Ansokan till yrkeshogskola, YH - Utbud

I menyvalet Ansokan Yh >Utbud skapar du utbudet for Kurser, Paket och Aterkommande
kurser (1opande antagning) som ska vara sokbara for de sokande. Se mer detaljer for
respektive utbud nedan.

Du kan bara hantera utbud pa den/de enhet-er som du har behorighet till, och for att
publicera maste du ha en sarskild behérighet. Om du inte har publicera-behérighet kan du
istallet fa mojlighet att Skicka for godkdnnande nar du ar nojd med registreringen av ditt
utbud, sa att en administrator med behorighet kan publicera och godkéanna eller avsla
utbudet. Vid avslag visas ocksa en kommentar, sa att du kan se varfor det inte godkandes.

Kurser
Paket
Aterkommande

Kurser

I denna flik kan du hantera utbud av fristaende kurser med ett fast start- och slutdatum. Du
kan Soka, Ldgga till, Andra, Kopiera och klistra in samt Ta bort utbud for fristdende kurser.

Sok
Gor urval pa onskade kriterier beskrivna nedan och klicka pa Sok.

e Enhet
o Om du vill soka fram utbud som ar knutet till en viss enhet anger du den.
e Kurs
o Om det ar en specifik kurs du vill soka fram.
* Kursens start datum
o Om du vet att kursen ska starta ett visst datum anger du det
e Kursens slut datum
o Om du vet att kursen ska sluta ett visst datum anger du det
e Valbar
o Om du vill soka fram kurser dar det utraknade vardet for hur lange kursen ar
valbar kan du valja
» Passerat - nar datumet Valbar t.o.m har passerat och kursen inte langre
visas pa sokandesidan
» Nu - nar dagens datum ligger inom Publiceringsdatum och Valbar t.o.m sa
att kursen visas pa sokandesidan idag
= I framtiden - nar Publiceringsdatum ligger i framtiden sa att kursen annu
inte visas pa sokandesidan
o Samtliga alternativ kan &ven kombineras med urval pa Status om du t.ex. bara
vill soka fram publicerade kurser
¢ Klassrum/distans/flexibla studier
o Om du soker utbud som &r specificerat som nagot av dessa kan du ange det
e Dag/Kvall
o Om du soker utbud som &r specificerat som nagot av dessa kan du ange det
e Provning/Inte Provning
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o Om du soker utbud som &r specificerat som nagot av dessa kan du ange det
e Valbar fr.o.m
o Om du vet vilket datum kursen ska publiceras anger du det
e Status
o Om du vill soka fram utbud som har status Utkast, Publicerad, Vintar pa
godkdnnande eller Avslaget
» Utkast - innan det ar publicerat eller har skickats for godkannande
= Vintar pd godkdnnande - nar anvandare utan behorighet till publicering
skickat for godkannande
» Publicerad - utbudet visas for sokande fran och med publiceringsdatum
» Avslaget - utbudet har inte godkants for publicering
* Bifoga bilaga
o Om du vill soka fram utbud som har bilaga som Obligatorisk eller
Valfri - galler inte for bilagor kopplade till Koder
e Information
o Om du vill soka fram utbud dar informationstext Finns eller Saknas
e Lank
o Om du vill soka fram utbud dar lank Finns eller Saknas
e Sokord
o Om du vill soka fram utbud med ett visst sokord anger du det

Nér du klickar pa Sok visas de kurser som matchar ditt urval i resultatlistan. Du kan vélja
hur méanga rader du vill visa i listan, 100, 200, 300, 400 eller 500. Nér listan ar fylld och det
finns fler, klickar du vidare med hjalp av pilarna.

Har du urval som du vill folja upp kontinuerligt kan du skapa en raknare som hjalper dig att
haélla koll. Gor det urval som du 6nskar kontrollera och klicka pa Ldgg till rdknare - ange
Titel samt vilken Prio den ska ha. Nar du sedan gar till Hem ser du réaknaren och for att vara
saker pa att den visar korrekt antal for tillfallet klickar du pa knappen med de runda pilarna
for att uppdatera. Nar du klickar pa raknaren kommer du direkt till ditt urval.

Om du vill exportera utbudet till Excel kan du markera valda rader och klicka pa Exportera.
Lagg till

Nér du vill lagga till en, eller flera fristdende kurser, valjer du Ldgg till. Du kan t.ex. lagga
till alla kurser ni vill erbjuda och endast ange de gemensamma kriterierna for att sedan
spara. Darefter ar det mojligt att justera/komplettera all annan information innan kurserna
publiceras. Las mer om Andra nedan.

