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Ny Startsida i Ladok

Den 12 februari kommer vi pa Kl att ta Ladoks nya startsida i bruk.

Den har en ny layout och ska forenkla for den som resultatrapporterar och attesterar.

Det innebar dven en ny hantering for att koppla rapportor och examinator till kurs/kurstillfille. Den
nya hanteringen kallas Medarbetarrattigheter.

Under en 6vergangsperiod kommer man kunna anvanda bade den gamla och nya startsidan.
For att komma till nya startsidan:
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Klicka pa Betastartsida uppe till hoger.
Néasta gang du loggar in kommer Ladok att komma ihag vilken startsida du senast hade.

Det finns en nationell handhavandeguide fér hur man rapporterar resultat pa nya startsidan (aven
kallad Betastartsida):

https://ladok.se/wp-content/uploads/2019/03/Guide Nya-startsidan-Rapportor.pdf

FOr att attestera via nya startsidan hittar du den nationella guiden har:
https://ladok.se/wp-content/uploads/2019/03/Guide Nya-startsidan-Attestant.pdf

Vi kommer ldnka till dessa fran Ladoks sida pa medarbetarportalen inom kort, till dess har ni lankarna
ovan.

Medarbetarrattigheter — Ny hantering for att koppla medarbetare

Den nya hanteringen innebér att man skapar rattighet for specifik kurs eller pa organisation.

Det finns en nationell handhavandeguide for hur medarbetarrattigheter i Ladok fungerar, den ar som
vanligt till for att tacka alla larosatens behov.

Vi kommer lanka till den fran Ladoks sida pa medarbetarportalen inom kort.

Vi har som komplement till den tagit fram en egen manual dar vi gar igenom hur vi pa Kl skapar
behorighet for fyra olika kategorier av medarbetare som ska rapportera resultat och attestera betyg.
Manualen innehaller ocksa information om hur man andrar rattigheter.
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https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fladok.se%2Fwp-content%2Fuploads%2F2019%2F03%2FGuide_Nya-startsidan-Attestant.pdf&data=02%7C01%7Cmikaela.jansson%40ki.se%7C9bff16baeaaf407ef98708d7a98c7d84%7Cbff7eef1cf4b4f32be3da1dda043c05d%7C0%7C0%7C637164293796822677&sdata=H3102WKztZCPU9pNJi8KZL8B17o6edTmzYHtcXw%2BPFU%3D&reserved=0

Grundniva och Avancerad niva

Vi kommer att fa hjalp med migrering av vissa uppgifter till den nya hanteringen
medarbetarrattigheter.

Migreringen sker den 12 februari och foljande kommer att kopieras over:

e Examinatorer som ar kopplade till kurs pa grund- och avancerad niva som har ett kurstillfalle
med startdatum fr o m 180801

e Rapportorer (larare och administratorer) som ar kopplade till kurs pa grund- och avancerad
niva som har ett kurstillfidlle med startdatum fr o m 180801

e De som endast ar kopplade till ett specifikt kurstillfdlle kommer att kopplas till kursen oavsett
nar den ges.
Manuell hantering - Om personen bara ska vara kopplad till ett specifikt kurstillfalle maste ni
ga in och justera det. Se alternativ 5 i bifogad manual.

Forskarniva
Har sker ingen migrering. Darfor har vi centralt gjort féljande manuell hantering:

e Studierektorer pa forskarniva har fatt attesteringsrattighet och rapporteringsrattighet for
forskarutbildning pa sin institution.
Det innebar att dom har samma behorighet som tidigare.

e FO-administratorer har fatt rapporteringsrattighet for forskarutbildning pa sin institution.
Det innebar att dom har samma behorighet som tidigare.

e Examinatorer som finns kopplade till forskarkurser med kurstillfallen V20 har fatt
attesteringsrattighet till kursen. Det innebar att dom har samma behérighet som tidigare.

Denna nya hantering innebar att studierektorer inte langre behdver kopplas till varje individuellt
atagande for varje doktorand. Vilket kommer att spara mycket klickande. Yippi!!

Uppdragsutbildning
Har sker ingen migrering. Vi kommer darfor centralt att géra féljande:

e Examinatorer som nu finns kopplade till uppdragskurser med kurstillfidllen V20 kommer att fa
attesteringsrattighet till kursen.

Fredag den 7 februari stings méjligheten att koppla medarbetare pa det nuvarande sittet.
Detta for att alla kopplingar ska komma med i migreringen.

