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Antagning till forskarutbildningskurs i
Fubas

Manualen ar indelad enligt féljande:

A.

moOw

Xe T T m

Grundférutsattningar i Fubas géllande antagning

Komplettering av ansékan

Atertagen ansékan

Att gora urval och férbereda antagning (mindre antal sékande)

Att gbra urval och férbereda antagning & reservplacering (stérre antal

sdkande)

Att skicka antagningsbesked

. Skicka det senaste mejlet pa nytt

Invanta svar pé antagningserbjudande

Hantering av s6kande som blivit behérig
Hantering av sbkande som missat svarstiden
Férlangd ansékningsperiod och sena ansékningar

Viktigt att téanka pa

Du som ansvarar fér antagningen till kursen behoéver vara val fértrogen med
Kl:s generella urvalskriterier, dvs den prioriteringsordning som géaller for
s6kande till kursen, samt hur kursens specifika urvalskriterier hanteras i
forhallande till dessa.

Kom ihag att enbart sékande som &r antagna till forskarutbildning eller ar
disputerade ar behoriga att antas.
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A. Grundférutsattningar i Fubas gallande
antagning

e Behorig att genomféra antagning ér du som tilldelats behérigheten via
kurstillfallet.

e Arbetet med antagning kan pabdrjas nar ansékningsperioden ar slut.
e De uppgifter som behdver anges i ansoékan skiljer sig ndgot mellan Ki-

s6kande och externa s6kande. Du hittar héar en lista 6ver de uppgifter som
efterfragas: https://medarbetare.ki.se/ansokan-och-antagning-till-kurs

e | dversiktsvyn Urval & antagning 6ver kurstillfallets s6ékande kan man
sortera listan genom att klicka pa 6énskad kolumnrubrik. Detta gar dock
bara att gora for en kolumn i taget. Fér mer avancerad sortering
rekommmenderar vi att man tar ut en Excellista.

e Anvand noteringsfaltet Tjdnsteanteckning som finns fér varje s6kande, om
du behover géra en minnesanteckning for dig sjalv. Tank pa att enbart féra
anteckningar som ar relevanta féor genomférande av urval och antagning.
(Notera: En sdkande har ratt att begéara ut dessa uppgifter enligt
dataskyddsférordningen, GDPR).

e Nar en kommentar ar inlagd i den s6kandes ansdkan visas det i form av en
pratbubbla i dversiktsvyn Urval & antagning. Genom att halla muspekaren
dver pratbubblan kan du lasa den inlagda kommentaren.

Atgard

[Redigeral] @

e Kom ihag att spara nar du har gjort &ndringar gallande bedémning och
urval, for att dessa inte ska ga foérlorade. Du kan spara flera ganger under
arbetets gang och fortsatta arbeta. Antagning inklusive utskick av
antagningsbesked sker férst nar du valt att skicka antagningsbesked.

e For att kunna anta en sbkande maste samtliga sékande ha bedémts som
antingen behdriga eller obehdriga enligt urvalskriterierna. Uppgiften visas i
kolumnen Behorig.
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For sbkande som beddmts obehdrig satts per automatik Nej i kolumnen
Antagen.

For att kunna tilldela en person en reservplats maste forst samtliga
kursplatser ha blivit tilldelade.

For att kunna skicka ut antagningsbesked maste samtliga sdkande ha ett
varde i kolumnen Antagen. Om reserver finns maste dessutom
reservplacering ha gjorts.

(Du kan alltsa inte vanta med att fatta beslut gallande sékande, t ex om de
uppger sig vanta pa att bli antagna till forskarutbildning. Kan dessa inte
uppvisa att de ar doktorander senast vid tidpunkten for kursens antagning
maste de i detta skede beddémas obehdériga. Vid man av plats kan de
senare antas manuellt, se under Hantering av sena ansdékningar, sist i
denna manual).

Nar antagningsbeskedet har skickats blir samtliga antagningsuppgifter
lasta foér andringar (vissa andringar i den sékandes ansdkan kan dock
andras, s& som e-postadress och noteringar under Tjadnsteanteckning).

B. Komplettering av ansékan

Kurser s6ks utan att den sékande skapar en profil i Fubas. Den sékande kan
darfor inte se eller andra i sin ansdkan efter att den skickats in.