1. Klicka pa Ldgg till.

2. Ange Enhet om du vill att utbudet ska vara knutet till en viss enhet. Utelamna det om
du vill ta beslut senare vid placering om vilken enhet som ska utfora utbildningen.

3. Ange Kurs, och du kan vélja flera om de ska ha samma kriterier. Kursen maste finnas
upplagd pa Enhet = Kommun for att kunna valjas.

4. Kursens Start och Slutdatum anges

5. Ange Antal dagar fore kursstart da den ska déljas fran utbudet med det antal dagar ni
behover for handlaggning av ansokningarna till kursen/kurserna.

6. Ange onskat datum i Valbar fr.o.m, da utbudet ska vara sékbart for den sokande. Om



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
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18.

du har markerat Publicera (punkt 11) maste detta datum anges.

. Valbar T.o.m. kan inte anges manuellt, utan visar bara vilket datum kursen som langst

blir valbar for den s6kande utifran kursens startdatum minus antalet dagar i punkt 5.

. Ange om kursen/kurserna ska lasas i Klassrum, pa Distans eller som Flexibla studier.

. Ange om kursen/kurserna ska lasas pa dagtid eller kvallstid.

Ange om kursen/kurserna erbjuds som Provning eller ej.

Om du har behorighet kan du markera direkt om kursen/kurserna ska Publiceras, eller
om du vill avvakta kan du markera den i ett senare skede genom att Andra. Notera att
du kan publicera utbudet och det visas for den sokande, men blir inte sokbart forran

det datum du satt i Valbar fr.o.m.

Ange om det ska vara obligatoriskt for den sokande att Bifoga bilaga om de soker till
kursen/kurserna eller om det far vara valfritt.

Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

Om du angett att bilaga ar Obligatorisk i punkt 12, maste du ange Antal bilagor.
Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

Skriv ocksa en forklarande text om vilken typ av bilaga/bilagor ni 6nskar att den
sokande lagger in i sin ansokan i faltet for Forklaring till bilagan som ska bifogas.

Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

Ange ovrig Information som ni vill delge den sokande om kursen/kurserna. T.ex.
studietakt, forkunskaper eller andra preferenser som kan vara vart att veta for den
sokande.

Du kan ocksa lagga in en Ldnk till ndgon webbsida dar det finns mera information som
du vill att den sokande ska kunna ta del av. Tank pa att du behover ha med den
inledande https://... for att lanken ska fungera.

Du kan ocksa ange flera Sokord som s6kande ofta kan associera till. T ex for
matematik-kurser kanske Matte kan vara ett bra sokord, och for olika
webbutvecklingskurser kanske Programmering och/eller Data kan vara bra sokord?
Kursnamn och Kurskod ar redan sokbara, du behover inte skriva in dessa har.

Spara nar du kanner dig nojd med utbudet.

Andra

Nar du vill justera uppgifter pa en eller flera kurser markerar du raderna och valjer Andra.
Andringsbara rader markeras med bl& bakgrund.

Om kurserna annu inte har publicerats, dvs markering for Publicerad saknas och/eller
datumet i Valbar fr.o.m inte har infallit, ar alla uppgifter andringsbara (Valbar T.o.m ar bara
visningsfalt och kan inte &ndras). Du kan &ndra olika uppgifter pa raderna, och du kan ocksa
kopiera uppgifter fran ett falt och klistra in om du vill ha samma vérden pa flera rader.



Nar utbudet ar publicerat kan endast foljande falt justeras:

e Antal bilagor (om det ar obligatoriskt med bilagor)
Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

e Forklaring till bilagan som ska bifogas

e Information

e Ldnk

e Sokord

Nar du ar nojd med dina andringar valjer du Spara, annars Avbryt.

For vissa falt kan du lagga in samma varde for flera rader istallet for att behova klistra in
samma text i varje cell. Uppe i filterraden visas en ikon efter filterfaltet for Ldgg till. Klicka
pé den, skriv den text du vill ha pa samtliga rader och klicka pa Ldgg till. Det galler foljande
kolumner:

o Forklaring till bilagan som ska bifogas
o Information

o Lank

o Sokord

Om nagot av falten har information sedan tidigare kommer den texten att skrivas over.

