
Om lathunden
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Syftet med lathunden

Syftet med Lathunden är att minimera 
informationsmängden för att utföra en 
uppgift i ett specifikt sammanhang.

Lathunden förutsätter att du känner till det 
grundläggande i Ladoksom navigering och 
sökning.

Lathunden försöker beskriva:

- Komplexa funktioner som hanteras av 
många

- Nya större koncept

- Nya funktioner för Ladoksfären

Vilken version av Lathunden ska man läsa?

Ladok-projektet arbetar iterativt med att ta fram 
funktionalitet. Varannan vecka uppdateras systemet med ny 
funktionalitet.

Lathundarna uppdateras därmed varannan vecka när det 
behövs, dvs. att Ladokuppdateras med nya komplexa 
funktioner.

I sidfoten anges datum och version. Om du tittar på Ladok-
systemets sidfot ser du också ett versionsnummer. 

Om du ser att lathunden har ett versionsnummer som är 
mindre än det som står på sidfoten t ex version 79 i 
Lathunden men version 87 i systemet, då bör du hämta en ny 
lathund om det finns.

Lathundar hittar du på http://ladok.se/utbildningsvagar

Vad lathunden inte beskriver

Systemdokumentationen och dess 
funktionsbeskrivningar på wikin beskriver 
systemet som helhet.

Lathunden beskriver inte hur man ska 
utföra arbetsuppgifter inom ett lärosäte 
t ex hur utförandet av 
tillgodoräknandeprocessen ska ske.

Lathunden beskriver inte enklare hantering 
t ex söka studenter, registrera studenten.



Versionshantering
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Sprint Granskad version Kommentarer från Uppdaterad

95 Delat upp lathunden i egen del. Anna Westerberg 2017-12-06

96 Lagt till information om inresande utbytesstudier. Annette Larsson 2017-12-20

96 Justerat information ominresande utbytesstudier Annette Larsson 2018-01-03



Innehållsförteckning
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Utbytesstudier

Utbytesavtalet (paketering)är generellt för alla studenter som reser ut 
och in inom avtalet. Utbytesavtalet innehåller uppgifter om bl a 
avtalets benämning, utländskt lärosäte och utbytesprogram. 
Utbytesavtal kan läggas till inom en kurspaketering men kan även 
läggas upp som Ny studieplan. 

Utbytestillfället kan användas för flera studenter som reser under 
samma tillfällesperiod. Det är på utbytestillfället man anger att tillfället  
avser in- eller utresande. 
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Utresande
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Utbytesavtal (upplagt som ny studieplan)

Utbytesstudier för utresande: Hur det hänger ihop
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Utbytesstudier utresande består 
av följande delar:

För utresande utbytesstudenter är 
utbytesåtagandet inkl tillfälle den del 
som motsvarar en kurs och kurstillfälle. 
Det behövs för att studenten ska kunna 
registrera sig när utbytesstudierna 
påbörjas. 

Resultat kan inte rapporteras på ett 
utbytesåtagande.

Ett utbytesåtagande inkl tillfälle kan 
läggas till på två sätt: 

Å Alt 1: Välj en befintlig utbildning och 
lägg till ett individuellt tillfälle. I 
detta val skapas ett tillfälle för varje 
student.

eller

Å Alt 2: Lägg till ett individuellt 
åtagande inklusive tillfälle. I detta 
val skapas utbildningen inkl tillfälle 
för varje student.