Om den s6ékande kontaktar dig som kursgivare och ber att andra eller
komplettera sin ansdékan kan du géra detta genom att ga in via Redigera for
den aktuella s6kande i dversiktsvyn Urval & antagning. Du kan exempelvis
andra sdkandekategori eller angiven mejladress, eller andra motiveringen.

Det ar [ampligt att du i samband med andringar gér en notering i faltet
Tjansteanteckning och refererar till kontakt med den sékande. Tank pa att
bara géra anteckningar som ar relevanta fér kursansdkan.
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C. Atertagen ansékan

En s6kande kan inte sjalv aterta sin ansdkan via Fubas utan meddelar
kursgivaren om detta ar aktuellt. Atertag kan géras av kursgivaren (med
behorighet att hantera antagning) i Fubas fram tills att antagning har gjorts.
Hantera detta pa foljande satt:

e Ga till kursens kurstillfalle (klicka pa Kurser i vanstermenyn, klicka pa
Visa for aktuell kurs, sedan fliken Kurstillfallen, darefter Urval &
antagning for aktuellt kurstillfalle).

o Klicka pa Redigera for aktuell s6kande.

e Bocka i rutan for Aterta ansékan, langst till hoger i den gula

statusraden.
e Gor en tjansteanteckning i avsett falt sist pa sidan (t ex orsak).
e Spara

e Den gula statusraden uppdateras med datum foér dtertagen ansdkan.
e Nar uppgifterna ar sparade gar de inte att angra eller andra. Om en
s6kande skulle angra sig maste hen soka kursen pa nytt.
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D. Att géra urval och férbereda antagning
(mindre antal sékande)
Nedan arbetsprocess utgar fran en kurs som har ett mindre antal sékande

(t ex inte fler an du har kursplatser) och darfér ar mojlig att hantera enbart
direkt i systemet.

Vid stort antal s6kande kan det vara lampligt att parallellt arbeta med urvalet i
en Excelfil som laddas ner fran Fubas. Du har da mojlighet att sortera och
rangordna de sdkande for att gora ditt urval. Vi rekommenderar dock att du
anvander funktionerna i Fubas i sé stor utstrackning som majligt for att
utnyttja systemférdelarnal

Vid stort antal s6kande behdver du dven arbeta med reservplacering av de
s6kande som inte kan erbjudas plats fran boérjan.

For vagledning i detta arbetssatt, se under E Att géra urval och férbereda
antagning & reservplacering (stérre antal sékande).

Detta ar processen i korthet for att férbereda antagning:

1. Granska och bedém varje s6kande som behérig/obehdrig.

2. Numrera och sortera behoriga sbkande efter urvalskategori. Hoppa éver
om du enbart har KI-doktorander som sokt kursen.

3. Markera "ja” for de sbkande du ska anta.

4. Spara.

5. Kontrollera dina val.

Detta ar processen i detal;:

1. Gor en forsta granskning och bedémning av varje sékande som
behérig/obehérig

Ga till kursens kurstillfalle (klicka pa Kurser i vanstermenyn, klicka pa Visa
for aktuell kurs, sedan fliken Kurstillfallen, darefter Urval & antagning for
aktuellt kurstillfalle).

Notera: KI-doktorander (med pagaende studier) har i regel "KI” angivet i
kolumn 2 (férutsatt att de ansékt genom att logga in med sitt Kl-id). K
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Gé in pad en sdkande i taget via Redigera och gér en bedémning om denne
ar behorig eller obehorig, baserat pa angiven sékandekategori samt
angiven motivering.

Om det av motiveringen framgar att felaktig sékandekategori har angetts,
kan du éndra denna. Skriv da ocksa en notering langst ned pa sidan under
Tjansteanteckning om att du har andrat och varfér.

Sékandekategori. Jag 3r: Kl-doktorand / K| postdoc / Extern doktorand / Ovrig s6kande (ange ETT alt.) *

Extern doktorand

Avsluta genom att ange under Hantering av ansékan om den sékande ar
Behorig eller Obehdrig. Klicka pa Spara.

