Processkarta: Certificate of Acceptance/
Letter of Admission: Forberedande steg

*Bulk change till terminsstart pa alla studenter ni tanker ta
emot (teoretiskt sett ska alla ha status "planned")

Stays:
Bulk change start date

¢Sok ut alla studenter som har samma "end period" som
Stays: start period.
Sok ut alla t.ex. for studenter med start HT s6k ut autumn semester

enterminsstudenter

*Byt datumet till terminsslut pa faltet "end date (planned)"
Stays:
Bulk change end date

eStoppa in det datum ni vill att studenterna ska anlanda

Stays:
Bulk change Incoming -
Recommended arrival date

oTryck ok, bulk change.

Utfor din bulk change

#Sok ut alla studenter vars "end period" ar en termin efter
P start period.
U pprepa samma Steg fOF t.ex. for studenter med start HT21 sok ut spring semester

helarsstudenter 2021/21

eDubbelkolla Settings>users>

Se till att din signatur ar eKlicka pa pennan bredvid ditt eget namn
el *Mejla moveon@uadm.uu.se om korrigering behovs

Version 1.2
Senast uppdaterad 2020-01-26


mailto:moveon@uadm.uu.se

Processkarta: Mejla Certificate of
Acceptance

#Sok ut alla studenter som ska fa brevet

Ska pPa OCh mejla Certiﬁcate eMarkera studenterna (kryssrutan till vinster)
of Acceptance

Stays. 6 lla studenter som har samma "end period" som start

udenter med start HT s6k ut autumn semester

Sok ut alla t.ex. for
enterminsstudenter

*Byt datumet till terminsslut pa faltet "end date (planned)"

Stays:
Bulk change end date

StayS' in|det datum ni vill att studenterna ska anlanda

Bulk change Incoming -
Recommended arrival date

*Tryck ok, bulk change.

Utfor din bulk change

*Sok ut alla studenter vars "end period" ar en termin efter start
period.

Upprepa samma steg for period
o .ex. tor
heldrsstudenter 2021/2

udenter med start HT21 sok ut spring semester

*Markera alla studenter med kryssrutorna
Stays: e Actions>communication>Email>Template email>Certificate of

Skapa OCh skicka Certiﬁcate Acceptance (institutionsanvandare). Lagg till dig sjalv som BCC

eSave. Vanta tills sparat. Send.

e|bland kan det ta tid for breven att genereras och skickas.
Bekréfta att breven gétt eGenom att lagga dig sjalv som BCC kommer du att fa en kopia av
9. m varje brev som gar ut till studenterna.

Ivag *0OBS- Skickar du till 30 studenter far du 30 nya mejl till din inkorg

Person> first name

Person> surname

Stay>Home institution

Version 1.2 Stay>Start date (planned)

Senast uppdaterad 2020-01-26 Stay>End date (planned)

Stay>Custom fields>Recommended Arrival
User>Signature

Nodvandiga
falt




Processkarta: Mejla Letter of Admission

*Breven maste skapas individuellt.

S ka pa ocC h m eJ |a eLadda ned breven och mejla separat

eRekommenderas starkt: Byt din signatur i outlook till ett

Lette r Of a d m |SS|O n standardbrev. Da behéver du bara klistra in filen och mejla.

StayS . *Sok ut dina studenter i stays

Sok ut alla studenter
som ska fa

eKlicka pa forsta studentens stay (pennan)
*Oppna stays>course units fliken (infran sjalva stayen)

Va |J ku rser *Markera de kurser som ska vara med pa studentens admission
letter

eActions
eCommunication

Ny "action" eDocument

eDocument template

oVilj "Inresande - Letter of Admission - User signature"

Valj template och |
*Tryck pa "generate
generera brev

*Tryck pa den understrukna lanken som dyker upp for att ladda
ned brevet.

Ladda ned brev

*Snabba pa processen genom att valja mejl signatur som
brevmall.

H eSkapa nytt mejl
S ka pa ett nytt m e-l l eKlistra in brevet.
eSkicka!

Person> first name
Person> surname

Version 1.2 Person> National ID (T-nummer)
Senast uppdaterad 2020-01-26 Stay>Home institution

Nodvandiga
falt

User>Signature




