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  Med reservation för ändringar pga att Ladok är under utveckling. 

 

Antagning till Doktor senare del 

 

Det finns tre alternativ: 

1. Doktoranden antagen till Licentiatexamen vid KI och ska fortsätta läsa till Doktor 

inom samma ämne på KI 

 

2. Doktoranden har läst till lic inom ett ämne och ska nu fortsätta läsa till Doktor på ett 

annat ämne vid KI 

 

3. Doktorand antagen till Licentiat i ett gammalt ämne (93 års studieordning) och ska 

fortsätta till Doktor inom samma gamla ämne på KI 

 

1. Antagen till Licentiatexamen vid KI men ska nu fortsätta läsa till Doktor 

inom samma ämne 

Eftersom doktoranden ska fortsätta läsa inom samma ämne så ska man i Ladok då göra ett 

tillfällesbyte på doktorandens kurspaketering (forskningsämne). 

För att kunna göra det måste först att tillfälle för doktorandens nya antagning till Doktor skapas. 

 

Skapa ett ämnestillfälle till Doktor 120 hp 

 

 

Under fliken Utbildningsinformation – Övriga utbildningstyper 

Klicka på Ämne, forskarnivå  
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Sök fram ämnet antingen via benämning eller skriv in koden i fältet för Utb.kod, klicka på Sök. 

Klicka sedan på benämningen som är en länk… 

 

 

 

Klicka på fliken Tillfällen och därefter på knappen Skapa tillfälle… 

 

 

 

Ange vilket kalenderhalvår som ämnestillfället ska börja gälla, Första halvår eller Andra halvår… 
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Fyll i tillfälleskoden. Tänk på att koda den så att man lättare kan se vilket ämnestillfälle som hör till 

vilken doktorand, t ex delar av förnamn och efternamn. 

Ange Doktorsexamen i fältet för Avses leda till 

Studieperiod = Ange hela perioden som doktoranden ska läsa, vanligtvis två år. 

Periodens högskolepoäng = 120 hp 

Antagning till senare del = Ej angivet  

Man kan också ange Nej, däremot ska man inte ange ja pga att systemet inte tolkar att det är till 

senare del eftersom doktoranden fortsätter på samma lärosäte inom samma ämne. 

Att doktoranden fortsätter till Doktor anger vi istället vid tillfällesbytet lite längre fram i flödet. 

Klicka på Spara 
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Gå till fliken Sammanställning. 

Ändra statusen till Påbörjad  

När du väljer Påbörjad så visas ett meddelande men det försvinner efter en kort stund. 

 

Välj därefter att sätta statusen till Komplett… 
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Beslutsfattare = Institutionens Prefekt 

Beslutdatum = det datum då prefekten undertecknat antagnings beslutet. 

Klicka sedan på Spara 

 

 

 

Tillfället är nu sparad i status Komplett. 

Informationen i det blåfältet visas igen men försvinner snart. 

Det går nu att använda tillfället vid tillfällesbytet för doktoranden. 
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Tillfällesbyte  

 

Genomföra tillfällesbytet till doktorandens nya tillfälle Doktor gör man i fliken Studiedeltagande. 

Börja med att söka fram doktoranden.  

 

 

 

 

Gå sedan till fliken Studiedeltagande 

Klicka på Välj längst ut till höger i det blå fältet där statusen för forskarämnet visar Pågående… 

 

 

Välj här Förbered tillfällesbyte på kurspaketering… 
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Scrolla fram och markera det nya tillfället.  

Här ser man fördelen med att ha kodat tillfälleskoden så att det är enklare att hitta rätt tillfälle till 

rätt doktorand. 

I fältet Tillgängligt anges samma datum som startdatumet för tillfället. 

Klicka på Nästa… 

 

 

Ange här att Tillfället placeras = Som egen studieplan 

Ange Senare del = Ja 

När du nu förbereder tillfällesbytet anger du här Ja så att man ska kunna se vilka som först antagits 

till en Lic och sedan valde att fortsätta till Doktor. 

Klicka på Nästa… 
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Kontrollera att uppgifterna stämmer och klicka sedan på Bekräfta… 

 

 

Tillfället ligger nu som ej påbörjat på doktoranden. 

För att statusen ska ändras till Pågående måste du nu flytta Forskningsarbetet till det nya 

kurspaketeringstillfället… 

 

 

Det gör du genom att välja Ändra placering i studieplan under Välj längst bort till höger på 

Forskningsarbetet… 
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Här visas alla kurspaketeringar som studenten är antagen till. 

