Ladok
Enheten fér Utbildningsadministrativa system oktober 2021

Grupper

| den nationella lathunden Administrera resultatrapportering finns ett avsnitt dar man gar igenom hur
man gor grupper i systemet. Vi har lyft ut den delen och har gjort en egen manual for det.

| Ladok finns det tre typer av grupper. | den hdr manualen gar vi igenom vad som galler pa Kl nar man gor
grupper inom en kurs eller inom en kurspaketering (ex. program).

Grupper inom en kurs eller inom en kurspaketering kan anvandas vid rapportering och attestering av
resultat, uppféljning eller for att lagga till studenter pa ett aktivitetstillfalle.

Exempel: Ar det flera rapporterande ldrare involverade i en kurs kan det underlitta att dela in
studenterna efter vilken larare som ska rapportera, da kan lararen enkelt fa fram en rapporteringslista for
”sina” studenter.

Om man vill schemaldgga for olika grupper inom en kurs i TimeEdit sa att studenterna ska kunna se sitt
eget gruppschema da maste man forst skapa grupperna i Ladok sa de lases over till TimeEdit.

Grupp inom en kurs eller inom en kurspaketering skapas pa samma satt men i olika flikar

e  Grupp inom kurs skapas under:
Studiedokumentation — Kurs - Fliken: Grupper
e Grupp inom kurspaketering skapas under:
Studiedokumentation — Kurspaketering — Fliken: Grupper i kurspaketering.

Forutsattningen for att man ska kunna gruppindela en student ar att hen ska vara
forvantad deltagare till kursen eller kurspaketeringen.

Det innebar att du kan gora gruppindelningen innan studenterna har borjat registrera
sig pa kursen.
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Grupp inom kurs

Skapa gruppen

Sok fram din kurs under Studiedokumentation och fliken Kurs.
Ga in pa ett kurstillfdlle inom kursen.

Studiedokumentation

Utbildningsinformation =~ Uppféljning  Systemadministration

Ladok:

# Startsida & Student & Kurs m Kurspaketering [ Aktivitetstillralien Utdata ~ Avancerat ~ Hantera flera ~

& Kurs
Q Kurstilifallen Oversikt pagaende rapportering
Kurskod Bendmning Tillf.kod Utbildningstypsgrupp Organisationsenhet Pégar inom
‘ 1ARD24 ‘ Benamning pa kurs Valj - Valj - Valj period v

Stk | Rensa | @

Benamning Omf. Utbkod | Ver. | Tilltkod | Start Slut Takt | Undervis... | Studieort

Anatomi och fysiologi 15.0 hp 1AR024 2 AR02B 2021-10-04  2021-12-12 Helfart Normal Flemingshbe
Anatomi och fysiclogi 15.0 hp 1AR024 1 OM388 2021-03-30  2021-05-02 Helfart MNormal Flemingsb:
Anatomi och fysiologi 15.0 hp 1AR024 2 ARD24 2021-02-22  2021-05-02 Helfart MNormal Flemingshb:
Anatomi ach fysiologi 15,0 hp 1AR024 2 AR024 2020-10-05 | 2020-12-13 Helfart MNormal Flemingsh:
Anatomi och fysiologi 15.0 hp 1AR024 2 ARD24 2020-02-24  2020-05-03 Helfart Normal Flemingshbe
Anatomi ach fysiologi 15,0 hp 1AR024 1 AR024 2019-10-07 | 2019-12-15 Helfart MNormal Flemingsh:
Anatomi och fysiclogi 15,0 hp 1AR024 1 AR024 2019-02-25 | 2019-05-05 Helfart Normal Flemingsb¢
Anatami arh fucinlnni 15N hn | 1ARA7A 1 ARNTA INRANNA] | INARADAR Halfart Narmal Flaminneh:

Gruppen kommer knytas till kursen i Ladok, inte ett specifikt kurstillfalle, sa det spelar ingen roll vilket

kurstillfalle du véljer.

