Ladok
Enheten fér Utbildningsadministrativa system januari 2020

Medarbetarrattigheter

| och med att man utvecklat den nya startsidan i Ladok sa andras hanteringen av att koppla
medarbetare, examinatorer och studierektorer till kurs och kurstillfalle i systemet.

| funktionen medarbetarrattigheter hanterar man medarbetare som ska rapportera resultat och
examinatorer som ska attestera betyg. Man skapar dar rattighet for specifika kurser eller pa organisation.
Pa Kl ar det administratorens uppgift pa institutionen att satta ratt rattighet pa ratt person pa
institutionens kurser.

Pa Kl tar vi den nya startsidan i produktion den 12 februari 2020.

Denna manual ar ett komplement till den nationella lathunden Medarbetarrattigheter, som ska téacka alla
larosatens behov.

| den har manualen gar vi igenom fliken Attesteringsrattigheter och fliken Rapporteringsrattigheter och
visar exempel pa hur du kopplar:

En examinator som ska attestera betyg oavsett utbildningsniva

En studierektor pa forskarniva

En larare som ska rapportera resultat oavsett utbildningsniva

En administrator pa annan institution som ska rapportera resultat pa en kurs pa er institution
Andra attesteringsrattighet/rapporteringsrattighet fran kurs till kurstillfalle

vk wnNE

Fliken Attesteringsrattigheter

Har hanteras studierektorer pa forskarniva och examinatorer pa alla utbildningsnivaer.

Endast de personer dar det finns ett beslut fattat att hen ar examinator far kopplas som attestant till kurs
eller kurstillfalle.

Nar det finns resultat att attestera far de upp information om det pa nya startsidan.

Examinatorer som dven ska kunna rapportera resultat i Ladok maste ocksa fa rattighet i fliken
Rapporteringsrattighet for kursen.

Fliken Rapporteringsrattigheter
Har hanteras larare, examinatorer och administratorer som far rapportera resultat pa kurs eller
kurstillfalle.

For att kunna rapportera resultat maste de fa rapporteringsrattighet pa kurs eller kurstillfalle.
Nér de har rattigheten sa visas kursen pa den nya startsidan.
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Enheten fér Utbildningsadministrativa system januari 2020

1. En examinator som ska attestera betyg oavsett utbildningsniva

Endast personer med formellt fattat beslut om att de &r examinatorer far ges rattighet for attestering.
Nar beslutet avser hela kursen sa ges rattighet i systemet till kurs inte ett specifikt kurstillfalle.

Laclole EitiRnstEnete il Utbildningsinformation  Uppféljning  Systemadministration

# Starisida & Student & Kurs Im Kurspaketering ) Aktivitetstillfalien Utdata ~ Avancerat ~ Kurskod |Q

Medarbetarrattigheter

# Valkommen Eva Ringnell

Studentérenden

Personnummer Efternamn Férnamn .
Antagning, flera studenter

Sek

Sik student o E-post, flera studenter

[ ST DR S SR,

Ga in under fliken Avancerat Studiedokumentation.
Vilj Medarbetarrattigheter...

it otntaneyto ol Uthildningsinformation ~ Uppféljning  Systemadministration

# Stan sida & Student & Kurs = Kurspaketering () Aktivitetstillfallen Utdata ~ Avancerat ~

Medafgetarrattigheter

B Attesteringsrattigheter B Rapporteringsrattigheter * Favoritmarkera for attestant

‘ Ny kursrattighet I

Fliken Attesteringsrattigheter
Klicka pa Ny kursrattighet...

M ; organisationsrattighet
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januari 2020

Kursrattighet for attestant

1. Sok kurs

Sok kurs Bendmning

Valj kurs *

Uth-kod
2P5026

Examensarbete i psykologi 2PS026 (ver 2)

Examensarbete i psykologi 2PS026 (ver 1)

Fyll i
Utb.kod = Ange kursens kurskod
Klicka pa Sok

Om kursen har flera versioner, markera den senaste.

Klicka pa Nasta...

