Instruktion — Skapa ny programinformation
Katalog- och webbinformation
maualb — STU Datum: 2011-07-13
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Programinformation till utbildningswebb och utbildningskatalog

For att ett program (grundutbildnings-/magister-/master-/pabyggnadsprogram) ska visas pa
utbildningswebben och i utbildningskatalogen maste det finnas en programinformation for
programmet upplagt i Atlas for aktuellt lasar.

Programinformationen bestar av en ingress (max 500 tecken), brodtext, arbetslivskontakt, efter
utbildningen och ev. inriktningsbeskrivningar (max 2000 tecken), kursruta (rekommenderat
max 600 tecken). Alla falt tillsammans far vara max 2600 tecken. Det innebar att antalet tecken
maste fordelas mellan dessa falt, om man valjer att skriva mycket om de ingdende kurserna far
man mindre tecken att anvanda i brodtext eller andra falt/rubriker. Forutom namnda falt/delar
finns katalogsortering och kontaktpersoner.

Det finns tva sitt att skapa en programinformation, gora en helt ny eller att kopiera forra
lasarets (eller annat ldsars) programinformation.

Kopiera forra lasarets eller annat lasars programinformation

1. Gainidatabasen och klicka pa lanken “Katalog- och webbinformation” i toppmenyn.

2. Vailj "Programinformation” i vanstermenyn.

Katalog- och

Amnesinformation

Kursinformation Skapa ny programinformation

Paketinformation

Programinformation

_ Programkod

Export till kstalog
Bensmnin g
Katalogsortering:
Institution: v
Status: e
Lasir: LasEr 09/10 (¥
Sprak: ~
Antal traffar:? Q25 Oso Q100 @aila

3. SOk fram programinformationen du vill kopiera genom att skriva programkod eller
namn eller annat kriterium. Vélj sprak. Det kan finnas programtexter pa svenska och
engelska. Klicka pa ”Sok”.
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Programinformation

Skapa ny pregraminfarmation

Programkod:
Benamning:

Katslogsertering:

Institution: v
Status: v
Lasdn L3s3r 09/10 (¥

Sprak: v

Antal traffar:7 Q25 Oso Q100 @ alla

Erogramkod Programbsansmning Institution Tillfsllen Status Reviderad  Lssir Sof
Valj TBASK Bas3r/behérighetsgivande utbildning NAT Ja Granskare 2 2008-10-08 L&sSr 2009 - 2010 SV
vl TIBIG Internationellt kandidatprogram i biologi NAT Ja Granskare 2 2009-05-08 Las3r 2009 - 2010 SV
vali TIBIG Internationellt kandidatprogram i biologi NAT Ja GranskareZ efter exportl  2008-02-02 LasSr 2009 - 2010 EN
valj TMPAA Internationellt masterprogram i massa- och papperstzknologi NAT Ja Granskare 2 2008-10-23 La&sSr 2009 - 2010 SV
Vali TMPAA Internationellt masterorooram i massa- och pappersteknoloni HAT la Granskare? efter export!  2003-01-30 | 5=5r 2009 - 2010 EN

4. Listan med programinformation kan sorteras genom att klicka pa kolumnrubriken.
Klicka pa ”Valj” langst fram i raden pa den programinformation du vill kopiera.

5. Vilj “Kopiera till ny”

Eter till listan Editera posten Kopiera till ny

=
s S—

6. Vilj/byt Katalog till det lasar programinformationen ska gélla och byt sprak om det
behovs. Vid behov byt programkod. (T.ex. om ett program har bytt kod eller om man vill anvanda
samma text pa annat program.) Se till sa att det ar valt senaste versionen av
utbildningsplanen. En utbildningsplan kan finnas i flera versioner om den reviderats.
Vilj den senaste versionen, hogst nummer.

Programinformation

Allz falt markerade med fargramen ar obligaterisk

Visa kommentarer (0 st)

Katalog

Utbildningskatalogen 200%/2010 b
Sprak

Swenska “

Allm@nna data om programmet

Programkod: TIBIG w
Version av program: 0.1 b
Bendmning: Internationellt kandidatprogram

7. Redigera Ingress, Brodtext och Sammankomster om nagot ska @ndras. Under félten ser
du hur manga tecken du anvant av maxantalet. Lingst ner i bilden ser du totalsumman
av antal anvanda tecken.
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10.