Vanliga halsningar
Ladok Support

Utbildnings- och forskarutbildningsstéd | Education Support Office

Enheten for utbildningsadministrativa system | Unit for Study Administration Systems
Karolinska Institutet

171 77 Stockholm | Berzelius vag 3, 5 tr

08-524 864 59| 08-524 80 000

ladok@ki.se | ki.se
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Behdorighet och utbildning i Ladok fér Kls ldrare och examinatorer

Tidigare har vi skickat ut information om webbutbildningen med aktuella lankar till
grundutbildningsansvariga (GUA) och administrativa chefer for vidare distribution till institutionens
larare och examinatorer.

Eftersom det nu ar mojligt att ha l6senordsskyddade uppgifter pa medarbetarportalen sa har vi lagt
ut denna information pa Ladoks sida pa medarbetarportalen.
https://medarbetare.ki.se/ny-anvandare-i-ladok-larare-och-examinator

Behdrighet i Ladok

Om du behover anséka om behdorighet i Ladok och det inte ar praktiskt méjligt, med anledning av den
radande situationen med coronaviruset, att fa behorighetsansdkan underskriven och skannad racker
det med att du fyller i blanketten och mejlar in den till Ladok support utan underskrifter.
Blanketterna finns pa Ladoks sida pa medarbetarportalen.

Support
Ladoks supporten dr bemannad som vanligt, sa maila till ladok@ki.se om ni har nagra fragor.

Vanliga halsningar
Ladok Support

Utbildnings- och forskarutbildningsstéd | Education Support Office

Enheten for utbildningsadministrativa system | Unit for Study Administration Systems
Karolinska Institutet

171 77 Stockholm | Berzelius vag 3, 5 tr

08-524 864 59| 08-524 80 000

ladok@ki.se | ki.se

https://internwebben.ki.se/sv/nya-ladok
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Startsidan i Ladok
Efter en uppdatering av Ladok imorgon onsdagen den 25 mars finns det bara en startsida i Ladok.
Den som nu kallas "Betastartsida" blir da ordinarie startsida och den ursprungliga startsidan tas bort.

e Pastartsidan finns en ny flik for anvandare med attesteringsrattigheter: "Att attestera".
| fliken visas alla resultat pa kurser, moduler, aktivitetstillfallen eller enskilda studenter som
anvandaren behover attestera resultat eller &ndrade resultat pa.

Observera att bara resultat som klarmarkeras efter Ladok uppdateras till nya versionen
(25/3) visas i fliken.

e De resultat som har klarmarkerats och aviserats fore 25/3 hittar man i fliken Aviseringar till
mig fran Ladok eller fliken Mina kurser.

e Fargmarkeringen som visar vad som ska attesteras via fliken "Mina kurser
(organisationsrattigheter)" har tagits bort pga prestanda problem. Anvand istallet fliken "Att
attestera". Detta galler framst studierektorer pa forskarniva.

e Fliken "Mina kurstillfallesfavoriter" har flyttats till den nya startsidan. Fliken fungerar pa
samma satt som tidigare.

Tanken ar att om man endast attesterar betyg ska man anvanda sig av fliken ”Att attestera”, fliken
Aviseringar till mig fran Ladok kommer att tas bort under varen.

Aktivitetstillfdlle
Vid anmalan till aktivitetstillfalle for flera studenter visas nu information i deltagarlistan om det finns
hinder mot att en student anmals eller avanmals.

Det hdr mejlet dr ett utskick till Administratérer, GUA och Studierektorer pG forskarniva vid Kl:s
institutioner.
Tacksamma om ni kan skicka vidare denna information till ldrare och examinatorer pad er institution.

Vénliga halsningar
Ladok Support

Utbildnings- och forskarutbildningsstéd | Education Support Office
Enheten for utbildningsadministrativa system | Unit for Study Administration Systems
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Ta bort klarmarkerat resultat

Nu har det kommit en systemaktivitet som gor det mojligt att dven administratorer kan ta bort
klarmarkerat resultat som dnnu inte ar attesterat. Tidigare har endast examinator haft den
mojligheten.

Behover du ta bort ett klarmarkerat resultat ga via studentens 6versikt och klicka pa den aktuella
kursen.

Klicka p& den aktuella modulen och genomfér borttaget av klarmarkeringen under knappen Atgarder
langst ut till hoger.

Nya nationella handhavandeguider
Flera nationella handhavandeguider har nu uppdaterats i o m att det nu endast finns en startsida i
Ladok.
Det galler bland annat:

e Forbered att dndra attesterat resultat

e Tabort ett attesterat resultat (vander sig till examinatorer, studierektorer pa forskarniva och

ovriga med behorighet att attestera resultat)

Vi har lankat till dessa fran Ladok sida pa medarbetarportalen under Nationellt utbildningsmaterial.
Man hittar de dven under Administrera resultatrapportering och Attestera resultat bland 6vriga
nationella handhavandeguider.

| och med att dessa nationella handhavandeguider nu finns uppdaterade sa tar vi bort vara lokalt
framtagna manualer

Borttag av attesterat resultat — endast examinator och Borttag av attesterat resultat (dar
administrator forbereder borttag).