Hantering av ansdkan

Ejbehandlad «| --Priourval-- =

] Ej behandlad
Behorig

«ckenfo... -

Obehérig

Alternativt kan samma hantering géras i 6versiktsvyn Urval & antagning
dér du har alla s6kande listade, om du féredrar det. Du kan dock inte lasa
den sdkandes motivering dé och bedéma om hen angett ratt
s6kandekategori.

Obs! Valet behérig méaste vara gjort for att du sedan ska kunna ga vidare
med antagning. Detta innebar att du inte kan "spara” sékande ohanterade
for att fatta ett senare beslut om antagning (t ex géllande sékande som
uppgett sig vanta pa antagning till forskarutbildning).

Sokande som du markerat som obehdriga kommer att fa ett mejl om gjord
beddmning nar antagningsbeskedet senare skickas ut (se F Att skicka
antagningsbesked). Fér dessa kommer det sedan att sté ett Nej i
kolumnen Antagen.

2. Numrera utifran sékandekategori
Om du har sa fa sékande att alla behériga kan erbjudas plats, eller har
enbart sékande som &r Kl-doktorander, kan du hoppa éver detta steg.

For att kunna sortera dina behoriga sdékande utifran sdkandekategori, och
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dérmed systematiskt hantera antagningen, kan du anvénda kolumnen Urval
for att ange en siffra enligt nedan:

1 for Kl-doktorander (och likstallda doktorander inom samarbetsavtal ).

2 for Kl-postdocs

3 for externa doktorander

4 for dvriga disputerade s6kande

Ga tilloversiktsvyn Urval & antagning for kurstillfallet och ange aktuell siffra
i kolumnen Urval fér var och en av de behériga sékande.

Tank pa: Om du har fler sdkande an platser behéver du tillampa de
kursspecifika urvalskriterierna inom varje sékandekategori. (Se punkt 5 pa
sidan 10).

3. Anta de sékande du identifierat fér antagning
G4 till kurstillfallets éversiktsvy Urval & antagning. Klicka pa
kolumnrubriken Urval for att fa alla i foérsta sékandekategorin éverst i
listvyn. Ga sedan till kolumnen Antagen och klicka i aktuell cell och valj Ja
for varje person du identifierat foér antagning.

Antagen ¢

E behandlzd

E behandlad

Ja

Mej

Resery
Systemet kénner av det angivna maxantalet och gor att du inte kan anta
fler an max.

4. Klicka pa Spara. Du kan spara flera gdnger under pagaende arbete. (Inget
antagningsbesked skickas ut i detta skede).

5. Taut en Excellista fran Fubas
Ta ut en lista via Hantering/funktioner och Exportera till Excel, i vilken du

kan sortera och kontrollera gjorda val fér behdérighet och antagning.

6. Ga nu vidare till punkt F for att skicka antagningsbesked.
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E.

Att goéra urval och férbereda antagning &
reservplacering (stérre antal sékande)

Nedan forslag pa arbetsprocess utgar fran en kurs som har manga sékande,
dvs fler s6kande an platser pa kursen, vilket innebér att reservplacering
behover goras, och/eller sékande ur olika sokandekategorier som behover
rangordnas.

Det kan déa vara lampligt att arbeta med urvalet i Excelfilen som du kan ladda
ner fran Fubas. Anvand dock funktionerna i Fubas i sé stor utstrackning som
moijligt for att utnyttja systemférdelarna och spara pa arbete!

Om du har fa sékande kan det vara hanterbart att enbart arbeta direkt i Fubas.
Folj da anvisningarna under D Att géra urval och férbereda antagning
(mindre antal sékande).

1.

Gor en forsta granskning och bedémning av varje s6kande som
behorig/obehorig

G4 till kursens kurstillfalle (klicka pa Kurser i vanstermenyn, klicka pa Visa
for aktuell kurs, sedan fliken Kurstillfallen, darefter Urval & antagning for
aktuellt kurstillfalle).

Notera: KI-doktorander (med pagaende studier) har "KI” angivet i kolumn 2.

Gé in pad en sdkande i taget via Redigera och gér en bedémning om denne
ar behorig eller obehorig, baserat pa angiven sdkandekategori samt
angiven motivering.

Om det av motiveringen framgar att felaktig sékandekategori har angetts,
kan du dndra denna. Skriv da ocksa en notering langst ned pé sidan under
Tjansteanteckning om att du éndrat.