Kursrattighet for attestant

2. Valj medarbetare

Kurs Examensarbete i psykologi

Organisationsenhet K800 Institutionen for klinisk neurovetenskap

Valda medarbetare Lind, Cecilia

Vilj

JErEEUTSE, WEs
Jemnelov, Susanna
Jirnwe, Maria
Johansson, Inger
Jonsson Laukka, Erika
Juth, Pernilla

Kenne, Ellinor
Kulane, Asli

Kwak, Lydia

Lasselin, Julie
Lavebratt, Catharina
Lek, Madelen
Lichtenstein, Paul
Lindblad, Anna
Lindgren. Annika
Lindgren, Helena
Lindquist, Helena
Lindskoog-Petterssan, Anna
Lindstrom, Veronica
Lundgren, Tobias
Lundquist, Andreas
Lundgqist, Daniel
Lundstrom, Johan
Magnusson, Asa -

Tillbaka | | Avbryt

Valda

Lind, Cecilia

Sok fram examinatorn i namnlisten till vanster
Markera och flytta 6ver till hégra rutan Valda

Klicka sedan pa Nasta...

Med reservation for &ndringar pga att systemet &r under utveckling
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Kursrattighet for attestant

3. Specificera réttigheten - utbildning

Kurs Examensarbete i psykologi
Organisationsenhet KB00 Institutionen fér klinisk neurovetenskap
Valda medarbetare Lind, Cecilia

Rittigheten avser ® Resultat pa kurs och modul

Endast resultat pa kurs

Endast resultat pa modul

Giller kursversion * Galler alla kursversioner

Begransa pa kursversion

Galler kurstillfille * Galler alla kurstillfallen

Begransa pa kurstillfallen

Galler modul * Galler alla moduler

Begransa pa modul

Nu visas en standardinstallning for kursrattigheten att attestera.
Den innebdr att rattigheten avser bade resultat pa hela kursen och modul. Den géller dven alla
kursversioner och vid alla kurstillfallen som kursen ges och den galler alla moduler i kursen.

Det ar viktigt att examinator far rattighet till alla kursversioner, tillfallen da kursen har getts och till alla
kursens moduler.

Da kan examinator attestera alla resultat oavsett nar studenten ar registrerad pa kursen och oavsett inom
vilken kursversion.

Lat standardinstallningen vara ifylld.

Klicka pa Nasta...
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Kursrattighet for attestant

‘ Sdk kurs | 2. Valj medarbetare 3. Specificera rattighetes ing 4. Specificera rattigheten - studenter ‘ 5. Bekrafta
Kurs Examensarbete i psykologi

Organisationsenhet K800 Institutionen far klinisk neurovetenskap

Valda medarbetare Lind, Cecilia

Giller studenter
® Galler alla studenter

Begransa pa grupp

Begransa pa studenter

< Tillbaka | | Avbryt m
Begrdnsningar gors inte eftersom beslutet som examinator géller alla studenter.

Klicka pa Nasta...

Kursrattighet for attestant

‘ 1. Sok kurs ‘ 2. Valj medarbetare 3 attighete ing = EL 5. Bekrifta
Kurs Examensarbete i psykologi

Organisationsenhet K800 Institutionen far klinisk neurovetenskap

Vald medarbetare Cecilia Lind

Rittigheten avser attestering av resultat pa kurs och modul

Galler kursversion Galler alla kursversioner
Galler kurstillfalle Galler alla kurstilifallen
Galler modul Galler alla moduler
Galler studenter Galler alla studenter

< Tillbaka | | Avbryt

Kontrollera att uppgifterna stammer.
Klicka pa Bekrafta...

Vafd[e]@8 Studiedokumentation

# Stansida & Student & Kurs Im Kurspaketering ) Aktivitetstillfalien Utdata - Avancerat ~

Utbildningsinformation =~ Uppféljning  Systemadministration

Medarbetarrattigheter Kursrattighet skapad
@ Attesteringsrattigheter B Rapporteringsrattigheter W Favoritmarkera for attestant
Klart!

Kursrattigheten ar skapad.

Sa lange vi valt att inte sla pa rattighetskonfiguration pa Kls institutioner sa kan examinator nu dven
rapportera pa kursen utan att man dven maste ge rapporteringsrattighet for den specifika kursen.
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2. En studierektor pa forskarniva

En studierektor inom utbildning pa forskarniva ska attestera alla individuella atagande for
institutionens doktorander.

For att man som administrator ska slippa koppla studierektor till varje individuellt atagande
maste studierektor da ha rattighet att attestera pa organisation.

