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ISP-systemet

Anvandarhandledning - Administrator for utbildning pa forskarniva

For varje doktorand ska en individuell studieplan upprattas. Studieplanen ska fungera som ett
styrande instrument for hela utbildningen och sakerstalla att utbildningen bedrivs och féljs upp pa
ett effektivt satt.

Administrator for forskarutbildning ska ge ISP-behdrighet till huvud- och bihandledare pa sin
institution. Doktorander far ISP-behorighet automatiskt efter registreringen i Ladok/IDAC.

Administrator: Ge behdrighet till ISP-systemet

Doktorand Huvudhandledare Bihandledare
Intern Extern
Méste vara Méste vara Anstalld p&/ | Anstalld p&/ anknuten till en Finns inte pa Kl
registrerad som anstalld pa eller anknuten till annan KI:s institution (t.ex. anstalld vid Lunds
doktorand anknuten till din din institution universitet)
institution
ISP-behorighet Du behéver ge ISP-behorighet Finns personen redan i Du behéver ge
ges automatiskt ISP-systemet? Om inte - ISP-behérighet
nar KI-ID &r kontakta administrator vid
aktiverat den andra Kl-institutionen.
Se bild 1/ film 1 Se bild 2/ film 2 Se bild 3/film 3

Bild 1., Ge behorighet till huvud- och bihandledare som ar anstalld p&/
anknuten till din institution.

Ga in pa Administration - Anvandare - Ge behorighet till anstalld/anknuten.
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Institutionen for klinisk
neurovetenskap
Institutionsadministratér + Skapaexternanvindare 4 Ge behérighet till anstalld/anknuten
& Oversikt + Sékanvindare
7= Studieplaner Anvindare med institutionsbehérighet
Visar 1- 10 av 364 (784) B2345678910 " 10 -~
8 Data - Anvindarnamn Fér- och efternamn ¢ )
Typ ¢ Atgird
[+] adrelm Adrian Elmi Terander Anstalld ~ Valj atgard
[+] agwela Agneta Wennman-Larsen Anstilld ~ Vilj atgard
& Fordeining av doktorander o albhie Albert Hietala Anstilld
per faststéllare
[+] alebuj Aleksandra Sjstrém-Bujacz Anstilld
@ Hjalp (] aleesp Alexander Espinosa Extern




~ Sok person

Anvandarnamn For- och efternamn
maria
Universitet Institution
Karolinska institutet Institutionen for klinisk neurovetenskap

(v s |0 it [ 8 s |

For forskarutbildningsadministratorer: Institutionsanstallda. For KI support: Anstéllda/Anknutna

Visar 1-10av20 (10019) 73] [l Basll| e 10 v
malant Maria Lantz
mamatt Maria Skott (fd. Mattsson)
marduf Mariana Dufort
marfil Maria Fili
marfyt Maria Fytili

Ny anvédndare
Lagg till institutionsbehorighet
Anvandarnamn
malant .
Universitet
Férnamn Karolinska institutet
Maria

Institution

o
E-postadress Institutionen for klinisk neurovetenskap

maria.lantz@ki.se
Roller *
Behérigheter * Tillgéngliga Valda

Faststéllare

+ Geinstitutionsbehdrighet Studierektor

Stallféretradande

Finns inga behorigheter

‘Handledare

Gestil | © Ayt

Nu kan du hitta personen under ISP-behérighet - Anvandare med institutionsbehdrighet.
Personen har behdrighet och roll "Handledare” som galler tillsvidare pa din institution.

Notera: en roll behdver endast laggas till forsta gangen som personen ska anvanda systemet i en viss roll.
Om t.ex. en handledare ska handleda fler doktorander behover inte rollen laggas till pa nytt pa institutionen.
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™= Studieplaner l Anvindare med institutionsbehdrighet l
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Bild 2. ISP-behorighet till anstéalld pa/anknuten till en annan Kl-institution.

Du kan sjalv soka fram personen i systemet for att kontrollera om bihandledaren redan har fatt ISP-
behorighet (roll Handledare) pa sin institution. Se till att valja ratt institution (dar bihandledare ar
anstalld/anknuten) och tryck pa Sok. Skriv sedan in bihandledarens namn och kontrollera att hen har ISP-
behdrighet som handledare.
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# » |SP behérighet
Karolinska
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Kseniya Hartvigsson g
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Institutionsadministratsr 4 Skapaexternanvindare | 4 Ge behérighet till anstilid/anknuten
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Personnummer E-postadress
= Studieplaner pos
B Data Universitet Institution
Karolinska institutet - | Véalj institution dar bihandledare ar anstélld/anknuten
Roll Typ av anvindare
N Extern Anstilld
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Personnummer E-postadress
Universitet Institution
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Roll Typ av anvindare