Sdkandekategori. Jag 3r: Kl-doktorand / K| postdoc / Extern doktorand / Ovrig sBkande (ange ETT alt.) *

Extern doktorand

Avsluta genom att ange under Hantering av ansékan om den sékande ar
Behorig eller Obehdrig. Klicka pa Spara.
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Hantering av ansdkan

Ejbehandlad ~| --Ange prio-—- =~ |

Ej behandlad
Behdrig

ckenf_. - {

Obehaorig

Samma hantering kan édven goéras i éversiktsvyn Urval & antagning dar du
har alla sékande listade, om du féredrar det.

Valet behérig méaste vara valt for att du sen ska kunna ga vidare med
antagning. Detta innebér att du inte kan "spara” s6kande ohanterade for att
fatta ett senare beslut om antagning (t ex gallande s6kande som sager sig
vanta pa antagning till forskarutbildning).

Sokande som du markerat som obehdériga far ett mejl om gjord bedémning
nér antagningsbeskedet skickas ut. Dessa far sedan ett Nej i kolumnen
Antagen.

2. Taut en Excelfil 6ver de s6kande
Ga till oversiktsvyn Urval & antagning for kurstillfallets sékande. Klicka pa
Hantering/funktioner och valj Exportera till Excel.

Ansokningsdatum ¢ EFMail till samtliga sokande

2023-05-25 .
%] Exportera till Excel

Du kan nu sortera din lista utifran forslagsvis 1) behoriga sékande och 2)
s6kandekategori.

3. Numrera utifrdn sé6kandekategori
For att kunna sortera dina behoriga sdékande utifran sdkandekategori, och
dérmed systematiskt hantera antagningen, anvand Excellistan for en

numrering enligt nedan:

1 for KI-doktorander (och doktorander inom Kl:s samarbetsavtal som
likstalls med KI-doktorander).

2 for Kl-postdocs

3 for externa doktorander

4 for dvriga disputerade s6kande
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4. Goér sedan samma numrering av de sékande i Fubas:
Ga tillbaka till 6versiktsvyn Urval & antagning for kurstillfallet och ange
aktuell siffra i kolumnen Urval fér var och en av de behériga sékande.

5. Rangordna de s6kande du ska anta
Anvand Excellistan for att rangordna dina sbkande inom urvalskategori 1
utifrén kursens specifika urvalskriterier (vilka angetts i kurskatalogen). Om
antalet i denna kategori inte racker for att fylla antalet platser pa kursen,
fortsatt med néasta kategori tills att du har fullt antal.

6. Rangordna for reservplacering
De (behériga) sékande som inte kunnat antas pga kurstillfallets begransade
platsantal ska rangordnas i Fubas sa att systemet automatiskt kan erbjuda
plats till nasta person i turordningen, nér ndgon tackat nej eller inte svarat
pa ett antagningserbjudande i tid. Bérja med att géra din rangordning i
Excellistan.

7. Anta de sékande du identifierat for antagning
Ga till kurstillfallets 6versiktsvy Urval & antagning. Klicka pa
kolumnrubriken Urval for att fa alla i forsta sékandekategorin éverst i
listvyn. Gé sedan till kolumnen Antagen och klicka i aktuell cell och valj Ja
for varje person du identifierat fér antagning.

Antagen ¢

E behandlad
E behandlad

Ja

[Mej

Reserv
Systemet kdnner av det angivna maxantalet och gér att du inte kan anta
fler an max.

Klicka pa Spara. Du kan spara flera gdnger under pagaende arbete. (Inget
antagningsbesked skickas ut i detta skede).

10
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Reservplacera enligt gjord rangordning
Obs! Detta kan inte géras forrén du tilldelat kursens samtliga kursplatser i
féregdende steg.

Ga nu vidare till att reservplacera enligt den rangordning du férberett i
Excellistan. Du gor detta i tva steg i Fubas, for varje person som ska
erbjudas reservplats:

a) Anger Reserv i kolumnen Antagen

b) Anger ett IGpnummer i kolumnen Reservplats.

