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Resultatrapportering pa prov, (RS01)

Personliga installningar
Forsta gangen man gar in i funktionen, bér man stilla in personliga instillningar (under "funktion" i
menyn). Din installning ligger kvar tills du gor en dndring.

Du kan stélla in 6nskad sorteringsordning pa de listor som finns i funktionen samt vilja vilka uppgifter
som Onskas pa anmaélnings- och anslagslistorna.

Alla provresultat som rapporteras i Ladok ar underlag for tilldelning av medel (HPR = helérsprestation).

Rakar man skapa extra exemplar av arkivlistor i sin arbetstabell skall dessa stéddas bort.

Arbetsgang vid rapportering i RS01

I'RS01 kan du rapportera in resultat pa prov, tillgodordkna samt dndra och ta bort resultat pa prov. Du
borjar med att skapa en lista i respektive delfunktion 6ver den eller de studenter du vill ldgga in
uppgifterna om. Uppgifterna som du sedan lagger in pa listan lagras tillfalligt i en arbetstabell. Det
innebér att de &nnu inte ar definitivt inlagda och inte syns i ndgra utdatafunktioner. S& lange listan inte ar
definitivt inlagd kan den dndras. Nar examinatorn har kontrollerat och skrivit under arkivlistan gor du
den definitiva inlaggningen. Darefter kan uppgifterna ses i Ladoks utdatafunktioner, och da finns det inte
langre nagon mojlighet att “hdmta upp” listan igen. Eventuella listor som har skapats, men inte kommer
att anvandas, skall stadas bort.

Kommentarer kan férekomma i kommentarsfaltet vid inrapportering.
- "EJ KR”, innebar att kursregistrering saknas for en viss student.
- ”BETYG”, innebdr att studenter redan fatt betyg inrapporterat pa det provet.
- "FEL_PROVUPPS”, innebar det att provuppséattningen for provet inte stimmer 6verrens med den
provuppsittning som géllde terminen da personen var forstagéangsregistrerad (FFG) pa kursen.
- ”"EJ_PROVUPPS” betyder att det finns en provkod, men det har inte lagts upp nagon
provuppséttning i Ladok
De tva forsta kommentarer innebér att betyg inte kan rapporteras in for studenten ifrdga. Definitiv
inlaggning kan inte ske forrdn studenter med kommentarer antingen strukits eller kommentaren har
atgérdats. Ovriga kommentarer &r varningar angéende provuppsittningarna.

1. Inlaggning av betyg pa prov — RS01
For att man skall kunna lagga in resultat for en student, krdvs det att kurskod samt provkoder finns
definierade i katalogen. Dessutom maste studenten vara FFG-reg (forstagangsregistrerad pa kursen).

Uppmarksamma knappen med >>. Den kan du anvéanda for att soka ut bl a kurskod och provkoder i
funktionen. Klicka pa >> da kommer du till en sékfunktion.
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1.1

1.2

1.3

1.4

Vilj delfunktion du vill arbeta med. Nar du ska ldgga in betyg véljer du ”Inlaggning av betyg pa

prov”.

Under rubriken ”Ange” fyller du kurskod och provkod. Om du redan har pagaende rapporteringar
pa kursen och provet visas de under ”Listoversikt”. Vill du borja pa en helt ny rapporteringslista
fyller du i betygsdatum (det datum da prestationen gjordes, t.ex. tentamensdatum) och viljer "NY
LISTA”.

Det finns flera sétt att skapa en lista. Exempelvis:

a)

b)

<)

Personvis — klicka pa knappen “Personvis” och du kan ldgga in studenternas
personnummer en och en. Klicka pa spara ndr personnumren &r inmatade. Stang fonstret
”Personvis”, da skapas listan. Det alternativet ar bra om du ska rapportera resultat for en
eller ndgon enstaka student.

Anvand det generella utsokningspaketet som ar gemensamt for alla funktioner i Ladok. Da
klickar du pa knappen ”Utsokning”. Dar kan du exempelvis sdka fram alla studenter som ar
registrerade pa kursen. Nar du klickar pa ”Utsokning”, anger du kurskod. Innevarande
termin visas, men vill du soka registrerade en annan termin gar det att andra. Klicka pa
”50k”. Antal funna personer visas.