Kopiera och klistra in

Nar du vill 1agga till fler alternativ pa kurser som du redan har i ditt utbud valjer du Kopiera
och klistra in. T ex om du vill erbjuda samma kurser som du har pa dagtid aven pa kvallstid
och kanske med lite andra datum.

1. Gor en sokning for att fa traff pa de kurser du vill komplettera med fler alternativ for.

2. Markera de kurser du vill kopiera och valj Kopiera och klistra in.

3. Nu laggs de inklistrade raderna langst upp och du kan redigera alla falt utom Kurs
(Valbar T.o.m ar bara visningsfalt och kan inte andras). Om inget andras som gor att
du far ett nytt unikt utbud kommer inte de raderna att sparas, da det inte ar tillatet
med dubbletter.

4. Nar du ar nojd med dina justeringar valjer du Spara, annars Avbryt.

For vissa falt kan du lagga in samma varde for flera rader istallet for att behova klistra in
samma text i varje cell. Uppe i filterraden visas en ikon efter filterfaltet for Ldgg till. Klicka
pa den, skriv den text du vill ha pa samtliga rader och klicka pa Ldgg till. Det galler foljande
kolumner:

o Forklaring till bilagan som ska bifogas
o Information

o Lank

o Sokord

Om nagot av falten har information sedan tidigare kommer den texten att skrivas 6ver.

Hantera schematid

Om du vill koppla ett schema till utbudet sa att det kan visas for de s6kande kan du gora det



via knappen Hantera schematid. Har kan du lasa mer om hur du anvander funktionen
Hantera schematid.

Hantera alternativ

For kurser som du vill koppla ihop med en sérskild fraga som den sokande ska svara pa i sin
ansokan valjer du knappen Hantera alternativ.

1. Markera de kurser du vill koppla alternativ till och klicka pa knappen Hantera
alternativ.

2. For respektive vald kurs valjer du en eller flera alternativ - listan visar de alternativ
som markerats med Koppla till utbud i Installningar, fliken Alternativ.

3. Nar du ar nojd valjer du Spara, annars Avbryt.

Hantera koder for bilagor

For kurser dar du vill att den sokande ska ladda upp en bilaga kopplat till det sokta utbudet
valjer du knappen Hantera koder for bilagor.

1. Markera de kurser du vill begédra samma bilagor till och klicka pa knappen Hantera
koder for bilagor.

2. Om du vill se vilka koder som eventuellt redan ar kopplade till valt utbud klickar du pa
lanken Visa.

3. Valj den kod som galler for den bilaga du vill att den sokande ska lagga till i sin
ansokan.

4. Ange om den ska vara Obligatorisk eller Valfri.

5. Om du vill lagga till ytterligare en kod for bilaga klickar du pa Ldgg till fler, sa far du
upprepa steg 3 och 4.

6. Nar du ar nojd valjer du Spara, annars Avbryt.

Har du kopplat nagon kod for bilaga som blev fel, maste du vélja den specifika raden for att
kunna ta bort via soptunnan och Spara.

Ta bort

Nar du vill ta bort utbud som du lagt upp av misstag eller du vill stada bort utbud som ar
gammalt, soker du fram dessa och markerar raderna och valjer Ta bort.

Sa lange ett utbud ar publicerat och valbart, kan du inte ta bort.

Paket

I denna flik kan du hantera utbud av paket med kurser. Du kan Soka, Ldgga till, Andra och
Ta bort utbud for paket.

Sok
Gor urval pa onskade kriterier beskrivna nedan och klicka pa Sok.

