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Inledning

Selma ar Uppsala universitets utbildningsdatabas. | databasen lagras information om program
och kurser pa grundniva och avancerad niva. Informationen anvands i universitetets
utbildningsinformation, i anmélningsinformation pa antagning.se och i kurs- och
utbildningsplaner.

Inloggning via CAS

For att logga in i Selma gar du till adressen http://www.selma.uu.se/selma2-uu/ i din
webblasare. Pa startsidan i Medarbetarportalen kan du lagga in en lank till Selma under "Mina
system".

Om du inte redan &r inloggad i CAS, universitetets gemensamma webbinloggning, uppmanas
du att logga in med din anvéandaridentitet och I6senord A.

Val av institution

P startsidan kan du om du ar beharig till flera institutioner valja med vilken institutions
utbildningar som du vill arbeta. Ar du endast behorig till en institution behover du inte géra
nagot val. Nér du har valt institution fran listan klickar du pa knappen Byt institution. Langst
upp till hoger ser du vilken institutions uthildningar som du arbetar med och kan klicka pa en
lank for att byta institution.

For att hitta vid vilken institution en kurs ges kan du soka efter kursen under fliken Sok.

Behorighetsroller

Ditt arbete i Selma styrs av vilken behorighet du som anvéndare har tilldelats i systemet. Om
du har behdrighet till flera olika institutioner kan det handa att du har olika behdérighetsroller
vid dem.

Behdrighetsrollerna for varje del beskrivs i borjan av varje kapitel.

Selmas delar
Selma innehaller foljande delar:

- Kursplan — hér hanteras kursplaner, moduler och kurslitteraturlistor fran forslag till
beslut.

- SOk — har gar det att soka efter kurser och se deras institutionstillhrighet
- Utbildningsplan — har hanteras utbildningsplaner och studieplaner fran forslag till beslut.

- Kurstillfalle — hér skapas olika typer av kurstillféllen och finns mgjlighet att ange
information for de kurser som ska inga i utbildningskatalogen eller katalogen for
utbytesstudenter.

- Kurspaket — hér skapas kurspaket och finns méjlighet att ange information for de
kurspaket som ska inga i utbildningskatalogen eller katalogen for utbytesstudenter.

- Programtillfalle — h&r skapas programtillfallen och finns mgjlighet att ange
grundldggande information om programmen.
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Du ser bara flikarna for de delar som du har fatt behcrighet att arbeta med.

For utbildningskatalogens redaktion och systemadministratorer finns funktioner som inte
beskrivs i denna handledning.

Selma och andra system

Selma samverkar med en rad andra system. Det innebér att information som finns i Selma
hamtas och anvands av de andra systemen. Selma hamtar i sin tur en del information fran
Ladok. De system som Selma samverkar med &r:

- Utbildningssidorna pa universitetets webbplats: universitetets utbildningsinformation
pa www.uu.se/utbildning och www.uu.se/en/admissions/. Har finns kursplaner,
utbildnings- och studieplaner och anmalningsinformation (utbildningskatalogen och
katalogen for utbytesstudenter). Uppdateringar i Selma visas nésta dygn.

- Sokandewebben: samlingsnamn fér den nationella informationen om program och
kurser som anvands pa anmalningssajten antagning.se/universityadmissions.se och den
nationella informationssajten om hogskolestudier studera.nu. Samma information
anvands &ven av flera externa webbplatser, som t.ex. allastudier.se, studentum.se och
utbildningsguiden.skolverket.se. Uppdateringar i Selma visas nésta dygn pa
antagning.se/universityadmissions.se.

- Ladok: universitetets studeranderegister med uppgifter om studiedeltagande och
studieresultat

- NyA: det nationella systemet for antagning till program och kurser

- Studentingangen: den webbportal som samlar information och tjanster for studenter vid
universitetet

- TimeEdit: universitetets lokalbokningssystem.

Hjalp

Nar symbolen & visas i Selma kan du klicka pa den for att fa ytterligare hjalp med vad som
ska sta i det aktuella faltet eller forklaringar av begrepp.

Meddelanden

Pa startsidan i Selma visas aktuella meddelanden. Dar laggs dven aktuella tidsplaner for
arbetet med utbildningsutbudet upp i kortformat. GIém inte att titta har nar du har loggat in.

Texteditor

For de flesta inmatningsfalt i Selma finns en texteditor som gor det mojligt att formatera den
text som skrivs in.

@ B I X x2 =i O = A~

Fran vanster till hdger pa bilden ovan finns foljande funktioner i texteditorn:


http://www.uu.se/utbildning/
https://www.uu.se/en/admissions/
http://www.antagning.se/
http://www.universityadmissions.se/
https://www.studera.nu/
http://www.allastudier.se/
http://www.studentum.se/
utbildningsguiden.skolverket.se
http://www.antagning.se/
http://www.universityadmissions.se/
https://www2.uu.se/student

- Maximera — gor inmatningsfaltet stort. Klicka pa knappen igen for att aterga.
- Fet—Kklicka igen for att ta bort formateringen.

- Kursiv — Klicka igen for att ta bort formateringen.

- Nedsankta tecken — klicka igen for att ta bort formateringen.

- Upphojda tecken— klicka igen for att ta bort formateringen.

- Punktlista — formaterar texten som en punktlista. Klicka igen for att ta bort
formateringen.

- Numrerad lista — formaterar texten som en lista numrerad fran 1 och uppat. Klicka igen
for att ta bort formateringen.

- Tabell —infogar en tabell. Nar tabellen har infogats kan du infoga, radera eller
sammanfoga rader och kolumner genom att hogerklicka pa tabellen. Aven for att ta bort
tabellen helt eller dndra tabellens egenskaper hogerklickar du pa tabellen. Tabellknappen
finns endast i Utbildningsplan.

- Klistra in utdkade tecken — har finns mojlighet att anvénda t.ex. &, 8 och — (tankstreck).

- Genomstruken — anvands vid andringar for att markera text som ska tas bort. Nar kurs-
eller utbildningsplanen faststélls tas den genomstrukna texten bort.

- Markera text — anvands vid andringar for att markera text som lagts till. Nar kurs- eller
utbildningsplanen faststélls tas fargmarkeringen bort och texten star kvar.

Observera att for att kunna skriva ut fargmarkeringen maste du i utskriftsinstallningarna i
din webbl&sare ange att bakgrundsféarger och -bilder ska tas med vid utskrift.

Undvik att kombinera olika typer av formatering, t.ex. fet och kursiv.



Kursplan

En kursplan beskriver malen och innehallet for en kurs och meddelar vilka foreskrifter som
géller for bland annat behdrighet, undervisning, examination. Enligt h6gskoleférordningen
maste alla kurser ha en kursplan.

Kort sagt galler att om det finns foreskrifter som studenterna pa kursen ska folja ska dessa
anges i kursplanen och inte ndgon annanstans. De regler som finns i kursplanen &r bindande
och galler generellt, bade for studenter och for larare.

Kursplanen for en kurs vid Uppsala universitet ska finnas i god tid fore sista ansokningsdatum
till kursen.

Mer information om kursplaner hittar du pa Medarbetarportalen.
(https://mp.uu.se/web/info/undervisa/ramar/kursplaner)

Behorighetsroller

| arbetet med kursplaner finns foljande behérighetsroller som bestdmmer vem som kan gora
vad i Selma:

Kursplaneadministrator
- skapar och redigerar kursplaner (inkl. kurslitteraturlistor)

- klarmarkerar litteraturlistor. Litteraturlistorna publiceras darmed pa webbens
utbildningssidor.

Kursplanegodkannare
- skapar och redigerar kursplaner (inkl. kurslitteraturlistor)

- klarmarkerar litteraturlistor. Litteraturlistorna publiceras darmed pa webbens
utbildningssidor.

- laser behorigheten i en kursplan sa att den kan anvéandas for kurstillfallen
- godkanner att kursplaner ar klara for beslut (laser innehallet)
Kursplaneansvarig

- skapar och redigerar kursplaner (inkl. kurslitteraturlistor)

- klarmarkerar litteraturlistor. Litteraturlistorna publiceras darmed pa webbens
utbildningssidor.

- laser behorigheten i en kursplan sa att den kan anvéndas for kurstillfallen

- lagger in uppgifter om beslut for kursplaner nér de faststéllts. Kursplanerna publiceras
darmed pa webbens utbildningssidor.

Utover dessa behdrighetsroller finns en séarskild roll, Kurslitteraturansvarig, for bibliotekarier vid
universitetshiblioteket som gor det mojligt for dem att redigera litteraturposter och rétta fel i litteraturlistor.

Dessutom finns behdrighetsrollen Kurpsplanedversattare som innebér behorighet att
redigera och godkanna dversattningar av kursplaner i den fristdende Gversattningstjansten
Convertus kursplanedverséttare.


https://mp.uu.se/web/info/undervisa/ramar/kursplaner
http://uadm.uu.se/studentavdelningen/uppdok/selma/kursplan/oversattning/

Utsokning av kursplaner

Under fliken Sok/redigera kursplan finns mojlighet att soka ut en kursplan eller en grupp av
kursplaner med hjalp av olika sokalternativ. Du kan valja att soka pa &mnesgrupp (SCB),
status, kursbenamning och kurskod. Kursbendmning och kurskod behéver du inte ange i sin
helhet. Det gar alltsa bra att t.ex. soka pa endast de tre forsta tecknen i en kurskod.

Sokningen kan begransas till att omfatta endast kursplaner enligt 2007 ars studieordning
(detta alternativ ar forvalt), kursplaner enligt tidigare studieordningar eller kursplaner oavsett
studieordning. Genom att soka pa kurser fran andra institutioner kan du soka ut kursplaner for
kurser dar din institution ar medverkande enhet.

Faststallda kursplaner fran alla universitetets institutioner kan alltid s6kas fram genom att anvanda Kursplanesok
P& universitetets webbplats.

Sokning

Ange vilka sokalternativ som ska gélla och klicka pa Sok. Du kan ocksa lata bli att ange
alternativ och soker da fram samtliga kursplaner vid institutionen.

Sokresultat

Resultatet av utsokningen presenteras i en resultatlista med féljande information.
Kurskod — kursens ID-nummer

Bendmning — kursens svenska benamning

Hp — kursens omfattning i hdgskolepoéng

Utbildningsniva — grundniva eller avancerad niva (och i undantagsfall férberedande niva).
Inom parentes anges utbildningsform; H = hogskoleutbildning, F = behérighetsgivande
forutbildning, U = uppdragsutbildning.

Beslutsdatum — datum for senaste beslut om faststéllande/revidering
Status — det skede i arbetsprocessen som kursplanen befinner sig i:

1. Basdata under arbete — kursplanen &r paborjad och viss grundinformation (basdata)
finns. Basdata ar inte lasta.

2. Basdata lasta — kursplanen ar under bearbetning. Basdata ar lasta men arbetet med
Beskrivning och Allmant ar inte pabdrjat. Om kursen finns i Ladok anges det inom
parentes.

3. Beskrivande delar pabérjade — kursplanen &r under bearbetning. Basdata ar Iasta och
arbetet med Beskrivning och Allmant ar paborjat. Om kursen finns i Ladok anges det
inom parentes. Det innebér att det finns tillfallen utlysta for kursen.

4. Klar for beslut — kursplanen &r markerad som klar for beslut.

Inrattad — kursplanen har faststallts. Kursen finns i Ladok och kursplanen visas pa
webbens utbildningssidor.

6. Under revidering — kursplanen har faststéllts och éppnats for att géra andringar.
Kursen finns i Ladok och atminstone en tidigare version av kursplanen visas pa
webbens utbildningssidor. Om kursen ar klar for beslut star det inom parentes.


http://www.uu.se/utbildning/utbildningar/selma/sok/?styp=3&single=1

7. Reviderad — kursplanen har reviderats och faststallts pa nytt en eller flera ganger.
Kursen finns i Ladok och kursplanens olika versioner visas pa webbens
utbildningssidor.

8. Nedlagd — kursen ar nedlagd. Kursen finns i Ladok och kursplanens olika versioner
visas pa webbens utbildningssidor.

Uppdaterad — uppgift om vilket datum kursplanen senast uppdaterades i Selma
Moduler — uppgift om det finns en moduluppsattning for kursen.
Litteraturlistans status

Nér kursplanens status ar 3 eller hogre visas en ikon som lankar till kurslitteraturlistan.
(Den kan ha lite olika utseenden beroende pa litteraturlistans status. Se nedan under
"Kurslitteratur".)

- Naér det & magjligt att ta bort kursplanen visas en soptunna langst till hdger.

Sortering
Du kan sortera resultatlistan genom att klicka pa de understrukna kolumnrubrikerna.

Utskrift och export av sokresultat

Du kan skriva ut resultatlistan genom att klicka Skriv ut lista. Du har ocksa mojlighet att
exportera listan till ett pdf- eller Excel-dokument.

6ppna kursplanen

For att 6ppna en kursplan for redigering klickar du pa kursens benamning eller markerar rutan
till vanster om kursens benamning och klickar Oppna.

For att granska en kursplan klickar du antingen pa kursplanens beslutsdatum for att visa den
senast beslutade versionen eller pa datumet for senaste uppdatering for att se en kursplan
under arbete. Genom att markera rutan till vanster om flera kurser och sedan klicka pa
Granska géllande respektive Granska arbetskopia kan du granska flera kursplaner samtidigt.

Kursplanearkiv

Under fliken Kursplanearkiv kan du ska ut och granska alla faststallda versioner av en
kursplan. Har finns dven kursplaner for nedlagda kurser. Om institutionen &r medverkande
enhet pa nagon annan institutions kurser visas dven kursplanerna for dessa kurser.

Observera att kursplanearkivet inte &r ett arkiv i vanlig mening. Alla kursplaner maste arkiveras i pappersform av

den kursansvariga institutionen. Ett smidigare satt att hitta aldre kursplaner &r att anvanda Kursplanesok pa
universitetets webbplats.

For att soka ut och granska en kursplan gor du sa har:

1. Ange kurskod eller del av kurskod och/eller bendmning eller del av bendmning. Om
du anger beslutsdatum maste du ange hela datumet i formen AAAA-MM-DD. Om du
vill visa alla kursplaner vid institutionen lamnar du falten blanka. Klicka pa Sok.

2. SoOkresultatet visas i en lista. Kurser som institutionen &r medverkande enhet i visas
langst ner under en sarskild rubrik.

3. Oppna kursplanen genom att klicka p& kursens benamning.


http://www.uu.se/utbildning/utbildningar/selma/sok/?styp=3&single=1

Skapa en ny kurs och kursplan

Processen i korthet

Du bdrjar med att ange grunduppgifterna (basdata) for kursen (kurskod, bendmning, poéngtal,
utbildningsniva etc.) under flik 1. Basdata. Nar du har gjort det har du skapat en ny kurs och
kan arbeta vidare med kursplanen.

Under flik 2. Allmént anger du nér som kursplanen ska borja gélla samt vilka
forkunskapskrav (behdrighet) som kursen ska ha.

Under flik 3. Beskrivning anger du kursens mal, innehall och undervisnings- och
examinationsformer samt de évriga foreskrifter som géller for kursen.

Under flik 4. Moduler skapar du de moduler och moduluppséttningar kursen ska besta av.
Under flik 5. Kurslitteratur skapar du litteraturlistor for kursen.

Nar arbetet med kursplanen ar fardigt atervander du till flik 2. Allmant och markerar att
kursplanen &r klar for beslut (om du har behdrighet att gora detta). Efter att beslut att faststalla
kursplanen har fattats 14ggs uppgifter om beslutet in av den som har behdrighet att gora detta.
Da publiceras kursplanen pa webbens utbildningssidor.

Det finns tva satt att skapa en ny kurs i Selma. Antingen skapar du en helt ny kurs och
kursplan fran grunden eller s& skapar du kursen och kursplanen med en éldre kurs som
forlaga.

Ny kurs
For att skapa en helt ny kurs foljer du foljande steg:
1. Gain under fliken Skapa kursplan. Du kommer da till underfliken 1. Basdata.

2. Valj den utbildningsform och studieordning kursen ska tillhgra — normalt
hogskoleutbildning enligt 2007 ars studieordning. Glém inte att kontrollera att
utbildningsformen ar korrekt innan du sparar kursen forsta gangen. Den kommer inte
att kunna andras efter att basdata sparats och styr hur kursen sparas i Ladok.
Observera att denna uppgift blir 13st redan férsta gangen du sparar och gar
déarefter inte att andra!

3. Fyll i den bendamning kursen ska ha pa svenska och engelska.

Tank pa att kursens benamning ska kunna begripas utan kannedom om vilket amnesomrade eller vilken
institution som kursen tillhdr. Uppgifter om poéngtal, studieform eller liknande ska inte anges i
benamningen, utan hor hemma pa annan plats. Om kursen dr en uppdragsutbildning ska detta anges
inom parentes efter kursbenamningen, bade for den svenska och den engelska bendmningen:
(uppdragsutbildning) (Contract Education).

4. Ange den kod som kursen ska ha. Valj kurskodsprefix och skriv ett eget forslag pa de
resterande tre tecknen eller lamna faltet tomt sa kommer Selma generera ett
I6pnummer.

5. Ange den omfattning som kursen ska ha i form av antal (minst 5) hdgskolepoéng.

Om en kurs ska omfatta mindre &n 5 hogskolepoédng krévs sérskilt beslut av rektor. For
behdrighetsgivande forutbildning anges omfattningen istéllet i veckor.

6. Valj den betygsskala som ska anvéandas pa kursen.

De betygsskalor som finns vid Uppsala universitet ar:
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10.

11.

Kod Betygsskala

uv Underkénd (U), godkand (G), vél godkand (VG)

UG Underkénd (U), godkénd (G)

UM Underkénd (U), godkand (B), icke utan berdm godkénd (Ba), med berém godkand (AB)
TH Underkénd (U), godkand (3), icke utan berém godkéand (4), med berdm godkénd (5)

EC Underkénd (F), tillrécklig (E), tillfredsstallande (D), bra (C), mycket bra (B), utmérkt (A)

Den betygsskala som du anger har &r den som anvands som betyg pa hel kurs. Om avvikande
betygsskalor ska anvandas pd moduler som ingdr i kursen kan detta anges under rubriken Examination.

Inget val behdver goras. Uppgifter om utbildningsomrade laggs in i Ladok av
studentavdelningen.

I universitetets arsredovisning ar antalet helarsstudenter och heléarsprestationeruppdelat pa
utbildningsomradena och pé detta underlag beraknas universitetets resurstilldelning fran regeringen.
Universitetets kursklassificeringsgrupp beslutar om klassificeringen.

Valj utbildningsniva, grundniva eller avancerad niva, och ange krav pa tidigare
studier.

En kurs kan endast tillhéra en utbildningsniva. | rektors beslut "Mal uttryckta som forvantade
studieresultat — en véagledning" beskrivs principerna for nivabestdamning av kurser. Utbildningsnivan

forberedande niva ar endast avsedd for kurser som ges enligt forordningen (2018:1519) om
behdrighetsgivande och hdgskoleintroducerande utbildning.

