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En ny utbudsomgång skapas

• Förberedelse, som ofta görs centralt på lärosätet.

• Här bestäms bland annat: Vilken tidsperiod utbudsomgången gäller för.

Tidigare programtillfällen kopieras och blir till förslag

Hanteringen beskrivs i denna lathund.

• Kopiera programtillfällen från tidigare terminer, de blir nu förslag till nya programtillfällen

• Ändra eller lägg till värden på programtillfällena

• Förslagen till nya programtillfällen kan inte hanteras i andra delar av Ladok än.

Utbudet färdigställs och förslagen blir programtillfällen

Hanteringen beskrivs i denna lathund.

• När du är klar färdigställer du utbudet.

• Förslagen till programtillfällen blir nu ”riktiga” programtillfällen med status ”Utkast”. 

Dessa kan hanteras i andra delar av Ladok. 
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En utbudsomgång är ett verktyg där du kan skapa flera programtillfällen (eller andra typer av 
kurspaketeringstillfällen) samtidigt.

Utbudsomgångarna är flexibla och kan anpassas efter varje lärosätes behov. Hur de 
används kan alltså variera, till exempel:

• Att skapa en utbudsomgång per termin, för att skapa programtillfällen för hela lärosätet.

• Att skapa en utbudsomgång per läsår, där respektive institution ansvarar för att skapa 
sina programtillfällen.

• Att skapa en utbudsomgång per antagningsomgång, där respektive fakultet ansvarar 
för att skapa sina programtillfällen.

1

2

Så här ser arbetsflödet ut

3

Innehåll i programstrukturen

Programtillfällets struktur kan också hanteras genom utbudsomgången. Se lathund: 

Planera innehåll för programstrukturer.

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


Hantering

1. Gå till: Utbildningsinformation  Hantera flera  Utbudsomgång

2. Välj en utbudsomgång i listan

3. Gå till fliken Hantera förslag

4. Välj Kurspaketeringstillfällen

5. Välj: Åtgärder  Kopiera tillfälle
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6. Sök fram tidigare programtillfällen att kopiera. Sök till exempel på:

• Startar inom HT24 + Organisationsenhet + Utbildningskod ”AB*”  För att hitta 

alla program som börjar på AB och gavs HT24.

• Startar inom HT24 + Organisationsenhet  För att hitta alla program som gavs 

på institutionen/fakulteten HT24.

7. Markera programtillfällena du vill kopiera

8. Välj Lägg till valda rader

9. Programtillfällena kopieras. Gör om sökningen för att lägga till fler. Stäng dialogrutan 

när du är klar.

Du har nu skapat förslag till nya programtillfällen, de listas i fliken Hantera förslag. Vissa 

värden från det tidigare programtillfället kopieras till det nya förslaget och standardvärden 

läggs in, enligt lärosätets egna inställningar. 

Förslagen till nya programtillfällen kan inte hanteras i andra delar av Ladok än. Du kan 

bara se och hantera dem i utbudsomgången. 

Nästa steg är att ändra förslaget och lägga in studieperiod.
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Hantering

1. Klicka på pennan i raden för ett förslag för programtillfälle

2. Välj att Redigera

3. Skriv in, ta bort eller ändra uppgifter på tillfället

4. Markera Visa ursprungligt tillfälle för jämförelse om du till se det kopierade 

programtillfällets uppgifter

5. Spara (Ctrl + S) och stäng rutan (Esc)
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Hantering

Det går bara att masshantera tillfällen med samma omfattning och studietakt.

1. Filtrera listan på omfattning och studietakt i tabellhuvudet. 

Tänk på: Filtreringen görs på en sida av tabellen i taget – välj antingen att visa alla 

träffar på samma sida eller var noggrann med att bläddra mellan alla sidor efter du 

filtrerat tabellen. Om du bläddrar mellan olika sidor: kontrollera att filtreringen ligger 

kvar på varje sida.

2. Markera flera tillfällen i listan. 

3. Klicka på Ange studieperiod

4. I dialogrutan som öppnas: Klicka på Lägg till studieperiod för att lägga till en ny 

studieperiod. Klicka igen för att lägga till fler.

5. Ange datum och omfattning för studieperioden

6. Spara

Studieperioden läggs till och visas i översiktsvyn för kopierade tillfällen. 

En startperiod anges automatiskt utifrån startdatum för den första studieperioden du lagt in. 
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Hantering

1. Markera förslagen du är klar med

2. Välj Skapa utbud

Programtillfällena skapas upp och kan inte längre redigeras via utbudsomgången. 

De skapade tillfällena visas i listan och har tillstånd ”Utbud”. 

Vad händer nu?

När du har skapat utbudet är programtillfället i status ”Utkast” och du kan söka fram dem i 

program-sökningen i Utbildningsinformation. 

För att färdigställa programtillfällena till status komplett arbetar ni enligt era rutiner på 

lärosätet, till exempel genom en process eller masshantering i avancerad sökning.

Programtillfällets struktur kan hanteras genom utbudsomgången. Se lathund: Planera 

innehåll för programstrukturer.
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