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Revidera kursplan/Ny version av kurs - 
Uppdragsutbildning 
 

Revidera kursplan eller skapa en ny version 

Alla fastställda kursplaner har en (kurs)version i Ladok. 

Oavsett om man sedan ska redigera i kursplanens beskrivande texter, redigera i 
litteraturlistan eller skapa en eller flera nya moduler så är det en revidering av 
kursplanen. 
 
En ny kursversion blir det däremot endast om man skapar en eller flera nya moduler vid 
revideringen. En kurs kan ha flera kursversioner i Ladok beroende på hur många gånger 
man skapat nya moduler och ändrat kursens moduluppsättning. 
Vilken version av kursen som studenten är registrerad på har sedan betydelse vid 
resultatrapporteringen. Systemet kontrollerar inför betyg på hela kursen att studenten 
har godkänt resultat på alla moduler som ingår i den kursversion som studenten är 
registrerad på. 

 

Viktigt att veta 

Kurs som ges både inom ordinarie utbud och som uppdragsutbildning  

För kurs som både ges inom det ordinarie utbudet och som uppdragsutbildning ska 
kursplanen inom ordinarie utbudet och kursplanen inom uppdragsutbildning revideras 
samtidigt. Kursplanen inom uppdragsutbildning ska alltid spegla kursplanen inom det 
ordinarie utbudet, med mindre justeringar gällande examinationstillfällen. 
 

Översättning av kursplan  

Om översättning görs efter att den svenska versionen är fastställd är det endast 
handläggare i UN/PN som kan lägga in uppgifterna i planupplagan. Dessa uppgifter 
kommer inte med vid en eventuell revidering av kursplanen. 

Vi rekommenderar därför att lägga in översättningen samtidigt som du gör dina ändringar 
i kursplanen innan beslut om kursplan fattas. 
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Olika processer för revidering i Ladok 
 

Revidering av beskrivande texter i befintlig version av kursplan: 

 
 

Revidering med en eller flera nya moduler och beskrivande texter i kursplanen: 
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Uppdragsutbildning i fliken Utbildningsinformation 

Standardinställningen i Ladok är Högskoleutbildning, 2007 års studieordning. 
 
Ska du arbeta med uppdragsutbildning måste du alltid se till att du har rätt 
studieordning. 

 

För att ändra, klicka på listpilen till höger om studieordning och välj sedan 
Uppdragsutbildning (högskolepoäng) för poänggivande uppdragsutbildning. 

 

Sök fram den kurs som ska revideras 

Under fliken Utbildningsinformation väljer du först någon av flikarna Kurs, grundnivå eller 
Kurs, avancerad nivå beroende på om du ska arbeta med en kurs på grundnivå eller en 
kurs på avancerad nivå. 

 

 

Om du inte vet hela kurskoden eller hela kursnamnet, använd sökstjärna, i fältet för 
Utb.kod eller i fältet för Benämning. 

För att begränsa sökningen ytterligare kan du ange kursansvarig institution under 
Organisationsenhet. 
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Endast de kurser som har Status Komplett är aktuella för en revidering. 
Kurser med status Utkast och Påbörjad måste först fastställas och få status komplett 
innan en revidering kan göras.  

 

 

Klicka på kursens benämning (länk) för att öppna kursen…  
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Du kommer då in i kursvyn: 

 

 

Välj här rätt typ av revidering: 

1. Ny version med guide – ska alltid väljas om kursen ska få en eller flera 
nya moduler oavsett om övriga texter ska ändra eller ej. 

 

2. Redigera version med guide – om endast texterna i kursplanen ska 
revideras, vilka som helst, litteraturlistan och/eller de beskrivande texterna. 
Här ska du också gå in för att skriva och/eller ändra de beskrivande texter för 
fristående kurser som ska visas på ki.se och antagning.se 

 

 

****************** 

Avbryta en påbörjad process 

OBS! Inser du, när du klickat på Redigera version med guide och valt den processen, att 
du ändå ska skapa ny modul till kursen, då måste du avbryta den process du nu startat. 
Annars kan du inte välja att skapa processen Ny version med guide. 
För att avbryta - Gå till undermenyn Hantera flera och välj Pågående arbete. 
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Sök fram revideringen du påbörjat genom att välja: 
 

 

Guidetyp = Redigera befintlig kursversion 
Organisationsenhet = Ange kursens institution för att minimera sökresultatet 

Välj sedan Avbryt process under kolumnen Åtgärd. 

 

När processen är avbruten kan du söka fram kursen igen i rätt undermeny under 
Utbildningsinformation, gå in i kursvyn och där välja alternativet Ny version med guide. 

********************** 
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1. Ny version med guide 

I den här processen kan du skapa nya moduler till kursen. 

 
Du måste börja med att ange fr.o.m när den nya kursversionen ska vara giltig. 
 

 

Giltig fr.o.m  
VTÅÅÅÅ = Vårtermin 
HTÅÅÅÅ = Hösttermin 

Klicka Spara… 

 

 

Gå sedan tillbaka till Att göra fliken och följ instruktionerna under rubriken Beskrivning av 
arbetsuppgiften i guiden. 

 

Om du vill läsa mer information om guiden, se sidan 10. 
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2. Redigera version med guide 

 

När du väljer att revidera befintlig version av kursplanen kommer du direkt in i guiden 
och du kan här inte skapa nya moduler. 