Extern Anstalld

Superadministrator Finns i personalsystem Ar aktiv
Ja Nej Ja Nej Ja Nej

o e
Anvandare med institutionsbehérighet
Visar 1 v
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o adrelm Adrian Elmi Terander Anstalld - Vilj dtgird
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=— ISP - Individuell studieplan fér doktorander

Redigera anstalld

Ny anvandare
Anvdndarnamn
adrelm
Férnamn Efternamn
Adrian Elmi Terander

E-postadress 2]
adrian.elmi.terander@ki.se

Behérigheter *
Superadministrator
Nej
Visar1-1av1 10 v
m Institution & Roller
Karolinska institutet Institutionen for klinisk neurovetenskap Handledare
Visar 1-1av1 0 v

Bihandledare har redan ISP-behdérighet och roll Handledare i ISP-systemet pa sin institution (i detta exempel
pa CNS). | sa fall kan en huvudhandledare pa din institution hitta personen i ISP-systemet och lagga till som
bihandledare. Du som administrator behover inte gora nagot ytterligare.

Finns bihandledare inte i ISP-systemet? Administrator vid den andra institutionen behdver ge ISP-
behorighet: Kontakta administratdren och ange bihandledarens for- och efternamn och mailadress.
Hitta adminitratérer pa andra Kl-institutioner: https://medarbetare.ki.se/kontakt-studierektorer-och-
administratorer-for-forskarutbildning



https://medarbetare.ki.se/kontakt-studierektorer-och-administratorer-for-forskarutbildning
https://medarbetare.ki.se/kontakt-studierektorer-och-administratorer-for-forskarutbildning

Bild 3. Ge ISP-behorighet till extern bihandledare som inte ar anstalld pa/
anknuten till KI.
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- Individuell studieplan foér doktorander

# » |SP behérighet » Ge behdrighet

Ge behdrighet

Ny anvdndare .
Anvandarnamn = e-postadress
Anvandarnamn * Personnummer o
sven.svensson@su.se Behovs inte
Férnamn * Efternamn *
Sven Svensson

E-postadress * e
sven.svensson@su.se

Behérigheter *

I + Geinstitutionsbehérighet
0  ~
Institution ¢ Roller
m Atgard

Finns inga behérigheter

Spara anvdndare | © Avbryt

Nu kan du hitta personen under ISP-behérighet - Anvandare med institutionsbehdérighet.
Personen har behdrighet och roll "Handledare” som galler tillsvidare pa din institution.



Nar du har sparat den nya anvandaren skickas det automatiskt ut ett e-postmeddelande till denne (eller:
till aktuell person) innehallande anvandarnamn och en lank for att sjalv skapa sig ett [6senord till ISP-
systemet. Du som administrator behover alltsa inte sjalv informera den nya anvandaren om dess
inloggningsuppgifter. Mailet innehaller instruktioner bade pa svenska och engelska.

Amne: ISP: Anvéndarkonto/User account

Nedanstaende anviindarkonto har skapats for dig i ISP-systemet.

Anvindarnamn: test

For att verifiera din e-postadress och skapa ett 16senord klicka pa nedanstaende lank.
http://xxx/ISP/createTemporaryPassword.seam ?e=EmvAS5s7RWI8sBOkMKsmmnXE uDX7JdDKfXqzwQWo8Rk

Om lénken inte fungerar, markera den, hogerklicka for att kopiera den och klistra sedan in den i adressfiltet p& din webblasare.

In English
The following user account has been created for you in the ISP-system.
User name: test

To verify your email address and create a password click on the link below.
http://xxx/ISP/create TemporaryPassword.seam?e=EmvAS5s7TRWI8sBOkMKsmmnXE uDX7JdDKfXqzwQWo8Rk

If the link does not work, select it, right-click to copy it, then paste it into the address bar of your browser.




Andra funktioner i ISP-systemet
Som institutionsadministrator har du tillgang till féljande meny:

Studieplaner

Under menyn studieplaner hittar du en lista 6ver samtliga individuella studieplaner vid institutionen.
For att sbka fram en studieplan for viss doktorand skriver du in namnet i den tomma rutan éverst i
tabellen. Skriv doktorandens hela namn (férnamn, efternamn) eller sok pa del av namn.