e Enhet
o Om du vill soka fram utbud som ar knutet till en viss enhet anger du den.
e Kurs
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o Om du vill soka fram paket som innehaller en viss kurs anger du den.
e Paket
o Om du vill soka fram ett visst paket anger du paketnamnet eller delar av
paketnamnet
e Paketkod
o Om du vet exakt vilken paketkod du soker anger du den
e Program
o Om du vill soka fram alla paket som ar kopplade till ett visst program valjer du
det
e Paketets startdatum
o Om du vet vilket datum paketet du soker startar anger du det
e Paketets slutdatum
o Om du vet vilket datum paketet du soker slutar anger du det
e Valbar
o Om du vill soka fram paket dar det utraknade vardet for hur lange paketet ar
valbart kan du valja
» Passerat - nar datumet Valbar t.o.m har passerat och paketet inte langre
visas pa sokandesidan
» Nu - nar dagens datum ligger inom Publiceringsdatum och Valbar t.0.m sa
att paketet visas pa sokandesidan idag
= I framtiden - nar Publiceringsdatum ligger i framtiden sa att paketet
annu inte visas pa sokandesidan
o Samtliga alternativ kan &ven kombineras med urval pa Status om du t.ex. bara
vill soka fram publicerade paket
¢ Klassrum/distans/flexibla studier
o Om du vill soka fram paket som t ex bara erbjuds pa distans, valjer du det.
e Dag/Kvall
o Om du vill soka fram paket som t ex bara erbjuds pa kvéllar, valjer du det.
e Provning/Inte provning
o Om du har paket for provning kan du valja att bara soka fram dessa eller alla
ovriga.
e Valbar fr.o.m
o Om du vet vilket datum paketet ska publiceras anger du det
e Status
o Om du vill soka fram paket som har status Utkast, Publicerad, Vintar pa
godkdnnande eller Avslaget
» Utkast - innan det ar publicerat eller har skickats for godkannande
» Vintar pd godkdnnande - nar anvandare utan behorighet till publicering
skickat for godkannande
= Publicerad - utbudet visas for sokande fran och med publiceringsdatum
= Avslaget - utbudet har inte godkants for publicering
* Bifoga bilaga
o Om du vill soka fram paket som har bilaga som Obligatorisk eller Valfri
- galler inte for bilagor kopplade till Koder
e Information
o Om du vill soka fram paket dar informationstext Finns eller Saknas
e Lank
o Om du vill soka fram paket dar lank Finns eller Saknas
e Sokord
o Om du vill soka fram paket med ett visst sokord anger du det



Nér du klickar pa Sok visas de paket som matchar ditt urval i resultatlistan. For att se
ingaende kurser i ett paket klickar du pa raden, da visas kurserna. Du kan vélja hur ménga
rader du vill visa i listan, 100, 200, 300, 400 eller 500. Nar listan ar fylld och det finns fler,
klickar du vidare med hjalp av pilarna.

Har du urval som du vill folja upp kontinuerligt kan du skapa en raknare som hjalper dig att
halla koll. Gor det urval som du onskar kontrollera och klicka pa Ldgg till rdknare - ange
Titel samt vilken Prio den ska ha. Nar du sedan gar till Hem ser du raknaren och for att vara
saker pa att den visar korrekt antal for tillfallet klickar du pa knappen med de runda pilarna
for att uppdatera. Nar du klickar pa raknaren kommer du direkt till ditt urval.

Om du vill exportera utbudet till Excel kan du markera valda rader och klicka pa Exportera.
Lagg till
Nar du vill lagga till ett paket med kurser valjer du Ldgg till.

1. Klicka pa Ldgg till.

2. Ange Enhet om du vill att paketet ska vara knutet till en viss enhet. Utelamna det om
du vill ta beslut senare vid placering om vilken enhet som ska utfora utbildningen.

3. Ange en unik Paketkod for att kunna skilja pa paket som erbjuds under olika
tidpunkter. T ex WEBDES-V och WEBDES-H om ett Webbdesign-paket erbjuds bade
var och host.

4. Ange Paketnamn for sokande som ska visas for de sokande, t ex Webbdesign.

5. Valj Program om paketet ska vara knutet till ett visst program. Dessa ska finnas
registrerade i Grunduppgifter > Program pa enhet Kommun.

6. Paketets startdatum anges om du vill ha det foreslaget som startdatum pa alla
ingdende kurser. Om du inte anger nagot kommer det att visas med den forsta kursens
startdatum.

7. Paketets slutdatum anges om du vill ha det foreslaget som slutdatum pa alla ingaende
kurser. Om du inte anger nagot kommer det att visas med den sista kursens slutdatum.

8. Ange Antal dagar fore kursstart dd den ska déljas fran utbudet med det antal dagar ni
behover for handlaggning av ansokningarna till paketet.

9. Ange 6nskat datum i Valbar fr.o.m, da utbudet ska vara sokbart for den sékande. Om
du har markerat Publicera (punkt 14) maste detta datum anges.

10. Valbar T.o.m. kan inte anges manuellt, utan visar bara vilket datum paketet som langst
blir valbart fér den s6kande utifran paketets startdatum minus antalet dagar i punkt 8.

11. Ange om paketet ska lasas i Klassrum, pa Distans eller som Flexibla studier.
12. Ange om paketet ska lasas pa dagtid eller kvallstid.
13. Ange om paketet erbjuds som Provning eller e;j.