Studiedokumentation

Uthildningsinformation =~ Uppféljning  Systemadministration

Ladok:

#i Startsida & Student & Kurs I Kurspaketering [ Aktivitetstillfalien Utdata ~ Avancerat ~ Kurskod | Q

Medarbetarrattigheter

Studentarenden

# Valkommen Eva Ringnell

Personnummer Efternamn Fornamn .
Antagning, flera studenter

Sk

Sok student C E-post, flera studenter

[ TR I SR

Ga in under fliken Avancerat Studiedokumentation.
Vilj Medarbetarrattigheter...

Ladolk BERtTRmanaEnES Wl Utbildningsinformation ~ Uppfélining  Systemadministration

# Startsida & Student & Kurs = Kurspaketering [ Aktivitetstillfalien Utdata ~ Avancerat ~

Medarbetattigheter

| Attesteringsrattigheter B Rapporteringsrattigheter % Favoritmarkera far attestant
Ny kursrattig et | Ny organisationsrattighet >
Attestant Oroanisationsenhet Rittioheten avser kurs

Fliken Attesteringsrattigheter
Klicka pa Ny organisationsrattighet...

Organisationsrattighet for attestant

1. Vilj organisationsenhet | 2. Valj medarbetare ‘ 3. Specificera rattigheten | 4. Specificera rattigheten - studenter 5. Bekrafta

Valj organisationsenhet ‘ H100 Institutionen for neurobiologi, vardvetenskap achs... % |+

Avbryt

Sok fram Studierektorns institution.
Klicka pa Nasta...

Med reservation for &ndringar pga att systemet &r under utveckling
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Organisationsenhet

Valda medarbetare

Vilj

Lek, Madelen
Lennartsson, Carin
Lennstrém, Ingela
Levy-Berg, Adrienne
Lichtenstein, Paul
Liljeroth, Elisabeth
Lindblad, Anna
Lindgren, Helena
Lindh, Marianne
Lindstrom, Maria
Lindstrém, Veronica
Lodén, Kerstin
Lundberg, Veronica
Lundgren, Tobias
Lundin, Christina
Lundgqvist, Andreas
Luning Bergsten, Charlotte
Lyckhagen, Ann-Carine
Malinowsky, Camilla
Miksch, Bjarn
Mjomheim, Berit
Moberg, Cecilia
Maberg, Marianna

< Tillbaka | | Avbryt

2. Vilj medarbetare | 3. Specificera rattigheten

Organisationsrattighet for attestant

H100 Institutionen for neurobiologi. vardvetenskap och samhalle

Lind, Cecilia

Valda
N Lind, Cecilia

Sok fram Studierektor i namnlistan till vanster.
Markera studierektorns namn och flytta over till hogra rutan Valda.

Klicka pa Nasta...

Organisationsrattighet for attestant

| 2. Valj medarbetare 3. Specificera rattigheten | 4. Sp cer

Organisationsenhet

Valda medarbetare

Rattigheten avser

H

100 Institutionen for neurobiologi, vardvetenskap och samhalle

Lind, Cecilia

® Resultat pa kurs och modul

Informationsbehérighet

< Tillbaka | | Avbryt

Endast resultat pa kurs

Endast resultat pa modul

Grund och avancerad niva

Forskamiva

Férutbildning
Uppdragsutbildning
Polisutbildning

_ ‘YH-Utbildning -

Lat standardinstallningen for att rattigheten avser resultat pa kurs och modul vara ifylld.

Stall markoren i faltet for Informationsbehorighet och markera Forskarniva, eftersom hen endast ska
attestera pa forskarniva.

Med reservation for &ndringar pga att systemet &r under utveckling
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Organisationsrattighet for attestant

3. Specificera rittigheten

Organisationsenhet H100 Institutionen for neurobiclogi, vardvetenskap och samhalle
Valda medarbetare Lind, Cecilia
Rattigheten avser ® Resultat p& kurs och modul

Endast resultat pa kurs

Endast resultat pa modul

Informationsbehorighet % Forskamiva

< Tillbaka | Avbryt

Nar det star Forskarniva i faltet for Informationsbehdrighet, klicka pa Nasta...