11.

12.

13.

Kontrollera katalogsortering sa att ratt utbildningsrubrik ar vald. Den rubrik som
programmet ska listas under pa utbildningswebben och i katalogen.

Redigera kontaktpersoner genom att lagga till nya eller ta bort gammal. Valj ny
kontaktperson i droplist och klicka pa lagg till. Ta bort kontakt langst ut pa raden med
kontaktpersonens namn med knappen “Ta bort”.

Lagg till information om ev. inriktningar som finns i programmet. (tank pa max-antalet
tecken).

I faltet "Kommentar till kurser inom program” lagger du in vilka kurser som ingar. Den
informationen presenteras i fliken ”“Under utbildningen” pa programbilden pa webben
och i gra rutan i utbildningskatalogen.

Klicka pa spara.

Editera posten for att lagga till tillfallen. (Tillfdllena skapas under lanken
Tillfallesinformation i toppmenyn). Finns beskrivet i annat dokument.

rillfallen fér publicering

Studietakt

sokamnen

_agg till och ta bort sékamnen

14

. Markera de tillfallen/anmalningstillfallen som galler aktuellt ldsar och som ska vara med

pa utbildningswebben och utbildningskatalogen.

Tillfallen for publicering

Skapa nytt tillfalle

D 22560 Sundsvall Halvfart Mormal Svenska 2003-01-1%

23630 Sundsvall Halvfart Mormal Svenska 2010-01-18

Anmalningskod Studieort Studietakt Undervisningsform Undervisningssprik Kursstart

15

16

. Spara dndringarna. Du kommer da tillbaka till programinformationen.

. Skriv ev. in fritextord. De anvands i studera.nus sokfunktion i fritextsoken. Du kan ange

max 15 ord. Det basta ar att ange fa men traffsakra fritextord. Ju farre fritextord,
desto hogre kommer utbildningen i resultatlistan om fritextordet matchar det
sOkanden skrivit in. Med fler fritextord blir det oftare traff pa utbildningen, men den
kommer ldngre ned i resultatlistan.
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17. Lagg till sokdamne. Sokdmne anvands for att lista och soka kurser/program pa
studera.nu. Ett program maste ha minst 1 sokdmne och det far ha max 7 sokdmnen. Du
ser om programinformationen redan har ett sokamne i det 6vre gula faltet under
programkod mm. Finns det ett sokdamne behover du inte lagga till nagot.

18. Lagg till sokdmne genom att ga in pa for det avsedd lank langst ner i bilden.

sokamnen

_&gg till och ta bort sékdmnen

19. Du kommer till en lang lista med olika sokdamnen som anvénds pa studera.nu i deras
sOkfunktion i amnesdroplisten. Tryck ctrl+f for att fa fram en liten s6kruta. Skriv in de
dmnen (ett i taget) som programmet ska kunna sokas fram under pa studera.nu.
Markera i checkruta. Scrolla langst ner i bilden och tryck spara.

20. Du ar tillbaka i programinformationen. Spara eller skicka vidare.
21. Programinformationen maste ha status godkand for export och ha minst ett tillfalle
kopplat till sig for att komma med i katalogexporten. Det spelar ingen roll vilken status

den har for att presenteras pa webben.

22, Programinformationen gar via ett antal roller/godkdannandesteg innan den exporteras

for katalogproduktion.

