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1. Inloggning i administratorsgranssnittet

Logga in pa sidan: https://personalkurser.slu.se/admin/.

Logga in med dina AD-uppgifter.

2. Startsidan

Har du behorighet till fler enheter far du upp en sida som visar vilka enheter du har
behorighet till.

P4 startsidan for en enhet ("Admin index”) kan det finnas upp till sex val till
vinster. Valen styrs av vilken behorighet du har. Den som ar enhetsansvarig for din
enhet eller den som &r systemansvarig kan dndra behorigheten.

Val till vénster

Beroende pa vilken behorighet du har visas:

e “Kursadministratorer”

e “Kurser och ovriga aktiviteter”

e Visa/sok kursdeltagare”

e “Dubbletter”

e Statistiksidan”

e ”Standardmail som skickas ut av systemet”

Val upptill pa sidan

Dessa val visas oavsett vilken sida du befinner dig pa.

e ”Visa alla enheter” — valet finns om du har behdorighet till fler enheter och
leder tillbaka till sidan du kommer till nir du loggar in

e ”Admin index” = startsidan, se ovan.

e ”Logga ut” — ndr du vill logga ut frin systemet. Stinger du bara webbfonstret
utan att logga ut dr du fortfarande inloggad.

e “Hemsidan” — ldnk till den sida dér kurserna visas pa medarbetarwebben.

e “Html lathund” — Sppnas i ett nytt litet fonster med tips p& de vanligaste html-
kodningarna som du kan komma att behdva nir du ldggar upp texterna for
webben.
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3. Kursadministratorer

Hiér kan du se vilka som har behorigheter till enheten samt vilken behorighet de

har. Det kan se ut sdhér:

Kursadministratorer

| Lagg till ny kursadministrator »

Namn Anvandare Behoérighet Behorighetsgrad | Last visit
[Andra] [Ta bort] Almldv Cecilia | almlov 4 ABCDEF-- 2021-10-19 17:40:58 [Visa]
[Andra] [Ta bor{] Alstergren Helen | helena 54,6 ABCDEF-- 2021-08-24 14:51:15 [Visa]
[Andra] [Ta bort] Aspengren Peter | peterasp 4.6 AB,CDEF.-- 2021-10-19 14:57:11 [Visa]
{Andra] [Ta bort] Capandegui emmacap 4 ABCDEF--  [2014-02-28 14:47:28 [visa]
Emma
M D Urso
[Andra] [Ta bort] aadu0001 4 ABCDEF,-- 2021-10-15 12:55:00 [Visa]
Alexandra
(Andra) [Tabor) | Sno@mipour e 6001 4,6 ABCDEF-- |2021-10-20 11:44:10 [Visa]
Farahnaz
[Andra] [Ta bort] Grubbstrém Ann | angr0016 AB,.CDEF,-- 2021-10-13 10:57:06 [Visa]
[Andra] [Ta bort] Hartman Anna |annaha AB,.CDEF,-- 2021-10-20 12:39:11 [Visa]
[Andra] [Ta bort] Jellinek Natalie | nataliej A-CDEF-- 2021-07-06 10:15:41 [Visa]

"Behérighet”
Visar vilka enheter administratdrerna har behorighet till.

Forteckning ver de enheter som finns nu:

1 = Personalavdelningen

4 = Enheten for pedagogisk utveckling (EPU)

5 = Administrativa roller

6 = Universitetsadministrationen

10 = Graduate School VMAS
11 = Gruppen for hallbart ledarskap i akademin (GHAL)

12 = Events

13 = PhD basic courses in transferable skills

14 = SILVA — Faculty of Forest Science Research School

"Behérighetsgrader”

A = Aktiv

B = KursadministratOrer

C = Kurser och dvriga aktiviteter

D = Visa/sok kursdeltagare
E = Dubbletter
F = Statistiksidan

Har du behorighetsgrad B har du ritt att ldgga till och ta bort behorighet for

administratorer 1 din enhet.

Behorighetsgraderna motsvarar, i stort sett, de val som finns till hdger pa

startsidan.

“Last visit”

Hér kan du se nédr anvdndaren senast var inloggad i systemet.
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Visa”

Vilj detta om du vill veta mer om administratéren. Informationen himtas fran AD-
konton, vid den tidpunkt nar administratdren laggs in i systemet. Informationen
uppdateras inte.

Andra behérighetsgrad
Vill och kan du éndra behérighetsgrad for en administrator viljer du ”Andra”
framfor namnet.

Forst ser du mer information om administratéren. Informationen héamtas fran AD-
konton, vid den tidpunkt nér administratéren ldggs in i systemet. Informationen
uppdateras inte.

Darefter kommer f6ljande alternativ:

e ”Status” — valen "Aktiv”’ och ”Passiv” finns. "AKktiv" maste vara ikryssad om
anviandarens administratérskonto ska vara aktivt. Om du vill goéra anvandaren
inaktiv (utan att radera hela hans/hennes konto) kan du alltsé ta bort
markeringen.

e ”Behorig for:” — visa vilka enheter personen har behorighet till. De som é&r
blamarkerade dr de system som administratdren har behorighet till.

e ”Denna anvindare har nedanstiende behorigheter for sin/sina enheter:” —
visar vilken behorighetsgrad administratdren har. Vill du édndra
behorighetsgraden gors det hir. Det rekommenderas att administratorer har
foljande instillningar:

Denna anvindare har nedanstaende behorigheter for sin/sina enheter:

A. Aktiv O B. Kursadministratérer
C. Kurser och dvriga aktiviteter D. Visa/sék kursdeltagare
E. Dubbletter F. Statistiksidan

Behorighetsgrad B bor endast ett par anvéndare per enhet ha, dvs. de som &r
enhetsansvariga.
e Léangst ner viljer du om du vill ”Spara” eller "Tillbaka utan att spara”.

"Légg till en ny administratér”
1. Vil "Lagg till ny kursadministrator”.

2. Sok fram personen med nagot eller nagra av valen:
e Anvindarnamn = anvdndarnamnet for AD
e  Fornamn
e  Efternamn

E-postadress
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Sok i AD efter personen du vill ldgga in som kursadministratorer:

Anvandarnamn: | |

Férmamn: | |

Efternamn: | |

E-postadress: | |

Sok Tillbaka

Finns det fler personer som passar in pé sokningen fér du fram en lista. Valj ratt
person fran listan.

Finns bara en person som passar in pd sokningen fas mer information om personen.
Informationen hdmtas fran AD-konton, vid den tidpunkt ndr administratoren laggs
in 1 systemet. Informationen uppdateras inte.

3. Vil "Fortsitt”

4. Du kommer nu till samma typ av sida som nir du viljer ”Andra” framfor
namnet pa en befintlig anvindare pa sidan "Kursadministratorer”.

5. Gor dina instéllningar for kursadministratéren och spara uppdateringarna.

6. Nu kommer du se denna person i listan 6ver kursadministratdrer for enheten.
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4. Lagg upp en ny kurs eller seminarium

For att lagga upp en helt ny kurs, seminarium, workshop eller liknande, gor enligt
foljande.

1. Vilj ”Kurser och dvriga aktiviteter” pa startsidan.

2. Vil ’Lagg in ny kurs” (ndstan hogst upp pa sidan).

3. Fylli informationen:

”Visas pa hemsidan” - vilj om kursen ska visas pa hemsidan eller ¢j

o ”Nej” anvéinds nér man dnnu inte &r klar for publicering av
“kursen/seminariet” p& hemsidan.

o Nir slutdatum har passerat for kursens/seminariets alla tillfdllen
kommer den inte att visas pa hemsidan dven om “Ja” &r valt.

Har man valt ”Nej” sé visas det en rdd stjdrna vid kursen. Stjdrnan star
for ”Kursen visas ej pa hemsidan”. T.ex.

* = Kursen visas ej pa hemsidan

Kurser med AKTUELLA kurstillfallen

* epiv Utbildning i Episerver 7 for webbpublicerare [Andra] [Ta bor] [Visa kurstillfalle]

”Kurstyp” - vdlj vilken kurstyp det &r.

o “Kurs”
o ”Seminarium”
o "Mote”

Oavsett vilken kurstyp man véljer kommer kursen att visas under
”Kurser och seminarium / Courses and seminars” pa webben.

Viljer man svensk kurs (se nedan), kommer kursen att visas under
underrubriken ”Kurser pa svenska” pa webben.

Viljer man engelsk kurs (se nedan), kommer kursen att visas under
underrubriken ”Courses in English” p& webben.

Viljer man Seminarium eller M6te kommer dessa att visas under
underrubriken ”Seminarier / Seminars” pa webben.

”Engelsk kurs” - vdlj om kursen ges pa engelska eller svenska.
o Om kursen ska ges pa engelska bocka da i rutan vid ”Engelsk kurs”.
o Om du véljer att kursen ar en engelsk kurs kommer rubrikerna pé
informationssidan p4 webben vara pa engelska. Oversittningen star i
parantes i nedan stycken.

