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Grupp inom kurs eller kurspaketering

Denna typ av grupp kan anvandas for att dela in studenter som tillhér samma kurs eller
kurspaketering (t.ex. program eller amne pa forskarniva).

Grupper kan anvandas vid olika steg under resultatrapporteringsprocessen, t.ex.:
« Filtrera pa grupper nar resultat rapporteras
« Filtrera pa grupper nar resultat attesteras

* Begréansa medarbetarrattighet att rapportera och attestera for specifika grupper av
studenter

» Hamta adresslista for studenterna i gruppen

Exempel:

Det ar tva rapporterande larare involverade i en kurs, den ena lararen ska rapportera pa en
grupp studenter och den andra lararen ska rapportera pa en annan grupp studenter. Grupper
kan da forberedas inom kursen med de studenter som respektive larare ska rapportera
resultat for.

N&r rapporteringsrattigheter laggs in for lararna kan de specificeras att endast géalla for
respektive grupp studenter — pa sa satt sakerstalls att lararen inte kan rapportera pa "fel”
studenter.

Nar lararen sedan rapporterar resultat kan hen inte rapportera pa studenter utanfor sin
grupp, men ser fortfarande alla studenterna i listan. Da kan hen anvanda gruppen for att
filtrera listan att endast visa studenterna inom sin grupp — pa sa sétt blir
resultatrapporteringen mer éverskadlig for lararen.



Skapa ny grupp:

1. Gatill huvudmenyvalet "Kurs”

2. Sok fram och gain pa ett kurstillfalle inom kursen
Gruppen kommer knytas till kursen, inte ett specifikt kurstillfalle, sa det spelar ingen roll

vilket kurstillfalle du valjer.
Valj fliken ”Grupper”
Valj att skapa en ny grupp

& 1MA004 Algebra | 7,5 hp

# Rapportera @ Attestera Ll Resultatuppféljning & Deltagande [ Aktivitetstilifallen W Resultatnoteringar % Medarbe 3 8 Grupper

Grupper Ingen grupp vald

| Ny grupp | 4 Hantera deltagare i grupp X Importera deltagare L Adresslista ‘ Tabort grupp | Andra gruppbendmning
| Filtrera grupperee

| A1 Didrik Larare (0) |

|A2i Aaneta Larare (0} |

5. | dialogrutan:
»  Skriv eventuellt in en kod fér gruppen.

« Skrivin benamning pa gruppen. Nar gruppen anvands i andra vyer visas oftast
endast benamningen. Var darfor sa tydlig som mojligt.

Skapa grupp

Kod | :

Svensk benamning * | Texten far va

5

kimalt 120 tecken lang -

Engelsk benamning * | Texten far vara maximalt 120 tecken Iang

6. Spara.
Gruppen ar nu skapad, se sida 5 hur du lagger in studenter i gruppen.




Skapa ny grupp:

1. Gatill huvudmenyvalet "Kurspaketering”
2. Vadlj fliken ”Grupper i kurspaketering”

3. Sok fram och valj kurspaketeringen (t.ex. program eller amne pa forskarniva)
Om det finns flera versioner sa listas kurspaketeringen flera ganger. Det spelar ingen
roll vilken du véljer i listan, gruppen skapas for samtliga versioner oavsett.

RinGisaniniieiatol Utbildningsinformation  Uppfdljning  Systemadministration

# Startsida & Student & Kurs B Kurspaketering ktivitetstillfallen Utdata ~ Avancerat «

@8 Kurspaketering

& Deltagande & Grupper i kurspaketering

Benamning pa kurspaketering 3 | Sok || Rensa | @
Antal traffar: 1
Benamning omf.  Utb.kod
Sjukskoterskeprogrammet 180,0... VGSJU
Sjukskoterskeprogrammet 180,0... VGSJU

4. Valj att skapa en ny grupp

B Kurspaketering
& Deltagande % Grupper i kurspaketering

Sokresultat / Sjukskéterskeprogrammet 180,0 hp VGSJU

Grupper Inger, en arupp vald

|M| 4 Hante

-1

Hantera deltagare i grupp = X Importera deltagare Tabort grupp | Andra gruppbendmning

Filtrera grupper

Grupparbete Omvardnad (0) [ |

5. I dialogrutan:
»  Skrivin kod foér gruppen (ej obligatoriskt).
« Skrivin benamning pa gruppen. Nar gruppen anvands i andra vyer visas oftast
endast benamningen. Var darfor sa tydlig som mojligt.

