Hantera studiedeltagande
for flera studenter

Innehdll Sida

Deltagarlista p& kurs

* Reaqistrera flera

* Ta bort registrering for flera

* Ta bort forvantat deltagande for flera

Deltagarlista p& kurspaketering

» Spérra flera

0 N o o w N

Registrera flera pa kurstillfalle
Det finns tva satt att registrera flera studenter samtidigt:

» Registrera studenter utifran kurstillfalle: for att registrera studenter pa samma
kurstillfalle

» Registrera studenter utifran tidsperiod: anvands for att registrera studenter pa
samma kurs, men olika kurstillfallen. Registreringen sker da utifrdn en viss period, t.ex.
halvar eller termin.

Senast uppdaterad: 2022-10-24

Version av Ladok vid senaste uppdatering: 2.3.0



Genom att soka fram ett kurstillfalle och valja fliken "Deltagare” kommer du till
deltagarlistan for det kurstillfallet. Harifran kan du dels se vilka studenter som deltar pa
kurstillfallet och dels hantera studenternas deltagande.

Filtrera pa tillstand
Se studenter frén fler kurstillfallen | utgdngslaget ser du bara studenter som har
e e L . ett forvantat deltagande eller &r registrerade
Du kan vélja vilket kurstillfalle du &r inne pa pé kurstillfallet. Klicka har for att andra vilka
har. Det gar att se flera kurstillfallen samtidigt. tillstdnd som visas.

& FMAFO05 Matemagtik - System och transformer 7,0 hp

# Rapportera H Attestefa lml Resultatuppfoljning & Deltagande [ Aktivitetstillfallen % Regultatnoteringar & Grupper
Viisa studenter registrerade pa kurstillfalle fran version 3 Tillstand
2022-08-29 - 2023-01-15 05170 25% Normal Uppsala () ~ Ej pabirjad (¥) Registrerad, ej avklarad (%)

& Skriv ut | | Exportera till CSVEE | | & Adresslista Antal traffar: 43 << <n 2 3 » 25w

Personnummer f= Namn = Kurstillfalle Tillstand Lases inom T

19301012-9249 Bergstrom, Oskar 22-08-29 - 2023-01-15 05170 25% Normal Uppsala @ Registrerad, ej avklarad (1)
19340711-6999 Borjesson, William 202.N08-29 - 2023-01-15 05170 25% MNormal Uppsala O Ej pabérad
19600905-2991 [BJ  Dahl, Fanny 2022-08N29 - 2023-01-15 05170 25% Normal Uppsala @ Registrerad, ef avklarad (1)
19790407-9295 ﬂ Granstrom, Viktor 2022-08-29\ 2023-01-15 05170 25% MNormal Uppsala & Registrerad, ej avklarad (1)
19500328-2265 Hultberg, Anna 2022-08-25 - 28¢3-01-15 05170 25% Mormal Uppsala @ Registrerad, gf avklarad (1) UQSLY @
19090207-9805 Ingemarsson, Tilde 2022-08-29 - 2023N)1-15 05170 25% Normal Uppsala @ Registrerad, ej avklarad (1) UQSLY @
Omregistrerade studenter Hamta CSV eller adresslista

Om en student har deltagit pa flera Du kan exportera informationen péa sidan pa

kurstillfallen av samma kurs (oftast beror olika satt.

det pa en omregistrering) sa markeras
studenten med ett "D”. Klicka pa symbolen
for att se vilket kurstillfélle det ror.

» Valj "Exportera till CSV” fér att kunna spara
ner listan och anvanda den i Excel.

» Valj "Adresslista” for att hamta en lista med
studenternas adress, telefonnummer och
e-mail.




Handhavande: Registrera studenter utifran kurstillfalle

1. Soék fram kurstillfallet och valj fliken "Deltagande”

2. Klicka pa "Hantera flera” — "Registrera studenter utifran kurstillfalle”

# Rapportera W Attestera il Resultatuppfoljning & Deltagande 1 i‘ivitetstillfallen % Resultatnoteringar & Grupper

Viisa studenter registrerade pa kurstillfalle Tillstand

= 2017-08-28 - 2019-06-01 KTFG1 75% Normal Ystad hd 2Valda

2 i-riv ut | | & Adresslista Antal traffi

Registrera studenter utifran kurstillfalle. .