Darfor kan du aven skapa grupperna innan det aktuella kurstillfallet ar klart och finns i Ladok, bara kursen

finns i Ladok...

Studiedokumentation

Ladole Utbildningsinformation =~ Uppféljning  Systemadministration

# Startsida & Student & Kurs Il Kurspaketering [ Aktivitetstillfallen Utdata ~ Avancerat ~

& Anatomi och fysiologi 15,0 hp 1AR024

# Rapportera B Attestera & Resultatuppféljning [ Deltagande W Aktivitetstillfallen % Resultatnoteringar
Oversikt
Visa deltagare for tillfalle
AR024 | 2020-10-05 - 2020-12-13 | 100% | Normal [ Visa fran alla i denna version
Benamning Datum Omf, Kod o Utkast @ Klarmarkerade & Attesterade  Kurstillfallen
Manniskokroppens struktur och funktion 7.5 hp 0001 0 0 [
Rérelseapparatens och nervsystemets struktur ocl 7.5 hp 0002 2 0 2
Klara for resultat pa kurs: 0 st 15.0 hp 0 0 ]

Nar du kommit in i kursvyn, ga till fliken Grupper...

& Grupper

Sida2av 13



Ladok
Enheten fér Utbildningsadministrativa system oktober 2021

# Starisida & Student & Kurs m Kurspaketering 1 Aktivitetstillfallen Utdata ~ Avancerat -

& Anatomi och fysiologi 15,0 hp 1AR024

# Rapportera Attestera & Resultatuppfsljning ) Deltagande ¥ Aktivitetstilifallen % Resultatnoteringar & Grupper

r Ingen grupp vald
Ny grupp Hantera deltagare i grupp mportera deltagare || Adresslista Ta bort || Andra

Det finns inga grupper for denna utbildning. Valj ‘Ny
grupp' for att skapa grupper.

=1
@

Klicka pa Ny grupp...

Skapa grupp

Kod | 0/10

Svensk benamning * 0/120

Engelsk bendamning * 0/120

Spara (Cirl+S) VGRS

Hitta pa en Kod och en benamning for gruppen.

Viktigt! For att gruppen ska komma éver till TimeEdit, sa att man kan schemaligga pa respektive grupp,
d& maste koden bérja med den termin som gruppen laser kursen, dvs VTAA alternativt HTAA.

Tank pa att det ocksa ska ga att sarskilja grupper fran varandra.

Bade grupper som laser samma termin och grupper som laser andra terminer. Exempel:
Kod: HT20A C

Svensk benamning: HT20 grupp A Campus

Engelsk bendmning: HT20 group A Campus

Skapa grupp
Kod HT20AC 8/10
Svensk benamning * HT20 grupp A Campus 194120
Engelsk benamning * HT20 group A Campus 194120
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Alternativt bendmna gruppen efter den larare som handleder gruppen:

Skapa grupp

Kod HT20 KARL 9710
Svensk benamning * HT20 grupp Kalle 167120
Engelsk bendmning * HT20 group Kalle| 167120

Spara (Ciri+S) WA

Bendmningen, inte koden, pa gruppen visas och anvands vid tex resultatrapportering och uppféljning.
Gruppen ar knuten till kursen inte till kurstillfallet. En grupp kan besta av deltagare fran olika kurstillfallen,
vilket kan vara bra t ex om flera kurstillfdllen ges samtidigt och dar man samlaser vissa delar.

Nér du fyllt i kod och bendmning, Klicka pa Spara...

# Starisida & Student & Kurs I Kurspaketering [ Aldivitetstillfallen Utdata ~ Avancerat ~

& Anatomi och fysiologi 15,0 hp 1AR024

# Rapportera B Attestera & Resultatuppféljning ] Deltagande W Aktivitetstillfallen % Resultatnoteringar & Grupper
Grupper HT20 grupp Kalle (0), Ringnell, Eva (2020-10-05)

Hantera deltagare i grupp || Importera deltagare | Adresslista Ta bort || Andra

Filtrera grupper

= Personnummer  Namn

~ Inga studenter finns i gruppen

HT20 grupp Kalle (0)

Gruppen ar nu skapad.
Alla grupper som finns pa kursen visas i kolumnen till vanster under rubriken Grupper.