”Kurskod”- skriv i den kurskod du vill att kursen ska ha.

o  Den kod du viljer kommer vara densamma for all kurstillféllen pd
denna kurs. OBS! Kurskoden gar inte att andra i efterhand.
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o Naér du véljer kurskod, vélj en forkortning f6r kursen liknande GUP
(Grundkurs i hogskolepedagogik) och FUP (Fortsittningskurs i
hogskolepedagogik). Forsok halla dig till tre bokstiver. Ar du osiker
prata med systemansvarig.

o  Ar det en kurs pa engelska som dven finns pa svenska, vilj da en
kurskod liknade GUP_eng eller FUP_eng. Den svenska kurskoden
med ”_eng” efter.

o  Ar det en ny version av en kurs som tidigare funnits, t.ex. om du
dndrar larandemal sa pass att det blir nidstan som en ny kurs, vilj d&
att benimna kursen t.ex. GUP2 eller GUP3. Siffran efter visar vilken
version kursen ar.

”Kursnamn” — skriv 1 hela namnet for kursen.
o Namnet kommer att vara detsamma for alla kurstillfallen for denna
kurs.

o Namnet gér att dndra vid senare tillfallen.

”Antal kursdagar”- skriv i antal kursdagar for kursen, en hel vecka

motsvarar 5 dagar.

o Denna info kommer inte synas nadgonstans, utan finns till for om vi
vill gora statistikutdrag.

o Det dr en obligatorisk information.

”Pris” — hoppa Over, tas upp under féltet “Forkunskaper”

o Detta filt har ett begrdnsat utrymme for text. Oftast ryms inte den text
man vill skriva med.

o Skriver du i ett pris kommer texten ’Pris” visas pa kurssidan pa
webben.

o Skrivs inget har kommer inte rubriken att synas pa webben.

”Kurshemsida” — skriv i ldnken till kurshemsidan for kursen, om en

sddan finns.

o Om man skriver in en lank, kommer det std ”Kurshemsida >>" langst
ner pa kursinformationssidan pa webben.

o Skriver du inte in ndgot, visas inte rubriken.

”Beskrivning” — skriv det du vill ska synas pa kursinformationssidan pé

webben.

o  Dumaéste anvinda html-kodning hér. Anvind "Html lathunden”
om du behdver hjalp med kodningen.

o Légg girna till kompletterade rubriker t.ex. Malgrupp (Main target
group) och Overgripande mal (Aim of the course).

o  De kompletterande rubriker som bor finnas med pa alla kurser
(giller EPU) dr: Malgrupp (Main target group), Overgripande
larandemal (Aim of the course) och Larandemal (Learning
Outcomes).
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e  ”Omfattning” — skriv i hur lang kursen ar, t.ex. Kursen motsvarar 3
veckors heltidsarbete.
o Skriver du inte in nagot, visas inte rubriken.

e “Forkunskaper” — skriv i vilka forkunskaper som krévs.
o Hér kan du dven ldgga in kompletterande information.
o Kompletterande rubriker som bor finnas med &r (giller EPU): Sprak
(Language), Pris (Price) (dven info om avbokningsregler) och For
ytterligare information, kontakta: (For more information, contact:).

o  Text till bekriftelsebrev” — skriv i den text som du vill ska vara nést
overst i mailet deltagarna far nir de blir bekriftade som antagna till
kursen.

o Information som ér lika for alla kurstillfallen inom kursen.
o Nir du skriver denna information ska du inte anvénda html-kodning.

e  “Text till kursintyg” — skriv i den text du vill ska finnas med pa
kursintyget och som géller for alla kurstillféllen for denna kurs.

o Det dr rekommenderat att skriva in ldirandemal (samma som anvénds i
beskrivningen) samt vilken arbetsborda kursen motsvarar, t.ex. Kursen
motsvarar tre veckors heltidsstudier.

o Har méste html-kodning anvéindas.

e  ”Visas alltid” — vilj om kursen ska visas pa hemsidan &ven om den
saknar kurstillfdllen helt eller bara har inaktiva kurstillfdllen

e  ”Frivilliga textfialt” — skriv i frivilliga textfalt (t.ex. fragor) som ska
finnas med i anmélningsformuldret och som géller for alla kurstillfallen
for denna kurs.

o Max antal textfélt per kurs/seminarium: 3 st
o Max antal tecken per rubrik/fréga: 100 st
o Max antal tecken per svar: 255 st

4. Vilj ”Spara”.
5. Du hittar den nya kursen under "Kurser utan kurstillfillen” pé sidan som
visar alla kurser.

Du kan se det du skapat forst nér det finns ett kurstillfédlle att anméla sig till. Nér du
lagt upp ett kurstillfélle kan det vara bra att titta pa sidan sé den ser okej ut.

Vill du éndra i det du skrivit, vilj ”Andra” pa raden for kursen. Detta kan du géra
nir du vill.

Kurser kan endast tas bort om inget kurstillfélle finns. Om du ska gora det vilj ”Ta
bort” vid kursen.

OBS!
Skriv all text pa engelska samt kompletterade rubriker, om det 4r en kurs som ges
pa engelska.
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5. Lagga in nytt kurstillfalle

1.

Om det dr en ny kurs utan kurstillfdlle vdlj ”Léagg in” for kursen du vill lagga
till ett nytt kurstillfalle for.

Om det dr en kurs som redan har kurstillfillen ska du forst vélja ”Visa
kurstillfille” for kursen du vill 1agga till ett nytt kurstillfalle for. Valj
sedan ”Lagg in nytt kurstillfille”.

Fyll i information om kursen.

Om det finns ett tidigare kurstillfélle for en kurs kan du vélja att kopiera
informationen fran detta tidigare kurstillfélle. Om du gor detta maste du
komma ihag att uppdatera informationen, t.ex. datum och kursansvarig.

”Kurskod” — du ser forkortningen pé kursen. Du kan inte dndra det hér.
”Kursnamn” — du ser vilket namn kursen har. Du kan inte dndra det hér.

”Visas i kalendariet” — vilj om det aktuella kurstillféllet sak visas i
kalendariet eller ¢j

”Namn, kurstillfille” — skriv i namnet pa kurstillféllet, t.ex.
forkortningen for kursen samt ar:lopnummer. Den forsta kursen ar 2022
fér alltsd nr 22:1. Det kommer alltsé finnas fler kurser med samma
16pnummer, men skiljs at genom forkortningen.

”Plats” — skriv i vilken plats/lokal kursen kommer hallas pa.

”Ort” — vilj vilken ort kursen kommer hallas pa.

o Magjliga alternativ: Alnarp, Drottningholm, Flyinge, Grimso, Lysekil,
Lovsta, Skara, Skinnskatteberg, Stromsholm, Umeda, Uppsala, Wangen
och Oregrund.

o Nya orter kan ldggas till efter behov.

”Kursdatum” — Skriv in datumen for kursen, t.ex. 26-27 jan, 9-10 feb
och 18-19 mars 2022, samt ev. tid for kursen.

”Lérare” — skriv i vem/vilka som ar l4rare for kursen. Syns inte utat, utan
bara for er. Anvinds dock nér kursintyg ska goras, men det gar att dndra
da.

”Startdatum” — skriv i nér kursen borjar, forsta kursdag (4444-mm-dd).

Anvind gérna datumviljaren som finns till hoger om faltet.

o Om du ska ldgga upp ett kurstillfille for intresseanmaélan, skriv d&
Intresseanmalan i faltet.

”Slutdatum” — skriv i nér kursen slutar, sista kursdag (448a-mm-dd).
Anvind gérna datumviljaren som finns till hoger om faltet.
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o Om du ska ldgga upp ett kurstillfille for intresseanmélan, skriv d&
Intresseanmaélan i féltet.

e ”Sista anmiilningsdatum” — skriv i sista datum for anmélan (4444-mm-
dd). Anvind gédrna datumvaljaren som finns till hoger om faltet.
o Anmailningstiden gar ut k1. 23:59 det datum du viljer.
o Om du ska lagga upp ett kurstillfalle for intresseanmaélan, skriv da
Intresseanmaélan i féltet.

o Text till bekriftelsebrev”’ — det du skriver i har kommer att hamna
under det som star pa ”Text till bekriftelsebrev”, som du skrev in nir du
la upp kursen. Denna information dr knuten till kurstillfdllet och ges
endast till de deltagare som blir antagna pa detta kurstillfille.

e “Text till kursintyg” — skriv in det du vill ska synas pé kursintyget,
under det du skrivit in under ”Text till kursintyg” nér du skapade
kursen. Detta blir endast pa intyg for just detta kurstillfalle.

e “Antal platser” — skriv i hur ménga platser det finns till kursen.

e  ”Anmiérkning (visas vid kursanmélan)” — hir kan du skriva i om det &r
nagot speciellt som berdr endast denna kurs. Idag anvéinds detta
framfGrallt for att informera om en kurs &r full. D4 kan man skriva:
Kursen ar full. Du placeras pa en reservlista.

