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Administration av programstuderande vid LTH
Denna anvisning beskriver terminsregistreringsprocessen av LTHs program​studerande samt berör kort hanteringen av specialstuderande och utbytes​studerande. Anvisningen ger dig information om vem du ska vända dig till och var i LADOK du ska söka då det inte går att kursregistrera. 
Handläggningsprocessen
För att du som institutionsadministratör ska kunna registrera en student på en kurs vid institutionen måste följande steg vara uppfyllda:

1. Antagning
2. Uppflyttning

3. Terminsregistrering

4. Vald kurs

Antagning

En antagning av de studerande görs antingen av Verket för Högskoleservice (VHS), genom den centrala antagningen, eller av LTHs kansli genom lokal antagning eller genom reservantagning. 
Uppflyttning

I starten av varje termin görs en uppflyttning av de programstuderande. Uppflyttningen görs av Utbildningsservice och har som syfte att flytta upp studenterna till en högre programtermin. För att de studerande ska kunna flyttas upp ska de ha uppnått ett visst antal avklarade poäng inom programmet. 
Terminsregistrering

När uppflyttningen är gjord ska studenten registrera sig på aktuell programtermin.

Detta gör de via www.student.lu.se.  De studenter som uppfyllde uppflyttningsvillkoren blir förstagångsregistrerade (FFG) på högre termin medan de studerande som inte uppfyllde uppflyttnings​villkoren istället kommer att omregistreras (OM). Om studenten behöver en omregistrering på den sista programterminen måste de i dagsläget vända sig till Utbildningsservice.
Vald kurs

När antagningar, uppflyttningar och terminsregistreringar är genomförda är det dags för institutionen att lägga in kurs​registreringar. För att institutionen ska få upp de studerande på registrerings​underlaget måste studenterna ha anmält sig till aktuell kurs. Kursanmälan görs via www.student.lu.se. Det kan också vara aktuellt att registrera special​studerande eller utbytesstuderande. För att kunna registrera dessa studerande används en anmälningskod i stället för en kurskod. 

Försenad kursanmälan

Om en programstudent inte anmält sig inom anmälningstiden, hänvisas de till aktuell institution för att göra en försenad kursanmälan. Institutionen ska då kontrollera att kursen ingår på studentens program och att studenten uppnått tillräckligt hög programtermin för att kunna bli registrerad. Denna kontroll görs i KA11, se beskrivning nedan. I de fall kursen inte ingår på studentens program eller studenten inte kommit tillräckligt långt i studierna kontakta studievägledare eller programplanerare.
Felsökning

Om en student saknas på kursregistreringsunderlaget kan du göra följande kontroller för att få veta anledningen till att studenten inte finns med. 

UT10 - Visa studentuppgifter

I UT10 kan du få mycket information om den studerande. Den vanligaste tillämpningen av UT10 är att ange studentens personnummer och sedan titta på en registerutskrift. I denna utskrift ser du om studenten är antagen till ett LTH program och har en giltig termins​registrering. Du tittar direkt under program​namnet där det framgår vilka terminer studenten är registrerad på och vilken typ (FFG, OM) av registrering studenten har.

Exempel

1. Du ska registrera en student på en kurs, termin V11, men får inte upp studenten på ditt underlag. I UT10 ser du att studenten inte har någon aktuell programtermins​registrering. Kontrollera om det av UT10 framgår att studenten har ett studieuppehåll eller ett avbrott på programmet. Om inte uppehåll eller avbrott angivits är det förmodligen så att studenten glömt göra en terminsregistrering alternativt inte kunnat göra det på grund av att de redan har en FFG-registrering på högsta möjliga programtermin.  Åtgärd: Meddela studenten att terminsregistrering måste göras alternativt kontakta studievägledare eller programplanerare i de fall det handlar om OM-reg på sista programtermin.
2. Studenten har terminsregistrering aktuell termin men du får fortfarande inte fram studenten på ditt underlag. Har studenten anmält sig till kursen? Gå till UT10 och välj under "Val av uppgifter", i första bilden, "Egen kombination av uppgifter". När du valt detta får du möjligheten att skräddarsy det du vill se i registerutskriften. I detta fall väljer du "Valda kurser" och därefter aktuell termin. Nu får du en utskrift som visar de kurser studenten valt aktuell termin. Om kursen saknas gå vidare till funktion KA11, se beskrivning nedan. Om du efter denna felsökning fortfarande inte kan registrera studenten kontakta studie​vägledare eller programplanerare.  