Organisationsrattighet for attestant

4. Specificera rattigheten - studenter

Organisationsenhet H100 Institutionen for neurobiclogi, vardvetenskap och samhalle

Valda medarbetare Lind, Cecilia

Giller studenter
® Galler alla studenter

Begransa pa grupp

Begransa pa studenter

< Tilbaka | Avbryt

Har gors inga begransningar eftersom det galler alla doktorander pa institutionen.
Lat standardinstallningen Galler alla studenter vara ifylld.
Klicka pa Nasta...
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Organisationsrattighet for attestant

| 1. Vélj organisationsenhet | 2. Valj medarbetare | 3. Specificera rattigheten 4. Specificera rattigheten - studenter 5. Bekrifta

Organisationsenhet H100 Institutionen far neurobiologi, vardvetenskap och samhalle

Vald medarbetare Cecilia Lind

Rittigheten avser attestering av resultat pa kurs och modul

Informationsbeharighet Forskarniva

Giiller studenter Galler alla studenter

< Tillbaka | | Avbryt

Kontrollera att uppgifterna stammer.

Klick pa Bekrafta...

Rt ainEneuto @ Utbildningsinformation  Uppfdljning  Systemadministration

[ Axtivitetstillfallen Utdata ~ Avancerat ~

# Startsida & Student & Kurs Im Kurspaketering

Medarbetarrattigheter Organisationsrattighet skapad x
B Attesteringsrattigheter @ Rapporteringsrattigheter % Favoritmarkera for attestant
Ny kursrattighet | Ny organisationsrattighet
Attestant Oroanisationsenhet Réttiaheten avser kurs

Organisationsrattigheten ar nu skapad.
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3. En ldrare som ska rapportera resultat oavsett utbildningsniva

Pa Kl har vi valt att alla larare och examinatorer som ska rapportera resultat pa en kurs maste fa
rapporteringsrattighet pa den aktuella kursen.

Né&r personen har rapporteringsrattighet visas kursen pa startsidan under fliken Mina kurser.

Ladok:

# Starisida & Student & Kurs Im Kurspaketering ) Aktivitetstillfallen Utdata ~ Avancerat - Kurskod | Q

Medarbetarrattigheter

Studentarenden

R GITERRGAEASTO W  Utbildningsinformation ~ Uppféljning  Systemadministration

& Valkommen Eva Ringnell

Personnummer Efternamn Fornamn

Antagning, flera studenter
Sok student [ Utoka med nationell utsskning | Sok E-post, flera studenter

[ TR S I

Ga in under fliken Avancerat Studiedokumentation.
Vilj Medarbetarrattigheter...

Ladok:

# Starisida & Student & Kurs = Kurspaketering [ Aktivitetstillfallen

Studiedokumentation

Utbildningsinformation =~ Uppfdljning  Sy:

Medarbetarrattigheter

H Attesteringsrattigheter B Rapporteringsrattigheter * Favoritmarke

‘ Ny kursrattighet I M r organisationsrattighet

Ga till fliken Rapporteringsrattigheter.
Klicka pa knappen Ny kursrattighet...

Med reservation for &ndringar pga att systemet &r under utveckling
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Kursrattighet fér rapportor

1. Sok kurs | 2. Valj medarbetare ‘ 3. Specificera rattigheten - utbildning 4. Specificera rattighete

n - studenter

-
'

Sok kurs Benamning Utb.kod

181040 Valj

Vilj kurs *
Vavnadsbiologi 181040 {ver 3}
Vavnadsbiologi 1B1040 (ver 1)

Avbryt

Fyll i
Utb.kod = Ange kursens kurskod
Klicka pa Sok

Organisationsenhet

Sok | Rensa @

Har kursen flera versioner, markera den senaste och klicka pa Nasta...

Kursrattighet fér rapportér

| 1. Sok kurs 2. Vilj medarbetare | 3. Specificera rattigheten - utbildning 4. Specificera rattigheten - studenter

5. Bekrafta

Kurs Vavnadsbiologi

Organisationsenhet H500 Institutionen for laboratoriemedicin

Valda medarbetare Lind, Cecilia

Vilj Valda
Kenne, Ellinor - Lind, Cecilia
Kieler, Helle

Kjellstrdm, Barbro

Kramsu, Arja

Kulane, Asli

Kwak. Lydia

Laselle, Pia

Lavebratt, Catharina

Lek, Madelen

Lichtenstein, Paul

Lindgren, Helena >
Lindh, Jonatan

Lindkvist, Annica
Lindstrdm, Veranica

Lundberg. Tommy

Lundgren, Tobias

Lundqvist, Andreas

Lang, Pernilla

Malinowsky, Camilla

Mannheimer, Buster

Markstedt, Richard

Melin, Michael

Mellquist, Ann

Miksch, Bjorn h

< Tillbaka | | Avbryt

Antal tréffar: 3

Vavnadsbiologi 161040 (ver 4)

Nasta > (Cir+S)

Nasta > (Cirl+5)

Sok fram personen i namnlistan till vanster.
Markera namnet och flytta over till hogra rutan Valda.