Nar gruppen ar skapad kan man nu lagga till deltagarna i gruppen.
Nar det finns grupper upplagda pa en kurs sa ser du dessa nar du gar in pa fliken Grupper oavsett vilket

kurstillfalle du klickat pa for att komma in till kursvyn.

For att lagga till deltagare se vidare pa sidan 7 i manualen...
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Grupp inom kurspaketering

Skapa gruppen

Ga till fliken Kurspaketering under Studiedokumentation.

Nl ointaariso 0 Uthildningsinformation Uppfoljning  System

# Startsida & Student & Kurs Im Kurspaketering ™ Aktivitetstilifallen

B Kurspaketering

& Deltagande % Grupper i kurspaketering

| Benamning pa kurspaketering Stk | | Rensa @

Antal traffar: 1

Benamning Omf. Utb.kod
Arbetsterapeutprogrammet 180,0 hp 1AR15

Antal traffar: 1

So6k fram kurspaketeringen under fliken Grupper i kurspaketering.
S6kningen kan ske antingen via benamning eller utbildningskod.

N&r du sokt fram ratt kurspaketeringstillfalle, klicka pa bendmningen som ar en lank...

# Startsida & Student & Kurs B Kurspaketering [ Aktivitetstillfsllen Utdata ~ Avancerat ~

B Kurspaketering

& Deltagande & Grupper i kurspaketering

Sokresultat / Arbetsterapeutprogrammet 180,0 hp 1AR15

Grupper Ingen grupp vald
@ Hantera deltagare i grupp | Importera deltagare  Adresslista

Det finns inga grupper fir denna utbildning. Valj My
grupp' for att skapa grupper.

For att skapa en ny grupp, klicka pa knappen Ny grupp...

Sida5av 13



Ladok

Enheten fér Utbildningsadministrativa system oktober 2021
Skapa grupp
Kod V18 T1 FFG
Svensk benamning * V18 T1 FFG 10/120
Engelsk benamning * V18 T1 FFG 107120
Spara [N

Hitta pa en Kod och en bendamning for gruppen.

Tank pa att det ska ga att sarskilja grupper fran varandra. Bade grupper som laser samma termin och
andra terminer. Exempel:

Kod: V18 T1 FFG

Svensk benamning: V18 T1 FFG

Engelsk bendmning: V18 T1 FFG

Bendamningen, inte koden, pa gruppen visas och anvands vid tex resultatrapportering och uppféljning.

Schemalagger ni pa grupper inom programmet i TimeEdit ar det viktigt att koden bendmns med terminen
for att guppen ska kunna lasas over till TimeEdit sdsom for grupp i kurs, t ex VT18 1, VT18 2, HT20 1 osv.

Gruppen ar i Ladok knuten till kurspaketeringen inte till kurspaketeringstillfallet. En grupp kan besta av
deltagare fran olika kurspaketeringstillfallen.
Grupp inom kurspaketering lases inte over till TimeEdit, det gor endast grupp inom kurs.

# Startsida & Student & Kurs Im Kurspaketering mE = lE =] Utdata ~ Avancerat ~

] Kurspaketering Gruppen ir skapad

& Deltagande & Grupper i kurspaketering

Sokresultat / Arbetsterapeutprogrammet 180,0 hp 1AR15
V18 T1 FFG (0), Ringnell, Eva (2019-03-27)

Ny grupp? Hantera deltagare i grupp || Importera deltagare | Adresslista Ta bort || Andra

Personnummer Namn

- Inga studenter finns i gruppen

V18 T1 FFG (0)

Gruppen ar nu skapad.
Alla grupper som finns pa kurspaketeringen visas i kolumnen till vanster under rubriken Grupper.
Nar gruppen ar skapad kan man nu lagga till deltagarna i gruppen.
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Lagga till deltagare

Lagga till deltagare sker pa samma satt oavsett om det géller grupp inom kurs eller grupp inom
kurspaketering.

