Instruktioner till studieadministratorer som hanterar kurser pa forskarniva:

Nu ar det dags for oss pa den centrala administrationen att féra dver alla sbkande av
forskarutbildningskurser fran Fubas till Ladok. Detta galler kurstillfallen dar
antagningen ar klar.

Du géar in i Fubas har: https://fubasadmin.ki.se/index

Sok fram kurser har:
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Standardsortering fér kurser &r utifran Kurstitel i bokstavsordning. Om du vill géra en sékning med hjélp av ord i titeln, tank pa att anvénda ord pa svenska on
Oversikt arbetssprak via flaggorna uppe till héger, och vice versa.

Anvand pilarna i vénsterkolumnen for att visa/délja aktiva kurstillféllen pa kursen.
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Ga in under Kurser och sortera fram din institution.
Under fliken Kurstillfallen klickar du pa urval och antagning:
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Sokande som maste etableras i Ladok har en réd platta bakom sitt namn. Du behéver
bara etablera de som har accepterat en plats pa kursen. Ovriga "réda” ska inte
etableras i Ladok.



Nar du har hittat en "réd” klickar du pa Visa och 6ppnar anstkan. Darefter kopierar du
namn och fédelsedatum samt kopia av ID/pass som den sbkande har skickat med
langst ner pa sidan.

Maila alla som behdver etableras till ladok@ki.se
Om du har nagra fragor, maila mig pa fubas@ki.se

Antagningsprocessen

Det kan vara bra for er att kanna till antagningsprocessen, aven om det i regel inte ar
ni som har hand om antagningen. Kursgivarna har foljande instruktioner pa webben:

Att gora urval och antagning till forskarutbildningskurs

Se sarskilt avsnittet Férlangd ansdkningsperiod och sena ansokningar. Vi vill att
Fubas anvands sa langt det ar mojligt, aven for sena sékande. | vissa fall kommer ni
dock att behdva hjalpa till med antagning direkt i Ladok, namligen:

1. Vid hantering av sena sdkande nara inpa kursstart.
2. Vid hantering av skande som vid antagning bedémts som obehdriga men
sedan gett kompletterande information som visar att de ar behdriga.
3. Nar sdkande inte svarat i tid pa ett antagningserbjudande (dvs inom sju
dagar), men hor av sig till kursgivaren och vill ga kursen.
Instruktioner for hur punkt 2 och 3 hanteras beskrivs i Fubas-manualen fér antagning,
i avsnitt | respektive J.