Aterautentisering vid attestering

Nu har det majliggjorts att man vid attestering av betyg endast behéver aterautentisera en gang per
aktiv session i Ladok oavsett hur manga betyg man attesterar under den perioden.

Det innebar att examinator endast behdver aterautentisera en gang per inloggning.

Sprid garna denna information till era examinatorer och studierektorer pa institutionen som ni vet
attesterar betyg.




Grund- och avancerad niva

Hantering av registreringar i Ladok nar studier laggs om V2020

| samverkan mellan Ladok konsortiet och CSN har man kommit fram till en vagledning for hur
registreringar ska hanteras néar utbildning, pga radande omstdndigheter med coronaviruset, inte kan
fullféljas eller om undervisningen flyttas.

Vi har har nedan kopierat in en del fragor och svar men bifogar aven dokumentet i sin helhet. |
dokumentet finns dven en del exempel pa scenarier.

Ska ldrosdtet Idgga in avbrott pd pabérjade kurstillfidllen som inte kan fullféljas?

¢ Nej, avbrott ska inte tillampas. Kurstillfallet och studenterna har satts i “vantelage” tills kursen kan
slutforas.

Da omregistreras studenterna pa ett senare kurstillfalle. Det &r inte heller studenterna som avbrutit
studierna, varfor avbrott blir missvisande.

Instdllt kurstillfélle och omflyttning av kurstillfdllen

e Om ett kurstillfalle stalls in ska de antagna studenterna inte registreras pa det installda kurstillfallet.
e Om det redan finns registreringar pa ett kurstillfalle som aldrig startar, ska registreringarna tas
bort.

Omflyttning av moduler inom en och samma kurs
e Om man flyttar om moduler inom en och samma kurs paverkar det inte registreringen.

Férldngning eller senareldggning av redan pGabérjade kurstillféllen

e For ett kurstillfalle som inte kan slutféras inom den avsedda studieperioden ska man tillampa
omregistrering pa ett senare tillfdlle. Det kan vara ett redan planerat ordinarie tillfélle eller ett tillfalle
som skapas sarskilt for detta andamal, som t.ex. ar forlagt under sommaren.

e Omregistreringen ska uppfylla de normala villkoren for att berattiga till studiemedel, d.v.s. avse
minst 50% av heltidsstudier under den aktuella perioden (heltid = 1,5 hp/vecka) samt innebéra
undervisning och/eller handledning. Enbart framskjuten examination racker inte.

e Omregistreringen bor endast omfatta de podang som aterstar for studenterna, inte hela kursens
poang.

Pa Kl finns dnnu inte nagot beslut om en férlangning av varterminen eller beslut om att férlagga viss
undervisning under sommaren.

Vi har redan upparbetade rutiner for bestallning av OM-tillfdllen, dessa rutiner galler fortfarande och
oavsett vilket beslut Kl fattar pga de radande omstandigheterna med coronaviruset.

Forskarniva

Uppdaterade manualer

Individuellt atagande — avsnitten om rapportering och attestering av resultatet ar uppdaterat pga
nya hanteringen med medarbetarrattigheterna.

Avsluta en doktorand — Fortydligande pa att doktorandens forskningsarbete
(doktorsavhandling/licentiatuppsats) maste vara rapporterad och attesterad innan man
dokumenterar kurspaketeringen som avklarad.

Alla lokala manualer och nationella handhavandeguider hittar ni har:
https://medarbetare.ki.se/anvisningar-och-manualer-for-ladok



https://medarbetare.ki.se/anvisningar-och-manualer-for-ladok

Det héiir mejlet dr ett utskick till Administratérer, GUA och utbildnings- och programndmnder vid Kl:s
institutioner.
Tacksamma om ni kan skicka vidare denna information till Idrare och examinatorer pad er institution.
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Webblasare

Ladok utvecklas och testas aktivt pa de senaste versionerna av Google Chrome, Mozilla Firefox,
Microsoft Edge och Safari for Mac.

Det finns ett kdnt fel med webblasaren Safari 13 pa macOS version 10.14 samt fér webblasare pa iOS
(iPad, mobil) version 12.

Nar man vid ett tillfdlle uppdaterat till den senaste versionen av Safari sa har problemet 16st sig, for
iOS aterstar dock problemet.

Internet Explorerll kommer att testas endast med avsikt att undvika hindrande fel fram till
halvarsskiftet 2020.
Efter det kommer inte IE11 att stddjas.

