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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 Kl:s webmail och PA-webben

(Primula).

For att logga in i Selma gar du till adressen https://admin.selma7.its.uu.se/selma2-ki/ i din webb-

lasare.

.= Karolinska P : .
5 |nstitutet Inloggningstjanst for Karolinska Institutet

Inloggning
Inloggningsuppgifterna ar 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:
N&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.
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2.

Process for att skapa Ej sokbara kurstillfillen

Kurser for inresande utbytesstudenter
For alla kurser som de inresande utbytesstudenterna ska lasa ska det skapas ej s6kbara kurstillféllen i

Selma.

1.

Den internationella handlaggaren skapar ej sékbara kurstillfdllen i Selma enligt underlag fran
institution. Ges samma kurs vid flera tillfallen under en termin ska det skapas ett kurstillfalle
for varje tillfalle.

Observera féljande:

Om det ror sig om kurser dar antagning sker i NyA ar kurstillfallena redan skapade i Selma av
programhandldggarna (for narvarande ar det valbara kurser inom sjukskoterske- och
specialistsjukskoterskeprogrammen samt ordinarie programkurser i nya lakarprogrammet
from T2).

For ovriga ordinarie programkurser kan kurstillfallena vara skapade av programhandlaggarna.
Da ska inget ytterligare likadant tillfdlle skapas.

e  Kurser som soks via NyA finner man i fliken Sékbara kurstillfdllen.
e Kurstillfallen for 6vriga programkurser finner man i fliken Ej s6kbara kurstillféllen.

Handlaggaren andrar status pa kurstillfdllena till status 2. Ladok genom att klicka pa knappen
Klar. Kurstillfallet overfors da till Ladok och gar inte langre att redigera i Selma.

Ordinarie programkurser (férutom kurser dar antagning sker i NyA)
For alla ordinarie programkurser dar man inte anvander antagningssystemet NyA i antagningen ska

det skapas ej s6kbara kurstillféllen i Selma.

1.

Handldggaren/motsvarande i den programansvariga UN/PN skapar ej sékbara kurstillfdllen i
Selma.

Observera foljande: Om det ror sig om kurser dar antagning sker i NyA ar kurstillfallena
redan skapade i Selma av programhandldggarna. (fér narvarande ar det valbara kurser inom
sjukskoterske- och specialistsjukskdterskeprogrammen samt ordinarie programkurser i nya
lakarprogrammet from T2). For Ovriga ordinarie programkurser kan kurstillfallena vara
skapade av de internationella handlaggarna. Da ska inget ytterligare likadant tillfalle skapas.

e Valbara kurser som soks via NyA finner man i fliken S6kbara kurstillféllen.
o Kurstillfallen for ovriga programkurser finner man i fliken Ej sékbara kurstillfdllen.
Handldggaren/motsvarande andrar status pa kurstillfallena till status 2. Ladok genom att

klicka pa knappen Klar. Kurstillfdllet overfors da till Ladok och gar inte langre att redigera i
Selma.
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Enstaka kurser inom poanggivande uppdragsutbildning

For alla enstaka kurser som ges inom poanggivande uppdragsutbildning ska det skapas ej sékbara

kurstillfdllen i Selma.

1. Projektledaren/-koordinatorn pa Enheten for uppdragsutbildning skapar ej s6kbara
kurstillfallen i Selma.

2. Projektledaren/-koordinatorn dndrar status pa kurstillfallena till status 2. Ladok genom att
klicka pa knappen Klar. Kurstillfdllet 6verfors da till Ladok och gar inte langre att redigera i
Selma.

Programkurser inom podnggivande uppdragsutbildning
For alla programkurser som ges inom poanggivande uppdragsutbildning ska det skapas ej s6kbara

kurstillfdllen i Selma.

1. Handlaggaren i UN/PN eller motsvarande skapar ej sokbara kurstillfllen i Selma.

2. Handlaggaren andrar status pa kurstillfallena till status 2. Ladok genom att klicka pa knappen
Klar. Kurstillfallet overfors da till Ladok och gar inte langre att redigera i Selma.
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3. Soka fram och granska ej sokbara kurstillfillen
Det finns tva olika typer av kurstillfallen i Selma, Sékbara kurstillfédllen och Ej s6kbara kurstillfdllen.
Sékbara kurstillfdllen anvands i de fall kurstillfallena, utover att de ska skickas till Ladok, dven ska
skickas till NyA (det nationella antagningssystemet). Ej sékbara kurstillféllen anvands i de fall
kurstillfallena bara ska skickas till Ladok.

