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Programtillfällesstruktur/Planera program?

”Strukturen” sätts upp för att studenterna som är antagna på ett 
programtillfälle ska antas till kurs/kurstillfälle inom programmet. 

Det är ett sätt att ”anta” studenterna inom ett program på kommande 
kurser för registrering.

Inledande kurs, första kursen, första terminen måste läggas upp i 
strukturen måste sättas upp på programtillfällets för att studenterna 
ska kunna påbörja sina programstudier, få ett ”förväntat deltagande”.

Man måste inte använda programtillfällesstrukturen på termin 2 och framåt men den är bra att använda om man 
har många studenter i ett program.
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Programtillfällesstruktur
”Anta”/”lägg in” studenter på kurser inom program

Lathunden visar hur man lägger upp –

1. Generell struktur – enkelt vanlig struktur

2. Struktur – med spärr inför kommande kurs/termin

3. Struktur – med valmöjlighet

4. Struktur – program med inriktning (inriktningstillfälle)
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1. Enkel struktur för 1 termin
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Sök fram programtillfälle
Gå till fliken ’Studiedokumentation’ och ’Kurspaketering’ för att söka fram programtillfället du 
ska lägga upp strukturen för.

Sök på ex. programkod och välj att se de programtillfällen som pågår kommande 
termin/pågående termin.

’Välj’ - ’Visa i utbildningsinformation’ längst ut till höger på det tillfälle du vill lägga struktur på.
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”Struktur” för programtillfälle
1. Gå till fliken ’Struktur’, när du kommit in på programtillfället
Där finns de terminer som passerat/pågår och den struktur som ev. finns upplagd sen tidigare.

Nu ska du lägga upp struktur/innehåll för kommande termin.

2. Visa sökpanel och sök fram kurstillfälle med hjälp av sökparametrar, kurstillfälle, utb.kod (kurskod) eller 
tillfälleskod (anm.kod)

3. Välj att kurstillfället ska vara obligatoriskt eller valbart (lägg i valmöjlighet) och lägg till genom att klicka på pilen
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Ange antagningsförfarande
Klicka på ”Välj antagningsförfarande” ovanför aktuell termin/period i strukturen. Du kan då ange 
antagningsförfarande på alla kurser den terminen. Du kan också klicka på varje kurs och ange 
antagningsförfarande

Ange något av alternativen:
Anmälan – studenten anmäler sig i studentgränssnittet (använd inte)
Utan anmälan – studenten blir automatiskt antagen till kursen
Extern ansökan – anmälan/ansökan görs i NyA (ex. vid valbara kurser)
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Publicera struktur/innehåll

När strukturen/innehållet är klart, publicera. Publicerat innehåll blir grönt.

Strukturen blir synligt för studenten och registrering kan göras då registreringsperioden öppnar.
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2. Struktur med spärr 
kommande termin/kurs
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Spärr 
Spärr kan läggas om det ska vara ett upplyftningskrav inför kommande termin/kurs, dvs 
studenterna får inte gå vidare innan de klarat vissa kurser/en viss kurs. 
Spärr måste läggas på studenterna innan strukturen publiceras för att kursen/kurserna inte 
ska synas i studentgränssnittet för studenten innan studenten ska kunna registrera sig.

I de fall det ska läggas spärr, gör de olika delarna i den här ordningen

1. Lägg spärr på hel grupp eller på enskilda studenter

2. Lägg in kurser i struktur för terminen på programtillfället

3. Publicera strukturen 
(kurser som publiceras i strukturen efter att spärr är lagd syns inte för studenter med spärr)

4. När student uppfyller kraven, ta bort spärr på aktuell student. 
(Då kan studenten registrera sig på kursen)
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Sätta spärr på flera studenter
Gå till fliken ’Studiedokumentation’ och ’Kurspaketering’ för att söka fram det programtillfället 
där du ska lägga spärr på studenter.

Klicka på det programtillfälle du vill lägga spärr på. Du får då upp alla studenter som är 
deltagare på programtillfället.

Markera alla studenter i listan som du vill lägga spärr på. Klicka ”Sätt spärr på….”
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Sätt spärr, forts….
Du får upp en sammanställning för spärr

Klicka på knapp ”Sätt spärr på tillfällesstruktur”

Alla markerade studenter är nu spärrad för 
registrering på kommande kurser. 
Borttag av spärr görs på varje enskild individ.

Klicka på ”Sökresultat” för att komma tillbaka 
till listan med programtillfällen för att lägga struktur 
på tillfället kommande termin.
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Lägg upp och publicera ”Struktur”

Lägg in kurs i strukturen.

Sök fram programtillfället 
och välja ”visa 
utbildningsinformation” för 
att komma till strukturen

”Visa sökpanel” och sök 
fram kurstillfälle med hjälp 
av sökparametrar, 
kurstillfälle, utb.kod
(kurskod), tillfälleskod 
(anm.kod)

Välj att kurstillfället ska vara 
obligatoriskt eller i en 
valmöjlighet och lägg till 
genom att klicka på pilen
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Publicera struktur/innehåll
När strukturen/innehållet är klart, publicera. Publicerat innehåll blir grönt.