Markera här den nya kurspaketeringen som forskningsarbetet ska flyttas till. 

En information visas då om vilken utbildning som påbörjas när man ändrar placeringen. 

Klicka sedan på Ändra placering i studieplan… 
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Nu visas det i fliken Studiedeltagande att det gamla tillfället är Ej pågående. 

Istället har nu det nya tillfället till Senare del statusen Pågående. 

  

 

 

I fliken Studieplaner visas en annan vy på de olika ämnestillfällena för doktoranden. 

Överst ligger antagningen till Licentiat på 120 hp och under den antagningen till doktor senare del. 
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I fliken Översikt visas tillfället som Pågående och till Senare del. 

 

 

Lägg till studieperioder på doktorandens forskningsarbete 

 

När tillfällesbytet är klart måste också studieperioder läggas till på doktorandens forskningsarbete 

Sök fram doktoranden. 

Gå till fliken Studiedeltagande. 

 

 

Klicka på Välj längst ut till höger på forskningsarbetet. 

Välj Visa i utbildningsinformation… 
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I Utbildningsinformation ska du sedan gå till fliken Grunduppgifter. 

 

 

 

Där visas alla terminer (studieperioder) som finns inlagda. 
 
Klicka här på Lägg till studieperiod. 
Då får du upp nya fält och kan skriva in uppgifterna för nästa termin (studieperiod). 
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2. Doktoranden har läst till lic inom ett ämne vid KI eller annat lärosäte 

och ska nu fortsätta läsa till Doktor på ett annat ämne vid KI 
 

Har doktoranden avlagt sin licentiatexamen vid KI så ska den kurspaketeringen ha statusen Avklarad. 

Har doktoranden avlagt sin licentiatexamen vid annat lärosäte så måste du först kontrollera om 

personen finns i Ladok. Detta gör du genom att klicka i Utöka med nationell utsökning när du söker 

efter personen i Ladok. 

 

Om inte personen finns i systemet måste du kontakta Ladoksupporten som först måste etablera 

personen innan du kan lägga in antagningen. 

Information om personen som du då skickar till Ladoksupport måste innehålla: 

* Personnummer 

* Förnamn och efternamn 

* E-postadress 

 

Om personen saknar svenskt personnummer krävs dessutom: 

* Uppgifter om kön 

* Kopia på pass eller id-handling för att verifiera födelsedatum och namn 

**************************************************** 

 

 

Skapa ett ämnestillfälle till Doktor 120hp 

 

 

Under fliken Utbildningsinformation – Övriga utbildningstyper 

Klicka på Ämne, forskarnivå  
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Sök fram ämnet antingen via benämning eller skriv in koden i fältet för Utb.kod, klicka på Sök. 

Klicka sedan på benämningen som är en länk… 

 

  
 

Klicka på fliken Tillfällen och därefter på knappen Skapa tillfälle… 

 

 

 

Ange vilket kalenderhalvår som ämnestillfället ska börja gälla, Första halvår eller Andra halvår… 
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Fyll i tillfälleskoden. Tänk på att koda den så att man lättare kan se vilket ämnestillfälle som hör till 

vilken doktorand, t ex delar av förnamn och efternamn. 

Ange Doktorsexamen i fältet för Avses leda till 

Studieperiod = Ange hela perioden som doktoranden ska läsa, vanligtvis två år. 

Periodens högskolepoäng = 120 hp 

Antagning till senare del = Ja  

Ja, eftersom doktoranden inte har ett deltagande på kurspaketeringen sedan tidigare och ska alltså 

antas till senare del av kurspaketering. 

Klicka på Spara 
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Gå till fliken Sammanställning. 

Ändra statusen till Påbörjad  

När du väljer Påbörjad så visas ett meddelande men det försvinner efter en kort stund. 

 

Välj därefter att sätta statusen till Komplett… 

 

  



Ladok3 
Systemförvaltningsgruppen  april 2018 

  Med reservation för ändringar pga att Ladok är under utveckling. 

 

 
Beslutsfattare = Institutionens Prefekt 

Beslutdatum = det datum då prefekten undertecknat antagnings beslutet. 

Klicka sedan på Spara… 

 

 

Tillfället är nu sparad i status Komplett. 

Informationen i det blåfältet visas igen men försvinner snart. 

Det går nu att använda tillfället vid tillfällesbytet för doktoranden. 
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Lägg till Ny studieplan 

 

Sök fram doktoranden i Ladok… 

 

Gå till fliken Studiedeltagande. 