Studentgranssnittet ar dessutom anpassat for en god anvandarupplevelse dven pa mindre skarmar sa
som mobiltelefonen.

Nyheter rérande registrering
Nu ar det inte langre mojligt att registrera en student pa ett kurstillfdlle om hen har fatt ett
tillgodordknande pa hela kursen.

Nyheter rérande resultatrapportering
Nar resultat rapporteras for en enstaka student ("enpersonsrapportering”) sa finns det nu mojlighet
for examinator att dven attestera via menyn ”Atgarder” pa den aktuella raden.

Grund- och avancerad niva

30 juni sista datum for inrapportering av resultat fran V20

For att Kl prognoser till Utbildningsdepartement ska bli sa fullstandiga som mojligt for varterminen
2020 maste resultat med betygsdatum inom varterminens ordinarie terminstid, dvs resultat med
betygsdatum senast 2020-06-07 eller tidigare, vara inrapporterade och attesterade i Ladok senast
den 30 juni.

Nya rutiner for registreringskontroll
Tidigare har vi efter varje termin begart in en bekraftelse pa att ni kontrollerat att registreringarna pa
institutionens kurser stammer.




Nya Ladok ger oss tidigare och battre underlag for utfallet av registreringarna i o m att studenterna
nu bade registrerar sig och gor avbrott sjalva.

Vi ser darfor inte langre nagot behov av att denna bekréftelse skickas in till oss, sa darfor slutar vi
med den hanteringen.

Daremot ar det fortfarande viktigt att ni gor tre veckors kontrollen pa varje kurs, eftersom larosatena
inte far ta ersattning for de studenter som avbryter studierna inom tre veckor fran kursstart.

Forskarniva

30 juni sista datum for inrapportering av studieaktivitet och -finansiering och antagna

For att statistiken till SCB i augusti ska bli korrekt maste doktorandernas studieaktivitet och -
finansiering for forsta halvaret 2020 vara inrapporterat i Ladok senast den 30 juni.

Aven antagna doktorander under férsta halvaret 2020 inkl deras behérighetsgivande grundexamen
ska vara dokumenterad i Ladok senast den 30 juni.

Viktigt att lagga in den behdrighetsgivande grundexamen dven om doktoranden har tagit sin
grundexamen vid Kl eller bytt institution.

Sarskild information om detta har skickats aven till alla studierektorer pa forskarniva med kopia till
berérda administratorer.

Information angaende manuell hantering av antagna till forskarkurser som enbart uppgett
fodelsedatum i KIWAS

Antagningsresultatet fran KIWAS till Ladok 6ver vilka som ar antagna till forskarkurserna som ges
under andra halvaret 2020 planeras 6verforas veckan efter midsommar.

Integrationen som laser in antagningsresultatet fran KIWAS till Ladok hanterar, liksom tidigare, bara
antagningar for personer som uppgett ett komplett personnummer.

De personer som endast uppgivit fodelsedatum i KIWAS maste ni anta sjalva manuellt i Ladok. Det ar
viktigt att den manuella hanteringen &r klar innan det att registreringsperioden 6ppnar sa att
studenterna sjdlva kan registreras sig pa kursen.

Gor pa foljande satt nar antagningen till forskarkurserna i KIWAS éar klar:

e Sok fram de personer som bara uppgivit fodelsedatum (AAAA-MM-DD) i antagningslistan,
och som tackat Ja till sin kursplats, for respektive kurs ni ansvarar for i KIWAS.

e Kontrollera sedan om de redan finns etablerade i Ladok med fullstandigt
personnummer/interims personnummer.
Det ar viktigt att en person inte etableras med dubbla identiteter i Ladok.

e Person som redan ar etablerad i Ladok: Anta till kursen i Ladok
Pa forkommen anledning - Var noga med att kontrollera bade fédelsedatum och namn sa att
det ar ratt person som antas till kurstillfallet.

e Person som inte ar etablerad i Ladok:
1) Skicka ett etableringsunderlag till UFS-Systemfdrvaltning@ki.se
Underlaget ska innehalla uppgift om fodelsedatum, fér- och efternamn, e-postadress,
uppgift om kon, samt en kopia pa pass eller id-handling for att verifiera fodelsedatum
och namn.



mailto:UFS-Systemf%C3%B6rvaltning@ki.se

2) Anta till kursen i Ladok nér ni fatt besked fran Systemforvaltningsgruppen att personen
etablerats i Ladok

Alla manualer och studieadministrativa floden hittar du har: https://medarbetare.ki.se/anvisningar-
och-manualer

Ovrigt

Semestertider sommaren 2020

Var bemanning pa supporten under sommaren:

vecka 28, 29 och 30 har vi begriansad bemanning pa supporten

vecka 31 Ingen bemanning

vecka 32 Begransad bemanning

Det gar alltid bra att maila oss ladok@ki.se. Vi svarar pa mailen sa snart vi kan.

