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NyA-webben —Administrera uppgifter om
utbildningar

Anvandare med behdrigheten kan lagga in uppgifter som rdr en institutions utbildningar,
framst sant som handlar om efterantagning och reservantagning.

Funktionen heter Administrera uppgifter om utbildningar och finns under Start-menyn till
vanster pa NyA-webbens startsida:

NyA-webben

Mina utbildningar T e

¥ Start
Statistik
Listor

. Benamning
Beddmningar

Administrera uppgifter om utbildningar

he den viktigasie informationen om dina kurser och program har pa starisidan
Antagna/Resanver

Nar du 6ppnar funktionen finns det tva flikar: Administrera uppgifter om utbildningar och E-
post.

NyA-webben

Administrera uppgifter om utbildningar - Administrera uppgifter om utbildningar m

Administrera uppgifter om utbildningar ar forvald och det &r ocksa den fliken du jobbar i,
funktionaliteten for fliken E-post beskrivs sist i detta dokument.
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Administrera uppgifter om utbildningar

Soka fram aktuella utbildningar

Forst behover du soka fram vilka utbildningar du vill jobba med, detta gar att gora pa manga
olika satt.

Lirosdte Uppsala universitet Institution| Inztitutionan for speldesign b4 |
Startiermin |:| Utbildningstyp Kurs'kurspaket Program
Anmalningskod |:] Antagningsomgang |:|
Kurs-‘programkod |:| Sen anmalan
Startperiod [] wisa endast bppna for sen anmalan
1 Bok

Amtal framsokia anmalningsalternativ: 0

Institution: Har du bara behorighet for en institution sa ar den forvald, annars véljer du i
rullistan vilken institution du vill jobba med.

Starttermin: Skrivs enligt formatet HXX eller VXX, dar H/V star for host/var och XX ar ar.
Samma definition av termin som anvands i Ladok, sa t ex alla sommarkurser tillhor ocksa
antingen host eller var.

Utbildningstyp: Bade kurs/kurspaket och Program ar forvalt. Om du endast vill se den ena
kategorin sa bockar du ur den andra rutan

Anmaélningskod: Soker pa utbildningars anmalningskod. Endast de fem tecknen i sjalva
koden ska anvéndas, inte prefixet "UU-". Asterisker kan anvandas for att soka pa del av
anmalningskod, t ex 7* for att fa fram alla utbildningar vars anmélningskod bdrjar pa siffran
7.

Antagningsomgang: Soker pa den antagningsomgang en utbildning tillnor. Eftersom du
oftast jobbar med en antagningsomgangs utbildningar i taget ar detta anvandbart. Det
kraver dock att du vet vilken antagningsomgang en utbildning tillhér samt
antagningsomgangens kod.
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En asterisk i faltet visar i vilka aktiva antagningsomgangar vald institution har utbildningar:

C—1

HT2020
Hasteminen 2020

IKHT20
infermabionetia kuerser och program hosfierminen 2020

IKHTH
infermationeiia kurser och program hosterminen 2021

MASTERHT 20
Inkemationella masierprogram hostermanen 2020

MASTERHT21
Inteimationeila masisprogram hostemsnen 2021

VT2021
Wartarminen 2021

Kurs-/programkod: Precis som i sokfaltet for anmélningskod gar det att anvanda asterisker
for att begransa sin sokning har.

Sen anmalan: Kryssa i rutan for att bara fa med utbildningar som for narvarande ar 6ppna
for sen anmélan.

Startperiod: Valj i rullistan om du vill ha resultat fran en specifik startperiod, endast en kan
véljas.

Startperioderna skrivs i format XXXXPY, dar XXXX &r aret och Y period 1-5.

Period 1-2 ar forsta respektive andra halvan av varterminen, period 3 sommarterminen och
period 4-5 forsta respektive andra halvan av hdstterminen.

Det gar att kombinera flera olika falt for att definiera sin sokning, det gar ocksa att lamna alla
falt tomma om du vill se alla utbildningar en institution har i 6ppna antagningsomgangar.
Nar du fyllt i sina parametrar sa trycker du pa "Sok” nere till vanster i rutan.