14. Om du har behorighet kan du markera direkt om paketet ska Publiceras, eller om du
vill avvakta kan du markera den i ett senare skede genom att Andra. Notera att du kan
publicera utbudet och det visas for den sokande, men blir inte sokbart forran det
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.

28

datum du satt i Valbar fr.o.m.

Ange om det ska vara obligatoriskt for den sokande att Bifoga bilaga om de soker till
paketet eller om det far vara valfritt.

Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

Om du angett att bilaga ar Obligatorisk i punkt 15, maste du ange Antal bilagor.
Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

Skriv ocksé en forklarande text om vilken typ av bilaga/bilagor ni 6nskar att den
sokande lagger in i sin ansokan.

Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

Ange ovrig Information som ni vill delge den sokande om paketet, t ex
forkunskapskrav.

Du kan ocksa lagga in en Ldnk till ndgon hemsida dar det finns mera information som
du vill att den sokande ska kunna ta del av. Tank pa att du behover ha med den
inledande https://... for att lanken ska fungera.

Du kan ocksa ange flera S6kord som kan vara vanliga att soka pa som sékande for
paketet. T.ex. kan sokord som Programmering, Data, IT, System vara bra om paketet
ror webbutveckling? Kursnamn och Kurskod ar redan sokbara, du behover inte skriva
in dessa har.

Klicka pa Ndsta for att 1agga till kurserna som ska inga i paketet.

Valj Kurs - om du har flera kurser som ska inga i paketet och ska ha samma start och
slutdatum kan du vélja alla pa en gang. Kursen maste finnas upplagd pa Enhet =
Kommun for att kunna valjas.

Ange kursens/kursernas startdatum - om du angav paketets startdatum ar det forifylit,
men du kan justera datumet sa lange det ligger inom paketets start och slut.

Ange kursens/kursernas slutdatum - om du angav paketets slutdatum ar det forifyllt,
men du kan justera datumet sa lange det ligger inom paketets start och slut.

Valj Lagag till for att koppla kurserna till paketet.
Du kan ocksa vélja Tillbaka om du har uppgifter pa paketet som du vill justera.
Om du ser att du kopplat en felaktig kurs kan du markera den och valja Ta bort.

Spara nar du kanner dig nojd med paketet.

Andra

Nar du vill justera uppgifter pa ett paket valjer du Andra langst ut till hoger pé raden for att
fa tillgang till samtliga uppgifter. Om du vill &ndra uppgifter pa flera paket pa en gang eller
om du bara behdver dndra ndgot som visas pé raden kan du valja knappen Andra, s 6ppnas
andringsbara falt direkt i resultatvyn.

Om paketet annu inte har publicerats, dvs markering for Publicerad saknas och/eller



datumet i Publicera fran inte har infallit, ar alla uppgifter &ndringsbara (Niva och Valbar
T.o.m &r bara visningsfalt och kan inte &ndras) nar du valjer Andra langst ute till hoger. Du
kan aven lagga till fler kurser, andra datum eller ta bort ingaende kurser i steg 2. Valjer du
att andra via knappen Andra, begransas andringsbara uppgifter ndgot

och Paketkod, Paketets start-/slutdatum och Status kan inte andras - behover du andra dessa
falt maste du valja Andra langst ute till hoger.

Nar paketet har publicerats kan endast foljande falt justeras:

o Antal dagar fére kursstart dd den ska déljas frdn utbudet (endast via knappen Andra)

e Antal bilagor (om bilagor ar obligatoriskt)
Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

e Forklaring till bilagan som ska bifogas

e Information

e Ldnk

e Sokord

Nar du ar nojd med dina andringar valjer du Spara, annars Avbryt.
Kopiera

Om du vill kopiera ett paket véljer du Kopiera. Du maste dndra Paketkod och Paketets
start/slutdatum om du vill ta med dig dom datumen till ingaende kruser i nasta steg -
utlamna datumen om du vill ange separata datum for varje ingaende kurs.

Justera ev. andra uppgifter och nar du ar n6jd med uppgifterna i steg 1 gar du vidare till steg
2 via Nasta.

Om du angav Paketkod och Paketets start/slutdatum i steg 1 visas alla ingaende kurser med
paketets start- och sludatum, och du kan markera kurser och dndra datum. Du kan ocksa
lagga till eller ta bort kurser.

Om du inte angav nagra datum for Paketkod och Paketets start/slutdatum i steg 1 saknas
datum for alla underliggande kurser och du maste ange dessa och Spara kurserna. Dérefter
kan du ocksa lagga till eller ta bort kurser. Om du vill se att paketet fatt forsta kursstart och
sista kursslut som paketets start- och slutdatum kan du valja Tillbaka for att se steg 1 igen.

