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Skapa utbytesavtal

Alla utbytesstudier som dokumenteras i Ladok bedrivs inom “Utbytesavtal”, vilket ar en typ
av kurspaketering. Ett utbytesavtal behover forst skapas, och sedan skapas
"Utbytestillfallen” (kurspaketeringstillfalle) for utbytesavtalet. Studenten far ett deltagande
pa utbytestillfallet.

Hantering

1. Ga till: Utbildningsinformation -» Ovriga » Utbytesavtal
2. Klicka pa: Skapa utbytesavtal

Lacdok Studiedokumentation RGO GIE R0 “ ining  Systemadministration

Kurs, grundniva Kurs, avancerad niva Kurs, forskamiva Program Kurspaket Ovriga ~

Amne, forskarniva

Utbytesavtal
Utbytesavtal Utbytestillfalle, inre  Forskningsarbete
Forskningsarbete (utan angiven omfattning)
Benamning

Individuellt dtagande, forskarniva

. . st || % Pabbriad || % Komplett
Individuell kurs, grundniva, inresande !

Individuell kurs, avancerad niva, inresande
Skapa utbytesavtal .
Utbytesatagande, utresande

3. Ange vilken period som utbytesavtalet ska vara giltigt fran och med. Detta avgor
vilken mall du anvander for att fylla i information om utbytesavtalet.

Du kommer inte kunna skapa ett utbytestillfalle som startar fore den period som du
anger som “giltig fran och med” har.

4. Gatill Nasta sida

Ny/Nytt utbytesavtal

Ange nar version av utbildning ar giltig fran och med @

Giltig fro.m * 2018 x |- n

Anteckning Texten far vara maximalt 1000 tecken lang



Skapa utbytesavtal (forts.)

3. Fylliinformation om utbytesavtalet i flikarna “"Grunduppgifter” och
"Tillaggsuppgifter”. Falt markerade med * ar obligatoriska att fylla i.

Utbytesavtal »
Ny/Nytt utbytesavtal F\

Sammanstallning & Grunduppgifter # Tillaggsuppgifter M Tilifallen & Overlappning
Utbildningsmall Giltig fran och med 2011-01-01 i version 7
Kod
Giltig fr.o.m 2018 X | v
Svensk benamning En text mellan 1 och 140 tecken 0/140
Emnlel i En bant mallan 4 anh 4 AR fnnlan noraan

Som benamning och kod for utbytesavtalet ar det bra att valja en struktur som tydligt visar
information om utbytesavtalet, det kommer underlatta vid t.ex. utsokningar senare.

Exempel:

* Benamning: Utbytesavtal - Utlandskt larosate - Land
Erasmus+ - LUCA School of Arts — Belgien

» Utbildningskod: Forkortning av utbytesavtal + Forkortning av land + Iopnummer
ER+BEOOO1



Skapa utbytesavtal (forts.)

6. Sparainformationen du skrivit in i flikarna "Grunduppagifter” och "Tillaggsuppgifter”. Du
kan nu lamna sidan och fortsatta vid ett senare tillfalle.

7. Andra status till “Paborjad” genom att g4 till: Sammanstallning - Vilj » Paborjad

Utbytesavtal »

Erasmus+ - LUCA School of Arts — Belgien | ER+BE0001| Utkast
Sammanstallning * Grunduppgifter # Tillaggsuppagifter # Ingéende delar ™ Tilifallen

Satt status till Valj - Ta bort
Pabérjad
Nuvarande status
Utbildningstyp |
Utbildningsmall Giltig fran och med 2011-01-01 i version 7

Komplett

8. Fylli mer information om utbytesavtalet i flikarna "Grunduppgifter” och
"Tillaggsuppgifter”. Falt markerade med * ar obligatoriska att fylla i.

9. Spara informationen du skrivit in i flikarna "Grunduppgifter” och "Tillaggsuppgifter”. Du
kan nu lamna sidan och fortsatta vid ett senare tillfalle.

10. Andra status till "Komplett” genom att g4 till: Sammanstalining » Vilj > Komplett
11. | dialogrutan: fyll i Beslutsfattare och —datum.
12. Spara.

Utbytesavtalet ar nu skapat och i status "komplett”.



Skapa utbytestillfalle

Alla utbytesstudier som dokumenteras i Ladok bedrivs inom “Utbytesavtal”, vilket ar en typ
av kurspaketering. Ett utbytesavtal behover forst skapas, och sedan skapas
"Utbytestillfallen” (kurspaketeringstillfalle) for utbytesavtalet, de avser antingen inresande
eller utresande studenter. Studenten far ett deltagande pa utbytestillfallet.

