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Programtillfällets struktur 
 

Inför varje ny termin så måste programtillfällesstrukturen skapas och publiceras. 

I strukturen anges vilka kurstillfällen som ska ges och om det är en obligatorisk eller valbar kurs. 

Börja med att söka fram programtillfället du ska lägga in tillfällesstrukturen för 

 

 

Programtillfälle för program utan inriktning 

Gå in på fliken Utbildningsinformation och välj Program 

 

 

 

Ange programkoden i fältet Utb.kod och klicka Sök 

 

 

 

Klicka sedan på Programbenämningen 
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Du kommer då in i programmets Sammanställning och klickar sedan på fliken Tillfällen 

 

 

 

I det här exemplet jobbar vi med strukturen för termin 2 vårterminen 2018, dvs med det 

programtillfälle som startade HT17 

  



Ladok 
Enheten för Utbildningsadministrativa system  hösten 2019 

  Sida 3 av 9 

 

 

 

Klicka på Struktur 

 

 

 

Du kommer in i den befintliga programstrukturen och lägger till vårens kurser genom att klicka på 

Visa sökpanel. 
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Ange att du vill lägga till ett kurstillfälle (det går bara att lägga till kurstillfällen, inte kurser) 

Ange termin. 

Ange hela eller delar av kurstillfälleskoden (om kursen har ett kurstillfälle så blir det samma som 

kurskoden utan inledande siffra, om det är flera tillfällen så slutar koderna på A,B,C osv) 

 

Klicka på Sök så hittar du det aktuella tillfället. 
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Klicka på pilen i kurstillfället så får du upp en rullist där du väljer Obligatorisk. 

Här väljer man obligatorisk oavsett om kursen är valbar eller obligatorisk. 

 

Om kurstillfället är valbart eller obligatoriskt anger man när man väljer antagningsförfarandet för 

kurstillfället, se fortsättningen… 

 

 

 

 

 

Kursen hamnar då i programstrukturen för Vårterminen 2018 och status Antagningsförfarande ej 

valt. 

Klicka på den länken. 
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Välj antagningsförfarande för kurstillfället. 

Anmälan betyder att alla studenter som anmäler sig får en plats på kursen. Så jobbar inte vi på KI så 

detta alternativ ska inte användas 

Utan anmälan betyder att kurstillfället är obligatoriskt för alla studenter. Det kommer att väljas för 

alla studenter och hamna i deras studieplan vid publicering. Alla studenter kan registrera sig på 

kursen när registreringsperioden ha startat. 

Extern ansökan betyder att anmälan antingen sker via NyA eller att studenterna ska antas till 

kurstillfället (massantagning). Detta alternativ måste användas istället för kursval i gamla Ladok. 

När du gjort valet, klicka på Spara. 
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Publicera strukturen 

 

För att studenterna ska kunna registrera sig på deras kommande kurser nästa termin måste 

programtillfällesstrukturen publiceras. 

När man publicerar strukturen så skapar man det förväntade deltagandet för studenterna. 

Publiceringen ska därför göras först när de studenter som inte får läsa vidare har spärrats, men 

senast dagen innan registreringsperioden startar. 

 

 

För att publicera strukturen, klicka på knappen Publicera. 

 

Blev fel kurstillfällen publicerade vid publiceringen? 

Då måste man ta bort förväntat deltagande på studenterna för det felaktigt publicerade kurstillfället. 

Hur du gör det se manualen Ta bort förväntat deltagande för flera studenter på ett kurstillfälle. 

När man publicerar om en programtillfällesstruktur läggs det bara till kurs/kurser. Det tas inte bort 

några förväntade deltaganden automatiskt. 
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Programtillfälle för program med inriktning 

 
För program med inriktning är det viktigt att strukturen ligger på inriktningens tillfälle och inte på 

programmet. 

 

 

För att söka fram programmet inriktningstillfälle… 

Gå in på fliken Utbildningsinformation och välj Program 

Ange programkoden i fältet Utb.kod och klicka Sök 

 

 

Välj Ingående delar 
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Klicka på den inriktning du ska jobba med 

 

 

Välj tillfällen 

 

 

Klicka på länken för det programtillfälle du vill jobba med. 

Sedan gäller samma hantering som för program utan inriktning, fortsätt följ manualen på sid 3. 