& Skapa ansokan ) Antal antagna: 6 st. max: 4

Ansokningsdatun Larosate Behorig Urval | Antagen Reservplats Ladlokstati
= Sokande @ - .\ge _\D B

A H
201%-12-05 I Behérig Reserv |1 ~| Ej{ladok Redigei

(1
. --Ange plats—

.
2019-12-05 Kl [1' Behdrig Ja wﬁj adok [Redige

Svar ¢ Atgard

A
2019-12-05 | Obehérig Nej

a i {ladok Redige

2019-12-05 Behérig Reserv

1 i {ladok Redige

Nom o s W

Den s6kandes reservplats kommer att anges i antagningsbeskedet.
Klicka pa Spara.

Tank pa:

- Om tva personer tilldelats samma reservnummer gér det inte att skicka
ut ett antagningsbesked. Genom att sortera kolumnen Reservplats kan du
kontrollera att ingen siffra blivit overhoppad samt att tva personer inte fatt
samma reservnummer. Klicka pa kolumnrubriken for att sortera i stigande
eller fallande ordning.

Obs!

- Nar du valt nummer for reservplats for den sista personen, klicka
nagonstans bredvid fér att "avmarkera” (sa att siffran inte langre ar
bldmarkerad) innan du sparar. Systemet véljer annars att hoppa éver den
sist valda siffran (en bugg som inte gatt att I6sa).

Ta ut en uppdaterad Excellista fran Fubas
Ta ut en ny lista via Hantering/funktioner och Exportera till Excel, i vilken du
kan sortera och kontrollera gjorda val fér antagning och reservplacering.

Ga nu vidare till punkt F for att skicka antagningsbesked.

11



K "Vy)/ Fubas antagning

gx Karolinska

i

N |nStitutet Manual kursgivare
"I /\/NO ‘%\Qeés

«AROy,

(Version 2024-06-14)

F. Att skicka antagningsbesked

For att kunna skicka ut antagningsbesked maste samtliga sdkande ha ett varde i
kolumnen Antagen (och férst ha bedémts som behériga/obehériga). Om reserver
finns maste dessutom reservplacering ha gjorts.

Nar du har kontrollerat att detta gjorts kan du ga vidare for att slutfoéra
antagningen.

1. Ga in pé aktuellt kurstillfalle via Urval & antagning.

2. Klicka pa Skicka antagningsbesked.
(Om knappen ér inaktiv ("dimmad”) innebér det att samtliga sékande annu
inte har tilldelats en plats eller bedémts som obehériga).

3. Antagningsbesked har nu skickats och listvyn ar uppdaterad med féljande
symboler géllande skickad avisering:

Atgard

Gron = antagen
Gul = reserv
R6d = obehdrig

Aktuell kategori kan ocksa ses genom att man fér muspekaren éver
symbolen:

Antagen

12
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G. Skicka det senaste mejlet pa nytt

Automatiska mejl gar ut till skande/antagna fran Fubas vid féljande tillfallen:

Bekraftelse pa ansdkan

Antagningsbesked: obehdrig (nej till antagning)

Antagningsbesked: erbjuden plats (ombeds tacka ja)
Antagningsbesked: reservplacerad

Bekraftelse pa att den stkande tackat ja eller nej till erbjuden plats
Paminnelse om att registrering i Ladok har 6ppnat

Meddelande om installd kurs

NoO oM NS

Om en s6kande inte har mottagit mejl fran Fubas ar det &r mojligt att pa nytt
skicka ut det senaste skickade mejlet till den sékande. | den gula statusraden i
den s6kandes ansdkan kan du utlésa vilket mejl som skickades senast. Det gar
alltsa inte att valja vilket av mejlen som ska skickas.

1. Ga in pa den stkandes ansokningsformular.

2. Klicka pa Skicka senaste mejl igen i den gula statusraden.
Ansdkan inkom: Antagningsbesked skickat: Sista svarsdag: Svar inkom: N "
2023-05-08 14:19:19 2023-05-29 15:55:59 2023-06-05 Inget svar

3. Meijlet skickas pa nytt till den sdkande.

Obs! Nar upprepat mejlutskick géller antagningsbeskedet med erbjudandet av
plats réknas antalet svarsdagar upp. Den s6kande far darmed ytterligare tid pa
sig att svara. Detta fordrojer alltsad antagningsprocessen nagot. Mejlet gar dock
inte att skicka ut igen efter att den ursprungliga svarstiden 16pt ut.

