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Uppdragsutbildning – från beställd utbildning till kursbevis 

 
Enstaka kurs 

 
 

 
Uppgift 
 

 
 

 
Vem 

 
     Arbetsgivare 

beställer en  
utbildning 

 

 
 

 
 

 

 
 

 Avtal skrivs 
 

 
 
 
      

 
Enheten för uppdragsutbildning 

Institution 
Kunden 

 
 

 
 
 
 

Kursplan skapas 
 

 

 
Om ordinarie kursplan finns skapas 

kopia utifrån förlaga i Selma 
 

Kursplan fastställs i Selma 

 
Om kursplan saknas läggs basdata in i 

Selma 
 

Därefter skapas en ny kursplan i Selma 
Kursplan fastställs i Selma 

 

 
Enheten för uppdragsutbildning 

 
Institutionens 

utbildningsnämnd  

 
Enheten för uppdragsutbildning 

 
Institutionens 

utbildningsnämnd 

 
Kurstillfälle  

skapas 
 

 
Kurstillfälle skapas i Selma 

och förs över till Ladok 
 

 
Enheten för  

uppdragsutbildning 
 

 
Kursdeltagare 

 
Underlag över kursens deltagare 

skickas in till enheten för 
uppdragsutbildning 

 

 
 

Kunden 

 
Granskning av  

behörighet 
 

 
För kurser som leder till en examen 

måste granskning ske av 
behörigheten 

 

 
 

Antagningen 
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Uppdragsutbildning – Enstaka kurser från beställd utbildning till kursbevis, forts… 
 
 
 
Uppgift 
 

 
 

 
Vem 

 
Etablering av 
kursdeltagare 

 

 
Massetablering i Ladok utifrån 

underlaget som ska vara kontrollerat 
mot folkbokföringen 

 

 
Enheten för  

uppdragsutbildning 
 

 
Beställa  

OM-tillfälle 

 
Om en deltagare ska gå om en kurs när 
det inte ges ett ordinarie kurstillfälle i 
rätt kursversion måste ett OM-tillfälle 

beställas hos Ladok supporten 
 

 
Enheten för  

uppdragsutbildning 
 

 
 

Kurstillfällesbyte 
 

 
För deltagare som återupptar studierna 
och ska läsa klart kursen med ett annat 

kurstillfälle än det hen påbörjade kursen 
med. 

Görs i Ladok i deltagarens flik 
studieplan 

 

 
 

-”- 

 
Epost adresser 

 

 
I samband med etableringen ska 
även deltagarnas epost adresser 

importeras in i Ladok 
 

 
Enheten för  

uppdragsutbildning 
 

 
Antagning, flera 

personer 

 
I samband med etableringen ska 

deltagarna även antas till 
kurstillfället i Ladok 

 

 
Enheten för  

uppdragsutbildning 
 

 
KI konto 

 

 
När antagningen är inlagd skapas 
deltagarnas KI konton och brev 

skickas ut till deltagarna 
 

 
”Automatiskt” 

TIM / Idac 
 

 
Aktivera KI konto 

 

 
För att kontot ska börja fungera 

måste det aktiveras 
  

 
Deltagaren 
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Uppgift 
 

 
 

 
Vem 

 
 

Registrering 

 
Under registreringsperioden 

 
Efter registreringsperioden 

 
Deltagaren 

 
Administratör 

 
 
 

Resultat 
rapportering 

 
 

Den som i Ladok är kopplad som 
rapportör på kursen/kurstillfället 

 
Kursgivande institution 

Administratör 
Lärare 

Examinator 
 

 
Attestering av  

resultat på kurs 
 

 
Den som i Ladok är kopplad som 

examinator till kursen/kurstillfället 

 
Kursens examinator 

 
    Kursbevis 

 

 
När alla moment och betyg på kurs 

är inrapporterat i Ladok kan 
kursbevis utfärdas  

 

 
 

Administratör 
 

 
Uppföljning 

 

 
 

 
Kursgivande institution 

Enheten för uppdragsutbildning 
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