Klicka på knappen Ny studieplan… 
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Ange koden för kurspaketeringen (forskarämnet) i fältet för Utb.kod 

Klicka på Sök. 

Markera sedan det tillfället som är upplagt för doktoranden. 

Här är det en fördel att ha kodat tillfälleskoden så att man enklare ser vilket tillfälle som är upplagt 

för en viss doktorand. 

Tillgängligt från och med = Ange samma datum som startdatumet för tillfället 

Klicka på Nästa… 
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Kontrollera att uppgifter är korrekta. 

Klicka sedan på Bekräfta… 

 

 

 

I fliken Studiedeltagande visas nu den nya kurspaketeringen (forskarämnet) med status Ej påbörjad. 

 

Du måste nu lägga till ett individuellt tillfälle på forskningsarbetet till doktorandens kurspaketering. 

Precis som för alla nyantagna doktorander. 

Därefter ska du som administratör registrera doktoranden på hens första kalenderhalvår så att 

statusen på forskarämnet ändras till Pågående. 

De övriga kalenderhalvåren ska doktoranden registrera sig själv, precis som alla andra doktorander. 
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Lägg till ett individuellt tillfälle för forskningsarbetet 

 

Det är på forskningsarbetet som doktoranden ska registrera sig för att visa att hen fortfarande 

studerar. 

Doktoranden ska själv registrera sig under registreringsperioden, om hen missar att göra det kan 

administratören göra det när registreringsperioden har stängt. 

 

 

Klicka på Välj längst ut till höger på statusraden för ämnestillfället. 

Välj där Lägg till individuellt tillfälle… 

 

 

Välj alternativet Välj befintligt utbildning och skapa ett individuellt tillfälle. 

Ange koden för institutionens Forskningsarbete i fältet för Utb.kod. 

Klicka på Sök 

Markera rätt forskningsarbete och klicka sedan på Nästa… 
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Här behöver du inte fylla i något. 

Allt finns redan ifyllt i och med att forskningsarbetet finns upplagd som en befintlig utbildning. 

Klicka på Nästa… 

 

 

Ange vilket kalenderhalvår som doktoranden startar sin utbildning, tex 2018V för första halvåret 

2018. 

2018H = Andra halvåret 

2018V = Första halvåret 
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Fyll sedan i: 

Start- och slutdatum för alla studieperioder (kalenderhalvåren 1 januari – 30 juni och 1 juli – 31 

december) förutom startdatum för doktorandens första kalenderhalvår som är samma datum som 

hens ämnestillfälle startar, dvs då doktoranden börjar sina studier. 

 

Start- och slutdatum för alla registreringsperioder (så att doktoranden ska kunna registrera sig själv) 

Registreringsperioden inför första halvåret är alltid 15 december – 31 januari 

Registreringsperioden inför andra halvåret är alltid 15 juni – 31 augusti 

 

Periodens högskolepoäng är alltid 0 hp (eftersom forskningsarbetet är utan omfattning) 
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Beslutsfattare är institutionens prefekt som undertecknat antagningsbeskedet. 

Beslutsdatum är det datum prefekten angett på antagningsbeskedet… 

 

 

Klicka på Bekräfta… 
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Det individuella tillfället för forskningsarbetet är nu sparat och visas en kort stund under 

doktorandens ämnestillfälle… 

 

 

För att nu registrera doktoranden på hens första kalenderhalvår så att statusen ändras till Pågående 

på ämnestillfället: 

Klicka på Välj längst bort till höger på forskningsarbetets första kalenderhalvår. 

Välj Registrera… 
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Klicka på Registrera så att utbildningen får status påbörjad i systemet… 

 

 

 

Nu har utbildningen fått status Pågående utbildningen och visas i fliken Översikt för doktoranden. 

 

Nu måste även följande uppgifter dokumenteras i Ladok: 

* Dokumentation av antagnings beslutet – se manualen Antagning till Doktor 

Vid dokumentation om beslut av antagning anges i Beskrivningsfältet Antagning till Doktor senare del 

* Dokumentation om studiebehörigheten – se manualen Antagning till Doktor 

* Koppla Aktör (Handledare) - se manualen Antagning till Doktor 
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3. Doktorand antagen till Licentiat i ett gammalt ämne (93 års 

studieordning) och ska fortsätta till Doktor inom samma gamla ämne 

på KI 

 

Eftersom doktoranden ska fortsätta läsa inom samma ämne så ska man i Ladok då göra ett 

tillfällesbyte på doktorandens kurspaketering (forskningsämne). 

