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1. Logga in och logga ut

Loggain:

Nar du loggar in i utbildningsdatabasen Selma anvander du Kl:s inloggningstjanst CAS

som ar en s.k. autentiseringstjanst. Du loggar in med ditt KI-ID och I6senord, d.v.s. samma
anvandarnamn och I6senord som du anvander for att logga in i KI:s webmail och PA-webben

(Primula).

For att logga in i Selma gar du till adressen https://selma-ext-drift.its.uu.se/selma2-ki i din webb-

lasare.

. Karolinska
Institutet

Inloggningstjanst for Karolinska Institutet

Inloggning

Inloggningsuppgifterna &r desamma som du anvander

Anstalld: Logga in med ditt KI-ID. t
767 2t logga in till ditt e-postkonto pa KI.

Student: Logga in med ditt Studentkonto

Anvandarmnamn: Vid inloggningsproblem:

Studenter kontakta: ub@ki se, 08-524 840 00
Losenord: Anstalida kontakta: it-support@kise, 08-524 822 22

Logga ut:
Né&r du loggar ut ur Selma ska du ocksa logga ut fran CAS. Klicka pa Logga ut.
Klicka sedan pa Logga ut ur CAS eller stang ned din webblasare helt.

-
Logga ut ——

Startsida | Kursplan |

Valkommen till Selma

Du arbetar nu med Institutet for miljdmedicin
Meddelande

Rut instititinn VI VRt 1T ST Y DG S RPN S

Utloggad ur Selma

Du har nu loggats ut ur Selma. Vill du fortsétta att arbeta med Selma kan du klicka p3 ldnken nedan.
Logga in pd nytt

Utloggning ur CAS

Du &r fortfarande inloggad i CAS (universitetets centrala autentiseringssystem). Innan du ldmnar datorn maste du antingen logga ut ur CAS eller sténga
alla webblasarfanster for att ingen obehirig skall kunna utnyttja ditt anvéndarkonte for att kemma at tjénster som skyddas av CAS.

Logga ut ur CAS
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2.

Process for att skapa programtillfillen vid KI

Infor varje nytt lasar laggs de utbildningsprogram som ska ges inom Kl in i Selma for visning pa ki.se

och pa antagning.se. Processen nedan upprepas tva ganger per ar, forst for den internationella

antagningsomgangen och sedan for den nationella antagningsomgangen.

10.

11.

Kommunikator vid Enheten for utbildningskommunikation, vagledning och alumnrelationer
(UVA) kallar till mote, for att tillsammans med representanter fran Antagningsgruppen (UFS),
handlaggare fran Fakultetskansliet, forvaltningsledare Selma och férvaltningsledare Ladok, ta
fram en tidplan for arbetet i Selma for aktuell antagningsomgang.

UVA mejlar ut tidsplan for arbetet i Selma till UN-funktionsadresserna och
programdirektorer. Av tidplanen framgar det under vilken tidsperiod som handldggarna kan

arbeta i Selma.

Handlaggare pa Fakultetskansliet lagger upp programtillfillen i Selma samt redigerar
uppgifter i flikarna NdrVarHur och Studieavgifter enligt framtaget underlag.

Programtillfallesuppgifterna redigeras av programhandldggare i PN/handlaggare pa
institution, forutom uppgifterna gallande Urval, Grundlédggande behérighet, Séirskild
Behdrighet och Sista kompletteringsdag. Dessa uppgifter redigeras senare i processen av

Antagningsgruppen.

Programtillfdllena godkanns i Selma av programhandldggare i PN/handldggare pa institution
och far darmed status 2. Godkénd av inst.

Handlaggare pa Fakultetskansliet granskar programtillfdllena och godkanner dem, statusen
andras till status 3. Godkdnd av fak.

Programtillfdllenas beskrivande text granskas av UVA.

Uppgifterna géllande Urval, Grundidggande behérighet, Sdrskild behérighet och Sista
kompletteringsdag redigeras av Antagningsgruppen.

Antagningsgruppen granskar urvalsmetod, anger anmalningskoder m.m.

Programtillfallena godkanns i Selma av Antagningsgruppen. Darmed gors overforing till
Ladok/antagning.se.