Soka ut de anmalda ett visst tentamenstillfélle genom att klicka pa knappen ”"Sok anmalda”.
Ange provdatum och klicka pa ”S6k”. I meddelanderaden langst ner anges hur méanga
studenter som lades in pa listan. Klicka pa "OK”. “Sok anmalda”- fonstret stangs, och listan

skapas.

Nar du skapat en lista 6ver de studenter som ar aktuella f6r inrapportering och tryckt pa ”Spara”
kan du klicka pa knappen ”Utskrifter” {or att kunna skriva ut en anmilningslista (f6r anmalan till
tentamen) eller ett rittningsprotokoll (underlag for resultatrapportering), se nedan.

T RS01 - [Inkiggning av betyg pa prov [ Bestillning av utskrifter]

— Information om lista

[~ Wisa betygsstatistik

Kurs [EN001G | [30.0 | [Engelska GR (A) | |
Prov  [W300 7.5 |Skriftig framstilining pa engelska

Examinator
Listnr

[~ Wisa ECTS-betygsstatistik

I 20816 Antal rader I 29 Antal betyg 0

—Valj typ av utskrift

[~ Anmalningslista Provdatum  |2013-01-01 Sista anmélningsdatum I
Fritexct jl
[~ Rattningsprotokoll Fritext =
% StEendesd, 10 kal =
) Liggamde A4, 20 kol
| Detafil
[~ | Ackivlista |

Skapa Sharm- -
datafil wtskrift Shrvut |
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1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

Vi forutsétter att det gatt en period och att du nu ska rapportera in resultatet for gruppen. De har

tenterat och du har fatt tillbaka rattningsprotokollet/tentorna fran lararen med resultaten.

Vilj RS01 och “Inldggning av betyg pa prov.

Skriv in kurskoden och provkoden.

Ta fram den lista du vill jobba med, antingen markera du listan i “Listoversikten” eller skriv in
listnumret i rutan ”Direktval av lista”.

Klickar pa knappen ”Bearbeta lista” i startformuléret.

4 RS01 - Resultat pa prov

—Ange
Inldggning av betyg pa prov

0]

Andring av betyg pd prov
Borttagning av betyg pé prov
Stadning av listor

r
r
r
~
e
I

Definitiv inldggning

Inldggning av tilgodordknande av prov
Inléggning av betyg med resultatkod

I9[=] B3
Ange
Kurs ENODMG | |30.0 |EngelskaGR (&)
Prov 300 2| |75 |5kriﬂlig framstélning pa engelska
Reskod i
Betygsdatum |zc1e-cw-c1

Personvis.. | Utsokning J

— Listoversikt
Listnr  Antrader  Ant betyg

Anvkod

1:a personnamn Bety Senast dndrad  Webb

MATRALB

INDERSSON HELENL 2013-01-01 2013-03-26

— Direktval av lista
Listnr I

Kontrollera Importera £ Visa lista... Utskrifter...
anmalda... lista...

Examinator &r en frivillig uppgift. Du kan antingen ange examinatorskod eller namnet i klartext i
avsett falt i utskriftsfonstret. Det kommer d& med pé arkivlistan.

Om samtliga studenter pa listan ska ha samma betyg finns mojlighet att vélja betyget i faltet

”Forvalt betyg”. I annat fall anger du betygen under rubrik “Betyg” for varje enskild student,

eventuella skrivningspoang anges under rubriken ”Spec” (om du valt att anvdnda denna kolumn i

personliga instéllningar)
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1.12

1.13

1.14

1.15

ﬁ R501 - [Inliggning av betyg pa prov]

ECTS betyg
Kurs  |ENO01G 30.0 IEngelska GR (A} " Ja
M300 7.5 ISkriﬂI\g framstélining pa engelska X
Ustor | 29816 LA

Webbrapp

 Ja
% Nej

=] 3

Examinator | 2]