 

 

 

 

När kursplanen fastställdes förra gången låstes alla fälten i kursens planupplaga. 
Nu måste fälten öppnas upp igen för att göras skrivbara.  

För att öppna upp fälten måste du först skapa en ny planupplaga, se nästa sida. 
Därefter kan du göra dina ändringar. 
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Gå till fliken Plan 

 

 
Klicka på knappen Skapa ny upplaga. 

 

 

 

 

Giltig från och med = Ange vilken termin revideringen ska börja gälla. 
Startdatum för den terminen anges då automatiskt. 

 

Klicka på Spara och gå sedan tillbaka till Att göra fliken. 

Följ där instruktionerna under rubriken Beskrivning av arbetsuppgiften i guiden. 

 

 

 

Om du vill läsa mer information om själva guiden, se sidan 10. 
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Den nya kursversionen är nu påbörjad och sparad i status utkast.  

Guiden i Ladok är därmed också startad. 

 

Du står nu i guidens start vy och här ska du nu fortsätta att arbeta med revideringen och 
den nya kursversionen. 
 

Att arbeta i guiden 

Guide och information hittar du i fliken Att göra.  

Överst i fliken beskrivs vad du ska göra och du ska där göra dina val. 
Under rubriken Beskrivning av arbetsuppgiften finns instruktioner som guidar dig vad 
som ska göras i varje steg. 

Information från ditt lärosäte 
Här hittar du länkar till anvisningar, regler, manualer och övrig information du kan 
behöva under arbetets gång. 

Anteckningar 
Här kan du lägga in anteckningar under arbetets gång. 
Kan användas som kom-ihåg-lappar för egen del eller för att kommunicera med andra 
personer som arbetar med kursplanen i samma guide. 
Anteckningarna försvinner när kursen är beslutad och klar 

Flikar markerade med blå prick visar vilken/vilka flikar du ska arbeta i. 

Klicka på Visa steg i guide för att se en överblick över de steg som ingår i guiden. 
Du ser då också var du befinner dig i processen. 

 
För att fortsätta, följ instruktionerna under Beskrivning av arbetsuppgiften… 
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Behörigheter i guiden 

De olika stegen i guiden är kopplat till specifika behörigheter (roller), t.ex. Beställa 
kurskod, skapa kurskod, skapa kursplan, skapa nya moduler, redigera beskrivande texter 
och för att dokumentera beslut och skapa planupplagan. 
Bara de som tilldelats behörigheten kan arbeta i processen med det steget av guiden. 

• Om du har tilldelats behörighet för att arbeta med steget kan du fylla i uppgifter, 
göra val och färdigmarkera steget. 

• Om du inte har behörigheten som krävs för det steget kommer du kunna se 
information, men kommer inte kunna fylla i uppgifter, göra val eller färdigmarkera 
steget. 

 

 

Guide och manualer vid revidering/ny version av kurs 
Ladok har en guide i systemet för att 

• Skriva kursens beskrivande texter såsom mål, innehåll, arbetsformer, 
examinationsformer. 
 

För att skapa kursens modul/moduler och för litteraturlista finns inga instruktioner i 
systemet. Du måste då följa manualer vid sidan om och du får information i Att göra 
fliken när det blir aktuellt.  
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Söka fram kursplanen för fortsatt arbete  
Om du avbryter arbetet, oavsett anledning, och ska fortsätta vid senare tillfälle eller om 
du ska förbereda kursplanen inför beslut måste du söka fram kursguiden för 
revideringen under pågående arbete. 

 
Du söker fram en påbörjad revidering/guide genom att gå till fliken 
Utbildningsinformation. 

 
Gå sedan till undermenyn Hantera flera och välj där Pågående arbete. 

 

Det är obligatoriskt att ange ett alternativ under Guidetyp: 

 

 
Klicka på listpilen i sökfältet för Guidetyp och därefter listpilen vid utbildningsplanering 
för att alla olika guider ska visas. 
Du kan även i sökfältet skriva version för att endast visa alla guider som gäller för 
revideringar. 

Version = visas alla guider som finns för revideringar oavsett om det är för kurs eller 
program. 

Kursversion = visas alla guider som finns för revidering av kursplan 
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Kurspaketering = visas alla guider som finns för program 

Tillfälle = visas alla guider för kurstillfällen och kurspaketeringstillfällen 
(programtillfällen) 

Markera sedan de/den guide som är aktuell, t.ex Ny kursversion alt Redigera befintlig 
kursversion beroende på vilken typ av revidering kursen genomgår. 

 

Markera Ny kursversion alt Redigera befintlig kursversion beroende på vilken typ av 
revidering kursen genomgår… 

 

 

Ytterligare filtrering 

 

 

Utöver guidetyp kan man också filtrera på: 
Organisationsenhet = institution 
 
Utbildningstypsgrupp = Välj t ex Uppdragsutbildning om du endast vill söka pågående 
arbeten inom uppdragsutbildning. 

Utförs av = vilken roll i processen som har något att göra 

I sökresultatet får du en överblick över det pågående arbetet. 
I kolumnen Åtgärd kan du se historiken för guiden (vem som avklarat/avslutat resp. 
steg), och även avbryta processen. 

OBS! Väljer man att avbryta processen när kursplanen har fått en kurskod är den 
kurskoden förbrukad. 
 

När du hittat rätt guide Klicka på länken i Att göra kolumnen för att gå vidare till in till 
guiden och fortsätta arbetet. 

 