Vilj huvudomrade och successiv fordjupning. Om kursen inte ska tillhdra nagot
huvudomrade valjer du "Inget huvudomrade”. | det senare fallet &r det inte
obligatoriskt att ange successiv férdjupning.

Inom varje fakultet finns ett antal huvudomraden inréttade for kandidat-, magister- och masterexamen.
Ett fatal huvudomraden finns déarutéver inrattade som inriktningar for hogskoleexamen. En kurs kan
tillhora ett eller flera huvudomraden.

Uppgiften om successiv fordjupning visar férutom kursens plats inom huvudomradet dess fordjupning i
forhallande till examensfordringarna for de generella examina. Observera att den successiva
fordjupningen visas i forkortad form i de publika kursplanerna. Valjs t.ex. fordjupningen "grundniva,
har mindre an 60 hp kurs/er pa grundniva som forkunskapskrav" for huvudomradet biologi kommer det
i kursplanen att sta "Biologi G1F".

Aven for en kurs som inte ska tillhéra ndgot huvudomrade fér kursens successiva fordjupning anges.
Uppgiften avser da lampligen progressionen i forhallande till andra kurser inom ett yrkesprogram.

Eftersom det &r viktigt att det framgar av fordjupningen om kursen innehaller ett examensarbete ska ett
examensarbete som ingdr i en storre kurs alltid vara obligatoriskt.

Om kursen ska tillnora ett av de sarskilda biomraden som finns inrattade for kandidatexamen anges
detta under rubriken Beslut och riktlinjer.

Ange eventuellt ytterligare huvudomraden. Om det ar flera maste du forst spara
amnesgrupp och klicka pa Spara basdata for att kunna ange nasta.

Ange vilken @mnesgrupp som kursen ska tillhéra.

Endast en &mnesgrupp kan viljas. Amnesgrupperna r faststallda av Statistiska centralbyran och
anvénds for utbildningsstatistik.

Spara hela tiden dina andringar genom att klicka pa Spara basdata. Sa lange du endast har
sparat kan du ga tillbaka och &ndra alla uppgifter med undantag av utbildningsform och
kurskoden. Nér du &r helt klar med uppgifterna under fliken klickar du Las basdata, for att
kunna ga vidare och skapa en kursplan for kursen. Nar du har Iast basdata kan endast en
anvandare med minst behdrighetsrollen kursplaneansvarig andra uppgifterna under fliken.
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Ny kurs efter forlaga
For att skapa en kurs efter forlaga foljer du féljande steg:
1. Gain under fliken Skapa efter forlaga.

2. Ange kurskod och/eller svensk bendmning och/eller institution for den kurs som du
vill anvanda som forlaga och klicka Sok.

3. Sokresultatet visas i en lista. Du har nu mojlighet att granska kursplanen innan du
kopierar den. Klicka pa kursens bendmning. Om kursens bendmning inte &r lankad
betyder det att kursen saknar faststalld kursplan. Du har dock fortfarande mojlighet att
skapa en kopia.

4. Klicka pa Skapa kopia. Du kommer nu till flik 1. Basdata for den nya kursen.
Uppgifterna under fliken ar redan ifyllda med de data som fanns i forlagan.

5. Du har nu moéjlighet att andra uppgifterna (se steg 2-11 ovan under "Ny kurs"). En ny
kurskod maste anges eller genereras. Observera att utbildningsform maste andras om
den nya kursen avser uppdragsutbildning. GIém inte att kontrollera att
utbildningsformen ar korrekt innan du sparar kursen forsta gangen. Den kommer inte
att kunna andras efter att basdata sparats och styr hur kursen sparas i Ladok.
Observera att denna uppgift blir 13st redan férsta gangen du sparar och gar
dérefter inte att &ndra!

Nar du skapar kurs efter forlaga finns méjlighet att ta med dven moduler fran forlagan.
Innan du sparar basdata ska du vélja vilka av modulerna fran forlagan som ska finnas
kvar.

Spara hela tiden dina andringar genom att klicka pa Spara basdata. Sa lange du endast har
sparat kan du ga tillbaka och andra alla uppgifter med undantag av utbildningsform och
kurskoden. Néar du ar helt klar med uppgifterna under fliken klickar du Las basdata, for att
kunna ga vidare och redigera de 6vriga uppgifter i kursplanen som kopierats. Nar du har last
basdata kan endast en anvandare med minst behdrighet som kursplaneansvarig andra
uppgifterna under fliken.

Arbeta vidare med kursplanen: Allmant

Nar basdata ar lasta ar en ny kurs skapad och grunduppgifterna i kursplanen ar pa plats. Du
kan nu ga vidare och arbeta med de uppgifter som ska laggas in under flik 2. Allmant. Har
anger du till att borja med nér kursplanen ska borja galla och om det finns andra enheter an
kursansvarig institution som medverkar i kursen och ska kunna arbeta med kursplanen. Under
denna flik anger du ocksa vilken behdrighet som krévs for att lasa kursen och kan, om du har
en sadan behorighetsroll, sedan lasa behdrigheten for att kunna ga vidare och skapa
kurstillfallen for utbildningskatalogen utan att vara helt klar med kursplanen.

For den som har behdrighetsrollen kursplanegodkannare finns under denna flik mojligheten
att markera att kursplanen ar klar for beslut. (Se nedan under "Klar for beslut™). F6r den som
har behdrighetsrollen kursplaneansvarig visas ocksa falt for beslutsdatum och beslutande
organ som fylls i néar kursplanen har faststélls. (Se nedan under "Faststalla kursplan”.)

Hér foljer du foljande steg:

1. Gainunder flik 2. Allmant. Om du befinner dig i sokresultatlistan och 6ppnar en kurs
som har status 2 eller hdgre for redigering kommer du direkt till denna flik.

2. Ange fran och med vilket ar och vilken vecka kursplanen ska géalla. Skriv ar med fyra
siffror och vecka med tva siffror.
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Om kursplanen ska galla fran och med hostterminen valjer du vecka 27 och om den
ska borja gélla fran varterminen vecka 01. Pa webben visas inte veckor, dar dversatts
det till termin. Veckorna 1-26 blir vartermin, veckorna 27-52 blir hosttermin.

Om kursplanen maste revideras infor samma termin valjer du vecka 28 resp. 02 osv.

Ange behorighet. For kurser som endast kraver forkunskaper fran gymnasieskolan
véljs behorighetskrav fran listan.

For dvriga kurser anges behdrighetskrav i fritextfaltet. Du kan inte kombinera de tva
sétten att ange behdrighet. Spara.

Nar ett kurstillfalle skapas for kursen anvands behorigheten fran kursplanen.
Formuleringen maste saledes passa saval i sitt sammanhang i kursplanen som i
utbildningskatalogen.

Eftersom kunskaper i svenska och engelska inte ingar i den grundlidggande behorigheten till avancerad

niva ar det viktigt att ange om krav pa sadana kunskaper stalls. Kravet pa sprakkunskaper kan
formuleras enligt ndgon av féljande modeller:

Svenska Engelska

Dessutom kréavs kunskaper i svenska och All applicants need to verify Swedish and
engelska motsvarande vad som kravs for English language proficiency equivalent to the
grundlaggande behdrighet till utbildning pa general entry requirements for first-cycle
grundniva (Bachelor's level) studies.

Dessutom kréavs kunskaper i engelska All applicants need to verify English language
motsvarande Engelska 6. (Med en svensk proficiency equivalent to the course English 6 in
kandidatexamen uppfyller du kravet pé the Swedish secondary school.

engelska.)

Om du vill skapa ett kurstillfalle for utbildningskatalogen knutet till den kursplan du
arbetar med utan att forst slutféra arbetet med planen behdver de uppgifter som hittills
angivits lasas for vidare redigering. Om du har behérighetsrollen kursplanegodkénnare
kan du nu géra det genom att markera rutan Las behdrighet och spara. (For att lasa upp
behdrigheten och gora andringar avmarkerar du rutan och sparar pa nytt. Det gar inte
att lasa upp behdrigheten om ett kurstillfalle knutet till kursplanen skapats. Det maste i
sa fall forst tas bort.)

Vilj eventuell medverkande enhet fran listan. Den medverkande enheten kommer da
att visas i kursplanen och samtidigt gér du det mojligt for anvandare vid den enheten
som har behorighetsrollen kursplaneansvarig att redigera och faststalla kursplanen. De
medverkande enheter som valts visas i en lista. For att ta bort nagon av dem klicka pa
Ta bort.

Arbeta vidare med kursplanen: Beskrivning

Under flik 3. Beskrivning anger du uppgifter om kursens mal, innehall, undervisnings- och
examinationsformer samt de 6vriga foreskrifter som behovs. Det finns sju olika falt:

Beslut och riktlinjer Decisions and Guidelines

Har kan du ange om kursen ingdr i ett utbildningsprogram eller om kursen vénder sig till en speciell
malgrupp. Om kursen ska tillndra ett biomrade i kandidatexamen anges detta har. Uppgifter om
beslutsdatum, beslutande instans och giltighetsdatum ska inte upprepas under denna rubrik. Ldmnas féltet
tomt visas inte rubriken i kursplanen.

Mal* Learning Outcomes

Har anges kursens mal formulerade som forvantade studieresultat. Forvantade studieresultat beskriver den
examinerbara karnan i vad en student ska kunna/forsta, forhélla sig till och vara kapabel att utfora efter
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fullgjord kurs. De forvéntade studieresultaten ligger till grund for beddmning, examination och
betygskriterier och uttrycker vad som minst kréavs for godkant. Hjalp med formulering av malen finns i
rektors beslut "Mal uttryckta som forvantade studieresultat — en véagledning".

Om det finns kurskrav som inte examineras, t.ex. obligatoriska uppgifter, anger du dem istéllet under
rubriken Undervisning.

Innehdll* Content

Har anger du det huvudsakliga amnesinnehallet i kursen i punktform eller i form av en beskrivande text.

Om kursen ar uppdelad i delkurser anges det under denna rubrik. De olika delkursernas innehall bor i sa fall
anges. En delkurs &r en del av en kurs som omfattar ett visst antal hégskolepodng och ska normalt
motsvaras av en modul i Ladok.

Undervisning* Instruction

Hér beskriver du hur undervisningen &r upplagd och vilka undervisningsformer som férekommer, t.ex.
forelasning, grupparbete, seminarium, handledning och laboration. Om kursen ska ges pa olika sétt (t.ex.
bade pa campus och som distanskurs) beskriver du undervisningen for alla olika former. | universitetets
pedagogiska program finns vagledning om valet av undervisningsformer.

Om det finns inslag i kursen (t.ex. exkursioner) som &r obligatoriska men inte examineras eller &r
poéngsatta anger du det hér.

I kurser som innehéller examensarbeten eller andra storre projektarbeten &r det bra om det i kursplanen
framgar hur mycket handledningstid som studenten har rtt till och om det finns begransningar for hur
lange som studenten har rétt till handledning. Om det forekommer att examensarbetet genomfors i par eller
i grupp ar det ocksa en viktig information att ge studenterna.

Examination®* Assessment

Har anger du vilka former som anvéands for att bedéma studenternas prestationer pa kursen, t.ex. skriftligt
prov, muntligt prov, uppsats, laboration. Universitetets pedagogiska program foreskriver att
examinationsformerna ska véljas med hansyn till de kunskaper, fardigheter och kompetenser som stipuleras
i malen for kursen.

Andra examinationsformer &n dem som anges i kursplanen far inte anvandas pa kursen. Det gar inte heller
att t.ex. skriva "muntligt och/eller skriftligt prov”. Antingen far ett eller bada alternativen véljas eller far en
annan formulering anvindas. (Ett exempel pa det senare kan vara: ’Skriftligt prov. Omprov sker muntligt
om det finns férre 4n fem anmélda studenter.”)

Om skriftliga uppgifter pa kursen ska ha ett visst omfang eller Idmnas in inom en viss tid maste det framga.

Har anger du ocksa om antalet tillfallen for prov och praktik for att bli godkéand pa kursen &r begréansat. |
det fall det ar sa finns det ett sarskilt beslut om det av rektor. Ratten att byta examinator efter att utan
godkant resultat ha genomgatt tva examinationstillfallen framgar av hogskoleférordningen och behdver inte
anges i kursplanen.

Det betygssystem som anvands pa kursen framgar pa annan plats i kursplanen och ska inte anges har.
Overgangsbestammelser Transitional Provisions

Har anger du de 6vergangsbestammelser som behdvs, t.ex. om det finns sarskilda bestammelser for vad
som galler nar kursen upphor att ges eller férandras. Enligt rektors beslut ska minst tre tentamenstillfallen
ges under en tidsperiod som bér omfatta minst tre terminer pa kurser som upphart eller genomgatt storre
forandringar. Detta behdver du inte ange sarskilt i kursplanen. Lamnas faltet tomt visas inte rubriken i
kursplanen.

Ovriga foreskrifter Other Directives

Hér anger du de dvriga foreskrifter som finns fér kursen, t.ex. om kursen helt eller delvis 6verlappar en
annan kurs och darfor inte (i sin fulla omfattning) kan tas med i examen tillsammans med denna eller om
kursen ges i samarbete med ett annat larosate. Lamnas féltet tomt visas inte rubriken i kursplanen.

For overlappning mellan kurser kan ndgon av féljande formuleringar anvéndas:
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Svenska Engelska

Kursen 6verlappar helt kursen x och far inte tas This course overlaps with the course x and cannot
med i examen tillsammans med denna. be used in the same degree.

Kursen dverlappar delvis kursen x och kurserna far ~ This course partly overlaps with the course x and a
tas med i examen med sammanlagt y maximum of y credits from these courses can be
hoégskolepodng. used in the same degree.

Kursen far inte tas med i examen pa avancerad This course cannot be used in a master’s degree if
niva om kursen x tagits med i examen pa the course x is used in the bachelor’s degree.
grundniva.

De falt som &r markerade med asterisk ovan ska alltid fyllas i. Du gor sa har:

1. Skriv in den information som ska finnas under varje rubrik. Det ska alltid finnas
information i de svenska falten. Skriv endast svensk text i de svenska falten och endast
engelsk text i de engelska félten. Spara.

Om 6verséttning till engelska av kursplanen ska géras med stdd av Convertus kursplanedverséttare ska

de engelska falten [amnas blanka for att Overséttas. Falt som redan har text dversatts inte av
kursplanedversattaren.

2. Du kan nu valja att granska och eventuellt skriva ut kursplanen genom att klicka pa
Granska.

Observera att inte alla uppgifter fran granskningsvyn kommer att finnas i den kursplan som publiceras
pa webbens uthildningssidor. Vissa uppgifter som visas har (moduler, utbildningsomrade, &mnesgrupp
och krav pa tidgare studier samt programtillhdrighet som inte langre anvands) kommer endast att foras
dver till Ladok.

Klar for beslut

Nér alla uppgifter i kursplanen fyllts i och granskats kan en anvandare med behdrighetsrollen
kursplanegodkénnare markera att kursplanen ar klar for beslut.

1. Oppna den valda kursplanen med status 3 eller 6 for redigering. Du kommer till flik
2. Allmant.

2. Granska uppgifterna i kursplanen och kontrollera att startveckan stimmer.
3. Markera rutan Kursplan klar for beslut och spara.

Alla uppgifter i kursplanen &r nu lasta och gar inte langre att dndra. Kursplaner som ar lasta
for beslut gar att soka ut genom att soka pa status 4 under fliken Sok/redigera kursplan. For att
lasa upp kursplanen avmarkerar du rutan och sparar planen pa nytt. For att lasa upp maste du
ha behdrighetsrollen kursplanegodkannare eller hogre.

Faststélla kursplanen

Nér kursplanen har faststallts av fakultetsndmnden eller det organ som fakultetsn&mnden
delegerat beslutanderatten till ska uppgifterna om detta l4ggas in. 1 och med det publiceras
kursplanen pa webbens utbildningssidor och det &r inte langre mojligt att géra andringar i den
aktuella versionen. Samtidigt fors data om kursen over till Ladok (om detta inte skett tidigare
genom att ett kurstillfalle for kursen skapats).

For att lagga in uppgifter om beslut maste du ha behdrighetsrollen kursplaneansvarig.

1. Oppna den valda kursplanen med status 3, 4 eller 6 for redigering. Du kommer till flik
2. Allmént.

2. Granska uppgifterna i kursplanen och kontrollera att startveckan stammer.
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3. Ange beslutsdatum i formen AAAA-MM-DD och vélj beslutande organ fran listan.
Om du inte hittar namnet pa det organ som beslutat om kursplanen i listan, kontakta Selma-supporten.

4. Markera om beslutet &ven géller tillhdrande litteraturlista.

5. Spara.

Glom inte att skriva ut ett exemplar av kursplanen fran utbildningssidorna pa universitetets
webbplats for arkivering.

Revidera kursplanen

Om en andring av kursplanen for en kurs ska goras efter att den faststéllts goérs det genom att
revidera kursplanen. Uppgifterna som fyllts i under flik 1. Basdata kan dock inte &ndras
genom revision av kursplanen. For att andra dessa ar det nédvéndigt att skapa en ny kurs med
ny kurskod. Aven vid andra stérre andringar av kursens mal, innehall eller forkunskapskrav
kan det vara lampligt att skapa en ny kurs istéllet for att revidera kursplanen.

Vid revision av en kursplan skapas en ny version av kursplanen. Den gamla versionen finns
kvar och kommer inte att &ndras. Om du vill géra &ndringar i litteraturlistan som hor till den
gamla versionen ska du skapa en ny litteraturlista innan du bdrjar revideringen.

For att revidera en kursplan gor du sa har:

1. Sok ut den kursplan som du vill revidera och 6ppna den for redigering. Du hamnar
under flik 2. Allmant.

2. Klicka pa knappen Revidera och en redigeringshar kopia av den senaste versionen av
kursplanen 6ppnas.

Om en revidering av kursplanen redan 4r paborjad — eller om den dnnu inte ar faststalld — visas inte
knappen, utan du hamnar direkt i redigeringslaget.

3. GOr de andringar som ska goras i kursplanen under de olika flikarna enligt samma
tillvagagangssatt som beskrivits ovan for en ny kursplan.

4. Nar arbetet med andringarna &r klart kan kursplanen markeras som klar for beslut och
beslut laggas in pa samma satt som for en ny kursplan. (Se ovan under "Klar for
beslut™ och "Faststalla kursplanen™.)

Ta bort en kursplan
For att ta bort en paborjad kursplan eller en kursplan under revidering gor du sa har:
1. Sok ut kursen under fliken Sok/redigera kursplan.
2. Klicka pa soptunnan langst till hoger om kursens benamning.
3. Pafragan om du ar sdker pa att du vill ta bort kursplanen, tryck OK.
4

Om kursplanen har status 3 fran borjan har endast uppgifterna under flikarna 2-5
tagits bort. Basdata finns kvar och kursplanen har status 2. Klicka pa soptunnan en
gang till for att ta bort kursen helt.