Betygsdatum |2013-01-01 Forvalt betyg -

Namn

Pnr

Kod

Betyg Spec

Betygsdatum ECTS Progr

Inrikt

K

ANDERSSON HELENA

931124-1567

2013-01-01

BERGSTROM ANTONIA

880315-7869

2013-01-01

DOBROWOLSKA NATALLA

920914-¥325

2013-01-01

HACKL ANDREAS

860718-5074

2013-01-01

HALVARSSON ADAM

930321-5397

2013-01-01

HANSSON MALIN

930303-0804

2013-01-01

JONSALL HANS

930602-5892

2013-01-01

LEHTO SAMUEL

930528-2410

2013-01-01

Antal pa listan
Antal betyg

=

Stryk | Lagg till... |

Spara |

Observera att du inte kan skriva nagot i kolumnen “Kommentar”. Dér visas informationen om
studenten, exempelvis om studenten inte dr kursregistrerad (14s mer under rubriken ” Arbetsgang

vid rapportering i RS01”)

Klicka pa ”Spara” da betygsrapporteringen &r klar. Titta pd meddelanderaden, dar du ser

”Uppdatering klar”. Ga sedan in under ”Utskrifter” och skriv ut en arkivlista (du bockar i rutan
” Arkivlista” i utskriftsfonstret och klickar pa ”Skriv ut”).

Nar arkivlistan ar undertecknad, ska du lagga in resultaten definitivt (se rubrik ”Definitiv

inlaggning”). Arkivlistan undertecknas av bade Ladok-rapportor och ansvarig examinator/larare.

Listan ska sparas och arkiveras.

Téank pa att sa lange en lista inte &r definitivt inlagd kan du hdmta upp den och gora
andringar/tillagg. Ny arkivlista tas d4 ut.

Sé har langt finns uppgifterna endast i en arbetstabell, som endast den som lagt in uppgifterna, kan se.

2.

Examens-/projektarbete

Det ar viktigt att titeln for examens-/projektarbetet dr korrekt inskrivet i Ladok. Denna titel skrivs ut pa
examensbevis och intyg. Med korrekt inskrivet menas att det 4r samma titel som star pa studentens
inlamnade arbete.

For att kunna rapportera in titel pa examens-/projektarbete maste alternativet “Projektarbete” vara
markerat i KA16, Kurser och prov, indata. I detaljuppgifterna om prov i funktionen KA11 kan du se om

provet har den markeringen.

Ar uppsatsen inte skriven pa svenska, anges titel i originalsprak. Engelsk titel ska alltid anges. Ar
uppsatsen skriven pa engelska, anges titeln i bada falten.
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Om fler &n en student har varit med och skrivit samma projektarbete kan du ldgga in dem pa samma lista.
Nar du klickar pa knappen ”Bearbeta lista” kommer du automatiskt till ett sarskilt formular dar du kan
rapportera in betyg och projektarbetets titel, som ska skrivas in 16pande utan att du trycker pa ”Enter” efter
radslut. Precis som vid resultatrapportering pa andra prov klickar du pa knappen ”Spara”, skriver ut en

arkivlista och gor en definitiv inliggning efter examinatorns kontroll och underskrift.

3.

ﬁ RS501 - [Inléggning av betyg pad examens- /projektarbete] [_ O] x]
ECTS betyg ——
Kurs  [IG023G 15.0  [Industriell organisation och ekonomi GR (C}, bete -
Prov R201 15 |Rappurt, =prak och struktur X
Listr | 28824 Provdatum [2013-01-15 @
‘ Examinator || L)I | Férvalt betyg I vl ‘
Namn Pnr Betyg Spec Betygsdatum ECTS  Progr Inrikt K
|AFANADIMA |es1103-5828 | | [2013-01-15 | [tnDa | |
Svensk titel ;I
E
Engelsk titel ;l
-]
Antal pd listan 1 L )
Antal betyg |:U Stryk | Lagg fill... | Spara | Utskrifter...

Definitiv inlaggning

Oavsett vilken delfunktion du arbetar med i RS01 maste arkivlista skrivas ut, kontrolleras och signeras av
examinatorn, och darefter ska definitiv inldggning goras.

