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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 utbildningsplan signeras av Granskare 7.

"Kurspaketsplaner” ska man inte skapa nagon pdf for utan dar gor foljs 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 borjar 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.

Signering
Né&r du installerat certifikatet kan du bérja signera planer i Atlas.

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

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

2. Klicka p& "Utbildningsinformation” i toppmenyn.

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

4. Sok fram den kursplan eller utbildningsplan som ska signeras, genom att vélja "Status”
"Granskare 7" eller annat stkkriterie, 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
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6. Klicka pa lank "Editera post” for att planen skall
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7. Skrolla/bladdra langst ner i bilden och klicka pa knappen "Godkann”. Du kommer tillbaka till

soksidan och det tidigare sokresultatet 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”.

Ndsta steqg

9. Scrolla l&ngst ner i bilden.

Signera (annan webbsida)

Klicka p& knappen "Signera, annan webbsida” L

L]

Kod: HATADL

10. Du kommer da till signeringssidan.
Klicka pa& "Visa pdf”.
Om det &r ett kurspaket ga direkt till punkt 20 nedan. PR

Version: 1.0

)

Nar du far fragan om du vill 5ppna eller spara sé valj "Oppna”.

Vill du &ppna eller spara kursplan-MA086G-11199.pdf fran testapps.miun.se? 10 ) Oppna Spara = Avbryt
( Verktygé Kommentar Dela
T~ B
» Sidor
o . » Innehall
11. Kursplanen/utbildningsplanen 6ppnas. —

Valj Verktyg till hoger i bilden.

Valj Certifiera - Utan synlig underskrift > Atgirdsguiden

» Identifiera text

» Skydd

m

v Signera och certifiera

E‘.
ﬂ Placera signatur
% Tillampa blacksignatur
IE) Tidsstampla dokument
} P,
@ Mer signera och certifiera
Certifiera

E? Med synlig underskrift

q Utan synlig underskrift
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Spara som certifierat dokument E|

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 kom

° ° ) ka Fr&n dig. Om du certifierar ett dokument |agger du &ven till ett manipuleringsskydd som
12 . DU far da upp en Varn”’]gsruta_ upptécker och Férhindrar odnskade dndringar,
i”Vi i ar i ” Om du vill certifiera ett dokument mdste du ha etk elekkroniskk ID. Om du tanker
DU kan I,(ryssao I VI sa Inte d et h a‘;r Ig en distribuera dokumentet kil ménga personer, bér du anvanda ett elekkranisk 1D Frén
for att SI | ppa fa upp rutan nasta gang du négon av Adobes partners. Detta git att mattagare som har Acrobat eller Adobe

Reader autamatiskk kan verifiera certifieringen.

signerar en plan.

=16 | Hamta elektroniskt 10 frin Adobe Partner. .. |
Valj "OK" . 12
[ visa inke det har igen S

Certifiera dokument E|

Signera som: | Albertsson Maud v| )]

Certifikatsutfardare: Mid Sweden University Issuing CA

13. | nasta ruta se t|" att d|tt namn Stél’ | falt Tildtna Stgarder efter certifiering @

"signera som” valj "Inga andringar tillatna”
\1—3) I_gnderteckna] [ Avbryt

och valj darefter "Underteckna”.
14. Spara pdf-filen pa din dator. Du behdver inte namnge filen, systemet namnger den, kom bara
ihdg vart du sparade den.

Inga andringar tilldtna

Signera

Ladda upp signerad PDF

. . Fér signering, wisa POF-filen och spara den p& valfri plats, Signera sedan POF-filen och ladda upp den igen. Fér kursp
15 St?ng pdf-fllen . . Kom ih3g att du m3ste iuven bekrifta signaturen pd sidan far respektive plan.
Ga tillbaka till ATLAS och vélj Bladdra.

Kod: HATADL
Version: 1.0
vilj PDF: Visa PDF 15 !
vilj signerad PDE-fil: [ |(oEdda
Ladds upp/Signera

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

17. 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 pa ev. meddelande. Se bild nedan. Om
du valt fel fil, valj bladdra igen och leta reda pa ratt fil.
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18. Néar 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 sokbar i de publika
sokfunktionerna. (Det tar ndgon timme efter signering innan planen kommer ut pa webben)