Programtillfallena publiceras pa http://ki.se/utbildning/alla-program och

http://ki.se/en/education/global-bachelors-and-masters-programmes av Antagningsgruppen
och UVA.
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3. Flikarna Skapa programtillfille och Flytta upp programtillfille
Flikarna Skapa programtillfille och Flytta upp programtillfélle anvands for att skapa nya
programtillfallen och for att flytta upp foregaende lasars programtillfallen. Detta gors av handlaggare
pa Fakultetskansliet (Kommittén for utbildning pa grundniva och avancerad niva fattar beslutet).

4. Sok fram och granska programtillfille
Nar du ska soka fram det programtillfalle som du vill arbeta med finns det olika satt att begransa
sokningen p3a, t.ex. genom att ange termin, status, programkod/del av programkod, benamning/del
av bendmning. Du soker alltid inom ett ldsar i taget. GIom inte att byta institution till Kommittén fér
utbildning pG grundnivd och avancerad niva innan du pabadrjar din sékning eftersom att alla
program ligger upplagda dar.

Observera att det finns funktionalitet for att ldgga in inledande kurs i programtillfillet i Selma. An s
lange anvander vi oss inte av detta, utan kurstillfallen laggs istallet in i programtillfallesstrukturen i
Ladok.

Soka fram programtillfille - sa har gor du:
1. Byt institution till Kommittén fér utbildning pa grundniva och avancerad niva och klicka pa
fliken Programtillfélle.
2. Sok fram det programtillfdlle som du ska arbeta med genom att ange programkod eller
bendamning och klicka pa Sok.
3. Nar du har klickat pa S6k ser du en resultatlista med klickbara rubriker. Om du har sékt
fram fler an ett programtillfalle kan du sortera pa rubrikerna genom att klicka pa dessa.

Andra sikning
2= Skriv ut lista
= Exportera lista

T Granska | [ Godk&nn (fakultetsniva)

Start-

Anmkod Progkod Bendmning Hp termin Status Uppdaterad Inl. kurs
41000 1AR1S & Arbetsterapeutprogrammet 180 H19 1. Ej klar [Q 2018-02-27 i)
100%, Normal, Flemingsberg, Sv, Sdkbar, Higskoleutbildning Saknas

Granska programtillfille - sa har gor du:
1. Bockairutan framfor programmets bendmning och klicka sedan pa lanken Granska.

& GhGranska

,F Anmkod Starttermin Progkod Bendamning

,F 42000 W15 1AR13 & Arbetsterapeutprogrammet
100%. Normal. Huddinne, Sw

2. Ett granskningsfonster visas. Har kan du skriva ut texten eller klistra in den i ett Worddokument
ifall du vill kommunicera med nagon som inte ar Selmaanvandare. Klicka pa Skriv ut, avbryt och
kopiera texten till ett Worddokument.
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= . e . Skriv -
Férhandsgranskning programtilifalle (1. Ej klar) = skrivur €
3GB12, Magisterprogrammet i global halsa , 60 hp
3GB12 . Master's Programme in Global Health | 60 hp
Anmaélningskod: D1000 amnesord:  Folkhélsovetenskap
Starttermin:  H1i4 Examensord: Magisterexamen
Programtakt: 100% Fritextord:  stockholm folkh&lsovetenskap public health
S Py

5. Arbeta med programtillfille

Né&r du paborjar ditt arbete ar programtillfallets flikar i normalfallet redan ifyllda. Det beror pa att
handlaggare pa Fakultetskansliet, efter beslut av Kommittén fér utbildning pd grundniva och
avancerad niva, har "flyttat upp” programtillfallen fran foregadende lasar.

| de fall programmet ar nyinrattat vid Kl ar alla flikar, forutom NdrVarHur och Studieavgifter,
tomma. Det samma géller om ett program ges vartannat ar, detta da det endast gar att "flytta
upp” ett program till ndstkommande l3sar i Selma.

Endast om programmet ges pa engelska ska de engelska textfalten fyllas i. Program som ges pa
svenska marknadsfor vi inte pa engelska.

Observera att:

e om ett program ges bade HT och VT &r alla flikar gemensamma fér programmets alla
tillfallen, med undantag for fliken NérVarHur och fliken Inledande kurs.

e om ett program har inriktning ar flikarna Studieavgifter, Beskrivning, Examensord, Fritextord
och Kontakt gemensamma for programmets alla tillfallen.