# Oversikt Studieplaner
Visar1-1av1 (173) 0 v
Doktorand ¢ Amne ¢ Huvudha::dledare Studierektor ¢ Version ¢ G Senast P
88 Data le ks andrad ¢ o
" . MEDICINSK . Ingrid Skelton . 2020-10-
% Administration Leonard Yeo VETENSKAP Staffan Holmin Koskiim 1 Faststalld 2608:57 Vilj atgard
Visar1-1av1 (173) 10 v

® Hjalp

Har kan du aven soka fram studieplaner efter huvudhandledare eller studierektor.
Vill du gora en mer specifik sokning finns fler sdkalternativ under Visa befintliga studieplaner:

= ISP - Individuell studieplan fér doktorander

# » Studieplaner

Karolinska
Institutet

Studieplaner

Kseniya Hartvigsson
Institutionen for klinisk
neurovetenskap
Institutionsadministrator

~ Visa befintliga studieplaner med hjalp av sokfiltret.

& Oversikt Information om doktorand
Personnummer
B8 Data Status for studieplan Rolli studieplan Typ av studieplan
Skapad Namn Aktuell
£ Administration Pagaende, annu ej faststilld Arkiverad
Beslut om antagning Huvudhandledare
® Hijalp Faststlld Bihandledare
Studierektor
Faststéllare
v so

Har kan du begransa utsdkningen till en viss status, t.ex. om man vill se vilka studieplaner som har
statusen Skapad.

Aktuella studieplaner - skapade studieplaner som &nnu inte blivit faststallda samt senaste versionen av
de faststallda studieplanerna.

Arkiverade studieplaner - faststéllda studieplaner dar det finns en senare version, och aven studieplaner
for doktorander som har tagit ut examen eller gjort avbrott. Dessa markeras med examen respektive avbrott.

Administration — fordelning av doktorander per faststéllare

For institutioner som har behov av att fordela faststallande av studieplaner mellan flera faststallare finns
detta verktyg att tillga. | funktionen kan institutionsadministratéren fordela doktorander 6ver anvandare
med rollerna faststéllare och stallforetradande faststéllare vid institutionen.



ISP-system flode - arbetsférdelning pa institution

Studierektor och administratér avgor sinsemellan hur man delar upp ansvaret for granskningen, enligt
nagot av 3 foljande alternativ:

(Doktorand registrerad\
i Ladok och har
L aktiverat sitt KI-ID

L 4

[ Administrator ger
ISP-beharighet till
alla handledare

ISP-system flode

J

J

" ISP kan skickas tillbaka till doktorand om
(" Huvudhandledare nagot behdver redigeras eller kompletteras

skapar en ISP och
trycker pa Spara

4
Doktorand ] e [ Huvudhandledare] —>

o

Faststillare

Studierektor

. (Studierektor) |
Fyller i ISP i samrad med alla bihandledare. Studierektor och administratér l
Doktorand och huvudhandledare behdver avgor sinsemellan hur man delar =
godkanna varandras redigeringar upp ansvaret fér granskningen. ISP faststalld.

Ska revideras
varje ar.

innan de kan skicka ISP vidare
(senast en manad efter antagning)

Doktorand registrerad\
i Ladok och har
aktiverat sitt KI-ID

4

( Administrator ger )
ISP-behdrighet till

L alla handledare )

l ISP kan skickas tillbaka till doktorand om
(" Huvudhandledare ) nagot behdver redigeras eller kompletteras.

skapar en ISP och
(__trycker pa Spara

4
[ Doktorand J e [Huvudhandledare] =3

ISP-system flode

J

J

Studierektor

4 .. Faststéllare
— [Adm%ator]-[ (Studierektor) ]

Fyller i ISP i samrad med alla bihandledare. Granskar ISP och Kan skippa
Doktorand och huvudhandledare behdver kontrollerar alla granskning och bara
godkanna varandras redigeringar bilagor sjalv trycker pa knappen ISP faststalld.
innan de kan skicka ISP vidare "Skicka vidare” Ska revideras

(senast en manad efter antagning) varje ar.




Doktorand registrerad
i Ladok och har
aktiverat sitt KI-ID

4

ISP-system flode

( Administrator ger )
ISP-behérighet till
(_allahandledare )
‘ ISP kan skickas tillbaka till doktorand om
(" Huvudhandledare ) nagot behdver redigeras eller kompletteras.
skapar en ISP och
trycker pa Spara )

.

U

Faststallare

Doktorand ‘ Huvudhandleda - Studierektor Admi 0 ‘
[ ]” [ avachande re] (Studierektor)
Fyller i ISP i samrad med alla bihandledare. Granskar ISP och Kan skippa ‘
Doktorand och huvudhandledare behéver kontrollerar alla granskning och bara ~
godkanna varandras redigeringar bilagor sjalv trycker pa knappen ISP faststalld.

Ska revideras
varje ar.

innan de kan skicka ISP vidare "Skicka vidare”
(senast en manad efter antagning)
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