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Instruktioner for signering av kursplaner/utbildningsplaner.

Nya kursplaner och utbildningsplaner skall signeras av Granskare 7 (fakulteten).

Reviderad kursplan signeras av Granskare 1 (institution)

Reviderad utbildningsplan signeras av Granskare 7 (fakulteten).

"Kurspaketsplaner” ska man inte skapa nagon pdf for utan dar gor du bara punkt 1-9 och 20-21.

Certifikat!

For att signera planer sa ska du ha ett certifikat installerat p& din dator. Hamta certifikat och folj
instruktionerna i dokumentet "Installera certifikat for signering” innan du bérjar signera.

Lank till dokumentet hittar du hér:
http://www.miun.se/Global/Forvaltning/Studentcentrum/Atlas/installera certifikat for signering.pdf

Vid problem med installation av certifikat, kontakta helpdesk.

Nar du installerat certifikatet kan du bdrja signera planer i Atlas.

1. Loggainidatabasen
http://apps.miun.se/UDB.Ul.Admin/home.aspx

Anvandarnamn: férnamn.efternamn@miun.se
Losenord: I6senord som du anvander for att logga in pa din arbetsdator

2. Klicka pa "Utbildningsinformation” i toppmenyn.

3. Vaélj"Kursplan” eller "Utbildningsplan” i den vanstra menyn.

4. Sok fram den kursplan eller uthildningsplan som ska signeras, genom att vélja "Status”
"Granskare 7" eller annat sokkriterie, tex kurskod/programkod. Ar det en reviderad kursplan

sa har den status "GD Granskare 1”. (Se stycke 1 i dokumentet.)

5. "Valj” kursplan/utbildningsplan.

Kursplan

Skapa ny kursplan

Kurskod:

Hivd Posng Version Saller from Reviderad Status
A 10,00 1.0 2005-D1-17 2005-05-31 Avvakkar signering granskare
A 500 1.0  2005-09-05 2005-05-31
A S,00 10 2005-01-17 2005-05-31
A 20,00 20 2005-09-05 2005-05-31 Avv
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6. Klicka p& lank "Editera post” for att planen skall vara editeringsbar och for att du ska kunna
signera den.

Kursplan

Editera posten 6 Kopiera till ny Rrevidera till ny version
Wisa kommen tarer (O

Kursplan

[kurskad: HATADL
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7. Skrolla/bladdra langst ner i bilden och klicka pa knappen "Godkann”. Du kommer tillbaka till
soksidan och det tidigare stkresultatet ligger kvar i listan.

8. Om planen inte finns i listan s& sok fram kursplanen/utbildningsplanen med hjalp av
sokkriteriet kurskod/programkod eller annat kriterie. Valj kursplan/utbildningsplan och valj
"Editera”.

9. Scrolla langst ner i bilden. Klicka pa knappen "Signera, annan webbsida”

Spara
[ Ta bort ] [ FAubrot
Masta steqg
[ Signera [annan webbsida) ] 9 )
~

10. Du kommer da till signeringssidan. Klicka pa "Visa pdf”. Om det ar ett kurspaket ga direkt till
punkt 20 nedan. )
Nar du far fragan om du vill 6ppna eller spara sa valj "Oppna”.

Filhémtning 53
Kod: HALADL

¥ill du oppna eller spara den har filen?
Yersion: 1.0

10 li!{- Mamn:  kursplan. pdf
¥ilj PDF: Visa PDF e Typ: Adobe Acrobat 7.0 Document

Frén: devapps.miun.se

[ Uppha ] [ Spara ] [ Avbryt

Filer du hamtar frén Interet ke 10 ara, men vizsa filer
kan eventuellt skada datorn. L kallan bir du inte
oppna eller spara filen. Yilka rigk ta?

