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Guiden innehaller exempel pa olika fragor du kan soka svar pa i utdata eller i
uppfoljningsrapporter i Ladok.

« Utdata hittar du under: Studiedokumentation — Utdata
| utdata kan du direkt pa sidan fa information om studenterna i sokresultatet, eller valja
att exportera listan for att hantera den i Excel. Du kan &ven hamta en adresslista for
studenterna.

» Uppfdljningsrapporter hittar du under: Uppfoljning — Rapporter — Valj rapport
| uppféljningsrapporterna kan du se antal studenter som ingar i sokresultatet, och du
kan gruppera resultatet for att specificera resultatet.
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Vilka studenter har |amnat aterbud, och nar?

1. Gatill: Studiedokumentation — Utdata — Deltagande kurs
2. Valj utsbkningsparametrar:
» Utbildningskod: valj en eller flera kurser
« Sammanfattat tillstand: ta bort parametrarna som &r férvalda och valj "Aterbud”

* Eventuellt: avgransa vilka kurstillfallen som sdks fram genom att vélja datum for
startar/pagar inom

3. Sok

| listan ser du se studenter som lamnat aterbud pa kurstillfallet (bade aterbud som lamnats
via antagningssystemet NyA och som lagts in i Ladok). | kolumnen "Sammanfattat tillstand
ser du vilket datum aterbudet anmaldes.

Du hanterar enklast listan genom att hamta som CSV-fil och hantera den i Excel.

I Utdata: Deltagande kurs

Utbildningskod * Sammanfattat tillstand Periodtillstand : Startar/Pagar inom Kurstilifalle pagar inom = |
= OM112A Medicinsk vetenskap | x w & o = Aterbud X w valj tillstand v | Kurstilfale pagar inom v 2020 X w 2020—01-:
N 4
Skrivut & | Exportera till QSVEE | Antal visade individer: 26 st | Adresslista
Student Kurs Sammanfattat tillstind  Kurstillfalle
Personnummer MNamn Kod Benamning Omfattning Tillstand Kod Tillfallets period Studie... Unt
19400718-9196 Svensson, Magnus OM112A  Medicinsk vetenskap | 15,0 hp Aterbud (2020-01-20) OM112 | 2020-01-20 - 2020-06-07 | 50% Nor
19400221-9113  Uneland, Guslai  OM112A  Medicinsk vetenskap | 15,0 hp Aterbud (2020-01-20) OM112  2020-01-20 - 2020-06-07  50% Nor
19621102-2766 Hansson, Fran OM112A  Medicinsk vetenskap | 15,0 hp Aterbud (2019-12-20) OM112 | 2020-01-20 - 2020-06-07 | 50% Nor
19500807-2307 = Hansson, Mario OM112A  Medicinsk vetenskap | 15,0 hp Aterbud (2020-01-18) OM112  2020-01-20 - 2020-06-07 | 50% Nor
19750325-9280 Hellman, Pontus\  OM112A  Medicinsk vetenskap | 15,0 hp Aterbud (2019-12-24) OM112 | 2020-01-20 - 2020-06-07 | 50% Nor
19500818-2304 Kostet, Pontus OM112A  Medicinsk vetenskap | 15,0 hp Aterbud (2020-01-20) OM112  2020-01-20 - 2020-06-07  50% Nor
1989 pl 150hp Aterbud (2020-01-22) OM112 | 2020-01-20 - 2020-06-07 | 50% Nor

Skriv in koden for kursen i rutan for att
hitta ratt kurs. Eller klicka pa + for att
soka pa benamning.

Antal visade individer avser antal studenter som visas pa sidan. Samma student kan visas flera
ganger, men raknas bara en gang.

Antal traffar avser antal traffar totalt sett. Om samma student listas tva ganger sa raknas det
som tva traffar.

Om du hamtar en adresslista eller skriver ut listan sa gors det bara for de studenter som visas
pa sidan. Valj forst att visa fler an 25 studenter per sida och hamta sedan listan.

Skriv ut & | | Exportera till CSV BB | Antal visade individer: 20 st Adresslista Antal traffar: 369  «« 2 3 4



Hur stor andel av deltagarna pa kursen ar omregistrerade?

1. Gatill: Uppfdéljning — Rapporter — Valj rapporten ” Studiedeltagande-
registrering”

2. Valj utsékningsparametrar:

« Utsodkningsperiod: valj datumperiod att séka pa genom att valja termin i listan
eller genom att skriva in egna datum i "till” och "fran”. Datum avser vilket
startdatum kurstillféllet har.

* Eventuellt: Organisationsenhet: valj vilken institution/motsvarande som kursen
ges vid

* Eventuellt: Utbildningstyp for kurs: om du vill begransa din utsékning

~ Utsdkning

Uttagsdatum * 2020-02-28 | i
Utsokningsperiod * VT2020 x v | 20200120 @ - 2020-06-07 i
S (ofo)c: Tl N I
Organisationsenhet @ IUtbiIdningsform @ | Studieordning @ Utbildningstyp for kurspaketering @
(1000) Gemensamt verksamhetsstad = I Behorighetsgivande farutbildning “ || Beharighetsgivande forutbildning (pc = | Kurspaket (2007KP) -
(1080) Studentcentrum Hégskeleutbildning Hagskoleuthildning, 1993 ars studiac Program (2007PRG)
(1251) IT-avdelningen 1 Polisutbildning Hagskoleuthildning, 2007 ars studiac Program (1993PRG)
{1451) Enheten for utbildningsadminis - | Uppdragsutbildning -~ Polisutbildning, motsvarande hdgske +  Program (FUPPRG) -
ol i [ RENISRN ST — — — — —— - lLista Begransningar Lista | Begransningar Lista | Begransningar
- e e - 1
Kurspaketering Q Underliggande paketering Q Nybérjare | Utbildningstyp for kurs Q [
T
Valj utbildningstyp for kurspaketering = | | Valj dverliggande kurspaketering “l @ s ) 1 Kurs, avancerad niva (200TAKURS) = |
_J : .
pa kurspaketering I Kurs, forskarniva (2007FKURS) I
[ p&senare del 1 Kurs, forskarutbildning (1993FKURS)
- - P | Kurs, grundniva (2007GKURS) - !
Lista | Begransningar [[] Visa avvecklade |jsta | Begransningar =LisTa | BRgTanSMnds = = = = = = = !
Fristaende kurser Registreringstyp @| Studieavgiftsbetalning Utbytesalternativ Q
CRrmbmnminmneraminbenrin~ - I e b m ~#lIEE A fmrmmmemda SAGOITCIN a