Nar du tar bort en kursplan under revidering (med status 6) ar det endast versionen som ar
under revidering som tas bort. Den tidigare faststéallda versionen finns kvar och visas i listan
efter borttagningen. Faststallda kursplaner gar inte att ta bort.
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Observera att det inte gar att ta bort en kursplan om den ar markerad som Klar for beslut eller om behdrigheten ar
last. For att kunna ta bort en sddan kursplan maste du forst under flik 2. Alimént ta bort dessa markeringar och
spara. Om det finns kurstillfallen kopplade till den aktuella versionen av kursplanen maste de tas bort forst.

Avveckla en kurs

Om en kurs inte ska ges langre kan den avvecklas. Uppgiften om avvecklingen fors dver till
Ladok. Det innebar att det inte langre gar att skapa kurstillfallen pa kursen och saledes inte ar
mojligt att registrera nya studenter pa kursen. Det gar heller inte att arbeta med kursplanen for
kursen. En avveckling i Ladok &r definitiv och gar inte att angra.

For att avveckla en kurs maste du ha behorighetsrollen kursplaneansvarig. Du gor sa har:
1. Sok ut kursen under fliken Sok/redigera kursplan.
2. Oppna kursen for redigering och dppna flik 1. Basdata.

3. Klicka pa Avveckla. En dialogruta visas da dér du kan valja att ga vidare och avveckla
kursen genom att klicka OK eller avbryta genom att klicka Avbryt. Du ska ocksa fylla
i det datum kursen avvecklas (datum for beslut om avveckling).

Nér kursen &r avvecklad kan du inte langre soka ut och visa kursplanen under fliken
Sok/redigera kursplan. Detta gor du istallet under fliken Kursplanearkiv. Kursplanen
avpubliceras inte pa webbens utbildningssidor, utan kommer att fortséatta att vara tillganglig.

Oversittning av kursplan

Alla kursplaner ska finnas pa svenska oavsett vilket undervisningssprak som kommer att
anvandas nar kursen ges. Ska kursen ges pa engelska maste kursplanen finnas dven pa
engelska. | Selma finns sarskilda falt dar engelsk text kan laggas in. For uppgifter som véljs
fran vallistor (t.ex. betygsskalor, huvudomraden, behorigheter och beslutande organ) hamtas
fardiga engelska Oversattningar fran Selmas databas. | en redan faststalld kursplan gar det inte
att lagga in en dversattning manuellt. Anvand kursoversattningsverktyget Convertus (se
nedan) eller kontakta supporten for hjélp. Observera att en dversattning aldrig ska laggas in i
Selma i form av en revidering av kursplanen. Revidering far endast ske da ett beslut om
andring av den svenska texten finns.

For dversattning av kursplaner till engelska gar det aven att anvanda ett séarskilt verktyg,
Convertus kursplanedversattare, som gor en maskindversattning som stod for fortsatt arbete
med Gversattningen. Genom att anvanda Convertus gar det att ocksa att 6versétta en redan
faststalld version av kursplanen. For att bestélla en 6versattning fran kursplanedversattaren
gor du sa har:

1. Oppna kursplanen i redigering.

2. Kontrollera om det redan finns text i nagot av de engelska falten. Finns det redan text i
nagot av dessa kommer inte motsvarande svenska falt att Oversattas. Om du reviderar
en kursplan som sedan tidigare har en éversattning maste du saledes radera den
engelska texten i de falt dar texten i det motsvarande svenska faltet har andrats.

Klicka pa Stavningskontroll under flik 2. Allmant.

4. Ett nytt fonster 6ppnas dar ord som inte kanns igen av stavningskontrollen &r roda.
Ratta eventuella stavfel. Observera att felen bara réttas i den text som skickats till
Oversattning. Ingenting andras i kursplanen i Selma.
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5. Klicka pa Bestall 6versattning under flik 2. Allmant.

Né&r oversattningen &ar utford av kursplanedverséattaren skickas ett mejl till den eller de
personer vid institutionen som har behdrighetsrollen kurpsplaneéversattare. Mejlet innehaller
en lank till Convertus redigeringsvy dér oversattningen kan redigeras. Nar redigeringsarbetet
ar klart godkanns oversattningen och skickas till Selma.

Observera att knapparna Stavningskontroll och Bestall dversattning endast visas om det finns ndgon som har
behdrighetsrollen kurpsplanedverséttare vid institutionen.

Oversittning av en faststalld kursplan: Nar du har bestéllt en dversattning av en faststalld kursplan gar det bra
att paborja en revidering av kursplanen. Oversattningen kommer att skickas till den version som man gjorde
bestallningen fran.

Oversattning av en kursplan under arbete: Om du har bestallt en dversattning av en kursplan som inte &r
faststalld och efter det gér andringar i den svenska texten gar det bra att bestélla en ny dversattning. Har den
forsta Gversattningen redan skickats till Selma maste du forst tomma de engelska falt dar dversattningen ska
goras om. Det gar bra att faststalla kursplanen innan dversattningen ar klar, men da maste du tédnka pa att
oversattningen nar den vél skickats fran Convertus inte kommer att kunna redigeras vidare i Selma.

Moduler

En kurs bestar av en eller flera moduler som anvands for att examinera kursen. En modul &r
den minsta del av en kurs som kan asattas betyg. En moduluppsattning ar den uppsattning av
moduler som ska anvéandas for kursen fran och med en viss termin.

| Selma arbetar du med kursens moduler under flik 4. Moduler under kursens kursplan.
Uppgifterna om moduler ar inte en del av kursplanen, men de ska stimma éverens med
kursplanens information om innehall och examination. Andringar av uppgifterna om moduler
fors dver till Ladok samtidigt med att nya kurstillfallen fors ver. For sokbara kurstillfallen
kan uppgifterna &ndras fram till ett visst datum, medan uppgifterna for ej sékbara
kurstillfallen maste vara helt klara nar kurstillfallet klarmarkeras. For att en modul ska foras
over maste den inga i en moduluppsattning och moduluppsattningen maste vara klarmarkerad.

Till vanster pa sidan visas alla moduler som finns pa kursen under rubriken Moduler. Till
hoger pa sidan visas den senaste uppsattningen av moduler under rubriken Moduluppsattning.
Om kursen har tidigare moduluppséttningar visas en lista dver dem och de moduler som ingar
i dem langst ned. Genom att klicka pa uppgiften om termin kan du vaxla mellan de olika
moduluppséttningarna.

Skapa ny moduluppséttning

Om du vill lagga till en ny modul pa kursen maste du lagga in den i en ny moduluppsattning.
Moduluppséttningen galler tills vidare och ersétts av uppsattningar med senare starttermin.
Det kan bara finnas en moduluppséttning per termin. For att skapa en ny moduluppséttning
klickar du pa lanken Skapa ny moduluppséttning under rubriken Moduluppsattning, valjer den
termin som den ska borja anvandas och klickar pa Skapa moduluppséttning. Om kursen
saknar moduluppsattning sedan tidigare &r den nya uppséttningen tom annars skapas en kopia
av den foregaende. For att en ny moduluppsattning ska kunna sparas maste innehallet ha
forandrats.

Skapa och lagg till moduler for en kurs som ska innehalla flera moduler
1. Klicka pa lanken Skapa modul.
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2. Fylli kod, svensk och engelsk bendmning, omfattning (max en decimal), betygsskala,
om titel (pa examensarbete) ska anges och den termin som modulen ska vara giltig
fran och med.

3. Spara. Sa lange inte modulen inte ingar i en klarmarkerad moduluppsattning kan du
klicka pa benamningen for att &ndra uppgifterna eller pa soptunnan for att ta bort den
helt.

4. L&gg till moduler i moduluppsattningen genom att bocka for dem i listan.

5. Markera de moduler som ska vara obligatoriska.

Skapa modul for en kurs som endast ska ha en modul

Om kursen endast ska ha en modul och resultatet pa den ska galla som betyg pa hela kursen
skapar du en sadan modul genom att bocka for rutan Kursen har endast en modul under
rubriken Moduluppsattning. Om det redan finns moduler med samma omfattning och
betygsskala som kursen kan du vélja en av dem i listan éver moduler. Om du vill skapa en ny
modul for &ndamalet kan du antingen gora det genom att klicka pa lanken Skapa modul och
folja stegen ovan och vélja den eller lata bli att vélja en modul. | det senare fallet skapas en
modul med samma omfattning, bendmning och betygsskala som kursen.

Klarmarkera moduluppséttning

Nar alla uppgifter i moduluppsattningen ar inlagda maste den klarmarkeras for att andringarna
ska kunna foras 6ver till Ladok. Klarmarkera moduluppsattningen genom att klicka pa
knappen Klar. Moduluppsattningen har status Klar tills dess att ett kurstillfalle gatt over till
Ladok, da far den status Overford.

Andra uppgifter om moduler

FOr att &ndra uppgifter om moduler for en kurs behdver du skapa en ny moduluppséttning och
folja de steg som beskrivs ovan.

Kurslitteratur

| litteraturlistan fortecknas den kurslitteratur och de évriga laromedel som ska anvandas pa
kursen. Litteraturlistan ingar inte som en del av kursplanen, men ska redovisas i anslutning till
den. Kurslitteraturlistan &r knuten till en given version av kursplanen. Om kurslitteraturen
forandras gar det att skapa nya listor utan att kursplanen behdver revideras. Litteraturlistan
ska i regel finnas tillganglig senast fem veckor fore kursstart.

Du arbetar med litteraturlistor for kursplanen under flik 5. Kurslitteratur. Kurslitteraturen for
en kursplan kan du dven na genom att soka ut aktuell kursplan under fliken Sok/redigera
kursplan och klicka pa bokikonen till hoger om kursens benamning. Bokikonen har olika
utseenden beroende pa hur langt arbetet med litteraturlistan kommit for den aktuella
kursplaneversionen.

&l Kursplanen saknar litteraturlista.
il Kursplanen har en pabérjad litteraturlista.

E Kursplanens senaste litteraturlista ar klarmarkerad.
Det finns tva underflikar for flik 5. Kurslitteratur:
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- Skapa/redigera lista: Har kan du skapa en ny litteraturlista eller arbeta vidare med en
paborjad litteraturlista. Om kursplanen saknar litteraturlista eller har en paborjad
litteraturlista hamnar du fran borjan under denna flik.

- Visa/kopiera lista: Har kan du granska kursplanens olika litteraturlistor eller kopiera en
litteraturlista som forlaga for en ny litteraturlista. Du kan ocksa valja att skriva ut en eller
flera litteraturlistor direkt fran den har sidan. Om kursplanens senaste litteraturlista ar
klarmarkerad hamnar du under denna flik.

Skapa en ny litteraturlista

Du kan vélja att skapa en litteraturlista fran borjan eller skapa en litteraturlista efter forlaga.
Skapar du en ny litteraturlista kan du lagga in litteraturposter direkt eller skapa en
litteraturlista med olika rubriker genom att anvanda huvud- och/eller undergrupper.

Enkel litteraturlista
For att skapa en litteraturlista utan rubriker gor du sa har:

1. Sok ut den aktuella kursplanen och klicka pa bokikonen till hoger om kursens
bendmning. Om kursplanen saknar litteraturlista hamnar du under fliken
Skapa/redigera lista.

2. Sok ut och lagg in de litteraturposter som ska inga. (Se nedan under "Lagga in
litteraturposter i litteraturlistan™.)

3. Nar listan ar klar anger du den vecka som listan ska borja galla fran, eventuellt
beslutsdatum och klarmarkerar listan for publicering. (Se nedan under "Klarmarkera
litteraturlistan”.)

Litteraturlista med rubriker

Om du vill strukturera en litteraturlista med hjélp av huvud- och/eller underrubriker anvander
du dig av grupper. Till exempel kan du samla litteraturen som hor till en delkurs i en
huvudgrupp och déarefter skapa en undergrupp for obligatorisk litteratur och en for
referenslitteratur. Litteraturposterna ligger alltid i en undergrupp. Du kan anvanda bara en
eller bada gruppnivaerna. Du kan lagga in fler grupper efter hand och sortera grupperna
sinsemellan.

For att skapa en litteraturlista med rubriker gor du sa har:

1. Sok ut den aktuella kursplanen och klicka pa bokikonen till hoger om kursens
bendmning. Om kursplanen saknar litteraturlista hamnar du under fliken
Skapa/redigera lista.

2. Klicka pa nagon av lankarna Lagg till undergrupp eller Léagg till huvudgrupp beroende
pa vilken liststruktur som du vill anvanda.

3. Skriv in en rubrik. Skriv eventuell text som ska hamna efter rubriken under Inledning
och eventuell text som ska hamna sist (efter litteraturposter och eventuella
undergrupper) under Information. Klicka pa Légg till.

4. Lé&gg in ytterligare grupper pd samma satt. Du kan sortera grupperna genom att
anvanda pilarna till hoger i fonstret eller ta bort dem genom att klicka pa Radera
undergrupp respektive Radera huvudgrupp.

5. Sok ut och lagg in de litteraturposter som ska inga i de olika grupperna. (Se nedan
under "L&gga in litteraturposter i litteraturlistan”.)
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6. Nar listan ar klar anger du den vecka som listan ska borja galla fran, eventuellt
beslutsdatum och klarmarkerar listan for publicering. (Se nedan under "Klarmarkera
litteraturlistan™.)

Skapa en ny litteraturlista efter forlaga

For att anvanda en befintlig litteraturlista fran en annan kurs som férlaga for en ny
litteraturlista gor du sa har:

1. Sok ut den kursplan du ska skapa en litteraturlista for och klicka pa bokikonen till
hoger om kursens benamning. Om kursplanen saknar litteraturlista hamnar du under
fliken Skapa/redigera lista.

2. Valj fliken Visa/kopiera lista.

3. Under Sok litteraturlistor fran andra kursplaner soker du fram den litteraturlista du vill
anvanda som forlaga och klickar pa ikonen langst for att kopiera den. Du kan soka
fram litteraturlistor fran alla universitetets kurser.

4. GOr de andringar du vill gora i listan.

Nar listan ar klar anger du den vecka som listan ska borja galla fran, eventuellt
beslutsdatum och klarmarkerar listan for publicering. (Se nedan under "Klarmarkera
litteraturlistan”.)

Ldgga in och ta bort litteraturposter i litteraturlistan

For att kunna lagga in en litteraturpost till litteraturlistan maste du forst hitta titeln genom att
gora en sokning. S6kningen gors samtidigt i Selmas databas och i den nationella
bibliotekskatalogen Libris och sokresultatet visas under olika flikar. Det gar att lagga in
litteraturposter in listan fran bada flikarna. Poster som viéljs fran Libris och tidigare inte
anvants i nagon litteraturlista importeras till Selmas databas och kan nasta gang hittas under
den fliken. Om den bok eller tidskrift du soker inte finns i Libris ska du i forsta hand kontakta
universitetsbiblioteket fraga.biblioteket@ub.uu.se. De kan ge information om varfor titeln
saknas.

Det finns tre olika typer av litteraturposter:
dl Bok
Artikel

& Kompendium (eller annan resurs)

Bdocker
For att 1agga in en bok (eller en hel tidskrift) i litteraturlistan gor du har:

1. Klicka pa Lagg till litteraturpost i den undergrupp dar du vill 1agga in boken.

2. SOk ut boken. Genom att ange fler sokkriterier far du béttre traff. Oftast ar sokning pa
titel enklast. Om boken inte finns i Selmas databas véxlar du till fliken med sokresultat
fran Libris. Om boken finns bade som tryckt version och elektronisk resurs ska den
tryckta versionen laggas in i listan. Det skapas en lank automatiskt till bibliotekets
soktjanst dar &ven eventuella elektroniska resurser finns med. Elektroniska resurser
som UU inte har licens till eller ar fritt tillgangliga gar inte att lagga till. Klicka pa
Lagg till i listan.

Om boken inte finns i Libris kan du kontakta din institutions bibliotek for hjalp.
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3. Du kan nu skriva en lasanvisning (t.ex. vilka sidor eller kapitel som ska lasas) och
ange om posten ska vara markerad som obligatorisk. (Om du véljer att inte markera
rutan kommer inte posten ha nagon sarskild markering.) Nar du ar klar klickar du
Lagg till.

Artiklar

Om den artikel du ska lagga in redan finns i Selmas databas gor du pa samma sétt som med en
bok. Om du ska lagga in en artikel som inte finns sedan tidigare gor du sa har:

1. Klicka pa Lagg till litteraturpost i den undergrupp dar du vill 1agga in boken.

2. SOk ut den tidskrift eller bok som artikeln ingar i. Om tidskriften/boken finns bade
som tryckt version och elektronisk resurs ska den tryckta versionen laggas in i listan.
Det skapas en lank automatiskt till bibliotekets soktjanst dar d&ven eventuella
elektroniska resurser finns med. Elektroniska resurser som UU inte har licens till eller
ar fritt tillgangliga gar inte att lagga till. Klicka pa Skapa/Léagg till artikel.

3. Fylli artikelns forfattare, titel och var i tidskriften eller boken som artikeln finns.
Observera att du inte kommer att kunna andra uppgifterna senare, sa det ar viktigt att
vara noggrann. (Om det anda blir fel kan institutionens kontaktbibliotekarie eller
Selma-supporten ratta uppgifterna.) Det finns ocksa méjlighet att lagga in en lank till
artikeln. Lankning ska bara goras om artikeln finns fritt tillganglig. For elektroniska
tidskrifter eller bocker som finns i universitetsbibliotekets samlingar finns alltid
aktuella lankar i bibliotekskatalogen som studenten ndr via lanken fran posten i
litteraturlistan. Klicka pa Nasta.

4. Du kan nu skriva en lasanvisning och ange om posten ska vara markerad som
obligatorisk. (Om du véljer att inte markera rutan kommer inte posten ha nagon
sarskild markering.) Nar du &r klar klickar du Lagg till.

Kompendier
For att lagga in ett kompendium eller en annan resurs som tillhandahalls av institutionen och
som inte finns i Libris gor du sa har:

1. Klicka pa Lagg till litteraturpost i den undergrupp dar du vill 1agga in boken.

2. SOk ut kompendiet. (Aven om det ar ett nytt kompendium maste du géra en utsokning
for att komma vidare.) Om du inte hittar det du soker, ga in under fliken Légg till
kompendium/Ovrigt material.

3. Skriv in de uppgifter som behdvs. Institutionens namn &r valt som forslag till utgivare,
men uppgiften kan dndras om den inte stammer. Klicka pa Nésta.

4. Du kan nu skriva en l&dsanvisning och ange om posten ska vara markerad som
obligatorisk. (Om du valjer att inte markera rutan kommer inte posten ha nagon
sérskild markering.) Ndr du &r klar klickar du Lagg till.

Andra typer av material

Material som inte passar in pa nagon av de tre typerna av litteraturposter kan du lista eller
beskriva i nagot av fritextfalten under Undergruppsinformation.

Andra litteraturposter

Du kan inte andra uppgifterna som ror sjalva posten. For att a&ndra lasanvisningen for en
litteraturpost klickar du pa Lasanvisning, gér andringarna och sparar. For att andra
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markeringen av en post som obligatorisk markerar eller avmarkerar du rutan Obligatorisk
intill posten. Du kan &ndra denna markering for samtliga poster i en undergrupp genom att
anvanda rutan 6verst till hdger i gruppen

Ta bort litteraturposter
For att ta bort en litteraturpost fran listan klickar du pa Radera post fran grupp.