Skapa grupp
Kod
Svensk benamning * Texten farvara] § Ealt 120 tecken lang 0/ 120
Engelsk bendamning * | Texten far vara maximalt 120 tecken lang 0/120
6. Spara.

Gruppen ar nu skapad, se nasta sida hur du lagger in studenter i gruppen.



Deltagare kan laggas in i en grupp pa tva satt, oavsett om grupperna skapats inom
kurs eller kurspaketering

A. Valj studenter fran ett kurstillfalle

B. Klistra in personnummer

Alternativ A: Valj studenter fran ett kurstillfalle

1. Gain pagruppen du ska hantera och vélj "Hantera deltagare i grupp”

& Algebra | 7,5 hp 1MAQ004

# Rapportera  H Attestera Ll Resultatuppféljning & Deltagande ™ Aktivitetstillfallen 9

Grupper A1: Didrik Larare (0), Allsmaktig, Eva (20

Hantera deltagare i grupp | Importera deltagare | Adressl

Ny grupp |

Filtrera grupper
Personnummer  Namn

Inga studenter finns i gruppen

A1: Didrik Larare (0)

A3 Anneta | Arare (0}

2. |dialogrutan: valj kurstillfalle i rullistan att lagga till studenter fran.

3. | kolumnen "Valj": markera studenter som du vill lagga till. Markera flera genom att halla
inne tangenterna "Ctrl” eller ”shift” nar du valjer.
Du kan valja studenter med en antagning till kurstillfallet du valt, oavsett deras status
(aterbud, registrerad, avklarad m.m.)

4. Klicka pa hogerpilen i dialogrutan. Studenterna laggs in i kolumnen "valda”

Hantera deltagare i grupp

| 1MAQ04 2016-08-29-2016-10-28 10001 50% Normal  v| 2

vilj Valda
19300220-9082 AMG, Carl 19640301-3417 Hultberg, Bjorn -
19340412-9094 And, Josefin 19750404-9292 Kling, Andrei

19300612-9021 Asp, Emelia 19410129-8265 Laike, Marcus

19300206-9239 Bengtsson, Sara 19940817-2394 Lundin, Daniel

19340320-7917 Berg, Wilhelm 19620323-2066 Westlund, William

19300505-7058 Bergstrém, Gabriella 19300918-9246 Walars, Malte

19301012-9249 Bergstrém, Oskar
19300807-7723 Bostrom, Erik
19300619-9248 Borjesson, Markus 4
193402287381 Hansson, Marta

19300816-9165 Hakansson, Frida E
19340408-9249 Hakansson, Isabell
19300823-9190 Jonason, Tim
19740426-T187 Jyrinki, Viadimir
19340516-9255 Kostet, Philip

19300422-9161 Moberg, Isabell

5. Eventuellt: upprepa steg 2-4 for att lagga till studenter fran andra kurstillfallen
6. Klicka pa ”Spara” (kortkommando: Ctrl + S)
Dialogrutan sténgs och studenterna laggs till i gruppen.




Alternativ B: Klistrain personnummer

Tank pa att det gar att anvanda personnummer for studenter som saknar ett deltagande pa
nagot av programmets eller kursens tillfallen. Studenten laggs da till i gruppen men det far ingen

verkan nar gruppen anvands i andra vyer.
1. G&ain pagruppen du ska hantera och valj ”Importera deltagare”

@8 Kurspaketering
& Deltagande 38} Grupper i kurspaketering
Sokresultat / Sjukskoterskeprogrammet 180.0 hp VGSJU

| Ny grupp | Hantera deltagare i grupp t. Importera deltagare

Filtrera grupper
Personnumme

perstudenter finns i gruppen
Gruppering XGH15 (0)

H16A (26)

Grupper Gruppering XGH15 (0), Allsmé&ktig, Eva (2019-09-

Ta

2. |dialogrutan: Klistrain studenternas personnummer fran t.ex. en lista i Excel.

Importera deltagare till Gruppering XGH15

1. Klistra in personnummer [ 2. Kontrollera import > 3. Forhandsgr;

Klistra in personnummer 19560113-2334

189500315-1858 2
19600318-0988

1. Skapa ett excel ark med alla

deltagare.