Kurstillfélle Tillstand Lises inom
Ta bort farvantat deltagande. ..
2017-08-28 - 2019-06-01 KTF61 75% Normal Ystad QO Ej pabérjad PGM11 (1)
Ta bort registrering....
tart s arers P, 2017-08-28 - 2019-06-01 KTF61 75% Normal Ystad O Ej pabérad PGM11 (D
193NNAR12-9021 Azn Fmslia IMMT-NR-I8 - FN19-NA-N1 KTFA1 TR% Marmal Yetad | €Y Fi ndhdriad PRMI1 M

3. I dialogrutan listas de studenter som kan registreras pa kurstillfallet. Markera de
studenter som ska registreras.

4. Klicka pa "Registrera studenter” och bekrafta sedan i kontrollrutan som dyker upp.

Registrera studenter utifran kurstillfalle < Om du valde att visa studenter fran
flera kurstillfallen i kursvyn behover
du nu ange vilket kurstillfalle du vill

Endimensionell analys | 7,5hp | MM2002 reglstrera Studenter utlfrén.
50004 | 2022-11-07 - 2022-12-09 | 100% | Normal | Umea

Registrera studenter Antal traffar: 9
lamn

Personnummer “*  Nuvarande tillstand  L&ses inom
20001107-2394 Bhat, Cadman O Ej pabérjad AB100 ©®
19941227-2396 Jindal, David O Ej pabsrjad AB100 @
3 [|109-2394 Mittal, Denton O Ej pabsijad AB100 @
110-2309 Muthu, Kirk O Ej pabsrjad AB100 @
19921103-2397 Neel, Sasha O Ej pabérjad AB100 ©®
19991201-2391 Prasad, Laith O Ej pabérjad AB100 ©®
19991218-2384 Rajagopal, Kaye O Ej pabérjad AB100 &
19991225-2393 Raiji, Barclay O Ej pabbijad AB100 &
19991007-2389 Sen, Myra O Ej pabérjad AB100 &
Studenterna markeras nu i listan enligt: Antal traffar: 9

+ Studenter markeras i gront om registreringen har genomforts.

+ Studenter markeras i gult om det finns hinder for registrering (ex. ej inbetald
studieavgift). Ga da till studentvyn och fliken "Studiedeltagande” for att hantera
registreringen for studenten — dar kommer du kunna se information om varfor
registreringen inte kan genomforas.

L) 19670301-5336 Bahari, Kevin ©@ Registrerad, ej avklarad
. 19320606-7377 Berg, Jonatan ©@ Reqgistrerad, ej avklarad

)  19710610-3083 Bostrom, Edit OEj pébsrao ©




Om studenterna ar antagna pa olika kurstillfallen, t.ex. med olika ort eller takt, kan de anda
registreras tillsammans. De registreras da utifran period.

Hantering:
1. Gatill: Hantera flera — Registrera utifran studieperiod.

2. Sok fram kursen du vill registrera doktorander pa (du kan bara soéka fram en kurs i
taget). Antingen genom att skriva in kurskod, eller genom att klicka pad < for en
bredare stkning.

Valj en datumperiod som kurstillféllena startar inom
Sok
Markera studenterna som ska registreras

Klicka pa Registrera studenter

N o o bk~ w

Bekrafta i dialogrutan som dppnas

Rinliti W dinaeul  Utbildningsinformation ~ Utbildningsplanering ~ Uppfoljning  Systemadministration