Det finns tva satt att lagga till deltagare pa:

e Hantera deltagare i grupp
Har kan man vilja studenter med en antagning till nagot av kursens tillfallen oavsett deras status
(3terbud, registrerad, avklarad, ej paborjad mm)

e Importera deltagare
Har kan man kopiera in studenternas personnummer fran tex ett exceldokument.
Viktigt! Det gar att importera deltagare som saknar ett deltagande pa nagot av kursens tillfallen
bara personen finns i Ladok. Det finns i nuldget ingen kontroll av det vid importen.

Om en student sedan gor avbrott pa kursen och inte langre ska vara med i gruppen maste du som
administrator Ta bort studenten fran gruppen. Studenten forsvinner inte automatiskt fran en grupp.

# Startsida & Student & Kurs Im Kurspaketering [m G EE Utdata ~ Avancerat ~

& Anatomi och fysiologi 15,0 hp 1AR024

# Rapportera & Attestera & Resultatuppféljning ) Deltagande ¥ Aktivitetstillfallen ¥ Resultatnoteringar

Grupper ' 020-10-05)
My grupp Hantera deltagare i grupp | Importera deltagare | Afiresslista Tabert || Andra

Filtrera grupper

HT20 grupp Kalle (0)

Personnummer  Namn

Inga studenter finns i gruppen
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Hantera deltagare i grupp

Har kan man vélja mellan pa studenter med en antagning till nagot av kursens tillfallen alternativt nagot

av kurspaketeringens tillfallen

Hantera deltagare i grupp

1AR024 2017-01-16-2017-06-04 KONV-000EGE

1AR024 2015-08-31-2016-01-17 Z0181 100% Normal

1AR024 2016-01-18-2016-06-05 KONV-003B4E

1AR024 2016-01-18-2016-06-05 Z0039 100% Normal

1AR024 2016-08-29-2016-12-31 Z0166 100% Normal

1AR024 2017-01-16-2017-06-04 KONV-000EGE

1AR024 2017-01-16-2017-06-04 Z0033 100% Normal

1AR024 2017-08-28-2018-01-14 KONV-0010DF

1AR024 2017-10-02-2017-12-10 ARD24 100% Normal

1AR024 2018-02-19-2018-04-29 ARD24 100% Normal

1ARD24 2018-10-08-2018-12-16 AR024 100% Normal

1AR024 2019-02-25-2019-05-05 ARD24 100% Normal

1AR024 2019-10-07-2019-12-15 ARD24 100% Normal

1AR024 2020-02-24-2020-05-03 ARD24 100% Normal

1AR024 2020-10-05-2020-12-13 AR024 100% Normal

For grupp inom kurs s visas de aldsta tillfallet ndr man véljer alternativet hantera deltagare i grupp.

Klicka pa listpilen for att se Ovriga tillfallen.
Markera ratt tillfalle.

For grupp inom kurspaketerings sa visas deltagarna pa det kurstillfalle dar du skapade gruppen.
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Hantera deltagare i grupp

[1AR024 2020-10-05-2020-12-13 AR024 100% Normal

kerman, Katarina

| Masudi Fanous, Sarin
I-Mashhadi, Raniah Amoori Saad
ngeli, Ermioni

nkarlou, Helene

ppelgren, Emelie

rtinian, Simon

romberg, Sara

ngstrand, Madelgine
urdstam, Nikita

sustafsson, Sven

sustafsson Hallgren, Amanda
labteselassie, Marta

Valda

Nar ratt tillfalle visas, markera de som ska tillhéra gruppen.
Klicka sedan pa pilen for att fora 6ver dem i rutan for Valda.