GOr du en dndring i ndgon av de “gemensamma flikarna” for ett tillfdlle slar den dndringen igenom
for programmets alla tillfallen samma lasar.

Observera att det finns funktionalitet for att I3gga in inledande kurs i programtillfillet i Selma. An s&
lange anvander vi oss inte av detta, utan kurstillfallen laggs istallet in i programtillfallesstrukturen i
Ladok.

Texteditor

Nar du arbetar i fliken Beskrivning har du méjlighet att anvanda dig av den texteditor som finns i
varje textfalt. Du kan t.ex. anvanda dig av punktlistor och lagga in lankar.

Funktioner i texteditorn:

Maximera textrutan - Knappen anvédnds for att maximera textrutan och sedan aterstalla denna.
B Fet stil

I Kursiv stil
EE Punktlista

'j Tabell —anvands inte
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a Lank -For att lagga till en 1ank markera 6nskad text, klicka pa lank-ikonen och skriv in webbadressen. Om du vill att
webbadressen ska vara lank, klicka pa lank-ikonen och skriv in webbadressen. For att redigera eller ta bort lanken,
hogerklicka i lanken och vilj 6nskat alternativ.

Fliken NarVarHur

| fliken NdrVarHur ska du endast fylla i uppgifter om du arbetar med ett program som ges pa distans.
Ges programmet pa distans ska du fylla i:

e Antal obligatoriska tréffar inklusive tentamen (obligatoriskt att fylla i).

e Antal ovriga fysiska traffar (valfritt att fylla i).

ATTCAYIITYSETTET (PraMETaue + OVETTEagy |

Studienivd (sékandewebben) |P§byggnadspr:\gram ﬂ
Antal obligatoriska traffar inklusive tentamen

Antal dvriga fysiska traffar

Internationell master ]

Uppdragsutbildning []

Ovriga uppgifter i fliken NdrVarHur har redan granskats/redigerats av Fakultetskansliet, férutom
uppgifterna om Urval och Sdrskild behérighet. Urval och Sérskild behérighet kommer att fyllas i av
Antagningsgruppen senare under processen. De uppgifter som visas pa ki.se géllande Urval och
Sdrskild behérighet hamtas inte fran denna flik, utan de hamtas istéllet fran fliken Beskrivning.

Fliken Studieavgifter
Fliken Studieavgifter ar redan granskad/redigerad av handlaggare pa Fakultetskansliet.

Fliken Beskrivning

Under fliken Beskrivning ska programmet beskrivas i olika textfalt. Det engelska textfaltet ska endast
anvandas for internationella kandidat- och masterprogram (som visas pa ki.se pa den engelska siten).
De engelska textfalten ska alltid vara en spegling av svensk text.

Fyll i/redigera fliken Beskrivning - sa har gor du:

1. Klicka pa fliken Beskrivning.

2. Fylli/redigera uppgifterna i de olika textfilten. Varje textfalt kan nas via snabbldnken med
samma namn. De engelska textfalten anvands endast for internationella kandidat- och
masterprogram.

Rubriker att redigera/fylla i:
e Text till studera.nu (max 110 ord)
0 Hall denna text kortfattad och karnfull, ca 110 ord. Texten behodver bara skrivas
pa svenska.
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0 Texten visas inte pa ki.se utan ar den text som visas pa studera.nu, Sok & jamfor
utbildning.
e Omfattning — ska du inte fylla i. Faltet anvands inte langre.
e Introduktion och Beskrivning
0 Dessa tva textfalt bildar tillsammans den beskrivande texten som visas pa ki.se. Text
under Introduktion utgor ingressen under programmets benamning. Text under
Beskrivning visas under rubriken Beskrivning.
O Textfaltet Introduktion bér innehalla ca 40 ord.
O Textfaltet Beskrivning bor innehalla ca 240 ord.
¢ Information om distansutbildningen
0 Fyller du endast i om det rér sig om en distansutbildning.
0 Exempel pa hur texten skulle kunna formuleras:
"Utbildningen dr till stora delar distansbaserad, med 2 dagar undervisning pa
campus varje manad. Tillgdng till internet kréivs da distansundervisningen sker via
Karolinska Institutets webbaserade Ildroplattform Canvas.”