# Startsida & Student & Kurs 8 Kurspaketering ™ Aktivitetstillfallen Utdata -~ Avancerat - Hantera flera ~

Registrera studenter utifran tidsperiod

Kurskod * 2 Studieperiod fér registrering startar inom * 3
ENA115 Affarskommunikation xv | & VT2022 x - 2022-01-17 @ - 2022-06-05 @@ Sok 4
Registrera studenter 6 Antal traffar: 22
[J Personnummer = Namn “ Tillf.ked &  Studieperiod inom tillfalle %+ Nuvarande tillstand  Ldses inom
19090329-9808 Albacka, Wilhelm 11078 1av 1(2022-03-28 - 2022-06-05, 7.5 hp) O Ej pabdrjad
O  19791123-9262 Andersson, Georg 11079 1av 1 (2022-03-28 - 2022-06-05, 7,5 hp) O Ej pabdrjad
5 319036 Andersson, Hanan 11079 1av 1 (2022-03-28 - 2022-06-05, 7.5 hp) O Ej pabdrjad
g881113-2383 Andersson, Sebastian 11078 1av 1(2022-03-28 - 2022-06-05, 7.5 hp) O Ej pabdrjad
19881224-2397 Bahari, Lily 11079 1av 1(2022-03-28 - 2022-06-05, 7.5 hp) O Ej pabdrjad
O 19800508-9240 Bengtsson, Frida 11079 1av 1 (2022-03-28 - 2022-06-05, 7,5 hp) O Ej pabdrjad
19820417-9298 Bengtsson, Philip 11078 1av 1(2022-03-28 - 2022-06-05, 7.5 hp) QO Ej pabdrjad

Studenterna markeras nu i listan enligt:
+ Studenter markeras i gront om registreringen har genomforts.

+ Studenter markeras i gult om det finns hinder for registrering (ex. ej inbetald
studieavgift). Ga da till studentvyn och fliken "Studiedeltagande” for att hantera
registreringen for studenten — dar kommer du kunna se information om varfor
registreringen inte kan genomforas.

[J Personnummer = Namn “  Tilifked =  Studieperiod inom tillfalle % Nuvarande tillstand  Lises inom
19090329-9508 Albacka, Wilhelm 11078 1av 1 (2022-03-28 - 2022-06-05, 7,5 hp) @ Registrerad
O  19791123-9262 Andersson, Georg 11079 1 av 1 (2022-03-28 - 2022-06-05, 7,5 hp) O Ef pabdrjad
19410331-9036 Andersson, Hanan 11079 1av1(2022-03-28 - 2022-06-05, 7,5 hp) @ Registrerad
H 4100044412 22097 Andareean Qaohactian 11N70 4 a4 099 N 98 9N7D NE NR 7 R hnt M Danictrarad



Du kan endast ta bort registrering for flera studenter om studieperioden for kurstillfallet inte
har passerats. Det gar inte att ta bort en omregistrering har, ta istallet bort den via
studentens studiedeltagandeflik.

Handhavande: Ta bort registrering for flera

1. Soék fram kurstillfallet och valj fliken "Deltagande”

2. Klicka pa "Hantera flera” — "Ta bort registrering”

# Rapportera

H Attestera

Ll Resultatuppfoljning

Visa studenter registrerade pa kurstillfalle

® 1 2017-08-28 - 2019-06-01 KTF61 75% Normal Ystad

2 o

Registrera studenter utifran kurstillfalle...

& Adresslista

Ta bort farvantat deltagande...

Ta bort registrering. ..

19300612-9021

3.

Asp, Emelia

& Deltagande 1 ivitetstillfallen % Resultatnoteringar & Grupper

Tillstand
- 2Valda

Antal traffar: 17

Kurstillfalle Tillstand Lases inom |
2017-08-28 - 2019-06-01 KTF61 75% Normal Ystad @ Registrerad, ej avklarad (1) PGM11 (3)
2017-08-28 - 2019-06-01 KTF61 75% Normal Ystad & Registrerad, ej avklarad (1) PGM11 (D
2017-08-28 - 2019-06-01 KTF61 75% Normal Ystad @ Registrerad, e avklarad (1) PGM11 (3)

| dialogrutan: Markera de studenter vars registrering ska tas bort.