Soka fram och granska befintliga ej sékbara kurstillféllen - sa har gor du:

1) Byt till kursgivande institution (langst upp till hoger). Kanner du inte till kursgivande
institution kan du s6ka fram den i Kursplanearkivet https://utbildning.ki.se/kursplanearkiv,
alternativt via fliken S6k kursens institution.

2) Klicka pa fliken Ej s6kbara kurstillfdllen och underfliken S6k/Redigera kurstillfdlle.

3) Valj termin och eventuella andra sokkriterier och klicka pa Sék.

e Ange kurskod, del av kurskod, benamning eller del av bendamning.
e Vill du sortera ditt sokresultat kan du klicka pa rubrikerna, t.ex. anmalningskod eller
kurskod.

-

Startsida | S0k kursens insbituton | Kurstillfslle | Kurspaket |

Valkommen till Selma
D arbatar nu med Institutat for miljiemeadicin

Byt msbiubon Walkommen till utbildningsdatabasen

vali den institution du vill srbets med.

[irstirutet for miliamedicin (CEm | Byt institution <

Sékbarn | Es
sok/redigers kurstillfille | Skapa nytt kucstillfalle |

Sok kurstillfalle

Kurstyp: | Lista alla 2=

SCB-smnesgrupp/imne: [l smnen ~|

4) Bocka i rutan framfor tillfallet som du vill granska och klicka pa lanken Granska ovanfor
resultatlistan. Du kan bocka i flera tillfdllen och granska dem samtidigt.
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¢ Oppna | [4, Gransks —€€—

[ Anmkod Kursked Benamning Hp Kursstart Studieort Status Granska

[] EE042 1EE042 Biomedicinskt projektarbete far utbytesstudenter 22,5 V17 v.03 Stockhalm 2. Ladok .
/ 100%, Undervisning pa dagtid, Normal

[ EE04a 1EED42 & Biomedicinskt projektarbete for utbytesstudenter 22,5 Vi7v.01 Stockhalm 1. Ej klar L

5) En férhandsgranskning 6ppnas i ett nytt fonster. Klicka pa Skriv ut langst upp till hoger i
forhandsgranskningen om du vill skriva ut kurstillfallet.

4. Skapa nytt ej sokbart kurstillfdlle
For alla kurser som studenterna ska lasa ska det skapas kurstillfallen i Selma. Ges samma kurs vid
flera tillfdllen under en termin ska det skapas ett kurstillfalle for varje tillfdlle. Kursplanen maste vara
faststalld/reviderad innan du skapar ett ej sokbart kurstillfélle.

Observera att det kurstillfdlle som du ska skapa redan kan vara skapat:
e Om det ror sig om kurser dar man anvander NyA som systemstod i antagningen skapas
kurstillfallena i Selma av programhandlaggarna tidigare, p.g.a. att man har en annan tidplan.
Dessa kurstillfallen finner man i fliken Sékbara kurstillféllen.

e For programoverskridande kurser ska endast ett tillfalle skapas. Programoéverskridande
kurser kan finnas bade som sékbara och ej s6kbara tillféllen.

e | de fall en kurs ldses bade av ordinarie programstudenter och av inresande utbytesstudenter
kan kurstillfdllen redan vara skapade av de internationella handlaggarna. Dessa kurstillfdllen
finner man i fliken Ej s6kbara kurstillféllen.

Bérja ddrfor med att kontrollera om kurstillféillet redan finns innan du Idgger upp det!

Skapa ej s6kbart kurstillfille - sa har gor du:
1. Byt till kursgivande institution (langst upp till hoger). Kanner du inte till kursgivande
institution kan du s6ka fram den i Kursplanearkivet https://utbildning.ki.se/kursplanearkiv,

alternativt via fliken S6k kursens institution.

2. Klicka pa fliken Kurstillfdlle, valj Ej s6kbara kurstillféllen och fliken Skapa nytt kurstillfdlle.

3. Sok fram den kurskod som du vill skapa ett nytt kurstillfalle for. Du far endast traff pa
kursplaner som ar faststallda.

