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Instruktioner for signering av kursplaner/utbildningsplaner.

Nya kursplaner och utbildningsplaner signeras av Granskare 7.

Reviderad kursplan signeras av Granskare 1

Reviderad uthildningsplan signeras av Granskare 7.

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

Certifikat

For att signera planer sa ska du ha ett certifikat installerat pa din dator. Certifikatet skall per automatik
laggas in pa din dator d& du har fatt behérighet som Granskare 7 eller Granskare 1 (omstart av dator
kravs).

Vid problem med installation av certifikat, kontakta helpdesk.

Acrobat version
Du behover ha Acrobat Pro installerat pa din dator for att signera planer i Atlas. Dari finns funktion for
certifiering/signering.

Webbléasare
DA vi har problem med Internet Explorers senaste versioner rekommenderas du att anvanda Mozilla
Firefox eller Google Chrome da du signerar i Atlas.

Signering

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

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

2. Klicka pa& "Utbildningsinformation” i toppmenyn.

3. Valj "Kursplan” eller "Utbildningsplan” i den véanstra menyn beroende pa vad du ska
signera/granska.

4. Sok fram den kursplan eller utbildningsplan som ska signeras, genom att vélja "Status”
"Granskare 7" alt "GD Granskare 7" eller annat stkkriterie, t.ex. kurskod/programkod. Ar
det en reviderad kursplan sa har den status "GD Granskare 1”. (Se stycke 1 i dokumentet.)

5. "Valj” kursplan/utbildningsplan du ska signera.


http://apps.miun.se/UDB.UI.Admin/home.aspx
mailto:förnamn.efternamn@miun.se
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skapa ny kurzplan
Kurskad:
Arane: hist
Hivg: v
Inriktning:
Institution: HUM v
Status: Avvaktar signering granskare 7 ¥
antal trsffar 20 sak
5 Kurskod Amne Inriktning Mivd Poing Version S3ller from FReviderad  Status
Vali HALADL Historizk arkeologi Teknik i forntiden A 10,00 1,0 2005-01-17 2005-05-31 Avwsktar signering granskare 7
vl HATADZ Historizk arkeolagi Det hurnanistiska tankandat A 500 1.0  2005-09-05 2005-05-31 Avvsktsr signering granskars 7
: Vali HATADZ Historisk arkeologi Skogsfinsk faltarkeologi A 5,00 1.0  2005-01-17 2005-05-31 Aveaktar signering granskare 7
V3l HISADL Historia A 20,00 20 2005-09-05 2005-05-31 Avwaktar signering granskare 7

Kursplan
6. Klicka pa lank "Editera post” for att planen skall 6
vara editeringsbar och for att du ska kunna signera den. e pesten fetera til
wiza karnrmentarer (0 5t)
Kursplan
[kurskod: HALAOL

7. Skrolla langst ner i bilden och klicka pa knappen "Godkann”. Du kommer tillbaka till soksidan
och det tidigare sokresultatet ligger kvar i listan.

8. Om du sokt pa status tidigare sa har nu planen bytt status och finns inte langre i listan. Stk
fram planen igen genom att byta status eller skriv in kurs-/programkod i falt fér det. Val]

kursplan/uthildningsplan och vélj "Editera”.

. L Nidsta steg
9. Scrolla langst ner i bilden. _ _ gj
Klicka p& knappen "Signera, annan webbsida” | [__Sisn=rs (ennen vebbeida) |
Kod: HATAOL

10. Du kommer d4 till signeringssidan.

Klicka p& "Visa pdf”. forstons 10 \1_9
Om det ar ett kurspaket ga direkt till punkt 20 nedan. CEPLER

Nar du far upp att du ska spara filen, gor det (for att kunna 6ppna filen maste man valja att
tillfalligt spara den d& man anvander firefox eller chrome)

Nere till vanster i webblasaren finns nu filen nedladdad och fér att kunna éppna i acrobat.

L kursplan-MTO61G-1..pdf 7 \19
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( Verktygé Kommentar Dela
11. Kursplanen/utbildningsplanen dppnas. T~ B
Valj Verktyg till héger i bilden. —| » Sidor
Vélj Certifiera - Utan synlig underskrift » Innehall
» Formuldr

» Atgirdsguiden

» Identifiera text 11
» Skydd )
v Signera och certifiera

y Placera signatur

% Tillimpa blacksignatur

Tidsstampla dokument

2

i

m

@ Mer signera och certifiera -
Certifiera

W Med synlig underskrift

q ﬁ Utan synlig underskrift

Spara som certifierat dokument E|

Du hller pd att skapa ett certifierat dokument. Genom att certifiera ett dokument
_ garanterar du dess inneh&ll och gér att mattagare kan verifiera att dokumentet kom
@ Fr&n dig. Om du certifierar ett dokument |3gger du &ven till ett manipuleringsskydd som
upptécker och Férhindrar adnskade &ndringar.

12. Du far da upp en varningsruta.

17Vi I ar i ” Om du vill certifiera ett dokument mdste du ha ett elektroniskt ID. Om du tanker
Du kan kryssao I VI sain te d et h aor Ig en distribuera dokumentet till mdnga personer, bér du anvanda ett elekkroniskk 1D Frén
for att S“ppa fa u pp rutan nasta gang du ndigon av Adobes partners, Detta gér att mottagare som har Acrobat eller Adobe

Reader automatiskk kan verifiera certifieringen.

signerar en plan.

e | Hamta elektroniskt 0 frén Adobe Partner.., |
VaIJ ” O K ” X 12
[ visa inte det har igen

Certifiera dokument f'5__<|

Signera som: |A|bertssonMaud v| @

CertifikatsutFardare: Mid Sweden University Issuing CA

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

sps g " " Tilldkna Stgarder efter certifiering @
och valj darefter "Underteckna”.

Inga andringar tilldkna

gndertecknal [ Avbryt

14. Spara pdf-filen pa din dator. Du behover inte namnge filen, systemet namnger den, kom bara
ihag vart du sparade den.
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Signera
Ladda upp signerad PDF

Fér signering, visa POF-filen och spara den pa valfri plats, Signera sedan POF-filen och ladda upp den igen. Fér kursp

Kom ih8g att du mBste duen bekrafts signaturen pd sidan far respektive plan.

Kod: HAIADL

Varsion: 1.0

Vilj PDF: Visa PDF

15

Wilj signerad PDF-fil: Eladdra.
Ladds upp/Signera

15. Stang pdf-filen.
Ga tillbaka till ATLAS och valj Bladdra.

16. Sok reda pa den signerade planen (pdf-filen)

17. Systemet séger till om du skulle ta fel fil (fil med fel namn). Systemet markerar bara att det &r

fel det gar fortfarande att signera sa var uppmarksam pa ev. meddelande. Se bild nedan. Om
du valt fel fil, valj bladdra igen och leta reda pa ratt fil.

Kod: AKOLEG
Version: 1.0
vilj PDF: 17
~—
vilj signerad PDF-fil: Ci\Documnents and |(Bladdia.. ] ©BS! Den valda filen har g féreintat filnarmn!

18. Nar du hittat ratt plan, vélj Ladda upp/Signera.

19. Nu hamnar du tillbaka i inmatningsbilden for kursplanen. Valj att "Editera”
kursplanen/utbildningsplanen.

20. Ga langst ner i bilden och valj " Bekrafta signering/Export”

Kursplanen/utbildningsplanen &r nu signerad, last och bekréaftad och sékbar i de publika
sokfunktionerna. (Det tar ndgon timme efter signering innan planen kommer ut pa webben)
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