* Avmarkera valet "Tillfallesperioder” for att se studieperiodens datum istallet.

SHPRM Produktionsledare: Media NN
HT2025 2025-09-01 - 2028-06-04 SHH25

Fyll struktur

+ Obligatoriska kurstillfallen

[] Tillstand Utb.kod Bendmning Omf. Tillfdllesperioder Tillf.kod

(! & ME109A Produktionsledning - Social media 15.0 Lpi Lp2 Lp3 Lp4 TS403
|

(Il & ME136A Grafisk design 15.0 Lpi Lp2 Lp3 Lp4 136V5
|

O & ME165A Originalproduktion 15.0 Lpi Lp2 Lp3 Lpd TS803

I
O & ME173A Digital marknadsfaring 15.0 Lp1 Lp2 Lp3 Lpd Ts217
.

Gor foljande atgarder vid behov:

+ Redigera det kopierade kurstillfallet: Klicka pa pennan # iraden for en bestallning av
ett kurstillfalle for att lagga in dnskad studieperiod eller andra dnskemal (om du vill att
nagot ska andras pa kurstillfallet jamfort med tidigare termin).

+ Tabort bestillningen genom att markera det och vilja: Atgarder — Ta bort valt innehall



Skicka bestallning av kurstillfallen

Nar du skapat bestallningar for de kurstillfallen som ska inga i strukturen behover du skicka
bestallningen.

Hantering

1. Klicka pa ett programtillfalle

2. Markera de bestallningar du ar klar med
3. Vailj Atgarder — Skicka bestallningar
4. Bekrafta i dialogrutan som oppnas
Instéllningar | Planera strukturinnehall | Hantera forslag ~ Hantera bestillningar

Planera strukturinnehall

Agarder v || Vajorganisationsentet. | SHPRM Produktionsledare: Media [ NN
SHPRM Produktionsledare: Media 180,0 hp HT2024 2024-09-02 - 2027-06-06 SHH24
HT2025 2025-09-01 - 2028-06-04 SHH25

| B
Produktionsledare: Media . . .
2024-09-02 - 2027-06-06 * Obligatoriska kurstillfallen

@ Tillstand Uth.kod Benamning
SHPRM Produktionsledare: Media 180,0 hp o
HT2023 2023-08-28 - 2026-06-14 SHH23 @ #  OL108A  Ledarskap och organisation
%€ [} & ME137A Processledning av produktion, kvalitet o

Bestallningen ar nu skickad

Kurstillfallena har nu status “Bestalld” och du kan inte langre arbeta med kurstillfallena i
den har vyn.

Nu kommer bestallningen hanteras och kopplas ihop med ett kurstillfalle. Hanteringen
beskrivs i en separat lathund.

» Obligatoriska kurstillfallen

[ | Tillstand Uth.kod Bendmning Omf.

Bestilld OL109A Ledarskap och organisation 30.0

Bestilld ME137TA Processledning av produktion, kvalitet och... 150



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

Fyll programstrukturen

Bestallningen ar klar nar det fatt tillstand "Utbud”

Tillstandet "Kopplad” innebar att bestallningen ar kopplad till ett kurstillfalle, men
kurstillfallet ar inte klart att anvanda an.

m Tillstdndet “"Utbud” innebar att bestallningen ar kopplad till ett kurstillfalle och det
ar klart att anvandas.

Nar bestallningen ar klar behover du fylla strukturen

Nar alla bestallningar i programstrukturen har tillstdndet “Utbud” behover du fylla
strukturen.

1. Klicka pa ett programtillfalle
2. Valj Fyll struktur

Nu kommer kurstillfallena som du planerat i utbudsomgangen laggas in i
programstrukturen. Du kan se och arbeta vidare med programstrukturen via
programtillfallet istallet for via utbudsomgangen.

Instdllningar | Planera strukturinnehall = Hantera forslag ~ Hantera bestiliningar

Planera strukturinnehall

Atgarder v | val organisatonsennet v SHPRM Produktionsledare: Media [ S |
AlS00 Masterprogram i Artificiell 120,0 hp HT2024 2024-09-02 - 2027-06-06 SHH24
HT2024 intelligens 22155
2024-09-02 - 2026-06-07 Atgarder v ] | Fyll struktur | n
SHPRM Produktionsledare: Media 180,0 hp ~  Obligatoriska kurstillfalien
HT2025 2025-09-01 - 2028-06-04 SHH25
! () Tilstand Utb.kod Benimning on
SHPRM Produktionsledare: Media [ Utbud | OL109A Ledarskap och organisation 30.
HT2024 2024-09-02 - 2027-06-06
e MFEA3TA Proreccladninn av nrndnlktinn kvalitet neh 1R
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