11. Kursplanen/utbildningsplanen 6ppnas for signering. Valj underteckningsknappen i
verktygsfaltet (penna). Valj Certifiera utan synlig underskrift

=
B2 kursplan-BI005G-5459[1]. pdf - Adobe Acrobat Pro

Al Redigera Wisa Dokument  Kommentarer Formulde  Verkbyg  Awancerat  Fonster  Hjslp

Eait = T -
d Skapa = Kombinera ~ Shydda = /d Underteckna =| S| Formulsr = \ )) Kommentar *
H ) = i X JNE . -

ﬂ Placera underskrift

ﬁ Certifiera med synlig underskrift

Cettifiera utan synlig underskrift

A

12. Du far da upp en varningsruta. Du kan kryssa i ” Visa inte det har igen” for att slippa fa upp
rutan nasta gang du signerar en plan. Valj "OK” .
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Spara som certifierat dokument rz|

Du héller pd att skapa ett certifierat dokument, Genom att certifiera ett dokument
_ garanterar du dess inneh&ll och gér att mottagare kan verifiera att dokumentet kam
@ frén dig. Om du certifierar ett dokument lgger du dven till ekt rmanipuleringsskydd som
upptacker och férhindrar otnskade dndringar.

Om du vill certifiera ett dokument mdste du ha ett elektroniskt ID. Om du tanker
distribuera dokumentet till m&nga personer, bir du anvanda ett elektroniskt 1D Frén
ndgon av Adobes partners, Detta gir att mattagare som har Acrobat eller Adobe
Reader automatiskk kan verifiera certifieringen,

| Harmta elekbroniskk 10 fr&n Adobe Partner.., | \12)

[ visa inte: det har igen

(o ] o ]

13. | nasta ruta se till att ditt namn star i falt "signera som” valj " Inga andringar tilldtna” och
valj darefter "Underteckna”.

Certifiera dokument [z|

Signera som: |P\|bertsson Maud vl @

CertifikatsutFardare: Mid Sweden University Issuing CA

Tildtna Atgérder efter certifiering 13

Inga andringar kil dtna

undertecknal [ Avbryt ]

14. Spara pdf-filen nagonstans pa din dator. Du behdver inte namnge filen, systemet namnger
den, kom bara ihag vart du sparade den.

Spara | (E Skivbord 5 08 =
] E]_JMina dokument EDSystemFﬁrvaltn\ng FaoDatabas
i Den har datorm [ tillFaliga bilder
Senast anvanda HMina nikverksplatser @.&rsradovisning 2005

dokument |8 Atlas projekemapp

= " Blarkett_behorigher -~

M L 5 % 1w Gervag till lade” t§ -
Skivbord | | = kursplan-BI00C 14 |
- kursplan-FOO0

T kursplan-FO010G-5897( 1] pdf
T kursplan-PS027G-5866[ 1], pdf
- E‘l’ll"'auds dokument Typ: Adobe Acrobat-d
Mincokument :Ef_'lNy Forskningsdatabas Rkt

~ | ProgramplarReport{1]. pdf Al S TEHIE D
;g! [ Projekt hiya

3 ![;ﬂskrivbordsarbatsdok

Dren har datom |

‘g Filharnn:

Mina Y — .
hatverksplatzer Il Iﬁé?_b_e FDF filer [*.paf) ~| [ Avbiyt ]

vl [_spas |

15. Stang pdf-filen.
Ga till webblasaren-ATLAS och vélj Bladdra. Sok reda pa den signerade planen (pdf-filen).
och
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Signera

Ladda upp signerad PDF
Fér signering, visa PDF-filen och spara den pd valfri plaks, Signera sedan PDF-filen och ladda upp den igen. Fér kursp

Kom ih3g att du miste dven bekrafta signaturen pd sidan far respektive plan,

Kod: HATAOL 15
Version: 1.0 ;

Vilj PDF: Wisa PDF

vilj signerad PDF-fil: ElSddra...
Ladda upp/Signera

16. Systemet sager till om du skulle ta fel fil (fil med fel namn). Systemet markerar bara att det ar
fel det gar fortfarande att signera sa var uppmarksam péa ev. meddelande. Se bild nedan. Om
du valt fel fil, valj bladdra igen och leta reda pa ratt fil.

Kod: AKO18G
Version: 1.0
N
‘ J
vilj signerad PDF-fil: Ci\Documents and | [(Bladdra... | OBS! Dmﬂlen har ef férvantat filnamn!
Ladda B
]
<

17. Néar du hittat ratt plan, valj Ladda upp/Signera.
18. Nu hamnar du tillbaka i inmatningsbilden for kursplanen. Valj att "Editera”

kursplanen/utbildningsplanen. G& langst ner i bilden och valj " Bekrafta signering/Export”

Kursplanen/utbildningsplanen &r nu signerad, last och bekréaftad och sokbar i de publika
sokfunktionerna. (Det tar ndgra timmar efter signering innan planen kommer ut p& webben)