Tack for allt gott samarbete under det forsta halvaret 2020.
Vi onskar er alla en riktigt skon sommav!

Det hir mejlet dr ett utskick till Administratérer, GUA och utbildnings- och programndmnder vid Kl:s
institutioner.

Vanliga halsningar
Ladok Support
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Nyheter rérande Startsidan

Startsidan ar fortfarande under utveckling och den 9 september kommer utseendet att férandras.
Fliken Aviseringar till mig fran Ladok kommer att tas bort

Fliken Attestera visas for anvandare med medarbetarrattighet att attestera resultat

Fliken Rapportera visas for anviandare med medarbetarrattighet att rapportera resultat.

Under flikarna Attestera och Rapportera finns ytterligare nyheter och forédndringar.

Vi bifogar har den nationella guiden som visar dessa férandringar. Vidarebefordra den garna till
berdrda larare och examinatorer.

Nya manualer for andring eller borttag av attesterade betyg och andring eller borttag av
klarmarkerade resultat

Ladok ar utvecklat sa att det &r den som far attestera betyg som ocksa dr den som far andra eller ta
bort ett attesterat betyg.

En administratér kan vara behjalplig att forbereda dndring av ett attesterat betyg men det ar
smidigast om examinatorn sjalv andrar eller tar bort betyget i systemet.

Sa snart ett resultat ar klarmarkerat har det hittills ocksa varit endast examinator som har kunna ta
bort klarmarkeringen.

Nu ar det dven mojligt for administratorer att dndra eller ta bort ett resultat som ar klarmarkerat, dvs
innan examinator har attesterat.

Det finns nu, utéver de nationella lathundarna for resultatrapportering, aven tre nya manualer lokalt
anpassade till KI:

* Klarmarkerat resultat — Ta bort eller Andra

* Forbereda dndring av attesterat resultat pa enskild student

* Andra eller ta bort ett attesterat resultat- examinator

Dessa manualer ligger bland vara 6vriga manualer under rubriken Alla utbildningsnivaer

Aterbud av nyantagen student efter registrering
Manualen Aterbud av nyantagen student efter registrering dr uppdaterad avseende fristdende kurs.
Den ligger bland vara 6vriga manualer under rubriken Grund- och Avancerad niva.

Kanda fel i systemet
Tillgodoraknande - For tillfallet ar det ett visningsfel vad géller tillgodoraknanden.
Ett tillgodordknande visas flera ganger i fliken Oversikt fér studenter dar det gjorts




programtillfallesbyte.
Réattning pagar.

Rapportering av resultat pa enstaka student

Det kommer under hosten att bli forandringar vid inrapportering av resultat pa enstaka student.
Funktionaliteten testas just nu p& Orebro och Karlstad universitet. Vi &terkommer nir det
implementeras i Ladok for 6vriga larosaten.

Grund- och avancerad niva

Tre veckors kontrollen

Nu nar nya terminen startar vill vi paminna om att det ar viktigt att ni gor tre veckors kontroll pa
varje kurs oavsett om det ar en kurs inom program eller en fristdende kurs.

Vi som laroséte far inte ta ersattning for de studenter som avbryter studierna inom tre veckor fran
kursstart.

Detta galler alla kurser oavsett nar under terminen kursen startar.

Viktigt att lagga in dterbud pa antagna studenter som inte pabdrjar sitt programtillfille

Pa forekommen anledning vill vi pdminna om att detta.

Lagger man inte in dterbud sa fortsatter programtillfallet att ha status Ej paborjat.

Det innebar att nar nytt innehall publiceras i programstrukturen, t.ex. infor en ny termin, kommer
dessa kurser laggas in i studentens studieplan.

Om det da finns en registreringsperiod for kurstillfdllena innebar det i praktiken alltsa att en
studenten som antogs till ett programtillfdlle men inte paborjade det, kan registrera sig pa
kurstillfallen under senare terminer under utbildningens gang.

Alla manualer och studieadministrativa fléden hittar du har: https://medarbetare.ki.se/anvisningar-
och-manualer

Det héiir mejlet dr ett utskick till administratérer, studievédgledare och programhandldggare vid Kl:s
institutioner.

Vanliga halsningar
Ladok Support

Utbildnings- och forskarutbildningsstéd | Education Support Office

Enheten for utbildningsadministrativa system | Unit for Study Administration Systems
Karolinska Institutet

171 77 Stockholm | Berzelius vag 3, 5 tr

ladok@ki.se | ki.se

https://internwebben.ki.se/sv/nya-ladok

Karolinska Institutet — ett medicinskt universitet
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.- Karolinska
3 Institutet

Support
Alla utbildningsnivaer

Grupper i Ladok — uppdaterad manual

Till den nya versionen av TimeEdit sa hamtas en del uppgifter fran Ladok for att underlatta arbetet
vid t ex schemaldggningen.