Sortera litteraturposter

Nya litteraturposter hamnar alltid sist i den undergrupp dar man lagger in dem. For att sortera
posterna i gruppen alfabetiskt efter forfattare och titel klickar du pa Sortera A—O. Du kan dven
flytta litteraturposter genom att anvanda pilarna till hoger i fonstret.

Det gar inte att flytta en post mellan olika grupper. Du far istéllet ta bort posten fran den ena
gruppen och lagga in den i den andra.

Arbeta med en paborjad litteraturlista

For att fortsatta arbetet med en paborjad litteraturlista soker du fram kursplanen under fliken
Sok/redigera kursplan och klickar pa bokikonen till hdger om kursens benamning i listan dver
sokresultat. Du kommer direkt till den senast paborjade listan for den senaste versionen av
kursplanen under fliken Skapa/redigera lista och kan fortsatta att arbeta med den.

Om kursplanen &r under revidering och du vill fortsétta arbetet med en pabaérjad litteraturlista
som tillhor en tidigare beslutad version av kursplanen gar du in under fliken Visa/kopiera lista
och Kklickar pa den lankade kursbenamningen for den listan.

Gora andringar i listan

Genom att klicka pa lankarna Huvudgruppsinformation, Undergruppsinformation,
Lasanvisning kan du &ndra uppgifter som redan finns i listan. Du kan forstas ocksa fortsatta
att lagga in och ta bort litteraturposter och grupper.

Tomma listan

For att ta bort allt innehall i listan helt klickar du pa Tém listan. Alla ingaende huvud- och
undergrupper med litteraturposter tas da bort.

Granska listan
For att granska listan klickar du pa Granska listan.

Klarmarkera litteraturlistan

Nar litteraturlistan ar klar ska den klarmarkeras for publicering. Det gar att klarmarkera listan
for sig eller samtidigt med att den version av kursplanen som listan hor till faststélls. (For det
senare, se ovan under "Faststalla kursplanen™.) Om kursplanens status 5. Inrattad eller

7. Reviderad kommer listan att publiceras direkt. Om kursplanen &r under arbete publiceras
litteraturlistan forst nar kursplanen faststallts.

For att klarmarkera listan for sig gor du sa har:

1. Sok ut kursplanen och klicka pa bokikonen néast langst till hger om kursens
benamning i listan 6ver sokresultat. Du kommer direkt till den paborjade listan under
fliken Skapa/redigera lista.

2. Klicka pa lanken Ej klar i 6vre hogra hornet. Fonstret Status for litteraturlistan 6ppnas.
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3. Ange fran och med vilket ar och vilken vecka litteraturlistan ska galla under
‘Litteraturlistan giltig fran ar:' och 'vecka:'.
Om litteraturlistan ska gélla fran och med hostterminen véljer du vecka 27 och om den ska borja gélla

fran varterminen vecka 01. Om det finns tidigare litteraturlistor samma termin véljer du en senare
vecka.

4. Léagg in eventuellt beslutsdatum for litteraturlistan. Giltig fran ar/vecka och
beslutsdatum kan du ange nar som helst under arbetet med den pagaende
litteraturlistan.

5. Litteraturlistan kopplas automatiskt till den senaste versionen av kursplanen men det
gar att valja att koppla den till en annan version. Valj kursplan genom att markera
ritt version vid ’Kopplad kursplan’.

6. Markera rutan Klarmarkera litteraturlista och spara.

Om kursplanens status &r 5. Inrattad eller 7. Reviderad kommer listan att publiceras direkt.
Om kursplanen &r under arbete publiceras litteraturlistan forst nar kursplanen faststallts.

Du kan ratta fel i den senaste klarmarkerade litteraturlistan genom att klicka pa den lankade
kursbenamningen under fliken Visa/kopiera lista. Ar litteraturlistan redan publicerad (dvs. om
den kursplaneversion som den tillhor ar beslutad) maste studenterna informeras dven pa annat
sétt om att &ndringen gjorts.

Forvarvsbrev

Nér en litteraturlista klarmarkeras skickas automatiskt ett meddelande till institutionens
kontaktbibliotekarie som innehaller alla poster i listan samt en uppgift om vilka poster som
inte forekommit tidigare pa kursen och vilka poster som ar nya i Selmas databas.
Universitetsbiblioteket kdper oftast in ett begrénsat antal av varje kursbok.

Revidera litteraturlistan

Revidera litteraturlistan tillsammans med kursplanen

Nar kursplanen revideras kopieras den senaste litteraturlistan oavsett om den ar under arbete
eller klarmarkerad till den nya versionen av kursplanen. Aven om listan inte ska &ndras
behdver den klarmarkeras for att publiceras pa webbens utbildningssidor.

1. Sok ut kursplanen som &r under revidering eller har reviderats och klicka pa
bokikonen till hdger om kursens bendmning. Du hamnar under Skapa/redigera lista.

2. GOr eventuella &ndringar i listan.

3. Om kursplanen &r under revidering kan beslut om litteraturlistan 1&ggas in samtidigt
med beslutet om kursplan. (Se ovan under och "Faststélla kursplanen™.) Om beslutet
om kursplanen daremot redan &r inlagt anger du den vecka som listan ska borja gélla
fran, eventuellt beslutsdatum och klarmarkerar listan for publicering. (Se ovan under
"Klarmarkera litteraturlistan™.)

Revidera endast litteraturlistan
Om kursplaneversionen har en klarmarkerad litteraturlista som ska andras utan att kursplanen
ska revideras gor du sa har:

1. Sok ut kursplanen och klicka pa bokikonen till hoger om kursens benamning. Du
hamnar under Visa/redigera lista och ser vilka listor som redan finns for kursen. Du
kan granska listorna genom att klicka pa lankarna i kolumnen Giltig fran.
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2. Kopiera den senaste listan eller en tidigare lista for att anvanda den som forlaga for
den nya listan.

Gor de andringar som ska goras i listan.

4. Nar listan &r klar anger du den vecka som listan ska borja galla fran, eventuellt
beslutsdatum och klarmarkerar listan for publicering. (Se ovan under "Klarmarkera
litteraturlistan”.)

Om den lista du anvant som férlaga innehaller poster som konverterats fran den éldre litteraturdatabas
som fanns fram till 2010 och du inte har markerat om posterna ska vara obligatoriska kommer du att fa
en varning. Om du inte vill markera ndgon av posterna som obligatorisk kan du bortse fran varningen.

Litteraturlista for tidigare version av kursplanen

Litteraturlistan kopplas automatiskt till den senaste versionen av kursplanen men det gar att
vélja att koppla den till en annan version. Vélj kursplan genom att markera ratt version vid
’Kopplad kursplan’.

Solfunktion for kurslitteratur

Under fliken Sok kurslitteratur gar det att soka efter litteraturposter utan att ga via
kurslitteraturlistan for en specifik kurs. Funktionen ar framfor allt avsedd for bibliotekarier
som hanterar kurslitteratur. | sokresultatet visas kurskod, kursens namn samt nér kursen senast
gavs.
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Sok

For varje kurs finns en kursansvarig institution. | Selma kan du bara arbeta med kursplaner
och kurstillfallen for kurser vid en institution som du &r behorig till.

Om du vill soka efter kurser och se vilken institution de hor till eller soka efter vilka kurser
som finns vid en viss institution kan du gora det under den hér fliken. Ange vilka
sokalternativ som ska galla och klicka pa Sok. Du kan ocksa lata bli att ange alternativ och
soker da fram samtliga kursplaner vid institutionen. Utsokningen gors bland alla aktiva kurser
oavsett status.

Om du klickar pa institutionens namn i sokresultatet kommer du till institutionen i Selma
forutsatt att du &r behorig till den.

Sokfunktionen kan ocksa anvandas for att soka pa program och pa sa sétt hitta
utbildningsplanen. En del program ar knutna till fakultet, andra till institution.

Faststallda kursplaner fran alla universitetets institutioner kan alltid sokas fram genom att
anvanda Kursplanesdk pa universitetets webbplats. Faststallda utbildningsplaner kan du hitta
via s6kfunktionen for utbildningsplaner
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Utbildningsplan

En utbildningsplan beskriver malen, behdrighetskraven och upplaggningen for ett
utbildningsprogram. Enligt hogskoleférordningen maste alla utbildningsprogram ha en
utbildningsplan. Studieplanen &r en forteckning av vilka kurser som ingar i programmet
termin for termin.

Utbildningsplanen for ett program vid Uppsala universitet ska finnas i god tid fore sista
ansokningsdatum till programmet.

Mer information om utbildningsplaner hittar du pa Medarbetarportalen.
(https://mp.uu.se/web/info/undervisa/ramar/utbildningsplaner)

Behorighetsroller

| arbetet med utbildnings- och studieplaner finns féljande behdrighetsroller som bestammer
vem som kan goéra vad i Selma:

Utbildningsplaneadministrator

- skapar och redigerar utbildningsplaner (inkl. studieplaner) for utbildningsprogram
Utbildningsplaneadministrator (samhallsvetenskap)

- skapar och redigerar utbildningsplaner (inkl. studieplaner) for utbildningsprogram

- lagger in uppgifter om beslut for studieplaner nér de faststallts. Studieplanerna publiceras
darmed pa webbens utbildningssidor (under forutséttning att utbildningsplanen &r
faststalld).

Utbildningsplaneansvarig
- skapar och redigerar utbildningsplaner (inkl. studieplaner) for utbildningsprogram.

- lagger in uppgifter om beslut for utbildnings- och studieplaner nar de faststallts.
Utbildningsplanerna publiceras darmed pa webbens utbildningssidor.

Utsokning av utbildningsplaner

Under fliken Sok/redigera utbildningsplan finns mojlighet att sdka ut en utbildningsplan eller
en grupp av utbildningsplaner med hjélp av olika sokalternativ. Du kan valja att soka pa
status, programbendmning och programkod. Programbenamning och programkod behdver du
inte ange i sin helhet. Det gar alltsa bra att t.ex. soka pa endast det sista ordet i programmets
bendmning.

Sokning

Ange vilka sokalternativ som ska gélla och klicka pa Sok. Du kan ocksa lata bli att ange
alternativ och soker da fram samtliga utbildningsplaner vid institutionen.

Sokresultat
Resultatet av utsékningen presenteras i en resultatlista med féljande information.
Progkod — programmets ID-nummer
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Utbform — H = hdgskoleutbildning, F = behorighetsgivande forutbildning, U =
uppdragsutbildning.

Benamning — programmets svenska bendmning

Hp — programmets omfattning i hogskolepoang

Beslutsdatum — datum for senaste beslut om faststéllande/revidering

Status — det skede i arbetsprocessen som utbildningsplanen befinner sig i:
1. Péborjad — utbildningsplanen &r paborijad.

2. Faststalld — utbildningsplanen har faststéllts. Uthildningsplanen visas pa webbens
utbildningssidor.

3. Under revidering — utbildningsplanen har faststéllts och dppnats for att gora dndringar.
Atminstone en tidigare version av utbildningsplanen visas pa webbens
utbildningssidor.

4. Reviderad — utbildningsplanen har reviderats och faststéllts pa nytt en eller flera
ganger. Utbildningsplanens olika versioner visas pa webbens utbildningssidor

Uppdaterad — uppgift om vilket datum utbildningsplanen senast uppdaterades i Selma

Studieplan — I denna kolumn finns en ikon med lank till den eller de studieplaner som hor till
utbildningsplaneversionen. Ikonen visas oavsett om det finns studieplaner eller inte.

= Ta bort — Nar det & mdjligt att ta bort utbildningsplanen visas en soptunna langst till
hdger.

Sortering

Du kan sortera resultatlistan efter programkod, bendmning, beslutsdatum, status eller
uppdateringsdatum genom att klicka pa de kolumnrubriker som &r understrukna.

Utskrift och export av sokresultat

Du kan skriva ut resultatlistan genom att klicka Skriv ut lista. Du har ocksa mojlighet att
exportera listan till ett pdf- eller Excel-dokument.

Oppna utbildningsplanen
For att 6ppna en utbildningsplan for redigering klickar du pa programmets benamning.

For att granska en utbildningsplan klickar du antingen pa utbildningsplanens beslutsdatum for
att visa den senast beslutade versionen eller pa datumet for senaste uppdatering for att se en
utbildningsplan under arbete. Genom att markera rutan till vanster om flera program och
sedan klicka pa Granska géllande respektive Granska arbetskopia kan du granska flera
utbildningsplaner samtidigt. Fran granskningsvyn kan du skriva ut utbildningsplanen/erna.

Arkiv

Under fliken Arkiv kan du se och granska alla faststéllda versioner av en utbildningsplan. Har
finns dven utbildningsplaner fér nedlagda program. Listan &r ordnad efter programbenamning
och giltighetstermin. Klicka pa programmets bendmning for att granska en utbildningsplan
med tillhérande studieplaner.
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Under flikarna Arkiv éldre utbildningsplaner och Arkiv dldre studieplaner hittar du
utbildningsplaner och studieplaner som skapats fore oktober 2011. Observera att de senaste
versionerna under denna flik aven finns konverterade under fliken Arkiv. Klicka pa knappen
Granska for att se planerna.

Skapa en utbildningsplan

Nér ett nytt utbildningsprogram har inréttats lagger utbildningskatalogens redaktion in
uppgifter om svensk och engelsk benamning, utbildningsniva, antal htgskolepoang samt
eventuella inriktningar i Ladok. Darefter kopplas programmet till en institution eller fakultet i
Selma. Nar detta &r gjort kan du skapa en utbildningsplan for programmet i Selma.

Nytt program
For att skapa en utbildningsplan for ett nytt program gor du sa har:
1. Gain under fliken Skapa utbildningsplan.

2. Valj program och den termin som utbildningsplanen ska gélla fran, dvs. den termin
som programmet ska ges for forsta gangen.

Om programmet saknas i listan har antingen en utbildningsplan for programmet redan paboérjats eller
programmet inte lagts in i Ladok alternativt kopplats till institutionen.

3. Du hamnar under fliken Allmént. Vélj ansvarig fakultet och eventuell
programansvarig institution. Det gar att ange en eller flera 6vriga medverkande
enheter fran listan langre ned.

6. Ange behorighet. For program som inte kréaver tidigare hogskolestudier
(nyborjarprogram) ska grundlaggande behorighet eller relevant behorighet véljas fran
listan. Om utbildningsplanen ska bérja gélla tidigare an 31 maj 2022 (dvs t.o.m. VT
22) ska rutan “Inkludera omrddesbehérigheter giltiga fére 2022 v22” vara ikryssad sé att
omradesbehdrighet kan viljas.

For utbildningsplaner fran och med 1 juni 2022 (d v s lasar 22/23 inkl ST2022) ska
omradesbehdrigheter inte langre anvandas och den kryssrutan skall inte vara ikryssad.
For dvriga program anger du behdrigheten i fritext. Du kan inte kombinera de tva
sétten att ange behdrighet.

Eftersom kunskaper i svenska och engelska inte ingdr i den grundlaggande behérigheten till avancerad
niva ar det viktigt att ange om krav pa sddana kunskaper stalls. For de internationella
masterprogrammen anvénds féljande formulering som mall, som ska Klistras in precis som den ser ut
nedan for att det ska bli en punktlista i den fardiga utbildningsplanen:

<br /><i>Academic requirements</i><br />A Bachelor's degree, equivalent to a Swedish
Kandidatexamen, from an internationally recognised university.<br />Also required is 60 credits
in ...<br /><br /><i>Language requirements</i><br />All applicants need to verify English
language proficiency. This is normally attested by an internationally recognised test such as
TOEFL or IELTS with the following minimum scores:<ul><li>IELTS: an overall mark of 6.5
and no section below 5.5</li><li>TOEFL: Paper-based: Score of 4.5 (scale 1&ndash;6) in
written test and a total score of 575. Internet-based: Score of 20 (scale 0&ndash;30) in written
test and a total score of 90</li><li>Cambridge: CAE, CPE</li></ul><a href="
https://www.universityadmissions.se/en/entry-requirements/english-language-
requirements/">More information about English language requirements</a>

4. Om programmet har inriktningar med olika behérigheter klickar du pa Lagg till
behorighet for programinriktning, véljer inriktning, anger behorighet och sparar. Du
maste i sa fall lagga in behdrighet for alla inriktningar pa programmet. Om
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programmet har inriktningar men gar att lasa utan inriktning maste dven en behdrighet
for programmet som helhet ("Ingen inriktning") laggas in.

5. Om behdrigheten ska kunna anvéandas for programtillfallen innan utbildningsplanen ar
faststalld maste behorigheten lasas. Om du har behdorighetsrollen
utbildningsplaneansvarig visas en ruta for detta. Markera rutan och spara.

6. Fortsatt genom att l4gga in text under de Gvriga flikarna. GIOm inte att spara. Varje
flik (med undantag for flikarna Allmént och Studieplan) motsvaras av en rubrik i
utbildningsplanen. Féljande flikar finns:

Beslut och riktlinjer Decisions and Guidelines

Har kan évergripande foreskrifter for programmet som inte passar in under ndgon annan rubrik
anges. Uppgifter om beslutande organ och beslutsdatum behéver inte anges under fliken
Allmant. Uppgifter om programmets utbildningsniva och omfattning hamtas fran Ladok och
ska inte anges hér. Lamnas faltet tomt visas inte rubriken i utbildningsplanen.

Syfte* Aim
Har anges programmets syfte.
Mal* Learning Outcomes

Har anges programmets mal formulerade som forvantade studieresultat. | examensordningen
(bilaga 2 till hogskoleférordningen) anges vilka mal som galler for respektive examen.

Programmets upplaggning* Layout of the Programme

Har beskrivs programmets huvudsakliga upplaggning och innehall och de kurser som ingar i
programmet med beaktande av progression. En detaljerad forteckning dver de kurser som ges
inom programmet kan goras i studieplanen. (Se nedan under "Studieplan.)

Undervisning Instruction

Har beskrivs undervisningen och de olika undervisningsformer som forekommer pa
programmet. | nya utbildningsplaner och utbildningsplaner som revideras ska féltet lamnas
tomt. Rubriken kommer da inte att visas i den publika utbildningsplanen.

Examen* Degree

Hér anges vilken examen som programmet leder fram till och om det utéver de krav som finns
i hdgskoleforordningen finns eventuella lokala krav som ska vara uppfyllda.

Ovriga foreskrifter Other Directives

Hér anges de dvriga foreskrifter som behdvs. Lamnas faltet tomt visas inte rubriken i
utbildningsplanen.

Overgéngsbestammelser Transitional Provisions

Hér anges 6vergangsbestammelser nar s ar tillampligt. Lamnas faltet tomt visas inte rubriken i
utbildningsplanen.

De rubriker som dar markerade med en asterisk &r obligatoriska i utbildningsplaner vid
Uppsala universitet. Under varje flik finns en lank for att granska utbildningsplanen.

Arbeta vidare med utbildningsplanen

For att fortsatta arbeta med en paborjad utbildningsplan gor du sa hér.