Uppgifter som visas

Det visas som standard totalt 21 olika uppgifter for de utbildningar du sékt fram. Vill du inte
se nagon specifik uppgift sa kan du klicka pa "Visa/délj kolumner” langst till vanster ovan

kolumnerna:

] Spara Excel

Visa/dolj kolumner ¥

sprogramkod Utbildning

SIS e e Interaktivt herattande 7

Kolumnen for anmélningskod ar den enda som inte kan véljas bort.

De 21 kolumnerna kan delas upp i uppgifter som &r enkom informativa och i aktiva kolumner
dar uppgifter kan matas in.
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Informativa kolumner

Kod: Anmalningskod for den aktuella utbildningen i given antagningsomgang
Kurs/programkod: Utbildningens kurs- eller programkod

Utbildning: Utbildningens namn, poangomfattning, studietakt, studietid, studieform och ort
Startermin: Termin utbildningen startar

Startperiod: Period utbildningen startar

Start-/slutvecka: Veckonummer da utbildningen startar respektive slutar
Antagningsomgang: Anmalningsomgang dar den aktuella utbildningen ingar

Antal sbkande totalt: Antal sbkande totalt, varav ev sena sokande inom parantes
Fristaende kurs: Antal sokande som fristaende kurs, varav ev sena sokande inom parantes
Totalt inom program: Antal sbkande inom program, varav ev sena sokande inom parantes
Planeringstal: Tankt antal studenter pa utbildningen, anvéands séllan vid UU

Antagningstal U1: Antagningstal for urval 1

Antagningstal U2: Antagningstal for urval 2 (i de antagningsomgangar tva urval anvands)
Efterplacering — t.o.m.: Sent anmaélda t o m det aktuella datumet har behandlats
Antagna: Totalt antal antagna just nu

Reserver: Totalt antal reserver just nu

Aktiva kolumner

Efterantagningstal: Det antal studenter som skall antas i efterantagningen (dvs antagning
som sker efter sista ordinarie urval i en antagningsomgang). Efterantagningstalet galler
inklusive de redan antagna, inte utéver, och efterantagning kan endast ske till utbildningar
som inte har nagra reserver.

Visaidolj kolumner

Kod Kurs-/programkod Utbildning Start-  Start Start-/slutvecka Antagnings- Antal Fristaende Totaltinom Planerings- E
rmin  period omgang sokande kurs program tal u1 u2 tal
totalt

UU-04806  5SD059

Interaktivt berattande. 7.5hp, 7.5hp, 50%. ‘ o
B e V23 2023P1 0312 VT2023 100(26) 45(20) 54(6) 67 65 6

Fyll i efterantagningstalet i faltet och tryck Spara ovanfor rubrikraden (det finns &ven en
Spara-knapp langst ner pa sidan).

| de tidplaner som Antagningen upprattar for respektive antagningsomgang finns
information kring nér ett efterantagningstal senast ska vara inlagt. Efterantagningstalet kan
sen uppdateras sa lange antagningsomgangen &r aktiv.

Stangt fr.o.m: Anger det datum da utbildning ska vara stangd for anmalan, sista datum att
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anmala sig

Kurs-jprogramkod Utbil

tagningstal Efterantagnings- Efter Antagna Reserver Stangt fr.o.m. Reservantagning |
ta