e Grundidggande behérighet — ska du inte fylla i. Antagningsgruppen redigerar uppgifterna
senare i processen.

e Sdrskild behdrighet — ska du inte fylla i. Antagningsgruppen redigerar uppgifterna senare i
processen.

e Urval - ska du inte fylla i. Antagningsgruppen redigerar uppgifterna senare i processen.

e Studiestart hést och var
0 Ange hostterminens/varterminens forsta vecka. Exempelvis: v. 36.
0 | det engelska textfaltet ska du ange l6pande text istallet for vecka.

e Efter studierna - en beskrivande text som ar ca 40 ord lang.

e Examen
0 Skainnehalla samma uppgifter som utbildningsplanen for programmet.
0 Vid fragor, ta kontakt med handlaggare pa Fakultetskansliet.

e Dokumentationskrav - ska du inte fylla i. Antagningsgruppen granskar/redigerar dessa
uppgifter efter att du ar fardig med ditt arbete.

e Sista kompletteringsdag - ska du inte fylla i. Antagningsgruppen redigerar uppgifterna
senare i processen.

3. Klicka pa Spara nar du ar fardig med ditt arbete.

Flikarna Amnesord och Examensord

Amnesord och examensord anvands vid sokning p& antagning.se. Dar kan man filtrera sin sékning
bl.a. gillande examen samt d@mnesgrupper och amnesord via ett “amnestrad”. Darfor ar det
obligatoriskt att i Selma ange minst ett &mnesord och ett examensord. Om nagon dndring av
dmnesord eller examensord ska ske, maste detta forst stammas av med Fakultetskansliet. Vissa
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amnesord kan férekomma flera ganger i listan, detta beror pa att de finns med i flera
amnesgrupper.

Redigera dmnesord - sa har gér du:
1. Klicka pa fliken Amnesord.
2. Har kan du valja om du vill se alla @mnesorden i bokstavsordning eller per amnesgrupp
(klicka pa @mnesgruppens lank under rubriken Visa dmnesgrupp).
3. Klicka pa Spara, de valda amnesorden syns nu i rutan till hoger. Vid dndring av @mnesord, ta
kontakt m?handléggare pa Fakultetskansliet.

[P 4
Data | Ekonomi | Humaniora | Halsa- och sjukvard | Journalistik, information och kommunikation | Juridik | Matematik | Naturvetenskap |
Pedagogik, utbildningsvetenskap och didaktik | Samhélls- och beteendevetenskap | Socialt arbete och social omsorg | Teknik och teknisk industri

Wisa amnesord pa:
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO | Visa alla smnesord

valda dmesord: Arbetsterapi, Halsa- och sjukvard,
‘Rchabiliteringsvetenskap

ml »

Alla amnesord

¥ Arbetstera pi

W Halsa- och sjukvard

v Rehabiliteringsvetenskap Spara b

Redigera examensord - sa har gor du:

1. Klicka pa fliken Examensord.
2. Bocka for den/de examina som galler. Klicka pa Spara, examensordet visas i rutan till hoger.

Vid andring av Examensord, ta kontakt med handldggare pa Fakultetskansliet.
Examensord @

K o E\.‘alda Examensord: Arbetsterapeutexamen,

v tsterapeutexamen ndidatexamen

¥ kandidatexamen

I Audionomexamen /

— , Spara | Valj examensord i listan och klicka pa Spara.

Fliken Fritextord
Har anger du fritextord for fritextsokning pa antagning.se. Anger du nagra fa och traffsakra ord

hamnar programmet hogre upp i trafflistan, du kan ange upp till 30 ord. Fritextorden ar till for att
fanga upp begrepp som inte framgar av tillfallets uppgifter i 6vrigt. Stockholm ska alltid anges.

Observera att fliken Fritextord kan innehalla ord som uppenbart inte har nagot med programmet
att géra. Dessa fritextord anvinds for att skapa listor pa ki.se och far inte dndras/tas bort.

Redigera fritextord - sa har gor du:
1. Ange max 15 svenska och 15 engelska fritextord. Varje ord rdknas, t.ex. teknisk fysik ar tva
ord. Ange ett sokord per falt, klicka pa “Lagg till” om du vill Iagga till ett nytt sokord. Stora
eller sma bokstaver spelar ingen roll.

