


Fristående kurser 
och sökbara programkurser

läsåret 2024/2025



Årshjul – studieadministrativ kalender



Arbetsflöde och tidsplan

Alla uppgifter i 
Selma

6 november

Fakulteterna 
godkänner

22 november
Korrekturarbete

Katalogen 
publiceras

Ca 8 februari

Studentavdelningen kontrollerar, sköter korrekturarbete och publicerar

Fristående kurser:

Programkurser:

Höstkurser: Alla 
uppgifter i Selma 

16 februari

Meddela 
antagningen
16 februari

Kurser publiceras 
på antagning.se 

15 mars 

Vårkurser: Alla 
uppgifter i Selma 

14 augusti

Meddela 
antagningen
14 augusti

Kurser publiceras 
på antagning.se 
11 september

Se till att ha fungerande
rutiner mellan berörda
på institutionen och 
fakulteten.



START
Kurs

Kursplan

Kurstillfälle

ModulerAntagningstal

Efterantagningstal

Schema och 
litteraturlistor

Från sökbart kurstillfälle till kursstart

Kursstart!

Anmälan 
öppnar



Flytta upp tillfällen

• Flytta upp (kopiera) tillfällen som 
ska återanvändas från tidigare läsår.

• Välj vilket läsår du ska flytta upp 
från. Innevarande läsår förinställt.



Redigera kurstillfälle
Flik 1. NärVarHur

• Kurstyp: fristående, för utbytesstudenter och/eller sökbar 
för programstudenter?

• Ort: Distanskurs utan sammankomster på campus = 
studieort Flexibel

Kontakta redaktionen om du saknar en studieort.

• Finansieringsform: Ordinarie anslagsfinansiering gäller 
oftast. Fåtal undantag finns, till exempel Campus Gotland-
kurser.

• Registrering via Ladok för studenter:
Ange registreringsperiod. Kan redigeras senare.



Redigera kurstillfälle

Flik 1. NärVarHur
• Språk Ges vid behov på engelska = om någon sökande inte 

kan svenska ska kursen ges på engelska och sökande får 
undantag från kravet på svenska.

• Standardmodeller för urval används.
– Om annat urval önskas måste det godkännas av 

studentavdelningen.
– Om kursen endast ges inom program eller kurspaket eller 

endast för utbytesstudenter: lämna tomt.

• På distans? Ange antal träffar (även om 
det är noll).

• Nytt! Beskriv distanskursens upplägg i 
samma fält som kursbeskrivningen.

• Om kursen går över flera terminer 
anges även fortsättningstermin/er.



Campuskurs online eller distanskurs?

Undervisningen blandas allt mer kring campusundervisning 
med digitala inslag.

Hur många inslag av exempelvis inspelade föreläsningar eller 
Zoom-träffar kan man ha på en campuskurs innan den bör 
klassas som distans istället?

Hur ska vi tänka kring detta?



När ska en kurs på engelska klassas som ”Internationell kurs” i Selma?

Kurs på 
universityadmissions.se,

anmälningsdatum
15 januari/15 augusti

Nätdistanskurs på 
universityadmissions.se, 

anmälningsdatum
15 april/15 oktober

Kurs för 
utbytesstudenter

Övriga kurser på 
engelska

Kontakta 
studentavdelningen

Markera inte som 
internationell kurs

Markera som 
internationell kurs



Redigera kurstillfälle

Flik 2. Studieavgifter

• Olika avgifter för grundnivå och avancerad nivå.

• Hum-sam har två klasser. För användning av klass 2 ska det finnas beslut 
av vicerektor.



Redigera kurstillfälle

Flik 3. Beskrivning

• Nytt! Ämnesuppgiften används inte. 

• Alla fristående kurser ska ha en svensk kursbeskrivning, utom de som enbart ges för 
utbytesstudenter.

• Fristående kurser på engelska och kurser för utbytesstudenter ska ha kursbeskrivning på 
engelska.

• Nytt! Upplägg för distanskurs läggs in sist i kursbeskrivningen, inte längre knutet till ett 
tillfälle. Anpassa texten vid behov.
Inled i fetstil med: ”Distanskursens upplägg: …”/”Outline for distance course: …”.

• Nytt! Anmärkningstexter placeras sist i beskrivningen. Eget fält för anmärkning ska 
försvinna på sikt.



Redigera kurstillfälle

Ämnes- och fritextord: Ange få och relevanta ord för bättre träffar vid 
fritextsökningar på antagning.se.

