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Skapa kurstillfalle i Fubas

Ett kurstillfalle behdvs for att kunna presentera kursen i kurskatalogen, ta emot
ansokningar och hantera antagning. | kurstillfallet anges start- och slutdatum
samt information som ar specifik fér det aktuella tillfallet.

Tank pa att skriva texten pa kursens undervisningssprak!
Undervisningsspraket har angetts i kursplanen.

Ta garna for vana att spara da och da under arbetets gang for att inte riskera att
forlora andringar.

Innehall i denna manual

1. Skapa kurstillfalle

2. Klarmarkera kurstillfalle

3. Ta bort kurstillfalle

4. Stalla in kurstillfalle
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Skapa kurstillfalle

Alla som har ett KI-ID kan skapa ett kurstillfalle i Fubas for en kursplan pa den
egna institutionen. For att kunna skapa ett kurstillfalle fér en kurs som tillhér en
annan institution behdver personen ha lagts som medskapare i kursplanen.

1.

Valj Kurser i vanstermenyn, sék fram aktuell kurs och klicka pa redigera.

Valj fliken Kurstillfallen.

Klicka pa Nytt kurstillfalle. Fyll i falten:

Max antal platser (obligatoriskt)
Ange maxantalet platser pa kursen. Detta avgér hur manga du senare kan
anta till kursen, medan 6vriga behériga sdkande stalls pa reservlista.

Eftersom Fubas inte tilldter 6verintag ar reckommendationen att lagga till ett
par platser for att ta hojd for sena avhopp — férutsatt att det gar att
genomfoéra kursen dven om det inte blir nagra avhopp.

Startperiod (obligatoriskt)

Ange kursens startperiod, dvs vilket halvar kursen startar. Uppgiften &r
nédvandig for Ladok. Obs att startperioden inte kan vara tidigare an da
kursplanen bérjat galla (se kursplanens beslutsuppgifter).

Studieperiod (obligatoriskt)
Ange kursens start- och slutdatum med hjalp av kalenderfunktionen. (Var
uppmarksam pa vilken veckodag som datumvaljaren bérjar pa).

Registreringsperiod i Ladok (obligatoriskt)

Registreringsperiod anges med automatik utifrén kursens start- och
slutdatum (frdn 14 dagar innan kursstart fram till kurstillfallets slutdatum)
och ska inte andras.

Registreringsperioden avser inom vilken period kursdeltagaren kan
registrera sig i Ladok i samband med kursstart. En Ladok-administrator
kan dock, vid behov, registrera en kursdeltagare bade foére och efter
angiven registreringsperiod.

Ansékningsperiod (obligatoriskt)
Ange beslutad start- och slutdatum fér ansékningsperioden med hjalp av
kalenderfunktionen. Vilken ansékningsperiod som galler for den aktuella
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kurskatalogen anges pa webben.

Antal svarsdagar (obligatoriskt)

Systemet anger per automatik sju (7) dagars svarstid, dvs den tid den
s6kande har pa sig att tacka ja/nej till erbjuden plats. Detta ska inte
andras.

| antagningsbeskedet som skickas med e-post fran Fubas anges ett sista
svarsdatum. Detta baseras péa antalet svarsdagar (7) raknat fran datumet
da antagning har gjorts.

Kursupplagg

Har kan du exempelvis ange om kursen ges pa hel/halvfart, om den ges pa
campus (och i sa fall vilket) eller om det ar en distanskurs. Du kan ockséa
héar ange om det finns sarskilda inbjudna férelasare pa kursen.

Faltet ar frivilligt och visas enbart i kurskatalogen om det ar ifyllt.

Undervisningssprak

Uppgiften hamtas fran kursplanen och kan inte &ndras har. Om alternativet
Kursen ges alternerande péa svenska och engelska har valts (vilket
forutsatter att kursplanen finns pa bada spraken) maste aktuellt sprak for
detta kurstillfalle fortydligas i fritextfaltet Komplettering om
undervisningssprak.

Faltet visas enbart i kurskatalogen om det &r ifyllt.

Bilagor

Har kan en eller flera bilagor (enbart i PDF) laddas upp. Det bér enbart
anvandas foér information som &r viktig fér den s6kande att ta del av innan
ansdkan.

(Obs! Lagg inte in kursvardering har utan som lank i avsett falt, se punkt 14).