19400603-8873
2. Kopiera personnummers- 19500307-2260
kolumnen fran excel-arket. 19300526-9166

19300918-9246
19340617-8354
19650712-9990
193001139297

3. Klistra in personnumrena i faltet
bredvid. Det ska vara ett
personnummer per rad.

3. Gatill nasta sida i dialogrutan. Personnumren kontrolleras automatiskt.

Om nagot inte stammer far du information om det i tabellen och kan ga tillbaka till

foregdende sida i dialogrutan for att ratta till det.
4. Gatill nasta sida i dialogrutan och bekrafta sedan.

Dialogrutan stangs och studenterna laggs till i gruppen.




Handhavande:

1. Gain pagruppen och vélj ”Hantera deltagare i grupp”

& Algebra | 7,5 hp TMA004

# Rapportera W@ Attestera [l Resultatuppfoljining & Deltagande [ Aktivitetstillfallen

| Ny grupp | Hantera deltagare i grupp

Filtrera grupper
Personnummer  Namn

Inga studenter finns i gruppen
A1: Didrik Larare (0)

A3 Aaneta | rars {0}

Grupper A1: Didrik Larare (0), Allsmé&ktig, Eva (20

| X, Importera deltagare | |E

2. | kolumnen "Valda”: markera studenter som du vill ta bort. Markera flera genom att
halla inne tangenterna "Ctrl” eller ”Shift” nar du valjer.

3. Klicka pa vansterpilen i dialogrutan. Studenterna tas bort ut kolumnen "valda”

Hantera deltagare i grupp

| 1MA004 2015-08-31-2015-09-29 52101 100% Normal v

Vvalj Valda

- 19640301-3417 Hultberg, Bjdm
19750404-9292 Kling, Andrei
19410129-8265 Laike, Marcus
19940817-2394 Lundin, Daniel

19620323-3066 Westlund, William
19300918-9246 Walard, Malte

3
(<]
3

4. Klicka pa Spara (kortkommando: Ctrl + S)

Dialogrutan stangs och studenterna tas bort ur gruppen.

Andringen far genomslag direkt i andra delar av Ladok

Exempel: Om en larare har fatt en rapporteringsrattighet for att hantera resultat for en
specifik grupp studenter, sa galler den for de studenter som &r i gruppen just nu. Nar
studenter tagits bort ur gruppen géller rattigheten alltsa inte for den/de studenterna langre.



"Mina grupper” ar en typ av grupp som anvands for att gruppera studenter som inte gar
samma kurs eller kurspaketering men som du @nda vill gruppera, t.ex. doktorander,
utbytesstudenter eller eftersléntrare.

* | "Mina grupper” kan du valja att se information om studentens studier eller vad som
dokumenterats for dem.

* Du kan lagga till anteckningar om studenterna i "Mina grupper”.

* "Mina grupper” kan inte anvandas pa andra stallen i Ladok. Det ar alltsa inte mojligt att
anvanda mina grupper for att till exempel rapportera eller attestera resultat.

* "Mina grupper” ar unika for dig, och kan inte anvandas av andra anvandare




Skapa ny grupp:

1. Gatill huvudmenyvalet Student

2. Vadlj fliken Mina grupper

3. Valj Ny grupp och fyll i bendmning och eventuell kod fér gruppen
4. Spara

Laclok ERtEmteEteaom  Uthildningsinformation

Uppfoljning  Systemadministr

# Startsida & Student Kurs B Kurspaketering ) Aktivitetstillfzllen Utdata ~

& Student

Q Sok student % Mina grupper 2

Ny grupp ~ | grupper .

Svensk benamning * Efterslantrare ht20 197120 ;
Engelsk benamnin 07120
Kod @ 0/10

e JERS

Gruppens benamning

Den svenska benamningen ar obligatorisk medan den
engelska ar valfri.

Begransning: En anvandare kan inte ha flera grupper med
samma svenska bendmning. Dvs. kombinationen av namn
pa gruppen och anvandare maste vara unik.




5. Valj Importera deltagare
Du kan maximalt lagga till 300 studenter per grupp.

e Student

Q Sok student 8¢ Mina grupper

‘Nygupp~  Minagupper ¥  Eftersl&ntrare ht20

‘ L Importera deltagare | deltagare ‘ Andra grupp ‘ | Ta bort grupp & Adresslista | Anpassa kolumner -

Personnummer Namn “ HKurspaketering ¥ HKurspaketeringstillfalle
19640327-3169  Bahari, Johan

19610405-9293  Berg, Sture LALKP Kompletterande pedagogisk utbildning: Amneslarare. . 10000 2015-08-31 - 2017-01-15
19330312-9096  Handfaste, Hagbard