3. Vilj ”Spara”.

4. Det du nu har sparat syns och visas pd webben. Det kan d& se ut sa hir:

Kurstillfallen

Tillfélle Bet 22:1
Plats Via Zoom
Kursdatum 13 jan 2022
Sista anmalning 2021-11-30
Anmalan Anmadlan

Ett tips &r att titta pd hemsidan, s& man ser att allt ser bra ut.

Vill du dndra i det du skrivit, vilj ”Andra” pa raden for kurstillfillet. Du hittar
detta genom att forst vilja ”Visa kurstillfillen” vid ritt kurs i listan 6ver alla
kurser.

Det gér bara att ta bort kurstillfillen som inte har ndgon anmélan. Om du ska gora
det vilj ”Ta bort” vid kurstillfallet.

OBS!
Skriv all text pa engelska om det ar en kurs som ges pa engelska.
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6. Overblick dver kurser

6.1 Kurser och ovriga aktiviteter

P& denna sida kan du se alla kurser och Gvriga aktiviteter (t.ex. seminarium) ni har.

Kurserna listas och grupperas under olika rubriker. Dessa ar:
e “Kurser med AKTUELLA Kkurstillfillen”

e ”Kurser utan aktuella kurstillfillen (1 4r gamla)”

e ”Kurser utan kurstillfillen”

”ARKIYV (kurser dér kurstillfallen ar dldre 4n 1 ar)”

e ”Kurser som ej kommer ges igen”

Motsvarande lista och rubriker for 6vriga aktiviteter ar:

e ”Ovriga aktiviteter med AKTUELLA tillfillen”
o ”Aktiviteter utan aktuella tillfillen (1 ar gamla)”
e ”Ovriga aktiviteter utan tillfillen”

e ”ARKIV évriga (tillfillen som &r dldre &n 1 ar)”

e 7 Aktiviteter som ej kommer ges igen”

Kurser som inte har haft ett aktuellt tillfille under det senaste dret hamnar under
rubriken "ARKIV (kurser dér kurstillféllen &r dldre &n 1 ar)”. Motsvarande géller
dven for Ovriga aktiviteter men dér dr namnet pa rubriken ARKIV 6vriga
(tillfallen som ér éldre 4n 1 &r)”. Klicka pd ”ARKIV” for att visa
kurserna/aktiviteterna.

Lagger man till ett (kurs)tillfalle pa en kurs/aktivitet som ligger under ARKIV
hoppar den ater upp bland aktuella kurser/aktiviteter.

Man kan vilja att 14gga kurser som inte kommer att ges igen under rubriken
”Kurser som ej kommer ges igen”. Man gor det genom att 6ppna upp kursen (vélj
”Andra” vid kursen) och bocka i rutan vid foljande alternativ som visas lingst ner:

Kursen kommer gj att ges igen

Motsvarande giller dven for Ovriga aktiviteter men dar 4r namnet pa rubriken
”Aktiviteter som ej kommer ges igen”.

Vill man flytta tillbaka kursen/aktiviteten till 6vriga listor gar man in pa
kursen/aktiviteten och bockar ur alternativet.

Vill du se de olika kurstillfallena for en viss kurs méste du vélja ”Visa
kurstillfalle” vid kursen. Listan som visas dr de kurstillfdllen som ska pabdrjas
eller de som har paborjats men som inte har haft sitt sista kurstillfille.

Du kommer se foljande information for de olika kurstillféllena:

e Forkortningen som ar vald for kursen — det ni har skrivit in pd ”"Kurskod” vid
kursen, t.ex. GUP.

e Forkortningen som ar vald for kurstillféllet — det ni har skrivit in pé
”Kurstillfille” vid kurstillfillet, t.ex. GUP 22:1.

e ”Plats” — det ni skrivit in pd ”Plats” vid kurstillfillet.
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e ”Kursperiod” — det ni skrivit in under "Kursdatum” vid kurstillfallet.

e ”Sista anm.dag” — det ni skrivit in under ”Sista anmélningsdatum” vid
kurstillfallet

o ”Anmailda/Reserver/Platser” — visar antalet anmélda med olika statusar

(anméilda = bekréftade som antagna pa kursen och reserver) plus hur manga
platser det finns pé kursen.

o Om det inte 4r ndgon farg runt antalet anmélda/reserver/platser, finns det
gott om platser kvar pa kursen.

o Ar det gult runt antalet finns det nigra/nagon plats kvar pa kursen.

o Ar det rétt runt antalet &r kursen full.

Det kan se ut sahér:

Kommande tillfdllen

Plats Kursperiod Sista anm.dag Anmaélda/Reserv/Platser

GUP 21:2 Zoom 2021-09-01 -- 2021-11-04 2021-05-15 21/0/22 [Andra] [Ta borf] [Visa]
Kursdatum: 1-2 september, 6-7 oktober, 3-4 november, 2021

GUP 22:1 Uppsala 2022-01-11 -- 2022-03-09 2021-10-15 [Andra] [Ta bort] [Visa]
Kursdatum: 11-12 januari, 8-9 februari, 8-9 mars, 2022

GUP 22:2 Uppsala 2022-08-31 --2022-11-10 2021-05-15 0/0/16 [Andra] [Ta borf] [Visa]
Kursdatum: 31 aug-1 sep, 5-6 okt, 9-10 nov, 2022

e Vid varje kurstillfille finns tre val:
o ”Andra” —se ovan i stycke om “Ligga in nytt kurstillfalle”.
o "Ta bort” — se ovan i stycke om ”Lagga in nytt kurstillfalle”.
o ”Visa” — vilj om du vill se vilka som &dr anmaélda till kursen.

Vill du se alla kurstillféllen, 4ven de som avslutats maste du vélja ”Visa alla
kurstillfallen”, finns hogt upp pa sidan.

6.2 Kurstillfille

Nér du ar inne pa ett kurstillfdlle kan det se ut som nedan:

Administration av kurstillfallen « tillbaka till kurstillfzllen

Anmél person fill kurstillféllet » Skicka e-post till: [Visa alla e-postadresser]

- Antagna
- Annullerade

Kursdeltagare - GUP2 GUP 22:1, Grundkurs i hogskolepedagogik (3v)

Kursstart: 2022-01-11 . Rapporter
Kursdatum: 11-12 januari, 8-9 februari, 8-9 mars, 2022
: Alla antagna som Excelfil Skriv kursintyg 1
Plats: Uppsala Alla anmélda som Excelfil Skriv kursintyg 2
Pris: 3900 i Deltagarf.ﬁrteckn.ing Skriv kursintyg Eng
Antal platser: 16 Adressetiketter till alla antagna Deltagarfort. hemarbete
Antal antagna: 17 Specialkost Narvarolista
Antal reserver:
Anmérkning:
Kursen ér fullbokad !
Anm.Datum | Namn Id | Status Godkénd Kursintyg
Anta
Reserv [ Ana [ Aa
[ Ana
1| 2021-05-19 | Elisabeth Englund 11480 | [ | Antagen 1 | Nej [ | Nej
21 2021-10-05 | Amanda Gabriel 14798 | [ | Antagen [ | Nej [ | Nej
21920721 nQ 1n Inhanma Rrindin 127R2 1 M1 ENSssas 1 I'Nai M Nlai
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Overst pa sidan:

”Anmal person till kurstillfillet” — vilj detta om du ska anméla en person till
kurstillféllet.
o Du kan soka efter personen i systemet. Du kan sdka pa personnummer och
namn, bade for- och efternamn.
o Om du gor en anmélan &t en person far anmélan status ”Anmald”, precis
som om deltagaren hade anmalt sig sjdlv via hemsidan.
o Du kan sjdlv vélja om systemet ska skicka en bekréftelse pa anmalan
eller inte.

”Skicka e-post till:” — det finns fyra olika val som visas beroende pa vilka
olika statusar det finns pa de sdkande;

o “Antagna”

o “Anmilda”

o “Annullerade”

o ”Reserver”.

Om du vill skicka ett mail till ndgon utav ovan ndmnda grupper, klickar du pa
vald grupp. Outlook 6ppnar da ett nytt e-postmeddelande med alla deltagarnas
e-post i ”Till”-faltet.

Tips! Flytta e-mail adresserna till Bee, da slipper alla se alla adresser du
skickar till. Bra och viktigt nér du skickar till anmalda eller reserver.

Mellanpartiet pa sidan
Under kursnamnet finns féljande information till vinster:

“Kursstart”

”Kursdatum”

”Plats”

”Pris”

”Antal platser”

”Antal antagna” — visar hur ménga som har status ”Antagen” pa kurstillféllet.
”Antal reserver” — visar hur ménga som har status "Reserv” pa kurstillfillet.
”Anmérkning”

Ar kursen fullbokad star det ”Kursen ér fullbokad !”.