Hantera deltagare i grupp

| 1AR024 2020-10-05-2020-12-13 AR024 100% Normal hd

Viilj

Masudi Fanous, Sarin -
Mashhadi, Raniah Amoori Saad

pelgren, Emelie

inian, Simon

bjamardattir, Halmfridur

rdzovic, Sara
mstrom, Anna
ckman, Maja
gstrand, Madeleine
rostam, Nikita
glund, Malin
sbar, Sara Elin Ulrka
idari, Nathalie
nnerdal, Anna

. Gunilla

rahim, Franselina
cesu, Minise

mail, Serkan Sami
hansson, Sofie
nasson Lignercrona, Ann
rveldinen, Mattias
lliaisenaho, Jennie
risson, Lovisa
s i Mikea

[~[]

Akerman, Katarina

Angeli, Ermioni

Ankarlou, Helene

Bromberg, Sara

Bystrom, David Matias
Danielsson, Cecilia
Gustafsson, Sven
Gustafsson Hallgren, Amanda
Habteselassie, Marta

Hatem, Khaled

Avbryt

Klicka darefter pa Spara...

Avbryt
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Hantera deltagare i grupp

1AR024 2020-10-05-2020-12-13 AR024 100% Normal hd

1AR024 2015-08-31-2016-01-17 Z0181 100% Normal
1AR024 2016-01-18-2016-06-05 KONV-003B4E

1AR024 2016-01-18-2016-06-05 Z0039 100% Normal
1AR024 2016-08-29-2016-12-31 Z0166 100% Normal
1AR024 2017-01-16-2017-06-04 KONV-000E6E

1AR024 2017-01-16-2017-06-04 Z0033 100% Normal
1AR024 2017-08-28-2018-01-14 KONV-0010DF

1AR024 2017-10-02-2017-12-10 AR024 100% Normal
1AR024 2018-02-19-2018-04-29 AR024 100% Normal
1AR024 2018-10-08-2018-12-16 AR024 100% Normal
1AR024 2019-02-25-2019-05-05 AR024 100% Normal

1AR024 2019-10-07-2019-12-15 AR024 100% Normal

1AR024 2020-02-24-2020-05-03 AR024 100% Normal
1AR024 2020-10-05-2020-12-13 AR024 100% Normal

Vill man att studenter fran andra tillfallen ocksa ska inga i samma grupp, leta fram tillfalle under listpilen
och markera réatt studenter innan du klickar pa Spara.
Missar man detta gar det att lagga till deltagare i efterhand.

& Anatomi och fysiologi 15,0 hp 1AR024 Gruppen ar uppdaterad
# Rapportera B Attestera & Resultatuppfélining 4 Deltagande ¥ Aktivitetstillfallen % Resultatnoteringar
Grupper HT20 grupp Kalle (10), Ringnell, Eva (2020-10-05)
Ny grupp Importera deltagare || Adresslista | | | Tabort || Andra
Filirera grupper

Personnummer  Namn

. Akerman, Katarina

HT20 grupp Kalle (10) Angeli, Ermioni

Ankarlou, Helene

Bromberg, Sara

Bystrém, David Matias
Danielsson, Cecilia
Gustafsson, Sven
Gustafzson Hallgren, Amanda
Habteselassie, Marta

Hatem, Khaled

Alla grupper som ar skapade och tillndr kursen alternativt kurspaketeringen visas i kolumnen till vanster
under Grupper.
For att se vilka studenter som ingar i gruppen, klicka pa gruppmarkeringen.

Har kan man ocksa ta bort gruppen och dndra gruppens kod eller bendgmning genom att klicka pa
respektive knapp.

Vill man ta bort en eller flera studenter i gruppen klickar man pa Hantera deltagare i grupp.
Vill man lagga till deltagare i gruppen anvander man antingen Hantera deltagare i grupp eller Importera
deltagare.
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Importera deltagare

Har man redan grupperingen i ett annat underlag i excel kan man valja att importera deltagarna till

gruppen.
Klicka pa knappen Importera deltagare.