Hantering

—_

Ga till: Utbildningsinformation -» Ovriga » Utbytesavtal
2. Sok fram utbytesavtalet du ska skapa ett tillfalle for

3. Gatill fliken Tillfallen

4. Klicka pa: Skapa tillfalle

Studiedokumentation [EiIGlES G enEaoM  Uppfoljning

Systemadministration

Kurs, grundniva Kurs, avancerad niva Kurs, forskamiva Program Kurspaket Ovriga ~

1 iteraflera ~

Utbytesavtal »

Erasmus+ - LUCA School of Arts — Belgien | ER+BE0001| Pabdrjad

Sammanstallning # Grunduppgifter # Tillaggsuppagifter # Ingaende deﬂ ™ Tillfallen €4 Overlappning
Skapa tilltalle n
Tillf kod (alt. benamning och omf.) Period Studieperiod Takt (%) Und.form Studieort Finansieringsform

Det finns inga tilifalien

5. Idialogrutan:

* Valj om tillfallet ska avse in- eller utresande studenter.
Tillfallet kan inte avse bade och. Om en inresande och en utresande student aker
inom samma utbytesavtal behover du alltsa gora tva tillfallen: ett for den
inresande och ett for den utresande studenten.

* Valj nar studenterna forvantas paborja studierna. Detta avgor vilken mall du
anvander for att fylla i information om tillfallet.

6. Spara

Skapa tillfalle

Typ av tillfalle * | Utbytestillfalle, inresande v

Med planerad start* Hostterminen 2013 v

Spara (Cirl+S) n:ryt



Skapa utbytestillfalle (forts.)

7. Fylli mer information om utbytesavtalet i flikarna "Grunduppgifter” och
"Tillaggsuppgifter”. Falt markerade med * ar obligatoriska att fylla i.

Forslag pé varden ar automatiskt angivna i vissa falt, du kan dndra dessa varden.

Utbytesavtal » Erasmus+ - LUCA School of Arts — Belgien | ER+BEQ001 »

Erasmus+ - LUCA School of Arts — Belgien | ER+BE0001
Ny/Nytt utbytestillfalle, inresande

Sammanstallning # Grunduppgifter # Tillaggsuppgifter
Utbildningsmall Giltig fran och med 2011-01-01 i version 11
Tillfallesked
Forslaget varde: samma period som
Startperiod * HT2019 x |v| < for faltet "Med planerad start”
(dialogrutan som fylldes i tidigare)
Studieavgiftsbelagd Ja Nej | Ej angivet

Studieperiod v | | 2019-09-02 B = 2020-01-19 =
Periodens

hogskolepoang

Lagg till studig Studieavgift

Genom att fylla i “Studieavgiftsbelagd: Ja"
behover avgiftsskyldiga studenter betala
studieavgift for utbytesstudierna, men icke-
avgiftsbelagda studenter behover inte betala
studieavgift.

Tillfalleskod

Det syns inte i t.ex. studentoversikten om tillfallet avser inresande eller utresande
studenter. Darfor kan det underlatta oversikten och utsokning av studenter om ut- eller
inresande anges i tillfalleskoden. Exempel:

+ Tillfalle for inresande: "IN” foljt av t.ex. period eller [lopnummer, “INVT18"
 Tillfalle for utresande: "UT" foljt av t.ex. period eller lopnummer, “UTOO1”

Studieperiod over flera terminer

Det finns inga krav i Ladok att dela upp studieperioden motsvarande terminer, sa en
studieperiod motsvarande hela utbytestillfallet kan laggas in.



Skapa utbytestillfalle (forts.)

8. Sparainformationen du skrivit in i flikarna "Grunduppagifter” och "Tillaggsuppgifter”. Du
kan nu lamna sidan och fortsatta vid ett senare tillfalle.

9. Andra status till “Paborjad” genom att ga till: Sammanstillning » Vilj » Paborjad

Erasmus+ - LUCA School of Arts — Belgien | ER+BE0Q00O1
2019-09-02 - 2020-01-19 | IN005| Utkast

Sammanstalining n Grunduppagifter # Tillaggsuppgifter & Stru

Satt status till Valj + Ta bort
DAbS
Nuvarande status aborjad
Komplett
Utbildningstyp . YRS resande

10. Fyll i mer information om utbytestillfallet i flikarna “"Grunduppgifter” och
"Tillaggsuppgifter”. Falt markerade med * ar obligatoriska att fylla i.

11. Spara informationen du skrivit in i flikarna "Grunduppgifter” och "Tillaggsuppgifter”. Du
kan nu lamna sidan och fortsatta vid ett senare tillfalle.

12. Andra status till "Komplett” genom att g4 till: Sammanstalining » Vilj » Komplett

Nar utbytestillfallet ar i status "Komplett” kan du anta studenter pa det.

13. I dialogrutan: fyll i Beslutsfattare och —datum.
14. Spara.
Utbytestillfallet ar nu skapat och i status “komplett”.



Skapa utbytesatagande

Utresande utbytesstudenter behover ett deltagande pa ett utbytesatagande. Detta
motsvarar en kurs inom t.ex. ett program, och ar den del som studenten registrerar sig pa.

Gemensamt eller individuellt utbytesatagande

Det gar att skapa utbytesataganden som anvands gemensamt for flera studenter, eller sa
skapas ett unikt utbytesatagande for varje utresande student. Larosatet beslutar vilken typ
som anvands for deras utresande studenter.