Ange behorig att anta

Har anger du den eller de personer som ska ha behdérighet att hantera
antagning till kursen. Behorigheten kan delas ut till flera personer, dock
endast de som har ett KI-ID. (Om personen inte tillhér samma institution
som kursen maste denne aven laggas som medskapare foér kursplanen for
att behorigheten for antagnings ska fungera).

Gor sa har:

v Sék fram en person i taget i sékfaltet (sokning startar nar du slutat
skriva i faltet).


https://medarbetare.ki.se/aktuella-deadlines-for-forskarutbildningskurser-och-aktiviteter
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v' Markera namnet i listan dver soktraffar (ett eller flera forslag
beroende pa hur du soékt)

v Klicka pa Anvand.

v Valj rollen Behdrig att anta.

v Klicka pa Lagg till.

Viktigt!

- Behorig att anta maste laggas in via sékfunktionen (dvs inte genom att
skriva in uppgifterna manuellt).

- Rollen maste valjas innan du klickar pa Lagg till.

Behorigheten for antagning kommer endast att fungera om dessa tva
steg har foljts.

Uppgiften ar inte synlig i kurskatalogen. Tank pa att kontaktperson anges
under Kursinformation och &r den uppgift som visas i kurskatalogen.

Lank till kursvardering

Om kursen har getts tidigare lagger du hér in lanken till den senaste
kursvarderingsrapporten (kortversionen utan fritextsvar). Den som var
kursansvarig vid det senaste kurstillfallet fick lanken skickad till sig ca tva
veckor efter kursens slut fran evaluation@ki.se.

Avsluta genom att klicka pa Spara. (Obs! Fér att skicka in fér granskning, ga
till nasta avsnitt Klarmarkera kurstillfélle).
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2. Klarmarkera kurstillfalle

Nar du som kursgivare ar klar med kurstillféllet klarmarkerar du det for att skicka
det vidare for granskning och godkannande, och sa smaningom publicering.

1. Bocka i rutan for Klar med kurstillfallet, langst ned pa sidan.

Klarmarkering

Bocka i rutan ndr du ar kiar. Kurstillfallet blir da ldst fér dndringar och skickas fér granskning. Kom ihdg att klicka pd Spara.

Klar med kurstillfallet

2. Klicka pa Spara (eller Uppdatera, om du redan har sparat tidigare).

3. Kurstillféllet har nu status Redo att godkannas i dversiktsvyn fér kursens
kurstillfallen och ar last for andringar.

4. Ett epost-meddelande har nu skickats till central handlaggare om att det
finns ett kurstillfalle som &r klart fér granskning och godkéannande. Central
handlaggare kan, efter granskning, skicka tillbaka fér éandring.

3. Ta bort kurstillfalle

Ett kurstillfalle kan raderas sa lange som knappen "Ta bort" finns vid kurstillfallet.

ARt - e - P

1. Klicka pa Ta bort.
2. Bekrafta med Ja.

Det gér inte att radera ett kurstillfélle efter att ansdkningsperioden har startat.
Kurstillfallet méste da i stéllet stéllas in, se nedan.


https://medarbetarportalen.gu.se/digitalAssets/1735/1735931_bild-201-radera-kurstillfalle.jpg
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4. Stalla in kurstillfalle

Nar ansdkningsperioden for kurstillfdllet har startat kan inte kursgivaren sjalv ta
bort kurstillfallet i Fubas (enligt 3. Ta bort kurstillfalle). Gér nagot av féljande,
beroende pa tidpunkt:

Fran antagningsperiodens start och fram tills att de antagna forts 6ver
till Ladok

1. Meddela doctoralcourses@ki.se och ange orsak till installd kurs (pa
undervisningsspraket).

2. Handlaggaren staller in kurstillfallet i Fubas och en mejlavisering skickas
automatiskt till de s6kande/antagna/reservantagna med den angivna
orsaken.

Fran och med att de antagna férts 6ver till Ladok

1. Meddela snarast de sd6kande och eventuella reservantagna.

2. Meddela Ladok-administratéren pa kursansvarig institution som tar bort
forvantat deltagande for antagna studenter pa kurstillfallet i Ladok.

3. Meddela doctoralcourses@ki.se. Handlaggaren kontaktar da Ladok-
supporten om att kurstillfallet ska stéllas in i Ladok samt
utvarderingsteamet pa UoL om att stryka kursen fran planerat utskick av
kursvardering.



mailto:doctoralcourses@ki.se
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