1. Gain under fliken Visa/redigera uthildningsplan. Alla aktiva program vid enheten
med atminstone en paborjad utbildningsplan visas i en lista. Du kan sortera listan
genom att klicka pa de kolumnrubriker som &r understrukna. I listan visas vilken status
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den senaste versionen av utbildningsplanen har, dvs. vilket skede i arbetsprocessen
den befinner sig i:

- Pabdrjad — utbildningsplanen ar pabdrjad.
- Faststalld — utbildningsplanen ar faststalld.

- Under revidering — utbildningsplanen ar under arbete och det finns tidigare
faststéllda versioner

- Reviderad — utbildningsplanen ar faststalld och det finns tidigare faststéllda
versioner.

2. Du kan granska utbildningsplanerna genom att klicka pa datumet i kolumnen
Uppdaterad. For att se den senast beslutade versionen klickar du i stéallet pa datumet i
kolumnen Beslutsdatum.

3. Klicka pa det aktuella programmets bendgmning. Du hamnar da under fliken Allmant
och kan fortsatta att arbeta med utbildningsplanen.

Faststilla utbildningsplanen

Nér fakultetsndmnden faststallt utbildningsplanen lagger du om du har behdrighetsrollen
utbildningsplaneansvarig in uppgifter om beslutet. | och med det publiceras utbildningsplanen
och eventuella faststallda studieplaner som hér till den pa webbens utbildningssidor. Sa har
gor du:

1. Gain under fliken Visa/redigera uthildningsplan och klicka pa det aktuella
programmets bendamning.

2. Granska utbildningsplanen genom att klicka pa Granska utbildningsplan.
3. Lagg in beslutsdatum, valj beslutande organ fran listan och skriv in diarienummer.

Om du inte hittar namnet pa det organ som beslutat om utbildningsplanen i listan, kontakta Selma-
supporten.

4. Viélj om beslutet galler endast utbildningsplanen eller &ven tillhérande studieplaner.
Om beslutet inte ska gélla studieplanerna kommer dessa inte att publiceras forrén
beslut lagts in &ven for dem. Om beslutet dven ska gélla studieplanerna kommer
samma beslutsdatum och beslutande organ att laggas in for dem.

5. Klicka pa Spara beslut.

Revidera en utbildningsplan
For att revidera en utbildningsplan som tidigare faststallts gor du sa har.
1. Gain under fliken Visa/redigera utbildningsplan.

2. Du kan granska den senaste beslutade versionen av utbildningsplanen genom att klicka
pa datumet i kolumnen Beslutsdatum.

Klicka pa programmets benamning.
4. Du hamnar under fliken Allmént. Klicka pa knappen Revidera.
5. Valj den termin som den nya utbildningsplanen ska galla fran.
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6. FOr in de &ndringar som ska goras. (Se ovan under "Skapa en utbildningsplan™.) Om
inriktningar inom programmet ska laggas till eller tas bort, kontakta
utbildningskatalogens redaktion.

7. Ldgg in uppgifter om beslut. (Se ovan under "Faststélla utbildningsplanen™.)

Ta bort en utbildningsplan

En pabdrjad utbildningsplan gar att ta bort om inte behdrigheten ar last och anvands av ett
programtillfalle. En faststalld version gar inte att ta bort. For att ta bort en utbildningsplan gor
du sa har:

1. Gain under fliken Visa/redigera uthildningsplan. For utbildningsplaner som &r under
arbete finns en soptunna till héger om programmets benamning.

2. Klicka pa soptunnan for att ta bort utbildningsplanen och eventuella studieplaner som
hor till den. Observera att det bara ar den senaste versionen av utbildningsplanen som
tas bort. Eventuellt tidigare beslutade versioner finns kvar.

Ligga ned ett utbildningsprogram

Om ett program inte ska ges langre kan det laggas ned. Beslut om avveckling av
utbildningsprogram fattas av rektor. Déarefter lagger utbildningskatalogens redaktion in en
markering i Ladok om att programmet lagts ned. Det gor att det inte langre gar att skapa
programtillfallen i Selma och det &r saledes inte & majligt att anta nya studenter pa
programmet. Det gar heller inte att arbeta med utbildningsplanen fér programmet.

Studieplan

Studieplanen &r en forteckning av vilka kurser som ingar i programmet termin for termin. |
Studentportalen anvéands begreppet programdversikt for samma sak. En studieplan kan galla
hela programmet eller en inriktning. Om programmet har inriktningskrav maste en studieplan
for varje inriktning skapas. Nya inriktningar inréttas av aktuell fakultetsnamnd och
grunduppgifter om inriktningarna laggs dérefter in i Ladok av utbildningskatalogens
redaktion. Selma hamtar uppgifter om inriktningarna déarifran.

Visa studieplaner

Under fliken Visa/redigera studieplan visas de senast beslutade studieplanerna och de
studieplaner som &r under arbete for den aktuella utbildningsplaneversionen. Rubrikerna i
listan, sorteringen och utskriftsmojligheterna motsvarar de som finns for listan med
utbildningsplaner. (Se ovan under "Visa utbildningsplaner".)

Skapa en studieplan
For att skapa en studieplan gor du sa har:

1. Gain under fliken Visa/redigera uthildningsplan och klicka pa ikonen i kolumnen
Studieplan eller 6ppna utbildningsplanen och valj fliken Studieplan for det aktuella
programmet. Du hamnar under fliken Visa/redigera studieplan. Om det redan finns
studieplaner knutna till den aktuella utbildningsplanen visas de har.

2. Vélj fliken Skapa studieplan.
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3. Om programmet har flera inriktningar véljer du vilken inriktning som studieplanen ska
galla. Om programmet saknar inriktningar visas texten "Ingen inriktning".

Om du saknar en programinriktning som borde finnas har antingen en studieplan for inriktningen redan
paborjats eller inriktningen inte lagts in i Ladok.

4. Vilj den termin som studieplanen ska galla fran. Den forvalda terminen &r den termin
som utbildningsplanen galler fran.

5. Klicka pa Valj. Du hamnar under fliken Visa/redigera studieplan och kan borja lagga
in uppgifter.

Lagga in terminer och eventuell inledning

1. Borja med att lagga in de terminer som ska finnas. Valj termin i vallistan och klicka pa
Ldagg till termin. Under varje termin kan du nu lagga in kurser och fritextinformation
och andra ordningen pa inlagda uppgifter.

2. Om det ska finnas information i studieplanen som inte &r kopplad till en viss termin
klickar du pa Lé&gg till inledning, skriver den text som ska visas fore terminerna och
Ssparar.

Lagga in kurser
For att lagga in kurser under en termin maste kurserna finnas i Selma. Det racker med att
basdata for en kurs finns och ar Iasta. Du gor sa har:

1. Utga fran den termin dar du vill lagga in kurserna och klicka pa Lagg till kurs(er). Ett
nytt fonster med ett sokformulér 6ppnas.

2. Sok ut en eller flera kurser. | sokresultatet visas kurser som saknar faststalld kursplan
sist under en egen rubrik.

3. Markera den eller de kurser som du vill lagga in och klicka pa Lagg till. (Du kan lagga
in samma kurs flera ganger pa olika stéllen i studieplanen.)

4. For att markera en kurs som obligatorisk markerar du rutan till héger om kursens
bendmning.

5. Om terminen ska vara indelad i perioder valjer du vilken period kursen ska tillhéra i
listan till hoger.

6. Om kursen ska fordelas pa flera perioder klickar du pa Ej angivet till hdger om
kursens bendmning, anger omfattningen som lases inom perioden och sparar.

Lagga in fritext

Fritext kan anvandas for att ge kompletterande information om kurser eller for att beskriva en
termins innehall nar valet av kurser ar sa fritt att det inte ar gorligt att lista alla kurser som kan
véljas. Du gor sa har:

1. Utga fran den termin dar du vill lagga in texten och klicka pa Lagg till fritext. Ett nytt
fonster med textfalt 6ppnas.

2. Skriv in den text som ska sta och spara.

3. Om terminen ska vara indelad i perioder valjer du eventuellt vilken period texten ska
tillhora i listan till hoger.
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Sortering

For att sortera kurser och fritextinformation inom en termin anvander du pilarna langst till
hoger i fonstret.

Faststalla studieplanen

Nar studieplanens innehall har faststallts av behorig instans lagger du om du har nagon av
behorighetsrollerna utbildningsplaneansvarig eller utbildningsadministrator
(samhéllsvetenskap) in uppgifter om beslutet. Om uppgifterna om beslutet &r desamma som
for utbildningsplanen kan du lagga in beslutsuppgifter for alla ingaende studieplaner samtidigt
som utbildningsplanen faststalls. Se ovan under "Faststélla utbildningsplanen™. Om
utbildningsplanen som studieplanen hor till redan &r faststalld publiceras studieplanen nu pa
webbens utbildningssidor.

For att lagga in uppgifter om beslut direkt i studieplanen gor du sa har:

1. Valj fliken Visa/redigera studieplan och 6ppna den aktuella studieplanen genom att
klicka pa inriktningens benamning eller pa "Ingen inriktning".

2. Kontrollera att den termin som planen ska galla fran stammer. Om du andrar den
maste du spara innan du gar vidare.

3. Ladgg in beslutsdatum och beslutande organ i falten till hdger.

Om du inte hittar namnet pa det organ som beslutat om studieplanen i listan, kontakta Selma-
suipporten.

4. Klicka pa Spara beslut. Du hamnar pa nytt under fliken Visa/redigera studieplan och
kan fortsatta att lagga in beslut om det finns fler studieplaner som hér till samma
utbildningsplan.

Revidera en studieplan

Revidera studieplanen tillsammans med utbildningsplanen

Nér utbildningsplanen revideras kopieras de senaste studieplanerna oavsett om de ar under
arbete eller faststallda till den nya versionen av utbildningsplanen. Du gér sa har:

1. Sok ut utbildningsplanen som &r under revidering eller har reviderats och klicka pa
ikonen i kolumnen Studieplan. Du hamnar under fliken Visa/redigera studieplan. De
senaste studieplanerna fran den forra versionen av utbildningsplanen visas.

Klicka pa bendamningen pa den studieplan du vill &ndra.
Klicka pa knappen Revidera.

Vélj den termin som den nya studieplanen ska galla fran.
Gor eventuella &ndringar i studieplanen.

o g bk~ wD

Nér studieplanen faststéllts laggs beslutet in antingen tillsammans med det for
utbildningsplanen eller for sig. (Se ovan under "Faststélla studieplanen™.)

Observera att om utbildningsplanen revideras men ingen andring ska goras i studieplanen maste
beslutsuppgifter &nda laggas in for studieplanen. Annars kommer den inte visas tillsammans med den
nya versionen av utbildningsplanen.
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Revidera endast studieplanen

Om utbildningsplaneversionen har faststéllda studieplaner som ska andras utan att
utbildningsplanen i 6vrigt ska revideras gor du sa har:

1. Sok ut utbildningsplanen och klicka pa ikonen i kolumnen Studieplan. Du hamnar
under fliken Visa/redigera studieplan. De senaste studieplanerna fran den aktuella
versionen av utbildningsplanen visas.

Klicka pa bendamningen pa den studieplan du vill andra.
Klicka pa knappen Revidera.

Valj den termin som den nya studieplanen ska galla fran.
Gor eventuella &ndringar i studieplanen.

o g s~ N

Nér studieplanen faststéllts l&ggs beslutet in. (Se ovan under "Faststélla
studieplanen™.)

Ta bort en studieplan

En paborjad studieplan gar att ta bort. En faststélld version gar daremot inte att ta bort om
aven utbildningsplaneversionen som den hor till ar faststalld. (Tas en version av
utbildningsplanen bort tas dven alla tillhérande studieplaner bort oavsett vilken status de har.)
For att ta bort en studieplan gor du sa har:

1. Valj fliken Visa/redigera studieplan.
2. Klicka pa soptunnan langst till hoger vid den studieplan du vill ta bort.
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Kurstillfille

For att studenter ska kunna soka till en kurs behover ett kurstillfalle for kursen skapas. For
varje kurstillfalle anger du uppgifter om nér kursen ges, vilken studietakt den har, var den ges,
om den ges pa distans etc. Varje kurstillfalle far en anméalningskod som ar unik for den
aktuella terminen. | Selma skiljer man pa sokbara kurstillfallen och ej sokbara kurstillfallen.

Sokbara kurstillfallen

Sokbara kurstillfallen ar fristdende kurser och programkurser som ska sékas genom
antagning.se/universityadmissions.se samt kurser som ska finnas i katalogen for
utbytesstudenter. For dessa kurser behéver forutom grundldggande uppgifter om kurstillféallet
ett antal ytterligare uppgifter finnas. For fristaende kurser och kurser for utbytesstudenter ska
det t.ex. finnas en beskrivning av kursen, kontaktuppgifter och sékord som gor att kursen
hittas pa antagning.se och/eller i utbildningskatalogen. For att anmalan pa antagning.se till
kurser inom program ska kunna géras behdver antagningen férutom uppgifterna i Selma
uppgift om inom vilka program som en kurs ska kunna sokas.

Sokbara kurstillfallen kan bara skapas under de perioder av aret som Selma &r éppet for
inrapportering. Fristaende kurser och kurser for utbytesstudenter rapporteras in lasarsvis,
programkurser terminsvis.

Ej sokbara kurstillfallen

Ej sokbara kurstillfallen ar kurstillfallen som ingar ett program och som studenterna inte soker
till genom antagning.se utan registreras direkt pa. For dessa behover bara grundlaggande
uppgifter om kurstillfallet finnas. Innan ett ej sokbart kursillfalle skapas maste den kursplan
som gélla vara faststéalld och den moduluppsattning som ska anvandas vara klar. Ej s6kbara
kurstillfallen kan skapas narsomhelst under aret.

Behorighetsroller

| arbetet med kurstillfallen finns foljande behdrighetsroller som bestdammer vem som kan gora
vad i Selma:

Kurstillfallesadministrator

- skapar stkbara och ej sokbara kurstillfallen och l&agger in kursinformation for sokbara
kurstillfallen

- Overfor ej sokbara kurstillfallen till Ladok
Utbildningsinformationsansvarig

- skapar stkbara och ej sokbara kurstillfallen och l&agger in kursinformation for sokbara
kurstillfallen

- lagger in och godkanner start- och slutdatum utanfor terminstid

Detta kan &ven goras av den med behérighetsrollen kurstillfallesadministratér som har
tillaggsbehdorighet for tillfallen utanfor terminstid.

- lagger in uppgift om att utbudet av sdkbara kurser godkants
Redaktor
- Overfor sokbara kurstillféallen till Ladok och antagning.se
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- publicerar sokbara kurstillfallen i utbildningskatalogen och katalogen for utbytesstudenter

Utsokning av kurstillfillen

Sokbara kurstillfillen

Under fliken Sok/redigera kurstillfalle kan du soka ut sokbara kurstillfallen som har
rapporterats in for ett visst lasar.

Sokning

Ange vilka sokalternativ som ska gélla och klicka pa Sok. Du kan ocksa lata bli att ange

alternativ och soker da fram samtliga s6kbara kurstillfallen vid institutionen det aktuella
lasaret.

Sokresultat
Resultatet av utsokningen presenteras i en resultatlista med foljande information.

Kurskod — kursens ID-nummer
Hp — kursens omfattning i hdgskolepoéng

Bendmning — kursens svenska benamning. Under bendmningen visas kurstillfallets
studietakt, undervisningstid, undervisningsform, eventuell finansieringsform och
undervisningssprak. Om tillfallet ar instéllt visas texten "Installt".

Anmkod — kurstillfallets anmalningskod
Studieort — kurstillfallets studieort
Kursstart — den termin som kurstillfallet startar
Status — det skede i arbetsprocessen som ett kurstillfalle befinner sig i:
1. Ej klar — kurstillfallet &r paborjat och viss grundinformation finns.

2. Godkand av inst. — kurstillfallet &r godként av institutionen. All nédvéndig
information finns, men beskrivning, fritextord och eventuella kontaktuppgifter kan
saknas.

3. Godkand av fak. — kurstillfallet & godként av fakulteten. All nédvandig information
finns, men beskrivning, fritextord och eventuella kontaktuppgifter kan saknas.

4. Overford till Ladok — uppgifter om kurstillfallet har forts Gver till Ladok och for
fristaende kurser och programkurser dven till antagning.se.

Uppdaterad — uppgift om vilket datum kurstillfallet senast uppdaterades i Selma
& Nar det ar mojligt att ta bort kurstillfallet visas en soptunna langst till hdger.

Ovanfor resultatlistan visas de sokkriterier som du har anvant och en uppgift om det &r mojligt
att rapportera in sokbara kurstillfallen av nagon typ eller andra beskrivningar av kurser for det
valda lasaret.

Sortering
Du kan sortera resultatlistan genom att klicka pa de understrukna kolumnrubrikerna.
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Utskrift och export av sdkresultat

Du kan skriva ut resultatlistan genom att klicka Skriv ut lista. Du har ocksa mojlighet att
exportera listan till ett pdf- eller Excel-dokument.

Oppna kurstillfallet

For att oppna ett kurstillfalle for redigering klickar du pa kursens benamning eller markerar
kurstillféallet i rutan langst till vanster och klickar Oppna.

For att granska ett kurstillfalle klickar du pa datumet i kolumnen Uppdaterad. Genom att
markera rutan langst upp till vanster for flera kurstillfallen och sedan klicka pa Granska kan
du granska flera kurstillfallen samtidigt.

Ej sokbara kurstillfallen

Under fliken Sok/redigera kurstillfalle kan du soka ut ej sokbara kurstillfallen som har
rapporterats in for en viss termin.

Sokning

Ange vilka sokalternativ som ska gélla och klicka pa Sok. Du kan ocksa lata bli att ange
alternativ och soker da fram samtliga kurstillfallen vid institutionen den aktuella terminen.

Sokresultat
Resultatet av utsokningen presenteras i en resultatlista med féljande information.

Kurskod — kursens ID-nummer
Hp — kursens omfattning i hdgskolepoédng

Benamning — kursens svenska benamning. Under bendmningen visas kurstillfallets
studietakt, undervisningstid och undervisningsform.

Anmalningskod — kurstillfallets anmalningskod. For sokbara kurstillfallen innehaller koden
endast siffror, for ej sokbara kurstillfallen &ven bokstéaver.

Studieort — kurstillfallets studieort.
Kursstart — den termin som kurstillfallet startar
Status — det skede i arbetsprocessen som ett kurstillfalle befinner sig i:
1. Ej klar — kurstillfallet & paborjat och viss grundinformation finns.
2. Ladok. — kurstillféallet har forts over till Ladok. Registrering &r mojlig.
Granska — en ikon som gar att klicka for att granska kurstillfallets grunduppgifter.
= Nar det ar mojligt att ta bort kurstillfallet visas en soptunna langst till hoger.

Sortering
Du kan sortera resultatlistan genom att klicka pa de understrukna kolumnrubrikerna.