4. Klicka pa "Ta bort registrering” och bekrafta sedan i kontrollrutan som dyker upp.

Ta bort registrering

Ta bort registrering

o
“
7
7]
@
3]

4

Personnummer
19090206-9814
3 16-2387
25-2397
19910127-X493
19890223-2381

-

Namn -
Alm, Aurora

Carlson, Sarah
Hellman, Johan
Lampard, Frank
Moberg, Sarah

Tillf kod
TS541
ME136
ME136
ME136
ME136

-

$  Studieperiod inom tillfalle %  Nuvarande tillstand
undefined av 1 (2018-01-15 - 2018-06-09, 15,0 hp) @ Registrerad, ej avkl
undefined av 1 (2020-01-20 - 2020-06-07, 15,0 hp) @ Registrerad, ej avkl
undefined av 1 (2020-01-20 - 2020-06-07, 15,0 hp) @ Registrerad, ej avkl
undefined av 1 (2020-01-20 - 2020-06-07, 15,0 hp) & Registrerad, & avkl
undefined av 1 (2020-01-20 - 2020-06-07, 15,0 hp) @ Registrerad, ej avkl

Studenterna markeras nu i listan enligt:

Studenter markeras i gront om registreringen har tagits bort.

+ Studenten som markeras med gult i listan har fortfarande kvar sin registrering. Det kan
t.ex. bero pa att studieperioden for kurstillfallet har passerats, att studenten ar
omregistrerad pa kursen eller om studenten redan har fatt resultat pa kursen.

Ta bort registrering

Ta bort registrering

[l Personnummer = Namn “  Tilliked =
) 19090206-9814 Alm, Aurora TS541
) 19940816-2387 Carlson, Sarah  ME136
[ 10890225.2307 Hellman Johan MF136

%+  Studieperiod inom tillfalle %  Nuvarande tillstand
undefined av 1 (2018-01-15 - 2018-06-09, 15,0 hp) O Ej pabérjad (1)
undefined av 1 (2020-01-20 - 2020-06-07, 15,0 hp) O Ej pabdérjad (1)
undefined av 1 (2020-01-20 - 2020-06-07 15 0 ho) O Fi pahdriad (1)




Har flera studenter felaktigt fatt ett forvantat deltagande pa ett kurstillfalle kan det tas bort*
via kursvyn.

Handhavande

1. Sok fram kurstillfallet och ga till fliken "Deltagande”

2. Klicka pa "Hantera flera” — "Ta bort forvantat deltagande”

# Rapportera W Attestera lnl Resultatuppféljning

Visa studenter registrerade pa kurstillfille

= 2017-08-28 - 2019-06-01 KTF61 75% Normal Ystad

Hantera flera v 2 frivut | & Adresslista

Registrera studenter utifran kurstillfalls.

Ta bort forvantat deltagande...

Ta baort registrering...

Var SRR e e, Lo

193NNAR172-an21 Aen Fmalia

& Deltagande

Tillstand
- 2 Valda

1 [ti\ritetstillfallen % Resultatnoteringar & Grupper

Antal traffi
Kurstillfélle Tillstand Léses inom
2017-08-28 - 2019-06-01 KTF61 75% Normal Ystad O Ej pabénad PGM11 (O
2017-08-28 - 2019-06-01 KTF61 75% Normal Ystad O Ej pabérjad PGM11 (O
INAT-NAIR - INAGNA-N1 KTFRY TR Narmal Yatad Y Fi ndhérian PGMA1 M

3. ldialogrutan listas de studenter vars forvantade deltagande kan tas bort. Markera
studenterna som ska hanteras.

4. Klicka pa "Ta bort forvantat deltagande” och bekrafta sedan i kontrollrutan som dyker

upp.

Ta bort férvantat deltagande

Algebra | | 1MA004

61101 | 100% | Normal | Campusbaserad utbildning

Ta bort forvantat deltagande | ‘=
Antal traffar: 88 x|« 2 3 4 » »» 25 v
-/ Personnummer “ Namn “ Tillfked % Nuvarande tillstand Lasesinom %
—J 19820805-9280 Abrahamsson, Fred 61101 QEj pabérjaa -
¥ 19830823-X441 Atroizh, Lage 61101 OEj paborjad '2|"5PS! Aandra wsmngden till ﬂdef an
“  19800608-9240 Bengtsson, Frida 61101 OEj pabdrjaad Stlﬂ enter per si aom etar
= = manga studenter i listan.
¢ 19940907-2387 Berg, Jenny 61101 QEj pabdrjad
vl 400NN244 QIR Rarn W aica £44N4 M Ci nAhAri

Studenterna markeras nu i listan enligt:

+ Studenter markeras i gront om det forvantade deltagandet har tagits bort.