Integrationen till TimeEdit fran Ladok kraver att kodsattningen for grupp i kurs ser ut pa ett visst satt
for att informationen ska lasas over.

Darfor har vi nu uppdaterat var lokala manual Grupper i Ladok.

Den finns bland vara 6vriga manualer pa Ladoks sida pa medarbetarportalen under rubriken Alla
utbildningsnivaer.

Mina grupper fér forskarniva och utbytesstudier pa grund- och avancerad niva

Ny funktionalitet haller pa att utvecklas for att underlatta administration inom forskarniva och for
utbytesstudier pa grund- och avancerad niva.

Ni som administrerar dessa omraden kan redan nu testa denna funktionalitet. | funktionen kan man
aterkoppla direkt till det nationella utvecklingsteamet, som garna tar emot era synpunkter.

Mina grupper ar personlig och det dr endast du sjalv som kan se och anvanda den. Dessa grupper gar
inte att dela eller anvanda i resultathanteringen.

Den nationella manualen under lanken Skapa grupp inom kurs eller kurspaketering pa Ladoks sida pa
medarbetarportalen har uppdaterats med instruktioner. Vi har inte gjort nagon egen lokal manual for
detta.

Alla manualer och studieadministrativa floden hittar du har: https://medarbetare.ki.se/anvisningar-
och-manualer

Forskarniva

Studieaktivitet och -finansiering
Ackumulerade tiden for studieaktivitet och antal kalenderhalvar med studieaktivitet visas nu under
Studieaktivitet och -finansiering.

Andra resultat — ett kint fel

Om du tittar pa en doktorand under fliken Student och sedan séker fram en ny doktorand sa visas
den féregdende doktorandens andra resultat (om bada doktoranderna har andra resultat). Laddar du
om sidan visar det korrekt.

Réattning pagar och berdknas levereras i sprint 156 om ca en manad.

Det hir mejlet dr ett utskick till Administratérer, GUA och utbildnings- och programndmnder vid Kl:s
institutioner.
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e Karolinska
Institutet

Support

Alla utbildningsnivaer

Nyheter i studentgranssnittet

Nu finns det ett nytt verifierbart Nationellt Intyg som studenterna kan skriva ut.
Intyget har en rubrik for vart och ett av de larosaten dar studenterna har resultat.

Pa det nya intyget tas dven forskarutbildningskurser med.

Detta intyg finns bara i studentgranssnittet och kan bara skrivas ut av studenten sjalv.

KlIs studenter har nu mojlighet fram t o m 2 december att prova en nya version av
studentgranssnittet.

Studenterna loggar in pa vanligt satt i studentgrassnittet och kommer dar att kunna klicka pa en lank
for att komma vidare till en beta-vy (en vy under utveckling).

Det gar ocksa enkelt for studenterna att klicka sig tillbaka till det vanliga studentgrénssnittet.
Beta-vyn ar annu inte fardigutvecklad med all funktionalitet som det vanliga studentgranssnittet har.
Studenterna kan t ex inte anséka om examen eller se tillgodoraknanden i den nya vyn, utan far da
anvanda det vanliga studentgranssnittet.

Det finns dven information om detta direkt i studentgranssnittet.

Grund- och avancerad niva

Studenter som far ett nytt svenskt personnummer

Nar en student far ett nytt svenskt personnummer sa maste personnumret dndras i Ladok.
Rutinerna som finns for det fungerar bra.

Om studenten, av nagon anledning, dven ar anstalld eller anknuten vid KI da racker det inte att bara
andra i Ladok.

Da finns studenten dven i Primula eller UBW och da maste dven det systemet uppdateras med det
nya personnumret for att alla integrationer ska fungera.

Gor man inte det sa kan studenten fa problem med att logga in i Ladok igen med sitt KI-ID.

Forskarniva

Doktorander som far ett nytt svenskt personnummer
Né&r en doktorand far ett nytt svenskt personnummer sa maste personnumret dndras i Ladok.




Rutinerna som finns for det fungerar bra, men det racker inte att bara andra i Ladok for att alla
integrationer ska fungera.

Eftersom en doktorand finns i tva kdllsystem Ladok och Primula eller Ladok och UBW (beroende pa
om doktoranden ar anstalld eller anknuten) ar viktigt att dven UBW och Primula uppdateras med det
nya personnumret.

Gor man inte det sa kommer inte doktoranden att kunna logga in i Ladok och ISP igen med sitt KI-ID.