UU-04865  5SD318 VT2023

2

UU-04855 | 5SDO71 Va3 | 20302 1322 vr2023 1277 0(0) 1270 120 120 - ne |0 februari 2023 ~ N
Uu-04852 | 550307 Va3 2022 | 1322 V12023 () 00 s(1) 9 9 ) mi i on to fr B sb
= A
UU-04850 | 550305 V23 20202 | 1322 V2023 17(0) 00 170 17 17 6 0
6 7 8 9 10 1 12
UU-04842 | 5SDOTS V23 20202 | 1322 V2023 10607 o 106(7 9% 9% 103 o 1314 15 16 17 18 19
UU-04823 | 55D034 V23 20232 | 1322 V12023 107(9) 0(0) 107(9) 9 98 01 1 20 21 22 23 24 25 26
UU048S6 | 550528 V23 20291 | 0812 V2023 5017 a8 | 70 35 3 “ |3 a8
UU0481S | 5SD306 Ohp,300hp. 100%,DAG, | V23 | 2023P1 | 0322 V2023 289) 00) 288 2 % |0
Rensa
vuossss | ssos17 sedesn2 TSI | vy | et | 032 v me me 20 i w4

Nér du klickar i rutan sa dppnas en kalender déar du klickar pa det datum da du vill att
anmalan ska vara stangd fr o m.

Det gar &ven att direkt skriva in datumet enligt formatet AAAAMMDD.

Om det sen tidigare finns ett datum inlagt, men som inte har infallit, sa ar faltet redigerbart
och nytt datum kan valjas:

Kod KursJprogramkod Utbildning Start- Start-  Start/siutvecka Antagnings- Antal Fristéende Totaltinom Planerings Efter- Antagna Reserver Stingt fr.o.m.
termin period omging  sokande  kurs program  tal ut u2 tal placering
totalt tom
de comm
23 ‘
UU-04885  5SD318 V23 202302 132 V12023 32(1) 229000 3(1) 25 25 [0 eSSl 0 B mm-ad O

Om det finns ett datum inlagt och det datumet har infallit sa gar det inte att andra datumet:

Kod Kurs-/programkod Utbildning Start-  Start- Start/slutvecka Antagnings-  Antal Fristende Totaltinom Planerings Efter- Antagna Reserver Stangt fr.o.m.
termin period omgang sokande  kurs program  tal u1 u2 tal placerin, o

totalt tom,
[ ,23" a4 1 2023-01-20

UU-04806 | 5SD059

Iloralit boriliande, 7.50m, 7.60.50%,: | w23 | /202381, | 0342 V12023 100(26) 46(20 546 67 65 [0

BLA, DST, Ortsoberoe:

Reservantagning avslutad: Kryssas rutan i sa ser reserver som gar in pa sin anmélan pa
antagning.se/universityadmissions.se att reservantagningen till aktuell utbildning ar
avslutad.

Reservantagning startar tidigast: Datum som fylls i hér visas for reserver pa deras anmalan
pa antagning.se/universityadmissions.se. Kan vara anvandbart for att slippa fragor pa
mail/telefon gallande nar reservantagning till en utbildning ar tankt att paborjas.

Exakt vilken information som visas for reserver beror pa om datumet har passerat, samt i
kombination med om Reservantagning avslutad ar ikryssad.
De olika informationstexterna (pa svenska resp engelska) finns sist i detta dokument.

Aterbud tillatet fére: Styr hur lange en antagen eller reservplacerad sékande kan lamna
aterbud till aktuell utbildning pa antagning.se/universityadmissions.se.

Om antagen student som inte &r registrerad lamnar aterbud fors aterbudet automatiskt Gver
till Ladok.

Om antagen och registrerad student lamnar aterbud sa kan inte aterbudet foras éver till
Ladok. Istallet skapas da ett aterbudsérende i Ladok.

Mer information om det finns i Ladoks anvandarguider i Studium.

Enheten for studieadministrations rekommendation ar att mojligheten att lamna aterbud via
antagning.se/universityadmissions.se stédngs i samband med att ordinarie registreringsperiod
passerat och eventuell reservantagning ar avslutad. Registrerade studenter som vill ha
avbrott pa utbildningen kan déarefter istallet vanda sig direkt till ansvarig institution eller
anvanda Ladoks studentgranssnitt.




Senast redigerad 230202

E-post

Under fliken E-post lagger du in uppgifter om vilka e-postadresser det ska skickas
autogenererade mail till, nar antagna studenter tillkommer i s k efterplaceringsurval.