Strukturen blir synligt för studenten och registrering kan göras då spärr är lyft och 
registreringsperioden öppnar.
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Ta bort spärr på studenter
Då student uppfyller krav för att registerna sig på kommande kurser/termin kan spärr tas bort.

Ta fram grupp som det ligger spärr på genom att söka fram programtillfället (kurspaketering)

Du kan göra kontroll att studenter uppfyller kurskrav genom att lägga till kurser att kontrollera ”Visa resultat på 
följande kurser”. Se nästa sida
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Ta bort spärr på studenter med ”kurskontroll”
Du kan lägga till så många kurser du vill att kontrollera. Lägg till en och en i taget.

I exemplet har jag lagt 1 kurs för 
kontroll. 

En student uppfyller kravet för att 
släppa spärren i det här fallet

För att släppa en spärr, 
klicka på studentens personnummer
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Ta bort spärr forts…
I studentens information, gå till fliken ”Studiedeltagande”

Här ser du att det ligger en spärr på programmet.

Klicka på ”Ta bort” för att lyfta spärren. Därmed blir strukturen synlig för studenten och studenten kan registrera sig 
på publicerade kurser då registreringsperioden är öppen.
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3. Struktur med valmöjlighet
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Struktur med valmöjlighet
1. Gå till fliken ’Struktur’, på programtillfället

2. Visa sökpanel och sök fram kurstillfälle med hjälp av sökparametrar, kurstillfälle, utb.kod
(kurskod), Tillfällskod (anm.kod)

3. Välj att kurstillfället ska vara valbart genom att klicka på pilen och välj ”Ny valmöjlighet”
Lägg till de kurser som ska vara möjliga att välja inom samma ”valmöjlighet”



Klicka på rubriken för ”Valmöjlighet 1” för att ange hur sök och antagning ska gå till för 
alla kurser i ”valmöjligheten”. 

- Regel för valmöjligheten (om studenten ska välja x antal kurser eller x hp)
- Antagningsförfarande (extern ansökan om ansökan görs via NyA, utan anmälan om val ska göras hos 
handläggare/administratör)
- Valperiod (den period som studenten ska kunna göra sin anmälan/sitt val)

Ange antagningsförfarande för valmöjlighet



Mittuniversitetet

Publicera struktur/innehåll

När strukturen/innehållet är klart, publicera. Publicerat innehåll blir grönt.

Strukturen blir synligt för studenten och anmälan/val samt registrering kan göras då valperioden 
och registreringsperioden är öppnar. 
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4. Struktur för program med 
inriktning/inriktningstillfälle
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Programtillfällesstruktur för inriktning?

Det är ingen skillnad i hur man lägger upp strukturen för ett tillfälle 
för en inriktning än för ett ”vanligt” programtillfälle. 

Det som skiljer är att det kan vara lite besvär med att hitta igen 
inriktningstillfället att lägga strukturen på. 

När man väl hittat tillfället så läggs ”Strukturen” upp för att 
studenterna på samma sätt som på vanliga programtillfällen.
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Sök fram programtillfälle för inriktning, 
anmälningskod
Gå till fliken ’Studiedokumentation’ och ’Kurspaketering’ för att söka fram programtillfället du 
ska lägga upp strukturen för. Sök på Inriktningskod eller anmälningskod (anm.koden för 
inriktningstillfällen startar med termin och år ex. H21*) och välj att se de tillfällen som pågår 
aktuell termin.
Söker du på programkod blir det en lite längre väg att gå för att hitta till strukturen för inriktningen

’Välj’ - ’Visa i utbildningsinformation’ längst ut till höger på det tillfälle du vill lägga struktur på.
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Sök fram programtillfälle för inriktning, 
programkod
Gå till fliken ’Utbildningsinformation’, ’Program’ och ’Programtillfälle’ för att söka fram 
programtillfället du ska lägga upp strukturen för. Sök på programkod och välj att se de 
programtillfällen som pågår kommande termin/pågående termin.
Söker du på programkod blir det en lite längre väg att gå för att hitta till strukturen för inriktningen

’Välj’ - ’Visa i utbildningsinformation’ längst ut till höger på det tillfälle du vill lägga struktur på.
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”Struktur” för programinriktningstillfälle

Gå till fliken ’Struktur’, när du kommit 
in på programinriktningstillfället
Där finns de terminer som 
passerat/pågår och den struktur som 
ev. finns upplagd sen tidigare.

Nu kan du lägga upp 
strukturen/innehåll för kommande 
termin på samma sätt som ett 
”vanligt” programtillfälle med 
valbarhet och obligatoriska kurser.

Gå tillbaka till bild 4 och sen framåt, 
för hur du lägger struktur.
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