3.1

3.2

3.3

34

Valj delfunktionen ”Definitiv inldggning”. Klicka pa "OK".

I fonstret “Definitiv inldggning” anger du arkivlistans listnummer och kontrolltal (som &r unikt och
bara finns pa pappersutskriften av arkivlistan). Observera att kontrolltalet pa arkivlistan visas med
mellanslag, men siffrorna skrivs in i faltet utan mellanslag.

Kontrollera att ” Anslagslista ska skrivas ut” ar vald om du vill ha en sddan och klicka pa ”"Uppdatera”.
Titta pd meddelanderaden dér du far information om 6verforingen gick bra.

Nu éar resultatet infOrt i databasen. Arkivlistan ska arkiveras. Efter uppdatering kan du inte langre
skriva ut anslagslista.
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# RS01 - Definitiv inliggning [_ O] x|
— Ange
Listnr I | Anslagsista ska |7 Wisa betyosstatisti ™| Wisa ECTS-betyysstatistik
Shrivas | | | |
Kontroltal

— Information om list:

Kurs [ Reskod [
Prov. |

Typ

Examinator |

Antal rader
Antal betyg

[

Visa Iista...l Uppdatera

4. Andring av betyg pa prov

Andring gors om studenten exempelvis har fatt fel uppgifter inrapporterade sasom felaktigt

tentamensdatum eller felaktigt betyg. Las mer under rubrik ”Andra och ta bort redan inrapporterat

resultat”. Det hér géller da provet ar inlagt definitivt i Ladok.

4.1  Vilj delfunktion ” Andring av betyg pa prov”.

42  Fylli kurskod och provkod.

4.3  Klicka pa knappen “Personvis” for att ange personnummer pa den student vars resultat du ska
andra. Du kan dndra tidigare inrapporterat betyg, lagga till skrivningspoang (anges i faltet ”Spec”)

0.S8.V.
ﬁ RS01 - Resultat pa prov M= B
—Ange i Ange
" Inldggning av betyg pd prov Kurs EN0O1G # | [30.0  [Engelska GR (&)
" Inldggning av tilgedoraknande av prov Zm"; . 11200 ? kS |Skriﬂ\ig = : p=[ENOEEL
ESK00 K

i~ Inliggning av betyg med resuttatkod —
< Andring av betyg pa prov Betygsdatum I

" Borttagning av betyg pd prov
i~ Stidning av listor
™ Definitiv inliggning

Utsnkmng..‘l

— Listdversikt

Listnr  Antrader Antbetyg Anvked 1:a persennamn Betygsdatum Senast dndrad  Webb

Sdk
anmalda...

Importera Visa lista...| | Utskrifter...

— Direktval av lista
Listar l— Kontrollera

Bearbeta
lista...

44  Knappa in personnummer. Klicka pa "Spara” och sting fonstret “Personvis”. Listan skapas. Ga

tillbaka till startformuléret och markera skapad lista.
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4.5

4.6

4.7

4.8

ﬁ R501 - [Andring av betyg pa prov [ Personvis inmatning]

Kurs  [EN001G  [Engelska GR (A) [30.0
Prov  [M300 |Skrittiig framstélining pd engelska |75
Listor | 29826 Typ  [Andring

— Ange personnummer
Pnr Mamn Kursreg  Progr Inrikt Ki

EIRIEREEE  [BERGSTROM ANTONIA |H1z | | |

— Antal inlagda
Snabb- | | |
Antal 0 e Stryk Spara

Klicka déarefter pa knappen ”Bearbeta lista”. Studentens tidigare uppgifter visas.

B RS01 - [Andring av betyg pa prov] [-[O]
Kurs ENDO1G 300 Engelska GR (A)
Prov M300 7.5 Skriftlig framta\lmng pa Engaska
Listor | 29628 Examinator
—Namn Par Progr— Inrikin Betyg — Sp TG hp- ECTS— Kommentar
[ANDERSSON HELENA Jo31124-1567 | [ Andrastil  [c [ [ [2013-01-01 [
Nuv uppgifier|C. | | Jz013-01-01 |
Tillgodoraknandet grundas p | Hooskolewtbidmng € Aanen verksamhet Hor till
Sy hogskol utbyte...