Utbytestillfälle, utresande

Utbytesåtagande

Individuellt tillfälle

Program

Programtillfälle

Utbytestillfälle, utresande

Utbytesåtagande (Alternativ 1)

... / Utbytesavtal (upplagt i befintlig utbildning)

Individuellt tillfälle

Individuellt utbytesåtagande (Alternativ 2)

Individuellt tillfälle

Individuellt utbytesåtagande

Individuellt tillfälle



Utbytesstudier (utresande): Två sätt för att lägga till Utbytesavtal
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Utbytesavtal kan läggas till på två 
sätt:

1. Inom en kurspaketering, t ex program

±ŅƭƧ έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ Ŝƴ ƪǳǊǎǇŀƪŜǘŜǊƛƴƎέ från menyn på 
programtillfället (gå vidare till nästa sida för att se 
resten av stegen)

Program

Programtillfälle

Utbytestillfälle

... / Utbytesavtal

2. Ny studieplan för studenter som läser 
fristående kurs

±ŅƭƧ έbȅ ǎǘǳŘƛŜǇƭŀƴέ

Följande exempel  i lathunden kommer att utgå ifrån 
Utbytesavtal som läggs till inom en kurspaketering. 
Samma tillvägagångssätt tillämpas på utbytesavtal 
som läggs till via Ny studieplan

Utbytesavtal

Utbytestillfälle



Utbytesstudier (utresande): Lägg till utbytesavtal inom kurspaketering
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1. ±ŅƭƧ έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ Ŝƴ ƪǳǊǎǇŀƪŜǘŜǊƛƴƎέ 
från menyn

2. Sök fram utbytesavtalet 
och välj utbytestillfället i de dialogerna 
som följer

3. Sidan visar att studenten har ett 
förväntat deltagande 
för utbytesstudier HT2016 inom 
Sjuksköterskeprogrammet.

Program

Programtillfälle

Utbytestillfälle

... / Utbytesavtal

Utbytesåtagande

Individuellt tillfälle



Utbytesstudier (utresande): Lägg till individuellt tillfälle Alt 1. Utgå från en befintlig utbildning och skapa individuellt tillfälle
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1. ±ŅƭƧ έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭǘ ǘƛƭƭŦŅƭƭŜέ

2. Se till att första radioknappen är vald. I 
detta val så utgår man från en redan 
skapad utbildning (av utbildningstypen 
utbytesåtagande) och skapar ett 
individuellt tillfälle för den gemensamma 
utbildningen.

3. Sök fram utbildningen

4. Lägg in uppgifter om tillfället. Du behöver 
fylla i de obligatoriska uppgifterna, märkta 
med *. För att studenten ska kunna 
registrera sig själv krävs att 
registreringsperiod är angiven.

5. Ange beslutsfattare och beslutsdatum. 
Förhandsgranska och bekräfta.

Program

Programtillfälle

Utbytestillfälle

... / Utbytesavtal

Utbytesåtagande (Alt. 1)

Individuellt tillfälle



Utbytesstudier (utresande): Lägg till individuellt tillfälle Alt 1. Utgå från en befintlig utbildning och skapa individuellt tillfälle
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OBS! Det kan ta några sekunder 
innan det som är inlagt  syns. Testa 
att ladda om sidan med F5.

När utbildningen med tillfälle visas, gäller 
vanligt registreringsförfarande för att sätta 
Utbytestillfället till Pågående.

Program

Programtillfälle

Utbytestillfälle

... / Utbytesavtal

Utbytesåtagande (Alt. 1)

Individuellt tillfälle



Utbytesstudier (utresande): Lägg till individuellt tillfälle Alt 2. Skapa individuellt utbytesåtagande inkl individuellt tillfälle
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1. ±ŅƭƧ έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭǘ ǘƛƭƭŦŅƭƭŜέ 

2. Se till att andra radioknappen är vald. I 
detta val så lägger man till både individuell 
utbildning och  individuellt tillfälle för 
studenten.

Program

Programtillfälle

Utbytestillfälle

... / Utbytesavtal

Individuellt utbytesåtagande 
(Alt. 2)

Individuellt tillfälle



Utbytesstudier (utresande): Lägg till individuellt tillfälle Alt 2. Skapa individuellt utbytesåtagande inkl individuellt tillfälle
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1. Lägg in uppgifter om individuell utbildning 
och tillfälle. Du behöver fylla i de 
obligatoriska uppgifterna, märkta med *. 
För att studenten ska kunna registrera sig 
själv krävs att registreringsperiod är 
angiven.

