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1. Logga in och logga ut

Loggain:

Nar du loggar in i utbildningsdatabasen Selma anvander du Kl:s inloggningstjanst CAS

som ar en s.k. autentiseringstjanst. Du loggar in med ditt KI-ID och l6senord, d.v.s. samma
anvandarnamn och I6senord som du anvander for att logga in i KI:s webmail och PA-webben

(Primula).

For att logga in i Selma gar du till adressen https://admin.selma7.its.uu.se/selma2-ki/ i din webb-

lasare.

. Karolinska
Institutet

Inloggningstjanst for Karolinska Institutet

Inloggning

Inloggningsuppgifterna &r desamma som du anvander

Anstalld: Logga in med ditt KI-ID. t
767 2t logga in till ditt e-postkonto pa KI.

Student: Logga in med ditt Studentkonto

Anvandarmnamn: Vid inloggningsproblem:

Studenter kontakta: ub@ki se, 08-524 840 00
Losenord: Anstalida kontakta: it-support@kise, 08-524 822 22

Logga ut:
N&r du loggar ut ur Selma ska du ocksa logga ut fran CAS. Klicka pa Logga ut uppe till hoger.
Klicka sedan pa Logga ut ur CAS eller stang ned din webblasare helt.

-
Logga ut ——

Startsida | Kursplan |

Valkommen till Selma

Du arbetar nu med Institutet for miljdmedicin
Meddelande

Rut instititinn VI VRt 1T ST Y DG S RPN S

Utloggad ur Selma

Du har nu loggats ut ur Selma. Vill du fortsétta att arbeta med Selma kan du klicka p3 ldnken nedan.
Logga in pd nytt

Utloggning ur CAS

Du &r fortfarande inloggad i CAS (universitetets centrala autentiseringssystem). Innan du ldmnar datorn maste du antingen logga ut ur CAS eller sténga
alla webblasarfanster for att ingen obehirig skall kunna utnyttja ditt anvéndarkonte for att kemma at tjénster som skyddas av CAS.

Logga ut ur CAS
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2.

Process for att skapa Kkurstillfillen for fristaende kurser vid KI

Det finns tva olika typer av kurstillfallen i Selma, Sékbara kurstillfédllen och Ej sékbara kurstillfdllen.

Sékbara kurstillfdllen anvands i de fall kurstillfallena, utdver att de ska skickas till Ladok, aven ska

skickas till NyA (det nationella antagningssystemet).

| Selma lagger vi upp sokbara kurstillfallen for fristaende kurser samt for valbara kurser inom

sjukskoterske- och specialistsjukskéterskeprogrammen. Den har manualen géller for fristdende

kurser, for programkurserna finns en sarskild manual.

Kurstillfallena for fristdende kurser laggs in i Selma och fors sedan éver dels till utbildningssajten pa

ki.se, dels till Ladok och vidare till NyA och antagning.se, dar man gor ansdkan.

1)

2)

3)

Preliminart forslag till kursutbud infér nastkommande Iasar diskuteras av Kommittén for
utbildning pa grundniva och avancerad niva (KU) i borjan av oktober.

Fakultetskansliet flyttar upp kurstillfallen fran tidigare ar alt. skapar nya kurstillfallen for nya
kurser och sparar i status 1. Ej klar.

Utbildningsnamndshandlaggare, eller annan utsedd person, pa kursansvarig institution
ansvarar for att redigera kurstillfallena utifran kursansvarigs underlag.

Utbildningsnamndshandlaggare, eller annan utsedd person, godkadnner kurstillfallena till
status 2. Godk av Inst samt meddelar Fakultetskansliet detta.

Fakultetskansliet granskar och godkédnner kurstillfdllena som da far status 3. Godk av Fak.

Antagningen redigerar och godkanner sedan kurstillfallena. Tillfallena far da status 4. Ladok,
och uppgifterna skickas till Ladok och vidare till Antagning.se.

Publiceringen pa ki.se gors av antagningen och UVA.
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3. Soka fram och granska kurstillfille

Under fliken Sék/Redigera kurstillfdlle (underflik till Kurstillfélle och Sékbara kurstillféllen) kan du
soka fram kurstillfallen per lasar.

SWIICE | J0% KUTW PTOGTET™ | RUrSUNTane | RUTTReTET |
Sokbara kurstillfallen | Ej sékbara kurstiifalien
Sok/Redigera kurstillfalle | skapa nytt kurstilfalle | Fiytta upp kurstilifplien

SOk kurstilifalle

Laske 23/24 v
Kurstyp/status: Uista alla v
sCa-amnesgrupp/amne Alla amnen v

Finansiaringsform

s 232 W
Sprik Lists alla ~
Undervisningsform Lista alla v
Kurskod/del av kursked
Banamning/del av benamning
Sok, Rensa

Det finns ett antal olika sdtt som du kan begransa din sokning pa, dock dr det kommande ldsaret
alltid forvalt.

