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Bra att veta!
[ arbetet med utbudet i Atlas! (katalogarbete)

Tidsplan

Deadlines och tidsplan for utbudsarbetet (katalogarbetet) satts upp av resp. fakultet i samrad med
UK/Kommunikation och Maud Albertsson, Atlas-ansvarig. Information om detta skickas ut av
respektive fakultet infOr starten av arbetet senast i manadsskiftet aug/sep.

Ordinarie fristaende utbud fér annonsering pa www.miun.se och www.antagning.se
Under hosten (augusti-november) laggs det fristdende utbudet f6r nastkommande lasér in i Atlas. Det
betyder att det ska laggas upp fristdende kurstillfallen och kurstillfallen inom paket, pakettillfallen och
programtillfallen och svenska katalogtexter (kurs, program, paket och amne). Det ska vara klart 1
november da det publiceras pa webben, www.miun.se/utbildning.

Séarskilda antagningsomgangen for internationella studenter, www.miun.se/en och
www.universityadmissons.se

For program som startar en host och som ska erbjudas till internationella studenter (FreeMovers) i den
tidiga antagningsomgéngen skall programtillfalle och katalogtext vara inlagt i Atlas och helt klart ca 1
oktober.

Utbudet for partner- och utbytesstudenter
I forslagsvis november-december laggs utbudet f6r partner- och utbytesstudenter in i Atlas, engelska
katalogtexter och tillfallen. Helt klart senast 1 februari.

For att se hela arscykeln med tider/deadlines ga till www.miun.se/atlas och Excel-filen med tidsplan i
hogermarginalen.

Terminstider och veckor laséret 2016/2017:

Sommaren 2016: vecka 23 - 34
Hosten 2016: vecka 35 — 2 (10 veckors perioder: 35 — 44 och 45 —2)
Varen 2017: vecka 3 — 22 (10 veckors perioder: 3 —12 och 13 —22)

Kursplaner, utbildningsplaner och paketplaner

Nya kurser/program/paket:

Grunddata maste finnas i Atlas for att det ska var mojligt att lagga upp kataloginformation (texter och
tillfallen). Grunddata i kursplan/utbildningsplan/paketplan ska vara godkant av Granskare 1 ca 1
oktober och av Granskare 7 senast den 1 november

Behorigheter/forkunskapskrav:

Se till att kursplanen/utbildningsplanen/paketplanen har korrekt behérighet for kommande lasar infor
publicering pa webben 1 november. For att en reviderad behorighet ska vara publik, dvs. synas pa
webben, maste den nya versionen av planen vara signerad. For helt nya planer racker det att planen
har godkéand grunddata.

Téank pa att inte andra behorigheter mitt i en padgdende antagningsomgéng. Detta av hdansyn till de
s0kande. Maste en dndring goras, meddela omgéende antagningen om detta.

Var noga med att satta korrekt “géller frdn-datum pa kurs-/utbildnings-/paketplanen.

Har du fragor kring katalogarbetet, kontakta:
Eva Staffansson, HUV, Malin Bydén Sjobom, NMT, Maud Albertsson, Atlas-ansvarig, Lena E Burman, KOM, ansvarig
utbildningswebben, Victoria Engholm, UK, utbildningstexter
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Revideringar:

Under katalogarbetet blir det extra rorigt med revideringarna i de fall man eventuellt maste andra
behorigheten i kurs-/utbildningsplan infér kommande katalog men sen dven behover gora andra
revideringar infér kommande VT (innevarande ldséar). Gor eventuella dndringar infér kommande VT
forst och revidera darefter behorigheten for kommande lésar.

Tillfallesinformation

Distans/It-distans:

Anvand distans i de fall det forekommer obligatoriska trédffar (tentamen ej inrdknad, om den dr majlig
att gora pa annan ort). Anvand It-distans da det ar 0 obligatoriska fysiska traffar. Se beslut dnr MIUN
2011/998. Tréffar via webbverktyg rdknas inte som en fysisk traff. Det 4r bra om man informerar om
ev. obligatoriska traffar via webbverktyg i katalogtexten dar man lagger in information om
sammankomster.

Antal sammankomster:

VIKTIGT! Detta maste anges med en siffra, 0 eller annan, da studieformen &r distans eller It-distans.
Informationen anvédnds pa www.antagning.se for att presentera utbildningar utan sammankomster
och hur manga sammankomster det &dr vid distansutbildning.

Antal sammankomster ar inte relevant och anvands inte, d& studieformen ar Normal.

Tillfallesvillkor pa kurstillfallen
Fristaende kurs - tillfallet annonseras pa antagning.se for alla som vill soka den

Valbar kurs i program — tillfallet annonseras pa antagning.se endast for de programstudenter
som ska kunna vélja kursen (studenten méaste logga in i antagning.se for
att se kursen).