Det mesta av ovan information hamtas fran det du fyllde i nér du skapade
kurstillféllet.

Till hoger om ovanstdende lista finns foljande rapporter:

”Alla antagna som Excelfil” — viéljer du detta f&r du information om alla
antagna deltagare i en excelfil. Filen skapas med f6ljande information:
o Registrerad = Datum for anmélan
Fornamn
Efternamn
Kategori = Personalkategori
Pnr = Personnummer
Organisation — oftast detsamma som institution.
Adress
Postadress

O O O O O O O
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Telefon

E-post

FakturaReferens

Fakturadress

Faktura postadress

Fakultet

Specialkost

Extrafilt = Eventuella frivilliga textfélt for kursen (max 3 st)

0 O 0O O O o0 O O

Denna rapport ar bra att anvénda t.ex. nér man ska gora fakturaunderlag.

”Alla anmélda som Excelfil” — véljer du detta f&r du information om alla
anmailda deltagare i en excelfil. Filen innehaller samma information som ”Alla
antagna som Excelfil” med tillagget ”Status” som sista kolumn.

“Deltagarforteckning” — vilj detta sa far du ett lista med kursinformation
Overst och sedan deltagarnas:

o Namn

o E-postadress

o Telefonnummer

Tips! Denna lista kan bifogas i Proceedo nér man ska skicka med deltagarlista
for en kontering for fika eller liknande.

”Adressetiketter till alla antagna” — ett dokument skapas med deltagarnas
namn och adress. Kan med foérdel anvdndas om man ska skicka brev till alla 1
gruppen. Skrivs ut pé etikettpapper.

”Specialkost” — en lista skapas pa de som har skrivit in om de behéver ha
ndgon typ av specialkost. Ar bra att kolla nir man bestiller fika och mat till

gruppen.

”Kursintyg 1, 2 och Eng” — Se stycket ”Kursintyg.”

“Deltagarfort. hemarbete” — Ett dokument skapas med kursinformation, de
antagna deltagarnas namn och tio rutor per rad, se bilden nedan.
o Denna lista kan anvindas om man har inlimningsuppgifter och man vill
kunna ha koll pa vilka deltagare som &r klara med vilka uppgifter.

Deltagarférteckning HEMARBETE

Grundkurs i hégskolepedagogik (3v) (GUP23198) i Uppsala
Datum: 2022-01-11 - 2022-03-09
Tid: 11-12 januari, 8-9 februari, 8-9 mars, 2022

Namn

Elisabeth Englund 0 O O A O A R R A
Amanda Gabriel OO O 000 oddd
Inhanna Rriindin A e e e
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e ”Nirvarolista” — ett dokument skapas med kursinformation, de antagna
deltagarnas namn och rutor for formiddag resp. eftermiddag och for atta
kursdagar. Se bilden nedan.

o Denna lista kan man anvdnda om man vill ha koll pd om deltagarna deltagit
pa alla kursdagar.

NARVAROLISTA

Grundkurs i hégskolepedagogik (3v) (GUP23198) i Uppsala
Datum: 2022-01-11 - 2022-03-09
Tid: 11-12 januari, 8-9 februari, 8-9 mars, 2022

Namn 1 2 3 4 5 6 7 8 Missade pass
fm/em fm/em fm/em fm/em fm/em fm/em fm/em fm/em P
Elisabeth Englund D D D D D D D D
O O O o o O o O
Amanda Gabriel |:| |:| D D D D D D
O O O O O O O 0O
Jnhanna Griindin — — /i /i | —i —i —i

Nedre delen pa sidan - kursdeltagare
I listan ser du vilka som anmalt sig till kurstillfallet. Den information som syns i
listan ar:
e Lopnummer
e “Anm.Datum” — visar vilket datum deltagaren anmélde sig till kurstillféllet.
e ”Namn” — for- och efternamn pa de som anmailt sig till kurstillfallet.
e Id” —unikt id for deltagaren i systemet
e ”Status” — det finns fyra olika statusar:
o ”Anmaild” — statusen de sdkande far nir de anmélt sig. Har bakgrundsfarg;
gult.
o ”Antagen” — personen dr bekrédftad som antagen till kurstillfallet. Har
bakgrundsfarg; gront.
o ”Annullerad” — personen deltog inte pa kurstillféllet eller har lamnat
aterbud till kursen. Har bakgrundsfarg; rott.
o ”“Reserv” —ni har valt att sétta personen som reserv pa kurstillfillet da det
ar fullt. Har bakgrundsfarg: ljusgront
o ”Godkéand” — visar om deltagaren dr godkédnd eller inte pa en kurs.
o 7Ja” — deltagaren ér godkédnd pa kurstillféllet. Bakgrundsfarg; gront
o ”Nej” —deltagaren &r dnnu ¢j godkénd pa kurstillféllet. Bakgrundsfarg;
gult.
o “Kursintyg” — visar om deltagaren har fatt ett intyg fran kurstillfallet eller inte.
o 7Ja” — deltagaren har fétt intyg pa att den &r godkénd pé kurstillfillet.
Bakgrundsfarg; gront
o ”Nej” —deltagaren har dnnu inte fatt nadgot intyg pa att den ar godkdnd pa
kurstillféallet. Bakgrundsfarg; gult.

Listan dr sorterad efter anmélningsdag. Du kan 1att géra en annan sortering genom
att klicka pa nagot av alternativen ldngst upp i tabellen, dvs. de som ndmns ovan.
Viljer du att sortera listan pa namn, sorteras listan utifran efternamn.
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9939 29122

Vid deltagarnas namn kan du ibland se tecknen och ”!”. Dessa betyder:
* - Kursdeltagaren har anmalt sig till flera kurstillfallen pa samma kurs.
! - Kursdeltagaren &r redan antagen till ett annat kurstillfdlle pa samma kurs.

Om du ser >> pa informationen pa falten for kursintyg eller godkénd, innebér
denna markering att det finns en notering hér. Klicka pé pilarna for att ldsa
noteringen. Se bilden nedan for de tre olika tecknen kan vara utplacerade.

2011-03-24 | Marie Winsa * | [ -|

2011-04-13 | Annalotta Schiller Vestergren [ | Bekrafiad | [ [Nej == [ | Nej

I rutan under ’Status”, ”Godkind” och ”Kursintyg” finns det négra val, se bilden
nedan:

Status Godkand Kursintyg
Anta
Annullera Godkann Intyg
Reserv L] Alla L] Alla
L] Alla

Dessa kan du anvidnda genom att dndra status for de anmaélda, utan att behdva gé in
pa varje person. Du bokar i rutor vid deltagarna eller viljer att bocka i rutan ”Alla”
och sedan kan du éndra status genom knappvalen.

Nederst pa sidan

Du kan flytta en anmélan till ett annat kurstillfélle; ”Flytta markerade anmilda

till annat kurstillfille”. Detta gér du genom:

1. Markera vilken (eller vilka) deltagare du vill flytta genom att bocka i samma
ruta som du anvénder om du vill uppdatera statusen for deltagaren pé kursen.

2. Vilj det ritta kurstillféllet i rullistan.

3. Vilj sedan "Flytta markerade anmélda”.

Du kan bara flytta anmélningar mellan samma typ av kurstillfélle, alltsd inte mellan
olika kurser, t.ex. GUP och GUP_eng.

Anmélan du flyttat kommer att fa status ”Anmaild” pa det nya kurstillfallet, men
samma anmélningsdatum som tidigare. Anméilan syns inte lingre péd det forsta
kurstillféllet som personen var anmald till.

Anmaélan bor inte flyttas utan att deltagaren &r informerad.
6.3 Handldgga anmdlan

Anmélan
Nar en person anmdler sig till ndgon utav era kurser via webben, far de automatiskt
ett mail fran systemet, dér det star att ni mottagit deras ansokan. I systemet beskrivs
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detta mail med orden ”"Bekriiftelse som skickas ut nir nigon anmiiler sig till en
kurs”.

E-posten skickas fran e-postadressen som &r inskriven for enheten. Den som &r
systemansvarig kan uppdatera denna adress om sa onskas.

Den mesta av informationen i e-posten é&r lika for alla kurser. En del information ér
anpassat for just kurstillféllet deltagaren anmélde sig till. For att se mailet i sin
helhet se ”Standardmail som skickas ut av systemet”.

Anta

Nar du ska anta flera personer till ett kurstillfdlle kan du bocka for dessa i rutan vid
status och sedan vilja ”Anta”. Da kommer en e-post automatiskt att skickas till
deltagarna du antagit. For att se mailet i sin helhet se ”Standardmail som skickas
ut av systemet”. | systemet beskrivs detta mail med orden ”Bekriftelse som
skickas ut nir kursdeltagaren blir bekriftad pa en kurs:”.