Nar du ar n6jd med ditt nya paket valjer du Spara eller Spara och hantera
schematid annars Avbryt.

Hantera schematid

Om du vill koppla ett schema till utbudet sa att det kan visas for de sokande kan du gora det
via knappen Hantera schematid. Har kan du lasa mer om hur du anvander funktionen
Hantera schematid.

Hantera alternativ

For paket som du vill koppla ihop med en sarskild fraga som den sokande ska svara pa i sin
ansokan valjer du knappen Hantera alternativ.

1. Markera de paket du vill koppla alternativ till och klicka pa knappen Hantera
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alternativ.

2. For respektive valt paket valjer du en eller flera alternativ - listan visar de alternativ
som markerats med Koppla till utbud i Installningar, fliken Alternativ.

3. Nar du ar nojd valjer du Spara, annars Avbryt.

Hantera koder for bilagor

For paket dar du vill att den sokande ska ladda upp en bilaga kopplat till det sokta utbudet
valjer du knappen Hantera koder for bilagor.

1. Markera de paket du vill begara samma bilagor till och klicka pa knappen Hantera
koder for bilagor.

2. Om du vill se vilka koder som eventuellt redan ar kopplade till valt utbud klickar du pa
lanken Visa.

3. Valj den kod som galler for den bilaga du vill att den sokande ska lagga till i sin
ansokan.

4. Ange om den ska vara Obligatorisk eller Valfri.

5. Om du vill lagga till ytterligare en kod for bilaga klickar du pa Ldgg till fler, sa far du
upprepa steg 3 och 4.

6. Nar du ar nojd valjer du Spara, annars Avbryt.

Har du kopplat nadgon kod for bilaga som blev fel, maste du vélja den specifika raden for att
kunna ta bort via soptunnan och Spara.

Ta bort

Nar du vill ta bort paket som du lagt upp av misstag eller du vill stada bort paket som ar
gamla, soker du fram dessa och markerar raderna och valjer Ta bort.

Sa lange ett utbud &r publicerat och valbart, kan du inte ta bort.

Aterkommande kurser

I denna flik kan du hantera utbud for aterkommande kurser, dvs om en kurs har lopande
antagning av elever och det ska ges mojlighet till kursstart t ex varje onsdag eller var femte
mandag. Du kan Séka, Légga till, Andra och Ta bort utbud for dterkommande kurser.

Sok
Gor urval pa onskade kriterier beskrivna nedan och klicka pa Sok.

e Enhet
o Om du vill soka fram utbud som ar knutet till en viss enhet anger du den.
e Kurs
o Om du vill soka fram en viss kurs anger du den.
e Startdatum
o Om du vet vilket datum upprepningen for kursen/kurserna startar anger du det
(kan vara annat an forsta kursens start om vald dag inte matchar upprepningens
forsta dag)
e Slutdatum
o Om du vet vilket datum den sokta kursen/kurserna har som slutdatum for
upprepningen anger du det



e Valbar
o Om du vill soka fram utbud dar det utraknade vardet for hur lange de ingédende
kursstarterna ar valbara kan du valja
= Passerat - nar datumet Valbar t.o.m har passerat for samtliga kursstarter
och darfor inte langre visas pa sokandesidan
= Nu - nér dagens datum ligger inom Publiceringsdatum och Valbar t.0.m pa
minst en av kursstarterna och darfor visas pa sokandesidan idag
» I framtiden - nar Publiceringsdatum ligger i framtiden sa att samtliga
kursstarter annu inte visas pa sokandesidan
o Samtliga alternativ kan &ven kombineras med urval pa Status om du t.ex. bara
vill soka fram publicerade kurser
¢ Klassrum/distans/flexibla studier
o Om du vill soka fram kurser som t.ex. bara erbjuds pa distans, valjer du det.
e Dag/Kvall
o Om du vill soka fram kurser som t.ex. bara erbjuds pa kvallar, valjer du det.
e Provning/Inte provning
o Om du har kurser for provning kan du valja att bara soka fram dessa eller alla
ovriga.
e Valbar fr.o.m
o Om du vet vilket datum kurserna ska publiceras anger du det
e Status
o Om du vill soka fram alla kurser som har olika status, som Utkast, Publicerad,
Vintar pd godkdnnande eller Avslaget
» Utkast - innan det ar publicerat eller har skickats for godkannande
= Vintar pd godkdnnande - nar anvandare utan behorighet till publicering
skickat for godkannande
» Publicerad - utbudet visas for sokande frén och med publiceringsdatum
» Avslaget - utbudet har inte godkants for publicering
* Bifoga bilaga
o Om du vill soka fram kurser som har bilaga som Obligatorisk eller
Valfri - galler inte for bilagor kopplade till Koder
e Information
o Om du vill soka fram kurser dar informationstext Finns eller Saknas
e Lank
o Om du vill soka fram kurser dar lank Finns eller Saknas
e Sokord
o Om du vill soka fram kurser med ett visst sokord anger du det