2. Klicka pa Spara.

Fliken Inledande kurs
Funktionaliteten anvands i dagsldget inte i Selma. Kurstillfallen laggs istallet in i
programtillfallesstrukturen i Ladok.

Fliken Kontakt
Under fliken Kontakt lagger du till kontaktuppgifter och lank till programwebbplats. Adress
anvands inte.



Anvéndarmanual Selma - Programtillfille Avdelningen fér utbildnings- och
forskarutbildningsstdd, mars 2022

Kontaktperson
Lagg till/redigera kontaktperson - sa har gor du:
1. Klicka pa lanken Ldgg till kontaktperson.
2. Fylli uppgifter pa svenska och engelska och klicka pa Spara.
3. Klicka pa lanken Redigera vid kontakten om du vill andra uppgifterna, gér dndringar och
klicka pa Spara.

Webbadresser (Programwebb)
Lagg till/redigera lank till programwebb - sa hir gor du:
1. Klicka pa lanken Lédgg till webbadress.
2. Fyllilanknamn och webbadress i respektive falt och klicka pa Spara.
Lanknamn for svensk hanvisning: Programwebb
Lanknamn for engelsk hanvisning: Programme web page.
3. Klicka pa lanken Redigera vid adressen om du vill andra uppgifterna, gor andringar och
klicka pa Spara.

Fliken Om inriktning

Fliken Om inriktning visas endast om programmet har olika inriktningar. Fliken anvands i dagslaget
endast for att lagga in uppgifter i textfaltet Sérskild behérighet for den specifika
programinriktningen (detta gors av Antagningsgruppen). Inga andra textfalt ska fyllas i.

Godkdnna programtillfille

Nar du ar klar med ditt arbete ska du godkdnna programtillféillet under fliken NérVarHur. Efter att
du har godkant programtillfallet ska det granskas och godkédnnas av handlaggare pa
Fakultetskansliet. Nasta steg i processen ar att texter granskas, urval, behoérighet och
anmalningskoder granskas/redigeras. Detta gors av Student- och karridrservice samt Antagningen.

Godkdnna programtillfélle - sa har gor du:

1. Sok fram programtillfillet och klicka pa fliken NérVarHur.
2. Klicka pa knappen NdrVarHur klart 1angst ner till vanster.

Spara

NarVarHur klart b

3. Tillfallet far da status 2. Godkdnd av inst och du ar klar med ditt arbete.

Checklista innan du godkanner programtillfallet
Flik i Selma: Granskad av Att tinka pa:
Fakultetskansliet

NérVarHur Ja e Om programmet ges pa distans:
*Antal obligatoriska trdffar inklusive
tentamen maste fyllas i.
*Antal 6vriga fysiska trdffar kan fyllas i.
e Ovriga uppgifter - ej aktuellt att

granska/redigera.

10



Anvéndarmanual Selma - Programtillfille Avdelningen fér utbildnings- och
forskarutbildningsstdd, mars 2022

Studieavgifter Ja e Ejaktuellt att granska/redigera.

Beskrivning Nej e De engelska inmatningsfalten anvands
endast for internationella kandidat- och
masterprogram.

e Textfaltet Text till studera.nu (max 110
ord) visas inte pa Kl.se, utan skickas till
studera.nu. Ska darfor inte anges pa
engelska.

e Grundldggande behérighet, Sérskild
behérighet, Urval, Dokumentationskrav
och Sista kompletteringsdag -
granskas/fylls i av Antagningsgruppen
senare i processen.

Amnesord Nej e Ta kontakt med handlaggare pa
Fakultetskansliet vid eventuell andring.

Examensord Nej e Ta kontakt med handlaggare pa
Fakultetskansliet vid eventuell andring.

Fritextord Nej e Ta kontakt med Selmasupport vid fragor.

Inledande kurs e Funktionaliteten anvands i dagslaget inte
i Selma.

Kontakt Nej e Om kontaktperson for information om

utbildningen ska visas, ska detta laggas in
har.
e Programwebbplats anges har.

Om inriktning Nej e Fliken visas endast om programmet har
inriktningar.

o Textfalten Sdrskild behérighet laggs in av
Antagningsgruppen, om behorigheten
skiljer sig mellan inriktningarna, 6vriga
falt ska vara tomma.
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