4. Valj vilken termin som du ska skapa ditt kurstillfalle for och klicka sedan pa ikonen under
Rubriken Skapa nytt tillfélle. Ett utkast till kurstillfalle skapas men har @nnu inte sparats i
Selma.
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Kurskod/del av kurskod: @ |2ee
Bendmning/del av bendmning: &

Utbildningsform : |

S6k

Termin: & H17ﬂ

Kurskod Bendmning Hp Utbildningsniva Skapa nytt till{
2EE045 Klinisk rotation - allmanmedicin 6.0  Avancerad nivd >

5. Fylli uppgifterna:

e Starttermin: Justera vald starttermin for tillfallet

e Studietakt: Vilj: Helfart/Trekvartsfart/Halvfart/Kvartsfart.
e Studietid: Valj: Undervisning under dagtid om du inte vet vad som galler.

e Studieort: (uppgiften visas bl.a. for studenten i Studentgranssnittet) Ange den kommun

kursen ges i, forutom Flemingsberg, dar du anger just Flemingsberg.

= Vet du kursens studieort - ange denna.

= For programkurser dar du inte vet kursens studieort - anger du programmets

"studieort”.
= | dvriga fall ange Stockholm.

e Undervisningsform: Vilj: Distansutbildning eller Normal

e Finansieringsform:

*  For Uppdragsutbildning, valj: Uppdragsutbildning.

= For kompletterande utbildning, valj: Kompl utb fér personer med utl examen.

= FOr Ovriga, valj: Ordinarie anslagsfinansiering.

e Studieperiod: Start- och slutdatum for kursen.

For kurs som loper sammanhallande over flera terminer: Slutdatum = forsta terminens

slutdatum, ej kursens slutdatum.

e Registreringsperiod: Standardperioden ar en vecka innan kursstart samt tre dagar in pa
kursen. Exempel for en kurs som borjar 2019-01-21: Registreringsperiod = 2019-01-14 —
2019-01-23. Standardperioden kommer upp automatiskt om man klickar pa knappen

"Fyll i datum”. Ska en annan period anvandas skrivs den direkt i faltet. For

uppdragsutbildningskurser som ej har webbregistrering ska falten [amnas tomma.

6. Klicka pa Spara.

Grunduppgifter for kurstillfallet @

Falt markerade med en asterisk (*) ar obligatoriska.

Starttermin® g [v21 ~
"

L™

Registreringsperiod @ [2o0z1-01-11

Modul e Vid klarmarkering an
kurstillfislle:

r detts
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7. Ange fordelningsuppgifter om kursen fortsatter nasta termin.
e Andra antal hégskolepoing for startterminen och klicka pa Spara.
e Ange uppgifter for fortsattningstermin:
0 Utbildning start och utbildning slut.
0 Registreringsperiod = Standardperioden ar en vecka innan kursstart samt tre
dagar in pa kursen. Exempel for en kurs som boérjar 2019-01-21:
Registreringsperiod = 2019-01-14 — 2019-01-23. Standardperioden kommer upp
automatiskt om man klickar pa knappen "Fyll i datum”. Ska en annan period
anvandas skrivs den direkt i faltet. For uppdragsutbildningskurser som ej har
webbregistrering ska falten lamnas tomma.

O Hobgskolepoang.

0 Klicka pa Ldgg till.

0 Lagg till fler perioder pa samma satt om kursen fortsatter over fler terminer.

0 Avsluta med att klicka pa Spara.
Spara
Klar

Fordelningsuppgilter dé kurstilliallel stracker sig over flera lenminer & /
Starttermin utbildning start  Uthildning slut _Ffeuis“ermq Re..qis"erlnq ”.g.sGSkOIeD
dppnar stanger odng
vl 2021-01-18 2021-02-14 2021-01-11 2021-01-20 [6.0 ] Spara
- S Registrerin Registrerin Hiigskole

Fortsittningstermin Ut start Uthildning slur {Sp:nar 9 st&iger 9 o&:g t

b T — | - Fyll | datum — . Lagg till
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5. Kontrollera moduluppsiattning

Nar du sparat tillféllet forsta gangen ser du vilken moduluppséattning som ingar i den kursplan som
tillfallet kopplats till. Kursplanen ar den senast faststéllda for kursen. Uppgiften visas har for att du

ska kunna kontrollera en extra gang att moduluppsattningen ar korrekt. Om den inte dr det maste du

kontrollera kursplanen och eventuellt revidera den innan du fortsatter arbeta med tillfallet.