E-posten inleds med information som ér lika for alla kurser. Sen kan information
for kursen och kurstillféllet ldggas in, dvs. det ni har lagt in under ”Text till
bekriftelsebrev”’ under kurs och kurstillfille.

Du kan éven anta en person till en kurs genom att gé in pé personen (klicka pa
namnet fran kurstillfallet) och dndra status och sedan vilja ”Spara”. Da kan du
vélja om en e-post ska skickas eller inte. Viljer du att en e-post ska skickas ar det
samma mail som skickas som ndmnts ovan.

Annullera

Om du viljer att annullera en person, skriv alltid i en anledning, gédrna ett datum
och ditt namn. Detta for om det skulle vara ndgot med annulleringen i framtiden, &r
alltid bra att ha en motivering och namn att g tillbaka till.

Annullerar du ndgon skickas inget automatiskt mail till personen.

Reserver

Nar du ska byta status pa flera personer till reserver kan du bocka for dessa i rutan

vid status och sedan vilja ”Reserv”’. Da kommer en e-post automatiskt att skickas

till deltagarna, med information om att de ar placerade som reserv for kurstillfillet.

Du kan édven éndra status pa en person i taget genom att ga in pa personen (klicka
pa namnet fran kurstillfillet) och dndra status och sedan vélja ”Spara”. Dé kan du
vilja om en e-post ska skickas eller inte. Viljer du att skicka en e-post ar det
samma mail som skickas som ndmnts ovan.

Den mesta av informationen i e-posten é&r lika for alla kurser. En del information ér
anpassat for just det kurstillfillet deltagaren anmélde sig till. For att se mailet i sin
helhet se ”Standardmail som skickas ut av systemet”. I systemet beskrivs detta
mail med orden "Bekriftelse som skickas ut nir kursdeltagaren blir placerad
som reserv pa en kurs:”.
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Uppdatera status utan att mail skickas

Om man vill uppdatera status pa en anmaélan utan att ett mail skickas ga dé in pa
kursdeltagarens sida for kurstillfdllet. Har kan du vélja om den uppdaterade
anmalningsstatusen ska skickas som mail till deltagaren eller inte.

6.4 Kursintyg

For att du ska kunna skriva ut intyg for dem som ar godkénda och klara med kursen
méste rutan for kursintyg vara i bockad for ”Ja”. Stéar det ett ”Nej” i rutan s& gar
det inte att skriva ut intyg for deltagaren. Det &r att rekommendera att man bockar
for rutan for ”Godkiand” samtidigt som man bockar i for kursintyg. Detta kan
gOras pa tva sitt.

1. Antingen genom att bocka for rutan for intyg pa sidan for kurstillfallet och
sedan vilja "Godkinn”.
Sedan gora detsamma for intyg, se bilden nedan.
OBS! Denna statusidndring for ”Godkind” och ”Kursintyg” gar endast att
gora pa de deltagare som har status ”Antagen”.

Anm.Datum | Namn Id | Status Godkénd/ Kursintyg/
Anta ‘ ‘
Annullera | | Godkann | | Intyg |
Reserv 1 ana 1 Ana
[ Ana
1] 2021-05-19 | Elisabeth Englund 11480 | [] | Antagen M | Nej M | Nej

2. Eller ga in pa personen, genom att klicka pa namnet.
Bocka for ”Ja” vid ”Godkénd” och ”Ja” vid Kursintyg skickat” och vilj
sedan ”Spara”.
Du maste dven skriva in namnet pa den som har godként personen vid
”Godkiind av:” och datumet detta gjordes vid "Datum”. Detta gors
automatiskt om du gor det enligt alternativ 1. Da fors det namn som du skrivit
for ’kursansvarig” in samt dagens datum.
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Status: Anmald
9 Antagen
Reserv
Annulerad
Godkand: 9 Nej Godkand av:
Ja Datum (33aa-mm-dd):

Kommentar:

Skicka restintyg | (Du far majlighet att redigera texten innan den skickas ut pa nésta sida)

Kursintyg 9 Nej
skickat:
Ja

Kommentar kursintyg:

Skicka mail till deltagaren med info om anmalningsstatus:
9 Ja Nej

Spara

Ovanfor dessa val finns &ven tva andra val:

e ”Andra personuppgifter” — vilj detta om du behdver éndra uppgifterna for
personen.

e ”Se personens kurshistorik” — viljer du detta kommer du till ssmma vy som
nér du sokt efter en person under ”Visa/sok kursdeltagare”.

”Skicka restintyg”

Fran den hér vyn kan du dven skicka ett sa kallat restintyg. Detta kan vara bra att
gora vid slutet av en kurs for att informera de deltagare som inte &r godkénda/klara
med kursen vad som géller for dem nu, t.ex. vad de har kvar att gora for att bli
godkénda.

For att skapa ett restintyg.
1. Klicka pa ’Skicka restintyg”.
2. Du far nu mojlighet att redigera texten i mailet. Utkastet kan du dven se fran
”Standardmail som skickas ut av systemet”.
e Ta gédrna samma text/information som stér i rutan ”’Kommentar” under
”Godkind”.
Klicka pé ’Skicka mailet”.
Du kommer da tillbaka till utgangsliget, vélj nu ”Spara”.
5. Naésta gang du gér in pa deltagaren kommer det st nér senast restintyget
skickades, datum och klockslag.

bl
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Det finns flera olika typer av kursintyg.

Viljer du att skriva ut intyg skapas ett intyg till alla de deltagare som é&r antagna
och godkinda for intyg och dar det ar 1 bockat att de ska fa intyg. Om ni véljer att
inte bocka i rutan for en eller flera kursdeltagare innan ni véljer att skriva ut
intygen sa kommer listan att innehalla kursintygen for samtliga deltagare som har
”Ja” 1 kolumnen ”Kursintyg”. Samma resultat uppnas dven om ni véljer att bocka
for rutan ”Alla” innan ni véljer att skriva ut intygen.

e ”Kursintyg 1”
o Intygen som skapas har bara en sida.
o Tyvérr brukar inte texten for intyget rymmas pa en sida, utan en del text
hamnar pé baksidan. Det dr rekommenderat att inte anvdnda detta intyg om
ni har mycket info for kursintyg.

e “Kursintyg 2”
o Intyget har text bade péa framsidan och baksidan.
o Pé framsidan finns information om att deltagaren dr godkédnd mm, och att
kursinfo finns p& baksidan.
o Texten du har skrivit in under ”Text till kursintyg” under kurs och
kurstillfdlle hamnar pa baksidan. Forst informationen fran kursen och
sedan for kurstillfallet.

e “Kursintyg Eng.”
o Motsvarar kursintyg 2 men pé engelska.
o Texterna kommer automatiskt pd engelska, med undantag for
informationen for kursintyg fran kurstillféllet och kursen. Bor endast
anvéndas for kurser som ges pa engelska.

Niér du véljer att skriv ut intyg, kommer du till en sida dér du far kontrollera
foljande information:

Kontrollera kursledare

Skriv bade start- och slutdatum pa intyg: ® Ja O Ngj

Titel, &ndra om nédvéandigt:
|Kursledare |

Kursledare, andra om nédvandigt:
|Peter Aspengren |

Dagens datum:
[2021-10-20 |

godkants / genomgatt, &ndra om nédvandigt:
|med godkant resultat genomgatt |

Skriv intyg

21(35)



Personalkurser — lathund fér administratorer

Tips for instéllningarna for ovan bild:

”Start- och slutdatum” — ska start och slutdatum synas pa intyget?
o Det ér de datum som ni har skrivit in for kurstillfallet.
o Om du viljer ”Nej” syns endast startdatum. Detta anvinds t.ex. pa kurser
eller seminarium som endast ar en dag.

”Titel” — Titel pa den som ska skriva pa intyget.
o “Kursledare” ér forvalt och dr det som anvinds nér deltagarna far intyg
paskrivet av den som var kursledare.
o Om man maste skriva pa intyg for en kurs som man inte var kursledare for,
dndra da till t.ex. "Pedagogisk utvecklare”.

”Kursledare” - skriv i ditt namn, dvs. den som ska skriva under intyget, om
det inte redan stér dér.

”Dagens datum” — Fylls i automatiskt av systemet.
”godkints / genomgatt” — hér kan man vélja om ndgot annat 4n “med

godkiint resultat genomgatt” ska sta pd kursintyget (has successfully
completed” pa det engelska intyget).

Nér du dr n6jd med instéllningarna, vilj ”Skriv intyg”.

Kursintygen for valda deltagare visas och &r redo for utskrift. Se exempel nedan.

.