Inrapportor - Skapar ny post genom skapa ny eller kopiera
Granskare 1 - Godkénner for en forsta export

Granskare2 - Godkanner for slutlig export
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Skapa helt ny programinformation

1. Gainidatabasen och klicka pa lanken ”Katalog- och webbinformation” i toppmenyn.

2. Vilj "Programinformation” i vanstermenyn.

Katalog- och

Amnesinformation

Kursinformation Skapa ny programinformation

Paketinformation

Programinformation
Programkod:

Export till katalog
Bensdmning:
Katalogsortering:
Institution: v
Status: v
Lasdr: LasSr 09/10 [
Sprak: w
Antal trsffar7 QCas Oso Q100 @alla

3. Klicka pa ”Skapa ny programinformation”.

4. -Valj katalog (lasar).
— Vilj sprak, svenska eller engelska.
- Vilj paketkod.
— Version av “utbildningsplan”. (en utbildningsplan kan ha flera versioner, valj den
senaste)

Programinformation

Alla falt markerade med fargramen &r obligatorisk
visa kommentarer (0 st)

Katalog

Utbildningskatalogen 2009/2010 N
Sprak

Swenska hd

Allmédnna data om programmet

Programkod: TIBIG -

Version av program: 0.1

Benimning: Internationellt kandidatpragram)

5. Skriv in Ingress, Brodtxt och Sammankomster. Under falten ser du hur manga tecken du
anvant av maxantalet. Langst ner i bilden ser du totalsumman av antal anvanda tecken.

6. Vilj katalogsortering, den rubrik som programinformationen ska listas under pa
utbildningswebben och i katalogen.

7. Lagga till kontaktperson/-er. Valj ny kontaktperson i droplist och klicka pa lagg till. Ta
bort kontakt langst ut pa raden med kontaktpersonens namn med knappen “Ta bort”.
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8. Klicka pa spara.

9. Editera posten for att lagga till tillfallen. (Tillfdllena skapas under lanken
tillfallesinformation i toppmenyn). Finns beskrivet i annat dokument.

lillfallen fér publicering

An Studieort
-agg till/ Ta bort tillfalle

10. Markera de tillfdllen/anmalningstillfdllen som géller aktuellt 1asar och som ska vara med
pa utbildningswebben och utbildningskatalogen.

Tillféllen for publicering

Skapa nytt tillfalle

A alni kod Studi t Studi I Undervisnil form Undervisni al Kursstart
[0 ==ss0 Sundswall Halvfart Normal Svenska 2005-01-19
23630 Sundsvall Halvfart Normal Svenska 2010-01-18

| Spara &ndringar

11. Spara dndringarna. Du kommer da tillbaka till programinformationen.

12. Skriv ev. in fritextord. De anvinds i studera.nus sokfunktion i fritextsoken. Du kan ange
max 15 ord. Det basta ar att ange fa men traffsakra fritextord. Ju farre fritextord,
desto hogre kommer utbildningen i resultatlistan om fritextordet matchar det
sOkanden skrivit in. Med fler fritextord blir det oftare traff pa utbildningen, men den
kommer langre ned i resultatlistan.

13. Lagg till sokdamne. Sokdmne anvands for att lista och soka kurser/program pa
studera.nu. Ett program maste ha minst 1 sokdmne och det far ha max 7 sokdmnen. Du
ser om programinformationen redan har ett sokdmne i det ovre gula faltet under
programkod mm. Finns det ett sokdmne behdver du inte lagga till nagot.

14. Lagg till sokdmne genom att ga in pa for det avsedd lank langst ner i bilden.

sdkamnen

-Sga till och ta bort sékdmnen

15. Du kommer till en lang lista med olika sokdmnen som anvands pa studera.nu i deras
sOkfunktion. Tryck ctrl+f fOr att £ fram en liten sokruta. Skriv in de &mnen (ett och ett)
som programmet ska kunna sokas fram under pa studera.nu. Markera i checkruta.
Scrolla langst ner i bilden och tryck spara.
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16.

17.

18.

Du ér tillbaka i programinformationen. Spara eller skicka vidare.
Programinformationen maste ha status godkand for export och ett tillfidlle kopplat till
sig for att komma med i katalogexporten. Det spelar ingen roll vilken status den har for

att presenteras pa webben.

Programinformationen gar via ett antal roller/godkdannandesteg innan den exporteras

for katalogproduktion.

Inrapportér - Skapar ny post genom skapa ny eller kopiera
Granskare1 - Godkéanner for en forsta export

Granskare 2 - Godkénner for slutlig export

7(7)