Flik 4. Ämnesord – obligatoriskt
• Ange minst ett ämnesord, max sju.

Flik 5. Fritextord – frivilligt
• Fraser kan anges.
• Kompletterar kursbenämningen och ämnesorden.
• Max 15 ord/fraser per språk.



Redigera kurstillfälle

Flik 6. Kontakt

• Nytt! Kontaktuppgifter hämtas inte 
längre upp från ämnet.

• Nytt! Institutionsadress: Adressen 
skrivs inte ut, nu endast länk till 
institutionens webbplats.

• Kontrollera inlagda webbadresser; ta 
bort onödiga länkar.



Redigera kurstillfälle

Flik 7. Kursplaneversion

Välj vilken behörighet kurstillfället ska vara 
kopplat till.

Behörigheten måste vara låst och klar då 
kurstillfället skapas  men kursplanen kan i 
sin helhet beslutas senare.



Nya kurser och kurstillfällen

Skapa helt ny kurs

• Fyll först i basdata i kursplanen och lås behörigheten.

! Kolla med redaktionen när det gäller frågor kring behörighet och urval. 

! Behörigheten måste vara låst och klar då kurstillfälle skapas.

! Kursplanen måste vara klar i Selma för att kursen ska öppnas för 
anmälan.

Skapa kurstillfällen till befintlig kurs

Två vägar i Selma:

1. Gå in via fliken Skapa nytt kurstillfälle.

2. Gå via länk på andra kurstillfällen under NärVarHur.



Programkurser

• Programkurstillfällen hanteras terminsvis men kan läggas in samtidigt som de 
fristående kurserna.

• Samma kursuppgifter som för de fristående kurserna anges med undantag av urval 
och studieavgift. Kursbeskrivning rekommenderas.

• Dessutom måste ni varje termin meddela:

• OM era studenter ska söka sina programkurser via antagning.se
• VAD (vilka kurser) de ska söka
• om de har FULL VALFRIHET.



Kurspaket

Det finns för- och nackdelar med att utlysa kurser i form 
av kurspaket.

! Kontakta katalogredaktionen för en diskussion om ni 
funderar på att ge kurspaket.



Färdig? Klarmarkera och godkänn
Granska
• Granska-funktion i Selma (alla kurstyper)

• Nytt! Granska via granskningsvy på webben finns inte längre.

Klarmarkera och godkänn
• Spara dina ändringar regelbundet, under arbetets gång.

• Klarmarkera (under NärVarHur) först när du är helt klar.

• Utbildningsinformationsansvarig på fakulteten ser vad som är klart och kan 
kontrollera och slutligen godkänna kurstillfällena.



Kurssidan i katalogen
Ny katalog lanserad juni 2023!

Kursbeskrivning

Utfällbart fält med uppgifter 
från ”NärVarHur och  
”Studieavgifter”.  Behörigheten 
hämtas från kursplanen.

Beskrivning av kursupplägget
Utfällbart fält med automatiskt 
genererade länkar till 
kursplanens alla versioner.

Utfällbart fält med automatiskt 
genererade länkar till 
litteraturlistans alla versioner.

Om tillfället även ges för 
utbytestudenter visas det 
separat.

Kontaktuppgifter för kursen.
Länk till institutionen 
webbplats genereras 
automatiskt.

Olika terminer visas under 
separata flikar. Aktuell termin 
att söka är utfällt.

Nytt! Länken till fler kurser 
inom samma ämne finns inte 
kvar.



Ämnessidor
Nytt!

• Ämnesbeskrivningar, kontaktuppgift samt 
intresseområdestillhörighet hanteras i Sitevision.

• Ämnessidorna speglar i princip endast huvud- och biområden.

• Även program

• Bilder

• Större layout-möjligheter

Granska ämnesbeskrivningen på svenska och engelska.

Kontrollera kontaktperson för ämnet.

Kontrollera att ditt ämne finns med på relevant intresseområde på 
www.uu.se/utbildning/valja-utbildning.



Det blev fel! Kan vi ändra?
Det beror på:

– när felet upptäcks

– till vilken termin det gäller

– vilket fel det gäller.

Kritisk gräns: när anmälan öppnat.

Redaktionella texter och kontaktuppgifter kan ändras året runt.

Rutiner för hur sena ändringar hanteras finns.



Redaktion och support

Redaktion, studentavdelningen
Annika Lundqvist
Katarina Forssner
Per Sandström
Moa Korall

Selma-support

Utbildningsansvariga på fakulteterna

Selma i medarbetarportalen/medarbetaringången
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