SLU
INTYG

Fornamn Efternamn

har med godkant resultat genomgatt kursen
Grundkurs i hogskolepedagogik (3v)
2021-01-12 - 2021-03-10

Kursbeskrivning

Larandemal
Kursdeltagaren férvantas efter avslutad kurs kunna:

« Reflektera d6ver den egna lararrollen, till exempel angaende kunskapssyn och
férhallningssatt mot studenter.
* Redogora for hur du som larare kan arbeta med hallbar utveckling, jamstalldhet

Arh intarnatinnalicarina i din 1inAansienina
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7. Kursdeltagare

Om du fran startsidan véljer ”Visa/sok kursdeltagare” kan du soka fram
information om en viss deltagare.

Du kan soka pa personnummer och namn, bade for- och efternamn. Séker du pa
t.ex. Anders, kommer du fa upp alla som har Anders i namnet, bade for- och
efternamn.

Det skapas en lista pa alla de som uppfyller sokkriteriet. I listan visas efternamn,
férnamn samt organisation/institution.

Vilj den deltagare du vill se mer information om, genom att klicka p4 ”Visa”
framfor personens namn. Du kommer da till en sida som ser ut enligt foljande:

Administration av kursdeltagare

rape

;I' bortp

Anmal till kurs = « tillbaka

rsonuppgifter »
erson »

Skapa Pdf for utskrift »

Kursdeltagare

Namn: Kjell Andersson
Personnummer: _
Fakultet: Fakulteten for skogsvetenskap
Adress Skogsmastarskolan
Box 43
739 21 Skinnskatteberg
Fakturareferens: 210RAMN
Fakturaadress: SLU Fakturamottagning
Box 7080
750 07 UPPSALA
Epost kjell.andersson@slu.se
Tel: 0587 25273
Kategoari: Forskare
Kin ]
Specialkost
Anteckning:
KURSER
Kurs Startdatum Status Godk. Intyg Godkand av Dokument
Cecilia Almlév,
Betygskurs Workshop, BET-Bet 13/4 2013-04-04 Bekraftad Ja Ja 018-671092 Dok
2013-04-04

Overst pa sidan:
e “Anmil till kurs” — vilj detta om du vill anméla en person till en viss kurs.
o Anmilan fungerar pad samma sétt som om du véljer att anméla en person pa
ett visst kurstillfalle.

e ”Andra personuppgifter” — vilj detta om du behdver éndra uppgifterna for
personen. Informationen som du ser hir kan personen uppdatera nér personen
anmaler sig till en ny kurs.

o Det enda personen inte kan éndra eller se dr ”Anteckning”. Detta falt &r
endast for internt bruk och det kan ni anvéinda om det finns information
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som inte passar att skriva in pa annat stille, t.ex. om personen gétt en kurs
hos er som inte finns i systemet eller om personen har gétt en kurs pa ett
annat larosite som ger behorighet till nagon utav era kurser.

o Sa som namnet star dr ocksa sa det kommer skrivas ut pa intyg eller
deltagarforteckningen. Det dr darfor viktigt att det ar rattstavat och skrivs
med bade gemener och versaler.

e ”Ta bort person” — Du kan endast radera en person som inte har nagra
ansokningar gjorda.

e ”Skapa Pdf for utskrift” — informationen pa sidan skapas som en pdf.

”Kursdeltagare”
Under denna rubrik ser du information om personen i systemet. Ser du nagot fel
eller vill &ndra ndgon information vilj da ”Andra personuppgifter”.

"Kurser”
Har visas vilka kurser personen har anmalt sig till. Informationen som visas for var
kurs ar:

e ”Kurs” — kursnamn, kurskod och namn for kurstillféllet.
e Startdatum” — startdatum for kurstillfallet.

e Status” — samma statusar finns som vid kurstillféllet och har 4ven samma
férger.

e ”Godk.” — ungefir som "Godkénd” vid kurstillféllet. Skillnaden &r att hir
visas dven den text som kan finnas, det som endast noteras med >> vid
kurstillfallet.

e Intyg” — ungefidr som “Kursintyg” vid kurstillféllet. Skillnaden é&r att hér
visas dven den text som kan finnas, det som endast noteras med >> vid
kurstillfallet.

e ’Godkind av” — namn och datum.

Om du vill se mer information om en av kurserna personen gétt klicka pé
kursnamnet. Da hamnar du pa kurstillfallets sida.

Vill du éndra status eller texten som star vid "Godkind” eller ”Intyg”, klicka pé
nagon av texterna pa den raden. Da kommer du till samma l4ge som du gor om du
klickar pa personens namn vid kurstillféllet. Se bilden nedan. Nér du viljer
”Spara” i detta 1dge kommer du tillbaka till personen, inte kursen.
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Status: ) Anmald
9/ Antagen
7 Reserv
~) Annulerad
Godkand: 0 Nej Godkand av:
O Ja Datum (33aa-mm-dd):

Kommentar:

Skicka restintyg | (Du far majlighet att redigera texten innan den skickas ut pa nésta sida)

Kursintyg @) Nej
skickat: §
) Ja

Kommentar kursintyg:

Skicka mail till deltagaren med info om anmalningsstatus:
@ Ja O Ne

Spara

7.1 Ny kursdeltagare

Om du maste 1dgga upp en ny kursdeltagare viljer du "Ny kursdeltagare” pa sidan
”Administration av kursdeltagare”, samma sida som du kan soka efter en viss
person. Du kommer da till ett formulér som du ska fylla i om personen. Fyll i sa
mycket information du kan om personen. Ett tips &r att ta s mycket information
som mojligt frén SLU:s identitetskatalog Idis (om deltagaren &r SLU-
anstilld/verksam). Det som inte finns ddr som du behover for att kunna skapa en ny
kursdeltagare dr personnummer.

Det finns négra falt som &r obligatoriska, de d4r markerade med *.

7.2 Ny kursdeltagare utan svenskt personnummer

Om du maéste l4gga upp en ny, extern kursdeltagare som saknar svenskt
personnummer dr rekommendationen att be deltagaren om informationen som syns
i formuléret. I féltet "Personnummer” ange kursdeltagarens fodelsedatum med fyra
nollor pa slutet.

25(35)



Personalkurser — lathund fér administratorer

8. Dubbletter

P& den hér sidan kan du se vilka personer som systemet uppfattar som dubbletter.
Vissa dr dubbletter och vissa dr bara personer med samma namn.

Genom att klicka pa ”’Visa mer” under namnen kan man fa mer information om de

aktuella personerna.

e
: Namn ort E-post Telefon Inst

: 3709 Anna-Lena Holgersson UPPSALA | Anna-Lena.Holgersson@hipp.slu.se 2143 Hippologenheten

: 5616 Anna-Lena Holgersson Uppsala Anna-Lena Holgersson@slu.se 018-672143 Hippologenheten

: [Visa mer]

1

1

: 4015 Anne Nilsson Skara anne nilsson@slu.se 0511-67190 Inst fér husdjurens miljé och halsa
: 3745 Anne Nilsson Uppsala anne.u.nilsson@slu.se 070-3363655 Internrevisionen

: [Visa mer]

1

1

1

1| 3836 Ann-Kathrin Persson Umea Ann-Kathrin.Persson@slu.se 090-786 8385 Inst fér skogens ekologi och skétsel
1

1/6488 Ann-Kathrin Persson Umea Ann-Kathrin.Persson@slu.se 090-7868385

1

1| [Visa mer]

1

1

1

: 3726 Maria Sterner Umea Maria Stermer@slu se +46 90 786 8124 | Fakultetskansliet

: 5689 Maria Sterner Umea maria.sterner@slu.se 0907868124 Kansliet

I|[Visa mer]

1

1

1

: 5605 Salla Marttila Alnarp salla.marttila@slu.se 040415522 Vaxtskyddsbiologi

: 3713 Salla Marttila Alnarp salla.marttila@slu.se 040-415522 Plant Protection Biology/Vaxtskyddsbiologi
: [Visa mer]

1

1

1

1/5701 Ylva Jonsson Umea ylva jonsson@slu.se 0907868318 Inst for skoglig resurshushalining
: 9573 Ylva Jonsson UMEA ylva jonsson@slu.se 090/7868318

: [Visa mer]

1

1

1

1/3794 Asa Ode Alnarp asa.ode@lj.slu.se 040-415428 Omrade 6 Landskapsarkitektur

1

1/5821 Asa Ode Alnarp asa.m.ode@slu se 040-415047 Biblioteket

1

1|[Visa mer]

1

1

1

8.1 Ej dubblett

Markera vilka som formodligen INTE &r dubbletter med varandra (genom att
bocka i rutorna framfoér namnen) och klicka sedan pa ”Ej dubblett”.

Id Mamn ‘ Personnr Ort E-post Telefon Inst
3745 Anne Nilsson _ Uppsala anne.u.nilsson@slu.se 070-3363655 Internrevisionen
4015 Anne Nilsson _ Skara anne.nilsson@slu.se 0511-67190 Inst for husdjurens milj6 och hélsa

Markera vilka som formodligen INTE AR dubbletter med varandra och klicka sedan pa "Ej dubblett”
Markera vilka som férmodligen AR dubbletter med varandra och klicka sedan pa "Dubblett”.
M

ler info om kursdeltagarna visas pa nésta sida i bada fallen.