Antal

Antal pé listan 1 Stryk | Liggtill_._l

Spara | lltskrifter...|

Examinator kan antingen véljas i avsett falt eller skrivas in i fritext i falt i utskriftsfonstret och det
kommer da med pa arkivlistan.

Gor dérefter andringen. Du kan éndra studentens betyg genom att ange det nya betyget i faltet

” Andras till”. Om det tidigare provet var tillgodoréknat visas det lingst ner i fénstret. Uppgifter om
tillgodordknat prov kan dndras, exempelvis kan ett tillgodordknat prov dndras till vanligt prov och
tvartom.

Nar du har dndrat uppgifterna foljer samma arbetsgang som vid inldggning, spara, skriv ut arkivlistan
och nédr examinatorn har granskat och signerat arkivlistan gor du definitiv inldggning. (se rubrik
”Definitiv inldggning”). Arkivlistan undertecknas av bade Ladok-rapportor och ansvarig
examinator/ldrare.
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Utover de utsokningsmdjligheter som finns nér du ldgger in betyg kan du har ocksa soka ut personer frin ett
visst provtillfille for andring eller borttagning. Du hittar detta alternativ under ”Funktion” i menyraden.

5. Borttagning av betyg pa prov
Borttagning av betyg pa prov kan goras om exempelvis felaktiga uppgifter lagts in eller om examinatorn
har angett fel uppgift. Las mer under rubrik ” Andra och ta bort redan inrapporterat resultat”.

5.1 Vilj delfunktion “Borttagning av betyg pa prov”. Fyll i kurskod och provkod.

5.2 Klicka pa knappen ”"Personvis” {or att ange personnumret pa den student vars resultat du ska ta
bort.

5.3 Knappa in personnumret. Klicka pa ”"Spara” och stidng fonstret “Personvis”.

5.4 Listan skapas. Klicka darefter pa knappen “Bearbeta”.

# RS01 - [Borttagning av betyg pé prov] [_ o]

Kurs  |EN001G |30.0 |Engelska GR (A
Prov  |M300 7.5 [Skriftlig framstalining pa engelska
Listnr 20829 Examinator ;)'

Namn Pnr Betyg Spec TG hp ECTS Progr  Inrikt K it
|ANDERSSON HELENA [931124-1567 [C | | [2013-01-01 | | | |

Tillgodorsknandetgrundas pa (¢ Hnskoletiidning € Annan verkssmbiet

5y fibgskols

|

Betyg tas bort
M’ |—1 Stryk | Laggtlll...l Spara | Utskrifter...

5.5 Studentens tidigare uppgifter visas. Ange “Examinator”. Examinatorns namn kan ocksa skrivas in i
avsett falt i utskriftsfonstret och kommer da med pa arkivlistan.

5.6 Observera att ska inte examinator anges, ska du inte gora nagot alls i listan féorutom att kontrollera
att det ar just detta resultat som ska tas bort, alltsa ratt student, rétt kurs och prov.

5.7 Nar du har gjort detta foljer samma arbetsgang som vid inldggning: spara, skriv ut arkivlista och
nar examinatorn granskat och signerat arkivlistan gor du definitiv inldggning. Se 3.1 - 3.4.

6. Tillgodoréaknande av prov

6.1 Vidlj delfunktion ”“Inldggning av tillgodordknande av prov”.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Fyll i kurskod och provkod for den kurs/det prov som ska tillgodordknas. Ange beslutsdatum.

Klicka pa knappen “Personvis” for att ange personnummer pa den student vars resultat du ska
tillgodorakna. (Du kan rapportera in fler personer pa samma kurs och prov, vilj snabbinmatning

o

och ange fler personnummer). Klicka pa “Spara” och stang fonstret “Personvis”. Listan skapas.

Klicka dédrefter pa knappen ”Bearbeta lista”.