Soka fram kurstillfille - sa har gor du:

1) Byt till ratt institution (kursansvarig institution, dar kursplan och -tillfalle ar upplagda).

2) Klicka pa fliken Kurstillfdlle och underfliken Sékbara kurstillfillen och slutligen S6k/Redigera
kurstillfdlle.

3) Valj Fristagende kurser ldsdr fran Kurstyp /status och eventuella andra sokkriterier. Ange
kurskod om du vill s6ka fram ett specifikt kurstillfalle. Klicka pa Sék.

4) Vill du sortera ditt sokresultat kan du klicka pa rubriken, t.ex. kurskod.

Antal tréffar: 42 b Skriv ut lista

Kurstillfdllen per sida | Visa allaﬂ = Exportera lista

Sékkriterier: Lasar: 14/15, Kurstyp/status: Lista alla, SCB-émnesgrupp/dmne: Alla &mnen, Finansieringsform: Lista alla
Redigeringsstatus: Lisaret ar ppet fir att skapa och redigera tillfillen

Andra sékning

& Oppna | [, Granska | [ Godkann (fakultetsniva)

[ Anmkod Kurskod Benidmning Hp Kursstart Studieort Status Uppdaterad

[ szoo0 2QA082 [& Aktivitetsvetenskap 1 15.0 V15 v.04 Huddinge 4. Ladok 9, 2015-12-16 &
50%, Undervisning pa dagtid, Distansutbildning, Sv

[ wveizo 25P041  [&( Akut och kronisk smarta hos barn och vuxna 7.5 V15v.04 Huddinge 4. Ladok 9, 2014-10-13 &

50%, Undervisning pa dagtid, Distansutbildning, Sv
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Granska kurstillfélle - sa har gor du:

1) Bocka i rutan framfor tillfallet/tillfallena som du vill granska och klicka pa lanken Granska ovanfor
resultatlistan.

2) Enfoérhandsgranskning 6ppnas i ett nytt fonster. Klicka pa Skriv ut langst upp till héger om du vill
skriva ut férhandsgranskningen.

& Oppna | [@ Granska | [ Godksnn (fakultetsniva)

|F Kurskod Tp Bendamning Anmkod Studicort Kursstart Status Uppdaterad
|F 25P023 .5 [# Barn och ungdomars psykiska halsa och ohalsa 0011 Stockholm  WVid 1. Ej klar S, 2013-08-08
¢ 100%, Undervisning pa dagtid, Normal, Sv

4. Redigera Kkurstillfalle

Om kursen inte har getts tidigare lasar skapar Fakultetskansliet ett nytt kurstillfalle, efter att kurskod
for kursplan har ansokts om och lagts upp. Har kursen getts tidigare lasar har Fakultetskansliet
istallet flyttat upp tidigare lasars kurstillfalle.

Fliken 1.NarVarHur
1. Kurstyp

Kontrollera att alternativet Fristdende kurs ar ibockat — om inte, bocka i rutan.

Kurstyp @
Fristdende kurs
[ Programkurs

1w tbytesstudenter

2. Fylligrunduppgifter for kurstillfillet
Nagra uppgifter ar redan faststallda av Fakultetskansliet och ska inte dndras. Om sa &r fallet sa anges
det vid respektive rubrik. Annars:

Grunduppagifter for kurstillfallet @

Falt markerade med en asterisk (™) ar obligatoriska.

Starttermin™ %

Studietakt™ g | Halvfart v
Studietid™ ;Dagtid v
Studieort™ § [ Flemingsberg v
Undervisningsform™ g _-"Distans v
Period (sokandewebben)™ [ vt period 1 v
Finansieringsform Ordinari%sﬁnansierirg v

e Starttermin Férvalt av Fakultetskansliet utifrdgn utbudsbeslutet
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e Studietakt
Vilj: Helfart/Trekvartsfart/Halvfart/Kvartsfart. (Kursansvarig ska ge dig uppgiften)

e Studietid
Vilj: Blandad undervisningstid/Dagtid/Kvallstid (Kursansvarig ska ge dig uppgiften)
e Studieort:
Vilj det som galler for respektive kurs:
0 Flemingsberg (for alla kurser tillhoriga institutioner dar och med undervisningen dar),
0 Solna (for kurser pa institutioner i Solna med undervisning dar),
0 Stockholm (kurser som ges fysiskt i Liljeholmen eller i andra lokaler i centrala
Stockholm)
0 Ortsoberoende (for kurser som ges helt on-line)

e Undervisningsform

Vilj: Distans eller Normal (Kursansvarig ska ge dig uppgiften)

e Period (S6kandewebben):

Under vilken period som kurstillfallet startar. Perioderna utgar fran terminstidernas

veckor.