Klicka pa Nasta...

Med reservation for &ndringar pga att systemet &r under utveckling
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Kursrattighet fér rapportér

3. Specificera rattigheten - utbildning

Kurs Vavnadsbiologi
Organisationsenhet H500 Institutionen fir laboratoriemeadicin
Valda medarbetare Lind, Cecilia

Rattigheten avser * ® Resultat pa kurs och modul

Endast resultat pa kurs

Endast resultat pa modul

Giller kursversion ® Galler alla kursversioner

Begransa pa kursversion

Valj

Galler kurstilifalle ® Galler alla kurstillfallen

Begransa pa kurstillfallen

Valj

Galler modul ® Galler alla moduler

Begransa pa modul

Valj

< Tillbaka | | Avbryt Nasta > (Cir+S)

Nu visas en standardinstallning for kursrattigheten for en rapportér.
Standardinstallningen innebér att rattigheten avser bade resultat pa hela kursen och modul. Den galler
aven alla kursversioner och vid alla kurstillfdllen som kursen ges och den galler alla moduler i kursen.

Begransning
Om en larare endast ska rapportera resultat pa ett speciellt kurstillfalle, begransa da vid Galler kurstillfalle...

Giller kurstillfalle Galler alla kurstillfallen

® Begrinsa pa kurstillfallen

\

BI0D4B | 2019-09-19 - 2019-10-07 | 100% | Normal
Giller modul

BIDA0 | 2019-08-19 - 2019-10-07 | 100% | Normal

0OM943 | 2019-09-19 - 2019-10-07 | 100% | Normal

OM995 | 2019-01-21 - 2019-09-01 | 100% | Normal

BI040 | 2018-09-20 - 2018-10-08 | 100% | Normal
< Tillbaka | | Avbryt

Markera Begransa pa kurstillfalle
Stall markoren i faltet Valj, da visas alla kursens tillfallen.
Markera ratt kurstillfdlle och klicka sedan pa Nasta.

Om lararen ska medverka vid alla kurstillfallen gérs inga begransningar.
Lat standardinstallningen vara ifylld.

Klicka pa Nasta...
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Kursrattighet for rapportor

5. Bekriifta

Kontroll av rapporteringsrattigheter dr inte aktiverad fér denna organisation

Kurs Vévnadsbiologi
Organisationsenhet H500 Institutionen for laboratoriemedicin
Vald medarbetare Cecilia Lind

Rattigheten avser rapportering av resultat pa kurs och medul

Galler kursversion Galler alla kursversioner

Galler kurstillfalle BI04B | 2019-09-19 - 2019-10-07 | 100% | Normal
Géller modul Géller alla moduler

Giller studenter Galler alla studenter

< Tillbaka | | Avbryt Bekrafta (Ciri+S)

Kontrollera att uppgifterna du lagt in stammer.

Informationen "Kontroll av rapporteringsrattigheter ar inte aktiverad fér denna organisation” som visas i
det bla faltet visas eftersom vi valt att annu inte sla pa kontrollen av begransningar fér modul och grupper
av studenter pa kursens institution.
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4. En administrator pa annan institution som ska rapportera resultat pa en
kurs pa er institution oavsett utbildningsniva

Om en administrator pa en annan institution ska rapportera resultat pa en kurs som er institution ar
kursgivande institution for sd maste hen:

e FoOrst ha behorighet i Ladok for er institution.
Hen maste skicka in behorighetsblankett om utékad behérighet till Ladoksupporten vid K.
e Daérefter kan och ska hen fa rapporteringsrattighet till er kurs.

Det gar inte att skapa rattighet att rapportera pa en kurs om inte personen forst har behorighet till
institutionen.

