Instruktioner for administration av valkomstbrev i Atlas “

Upprattat av: Maud Albertsson uppdaterad: 2015-10-08 Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Instruktion - valkomstbrev i Atlas

Har foljer en lathund/instruktion for hur du arbetar med vilkomstbrev i Atlas.
Du kan administrera breven antingen via tillfillet eller via en egen ingang fér breven som finns under
tillfalle i menyn.
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Administrera breven via egen ingang i menyn
1. Borja med att logga in i Atlas: http://www.miun.se/atlas

N

Valj Tillfallen i menyn och sen valkomstbrevprogram, -kurs eller -paket.
3. Sok fram brevet du ska jobba med, samma som "tillfallet” for utbildningen.
4. Klicka pa raden for det brev du vill jobba med.

5. 1bild nedan ser du hur det ser ut da du 6ppnar ett valkomstbrev férsta gangen. Lagg in den
specifik information i resp. falt. Basinformationen visas men ar inte mojlig att editera. Den
finns dar for att du ska se textflodet.

Det finns maojlighet att ldgga in bade svensk och engelsk information.
Du kan klicka pa resp. rubrikgrupp (svensk eller engelsk) for att falla ut eller falla ihop den
informationen, beroende pa vad du ska jobba med.
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6. Nar du ar klar sparar du langst ner i bilden. Du kan ga tillbaka till brevet och redigera ett falt i
taget nar du vill, genom att klicka pa det falt du vill jobba med.

7. Nar brevet ar helt fardigt att publicera, markera statusrutan “Klar” uppe till vanster i
sidhuvudet. Det gar fortfarande att dndra och lagga till information dven da brevet ar
klarmarkerat. Klarmarkeringen innebar att brevet publiceras med all information, inte bara
basinfo.

8. Uppeisidhuvudet finns en knapp for att ta dig tillbaka till senaste utsokning alternativ till
tillfallet.

Administrera brev via tillfallet
Skulle du vélja att jobba med brevet via tillfdllet gér du sa har.

9. Sok fram tillfallet du vill jobba med brevet for. Klicka pa raden for tillfllet.

10. Nar tillfallesbilden 6ppnats se om kursansvarig/programansvarig/kontaktperson dr angiven.
Ar det inte angivet en kontaktperson, lagg till det och spara. Det ldggs in under rubrikgruppen
”Kontaktperson” i tillfallet. Det kan dven laggas in i bilden fér vdlkomstbrevet. Da ligger det
langst ner som undertecknare av brevet.

Status: Tillfallet dr exporterat.

Senast dndrad: 2014-10-30 av kersti.holmin@miun.se
ﬂ Kommentarer  Vilkomstbrev

* Obligatorisk uppgift

Aktuell kursplan

Kontaktperson

Kontaktperson

11. Klicka darefter pa lanken ”Valkomstbrev” i tillfallets sidhuvud.
Folj darefter instruktionerna fran punkt 5 ovan.

(Tillbaka il skning

Eria

Tillfalle fér kurs DT158G

Datateknik GR (A), Operativsystem introdyktion, med tillampningar i Linux, 7,5 hp 4\._1

Version kurstillfille: 1.0

Redigera allt E/

Status: Tillfallet ar exporterat.

Senast dndrad: 2014-10-30 av kersti.pblmin@miun.se

Q Kommentarer  Vélkomstbrev

Se fardigt brev (lite “férhandsgranskning”)

Du kan titta pa hur brevet ser ut innan det publiceras genom att skriva lanken nedan och skriva in
kurskod/programkod/paketkod och anmaélningskod dar de ska vara. Ersatt med korrekt kod dar den
ska vara enl. lankbeskrivning.

Lankbeskrivning: http://www.miun.se/vt2016_kurskod/paketkod/programkod_anmaélningskod

Pa svenska: http://www.miun.se/vt2016 dt044a 2120

Sida2av4



Instruktioner for administration av valkomstbrev i Atlas “

Upprattat av: Maud Albertsson uppdaterad: 2015-10-08 Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Pa engelska: http://www.miun.se/en/spring2016 dt044a 2120

Webben uppdateras med ny ”Atlas-data” ca 1 ggr/timme sa fran att du lagt in informationen tills att
du kan se det pa webben kan det drdja upp till 1 timme.