Foljande géller for lasaret 23/24, om kursen startar under:

0}
o
(o}
o

kalendervecka 35-44 (vecka 1-10 pa hostterminen) - valj ht period 1
kalendervecka 45-02 (vecka 11-20 pa hostterminen) - valj ht period 2
kalendervecka 03-12 (vecka 1-10 pa varterminen) - vélj vt period 1
kalendervecka 13-22 (vecka 11-20 pa varterminen) - valj vt period 2

¢ Finansieringsform Férvalt av Fakultetskansliet

e Studieperiod
Kursens startdatum och slutdatum

o
(o}

Datum anges enligt formatet AAAA-MM-DD.

Ange schablondatum: kursstart pa mandag i forsta kursveckan och séndag i sista
kursveckan.

Om kursen loper 6ver flera terminer anges startterminens slutdatum.

Notera att for kurser som ar helt nya infér kommande ldsar har Fakultetskansliet lagt
in en ett schablondatum for att kunna spara kurstillfallet. Titta ddrfér extra noga och
dndra till det datum som ska gdilla. (Kursansvarig ska ge dig uppgiften)

Kurstillfallen som &r uppflyttade fran tidigare ar har tomma falt, eftersom de kan
sparas utan datum.

e Registreringsperiod

(0]

Nar knappen “Fyll i datum” klickas pa kommer automatiskt standardperioden for

programmens kurstillfallen upp. Registreringsperioden fér fristdende kurser har

andra perioder och mdste justeras utifran de datum som ldggs i rutorna.

Standardperioden ar tre veckor fore kursstart t o m tisdagen i veckan fore kursstart.
0 Exempel for en kurs som bérjar vid terminsstart HT23 (dvs 2023-08-28).

Registreringsperiod = 2023-08-07 — 2023-08-22.
Obs! Neuro (C4) och NVS (H1) anvénder perioden tva veckor fore kursstartt o m en
vecka efter kursstart.

e Sprak — Forvalt av Fakultetskansliet utifrdn uppgift i tillfdllesansékan
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e Behorighet Hanteras av Fakultetskansliet
e Urval: Fakultetskansliet Idgger in urval, men Antagningen justerar datum och detaljer i
ett senare ske.
e Forutsattningar for kurstillfalle. Anvénds inte av KI.
3. Klicka pa Spara — Inlagda uppgifter sparas. Om kursen ska ges pa distans och det &r angett,
Oppnas faltet Uppgifter for distanskurser upp.

~

Uppgifter for distanskurser @
¥ Lagg till Uppgifter for distanskurser

Inga distansuppaifter ar angivna

4. Kurs pa distans
e Klicka pa lanken Lagg till Uppgifter for distanskurser om kursen ges pa distans. Ett fonster
Oppnas upp dar du fyller i ytterligare uppgifter. Om kursen gavs pa distans vid senast
foregaende tillfalle, féljer uppgifterna med vid uppflyttning av kurstillfdllet. Klicka da pa
lanken Uppagifter for distanskurser for att redigera det kommande tillfallets uppgifter.
(Kursansvarig ska ge dig informationen)

Antal obligatoriska traffar inklusive tentamen @ 2
Antal Gvriga fysiska traffar &

Uppldgg for distanskurs &

Svenska

B I |x, x* e A~ [F] Killa

Handledning kan ske pa distans via en l&rplattiform. Tva obligatoriska seminarier samt ett slutseminarium

e Fylliantal obligatoriska trdffar inklusive tentamen. Maste fyllas i om inte ort ar satt till
ortsoberoende. Om kursen ges helt on-line ska antalet traffar anges som 0 respektive 0.

e Fylliantal évriga fysiska tréiffar om kursen innehaller seminarier eller liknande dar man
traffas rent fysiskt, men som inte ar obligatoriska.

o Fylliuppldgg for distanskurs. Ges kursen pa engelska ska du fylla i uppgifterna bade pa
svenska och pa engelska.

e Klicka pa Spara (langst ner till vanster) och sting ner fonstret.

e Behover du redigera uppgifterna klickar du pa Redigera uppgifter fér distanskurser. Vill du ta
bort dem helt klickar du pa Ta bort uppgifter for distanskurser.

5. Fordelningsuppgifter

| de fall ett kurstillfalle gar over flera terminer ska man dela upp antal podng per termin. Man ska
ocksa lagga in registreringsperiod for fortsattningsregistrering. Notera att registreringsperioden for
fortsattningsterminer foljer principen: tva veckor fore kursstart till en vecka efter kursstart.