Du far nu se vilka kurser personerna har gétt pa de olika profilerna.

Vilj ”Utfor!” om du anser att personerna inte dr dubbletter utan bara har samma
namn.
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! o .
1Nedanstaende kommer att markeras som "ej dubletter”

3745 Anne Nilsson _ | Uppsala ‘ anne.u.nilsson@slu.se 070-3363655 ‘ Internrevisionen
Sw [ Studentwebben - Uppsala Kursstart: 2012-09-14

4015 | Anne Nilsson | ] |Skara ‘anne.ni\ssnn@slu.se 0511-67190 ‘ Inst for husdjurens miljo och halsa
FUS | Workshop om framtidens utbildning vid SLU Kursstart: 2013-04-26

Personerna markeras som “ej dubbletter” och tas bort fran dubblettlistan.

8.2 Dubblett

Markera vilka som férmodligen AR dubbletter med varandra (genom att bocka i
rutorna framfor namnen) och klicka sedan pa "Dubblett”.

Id Namn ‘ Personnr Ort E-post Telefon Inst
5701 Yiva Jonsson ‘_ Umea ylva. jonsson@slu.se 0907868318 Inst fér skoglig resurshushalining
9573 Yiva Jonsson ‘_ UMEA ylva jonsson@slu_se 090/7868318

Markera vilka som farmodligen INTE AR dubbletter med varandra och klicka sedan pa "Ej dubblett”.
Markera vilka som formodligen AR dubbletter med varandra och Klicka sedan pa "Dubblett”

Mer info om kursdeltagarna visas pa nasta sida i bada fallen

Du far nu se vilka kurser personen har gatt pa de olika profilerna.

Bocka i punkten for den profil som du vill behalla och vélj sedan ”Utfor!”.

Valj den som ska vara kvar!
Denide andra kommer att tas bort. Men innan den tas bort fors kurserna éver till den post som ska vara kvar

Du far en sdkerhetsfraga for att du ska vara séker pé att du vill géra denna
hopslagning. Ar du siker, vilj ”Ja, fortsitt!”. Valen “Nej, avbryt” och Tillbaka”
finns ocksa.

=
Ar du helt séker pa att du vill sl ihop posterna sa att nedanstaende blir gallande?

De andra posterna som visades pa féregaende sida kommer att raderas!!!

1
1
1
1
I
1
: 5701, Ylva Junssun,_, Umea, ylva. jonsson@slu.se, 0907868318, Inst for skoglig resurshushalining
1
1
1
1
I
1

[ Ja, fortséitt! | [ Nej, avbryt | | Tillbaka |

Du blir informerad att hopslagningen é&r klar. Informationen om personen du valde
ar kvar samt alla kurser fran de béda profilerna.

Vilj "tillbaka” for att komma till sidan med alla dubbletter. De nyss hopslagna
profilerna dr borta fran dubblettlistan.
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9. Statistiksidan

P& den hér sidan kan du ta ut foljande statistik och rapporter fran systemet:
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1. Urval av kursdeltagare — lista pad kursdeltagare som ér registrerade for en

specifik enhet (t.ex. EPU) i systemet. Foljande sokfilter finns:

”Status” — Godkind, Antagen, Anmild, Reserv, Annullerad

»Tidsintervall” - Fran (AAAA-MM) — Till (AAAA-MM)

a. “Fakultet”

b. ”Institution”

¢. ”Kurs” - max 5 st.

d. ”Kurstillfille” - max 5 st.
e. ”Kursort”

f.

g.

h. ”Visa e-mail” — kryssruta
Exempel:

1. Urval av kursdeltagare

v

Fakultet: [S - Fakulteten for skogsvetenskap V| Institution:  [-Alla -
Kurs 1: [BET, Betygskurs Workshop (3 dgr) V| Kurstilfalle 1: [Bet 16/3 V|
Kurs2: | V| Kurstilifalle 2: [~ Alla - V|
Kurs3: | V| Kaurstilifalle 3: [~ Alla - M
Kurs4: | V| Kurstilfalle 4: |- Alla - v]
Kurs5: | V| Kurstilfalie 5: [~ Alla - M
Kursort: Status:
Fran (AAAA-MM): Till (AAAA-MM):
Visa e-mail )

Sokresultat:

1. Sokresultat: Kursdeltagare

Fakultet:

s

Insitution: Alla

« Tillbaka till séksidan

Kursort: Ainarp «Ny stkning
Kurs 1: BET, Betygskurs Workshop (3 dgr) Hamta Excel
Kurstillfalle: Bet 16/3
Status: Godkénd
Tidsintervall: 2016-01 - 2016-12
25t
Fomamn  |Efternamn Fakultet | Institution Kursort | Tid Kurstilfalle Status Sprak Epost
Matts Lindbladh B Institutionen for sydsvensk skogsvetenskap Alnarp | 22 september Bet 16/3 Godkénd  [Svenska  |matts.lindbladh@slu.se
Renats Trubins s Institutionen for sydsvensk skogsvetenskap Alnarp | 22 september Bet 16/3 Godkénd  [Svenska |renats trubins@slu.se

Pé sidan med sokresultat finns det tvéd lankar och en knapp i det 6vre hogra
hornet (se bild ovan). Dessa ér:
= Linken ”Tillbaka till soksidan” — Ga tillbaka till soksidan
och behall foregdende sokfilter.
= Linken ”Ny s6kning” - G4 tillbaka till soksidan och rensa
foregaende sokfilter.

= Knappen ”Himta Excel” — Himta sokresultatet till en Excel-

fil.

2. Sok efter antal godkéinda pa kurs — lista pa antal godkdnda kursdeltagare
pa kurs. Foljande sokfilter finns:

”Kurs” - max 5 st.

»Tidsintervall” - Fran (AAAA-MM) — Till (AAAA MM)

a.
b.

Exempel:
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2. Sok efter antal godkénda pa kurs

Kurs 1:  |BET, Betygskurs Workshop (3 dgr) v
Kurs2: | v|
Kurs3: | v|
Kurs 4: | v|
Kurs5: | v|
Fran (ABAA-MM):  [2015-08 | TinaasA-MM):  [2016-12 |

Sok godkanda

Sokresultat:

2. Sokresultat: Antal godkinda deltagare

Kurs/Kurser: « Tillbaka till séksidan
BET . Betygskurs Workshop (3 dgr) « Ny sékning

Tidsintervall: 2015-08 - 2016-12

Ar Antal Godkénda

2015 16

2016 39

Totait: 55

Kursid Kurstilifalle Antal Godkénda Kursdatum Sprak
BET Bet 15/6 1" 9-16 Svenska
BET Bet 15/7 2 9-16 Svenska
BET Bet 15/8 3 9-16 Svenska
BET Bet 16/1 10 20 april Svenska
BET Bet 16/2 10 13 september Svenska
BET Bet 16/3 19 22 september Svenska

Pé sidan med s6kresultat finns det tva ldnkar i det 6vre hogra hornet (se
bild ovan). Dessa ar:
= Lanken “Tillbaka till soksidan” — G4 tillbaka till soksidan
och behall foregaende sokfilter.
= Linken ”Ny sokning” - G4 tillbaka till soksidan och rensa
foregdende sokfilter.

Sok unika kursdeltagare — lista pa antal unika personer som deltagit pa
en specifik enhets (t.ex. EPU:s) aktiviteter. T.ex. Stina Larsson har deltagit
pa kurs 1, kurs 3 och seminarium 5 => hon réknas da bara som en unik
person.
Foljande sokfilter finns:

a. ”Tidsintervall” - Frin (AAAA-MM) — Till (AAAA-MM)

Exempel:
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3. Sok unika kursdeltagare

Har kan du sdka fram antal unika personer som deltagit pa din enhets aktiviteter.

Tex. Stina har deltagit pa kurs 1, kurs 3 och seminiarium 5, hon rédknas da bara som en unik person.

Resultatet presenteras per fakultet etc.

Fran (AABA-MM):  2016-12 | Till (AAAA-MM):  |2017-07

| Sok unika deltagare |

Sokresultat:

3. Sokresultat: Unika kursdeltagare

Tidsintervall: 2016-12 - 2017-07

« Tillbaka till sdksidan

« Ny sdkning
Fakultet Antal unika kursdeltagare
F 8
S 27
VH 61
LTV 40
NJ 90
Ej specificerat "
Totalt: 237

Pé sidan med sokresultat finns det tva ldnkar i det 6vre hogra hornet (se
bild ovan). Dessa ar:
= Linken “Tillbaka till soksidan” — Ga tillbaka till soksidan
och behall foregaende sokfilter.
= Lanken "Ny sokning” - G4 tillbaka till s6ksidan och rensa
foregdende sokfilter.