3. Om studenten inte är programstuderande men ändå finns på kursen? 
Gå till UT10 och välj under "Val av uppgifter", i första bilden, alternativet "Egen kombination av uppgifter". Härefter väljer du "Antagning (program/kurser)". Du kan nu se om studenten är antagen till en kurs som specialstuderande eller utbytes​studerande. Om studenten är antagen finns det en anmälningskod kopplad till kursbenämningen. Det är denna anmälningskod du ska använda för att lyckas med registreringen, om du registrerar i RG02 använd "FFG-reg på kurs". Om du väljer att registrera i RG01 så ska du välja "Förslag kursregistrering", då får du se de kurser som studenten är antagen till. Om antagning saknas kontakta Utbildnings​avdelningen.
KA11 - Kurser och prov - utdata

I KA11 kan du se till vilka program en viss kurs är kopplad samt vilken program​termin som är rekommenderad (Rektermin) för studenten att läsa kursen. Du ser också vilken programtermin som är den tidigaste terminen (From termin) då en student får läsa kursen.
Exempel

Om studenten är programstuderande, har en giltig terminsregistrering men kursen saknas när du väljer "Valda kurser" i UT10 kan du gå till KA11 och ange kurs​koden. Välj därefter "Sök" och "Utskrifter", du kommer nu till ett formulär där du ska välja "Programuppgifter" i det högra fönstret under rubriken "Ta även med”. Välj vidare "Skärmutskrift" och du får nu se till vilka program och vilka terminer, kursen är kopplad. Om det visar sig att studenten är på programtermin 2 men kursen får läsas tidigast termin 4 så kontakta studievägledare eller program​planerare. I detta fall måste utbildningsnämnden ta ställning till om studenten har kunskaper som gör att kursen kan läsas i förväg. 
Om kursen inte ingår på det program där studenten är aktiv då ska studenten ansöka om att få läsa kurs på annat program. Även i detta fall är det utbildnings​nämnden som ska ta ställning till om det är relevant och i sådana fall också bevilja att kursen får ingå i studentens kommande examen. För detta ändamål finns en blankett som heter just ”Kurs på annat program”, blanketten finns på www.student.lth.se. 
Du kan givetvis också titta i Studiehandboken om kursen får läsas inom programmet. I Studiehandboken får du däremot inte någon uppgift om när kursen tidigast får läsas (From termin).
Övrig utdata

Om du vill ha en lista över samtliga programstuderande, som anmält sig till en kurs, kan du söka i UT39 - "Förväntade deltagare och reserver på kurs". I UT39 ser du också antagna specialstuderande och utbytesstuderande. Om du vill följa antalet anmälda till kurs under tiden anmälan är öppen, gör du även detta i UT39.  
Kontaktpersoner vid LTH

Vid problem med registrering av programstuderande ska aktuell programplanerare, vid utbildningsservice, kontaktas i första hand. Det går också att kontakta Utbildningsavdelningen vid LTH (Camilla Hedberg) för hjälp med felsökning.

Vid problem med registrering av specialstuderande ska Utbildningsavdelningen vid LTH kontaktas (Paula Karlström alt. Camilla Hedberg).

Vid problem med registrering av utbytesstuderande ska internationella avdelningen vid LTH kontaktas.
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