19340516-9255  Kostet, Philip TMA1K Kandidatprogram i matematik 180 HP M1K03 2016-08-29 - 2021-01-19

6. Skriv in studenternas personnummer Importera deltagare till Eftersl&ntrare ht20

direkt i faltet eller klistra in deltagarnas

2 1. Klistra in personnummer 2. Kontrollera import 3. Forhandsgranska
fran Excel

7. Gatill nasta steg och bekrafta Klistra in personnummer 19810405-9293
F_— 1. Skapa ett excel ark med alla 19340516-9255

Studenterna har nu lagts till i gruppen. deltagare. 19300918-9246 6
19600504-3119
2. Kopiera personnummers- 19640327-3169
kolumnen fran excel-arket. 19820910-9282

3. Klistra in personnumrena i faltet 19300918-9246
bredvid. Det ska vara ett 19330312-9096
personnummer per rad.
Tillatna format:

o YYMMDDXHC

o YYMMDD-X0C

o Y'Y MMDDXHKX
o YYYYMMDD-XXKX.

UNDANTAG! Personnummer fér
studenter fodda 1919 eller 1920
maste anges med sekel.

Avbryt |




Nar gruppen ar skapad och studenterna importerade kan du sortera kolumnerna.

T SN eu Tl Utbildningsinformati  Sortera

Du kan sjalv sortera informationen utifran respektive
kolumn, genom att klicka p& de sma pilarna som
& Student ligger i raden for kolumnrubriken.

# Startsida & Student & Kurs I Kurspaketerin

Innan du gjort ett val sorteras studenterna i forsta
hand utifrdn namn och i andra hand efter
personnummer.

Q Sok student &% Mina grupper

‘Nygrupp~  Mina gupper ~ | Eftersl&ntrare ht20

‘ X Importera deltagare | Ta bort deltagare | Andra grupp ‘ ‘ Ta bort grupp ‘ & Adresslista | Anpassa kolumnar = ‘

LN

Personnummer “ Namn “ Kurspaketering

19841127-9287 I,E] Andersson, Johan Flera kurspaketeringar finns

19800113-9297 I_E] Bahari, Oskar FEK1K Kandidatprogram i féretagsekonomi 180,0 hp
19810811-9291 I_E] Bengtsson, Agnes VGSJU Sjukskoterskeprogrammet 180,0 hp

19800608-9240 I_E] Bengtsson, Frida Flera kurspaketeringar finns &
19940907-2387 E] Berg, Jenny DAT1K Kandidatprogram i datateknik 180,0 hp

Vélj kurspaketering

Nar studenten har kopplingar till mer &n en
kurspaketering maste du ange vilken kurspaketering
du vill ska synas har. Val av kurspaketering styr vad
som visas i dvriga kolumner (férutom "senaste
registrering” och "fristdende kurs”). Samtliga
kurspaketeringar som studenten varit antagen till ar
synliga har, oavsett status (galler alltsa aven status “ej
pabdrjad” och "avklarad”).




Anpassa vilka kolumner som visas

Du valjer sjalv vilka uppgifter som ska visas for den skapade gruppen. Bekrafta val genom
att klicka pa "OK”. Val av kolumner sparas per grupp (i webblasaren) vilket innebar att det
ar mojligt att visa olika kolumner fér olika grupper. Namn och personnummer &r
obligatoriska uppgifter som inte gar att valja bort. Resterande val ar valfria.

Observera att val du gjort tidigare (t.ex. val av kurspaketering) kan paverka vad du ser i
listan &ven om du bockar ur den rutan vid ett nytt val av kolumner.

o Student

Q, Sok student

| My grupp = | Mina grupper

| X Importera deltagare | Ta bort deltagars

Personnummer “ Namn
19841127-9287 [~/ Andersson, Johan
19800113-9297 |~ Bahari, Oskar
19810811-9291 [~/ Bengtsson, Agnes
19800608-9240 |~ | Bengtsson, Frida

& Mina grupper

Efterslantrare ht20

| Andra grupp | | Ta bort grupp

& Adresslista | Anpassa kolumner «

“ Handledare

Markera de kolumner som ska visas i tabellen

Markera alla Markera ingen

Parsonnummer
Namn
(] Kurspaketering
(] Kurspaketeringstillfalle
(] Senaste registrering inom kurspaketering
(] Senaste registrering, fristaende kurs

Huvudhandledare
Avses leda til
Senaste studieaktivitet
Senaste beslut ISP
Uppnadd andel

(] Utbytesavtal
(] Utbytestillfalle
(] Extern part

(] Utbytesprogram
(] Land

Notering

| OK | | Avbryt |




Nar gruppen ar skapad kan du lagga till noteringar for studenter i gruppen*.