Efterantagning

Till efterantagningen raknas de sena anmalningar som handléggs efter sista ordinarie urval i
en antagningsomgang.

For att NyA ska anta behoriga sokande i efterantagningen behdver vissa kriterier vara
uppfyllda:

* Ett efterantagningstal maste vara inlagt via NyA-webben (se sidan 4)
* Antalet antagna maste vara lagre an efterantagningstalet
* Inga reserver far finnas till utbildningen

Om kriterierna ovan ar uppfyllda antar NyA behdriga sokande i efterantagningen, tills
efterantagningstalet ar natt.

Nar sa sker skickas autogenererade mail till de e-postadresser som &r inlagda som mottagare
for respektive institution.

Lagga till/ta bort e-postadresser

Lagoa till e-postadress:

Valj institution i rullistan.
Skriv in e-postadressen i det tomma faltet och tryck pa Lagg till.
Klart, i den har funktionen finns ingen Spara-knapp.

Ta bort e-postadress:

Valj institution i rullistan.
Markera den e-postadress i boxen som ska tas bort, tryck pa Ta bort.
Klart.
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Administrera uppgifter om utbildningar Administrera uppgifter om uthildningar E-post -

Institution | Historiska institutionen w |
|Epostadr&ss siiooe max 130 tecken | Lagg till
cecilia howe@uadm.uu.se - Ta bort

studera@hist.uu se
tudierektor-gu@hist.uu.se
studierektor-ma@hist.uu.se

E-postadresserna laggs in per institution, det gar inte att definiera ner pa utbildningsniva.

En del institutioner har endast en gemensam e-postadress inlagd, for andra institutioner
finns upp till tio e-postadresser inlagda.
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Information till den s6kande om att reservantagning ar
avslutad eller pabdrjas tidigast visst datum

Text, som baseras pa uppgift inlagd av institutionsanvandare pa NyA-webben, visas for
reservplacerade pa aktuellt anméalningsalternativ om att reservantagning &r avslutad,
ingen reservantagning ar aktuell, eller att reservantagning kommer att pabdrjas tidigast
visst datum for den aktuella utbildningen.

Om ingen markering finns

“Det finns ingen information om hur och nir reserver kommer att antas till den
hir uthildningen. Higskolan eller universitetet kommer att hdro av sig till dig om
det bli oktuellt ott anta reserver.”

“No information availoble on the selection process for reserve applicants.™

Det finns datum for ndr reservantagning startar (datumet &r inte passerat)

"Antagning av reserver till den hdr utbildningen har inte bérjot dn. Hogskolon
eller universitetet kommer tidigost att bdrjo kontakta reserver: <datum>"

"The selection process for reserve applicants has not yet started. The university
will begin contacting reserve applicants at the earliest by: <dotum>"

Det finns datum fir nar reservantagning startar (datumet ar dagens datum eller
datum ar passerat)

“Nu gr antogningen av reserver igdng. Om inte annat har infarmerats behdver du
inte gdro ndgonting. Hogskolan eller universitetet kommer ott mejlo, ringo eller
informera dig pd annat sdtt om du blir antogen.”

“The selection process for reserve applicants hos now started. You do not need to
do anything, the university will contoct you if you are occepted.”

Det finns datum fir nar reservantagning startar och en markering for avslutad
reservantagning

“Hdgskolan eller universitetet kommer inte att anta ndgra fler reserver till den hér
uthildningen. Om de inte redan har hért av sig till dig kommer du alltsd inte att f&
en plats pd utbildningen.”

“The university will not be admitting ony more reserve applicants to this course. If

you hove not already been contacted, you will not be offered o place.”

Det finns inget daturn fér ndr reservantagning startar men det finns en markering

for avslutad reservantagning

“Hogskolan eller universitetet kommer inte att anta ndgra fler reserver till den har
uthildningen. Om de inte redan har hdrt av sig till dig kommer du alltsd inte ott fi

en plats pa utbildningen.”

“The university will not be admitting any more reserve applicants to this course. If
you have not already been contacted, you will not be offered o place.™