) Rs01 - [Inlaggning av tillgodordknande av prov] [_ O] <]

Kurs END01G__[ 30.0 [Engelska GR (A) ECTSbetyg (" Ja (¥ Nej
Prov M300 7.5 |Skriftlig framstallning pa engelska
Listnr 120835 Beslutsfattare 2 Webbrapp  Ja % Nej

Beslutsdatum[2013-01-15 Forvalt betyg | =l

Namn Par Kod Betyg Spec TG hp ECTS Progr  lnrikt  Kommentar
[ACUNAMIRIAM MARTA [690219-0542 | | | [75  J2012-0115 | |

Tillgodoraknandet grundas pi € Hooskoleutbidiing ) Aqnan verkssmiet
i Hor till
utbyte...

Spec orig Internati It uthyte

Spec eng Uthytesnr:

Anteckn

Stryk | Laggtill...l Spara | Utskriﬂer...l

| Pnr | 1 Betyg| 0 5ua:nrig| 0 |

Vilj/ange ”Examinator” i inmatningsbilden eller ange examinatorns namn i avsett falt i
utskriftsfonstret, det kommer da med pa arkivlistan.

Faltet TG hp” ar forifyllt med provets hela antal hogskolepoang, hp. Det ska sta kvar om hela
provet ska tillgodordknas, alltsa nar antal tillgodordknade hp dr desamma som provets totala antal
hp. Om tillgodoraknandet istéllet bara géller en del av provet ska du i kolumnen ange hur manga
av provets hp som studenten far tillgodorédkna sig.

I faltet "Betyg” anges "TG” for tillgodordknandet av hela provet. Om bara en del av provet
tillgodoraknas ska resterande del examineras och betygsséttas. Observera att innan del av prov kan
tillgodordknas maste examination av resterande del vara avklarad, och lararen ska ha meddelat
betyget.

Det dr obligatoriskt att ange vad tillgodordknandet grundas pa. Ange forst om det ar grundat pa
Hagskoleutbildning eller Annan verksamhet. For alternativet “Hogskoleutbildning” maste svensk
hogskola eller utlandsk hogskola och land anges.

Dessutom behover du specificera i klartext vad tillgodordknandet grundas pa (Spec orig); det kan
vara kursbenamningar pa den kurs/er som studenten examinerats i vid tidigare tillfdlle och som nu
ligger till grund for tillgodoraknandet, datum for denna examination o.s.v. Engelsk specifikation
ska ocksa ges.
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6.10

6.11

6.12

7.

Dartill finns det mojlighet att lagga in anteckningar. For alternativet ” Annan verksamhet” &r
specifikationen i klartext obligatorisk.

Om tillgodoraknandet ska kopplas till utbytesstudier klickar du p& “Hor till utbyte”. Markera det
avsedda utbytet och klicka pa "Koppla till”. Uppgifter om land och hogskola fylls d& i automatiskt.

Naér du ar klar med inrapportering av uppgifter om tillgodoraknandet, f6ljer samma arbetsgang
som vid inldggning: spara, skriv ut arkivlista, och nédr examinatorn granskat och signerat arkivlistan
gor du definitiv inldggning.

Stadning av listor

Om du har skapat listor som du av ndgon anledning inte kommer att anvénda skall dessa stddas bort.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Valj delfunktionen ”Stadning av listor”. Klicka pa ”"OK”.

I formularet valjer du under “Urval av listor” det som ar aktuellt. Véljer du ”“oberoende av status, ej
specificerade, egna listor” och klickar pa “Sok” far du fram alla dina listor.

Du tar bort inaktuella listor genom att klicka pa den lista du vill ta bort (raden blir da gulmarkerad)
och sedan klicka pa “Ta bort”.

Du kan ocksa vélja “oberoende av status, ej specificerade”, ”listor som jag ar behorig pa”, och sedan
fylla i exempelvis din institution. Klicka pa ”Sok”. Alla listor pa din institution visas oavsett vilken
anvéandare som har skapat dem.

Du kan ocksa vélja att skriva ut en forteckning 6ver samtliga paborjade listor.

Markera aktuell lista eller ange listnr och klicka pa knappen ”Ta bort” och dérefter pa “Spara”.
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