Ny kurs med guide

Processtddet for utbildningsinformation fungerar som en guide nar en kurs/utbildning eller
ett tillfalle skapas i Ladok. Med hjalp av guiden ser du exempelvis vad du har att gora,
vilka andra roller som ocksa behdver hantera kursen och vad som aterstar att géra innan
kursen eller utbildningen ar fardighanterad. Guiden har aven en flik som kallas "Att géra”,
dar du kan se vad som ska goras i steget du arbetar i nu.

Instruktionerna i lathunden forutséatter att processer anvands pa ditt laroséte.
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Att sattaigang ny kurs med guide:
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Tryck pa Ny kurs med guide.
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Nu skapas en ny kurs (i status utkast) upp, tillsammans med en guide som visar vad som
ska goéras.




Ny kurs med guide (forts.)

Du lankas nu till den nya kursen dar det finns en guide har startats. Ga igenom stegen i
guiden for att skapa kursen, guiden och all information om den finns i fliken att géra:

+ Overst i fliken beskrivs vad du ska gora. Nar du ar klar klickar du pa "Fardigmarkera”
for att ga till nasta steg. Klicka pa "Visa steg i guide” for att se en dverblick 6ver alla steg
som ingar i guiden.

» Langst ner i fliken kommer du se falt (attribut) som behdver fyllas i. Fyll i och spara.
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Anteckningar och annan information

Langst till hoger i "Att gora” fliken kan du féra anteckningar under arbetets gang.
Exempelvis kan de anvandas som kom-ihag-lappar for egen del, eller for att kommunicera
med andra personer som arbetar i samma guide.

Har kan &ven finnas annan information som larosatet lagt in, informationen ar generell for
den typ av utbildning/utbildningstillfalle som du skapar.
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Sa héar arbetar du i ett steg:

1. Utfér det som kravs for steget
2. Spara

3. Nar du ar klar med steget: klicka pa Fardigmarkera for att ga vidare till nasta steg.
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Obligatoriska uppgifter

Beroende pa vilka installningar som
gjorts kan du behdva fylla i vissa
uppgifter vid ett steg.

Om du fardigmarkerar ett steg innan de
obligatoriska uppgifterna ar ifyllda sa
markeras de falten i rétt. Aven fliken dar
faltet hor hemma rédmarkeras, men du
behover bara fylla i uppgiften i en av
flikarna.

Fyll i uppgifterna, spara och klicka sedan
pa fardigmarkera igen.
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Steg som kraver att ett val gors

Det kan finnas steg i guiden som kraver att ett val gors.

| exemplet nedan behdver ansvarig person kontrollera att ratt information har lagts in och
att nasta steg kan pabarjas.

Hogst upp i fliken ser du de alternativ du kan vélja for att ga vidare. | det har exemplet ska
koordinatorn granska uppgifterna som lagts in. Om nagot inte stammer kan personen
skicka tillbaka till foregdende steg. D& kommer personen som arbetade med kursen
tidigare alltsd behtva arbeta med kursen igen.
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Sakerstall aft allt ar korrekt infor besiut

Anvand anteckningsfaltet om du vill
meddela dina kollegor om varfér ett visst
val gors.

| detta exempel kan koordinatorn vilja
meddela vad som behdver atgardas nar
uppgiften skickas i retur.




Roller i guiden

Larosatet kan koppla stegen till specifika roller, t.ex. handlaggare eller beslutsfattare. Da
kan bara personer som har tilldelats rollen arbeta med det steget av guiden.

« Om du har tilldelats rollen som ska arbeta med steget sa kan du fylla i uppgifter, gora
val och fardigmarkera steget.

+ Omdu inte har rollen som steget kraver sa kommer du kunna se information, men
kommer inte kunna fylla i information, géra val eller fardigmarkera steget.
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Steg med flera uppgifter

Vissa steg kan innehalla olika uppgifter. D& behdver tva eller fler saker géras innan man

kan ga vidare till nasta steg i guiden.

| Att gbra” fliken valjer du i en rullista vilken uppgift du vill arbetar med.
Uppgifterna fardigmarkeras var for sig. Nar alla uppgifter som finns i steget ar

fardigmarkerade s& gar man vidare till nasta steg i guiden.
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Visa steg i guide

Om du tittar pa guiden via knappen "Visa steg i guide” sa ser ett steg med flera uppgifter ut
som de grénmarkerade uppgifterna i bilden nedan. De uppgifterna ligger parallellt med

varandra och pilen fran dem leder bada till nasta steg.
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Nar det sista steget i guiden ar genomfort ar guiden klar. Da tas fliken "Att géra” bort och du kan
inte se stegen som ingick i guiden..
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Det gar att soka fram en paborjad guide, exempelvis om du sdka fram en kurs du paborjat
ett arbete med eller for att fa en Gversikt dver alla guider som ar pagaende just nu.

Sok fram guider:
1. Gatill: Utbildningsinformation — Pagaende arbete

2. Valj den typ av guide som du pabdrjat. Du kan aven filtrera listan pa
organisationsenhet, utbildningstypsgrupp och utférs av (dvs vilken roll som har nagot
att gora).

OBS! Om du vill se avslutade guider, bocka i rutan *Visa avslutade”.

| s6kresultatet kan du fa en overblick 6ver det pagaende arbetet, ga till en guide, se
historik for den eller avbryta den.
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