Om du sjalv inte kan uppdatera i UBW och Primula ar det darfor viktigt att du, nar andringen ar gjord
i Ladok, kontaktar dina kollegor pa institutionen som administrerar UBW och Primula sa att de
systemen ocksa blir uppdaterade.

Uppdaterad information om hanteringen av anknutna doktorander

Vi har nu uppdaterat manualerna Antagen till Doktor och Antagen till Licentiat och det
studieadministrativa flédet for Kls forskarutbildning i Ladok.

Dar finns nu information om att anknutna doktorander maste hanteras i sarskild ordning och laggas
in i anknytningssystemet UBW Anknutna for att deras Kl-id ska hamna ratt i Kls organisationsstruktur
nar antagningen i Ladok ar inlagd.

Mer information om Anknuten hittar du har: https://medarbetare.ki.se/anknuten
Ladoks manualer och studieadministrativa floden hittar du har:
https://medarbetare.ki.se/anvisningar-och-manualer

Det héiir mejlet dr ett utskick till administratérer och utbildnings- och programndmnder vid Kl:s
institutioner.
Tacksamma om ni kan skicka vidare denna information till Idrare och examinatorer pad er institution.

Vénliga halsningar
Ladok Support

Utbildnings- och forskarutbildningsstdd | Education Support Office

Enheten for utbildningsadministrativa system | Unit for Study Administration Systems
Karolinska Institutet

171 77 Stockholm | Berzelius vag 3, 5 tr

ladok@ki.se | ki.se
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Karolinska
Institutet

Support

Gemensamt for alla utbildningsnivaer

Supportverkstad i januari

Vid terminsstart och terminsslut fére coronapandemin har vi haft supportverkstad da ni har kommit
till oss och fatt personlig support.

Under januari manad provar vi nu att erbjuda nagra tillfdllen via Teams istéllet.

Supportverkstaden vander sig till alla vara anvandare oavsett om du jobbar inom utbildning pa
grundniva, avancerad niva eller forskarniva.

Tanken med verkstaden ar att du far personlig support via Teams med de arbetsuppgifter du behéver
hjalp med.

Om du vill sd &r du valkommen att boka in dig pa en av tiderna som finns har
https://www.timecenter.se/ladok/ vi mailar dig sedan en moétesinbjudan i Teams.

NY FUNKTIONALITET — Oversikt pdgdende rapportering
Nagra av er har haft méjligheten att vara med och testa en 6versikt for pagaende rapportering.
Den ar nu klar och finns i Ladok som en flik under alternativet Studiedokumentation — Kurs

& Stucent B Hurs I Kurspaketenng 4 AxInt et stiitaien Uidata = AVancHE -
& Kurs
© Wurshii alie Crersikt phgdende rapparienng DL

Klarmarkerade resultat

Chganisatonsanhal Kurghosd Klarmarkoral aw Avikars rill

Dér kan ni soka fram de klarmarkerade resultat som dnnu inte har attesterats. Det dr ocksa maijligt
att skicka annu en avisering till examinator alternativt att avisera en annan examinator.

Du bérjar med att soka fram din institution och ser da alla klarmarkerade resultat som inte har
attesterats, men kan sedan dven soka efter en specifik kurs.

Det finns en nationell guide for denna funktion som heter Folj resultatrapporteringen.

Du hittar den via lanken Administrera resultatrapportering under Nationellt utbildningsmaterialet
bland vara 6vriga manualer och anvisningar har: https://medarbetare.ki.se/anvisningar-och-
manualer
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Grund- och avancerad niva

NY MANUAL - Avbrott och dterbud pa fristaende kurser och program

Infor varterminen har vi tillsammans med antagningen sammanstéllt hanteringen vid avbrott och
aterbud pa fristdende kurs och program.

Bifogar manualen i detta mail. Ni hittar den dven bland vara 6vriga manualer pa Ladoks sida pa
medarbetarportalen https://medarbetare.ki.se/anvisningar-och-manualer

Registreringskontroll

Vi vill pAminna om de dndrade rutinerna foér kontroll av registreringar vid terminssluten.

Tidigare har vi efter varje termin begart in en bekraftelse pa att ni kontrollerat att registreringarna pa
institutionens kurser stammer. Denna hantering slutade vi med varterminen 2020.

Det finns inte ldngre nagot behov av denna bekréaftelse eftersom nuvarande Ladok ger ett tidigare
och béattre underlag for utfallet av registreringarna i o m att studenterna nu bade registrerar sig

och gor avbrott sjalva.

Daremot ar det fortfarande viktigt att ni gor tre veckors kontrollen pa varje kurs, eftersom larosatena
inte far ta ersattning for de studenter som avbryter studierna inom tre veckor fran kursstart.