Anvdndarmanual Selma —kurstillféllen fristGende kurser Avdelningen fér utbildnings- och
forskarutbildningsstéd, juli 2022

Fordelningsuppagifter da kurstilifallet stracker sig Gver flera terminer @

Starttermin Utbildning start ls'IIt:':Id“mg Registering start Registering slut Hogskolepoing
H1% 201936 201945 2019-08-26 2019-09-04 15.0 Spara
Utbildning

Fortsdttningstermin Utbildning start Registering start Registering slut Hogskolepoing

slut

vzo v | Laaa till

Fliken 2.Studieavgifter
Laggs upp av Fakultetskansliet

Fliken 3.Beskrivning
e Katalogrubrik: Andra inte
e Beskrivning av kurstillféllet. Kursansvarig ska beskriva sin kurs. Ge dem féljande stod: “Text
som dr kort och koncis, ldtt att Idsa med bra flyt. Gdrna ett du-tilltal. Max 1000 tecken. Texten ska ge
information om kursens innehdll och varfér de sékande ska vdlja den hdr kursen. Tdnk pa att det i
kurstillfdllet kommer att finnas en ldnk till kursplan, sa den ska inte beskrivas.”

o Anmidrkning: Anvind inte

Fliken 4.Amnesord

Det ar obligatoriskt att ange minst ett amnesord. Du kan antingen vilja att se alla amnesord i
bokstavsordning, eller att bara se amnesorden inom ett &mnesomrade. Vissa ord, t ex Biomedicin,
aterkommer flera ganger pga systemkrav pa antagning.se. Klicka i ett av dem. (Diskutera orden med
kursansvarig)

Visa amnesgrupp: (
Data | Djursjukvard | Ekonomi | Humaniora | Halsa- och siukvard | Journalistik, information och kemmunikation | Juridik | Konst, design och

media | Lantbruk, tradgard, skog och fiske | Matematik | Material, konstruktion och tillverkning | Naturvetenskap | Pedagogik,
utbildningsvetenskap och didaktik | Religionsvetenskap och teclogi | Samhills- och beteendevetenskap | Sodialt arbete och social omsorg | Sp)
| Teknik och teknisk industri

Wisa amnesord pa:
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUV\u‘.‘XYZf\AOIVisaallaa'mnEsDrd

- ‘Valda dmnesord: Omvardnad

Amnesord fran: Halsa- och sjukvard

M omvardnad

I™ Arbetsterapi Spara b

Markera minst ett amnesord och spara. Dina valda @mnesord visas i rutan till hoger. Om kursen getts
forut finns redan @mnesord valda. Dessa kan du andra om du vill.

Fliken 5.Fritextord

Fritextorden ar ténkta att ge de sokande pa antagning.se hjalp att hitta kurser som ligger inom det
omrade de ar intresserade av. Kursansvarig ska hjalpa dig med forslag till ord som beskriver kursen.
Ge dem féljande st6d: Max 15 ord. Ord som en student kan ténkas séka pd antagning.se, dvs inte
nédvdndigtvis det som klassar innehdllet i kursen. Ha hellre férre ord dn fler, dé mdanga sékord gor att er kurs
hamnar ldngre ner i s6klistan pé antagning.se. Ord som finns som dmnesord alternativt i kursnamnet ska INTE

anges. Ange ett sékord per filt, klicka pa ”Ldgg till” om du vill Idgga till ett nytt sékord. Stora eller sma
bokstdver spelar ingen roll.
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Fliken 6.Kontakt
Ange kontaktuppgifter till den/de som ska svara pa fragor om kursen som sdkande har. Ange
webbadress till kurswebbplatsen. (Kursansvarig ska meddela dig vem/vilka det ska vara.)

Fliken 7.Kursplaneversion(behdrighet)
Hanteras av Fakultetskansliet.

5. Godkinna kurstillfille
N&r du har arbetat klart med kurstillfillet ska du godkdnna det. Ar du inte klar, men saknar vissa
uppgifter kan du vélja Spara och aterkomma vid ett senare tillfille.

Godkanna kurstillfille - sa har gor du:
1. Klicka tillbaka till fliken 1.NdrVarHur.
2. Klicka pa knappen Kiar.

Uppgifier for distanskurser &

Distansuppgifter anges inte for den vakda undervisaingsforme

Fardelningsuppgifter di kurstilfallet stracker sig dver flera terminer @

3. Kurstillfallet far da status 2. Godk av inst. Fliken NdrVarHur lases darmed for redigering, och

endast personer med hogre behdrighet kan redigera dessa uppgifter.
4. Kontakta Fakultetskansliet sa att de kan godkanna tillfallet pa nasta niva.

6. Ta bort kurstillfalle

Endast Fakultetskansliet tar bort paborjade kurstillfallen som inte ska anvéandas.

10
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