 Studenter som markeras med gult fortfarande ett forvantat deltagande pa kurstillfallet.

* Det gar inte att ta bort forvantat deltagande pa studenter som ar antagna via ett externt system (t
ex NyA) eftersom dessa ska hanteras i det externa systemet.



Genom att stka fram ett programtillifalle kommer du till deltagarlistan fér det
programtillfallet. Harifran kan du dels se vilka studenter som deltar pa programtillfallet och

dels se information om studenternas resultat inom programmet.

Se studenter fran fler
tillfallen

Har kan du vélja vilket
tilifalle du ar inne pa.
Det gar att se flera
programtillféllen

Se resultat

Har finns funktioner for att antingen hamta en
lista 6ver alla resultat som studenterna har fatt
inom programmet ("Visa resultat pa féljande
kurser”) eller for att se resultat pa specifika
kurser ("Lista med kurs- och modulresultat”).
Pa ladok.se finns en lathund som beskriver
hur de anvands.

Filtrera pa tillstand

Har visas vilka tillstand
som ar for studenterna.
Fler tillstand kan véljas
genom att klicka pa pilen
och markera dem.

samtidigt.

Studiedokumentati on

Ladolk: Utbildningsinformation ~ Uppféljn: -

# Startsida

& Student B Kurs BB Kurspaketering

& SHPRM Produktignsledare: Media 180,0 hy

Visa deltagare for tillfalle

2020-08-31 - 2023-06-10 20002 100% Normal Malmé &

Satt sparr pa tillfallesstruktur Visa resultat pa foljande kurser

& Skrivut | | X Adresslista B8 Exportera till CSV

Systemadministration

™ Aktivitetstillfallen  Utdata v

W

B Lista med kurs- och modulresultat

Avancerat ¥  Hantera flera v

Tillstand
Ejpaborjad (2 Pagaende & Pagaende, spar finns &) v

Antal tr:

'
\
\

-

i

-

P

Personnummer t= Namn = Kurspaketeringstillfalle Tillstand Period 1| Resultat pa kurspaketering 1] A
19090329-9608 Albacka, Wilhelm 2020-08-31 - 2023-06-10 20002 100% Normal Malmé @ Pagaende 5 107.0 hp
19090414-9304 Alsjo, Omar 2020-08-31 - 2023-06-10 20002 100% Normal Malmé @ Pagaende, sparr finns 4 88,0 hp
19090407-9811 Bastvik, Emil 20Q0-08-31 - 2023-06-10 20002 100% Normal Malmié @ Pagaende 5 105,0 hp
19610405-9293 Berg, Sture 2020-8-31 - 2023-06-10 20002 100% Normal Malmi @ Pagaende, sparr finns 4 95,5 hp
19090531-9810 Bergquist, Matilda 2020-08-3\- 2023-06-10 20002 100% Normal Malmo @ Pagaende 5 97,5 hp
19090720-9811 Bergstrom, Pemilla 2020-08-31 - 23-06-10 20002 100% Normal Malmé @ Pagaende 5 104,0 hp
19090521-9812 Edvardsson, Matilda 2020-08-31 - 2023\6-10 20002 100% Normal Malmé @ Pagaende 5 105,0 hp
19090218-9810 Gabrielsson, Vilhelmina 2020-08-31 - 2023-06-N] 20002 100% Normal Malmé @ Pagaende 5 105.0 hp
19090208-9812 Granqvist, Laila 2020-08-31 - 2023-06-10 28002 100% Normal Malmé @ Pagaende 5 104,0 hp
19090714-9819 Grinberg, Inga-Lill 2020-08-31 - 2023-06-10 2000N]00% Normal Malmé @ Pagaende 5 105,0 hp
19090408-9602 Hast, Emil 2020-08-31 - 2023-06-10 20002 100 Normal Malmé @ Pagaende 5 90,0 hp
19090207-9605 Ingemarsson, Tilde 2020-08-31 - 2023-06-10 20002 100% MNgrmal Malme @ Pagaende 5 100,0 hp
19090114-9807 Jernberg, Camilla 2020-08-31 - 2023-06-10 20002 100% Nor o @ Pagaende 5 94,0 hp
19810326-9299 B Mazaheri, Erik 2020-08-31 - 2023-06-10 20002 100% Normal o @ Pagasnde 5 120.0 hp