Status for brev

| utsokt tillfalleslista/tabell kan du se status for ett valkomstbrev samt vem som ar angiven som
ansvarig/undertecknare av brevet.

e [ s s |
20141030

De status som finns ar:
For fristaende kurs, paket och programtillfalle.

Bas Ingen utbildningsspecifik information har lagts till. Valkomstbrevet
kommer att publiceras med endast basinformation.

Utkast Det finns angivet utbildningsspecifik information men brevet ar inte
klarmarkerat. Valkomstbrevet kommer att publiceras med endast
basinformation till dess den specifika informationen klarmareras.

Klar Valkomstbrevet ar klarmarkerat. Valkomstbrevet kommer att publiceras
med basinformation och den specifika informationen, komplett brev.

For kurstillfallen som inte ar fristdende, ex. endast i program, valbara i program, kurs i paket eller
uppdragskurser,

Inget/Blankt Ingen utbildningsspecifik information har lagts till och/eller ingen
statusmarkering for "Klar” ar gjord. Inget brev publiceras.

For tillfallen som inte ar fristdende ar det valfritt om du man ldgga ut ett vialkomstbrev eller inte. Inte
nagot man maste. Vill man publicera ett brev for icke-fristdende kurser kan man lagga in specifik
information och klarmarkera brevet. Brev for kurser i program publiceras endast da det uppnatt
status “Klar”.

Bas- och specifik information, utbildningstyper

Vilkomstbrevet bestar av basinformation och utbildningsspecifik information.

Basinformationen ar generell information som ar densamma for alla utbildningar/brev.

Den utbildningsspecifika informationen dr den som lararen/kursansvarig tar fram och som ska laggas
in i Atlas per tillfalle. Den specifika informationen gor brevet mer personligt och komplett.

Specifik information till valkomstbrev ska i forsta hand tas fram for fristaende kurser, program och
kurspaket. Du kan dven lagga in specifik information for 6vriga kurser, t.ex. kurser som endast gar i
program.

Har det inte lagts in nagon specifik information pa fristdende kurser, program eller paket publiceras
brevet pa webben endast med basinformationen.
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Rekommenderas att minimum av information att lagga in i brevet ar startinfo, schemalank och
kontaktperson (kursansvarig/programansvarig)

Den specifika informationen bestar av:

Personligt vilkommen Personlig halsningsfras

(max 255 tkn)

Startinformation Information om t.ex. forsta traff/foreldsning

(max 255 tkn)

Schemalank Anger du inte en schemaldnk kommer det i brevet att lankas till

studenternas centrala schemasok.
Rekommendationen ar att man lagger in en lank till
kursen/programmets schema.

Upplagg Personlig text om kursen/programmets upplagg eller
(obegransat antal tkn) genomforande.
Personligt slutord Personlig avslutningsfras

(max 255 tkn)

Funktion/Titel Ex. kursansvarig, programansvarig

Helst ingen kontaktinformation har, sdsom e-post eller
telefonnummer. Vi forsoker rikta kontakter via en ingéng,
kontakt@miun.se och det star under rubrik kontakt redan.

Namn ansvarig kontakt Namn pa ansvarig eller kontaktperson laggs till i tillfallet eller i
(undertecknare av brevet) brevet. Viljs i en dropplist.

| Atlas lagger du in den specifika informationen i falt som ar placerade sa att du ser hur det fardiga
brevets textflode ser ut i fardigt brev.

Sprak, svenska och engelska

Det gar att ldgga in den specifika informationen bade pa svenska och pa engelska. Det som ldggs in
under svenska rubriker presenteras pa svenska webben. Det som skrivs in pa engelska presenteras pa
engelska webben.

Har man en utbildning som ges som fristdende och dven for internationella studenter skriver man
bade pa svenska och engelska och anpassar texten efter vem informationen riktar sig till om man vill

att det ska finnas ett brev fér bada studentgrupperna.

Vi jobbar pa att fa till en mojlighet att lagga ut ett engelskt brev pa svenska webben om man bara vill
skriva pa engelska. Vid sadana fall fyll bara i den engelska informationen sa lange.
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