Notera! Det gar att importera deltagare som saknar ett deltagande pa nagot av kursens tillfallen

alternativt kurspaketeringens tillfallen.

Eftersom alla larosdaten som anvander Ladok har samma databas ar det viktigt att personnumret som

importeras ar korrekt.

Importera deltagare till HT20 grupp Kalle

1. Klistra in personnummer

Klistra in personnummer

1. Skapa ett excel ark med alla
deltagare.

2. Kopiera personnummers-
kolumnen fran excel-arket.

3. Klistra in personnumrena i faltet
bredvid. Det ska vara et
personnummer per rad.

Tillatna format:

oYY MMDDXOKK

o YYMMDD-XXXX

o YYYYMMDDXKX
o Y MMDD-X00CK

UNDANTAG! Personnummer far
studenter fodda 1919 eller 1920
maste anges med sekel.

Avbryt

Folj sedan instruktionerna i bilden som visas.

Sida11av 13



Ladok

Enheten fér Utbildningsadministrativa system

oktober 2021

Klistra in personnummer

1. Skapa ett excel ark med alla
deltagare.

2. Kopiera personnummers-
kolumnen fran excel-arket.

3. Klistra in personnumrena i faltet
bredvid. Det ska vara eft
personnummer per rad.

Tillatna format:

o YYMMDDXXXX

o YYMMDD-XXXX

o YYYYMMDDXKK
o YYYYMMDD-XXXX.

UNDANTAG! Personnummer fér
studenter fodda 1919 eller 1920
maste anges med sekel.

Avbryt

Klicka pa Nasta...

1. Klistra in personnummer | 2. Kontrollera import

Importera deltagare till HT20 grupp Kalle

| 3. Forhandsgranska

e —

Nasta (Ctri+S)

Importera deltagare till HT20 grupp Kalle

| 1. Klistra in personnummer )

Antal att importera: 5 Antal ej godkanda: 0
Namn Import godkand
Ankarlou, Helene Ja
Asbjarnardéttir, Halmfridur Ja
Hasbar, Sara Elin Ulrika Ja
Hatem, Khaled Ja
Heidari, Mathalie Ja

< Tillbaka | | Avbryt

Har visas resultatet av den kontrollerade importen.

Klicka pa Nasta...

3. Forhandsgranska

Nasta (Cirl+S)

Sida 12 av 13



Ladok
Enheten fér Utbildningsadministrativa system oktober 2021

Importera deltagare till HT20 grupp Kalle

1. Klistra in personnummer 2. Kontrollera import 3. Forhandsgranska

Foljande importeras: 5

Personnummer  Namn

Ankarlou, Helzne
Asbjarnarddttir, Holmfridur
Hasbar, Sara Elin Ulrika
Hatem, Khaled

Heidari, Nathalie

< Tillbaka | | Avbryt Bekrafta (Cir+S

Forhandsgranska och klicka pa Bekrafta...

& Anatomi och fysiologi 15,0 hp 1AR024 Gruppen ar uppdaterad
# Rapportera = Attestera & Resultatuppfoljning ) Deltagande W Aktivitetstillfallen ¥R
Grupper HT20 grupp Kalle (13), Ringnell, Eva (2020-10-08)
My grupp Hantera deltagare i grupp Adresslista Ta bort

Filirera grupper

HT20 grupp Kalle (13)

Personnummer  Namn

Akerman, Katarina

s

Angeli, Ermioni

Ankarlou, Helene
Asbjamardattir, Holmfridur
Bromberg, Sara

Bystrom, David Matias
Danielsson, Cecilia
Gustafsson, Sven
Gustafsson Hallgren, Amanda
Habteselassie, Marta
Hashar, Sara Elin Ulrika
Hatem, Khaled

Heidari, Nathalie

Gruppen ar da uppdaterad och innehaller nu totalt 13 deltagare efter importen.
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