Utskrift och export av sokresultat

Du kan skriva ut resultatlistan genom att klicka Skriv ut lista. Du har ocksa mojlighet att
exportera listan till ett pdf- eller Excel-dokument.
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Oppna kurstillfallet

For att oppna ett kurstillfalle for redigering klickar du pa kursens benamning eller markerar
kurstillféallet i rutan langst till vanster och klickar Oppna. Endast ej sokbara kurstillfallen som
inte forts ver till Ladok gar att 6ppna.

Granska kurstillfalle

For att granska ett kurstillfalle klickar du pa ikonen i kolumnen Granska. Genom att markera
rutan langst till vanster for flera kurstillfallen och sedan klicka pa Granska ovanfor listan kan
du granska flera kurstillfallen samtidigt. Fran granskningsvyn kan du skriva ut
kurstillfallesinformationen.

Skapa ett nytt sokbart kurstillfille

For att du ska kunna skapa ett sokbart kurstillfalle for en ny kurs maste det atminstone finnas
en paborjad kursplan med last behdrighet i Selma. (Se avsnittet "Arbeta vidare med
kursplanen: Allmant" i kapitlet "Kursplan™.)

For att skapa ett nytt sokbart kurstillfalle gor du sa har:
1. Valj fliken Skapa nytt kurstillfélle.
2. SOk ut kursen genom att ange kurskod och/eller bendmning eller delar av dessa.

Det &r endast kurser med en paborjad kursplan som kommer med i sokresultatet om
behdrigheten i kursplanen ar last.

3. Valj vilket lasar som kurstillfallet ska ges och klicka sedan pa ikonen i kolumnen
Skapa nytt tillfalle.

4. Markera minst ett av alternativen fristdende kurs, programkurs eller
utbytesstudenter. Endast de alternativ som &r 6éppna for inrapportering for det
aktuella lasaret visas.

5. Vilj starttermin.

For sommarkurser som startar fore den 1 juli valjs varterminen det aktuella aret. For
sommarkurser som startar efter den 1 juli véljs hostterminen.

6. Vailj studietakt. Om kursen har en avvikande studietakt valjer du det alternativ som
ligger narmast.

Om studietakten varierar under kursens gang anger du den genomsnittliga
studietakten.

7. Valj undervisningstid. Anvand i forsta hand nagot av alternativen dagtid, kvallstid
eller veckoslut.

8. Valj studieort. Uppsala ar forvalt. Kom ihag att &ndra om kursen ges i Visby eller pa
nagon annan ort. Om kursen ges pa distans utan obligatoriska sammankomster pa
campus ska alternativet Flexibel véljas.

Om orten saknas i listan, kontakta utbildningskatalogens redaktion.

9. Vélj undervisningsform. Normal anvénds for campuskurser, distans for
distanskurser.

10. Valj startperiod (antagning.se). For host- och vartermin finns tva perioder. Om
kursen startar under nagon av terminens forsta tio veckor valjs period 1. Om kursen
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

startar under nagon av terminens sista tio veckor valjs period 2. For sommarkurser
valjs sommarkurs oavsett om tillfallet hor till var- eller hostterminen.

Vilj finansieringsform. Lat det sta "Ordinarie anslagsfinansiering" om inte kursen
ska ges pa Campus Gotland eller inom Lararlyftet.

Ange kurstillfallets studieperiod genom att valja datum fran kalendern. For ett
kurstillfalle som stracker sig 6ver flera terminer anger du bara start- och slutdatum for
kursen under den forsta terminen. Ovriga terminers studieperiod anges langst ned pa
sidan.

Om kursen ska vara 6ppen for webbregistrering anger du mellan vilka datum det ska
ga att registrera sig sjalv (registreringsperiod). Datumen gar att &ndra senare. Anges
inga datum maste en administrator gora registreringen i Ladok. Om du klickar pa "Fyll
i datum™ hadmtas forvalda datum (avsedda for kurser som borjar vid terminsstart) som
innebar att registreringen éppnar ungefar en manad fore kursstart (i samband med att
antagningsbeskeden kommer) och ar 6ppen fram till och med dagen fore kursstart.

Valj undervisningssprak. Som undervisningssprak kan valjas svenska, engelska,
"Ges vid behov pa engelska" eller annat (valjs fran rullgardinsmeny). "Ges vid behov
pa engelska" ska endast valjas om institutionen ar beredd att ge kursen pa engelska.
Studenter som saknar kunskaper i svenska kommer da att beviljas dispens fran kravet
pa svenska. | uthildningskatalogen kommer kursen att kunna sékas fram bade bland
kurser pa svenska och bland kurser pa engelska och undervisningsspraket anges som
"Ges vid behov pa engelska". P& antagning.se och studera.nu kommer dock endast
svenska sta som undervisningssprak.

Om kursen ges pa bade svenska och engelska ska svenska anges som
undervisningssprak, eftersom det forutsatter att alla studenter har kunskaper i svenska.
Att dven engelska férekommer som undervisningssprak pa delar av kursen kan anges i
beskrivningen av kursen under flik 3. Beskrivning.

Hér visas vilken behdrighet som ar kopplad till kurstillfallet. Du kan ange vilka
forkunskapskrav (behdrighet) som ska galla for kursen genom att valja fran vilken
version av kursplanen som uppgiften ska hamtas. Den valda behérigheten galler for
alla tillfallen pa kursen en viss termin. Endast i undantagsfall ska behoérigheten skilja
sig at mellan host- och vartermin. Uppgiften visas ocksa under flik 7. Behorighet
(kursplaneversion). Sommarkurser hanteras som hostterminens kurstillféallen.

Vilj urval fran valfaltet med standardurval.

For nyborjarkurser pa grundniva anvands:
e Betyg (66 %) - Hogskoleprov (34 %) (farmaceutisk och teknisk-
naturvetenskaplig fakultet)
e Betyg (60 %) - Hogskoleprov (40 %) (6vriga fakulteter)
e Platsgaranti

For 6vriga kurser pa grundniva anvands:
e Betyg (66 %) - Hogskoleprov (34 %) (farmaceutisk och teknisk-
naturvetenskaplig fakultet)
Betyg (60 %) - Hogskoleprov (40 %) (6vriga fakulteter)
Betyg (40 %) - HOogskoleprov (10 %) - Hogskolepoang, max 165 hp (50 %)
Hogskolepodng (max 165 hp)
Hogskolepodng inom teknik/naturvetenskap (max 240 hp)
Platsgaranti
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For kurser pa avancerad niva anvands:
e Hogskolepoang (max 285 hp)
e Hogskolepodng inom teknik/naturvetenskap (max 240 hp)
e Platsgaranti

Onskas ett annat urval 4n nagot av dem i listan kravs ett sarskilt beslut av chefen for
studentavdelningen. Forslag om annat urval ska goras skriftligen av fakultetsnamnden
och ange skélen till varfér annat urval ska anvandas. Forslaget ska vara chefen for
studentavdelningen tillhanda senast sista dag for institutionernas rapportering av den
aktuella utbildningstypen.

17. Spara uppgifterna.

Under Forutsattning for kurstillfalle kan du markera om sérskilda forutsattningar galler for

kursen:

Ges med valfri start: Om undervisningen pa kursen organiseras individuellt for varje
enskild student ska du markera detta val.

Ges endast inom kurspaket: Om kurstillfallet ska inga i ett kurspaket ska du markera
detta val. Det kommer da inte att ga att séka for sig.

Internationell kurs: Om kurstillfallet ska utlysas for internationella sokande pa
universityadmissions.se markerar du detta val.

Detta géller bade tillfallen med sista ansékningsdatum den 15 januari eller 15
september och tillfallen — helt natbaserade distanskurser — med sista ansékningsdatum
den 15 april eller 15 oktober. | bada fallen ska chefen for enheten for
studieadministration kontaktas for konsultation i god tid.

For kurser som ges pa distans ska du under Uppgifter for distanskurser ange det antal traffar
(inkl. tentamen) som kraver narvaro i Uppsala, Visby eller pd annan studieort. FOr kurser som
inte har nagra sadana traffar anger du 0. Ett kurstillfalle med O obligatoriska traffar ska ha
studieort Flexibel (se punkt 8). En kurs kan ha obligatoriska tréffar via natet, men har avses
endast fysiska traffar pa plats. Ange om majligt aven antalet 6vriga traffar pa campus, det vill
saga de traffar som inte har obligatorisk narvaro. Om en traff pagar under flera dagar anges
det som en traff.

Faltet Upplagg for distanskurser ska lamnas tomt. Upplagget ska istallet beskrivas under flik
3.Beskrivning.

Klicka pa Lagg till uppgifter for distanskurser, fyll i uppgifterna och spara.

Om kurstillfallet stracker sig dver flera terminer ska start- och slutdatum for
fortsattningsterminerna och antal hogskolepodng som l&ses varje termin ldggas in under
Fordelningsuppgifter da kurstillfallet stracker sig dver flera terminer. Andra forst antalet
hogskolepoang for startterminen och spara. L&gg darefter in uppgifter for
fortsattningsterminerna i tur och ordning.

Om kursen ska ges vid fler tillfallen under lasaret kan du klicka pa Skapa fler tillfallen for
kursen éverst under informationsféltet och upprepa ovanstaende steg. | annat fall kan du ga
vidare och lagga in ytterligare uppgifter for kursen under flik 2—7.
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Studieavgifter

Under flik 2. Studieavgifter véljer du den avgiftsklass som ska anvéndas for att berakna
studieavgiften for studenter fran lander utanfor EU, EES och Schweiz som ska lasa kursen
som fristaende kurs. Den valda uppgiften kommer att gélla for samtliga kurstillfallen pa
kursen det aktuella lasaret. Du behover saledes bara ange avgift for ett tillfalle om det finns
flera for samma kurs och lasar.

For kurser som endast ges inom program, endast for utbytesstudenter eller som
uppdragsutbildning behdver ingen studieavgift anges.

For att ange studieavgiftsklass gor du sa har:

1. Valj den studieavgiftsklass som stammer éverens med den fakultet och
utbildningsniva som kursen tillhor.

For omradet for humaniora och samhallsvetenskap finns tva avgiftsklasser. Vicerektor
beslutar for vilka utbildningar den hogre avgiften (klass 2) ska tillampas.

2. Om kursen omfattar mer an 30 hégskolepoéng och full betalning trots det ska erldggas
vid forsta betalningstillfallet markerar du detta val. I alla andra fall ska inte uppgiften
andras.

For kurser som omfattar mindre an 30 hogskolepoédng kravs alltid full betalning vid
forsta tillfallet och rutan &r darfor dimmad.

3. Spara. Studieavgiften for forsta betalningen och den totala studieavgiften raknas ut
och uppgifterna visas under Sparade betalningsuppgifter.

Beskrivning

Under flik 3. Beskrivning beskriver du kursens innehall. Uppgifterna kommer att anvéandas
for samtliga kurstillfallen pa kursen det aktuella laséret.

Nar du &r Kklar, klicka Spara innan du gar vidare till nasta flik.

Amne

| normalfallet ska kursens huvudomrade valjas. For en ny kurs ges ett forslag utifran kursens
amnesgrupp (SCB). Andra amnet om det inte finns inrattat som huvud- eller biomrade vid
Uppsala universitet. Amneskopplingen anvénds inte utanfor Selma

Beskrivning

Beskriv kursens innehall, undervisningens upplagg och annat som ar relevant, garna pa ett
mer lockande och mindre formellt satt &n vad kursplanen gor. Anvand du-tilltal. Alla
fristaende kurser maste ha en beskrivning i utbildningskatalogen. Ges kursen pa engelska
maste beskrivningen finnas dven pa engelska. For kurser som endast ges for utbytesstudenter
behdver det endast finnas en beskrivning pa engelska.

Beskrivningen anvands i utbildningskatalogen, pa studera.nu och pa andra webbplatser.

Det dr sarskilt viktigt att beskriva undervisningens upplagg om kursen ges pa distans. Det kan
handla om
e Sammankomster: Ange datum for kursstart. Ange nér, var och hur sammankomsterna
genomfors och hur langa de ar. Ange vilka moment som &r obligatoriska och inte.
e Lararstdod: Ange hur kommunikationen mellan larare och studenter sker.
e Teknik: Ange vilken typ av teknik eller utrustning som kravs for att folja kursen.
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e Examination: Ange hur och var examinationen sker.

Anmarkning

Har finns plats for ytterligare upplysningar, foretradesvis sadant som géller anmalan. Faltet
ska anvandas sparsamt. Texten visas endast i utbildningskatalogen och direkt under
beskrivningen.

Amnesord

Under flik 4. Amnesord anger du de &mnesord som anvands vid s6kning pa utbildningar i
utbildningskatalogen och pa antagning.se och pa studera.nu. Uppgifterna som sparas anvands
for samtliga tillfallen pa den aktuella kursen under lasaret. Pa antagning.se och studera.nu
anvands amnesorden for fritextsokning och filtrering. Fa och traffsakra amnesord gor att
kursen hamnar hogre i resultatlistan vid fritextsokning. Ange minst ett och hdgst sju
amnesord. Valjer du fler &n sju &mnesord kommer bara de sju forsta att anvandas.

For att ange amnesord gor du sa har:

1. Markera ett eller flera &mnesord i listan. Listan gar att begransa till en @amneskategori
genom att klicka pa lankarna ovanfor. En del &mnesord forekommer flera ganger
eftersom de finns under flera olika &mneskategorier. Genom att begrénsa listan till en
amneskategori ser du bara det som ar aktuellt for dig att anvanda.

2. Spara. De valda &mnesorden visas i rutan till hoger.

Fritextord

Under flik 5. Fritextord kan du ange s6kbegrepp som gor det lattare att hitta kursen vid
fritextsokning pa utbildningar pa antagning.se, universityadmissions.se och studera.nu. Det
gar att ange bade enstaka ord och fraser med flera ord.

Fritextorden ar till for att fanga upp sadana begrepp som inte framgar av tillfallets uppgifter i
ovrigt. Du behover inte ange amnesord, kursbenamning eller anmélningskod igen, dessa
uppgifter far man traff pa anda.

Fritextorden ar viktigare for att fa traff an amnesorden. De viktas olika beroende pa hur
manga som &r inlagda sa lagg inte in fler ord &n nédvandigt. Kvaliteten pa fritextorden &r
viktigare &n mangden for att kursen ska hamna hogt upp i sokresultatet. Utga fran de ord som
en presumtiv student kan tankas soka pa. Ta garna med synonymer, felstavningar och
alternativa stavningar.

Du kan ange upp till 15 ord/fraser per sprak. Klicka pa “Ligg till” eller tryck pa enter om
markdren star i textboxen for att fa en ny rad. Vill du ta bort en rad klickar du pa ”Ta bort”
Glom inte att spara!

Kontakt
Uppgifterna galler for alla tillfallen pa kursen under lasaret.

Adress (om annan an i universitetskatalogen)
Féltet ska lamnas tomt.
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Kontaktperson
Hér anger du kontaktuppgifter till studievagledare (motsv.) eller annan kontaktperson.

1. Klicka pa Légg till kontakt.

2. Ange personens namn (eller namnet pa funktionen) i det svenska och det engelska
faltet. Finns flera kontaktpersoner med olika kontaktuppgifter anger du endast en
person per formular.

3. Ange 6vriga uppgifter som ska visas i de svenska och engelska falten.

4, Spara.
For att ange ytterligare kontaktpersoner klickar du pa Lagg till kontakt igen. For att redigera
eller ta bort uppgifter anvéand lankarna till hoger.

Webbadress
Faltet ska lamnas tomt.

Behorighet (kursplaneversion)

Under flik 7. Behdrighet (kursplaneversion) anger du vilka forkunskapskrav (behdrighet) som
ska galla for kursen genom att vélja fran vilken version av kursplanen som uppgiften ska
hamtas. Den valda behorigheten galler for alla tillfallen pa kursen en viss termin. Endast i
undantagsfall ska behdrigheten skilja sig at mellan host- och vartermin. Uppgiften visas ocksa
under flik 1. NarVarHur.

Sommarkurser hanteras som hostterminens kurstillfallen.
For att valja behorighet gor du sa har:

1. Markera den kursplaneversion fran vilken behorigheten ska hamtas. Om behdrigheten
valjs fran en kursplan under arbete dar behorigheten inte ar last, maste behorigheten
lasas innan kurstillfallet kan godkannas. Om det finns kurstillfallen pa kursen under
lasaret som ska ges pa engelska ska kursplanen inklusive behdrigheten finnas 6versatt
till engelska.

2. Spara.

Kopiera sokbara kurstillfillen fran tidigare ldsar

Om en kurs har givits tidigare lasar kan information om kurstillfallena kopieras till ett nytt
lasar genom uppflyttning.

For att flytta upp kurstillfallen gor du sa har:
1. Vilj fliken Flytta upp kurstillfallen.

2. Vailj vilket lasar som du vill kopiera kurstillfallen fran. Har finns mojlighet att
begransa pa kurstyp (fristaende kurser, programkurser eller tillfallen for
utbytesstudenter). Klicka pa Lista for uppflyttning.

| resultatlistan visas alla kurstillfallen fran lasaret som kan flyttas upp.

4. Markera de tillfallen som du vill kopiera till det nya lasaret. Genom att klicka i den
Oversta rutan kan du markera alla tillfallen.
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5. Om en kurs ska byta termin jamfort med det tidigare lasaret andrar du detta langst till
hdger.

6. Klicka pa Flytta upp.

7. Gain under fliken Sok/redigera kurstillfalle for att fortsatta redigera tillfallena.
Uppgifter om start- och slutdatum maste laggas in pa nytt och de kopierade
uppgifterna granskas. (Se ovan under "Skapa ett nytt sokbart kurstillfalle™.)

Granska och godkidnna sokbara kurstillfallen

Under redigeringen har du hela tiden mojlighet att granska kurstillféallena genom att anvanda
lanken Granska kurstillfalle som finns under varje flik.

Nar arbetet med kurstillfallena ar klart ska de godkannas for publicering. Det sker i tva steg.

1. Nar arbetet pa institutionsniva med ett kurstillfalle ar klart gar du till flik
1. NarVarHur och klickar pa knappen Klar. Uppgifterna under denna flik, eventuella
distansuppgifter samt behdrigheten (kursplaneversionen) for kurstillfallet 1ases nu for
vidare redigering pa institutionsniva. Det gar fortfarande att redigera informationen
under 6vriga flikar sa lange lasaret inte ar stangt for inrapportering.

2. Nar arbetet pa fakultetsniva ar klart soks de kurstillfallen vid institutionen som ska
godkannas for publicering fram under fliken Sok/redigera kurstillféalle. De
kurstillfallen i listan som ska godkénnas markeras och efter granskning av uppgifterna
klickar du pa Godkann (fakultetsniva). Samma uppgifter som ovan samt studieavgiften
lases for vidare redigering pa fakultetsniva. Utbildningskatalogens redaktion kan
fortfarande &ndra uppgifterna.

Ta bort ett sokbart kurstillfialle

Ett sokbart kurstillfalle som fortfarande &r under redigering kan tas bort. Om du har godként
ett kurstillfalle kan endast nagon med hdgre behdrighet ta bort det. Ett kurstillfalle som har
forts over till antagning.se och Ladok kan dock inte tas bort. For att ta bort ett kurstillfalle gor
du sa har:

1. Vilj fliken Sok/redigera kurstillfalle och sok ut det aktuella kurstillfallet.
2. Klicka pa soptunnan som visas langst till hoger i raden.