Nagra saker att tanka pa:
 Vilket tillvagagangssatt som valjs paverkar vilka behorigheter som tilldelas anvandarna.

+ Ett individuellt utbytesatagande bara kan anvandas for en student. Det kan vara
anvandbart i de fall omfattning, organisationsenhet eller utbildningsomrade inte ar
samma for de utresande studenterna.

» Att skapa en eller flera utbytesataganden som kan anvandas gemensamt for flera
studenter ar mojligt om vardena for attributen ar detsamma for flera studenter. Det gor
det mojligt att t.ex. soka fram alla studenter inom det specifika utbytesatagandet. Man
kan skapa ett utbytesatagande for alla utresande studenter pa larosatet, eller t.ex. ha
olika utbytesataganden beroende pa organisationsenhet, utbildningsomrade eller annat.

Hantering: Skapa gemensamt utbytesatagande
1. Ga till: Utbildningsinformation -» Ovriga » Utbytesatagande, utresande
2. Klicka pa: Skapa utbytesatagande, utresande

Lacdok Studiedokumentation [BiGIl it vt (0 R

Systemadministration

Ovriga ~ Hantera flera ~

Kurs, grundniva Kurs, avancerad niva Kurs, forskamiva

Program Kurspaket

Utbytesatagande, utresande

Utbytesatagande, utresande Individuellt tillfalle for utbytesatagande, utresande Tillfalle for utbytesatagande, utresan
Benamning Uth.kod Organisation Status
VE] ¢ Utkast | % Paborjad | % Komplett
Skapa utbytesatagande, utresande n
Benamning Omf. Utb.kod  Organisationsenhet  Ingaende delar Status

So6k genom att ange varden i s6kfalten och Klicka pa "S6k”



Skapa utbytesatagande (forts.)

3. Ange vilken period som utbytesatagandet ska vara giltigt fran och med. Detta avgor
vilken mall du anvander for att fylla i information om utbytesatagandet.

Du kommer inte kunna skapa ett tillfalle som startar fore den period som du anger som
“giltig fran och med” har.

4. Gatill Nasta sida

Ny/Nytt utbytesatagande, utresande

Ange nar version av utbildning ar giltig fran och med @

Giltig fr.o.m HT2019 % |+ n

Anteckning exten far vara maximalt 1000 tecken lang

5. Fylliinformation om utbytesatagandet i flikarna "Grunduppgifter” och
"Tillaggsuppgifter”. Falt markerade med * ar obligatoriska att fylla i.

Benamning och utbildningskod pa utbytesataganden kan t.ex. struktureras per period, per
institution eller per land, beroende pa larosatets behov. Exempel:

+ Kod och benamning per institution: “"UTBVAE”, “Utbytesstudier, Vardvetenskap”
* Kod och benamning per land: "UTBAUSO001", "Utbytesstudier, Australien”

Utbytesdtagande, utresande »
Ny/Nytt utbytesatagande, utre‘s}ﬂ\

Sammanstalining # Grunduppagifter # Tillaggsuppagifter M Tilifallen &1 Overlappning
Utbildningsmall Giltig fran och med 2011-01-01 i version 6
Kod
Giltig fr.o.m HT2019 X | v
Svensk benamning En text mellan 1 och 140 tecken 07140
Engelsk henamning En text mellan 1 och 140 tecken 0/140

Omfattning (hp) *

Organisation * valj -
Utbildningsomrade Lagg til
Utbildningsomrade Procent Atgard

YE v % | Rensa



Skapa utbytesatagande (forts.)

6. Sparainformationen du skrivit in i flikarna "Grunduppagifter” och "Tillaggsuppgifter”. Du
kan nu lamna sidan och fortsatta vid ett senare tillfalle.

7. Andra status till “Paborjad” genom att g4 till: Sammanstallning - Vilj » Paborjad

Utbytesatagande, utresande »

Utbytesatagande, Belgien | 30,0 hp | UTBBEO0O01| Utkast

Sammanstallning Grunduppagifter # Tillaggsuppgifter ™ Tillfallen & Overlappning
Satt status till Valj - Ta bort
Pabdrjad
Nuvarande status
Komplett
Utbildningstyp . P utresande
Utbildningsmall Giltig fran och med 2011-01-01 i version 6

8. Fylli mer information om utbytesatagandet i flikarna "Grunduppgifter” och
"Tillaggsuppgifter”. Falt markerade med * ar obligatoriska att fylla i.

9. Spara informationen du skrivit in i flikarna "Grunduppgifter” och "Tillaggsuppgifter”. Du
kan nu lamna sidan och fortsatta vid ett senare tillfalle.

10. Andra status till "Komplett” genom att ga till: Sammanstalining » Vilj > Komplett
11. | dialogrutan: fyll i Beslutsfattare och —datum.

12. Spara.

Utbytesatagandet ar nu skapat och i status "komplett”.

Nu kan ett nytt tillfalle eller ett individuellt tillfalle skapas, som studenterna sedan far ett
forvantat deltagande pa.
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