Grunduppgifter Tor kurstillfallet @

Falt markerade med en asterisk (%) ar obligatoriska.

Starttermin® ge V21

Studietakt® & [ Helfart ~
studietid™ g | Dagtid okl
Studieort* & | stockholm -
undervisningsform™ s | MNormal ~
Finansierngsform & | oOrdinarie anslagsfinansiering -
Studieperiod* [zoz1-01-18 [zoz1-02-1a

Fyll | datum

Registreringsperio 2021-01-11 2021-01-20

&s Vid klarmarkering anvands dessa moduler for detta
kurstilifalle:

0001, 5.0 hp, AF. Klinisk rotation - allmanmedicin

_Spara

" Kilar "

Om du vill titta pa hela kursplanen finns en lank till granskningsvyn for den senast faststallda

versionen i det grona informationsfaltet hogre upp pa sidan:

1. NarVarHur

Du jobbar just nu med: 2EE045 Klinisk rotation - allmanmedicin, 6.0 hp. Tillhérande moduler hai
Utbildningsform: Hogskoleutbildning, 2007 &rs studieordning
Utbildningsniva: Avancerad niva

as frén kursplan

Anmalningskod Termin Studietakt Studietid Studieort Undervisningsform Status

EEQ4A V21 100% Dagtid Stockholm Normal 1. Ej klar

10
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6. For over Kkurstillfillet till Ladok
Sa lange kurstillfallet har status 1. Ej klar kan du dndra uppgifterna alternativt ta bort tillfallet. Nar du
ar fardig med ditt kurstillfalle ska det foras over till Ladok. Nar det ar gjort kan du inte langre andra i
eller ta bort tillfallet. Du for 6ver kurstillfillet genom att klicka pa knappen Klar. Kurstillfallet far da
status 2. Ladok.

Du jobbar just nu med: 204201 E: far men | medical management, 15.0 hp. Tillhdrande moduler hamtas frdn kursplan
i 2007 rs studieardning

uthildningenivi: Avancerad nivi
Anmilningskod Termin Studietakt Studietid Studieort Undervisningsform Kursomg Status

Qazol His 100% oagid Stockholm narmal 1 1. Ej klar
3. Granska kurstillfalle
Grunduppaifter for kurstilfaiet &
Falt markerade med en asterisk (*) ar obligatoriska
Studietskt™ & | Hetfart
Studietid® g | Dagud
Studzort g | Stockholm
Undarvisningsform* g | normal *
Finansieringsform g | Ordinarie anslagsfinansiering
Studiepeniod™ iy |2018-10-23 | - |2019-01-20

Registreringspeniod g | 2015-10-15 2018-10-24

Fardelningsuppgifier da kurstillfallet stracker sig dver flera terminer &

- i q tateid 3 4
Starttermin aod et N Registering slut  Higskalepodng
HiB 2018-10-22 201%5-01-20 2018-10-15 2018-10-24 10.0 Spara
Fortsattningstermin A e Registering slut  Hogskolepodng
vis 2019-01-21 2019-02-10 2019-01-14 201%-01-23 5.0 Spara Ta bort

7. Ta bort kurstillfalle eller redigera kurstillfille
Har ett kurstillfdlle status 1. £j klar kan du redigera och ta bort tillfillet. Ar statusen 2. Till Ladok kan
du inte redigera eller ta bort kurstillfillet.

For att ta bort ett kurstillfalle séker du fram det i fliken Ej s6kbara kurstillfdllen => Sék/redigera
kurstillfdlle och klickar pa soptunnan till hoger efter tillfallet. For att redigera det klickar du pa
kursens bendmning och andrar sedan uppgifterna.

PP
[ Anmkod Kurskod Bendmning Hp Kursstart Studieort Status Granska //
[ Eeo42 1EEQ42 & Biomedicinskt projektarbete for utbytesstudenter 22,5 H17 v.36 Stockholm 1. Ej klar 2 &

100%, Undervisning pad dagtid, Normal
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