3. Gruppera resultatet pa Kurs och Registreringstyp
4. Hamta

| listan ser du ett antal kurser, leta fram den kursen du ar intresserad av (anvand
kortkommando for att soka i webblasaren, ofta Ctrl +F). Du ser d& hur manga studenter
som ar forstagangs-, fortsattnings- eller omregistrerade och kan sjalv rakna fram andelen
utifran resultatet.

Gruppera resultat pa foljande satt

Kurs v Registreringstyp v Valj grupperingsniva v

Rensa | Exportera « | | Skriv ut resultat | | Spara utsokningsparametrar

= Resultat

Kurs Summering

Kod Benamning Omfattning Enhet  Niva inom studieordnin Kvinnor Man Total
FO214A Literacy 15.0 HP Grundniva Férstagangsregistrering 5+ +
FO214A Literacy 15,0 HP Grundniva Omregistrering 4 = » 1
FOZ15A Matematik 15,0 HP Grundniva 59 1 50
FOZ1TA Perspektiv pa barndom och bams uppvaxtvillkor 15,0 HP Grundniva Féarstagangsregistrering 56 3 61
FO21TA Perspektiv pa barndom och bamns uppvaxtvillkor 15,0 HP Grundniva Omregistrering 3 0 3
FO2Z18A Fdrskolebarnets utveckling och larande 15,0 HP Grundniva Farstaganagsregistrering 44 3 47



Hur kontaktar jag studenterna som har registrerats pa kurser pa institutionen

under terminen?

Ga till: Studiedokumentation — Utdata — Sok population
Lagg till sokpanelen: Studenter med registrering pa kurs

Valj Alla kurser

A w0 D P

Valj Avgransa pa utbildningstyp och/eller organisation, och sok fram institutionerna
och/eller utbildningstypen det galler

L&gg till en ny avgransning: Avgransningar — Resultat for kurs inom period
Ange perioden genom att vélja en termin i listan eller skriv in datum i "till” och "fran”

Klicka pa Berakna populationsstorlek

Du ser nu antal studenter som matchar din sékning.

Du kan hamta en adresslista for studenterna, som du 6éppnar och hanterar i Excel.

| Lagg till sékpanel v | 2 |eslista |

GEELGERLVTEULL S Wl Totalt antal 179 st

| Avgransningar « | 5

Ange samma period for alla

valiperiod | v | | Fran &)= & [ Ange|

x Alla kurser 3 Utbildningstyp  Organisation HT2017 % v 2017-08-28 EE | =  2018-01-14 B | 6 79 st
x % 0001 Foretagsekonomiska
2007TAKURS institutionen
Kurs,

® 0003 Matematiska

avancerad niva M
institutionen

Avgransa pa utbildningstyp och/eller organisation 4




Filtrera och sortera sokresultatet i Excel

Genom att exportera listor fran Ladok till CSV-filer kan du hantera dem i Excel. D& kan du
enkelt sortera eller filtrera sokresultaten i listan som du vill, eller ta bort kolumner i listan
som du inte behbdver se.

Oka kolumnbredden for alla kolumner
1. Markera alla kolumner i listan genom att klicka pa pilen hogst upp till vanster

2. Dubbelklicka pa strecket mellan tva kolumner

Kolumnbredderna blir nu lika breda som den langsta texten i varje kolumn.
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Filtrera och sortera listan

1. Markeraraden som innehdller rubrikerna i listan

2. Klicka pa Sortera & filtrera (eller: "Sort & filter”)
3. Vaélj Filter
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Z_Tidpunktf BHERHRRR -
 |Utbildning 1IMAQO6 Algebra Il :
4 |SammanfzEj pabérjad; Registrerad; Avklarad

1] Startar/P& Kurstillfalle startar inom

f |Period 2010-01-01 - 2020-12-31

\ 2

8 |Personnur Efternamr Férnamn (Kod (Kurs] Benamnin Omfattnin Enhet (Kui Tillstand (! Kod (Kursi Startdatur Slutdaturr Studietakt Undervisn Ort (Kurst Studieper
9 19500907 Sundgvist Philip 1MAQO6 Algebrall 7.5 hp Registrera 71102 HHHHHHHE HESHHHH 100 Normal Campusbz 1
10 | 19500907 Sundgyist Philip 1MAQO6 Algebrall 7.5 hp Registrera 71102 HHHHHHHE HESHHHH 100 Normal Campusbz 1
11 | 196003 1C Svennings Erika 1MAQO6 Algebrall 7.5 hp Registrera 71102 HHHHHHHE HESHHHH 100 Normal Campusbz 1
12 |1960031C Svennings Erika 1MAODE Algebra ll 7.5 hp Registrera 71102 HHHHEHHH HHHHEHE 100 Normal Campusbs 1

4. En pil laggs till vid varje rubrik i den markerade raden. Klicka pa pilen for att filtrera
och sortera listan som du vill.