Kurs i program — exporteras endast till Ladok for antagning/upplyft av studenter
Uppdragsutbildning — exporteras endast till Ladok for antagning/upplyft av studenter
Kurs i paket — exporteras till NyA for antagning av studenter till kurs i ett paket.

Sen anmalan tillaten:
Var noga med att ange korrekt markering har, om det ar tillatet med sen anmadlan ska checkboxen
vara markerad, annars inte.

Datum for anmalan stangs:

Angivet datum skickas till NyA och var egen webb och gor att alternativet stangs for anmaélan det
angivna datumet. Ett datum sitts per automatik till 1 manad efter sista ansokningsdag da man anger
att sen anmalan ar tilldten. Datumet kan dndras till annat datum som man 6nskar.

Ar sen anmilan inte tillaten sitts datumet automatiskt till dag efter sista anmalningsdag.

Planerat antal studenter:

Planerat antal platser pa utbildningen ar obligatoriskt att ange d&ven om Platsgaranti galler for kursen.
Platsgaranti avser endast behoriga sokande som sokt i tid. I de fall antalet sékande i tid ar fa styr
planeringstalet hur manga sena sékande som eventuellt kan antas till kursen. Observera att
Planeringstalet endast avser sokande som soker kursen som fristaende (undantag for kurstillfdlle som
endast ges for programstudenter).

Har du fragor kring katalogarbetet, kontakta:
Eva Staffansson, HUV, Malin Bydén Sjobom, NMT, Maud Albertsson, Atlas-ansvarig, Lena E Burman, KOM, ansvarig
utbildningswebben, Victoria Engholm, UK, utbildningstexter
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Checkboxar:

Underrepresenterat kén — ska alltid vara urcheckad.

Exchange students —anges da tillfallet ska ingér i utbudet for partner-/avtalsstudenter.

FreeMover —anges da tillfallet ska ingd i det tidiga internationella
antagningsomgangen

Sommarkurs —markera da det dr en sommarkurs.

Studieavgifter:

Nytt beslut ang. avgiften storlek pa kurser och program, fattas varje ar inféor kommande ldsar av
rektor, underlag tas fram av ekonomiavdelningen.

Ange i forsta hand avgiften for de program som erbjuds till internationella sokanden i den sérskilda
antagningsomgangen och darefter for Gvriga program.

Studieavgift for kurser genereras automatisk av systemet.

Kurser pa behorighetsgivande niva och uppdragskurser ska vara avgiftsfria, dvs. avgift=0.

Anmalningskoder:

Anmadlningskoden sétts automatiskt av systemet da tillféllet skickas fran Granskare 2 till Granskare 3
enl. en viss logik.

Forsta positionen i anmélningskoden anger ansvarig avdelning. Varje avdelning har sin bokstav.
Position 2 anger ort, 0 och 1 f6r Harnosand, 2 och 3 f6r Sundsvall, 4 och 5 for Ostersund och 7 for
ovriga orter. Tredje och fjarde positionen &dr lIopnummer. Sista positionen anger termin, udda siffra fér
en ht och jamn siffra for en vt, 9 for sommar

Katalog- och webbinformation

Teckenbegransning:
Téank pa att vi har teckenbegransning pa webbtexterna, bland annat for att texterna ska rymmas i
POD-katalogen (Print — on — demand).

Kurser och kurspaket: max 600 tecken (samt 600 tecken f6r sammankomstinfo).
Amnesbeskrivningar: max 3000 tecken (500 tecken i ingress o 2500 tecken i brodtext)
Programbeskrivningar: max 3600 tecken (600 tecken i ingress och resterande 3000 fordelas mellan
Ovriga falt/rubriker).

Fritextord/Sokord:
Fritextorden anvands for indexering av vara utbildningar pa www.antagning.se. De &r indexerade
sokord till fritextsoken pa www.antagning.se. Sokorden som laggs in i Atlas anvands dven i

sokmotorn pd www.miun.se.
I sokmotorn pa antagning.se viktas olika delar olika (titel, anmé&lningskod, &mne, ort mm.).
Vad galler fritextord/sokord ska man tdanka pa:
- Max15o0rd
- Farre ord ger storre tyngd per ord. Vilj fa relevanta och traffsdkra ord.
- Skriv inte meningar, fritextorden visas aldrig upp och det ger ldgre rankning ndr man har
med onddiga ord

Las mer om riktlinjerna for utbildningstext pa:
http://www.miun.se/medarbetare/stod/kommunikationsfragor/digital-handbok/extra/utbildningstext
Mer detaljer och stod kring katalogarbetet hittar du i lathundarna pa webben
http://www.miun.se/medarbetare/stod/studieadministration/atlas/handbok-atlas

Har du fragor kring katalogarbetet, kontakta:
Eva Staffansson, HUV, Malin Bydén Sjobom, NMT, Maud Albertsson, Atlas-ansvarig, Lena E Burman, KOM, ansvarig
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