Nér du klickar pa Sok visas de kurser som matchar ditt urval i resultatlistan. For att se alla
ingdende kurstillfallen klickar du pa raden, da visas kurstillfallena. Du kan valja hur manga
rader du vill visa i listan, 100, 200, 300, 400 eller 500. Nar listan ar fylld och det finns fler,
klickar du vidare med hjalp av pilarna.

Har du urval som du vill folja upp kontinuerligt kan du skapa en raknare som hjalper dig att
hélla koll. Gor det urval som du 6nskar kontrollera och klicka pa Ldgg till rdknare - ange
Titel samt vilken Prio den ska ha. Nar du sedan gar till Hem ser du raknaren och for att vara
saker pa att den visar korrekt antal for tillfallet klickar du pa knappen med de runda pilarna
for att uppdatera. Nar du klickar pa raknaren kommer du direkt till ditt urval.

Om du vill exportera utbudet till Excel kan du markera valda rader och klicka pa Exportera.



Lagg till

Nar du vill lagga till en eller flera kurser med samma kriterier och upprepningsintervall
valjer du Lagag till.

1.
2.

S

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Klicka pa Ldgg till.

Ange Enhet om du vill att utbudet ska vara knutet till en viss enhet. Utelamna det om
du vill ta beslut senare vid placering om vilken enhet som ska utfora utbildningen.

. Ange Antal dagar fére kursstart da den ska déljas fran utbudet med det antal dagar ni

behover for handlaggning av ansokningarna till kursen/kurserna.

Ange onskat datum i Valbar fr.o.m, da utbudet ska vara sékbart for den sokande. Om
du har markerat Publicera (punkt 8) maste detta datum anges.

Ange om kursen/kurserna ska lasas i Klassrum, pa Distans eller som Flexibla studier.
Ange om kursen/kurserna ska lasas pa dagtid eller kvallstid.
Ange om kursen/kurserna erbjuds som Provning eller ej.

Om du har behorighet kan du markera direkt om kursen/kurserna ska Publiceras, eller
om du vill avvakta kan du markera den i ett senare skede genom att Andra. Notera

att du kan publicera utbudet och det visas for den sokande, men blir inte sokbart
forran det datum du satt i Valbar fr.o.m.

Ange om det ska vara obligatoriskt for den sokande att Bifoga bilaga om de soker till
kursen/kurserna eller om det far vara valfritt.

Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

Om du angett att bilaga ar Obligatorisk i punkt 10, maste du ange Antal bilagor.
Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

Skriv ocksé en forklarande text om vilken typ av bilaga/bilagor ni 6nskar att den
sokande lagger in i sin ansokan.

Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

Ange ovrig Information som ni vill delge den sokande om kursen/kurserna, t ex
forkunskapskrav.

Du kan ocksa lagga in en Ldnk till nagon hemsida dar det finns mera information som
du vill att den sokande ska kunna ta del av. Tank pa att du behover ha med den
inledande https://... for att lanken ska fungera.

Du kan ocksa ange flera Sékord som kan vara vanliga att séka pa som sékande for
kursen/kurserna. T ex for matematik-kurser kanske Matte kan vara ett bra sokord, och
for olika webbutvecklingskurser kanske Programmering eller Data kan vara bra
sokord?

Valj Ndsta for att lagga till kurs/-er och installningar for att skapa aterkommande
kurstillfallen.



17. Ange Kurs, och du kan ocksa vélja flera om de ska ha samma kriterier. Kursen maste
finnas upplagd pa Enhet = Kommun for att kunna valjas.

18. Ange Start- och Slutdatum for den tidsperiod som kursstarterna ska upprepas. Du kan
max ha en period pa ett ar, sedan maste du gora ett nytt aterkommande utbud.