2. Ange beslutsfattare och beslutsdatum. 
Förhandsgranska och bekräfta.

Program

Programtillfälle

Utbytestillfälle

... / Utbytesavtal

Individuellt utbytesåtagande 
(Alt. 2)

Individuellt tillfälle



Utbytesstudier (utresande): Lägg till individuellt tillfälle Alt 2. Skapa individuellt utbytesåtagande inkl individuellt tillfälle
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OBS! Det kan ta några sekunder 
innan det som är inlagt  syns. Testa 
att ladda om sidan med F5.

När utbildningen med tillfälle visas, gäller 
vanligt registreringsförfarande för att sätta 
Utbytestillfället till Pågående.

Program

Programtillfälle

Utbytestillfälle

... / Utbytesavtal

Individuellt utbytesåtagande 
(Alt. 2)

Individuellt tillfälle



Inresande
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Utbytesavtal

Utbytesstudier (inresande): Hur det hänger ihop
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Utbytesavtalet behöver ett 
utbytestillfälle för inresande som 
studenten kan kopplas till.

Utbildningens innehåll kan läggas till 
på tre sätt: 

Å Lägg till kurs
Välj en befintlig kurs och ett befintligt 
kurstillfälle. 

Å Lägg till individuellt tillfälle 
Välj en befintlig kurs och skapa ett 
individuellt tillfälle.

Å Lägg till individuell kurs 
Skapa en individuell kurs inklusive 
individuellt tillfälle. 

Utbytestillfälle, inresande

Kurs

Kurstillfälle

Individuell kurs

Individuellt kurstillfälle

Kurs

Individuellt kurstillfälle



Utbytesstudier (inresande): Lägg till Utbytesavtal
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1. Ny studieplan för inresande 
utbytesstudenter 

Välj Ny studieplanŦǀǊ ŀǘǘ έŀƴǘŀέ ǎǘǳŘŜƴǘŜƴ ǘƛƭƭ 
inresande utbytesstudier. 

2. Sök och välj tillfälle

Sök kurspaketering och välj tillfället som avser 
inresande utbytesstudier i dialogen som 
kommer upp.

3. Nu finns ett förväntat deltagande 
för den inresande studenten på utbytestillfället.

Studenten måste registreras på ett kurstillfälle 
för att påbörja utbytestillfället.

Utbytesavtal

Utbytestillfälle, inresande



Utbytesstudier (inresande): Lägg till kurs. Utgå från befintlig kurs och befintligt tillfälle
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1. ±ŅƭƧ έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ kursέ 

2. Sök fram kursen och tillfället

När kurs med tillfälle har lagts till, d v s det 
finns ett förväntat deltagande,  gäller vanligt 
registreringsförfarande för att sätta 
Utbytestillfället till Pågående.

Utbytesavtal

Utbytestillfälle, inresande

Kurs

Kurstillfälle



Utbytesstudier (inresande): Lägg till individuellt tillfälle. Utgå från en befintlig kurs och skapa individuellt tillfälle  
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1. ±ŅƭƧ έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭǘ ǘƛƭƭŦŅƭƭŜέ 

2. Se till att första radioknappen är vald. I 
detta val utgår man från en befintlig kurs 
och skapar ett individuellt tillfälle.

3. Sök fram utbildningen

4. Lägg in uppgifter om tillfället. Du behöver 
fylla i de obligatoriska uppgifterna, märkta 
med *. För att studenten ska kunna 
registrera sig själv krävs att 
registreringsperiod är angiven.

5. Ange beslutsfattare och beslutsdatum. 
Förhandsgranska och bekräfta.

Utbytesavtal

Utbytestillfälle, inresande

Kurs

Individuellt 
kurstillfälle