13
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H. Invanta svar pa antagningserbjudande

Detta géller fér de s6kande:

e Samtliga antagna ska tacka ja/nej till erbjuden plats. Detta gor de via en
personlig (unik) lank via sitt antagningsbesked. Svaret maste lamnas senast
angivet svarsdatum for att platsen inte ska géa vidare till annan sékande. For
att kunna tacka ja maste den sékande intyga att handledaren &r
informerad om sékt kurs och om géllande avbokningsregler.

e Vid uteblivet svar eller nej tack gar systemet automatiskt vidare med ett
antagningserbjudande till ndsta person pa reservlistan.

e Den sdokande maste svara pa erbjudandet personligen (dvs det kan inte
goras av kursansvarig eller annan person).

e Efter lamnat svar skickas en bekraftelse via mejl till den sékande/antagne.

Som kursgivare kan du fdlja svarsprocessen |6pande i Fubas via kurstillfallets
oversiktsvy Urval & antagning. Om personen tackat ja anges Accepterat och
den gréna mejlsymbolen blir helfylld grén. Om personen har tackat nej anges
Avbéjt och mejlsymbolen blir grd. Om inget svar lamnats inom svarstiden anges
Uteblivet svar och mejlsymbolen blir dven har gra.

Swvar 2 Atgard

Avboit [Visa]
Accepterat [Visa] =

Uteblivet svar [Visa]
Accepterat [Visa] [

Varje enskild persons svar, samt datum nar det lamnades, registreras dven pa den
s6kandes ansokan:

AnsBkan inkom: Antagningsbesked skickat: Sista svarsdag: Svar inkom:
202349 14:42:17 2023-0 42602 2023-06-05 Accepterat, 2023-05-29 14:46:42
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Hantering av sékande som blivit behérig

En s6kande som vid antagningstillfallet bedémts som obehdrig kan senare
komma att komplettera med information som visar att hen ar behérig. Det gar da
inte att &ndra obehdrig till behdrig i Fubas, utan du behdver géra féljande:

1.

J.

Kontrollera att det finns platser kvar pa kursen. Om kursen é&r full eller om
det fortfarande finns reservplacerade behéver du avvakta med nésta
steg. Gor sen foljande:

Be den sdékande att via e-post bekrafta att hen ar medveten om
avbokningsvillkoren och att handledaren &r informerad (se Kursdeltagarens
intygande). Behall svarsmejlet.

Skicka ett mejl till Ladok-administratéren som hanterar doktorandkurser
vid den kursansvariga institutionen och be om manuell antagning till
kurstillfallet direkt i Ladok.

Gor en notering i textfaltet for tjansteanteckning i ansékan i Fubas (klistra
garna in den s6kandes intygande gallande avbokningsvillkoren).

Hantering av sékande som missat svarstiden

Nar ett antagningsbesked har skickats fran Fubas har den sékande sju dagar pa
sig att svara. Vid uteblivet svar gar platsen vidare till nésta reserv. Som kursgivare
kan du inte &ndra den sékandes svar, utan du behéver gora féljande (samma rutin
som beskrivs i avsnitt | ovan):

1.

Kontrollera att det finns platser kvar pa kursen. Om kursen é&r full eller om
det fortfarande finns reservplacerade behéver du avvakta med nésta
steg. Gor sen féljande:

Be den sdékande att via e-post bekrafta att hen ar medveten om
avbokningsvillkoren och att handledaren ar informerad (se Kursdeltagarens
intygande). Behall svarsmejlet.

Skicka ett mejl till Ladok-administratéren som hanterar doktorandkurser
vid den kursansvariga institutionen och be om manuell antagning till
kurstillfallet direkt i Ladok.

Gor en notering i textfaltet for tjansteanteckning i ansékan i Fubas (klistra
garna in den stkandes intygande gallande avbokningsvillkoren).