Andra beskrivningar for s6kbara kurstillfillen

Nar ett kurstillfalle godkants ar det inte langre mojligt att &ndra tillfallets grunduppgifter
(Né&rVarHur), studieavgift, eventuella distansuppgifter och behdrighet (kursplaneversion). Om
lasaret ar oppet for redigering av beskrivande texter ar det daremot mojligt att &ndra
katalogrubrik, beskrivning, kontaktuppgifter samt &mnes- och fritextord for en kurs.

Skapa ett nytt ej sokbart kurstillfille

For att du ska kunna skapa ett ej sokbart kurstillfalle for en kurs maste det finnas en faststalld
kursplan for kursen och de den moduluppsattning som ska gélla maste vara klar. For att skapa
ett nytt kurstillfalle gor du sa har:

1. Gatill fliken Ej stkbara kurstillfallen, valj fliken Skapa nytt kurstillfalle.
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10.

Sok ut kursen genom att ange kurskod och/eller bendmning eller delar av dessa.

Vlj vilken termin som kurstillfallet ska ges och klicka sedan pa ikonen i kolumnen
Skapa nytt tillfalle. Du hamnar nu under flik 1. NarVarHur.

Valj studietakt. Om kursen har en avvikande studietakt valjer du det alternativ som
ligger nérmast.

Om studietakten varierar under kursens gang anger du den genomsnittliga
studietakten.

Valj undervisningstid. Anvand i forsta hand nagot av alternativen dagtid, kvéllstid
eller veckoslut.

Vilj studieort. Uppsala ar forvalt. Kom ihag att a&ndra om kursen ges i Visby eller pa
nagon annan ort. Om kursen ges pa distans helt utan traffar (inkl. tentamen) pa campus
ska alternativet Flexibel véljas.

Om orten saknas i listan, kontakta Selma-supporten.

Valj undervisningsform. Normal anvénds for campuskurser och distans for
distanskurser.

Valj finansieringsform. Lat det sta "Ordinarie anslagsfinansiering” om inte kursen
ska ges pa Campus Gotland eller som uppdragsutbildning. Observera att
uppdragsutbildning inte far anvandas for kurser som tillnor utbildningsformen
hdgskoleutbildning, utan endast for kurser inom utbildningsformen
uppdragsutbildning.

Om finansieringsformen som ska anvéndas saknas i listan, kontakta Selma-supporten.

Ange kurstillfallets startdatum och slutdatum. For ett kurstillfalle som strécker sig
over flera terminer anger du bara start- och slutdatum for kursen under den férsta
terminen. Ovriga terminers datum anges langre fram.

Start- och slutdatum maste ligga inom terminstid. Anvandare med behorighetsrollen
utbildningsinformationsansvarig kan lagga in datum utanfor ordinarieterminstid for
kurser som beviljats undantag fran reglerna om terminsfarlaggning.

Spara uppgifterna. Den moduluppsattning som galler for kursen visas nér du har
sparat.

Om kurstillfallet stracker sig dver flera terminer ska start- och slutdatum for
fortsattningsterminerna och antal hogskolepodng som l&ses varje termin ldggas in under
Fordelningsuppgifter da kurstillfallet stracker sig dver flera terminer. Andra forst antalet
hogskolepoang for startterminen och spara. Lagg darefter in uppgifter for
fortsattningsterminerna i tur och ordning.

Nar du ar klar for du 6ver kurstillfallet till Ladok genom att klicka pa Klar. Darefter ar det
mojligt att registrera studenter pa kurstillfallet. Du kan nu inte dndra nagra uppgifter langre.
Om nagot blivit fel, kontakta Selma-supporten.
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Kurspaket
Ett kurspaket ar ett anmalningsalternativ dar flera kurstillfallen knutits till en enda gemensam
anmalningskod, sa att en student kan soka och antas till alla ingaende kurstillfallen samtidigt.

For att skapa ett kurspaket behdver man forst skapa de kurstillfallen som ska inga i
kurspaketet. De skapas som sokbara kurstillfallen. Om de inte ska ga att séka var for sig ska
valet Ges endast inom kurspaket markeras.

For kurspaketet anger du i stort sett samma uppgifter som for en sokbar kurs, men utéver
dessa behdver du dven ange svensk och engelsk benamning pa kurspaketet, antal
hdgskolepoang som paketet omfattar och vilken behorighet (forkunskapskrav) som kravs.

Behorighetsroller

| arbetet med kurspaket galler samma behorighetsroller som for kurstillfallen.

Utsokning av kurspaket

Under fliken Stk/redigera kurspaket kan du séka ut kurspaket som har rapporterats in for ett
visst lasar.

Sokning

Ange vilka sokalternativ som ska galla och klicka pa Sok. Du kan ocksa lata bli att ange
alternativ och soker da fram samtliga kurspaket vid institutionen det aktuella lasaret.

Sokresultat
Resultatet av utsokningen presenteras i en resultatlista med foljande information.

Anmkod — kurspaketets anmélningskod
Kurspaketkod — kurspaketets ID-nummer

Benamning — kurspaketets svenska benamning. Under bendmningen visas kurspaketets
studietakt, undervisningstid, undervisningsform och undervisningssprak. Om kurspaketet &r
installt visas texten "Installt".

Hp — kurspaketets omfattning i htgskolepoéng

Startermin — den termin som kurspaketet startar

Studieort — kurspaketets studieort.

Fin.form — kurspaketets finansieringsform

Status — det skede i arbetsprocessen som ett kurspaket befinner sig i:
1. Ej klar — kurspaketet ar pabdrjat och viss grundinformation finns.
2. Basdata last.

3. Godk av inst — kurspaketet ar godkant av institutionen. All nédvéndig information
finns, men beskrivning, fritextord och eventuella kontaktuppgifter kan saknas.

4. Godk av fak — kurspaketet &r godként av fakulteten. All nédvandig information finns,
men beskrivning, fritextord och eventuella kontaktuppgifter kan saknas.
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5. Overford till Ladok — Uppgifter om kurspaketet forts dver till Ladok och antagning.se.
Uppdaterad — uppgift om vilket datum kurspaketet senast uppdaterades i Selma
= Nar det ar mojligt att ta bort kurspaketet visas en soptunna langst till hoger.

Ovanfor resultatlistan visas de sokkriterier som du har anvant och en uppgift om det &r mojligt
att rapportera in kurspaket av nagon typ eller andra beskrivningar av kurspaket for det valda
lasaret.

Sortering

Du kan sortera resultatlistan efter anméalningskod, kurspaketkod, bendmning, starttermin,
studieort, finansieringsform, status eller uppdateringsdatum genom att klicka pa de
understrukna kolumnrubrikerna.

Utskrift av sokresultat
Du kan skriva ut resultatlistan genom att klicka Skriv ut lista.

Oppna kurstillfallet
For att oppna ett kurspaket for redigering klickar du pa kurspaketets benamning.

For att granska ett eller flera kurspaket markerar du rutan langst till vanster i kolumnen
Granska och klickar sedan pa Granska. Fran granskningsvyn kan du skriva ut
kurspaketsinformationen.

Skapa ett nytt kurspaket

For att skapa ett nytt kurspaket gar du till fliken Skapa kurspaket och valjer darefter vilket
lasar som kurspaket ska ges. Du kommer da till underfliken 1. Basdata.

Grunduppgifter om kurspaketet

1. Valj den utbildningsform och studieordning kurspaketet ska tillhéra — normalt
hogskoleutbildning enligt 2007 ars studieordning.

2. Fyll i den benamning kursen ska ha pa svenska och engelska.

Tank pa att kursens benamning ska kunna begripas utan kannedom om vilket
amnesomrade eller vilken institution som kursen tillnor. Uppgifter om poéangtal,
studieform eller liknande ska inte anges i benamningen, utan hér hemma pa annan
plats.

3. Ange den kurspaketkod som kursen ska ha. Vélj kodsprefix och skriv ett eget forslag
pa de resterande tre tecknen eller Iamna faltet tomt sa kommer Selma generera ett
[6pnummer.

4. Ange den termin som kurspaketet ska vara giltigt fran och med (=ges for forsta
gangen).

5. Ange det antal hogskolepodng som kurspaketet ska omfatta.

6. Valj den utbildningsniva, grundniva eller avancerad niva, som kurspaketet startar pa
(tilltradesniva) och ange krav pa tidigare studier.

7. Ange den behdrighet som ska galla for kurspaketet.
For ett kurspaket som inte kréver tidigare hogskolestudier ska grundldggande

48



behdrighet eller relevant behdrighet véljas fran listan. Om kurspaketet ska borja gélla
tidigare an 31 maj 2022 (dvs t.o.m. VT 22) ska en omradesbehdrighet véljas
(markerade med Omradesbehdrighet AXX inom parentes i listan).

For kurspaket fran och med 1 juni 2022 (d v s lasar 22/23 inkl ST2022) ska
omradesbehdrigheter inte langre anvandas. Da galler ndgon av behdrigheterna utan
parentes efter behdrigheten.

For dvriga kurspaket anger du behdrigheten i fritext. Du kan inte kombinera de tva
sétten att ange behdrighet.

Spara hela tiden dina andringar genom att klicka pa Spara basdata. Sa lange du endast har
sparat kan du ga tillbaka och andra alla uppgifter med undantag av kurskoden. Nar du ar helt
klar med uppgifterna under fliken klickar du Las basdata, for att kunna ga vidare och ange
tillfallesuppgifter. Nar du har last basdata kan uppgifterna under fliken inte dndras. Kontakta
Selma-supporten om det skulle finnas felaktigheter i lasta basdata.

Tillfallesuppgifter

Nar du last basdata kommer du till flik 2. NarVarHur déar du anger uppgifter om tillfallet.

1.

Markera minst ett av alternativen fristdende kurs, programkurs eller
utbytesstudenter. Endast de alternativ som &r 6ppna for inrapportering for det
aktuella lasaret visas.

Ange antal hogskolepoang som hor till startterminen.

3. Vilj starttermin.

10.

11.

Valj studietakt. Om kurserna har en avvikande studietakt véljer du det alternativ som
ligger narmast.

Om studietakten varierar mellan kurserna eller under en kurs gang anger du den
genomsnittliga studietakten for hela kurspaketet.

Valj undervisningstid. Anvand i forsta hand nagot av alternativen dagtid, kvéllstid
eller veckoslut.

Vilj studieort. Uppsala ar forvalt. Kom ihag att andra om kurspaketet ges i Vishy
eller pa nagon annan ort. Om kurspaketet ges pa distans helt utan traffar (inkl.
tentamen) pa campus ska alternativet Flexibel véljas.

Om orten saknas i listan, kontakta utbildningskatalogens redaktion.

Valj undervisningsform. Normal anvéands for campuskurser och distans for
distanskurser.

Vilj finansieringsform. Lat det sta "Ordinarie anslagsfinansiering™ om inte
kurspaketet ska ges pa Campus Gotland eller avser kompletteringsutbildning for
personer med utlandsk examen.

Vilj startperiod (antagning.se). For host- och vartermin finns tva perioder. Om
kurspaketet startar under nagon av terminens forsta tio veckor véljs period 1. Om
kursen startar under nagon av terminens sista tio veckor véljs period 2.

Ange kurspaketets startdatum och slutdatum. Dessa ska dverensstdmma med de
ingaende kurstillfallenas tidigaste startdatum och senaste slutdatum.

Valj undervisningssprak. Som undervisningssprak kan valjas svenska, engelska,
"Ges vid behov pa engelska" eller annat (valjs fran rullgardinsmeny). "Ges vid behov
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pa engelska" ska endast valjas om institutionen ar beredd att ge alla kurser i
kurspaketet pa engelska. Studenter som saknar kunskaper i svenska kommer da att
beviljas dispens fran kravet pa svenska. | utbildningskatalogen kommer kursen att
kunna stkas fram bade bland kurser pa svenska och bland kurser pa engelska och
undervisningsspraket anges som "Ges vid behov pa engelska". Pa antagning.se och
studera.nu kommer dock endast svenska sta som undervisningssprak.

Om kurserna ges pa bade svenska och engelska ska svenska anges som
undervisningssprak, eftersom det forutsatter att alla studenter har kunskaper i svenska.
Att dven engelska forekommer som undervisningssprak pa vissa kurser inom
kurspaketet kan anges i beskrivningen.

12. Valj urval fran valfaltet med standardurval. (Fér information om de olika urvalen, se
avsnittet "Skapa ett nytt sokbart kurstillfalle™ i kapitlet "Kurstillfalle™.)

13. Spara.

For kurspaket som ges pa distans ska du under Uppgifter for distanskurser ange det antal
traffar (inkl. tentamen) som kréver nérvaro i Uppsala eller Visby. For kurspaket som inte har
nagra sadana traffar anger du 0. Ange om majligt dven antalet vriga traffar pa campus, det
vill sdga de tréffar som inte har obligatorisk nérvaro.

Faltet Upplagg for distanskurser ska lamnas tomt. Uppléagget ska istéllet beskrivas under flik
5. Beskrivning.

Klicka pa Lagg till uppgifter for distanskurser, fyll i uppgifterna och spara.

Studieavgifter, beskrivning, dmnes- och fritextord och kontaktuppgifter

Uppgifter om studieavgift, beskrivning, amnes- och fritextord och kontaktuppgifter 1aggs for
kurspaket laggs in pa samma sétt som for ett sokbart kurstillfalle. Se dessa avsnitt i kapitlet
"Kurstillfalle".

Vilja kurstillfillen som ska inga i ett kurspaket

Ett kurspakets totala antal hdgskolepoang maste 6verensstaimma med det totala antalet
hogskolepodng pa de kurser som ingar i paketet.

For att vélja vilka kurstillfallen som ska inga i paketet gor du sa har:
1. Gainunder flik 4. Valj kurstillfallen.
2. SOk ut de kurstillfallen som ska inga i kurspaketet.

Observera att trafflistan &r begransad till 20 kurstillfallen. Om du inte hittar
kurstillfallet kan du beh6va precisera sékningen.

Markera det eller de kurstillfallen som ska inga och klicka pa Légg till.

4. De kurstillfallen som har valts visas langst ner pa sidan. For att ta bort ett kurstillfalle
klickar du pa soptunnan langst till héger.

Kopiera kurspaket fran tidigare lasar

Om ett kurspaket har givits tidigare lasar kan information om kurspaketet kopieras till ett nytt
lasar genom uppflyttning. Observera att dven de ingaende kurstillfallena maste flyttas upp.
(Se avsnittet " Kopiera sokbara kurstillfallen fran tidigare lasar" i kapitlet "Kurstillfalle™.)
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For att flytta upp kurspaket gor du sa har:

1.
2.

Valj fliken Flytta upp kurspaket.

Valj vilket lasar som du vill kopiera kurspaket fran och klicka pa Lista for
uppflyttning.
| resultatlistan visas alla kurspaket fran lasaret som kan flyttas upp.

Markera de kurspaket som du vill kopiera till det nya lasaret. Genom att klicka i den
Oversta rutan kan du markera alla kurspaket.

Om ett kurspaket ska byta termin jamfort med det tidigare lasaret andrar du detta
langst till hoger.
Klicka pa Flytta upp.

Ga in under fliken Sok/redigera kurspaket for att fortsatta redigera kurspaketen.
Uppgifter om start- och slutdatum maste laggas in pa nytt och de kopierade
uppgifterna granskas. (Se ovan under "Skapa ett nytt kurspaket".)

Granska och godkidnna kurspaket

Under redigeringen har du hela tiden mojlighet att granska kurspaketet genom att anvénda
lanken Granska kurspaket som finns under varje flik.

Nér arbetet med kurspaketen ar klart ska de godkannas for publicering. Observera att de
ingaende kurstillfallena maste godkannas pa institutionsniva respektive fakultetsniva innan
kurspaketen kan godkénnas. Godkannandet av kurspaket sker i tva steg.

1.

Nar arbetet pa institutionsniva med ett kurspaket ar klart gar du till flik 2. NarVarHur
och Kklickar pa knappen NarVarHur klart. Uppgifterna under denna flik Iases nu for
vidare redigering pa institutionsniva. Det gar fortfarande att redigera informationen
under Gvriga flikar s lange lasaret inte ar stangt for inrapportering.

Nar arbetet pa fakultetsniva ar klart soks de kurspaket vid institutionen som ska
godkannas for publicering fram under fliken Sok/redigera kurspaket. De kurspaket i
listan som ska godkannas markeras i kolumnen Godkénn och efter granskning av
uppgifterna klickar du pa Godkann (fakultetsniva). Uppgifterna under flikarna

2. NarVarHur, 3. Studieavgifter och 4. Vlj kurstillfallen lases nu for vidare
redigering. Utbildningskatalogens redaktion kan fortfarande &ndra uppgifterna.

Ta bort ett kurspaket

Ett kurspaket som fortfarande &r under redigering kan tas bort. Om du har godként ett
kurspaket kan endast nagon med hogre behdrighet ta bort det. Ett kurspaket som har forts dver
till antagning.se och Ladok kan dock inte tas bort. For att ta bort ett kurspaket gor du sa har:

1.
2.

Vélj fliken Sok/redigera kurspaket och sok ut det aktuella kurspaketet.
Klicka pa soptunnan som visas langst till hoger i raden.

Andra beskrivningar for kurspaket

Nér ett kurspaket godkants ar det inte langre mojligt att dndra tillfallets grunduppgifter
(NarVarHur), studieavgifter och ingaende kurstillfallen. Sa lange som lasaret ar oppet for
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redigering av beskrivande texter &r det daremot mojligt att andra katalogrubrik, beskrivning,
kontaktuppgifter samt &mnes- och fritextord for ett kurspaket.
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Amne

Fliken Amne i Selma anvands inte langre. Amnessidorna i utbildningskatalogen uppdateras i
Sitevision
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Programtillfille

For att studenter ska kunna soka till program behdver programtillféllen for programmen
skapas. For varje programtillfalle anger du uppgifter om vilken termin programmet startar,
vilken studietakt det har, var det ges, om det ges pa distans etc. Om ett program har
inriktningar behovs ocksa tillfallen for dessa skapas. Varje programtillfalle far en
anmalningskod som ar unik for det aktuella lasaret.

For varje program ska det forutom grunduppgifter om programtillfallena ocksa finnas en kort
beskrivande text som anvands pa studera.nu och i ndgra andra sammanhang, samt sékord som
gor att programmet kan hittas. Programtillfallen kan bara skapas under de perioder av aret
som Selma &r éppet for inrapportering. Programtillfallena rapporteras in lasarsvis. Uppgifter
om inledande kurs kan laggas in narsomhelst, men maste finnas pa plats nar uppgifter om
antagna fors over till Ladok.

Ovriga uppgifter pa programsidorna i utbildningskatalogen sdsom beskrivande texter och
kontaktuppgifter, uppdateras i Sitevision.