10. Standardmail som skickas ut av systemet

Hér kan du se hur mailen ser ut som skickas automatiskt fran systemet. Vill du
dndra dem, kontakta da systemansvarig som gor dndringen &t er.

De mail som skickas ut av systemet ar:

”Bekriftelse som skickas ut nir nigon anmiiler sig till en kurs”
”Bekriftelse som skickas ut néir kursdeltagaren blir antagen pa en kurs”

“Bekriftelse som skickas ut nir kursdeltagaren blir placerad som reserv
pa en kurs”

”Skicka restintyg”
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11. Anmalningsgranssnittet

Detta granssnitt kallas dven for besokargrénssnittet och finns pa medarbetarwebben

(t.ex. for EPU: https://internt.slu.se/stod-service/utbildning/pedagogiskt-och-
digitalt-stod/kurser/pedagogiska-kurser/).

11.1 Startsidan

Huvudrubriken heter ”Kurser och seminarium / Courses and seminars”.
Underrubrikerna ér i f6ljande ordning:

1. ”Seminarier / Seminars”
2. 7"Kurser pd svenska”
3. ”Courses in English”

Om man har gétt in pd ndgon av underrubrikerna kan man alltid ga tillbaka till
startsidan genom att klicka pa lanken [Startsidan]| som visas i 6vre hogra hornet.

11.2 Listan over kurser/seminarier

Kurser finnas kvar i listan dven ndr anmédlningstiden har gétt ut. Kursen visas sa
lange som det finns kurstillfdllen som pagar.

Ni kan sjélva bestimma om en kurs ska visas i listan &ven om den saknar (aldrig
haft ndgra aktiva) kurstillfdllen. Detta gors pé kurs och vid fragan:

Visas alltid? Ja @ Nej

11.3 Listan over tillfillen

Om man klickar pa en specifik kurs/seminarium i listan fir man upp detaljerad
information for just det objektet. T.ex.
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Betygskurs (3 dgr)

Kursen riktar sig till dig som dr examinator, studierektor eller kursansvarig vid SLU. Den kan
dven vara av intresse for dvriga larare. Kursen ger praktiska verktyg for att sjalv kunna skriva
begripliga betygskriterier samt tar upp olika principer tor betygsbedémning.

Omfattning:
Den motsvarar tre arbetsdagar och bestdr av foljande moment:

Hemuppgift

Information och instruktioner fér hemuppgiften skickas till dig via e-post ca tre veckor fore
kursstart.

Workshop (heldag)

Du redovisar din hemuppgift under férmiddagen och far under eftermiddagen rad kring
betygskriterier for en egen kurs du undervisar pa.

Forkunskaper
Infor workshopen ska du géra en hemuppgift.

Sprak
Svenska och engelska pd vissa valda kurstillfallen.

Pris

1000 kr

For ytterligare information, kontakta:
epu@slu.se

Pris for denna kurs: 1000 kr

Kurstillfallen

Tillfalle Bet22:1
Plats Via Zoom
Kursdatum 13jan 2022
Sista anmdlning 2021-11-30
Anmilan Anmalan

Ett kurstillfalle som ges for kursen (se ovan) finns kvar i tabellen sa ldnge det inte
ar genomfort och avslutat.

Om sista anmélningsdagen for ett kurstillfdlle har passerat visas kurstillféllet i
tabellen, men anmélningslanken (”Anmaélan”) visas inte.

For varje kurstillfille kan man vélja om kursledare ska visas eller inte i tabellen.
Detta gors vid foljande fraga for varje kurstillfalle:

=
in
)
o
e
o
=.|
@
=
e
=
o
=)
o
]
=
o
o
L]
=
i

11.4 Kalendarium

Kalendarium visas om man klickar pa lanken ”Visa kalendarium / Show calendar”
som finns pa startsidan.

Kolumnerna som visas 1 kalendariet ar:
e Tillfalle

e Kurs
e Plats
e Datum
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Besokaren kan sjalv bestimma om kalendariet sorteras pa kursdatum eller
kursnamn. Nar man kommer in pé sidan visas kalendariet sorterat pa kursdatum
(startdatum).

Enheten for pedagogisk utveckling (EPU) [Startsidan]

Visa kurser »

Kalendarium

Sorterapd: © Kursnamn @ Kursdatum

SEPTEMBER 2021

Tillfdlle GUP2
Kurs Grundkurs i htigskolepedagogik (3v) - GUP 21:2
Plats Zoom
Datum  1-2 september, 6-7 oktober, 3-4 november, 2021

Tillfdlle SUP

Kurs Kurs i forskarhandledning (3 v) - SUPER 21:2
Plats Via Zoom

Datum  6-7 september, 18-19 okt och 15-16 nov 2021

Occasion SUP_eng

Course  Course in doctoral supervision (3 weeks) - Super_eng21:2
Location Via Zoom

Date Sep 8-9, Oct 20-21, Nov 17-18, 2021

Occasion PRO_eng

Course  Project course, advanced course (4 weeks) - Project course (4 weelks) 21:1
Location Uppsala (video link to Umed, Alnarp, Skara)

Date Sep 16, Nov 9, 2021 - March 8, May 3, 2022

Ni kan sjélva bestimma om kurstillféllet ska visas i kalendariet efter att
anmélningstiden gétt ut eller inte. Detta gors pa kurstillfille och vid fragan:

1

[ R — — —

1 Visas T kalendariet O Ja @ Nej (Visasikalendariet dven EFTER att anmalningstiden har gatt ut)
1

Om ni véljer att visa kurstillfallet efter att anmélningstiden har gatt ut, visas den sa
lange kursen pégar.

Om man klickar pa ldnken ”Visa kurser >>" (se ovan) hoppar man tillbaka till
startsidan dar alla kurser och seminarium listas.

11.5 Anmdlan

Om man klickar pa linken ”Anmaélan” som finns i tabellen Gver aktuella tillfallen
for en specifik kurs/seminarium far man upp sjalva anmélningsformuldret. T.ex.
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BET Betygskurs (3 dgr)

Bet 22:1, Via Zoom, 2022-01-13

Personnummer [ Personal id number: *

If You lack Swedish Personal id number but have a Temporary registration number ("T-number") please enter it in the
box above. Otherwise enter your date of birth and use four zeros at the end (ywymmddoooo, e.g. 7811230000).

Fornamn / Given name: * Efternamn / Surname: *

Forkunskapskrav [ Entry requirements
Infdr workshopen ska du géira en hemuppgift.

Sprak
Svenska och engelska pa vissa valda kurstillfillen.

Pris
1000 kr

For ytterligare information, kontakta:
epu@slu.se

Jag har last och uppfyller eventuella férkunskapskrav. *
I have read and believe [ meet the prerequisites.

Jag har informerat min chef (eller motsvarande) om min anmalan. *
I have informed my supervisor (or equivalent) about my application.

Anmadl/Sign Up

Anmélningssidan ar kopplad till SLU:s identitetskatalog Idis.

Det innebér att ndr en person ska anmaéla sig och jobbar pa SLU skriver personen
bara in sitt personnummer, for- och efternamn, déarefter hamtas information fran
Idis till anméalningsformuldret. Vissa falt maste man sjalv fylla i s& som
fakturareferens och ev. specialkost.

Tillhér man inte SLU fyller man i alla falt.

11.6 Snabbanmdlan

Vid varje seminarium eller méte som skapas kan man vilja om tillféllet ska ha en
vanlig anmaélan (se ovan) eller en sa kallad snabbanmélan.

Detta gér inte att vélja for kurser.

Om man véljer en snabbanmélan fyller personen som ska anmaéla sig till
mdtet/seminariet i sitt AD-namn. Precis som i fallet med vanlig anmélan s& hamtas
dérefter informationen fran Idis till anmélningsformuldret. Vissa falt méste man
sjélv fylla i (t.ex. eventuell specialkost).

Det ar mindre information som behdver lamnas vid denna anmélan jamfort med
vanlig anmélan.

Har man inget AD-namn far man fylla i dessa félt manuellt istéllet.
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Snabbanmaélan ser ut sa hir:

Pedagogiskt lunchseminarium / Educational lunch seminar

Flipped classroom & ScalableLearning platform, Ultuna, Main teaching building, room L, 2021-11-21

Hamta dina personuppgifter genom att ange ditt AD-anvdndarnamn:
Download your personal data by entering your username:

Anvdandarnamn / Username: ad\ Sék / Search

Skriv in nedan information om du saknar ett SLU-anvdndarnamn:
Enter the following information if you lack a SLU username:

Fornamn / First name: *
Efternamn / Family name: *
Adress [ Address:*

Postnr / Zip code:*

Ort / City:*

Foretag / Company:

E-post / E-mail: *

Specialkost [ Special diet:

Anmal / Sign up Tillbaka / Back
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