Rapporteringsrattigheten laggs in pa samma satt som for larare och examinatorer, se alternativ 3 pa sid
10 i denna manual.

5. Andra attesteringsrittighet/rapporteringsrittighet fran kurs till kurstillfille

Om det finns formellt fattat beslut pa att en examinator ar utsedd endast for ett specifikt kurstillfdlle och
har rattighet for hela kursen inlagd i Ladok ska detta andras.

Fliken Attesteringsrattigheter — anvands om du ska andra rattighet for en examinator
Fliken Rapporteringsrattigheter — fungerar pa samma satt och ska anvandas om du ska dndra rattighet for
en rapportor (larare eller administratér)

Medarbetarrattigheter
M Attesteringsrattigheter E Rapporteringsrattigheter *F
My kursrattighet § Ny organisationsrattighet
Attestant Organisationsenhet
Valj s | | Valj
Valj
Ringnell, Eva nhet Rattighetstyp

SUK UEIONT @00 anye varoen T SURTEEn o kncka pa "3ok”

Sok fram examinator i faltet Attestant...
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Medarbetarrattigheter
B Attesteringsrattigheter B Rapporteringsrattigheter * Favoritmarkera for attestant
Attestant Organisationsenhet Rattigheten avser kurs
Lind, Cecilia ® | v | | Vil vVl v | Stk || Rensa @

Attestant Organisationsenhet Rattighetstyp  Avser resultat pa  Rattigheten avser Specifi

Lind, Cecilia C200 Institutionen for me...  Utbildning Kurs ach modul 1BI036 Allman och organisk kemi Alla rjfti 0 Vil ~
Lind, Cecilia C300 Institutionen for fysi..  Organisation Kurs ech modul C300 Institutionen for fysiologi och farmakologi Begr@nsning T4 port

Lind, Cecilia H100 Institutionen for neu... Organisation Kurs och modul H100 Institutionen for neurobiologi, vardvetensk... Begrdgsni Andra

Lind, Cecilia H500 Institutionen for lab...  Organisation Kurs ech modul H500 Institutionen for laboratoriemedicin Alla ratiNge

Lind, Cecilia K600 Institutionen for kvin Organisation Kurs och modul K600 Institutionen for kvinnors och barns halsa Begransningd

Lind, Cecilia K800 Institutionen for klini... = Utbildning Kurs ach modul 2PS026 Examensarbete i psykologi Alla rattigheter o Vil -

Antal traffar: 6
Klicka Valj pa den aktuella kursen.

Vilj Andra...

Andra kursrattighet

Rattigheten avser ® Resultat pa kurs och modul
Endast resultat pa kurs

Endast resultat p2 modul

Géller kursversion * Galler alla kursversioner

Begransa pa kursversion

Valj

Galler kurstillfalle Galler alla kurstilifallen

ﬁ ® Begransa pa kurstillféllen

\

BI036 | 2019-09-26 - 2019-11-17 | 100% | Normal
BI036 | 2018-09-24 - 2018-11-18 | 100% | Normal
0OMS41 | 2019-09-26 - 2019-11-17 | 100% | Normal
BIO36 | 2017-09-21 - 2017-11-12 | 100% | Normal

Galler studenter
* Giller alla studenter

Begransa pa grupp

Begransa pa studenter

Begransa pa kurstillfalle. Satt markoren i faltet och markera ratt tillfalle.

Klicka pa Spara...
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Medarbetarrattigheter
| Attesteringsrattigheter @ Rapporteringsrattigheter W Favoritmarkera for attestant
Ny kursrattighet | Ny organisationsrattighet
Attestant Organisationsenhet Rattigheten avser kurs
Lind, Cecilia ® v Valj v | Valj v | | 8ok || Rensa @
Antal traffar: 6
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Nu ar begransningen skapad.
Klickar man pa i-knappen i kolumnen specifikation av rattighet...

Information om rattigheten

Kurs Allman och organisk kemi
Organisationsenhet C200 Institutionen for medicinsk biokemi och biofysik
Vald medarbetare Cecilia Lind

Rittigheten avser attestering av resultat pa kurs och modul

Galler kursversion Galler alla kursversioner
Galler kurstillfalle BIO3G | 2018-09-24 - 2018-11-183 | 100% | Normal
Galler modul Galler alla moduler
Galler studenter Galler alla studenter
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