19090503-9514 [  Safstrom, Camilla

2020-08-31 - 2023-06-10 20002 100% Normal Malmd

@ Pagaende 5 130,0 hp

D = Deltagande pa annat tillfalle

Om man gjort ett tillfallesbyte for en student
fran ett programtillfalle till ett annat sa
markeras studenten med ett D i listan. Klicka
pa symbolen for att se vilket tillfalle det ror.

Hamta CSV eller adresslista

Du kan exportera informationen péa sidan pa
olika satt.

+ Valj "Adresslista” for att hamta en lista med
studenternas adress, telefonnummer och
e-mail.

+ Valj "Exportera till CSV” for att kunna spara
ner listan och anvanda den i Excel.



https://ladok.se/wp-content/uploads/2020/03/Guide_Ladok_Utdata-och-uppf%C3%B6ljning-Programuppf%C3%B6ljning.pdf

Genom att lagga in en sparr pa ett kurspaketeringstillfalle sa hindrar du att nytt innehall i
tillfallesstrukturen laggs in i studenters studieplan. Sparrar kan laggas in for flera studenter

samtidigt via vyn for kurspaketering.

Handhavande
1. Sok fram kurspaketeringstillfallet.
2. Valj de studenter vars tillfallesstruktur ska sparras.

3. Klicka pa "Satt sparr pa tillfallesstruktur”.

Studiedolumentation

Utbildningsinformation Uppféljning  Systemadministration

# Startsida & Student & Kurs B8 Kurspaketering  [*) Aktivitetstillfallen  Utdata v Avancerat v  Hantera flera v

& VGSJU Sjukskoterskeprogrammet 180,0 hp

Visa deltagare for tillfalle Tillstand
2016-08-29 - 2019-06-07 VGAL2 100% Normal Malma G ~ Ejpaborjad (¥ Pagaende (¥) Pagaende, sparr finns &) v
Satt sparr pa tillfallesstruktur 3 ltat pa foljande kurser
& Skrivut | | & Adresslista B8 Exportera till CSV B Lista med kurs- och modulresultat Antal traffar: 4
Personnummer 7= Namn Tz Kurspaketeringstillfalle Tillstand Period {| Resultat pa kurspaketering Tl Atgiird
19 2 Eﬁ ﬂ Pauls, Matilda 2016-08-29 - 2019-06-07 VGAL2 100% Normal Malmé O Ej pabsgaa 30,0 hp Vil v
19 356 ﬂ Persson, Andrei 2016-08-29 - 2019-06-07 VGAL2 100% Normal Malmé O Ej pdbbrjaa 30,0 hp Valj v
19800207-9294 ﬂ Petersson, Josefin 2016-08-29 - 2019-06-07 VGAL2 100% Nermal Malmo O Ej paborjaa 30,0 hp Valj v
19400622-8973 ﬂ Runow, Nicolas 2016-08-29 - 2019-06-07 VGAL2 100% Normal Malmé O Ej pabsgaa 30,0 hp VEIRY

4. | dialogrutan som 6ppnas: bekrafta sparren (kortkommando: Ctrl + S)

Sparr laggs in och tillstand for de valda studenterna andras till Pagaende, sparr finns.
Sparren géaller fr.o.m. dagens datum.

Ta bort sparr

Det finns ingen funktionalitet for att ta bort sparr for flera studenter samtidigt. Ta bort
sparren genom att klicka in pa studenten, valj fliken "Studiedeltagande” och ta bort sparren
dar.