Du kan ocksa ga direkt fran gruppen till en specifik sida i studentvyn.

a Student Notering
Q Sok student & Mina grupper Om du valjer att visa for att kolumnen "Notering”

ar det mojligt att lagga till en notering (max 300
| Ny grupp ~ | Mina grupper ~  Efterslantrare ht tecken) for respektive student.

Noteringen syns bara i den har gruppen,
| Andra gru studenten kan inte se den.

| X Importera deltagare | Ta bort deltagars

Personnummer “ Namn “ Notering \
19841127-9287 |~| Andersson, Johan y
19800113-9297 |~/ Bahari, Oskar | ‘7‘
x
19810811-9291 |~ Bengtsson, Agnes &
Oversikt Bengtsson, Frida ra
Studiedeltagande
Arenden/Beslut
Studentuppgifter Genv ag ar
Nationell oversikt
Klicka pa pilen till hoger om
Studieakiivitet och -finansiering studentens personnummer sa visas

genvagar till mer information om
studentens studier. Nar du klickar pa
en genvag 6ppnas den som en ny
flik i webblasaren.

Klickar du istallet pa studentens
personnummer visas studentens
oversikt i den aktuella fliken.

* Respektive larosate avgér om anvandare kan lagga in noteringar. Om kolumnen inte kan
véljas i "Anpassa kolumner” s &r noteringar inte tillgénglig for dig.



Ta bort studenter fran gruppen:

1. Klicka pa "Ta bort deltagare”

2. Markera namnen pa studenterna som ska tas bort

3. Klicka pa pilen till hoger

| Ny grupp « | Mina grupper ~  Efterslantrare ht20 123

| Importera deltagare | Ta bort deltagare | Anpassa kolumner = |
Personnummer MNamn Kurspaketering
19640327-3169 Bahari, Johan
19810405-9293 Berg, Ta bort deltagare
19330312-9096 Handf
Valj deltagare som skall tas bort
19340516-9255 Kostet
Valj Valda
1 9820 9'1 0—9282 Pauls, 19640327-3169 Bahari, Johan ~ ~
19810405-9293 Berg. Sture
1 9500504_3 1 1 9 ST.EH']H 1930312 9096 Handfaste Hhard
19300918-9246 Walari

[+

4. De namn du valt att ta bort laggs nu 6ver i hoger falt.

5. Klicka pa "Ta bort valda deltagare”.

Studenten tas bort ur gruppen. Om det finns en notering pa studenten tas denna ocksa
bort

Ta bort deltagare

Valj deltagare som skall tas bort

Valj

19640327-3169 Bahari, Johan ~
19810405-9293 Berg, Sture

19330312-9096 Handfaste, Hagbard

19820910-9282 Pauls, Pontus

19300918-9246 Walara, Malte

[

Valda

19340516-9255 Kostet. Philip
£ 19600504-3119 Stenberg, Saga

Ta bort valda deltagare | Avbryt |




Det gar att andra benamning och kod for en grupp.

Om du inte behdver en grupp langre kan du vélja att ta bort den.

o Student

Q Sok student

Andra benamning eller kod

Klicka pa "Andra grupp” fér att &ndra bendmning
eller kod for den.
% Mina grupper

| Ny gruppv| ‘ Mina grupper ~ | Efterslantrare ht20

| X Importera deltagare |

Personnummer
19841127-9287
19800113-9297
19810811-9291
19800608-9240
19940907-2387

Y

-

-

Ta bort deltagare | | Andra grupp ‘ | Ta bort grupp | ‘ & Adresslista | Anpassa kolumner -

Namn + Kurspaketering
Andersson, Johan Flerg| kurspaketeringar finns
Bahari, Oskar FEKfiIK Kandidatprogram i foretagsekonomi 180,0 hp
Bengtsson, Agnes VG$HJU Sjukskodterskeprogrammet 180.0 hp
Bengtsson, Frida Flefa kurspaketeringar finns

Berg, Jenny DAT 1K Kandidatprogram i datateknik 180,0 hp
Ta bort grupp

Klicka pa "Ta bort grupp” for att ta bort den.

Tank pa att ev. noteringar som du skrivit in for studenterna
tas bort om du tar bort gruppen.
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