För att kunna göra det måste först ett tillfälle för doktorandens nya antagning till Doktor skapas. 

Ämnestillfälle till Doktor 120hp för ett gammalt ämne måste skapas i 1993 års studieordning. 

Börja därför med att ändra till Högskoleutbildning, 1993 års studieordning genom att längst bort till 

höger under ditt namn välja Högskoleutbildning, 1993 års studieordning 

 

 

 

 

Fortsätt därefter med att skapa det nya ämnestillfället under fliken Utbildningsinformation – Ämne, 

forskarutbildning 
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Sök fram det gamla ämnet. 

Skriv in hela koden i fältet för Utb.kod (i exemplet 93-C3FYSIOL) 

Klicka på Sök 

Klicka sedan på benämningen (länken)… 

 

 

Klicka på fliken Tillfällen… 
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Klicka på knappen Skapa tillfälle… 

 

 

Ange vilket kalenderhalvår tillfället ska börja gälla. 

Andra halvår = andra kalenderhalvåret 1 juli – 31 december 

Första halvår = första kalenderhalvåret 1 januari – 30 juni 

Klicka sedan på Spara 
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Fyll i tillfälleskoden. Tänk på att koda den så att man lättare kan se vilket ämnestillfälle som hör till 

vilken doktorand, t ex delar av förnamn och efternamn. 

Ange Doktorsexamen i fältet för Avses leda till 

Studieperiod = Ange hela perioden som doktoranden ska läsa, vanligtvis två år. 

Periodens högskolepoäng = 120 hp 

Antagning till senare del = Ej angivet  

Man kan också ange Nej, däremot ska man inte ange ja pga att systemet inte tolkar att det är till 

senare del eftersom doktoranden fortsätter på samma lärosäte inom samma ämne. 

Klicka på Spara 
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Gå till fliken Sammanställning. 

Ändra statusen till Påbörjad  

När du väljer Påbörjad så visas ett meddelande men det försvinner efter en kort stund. 

 

Välj därefter att sätta statusen till Komplett… 
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Samma meddelande visas igen i det blå fältet, men försvinner efter en kort stund. 

Nu är ämnestillfället i status Komplett och därmed kan det nu användas när tillfällesbytet ska göras 

på doktoranden. 

 

Tillfällesbyte 

När ämnestillfället för Doktor finns upplagt kan man nu fullfölja dokumenteringen av antagningen till 

Doktor senare del genom att göra tillfällesbytet på kurspaketeringen på doktoranden. 

Sök fram doktoranden 
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Gå till fliken Studiedeltagande 

Klicka på Välj längst bort till höger på den blå informationsraden för forskarämnet. 

Klicka på Förbered tillfällesbyte på kurspaketering… 

 

 

Scrolla fram och markera det nya tillfället.  

Här ser man fördelen med att ha kodat tillfälleskoden så att det är enklare att hitta rätt tillfälle till 

rätt doktorand. 

I fältet Tillgängligt anges samma datum som startdatumet för tillfället. 

Klicka på Nästa… 
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Ange här att Tillfället placeras = Som egen studieplan 

Ange Senare del = Ja 

Klicka på Nästa… 

 

 

Kontrollera att uppgifterna stämmer och klicka sedan på Bekräfta… 
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Tillfället ligger nu som Ej påbörjad på doktoranden. 

För att statusen ska ändras till Pågående måste du nu flytta Forskningsarbetet till det nya 

kurspaketeringstillfället… 

 

 

Det gör du genom att välja Ändra placering i studieplan längst bort till höger under Välj på 

forskningsarbetet… 
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Här visas alla kurspaketeringar som studenten är antagen till. 

Markera här den nya kurspaketeringen som forskningsarbetet ska flyttas till. 

En information visas då om vilken utbildning som påbörjas när man ändrar placeringen. 

Klicka sedan på Ändra placering i studieplan… 
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Nu visas det i fliken Studiedeltagande att det gamla tillfället är Ej pågående. 

Istället har nu det nya tillfället till Senare del statusen Pågående. 

 

 

I fliken Studieplaner visas en annan vy på de olika ämnestillfällena för doktoranden. 

Överst ligger antagningen till Licentiat på 120 hp och under den antagningen till doktor senare del 

 

 

I fliken Översikt visas tillfället som Pågående och till Senare del. 
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