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Skapa kurspaket

Kurspaket kan användas för att samla ihop kurser som 

studenter ska läsa. De fungerar ungefär på samma sätt som 

program i Ladok. 

• Kurspaketet skapas med grunduppgifter så som 

omfattning och benämning. 

• Tillfällen för kurspaketet skapas upp, här framgår t.ex. 

studieperiod och ort. Studenterna antas på ett tillfälle.

• På varje tillfälle kan kurstillfällen eller annat innehåll

läggas in. Studenterna som är antagna på kurspaketet 

kommer då få ett deltagande på kurstillfällena och kan 

registreras. 

• Kurspaket kan även läggas som innehåll i andra 

strukturer. Tillexempel kan kurspaketet läggas in som 

innehåll i ett program.
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Hantering

1. Gå till Utbildningsinformation → Kurspaket

2. Klicka på Skapa kurspaket

3. Välj när kurspaketet ska vara giltigt från och med. 

Tillfällen för kurspaketet kommer kunna starta från och med den period som väljs här. 

Valet styr också vilken mall som används för att skapa kurspaketet. 

4. Fyll i uppgifter om kurspaketet i flikarna Grunduppgifter och Tilläggsuppgifter

Fält markerade med * är obligatoriska att fylla i.

5. Spara

Skapa nytt kurspaket
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6. Gå till fliken Sammanställning och ändra status till Påbörjad 

Nu kan fler fält bli obligatoriska att fylla i. Kontrollera flikarna Grunduppgifter och 

Tilläggsuppgifter. Fyll eventuellt i ytterligare information och spara.  

7. Gå till fliken Sammanställning och ändra status till Komplett 

8. Nu kan beslutsfattare och beslutsdatum behöva fyllas i, det beror på lärosätets 

inställningar. 

Kurspaketet är nu klart. Tillfällen behöver skapas för att kunna anta studenter.

Skapa nytt kurspaket (forts.)
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Hantering

1. Gå till fliken Tillfällen

2. Klicka på Skapa tillfälle

3. Med planerad start: Ange den första perioden som tillfället ges

Valet styr vilken mall som används för att skapa kurspaketet. 

4. Fyll i uppgifter om tillfället i flikarna Grunduppgifter och Tilläggsuppgifter. 

Fält markerade med * är obligatoriska att fylla i.

Studieperiod har fyllts med samma period som du valt i ”Med planerad start” - tänk på 

att ändra studieperioden om kurspakettillfället är längre än en termin.

5. Spara

Skapa tillfälle för kurspaket
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Tillfällen kan skapas från och med att ett kurspaket är i status Utkast.

Du kan skapa kurspakettillfälle direkt efter det att du skapat ett kurspaket eller så söker du 
upp ett kurspaket under Utbildningsinformation → Kurspaket. 
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Tips! Klicka på ”i” för att se 
information om kurspaketet 
samtidigt som du skapar tillfället 



6. Gå till fliken Sammanställning och ändra status till Påbörjad 

Nu kan fler fält bli obligatoriska att fylla i. Kontrollera flikarna Grunduppgifter och 

Tilläggsuppgifter. Fyll eventuellt i ytterligare information och spara.  

7. Gå till fliken Sammanställning och ändra status till Komplett 

8. Nu kan beslutsfattare och beslutsdatum behöva fyllas i, det beror på lärosätets 

inställningar. 

Tillfället är nu klart. Tillfällen behöver skapas för att kunna anta studenter.

Skapa tillfälle för kurspaket (forts.)
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Hantering

1. Gå till fliken Struktur

2. Öppna sökpanelen och sök fram innehållet i sökpanelen med hjälp av parametrarna: 

• Utbildningstyp (välj t.ex. kurstillfälle)

• Organisationsenhet 

• Period för kurstillfället  

• Benämning, utbildningskod eller tillfälleskod

Innehåll på tillfället
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Innehåll kan läggas in från och med att tillfället är i status Utkast.

Du kan skapa innehållet direkt efter det att du skapat ett tillfälle eller så söker du upp ett 
tillfälle under Utbildningsinformation → Kurspaket → Kurspakettillfälle. 
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3. Välj om innehållet ska läggas in som obligatoriskt eller 

valbart i rullistan längst ner i rutan för innehållet.

4. Klicka på pilen till höger om rullistan för att lägga till 

innehållet
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5. Välj antagningsförfarande:

• Anmälan: Studenter behöver anmäla sig på kurstillfället inom 

anmälningsperioden

• Utan anmälan: Kurstillfället trillar direkt in i studentens studieplan

• Extern ansökan: Urval och anmälan görs i externt system, t.ex. NyA

6. Publicera strukturen när allt innehåll är inlagt.

Efter publicering kommer innehållet skickas vidare, och antingen läggas in i studenternas 

studieplaner eller till externt system. 

Innehåll på tillfället (forts.)
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