Resultatrapportering infor arsredovisningen

Det ar av yttersta vikt att alla resultat med betygsdatum senast 2020-11-30 foljer den rattningstid
som anges i "Foreskrifter och anvisningar for examination”, dvs

att rattningen far endast i undantagsfall ta mer an 10 arbetsdagar.

Resultaten ska sedan vara inrapporterade och attesterade inom fem arbetsdagar.

Om dessa resultat saknas nar underlaget tas ut ur Ladok den 14 januari 2021, sa kommer Kl inte att
fa nagon ersattning for dessa studenter.

For resultat med betygsdatum 2020-12-01-2020-12-31 finns inget generellt slutdatum for nar det
ska vara rapporterat och attesterat i systemet.

Samma rattningstid som anges i “Foreskrifter och anvisningar for examination” galler dven for dessa
resultat.

Forskarniva

Information angdende manuell hantering av antagna till forskarkurser som enbart uppgett
fodelsedatum i KIWAS

Antagningsresultatet fran KIWAS till Ladok 6ver vilka som ar antagna till forskarkurserna som ges
under forsta halvaret 2021 planeras 6verféras under julveckan.

Integrationen som ldser in antagningsresultatet fran KIWAS till Ladok hanterar, liksom tidigare, bara
antagningar for personer som uppgett ett komplett personnummer.

De personer som endast uppgivit fodelsedatum i KIWAS maste ni anta sjdlva manuellt i Ladok. Det ar
viktigt att den manuella hanteringen ar klar innan det att registreringsperioden éppnar sa att
studenterna sjdlva kan registreras sig pa kursen.

Gor pa foljande satt nar antagningen till forskarkurserna i KIWAS ar klar:

e Sok fram de personer som bara uppgivit fodelsedatum (AAAA-MM-DD) i antagningslistan,
och som tackat Ja till sin kursplats, for respektive kurs ni ansvarar for i KIWAS.


https://medarbetare.ki.se/anvisningar-och-manualer

e Kontrollera sedan om de redan finns etablerade i Ladok med fullstandigt
personnummer/interims personnummer.
Det ar viktigt att en person inte etableras med dubbla identiteter i Ladok.

e Person som redan ar etablerad i Ladok: Anta till kursen i Ladok
Pa forkommen anledning - Var noga med att kontrollera bade fédelsedatum och namn sa att
det ar ratt person som antas till kurstillfallet.

e Person som inte ar etablerad i Ladok:
1) Skicka ett etableringsunderlag till UFS-Systemfdrvaltning@ki.se
Underlaget ska innehalla uppgift om foédelsedatum, fér- och efternamn, e-postadress, uppgift
om kon, samt en kopia pa pass eller id-handling for att verifiera fédelsedatum och namn.
2) Anta till kursen i Ladok nar ni fatt besked fran Systemforvaltningsgruppen att personen
etablerats i Ladok

Alla manualer och studieadministrativa floden hittar du har: https://medarbetare.ki.se/anvisningar-
och-manualer

NYHET! Lagga till studieperioder for flera doktorander samtidigt

Nu ar det mojligt att lagga in ytterligare studieperioder pa forskningsarbetet for flera doktorander pa
samma gang.

Under fliken Studiedokumentation och Hantera flera hittar ni nu Lagg till studieperiod.

Man kan da soka fram doktoranderna via kurskoden for Forskningsarbetet, pa institution eller
kurspaketeringskod (forskaramneskoden).

Déarefter maste man ange senaste studieperioden for Forskningsarbetets senaste period.

Det finns en nationellt framtagen manual som heter Lagg till studieperiod pa forskningsarbetet for
flera.

Ni hittar lanken till den under Nationellt utbildningsmaterial har:
https://medarbetare.ki.se/anvisningar-och-manualer

Sista datum for inrapportering av Studieaktivitet och -finansiering
Vi har tidigare skickat information om detta i ett separat mail. Sista datum for inrapportering av
Studieaktivitet och -finansiering for andra halvaret 2020 &r 12 januari 2021.

Ovrigt

Bemanning pa supporten under v52, 53 och 01
Vi &r pa plats alla vardagar men med begransad bemanning.

Tack for allt gott samarbete under 2020!
Fran oss alla till er alla en riktigt

God Jul och ett Gott Nytt 2021
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Det hdr mejlet dr ett utskick till administratérer, studievdgledare och programhandlédggare vid Ki:s
institutioner.

Vénliga halsningar
Ladok Support

Utbildnings- och forskarutbildningsstéd | Education Support Office

Enheten for utbildningsadministrativa system | Unit for Study Administration Systems
Karolinska Institutet

171 77 Stockholm | Berzelius vag 3, 5 tr
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