Behorighetsroller

| arbetet med programtillfallen finns foljande behérighetsroller som bestdmmer vem som kan
gora vad i Selma:

Programtillfallesadministrator

- skapar programtillfallen och lagger in tillfallesdata
Utbildningsinformationsansvarig

- skapar programtillféllen och lagger in tillfallesdata

- lagger in och godkanner start- och slutdatum utanfor terminstid

Detta kan &ven goras av den med behérighetsrollen kurstillfallesadministratér som har tillaggsbehorighet
for tillfallen utanfor terminstid.

- lagger in uppgift om att programutbudet godkénts
Redaktor

- Overfor programtillfallen till Ladok och antagning.se
- publicerar programtillféllen i utbildningskatalogen

Utsokning av programtillfillen

Under fliken Sok/redigera programtillfélle kan du sdka ut programtillfallen som har
rapporterats in for ett visst lasar.

Ange vilka sokalternativ som ska galla och klicka pa Sok. Du kan ocksa lata bli att ange
alternativ och soker da fram samtliga programtillfallen vid institutionen det aktuella I&saret.

Sokresultat

Resultatet av utsékningen presenteras i en resultatlista med féljande information.
Anmkod — programtillféllets anmalningskod.
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Progkod — programmets ID-nummer. Om tillfallet galler en inriktning pa programmet visas
inriktningens kod under programkoden.

Benamning — programmets svenska benamning. Under bendmningen visas forst den
eventuella inriktningens bendmning, sedan programtillféllets studietakt, undervisningsform,
studieort och undervisningssprak. Om tillfallet utlyses for internationella sokande pa
universityadmissions.se visas texten "Internationell master”. Om tillfallet &r instéllt visas
texten "Installt”.

Hp — programmets omfattning i hogskolepoang

Starttermin — den termin som programtillféllet startar

Status — det skede i arbetsprocessen som ett programtillfalle befinner sig i:

1.
2.

Ej klar — programtillfallet ar paborjat och viss grundinformation finns.

Godkénd av inst. — programfallet ar godkant av institutionen. All nddvandig
information finns, men beskrivning, fritextord och eventuella kontaktuppgifter kan
saknas.

Godkénd av fak. — programtillfallet &r godként av fakulteten. All nédvandig
information finns, men beskrivning, fritextord och eventuella kontaktuppgifter kan
saknas.

Overford till Ladok — uppgifter om programtillfillet har forts 6ver till Ladok och till
antagning.se.

Uppdaterad — uppgift om vilket datum programtillféllet senast uppdaterades i Selma

Inl. kurs. — information om status pa inledande kurs. Genom att klicka pa informationen
kommer man till fliken *7. Inledande kurs’.

Inledande kurs saknas helt:
’Inledande kurs saknas’
Kurstillfalle med samma startdatum som programmet finns men saknar klarmarkering:
’Preliminéar’
Klarmarkerat kurstillfalle finns, men kurstillfalle med samma startdatum som
programmet saknas:

’Avvikande datum’
Kurstillfalle med status prelimindr finns, men kurstillfalle med samma startdatum som
programmet saknas:
’Preliminar och avvikande datum’
Kurstillfalle med samma startdatum som programmet finns och ar klarmarkerat. Det
finns andra kurstillfallen som &r paborjade men inte klarmarkerade:
v Inl. kurs klar. Struktur pdbdrjad men ej klar.’
Kurstillfalle med samma startdatum som programmet finns och ar klarmarkerat:
v ’Klar’

= Nar det ar mojligt att ta bort programtillfallet visas en soptunna langst till hoger.

Ovanfor resultatlistan visas de sokkriterier som du har anvant och en uppgift om det & mojligt
att rapportera in programtillfallen eller &ndra beskrivningar av program for det valda lasaret.

Sortering

Du kan sortera resultatlistan genom att klicka pa de kolumnrubriker som ar understrukna.
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Utskrift och export av sokresultat

Du kan skriva ut resultatlistan genom att klicka Skriv ut lista. Du har ocksa mojlighet att
exportera listan till ett pdf- eller Excel-dokument.

Oppna programtillfillet

For att oppna ett programtillfalle for redigering klickar du programmets bendmning.

For att granska ett programtillfalle klickar du pa datumet i kolumnen Uppdaterad. Genom att
markera rutan langst till vanster for flera programtillfallen och sedan klicka pa Granska kan
du granska flera programtillfallen samtidigt. Fran granskningsvyn kan du skriva ut
programtillfallesinformationen.

Skapa ett nytt programtillfille

For att du ska kunna skapa ett programtillfalle for ett program maste det atminstone finnas en
paborjad utbildningsplan for programmet med last behorighet i Selma. (Se avsnittet "Skapa en
utbildningsplan™ i kapitlet "Utbildningsplan™.)

For att skapa ett nytt programtillfalle gor du sé har:
1. Vilj fliken Skapa programtillfélle.
2. Valj program fran listan.

3. Vilj eventuell programinriktning och vilket lasar som programtillfallet ska ges. Om
tillfallet avser antagning till senare del av programmet kan det viéljas.

4. Valj starttermin, studietakt och undervisningstid.

5. Valj studieort. Om programmet ges pa distans helt utan traffar (inkl. tentamen) pa
campus ska alternativet Flexibel véljas.

Om orten saknas i listan, kontakta Selma-supporten.

6. Valj undervisningsform. Normal anvands for program pa campus, distans for
program pa distans.

7. Valj finansieringsform. Lat det sta "Ordinarie anslagsfinansiering" om inte
programmet ska ges pa Campus Gotland eller inom Léararlyftet.

8. Datumen for forsta terminens studieperiod ar redan ifyllda och ska bara &ndras om
rektor beslutat om avvikande terminsforlaggning. Datum for resterande terminer anges
langre fram.

9. Valj undervisningssprak. Som undervisningssprak kan véljas svenska, engelska,
"Ges vid behov pa engelska" eller annat (valjs fran rullgardinsmeny). "Ges vid behov
pa engelska" ska endast valjas om alla kurser inom programmet vid behov ges pa
engelska och stkande till programmet som saknar kunskaper i svenska ska beviljas
dispens fran kravet pa svenska.

Om kurserna inom programmet ges pa bade svenska och engelska ska svenska anges
som undervisningssprak, eftersom det forutsatter att alla studenter har kunskaper i
svenska. Att dven engelska forekommer som undervisningssprak kan anges under
rubriken Om undervisningen (se nedan under "Beskrivning").
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10. Markera den uthildningsplaneversion fran vilken behérigheten ska hamtas. Om
programmet ska ges pa engelska ska utbildningsplanen inklusive behorigheten finnas
oversatt till engelska. Den engelska behdrigheten visas i granskningsvyn.

11. Vilj urval fran valfaltet med standardurval.

For nybarjarprogram ska alltid nagot av urvalen "Betyg (60 %) - Hogskoleprov (40 %)" eller "Betyg
(66 %) - Hogskoleprov (34 %)" valjas. Urvalen "Hogskolepoang (max 285 hp)" och "Urval baseras pa
en sammanvagd bedémning av tidigare akademiska studier samt ett personligt brev (1 sida) dér du
forklarar varfor du vill lasa programmet.” ar avsedda for program som startar pa avancerad niva.

Onskas ett annat urval for Gvriga program an négot av dem i listan krévs ett sarskilt beslut av chefen for
studentavdelningen. Forslag om annat urval ska goras skriftligen av fakultetsndmnden och ange skalen
till varfér annat urval ska tillampas. Forslaget ska vara chefen for studentavdelningen tillhanda senast
sista dag for institutionernas rapportering av den aktuella utbildningstypen.

12. Uppgiften om planeringstal anvéands inte och ska inte fyllas i.

13. For program som ges pa distans kan du ange antalet obligatoriska och ej obligatoriska
traffar pa campus. Om programmet inte har obligatoriska traffar pa campus ska det
alltid anges. Uppgifterna avser det totala antalet traffar under programmets gang och
visas pa antagning.se. Distansundervisningens upplaggning ska alltid beskrivas i
texten om undervisningen som laggs in i Sitevision.

14. Om programtillfallet ska utlysas for internationella sokande pa
universityadmissions.se markerar du (oavsett utbildningsniva) rutan internationell
master.

Om sista ansokningsdatum &r 15 januari maste ytterligare ett programtillfalle skapas om programmet
&ven ska kunna sokas via antagning.se med sista ansokningsdatum 15 april.

15. Spara.

16. Ange fordelningsuppgifter for programtillféllet. Forsta terminens uppgifter &r redan
ifyllda. Om programmet ges pa halvfart behdver antalet hogskolepoang for denna
termin d&ndras och sparas. Andra terminens startdatum &r redan ifyllt som
fortsattningsperiodens startdatum. Ange sista terminens slutdatum som
fortsattningsperiodens slutdatum. Antalet hogskolepoédng for perioden justeras
automatiskt. Spara.

Studieavgifter

Under flik 2. Studieavgifter valjer du den avgiftsklass som ska anvéndas for att berdkna
studieavgiften for programmet for studenter fran lander utanfér EU, EES och Schweiz. Den
valda uppgiften kommer att galla for samtliga tillfallen pa programmet eller inriktningen det
aktuella lasaret. Du behover saledes bara ange avgift for ett tillfalle om det finns flera for
samma program och inriktning och lasar.

For behorighetsgivande forutbildning (basar) och program som ges som uppdragsutbildning behéver ingen
studieavgift anges.

For att ange studieavgiftsklass gor du sa har:

1. Valj den studieavgiftsklass som stammer 6verens med den fakultet och
utbildningsniva som programmet tillhor.

For omradet for humaniora och samhéllsvetenskap finns tva avgiftsklasser. For att den hogre avgiften
(klass 2) ska valjas kravs beslut av vicerektor.
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2. Andra inte uppgiften om att full betalning inte ska erlaggas vid forsta
betalningstillféllet.

3. Spara. Studieavgiften for forsta betalningen och den totala studieavgiften raknas ut
och uppgifterna visas under Sparade betalningsuppgifter.

Beskrivning

Under flik 3. Beskrivning anger du en kortfattad beskrivning. Uppgifterna som du anger under
denna flik kommer att anvandas for samtliga tillfallen pa programmet med eventuella
inriktningar det aktuella lasaret.

Om programmet har inriktningar kan en alternativ text som géller inriktningen anges under
flik 9. Om inriktning. Om det finns text for bade programmet som helhet och
inriktningen under en rubrik ar det inriktningens text som anvands.

Nar du ar klar, klicka Spara in an du gar vidare till nasta flik.

Kortfattad beskrivning

| texten ska en kortfattad beskrivning av programmet ges. Texten bor vara utformad sa att den
fangar den presumtive studentens uppmarksamhet och vacker ett intresse att ta reda pa mer.
Beskriv vilka yrkes- och karridrvdgar som programmet 6ppnar och avsluta med att ange
vilken examen som programmet leder till. Textens omfang far vara hogst 1500 tecken.

For nyborjarprogrammen ska alltid en programévergripande text finnas da den anvands i
tryck i magasinet Studier och studentliv.

Texten anvands pa foljande stéllen pa studera.nu ("Sok och jamfor utbildning™) och pa andra
webbplatser som t.ex. allastudier.se, studentum.se och utbildningsinfo.se samt i visst tryckt
material.

Intresseomraden

Langst ner i fliken visas en uppgift om vilka intresseomraden som programmet ar kopplat till.
Kontrollera att programmet ar kopplat till minst ett intresseomrade. Intresseomradena anvands
som en ingang i utbildningskatalogen.

Amnesord

Amnesorden anvands vid sékning pa utbildningar i utbildningskatalogen och pa antagning.se
och pa studera.nu. Uppgifterna som sparas anvands for samtliga tillfallen pa det aktuella
programmet under lasaret. P4 antagning.se och studera.nu anvands amnesorden for
fritextsokning och filtrering. Fa och traffsakra amnesord gor att programmet hamnar hogre i
resultatlistan vid fritextsokning. Ange minst ett och hogst sju @mnesord. Véljer du fler &n sju
amnesord kommer bara de sju forsta att anvandas.

For att ange amnesord gor du sa har:
1. Gain under flik 4. Amnesord.

2. Markera ett eller flera @amnesord i listan. Listan gar att begransa till en amneskategori
genom att klicka pa lankarna ovanfér. En del &mnesord forekommer flera ganger
eftersom de finns under flera olika &mneskategorier. Genom att begrénsa listan till en
amneskategori ser du bara det som ar aktuellt for dig att anvanda.

3. Spara. De valda &mnesorden visas i rutan till hdger.
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Examensord

Examensorden anvands vid sokning pa utbildningar pa antagning.se och pa studera.nu.
Uppgifterna som sparas anvands for samtliga tillfallen pa det aktuella programmet. Pa
antagning.se och studera.nu gar det att filtrera sitt sokresultat pa vilken examen som ett
program leder till. Examensorden anvénds ocksa vid fritextsokningen pa antagning.se.

For att ange examensord gor du sa har:
1. Gain under flik 5. Examensord.
2. Markera ett eller flera examensord i listan.
3. Spara. De valda examensorden visas i rutan till hoger.
Fritextord
Under flik 6. Fritextord kan du ange sokbegrepp som gor det lattare att hitta programmet vid
fritextsokning pa utbildningar pa antagning.se, universityadmissions.se och studera.nu. Du

kan ange bade enstaka ord och fraser med flera ord. De engelska fritextorden anvands pa
universityadmissions.se.

Fritextorden ar till for att fAnga upp sadana begrepp som inte framgar av tillfallets uppgifter i
ovrigt. Du behdver inte ange amnesord, programbendmning eller anmalningskod igen, dessa
uppgifter far man traff pa anda.

Fritextorden &r viktigare for att fa traff &n &mnesorden. Fritextorden viktas olika beroende pa
hur méanga som ar inlagda sa lagg inte in fler ord an nddvandigt, sa kvaliteten pa fritextorden
ar alltsa viktigare an mangden for att kursen ska hamna hogt upp i sokresultatet. Utga fran de
ord som en presumtiv student kan tankas soka pa. Ta garna med yrkesbeteckningar,
synonymer, alternativa stavningar och vanliga felstavningar.

Du kan ange upp till 15 ord/fraser per sprak. Klicka pa ”Légg till” eller tryck pé enter om
markoren star i textboxen for att fa en ny rad. Vill du ta bort en rad klickar du pa ”Ta bort”
GIom inte att spara!

Inledande kurs

For varje programtillfalle maste minst en inledande kurs anges. Nér uppgifter om antagningar
till program fors over till Ladok far de antagna studenterna en uppgift om forvantat
deltagande pa de kurstillfallen som lagts in som inledande kurser.

Saval sokbara som ej sokbara kurstillfallen kan valjas.
For att ange inledande kurs gor du sa har:
1. Gainunder flik 7. Inledande kurs.
2. Sok ut det eller de kurstillfallen som ska utgora inledande kurs.

Saval sokbara som ej sokbara kurstillfallen kan valjas. Observera att trafflistan 4r begransad till 20
kurstillfallen. Om du inte hittar kurstillfallet kan du behdva precisera sokningen.

3. Markera det eller de kurstillfallen som ska utgora inledande kurs och klicka pa Lagg
till.

4. De kurstillfallen som har valts visas langst ner pa sidan. For att ta bort ett kurstillfalle
klickar du pa soptunnan langst till hoger.

For att informationen ska foras over till Ladok andrar du kurstillfallets status som inledande
kurs dndras fran "Preliminar" till "Klar". For att 6verforingen ska goras maste
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programtillfallet vara 6verfort till Ladok och det aktuella kurstillfallet finnas i Ladok med
statusen "Komplett".

Kontakt

Uppgifterna under denna flik anvands inte langre. Kontaktuppgifter for programsidan i
utbildningskatalogen laggs in i Sitevision.

Om inriktning

Under flik 9. Om inriktning anger du eventuell inriktningsspecifik beskrivning. Beskrivningen
kommer att anvéandas for samtliga tillfallen pa inriktningen det aktuella lasaret. Om faltet
lamnas tomt anvands motsvarande information fran flik 3. Beskrivning.

Nér du &r Klar, klicka Spara.

Intresseomraden

Uppgift om intresseomrade anvands inte for programinriktningar. Endast programmets
intresseomrade anvands. Langst ner i fliken finns méjlighet att koppla inriktningen till ett
intresseomrade. Denna uppgift anvands for narvarande inte.

Kopiera programtillfillen fran tidigare lasar

Om programmet har givits tidigare lasar kan information om programtillfallena med
tillhérande programinformation kopieras till ett nytt lasar genom uppflyttning.

For att flytta upp programtillfallen gor du sa har:
1. Vilj fliken Flytta upp programtillfallen.

2. Valj det lasar och eventuellt den termin som du vill kopiera kurstillfallen fran och
klicka pa Sok. Du kan aven begransa sokningen genom att ange programkod eller del
av programkod och genom att markera rutan for program som soks i den
internationella ansokningsomgangen.

| resultatlistan visas de programtillfallen som kan flyttas upp.

4. Markera de tillfallen som du vill kopiera till det nya lasaret. Genom att klicka i den
Oversta rutan kan du markera alla tillfallen.

Klicka pa Flytta upp markerade.

6. Ga in under fliken Sok/redigera programtillfalle for att fortsatta redigera och granska
tillfallena.

Granska och godkanna programtillfillen

Under redigeringen har du hela tiden mojlighet att granska programtillféllena genom att
anvanda lanken Granska programtillfalle som finns som finns under varje flik.

Nar arbetet med programtillfallena &r klart ska de godkéannas for publicering. Det sker i tva
steg:

1. Naér arbetet pa institutionsniva ar klart gar du till flik 1. NarVarHur och klickar pa
knappen NarVarHur klart. Uppgifterna under denna flik for programtillfallet lases nu
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for vidare redigering pa institutionsniva. Det gar fortfarande att redigera informationen
under dvriga flikar sa lange lasaret inte ar stangt for inrapportering.

2. Nar arbetet pa fakultetsniva ar klart soks de programtillfallen vid institutionen som ska
godkannas for publicering fram under fliken Sok/redigera programtillfélle. De
programtillfallen i listan som ska godké&nnas markeras och efter granskning av
uppgifterna klickar du pa Godkann (fakultetsniva). Uppgifterna under flikarna
1. NarVarHur och 2. Studieavgifter lases nu for vidare redigering.
Utbildningskatalogens redaktion kan fortfarande andra uppgifterna.

Ta bort ett programtillfille

Ett programtillfalle som fortfarande ar under redigering kan tas bort. Om du har godkant ett
programtillfalle kan endast nagon med hdgre behorighet ta bort det. Ett programtillfalle som
forts dver till antagning.se och Ladok kan inte tas bort.

For att ta bort ett programtillfalle gor du sa har:
1. Valj fliken Sok/redigera programtillfalle och sék ut det aktuella programtillfallet.
2. Klicka pa soptunnan som visas langst till hoger i raden.

Andra beskrivningar for programtillfillen

Nér ett programtillfalle godkénts &r det inte langre mojligt att andra tillfallets grunduppgifter
och studieavgift. Om lasaret ar 6ppet for redigering av beskrivande texter dr det daremot
mojligt att &ndra kortfattad beskrivning, &mnes- och examensord samt fritextord for ett
program.
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