15


https://medarbetare.ki.se/forskarutbildning/forskarutbildningskurser/att-soka-forskarutbildningskurser
https://medarbetare.ki.se/forskarutbildning/forskarutbildningskurser/att-soka-forskarutbildningskurser
https://medarbetare.ki.se/forskarutbildning/forskarutbildningsstod-organisation-kontakt-och-stodfunktioner/stod-till-doktorander/kontakt-studierektorer-och-administratorer-for-forskarutbildning
https://medarbetare.ki.se/forskarutbildning/forskarutbildningsstod-organisation-kontakt-och-stodfunktioner/stod-till-doktorander/kontakt-studierektorer-och-administratorer-for-forskarutbildning
https://medarbetare.ki.se/forskarutbildning/forskarutbildningskurser/att-soka-forskarutbildningskurser
https://medarbetare.ki.se/forskarutbildning/forskarutbildningskurser/att-soka-forskarutbildningskurser
https://medarbetare.ki.se/forskarutbildning/forskarutbildningsstod-organisation-kontakt-och-stodfunktioner/stod-till-doktorander/kontakt-studierektorer-och-administratorer-for-forskarutbildning
https://medarbetare.ki.se/forskarutbildning/forskarutbildningsstod-organisation-kontakt-och-stodfunktioner/stod-till-doktorander/kontakt-studierektorer-och-administratorer-for-forskarutbildning

QS‘A "Vy Fubas antagning
g Karolinska |
$ ;H |nStItUtet Manual kursgivare

,1 (Version 2024-06-14)
Vo A

[\R

K. Férlangd ansékningsperiod och sena
ansékningar

Om en kurs har lediga platser efter ansdkningsperiodens slut kan anséknings-
perioden férlangas for att kunna ta emot sena ansokningar. | vissa fall kan det
dock i stéllet vara aktuellt med manuell inlaggning av s6kande i Fubas eller att
gora antagning direkt i Ladok. Se de olika alternativen nedan.

Foérdelen med att ldgga in ansdkan manuellt i Fubas, i stéllet for direkt i Ladok, ar
att du som kursgivare kan hantera detta sjalv, att den sékande i samband med
svar pa antagningsbeskedet dven godkanner avbokningsreglerna, samt att
uppgifterna sedan kan lasas over till Ladok.

Vid fa sékande, goér aven en beddémning om det ar lampligt att férlanga
ansokningstiden eller om kursen ska stéllas in. R&dgor vid behov med aktuellt
forskarutbildningsprogram.

Foérlangd ansékningsperiod i Fubas

Tank pa att antagning inte kan géras under pagédende ansékningsperiod. Bérja
med att hantera de sbkande som inkommit via kurskatalogen.

1. Skicka ett mejl till fubas@ki.se, ange kursnummer och kurstitel i titelraden.

2. Be om foérlangd ansdkningsperiod och ange 6nskat slutdatum.
Tank pa att det ska finnas tid for att genomfoéra antagning av nya sékande,
samt tid fér de antagna att svara.

3. Nar den férlangda ansékningsperioden &r avslutad kan du anta de tillkomna
s6kande i Fubas.

Om du fatt tillrackligt manga nytillkomna sékande for att fylla kursen kan du
kontakta fubas@ki.se for att stanga den férlangda ansékningsperioden i fortid.

Forlangd ansdkningsperiod kan enbart tillampas fram tills att central handlaggare
overfort antagningsresultatet till Ladok. Detta planeras att géras i mitten av juni
respektive december infér kommande termin, fér de kurser som ar klara med sin
antagning. For de kurser som inte &r klara da goérs overfoéring sa snart det ar
mojligt.
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Manuell inlaggning av ansdkan i Fubas

En ansdkan kan laggas in manuellt pa kurstillfallet i Fubas av kursgivaren och den
s6kande kan sedan erbjudas plats genom antagning i vanlig ordning.

Detta kan t ex anvandas vid nytillkomna s6kande nara inpa kursens start, eller i
situationer som beskrivs ovan under avsnitt | och J).

Sok fram det aktuella kurstillfallet, gé in pé Urval & antagning

Klicka pa Skapa ansékan

Lagg in den efterfragade informationen och Spara.

Den s6kande far nu ett bekraftelsemejl.

Anta den sékande (se manual Antagning till forskarutbildningskurs)

QI NEANNIE

Antagning direkt i Ladok

Nar central handlaggare har 6verfért antagningsresultatet till Ladok kan inte
ansokningsperioden foérlangas i Fubas. Sena s6kande kan da i stallet antas
direkt pa kurstillfallet i Ladok. Kontakta Ladok-administratéren for
forskarutbildningskurser pa din institution.
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