19. Ange vilken veckodag som kurstillfallena ska starta
20. Ange Intervall pa kurstillfallena - varje vecka, var annan/tredje/fjarde/femte vecka

21. Ange Antal veckor kursen ska ldsas for att systemet ska kunna rakna ut vilket
slutdatum varje kurstillfalle ska ha.

22. Nar du ar nojd med kursuppgifterna klickar du pa Skapa aterkommande tillfillen. Du
kan ocksa valja Tillbaka om du behover justera nagot i foregaende steg.

23. Nar du klickat pa Skapa aterkommande tillféllen visas dessa i listan nedan.

24. Du kan vid behov ta bort ett visst tillfalle genom att markera en rad och klicka pa Ta
bort. T ex om ett tillfalle intraffar pa en réd dag. Du kan ocksa justera ett startdatum
pé nagot tillfalle om det &r mera lampligt.

25. Nar du ar nojd, klickar du pa Spara.

Andra

Nar du vill justera uppgifter pa ett &terkommande utbud valjer du Andra langst ut till hoger
pa raden for att fa tillgang till samtliga uppgifter. Om du vill &ndra uppgifter pa flera utbud
pé en gang eller om du bara behover dndra nagot som visas pa raden kan du valja

knappen Andra, s& 6ppnas andringsbara falt direkt i resultatvyn.

Om utbudet annu inte har publicerats, dvs markering for Publicerad saknas och/eller
datumet i Valbar fr.o.m inte har infallit, &r alla uppgifter éndringsbara (Niva och Valbar
T.o.m ar bara visningsfalt och kan inte &ndras) nar du valjer Andra langst ute till hoger. Du
kan aven justera datum for kurstillfallena eller ta bort tillfallen i steg 2. Valjer du att andra
via knappen Andra, begransas andringsbara uppgifter ndgot och Kurs/Kurskod,
Aterkommande utbud ska starta/sluta och Status kan inte &dndras - behéver du dndra dessa
falt maste du valja Andra langst ute till hoger.

Nar utbudet har publicerats kan endast foljande falt justeras:

o Antal dagar fére kursstart dd den ska déljas fran utbudet (endast via knappen Andra)

e Antal bilagor (om bilagor ar Obligatoriskt)
Obs! Denna ska INTE anvandas om ni valt att anvanda Koder for bilagor och kolumnen
kan doljas via Installningar.

e Forklaring till bilagan som ska bifogas

e Information

e Lank

e Sokord

Nar du ar nojd med dina andringar valjer du Spara, annars Avbryt.



Hantera schematid

Om du vill koppla ett schema till utbudet sa att det kan visas for de sokande kan du gora det
via knappen Hantera schematid. Har kan du lasa mer om hur du anvander funktionen
Hantera schematid.

Hantera alternativ

For kurser som du vill koppla ihop med en sérskild fraga som den sokande ska svara pa i sin
ansokan valjer du knappen Hantera alternativ.

1. Markera de kurser du vill koppla alternativ till och klicka pa knappen Hantera
alternativ.

2. For respektive vald kurs valjer du en eller flera alternativ - listan visar de alternativ
som markerats med Koppla till utbud i Installningar, fliken Alternativ.

3. Nar du ar nojd valjer du Spara, annars Avbryt.

Hantera koder for bilagor

For kurser dar du vill att den sokande ska ladda upp en bilaga kopplat till det sokta utbudet
valjer du knappen Hantera koder for bilagor.

1. Markera de paket du vill begara samma bilagor till och klicka pa knappen Hantera
koder for bilagor.

2. Om du vill se vilka koder som eventuellt redan ar kopplade till valt utbud klickar du pa
lanken Visa.

3. Valj den kod som galler for den bilaga du vill att den sokande ska lagga till i sin
ansokan.

4. Ange om den ska vara Obligatorisk eller Valfri.

5. Om du vill lagga till ytterligare en kod for bilaga klickar du pa Ldgg till fler, sa far du
upprepa steg 3 och 4.

6. Nar du ar nojd valjer du Spara, annars Avbryt.

Har du kopplat nagon kod for bilaga som blev fel, maste du vélja den specifika raden for att
kunna ta bort via soptunnan och Spara.

Ta bort

Nar du vill ta bort ett aterkommande utbud som du lagt upp av misstag eller om du vill stada
bort gamla utbud, soker du fram dessa och markerar raderna och valjer Ta bort.

Sa lange ett utbud ar publicerat och valbart, kan du inte ta bort.

Kurser
Paket
Aterkommande
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