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Lathund for programplanerare — vilka olika steg ska goéras i Proplan
infor olika handelser

Valj vilken planeringsomgang du vill jobba i. Programkurser, fristaende kurser,
uppdragsutbildning m.m. hanteras i olika planeringsomgangar

Aktuella planeringsomgangar

MNamn Status
ITH:s programutbud 2025/26 IV - Oppet fér programplanerare + kursplaner fiir institutioner
LTH:s fristsende kurser WT2026 [V - Oppet far programplanerare + kursplaner for institutioner

[V - Oppet for programplanerare + kursplaner for institutioner

IV - Gppet fr programplanerare + kursplaner far institutioner
IV - Oppet for programplanerare + kursplaner for institutioner
IV - Oppet fér programplanerare + kursplaner for institutioner

IV - Oppet for programplanerare + kursplaner for institutioner

W - Oppet for programplanerare - kursplaner
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‘ Markera vilka kurser som ska andra status |

Bilden ovan visar hur du anvander funktionerna i Proplan.

| manualen nedan:;

o Ifyllda punkter = ska goras
o Oifyllda punkter = tips eller kan géras redan nu men inget tvang

Linje inom samma ruta = Sakerna under linjen gors néar det som star ovan ar helt klart
Notera att tiderna i detta dokument ar ungeféarliga och specificeras for varje ar.
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slutet av Deadline for institutioner att lamna in kursutbudet
september

o Samtliga kurser ska ha Inlamningsstatus — Utbud satt till 3 Godkand av inst/prefekt

e Nya kurser (med kurskod som borjar pa ??) ska ha Inlamningsstatus — Kursplan satt till 3
Godkéand av inst/prefekt

e Om institutionerna inte andrat status maste programplaneraren paminna dem att goéra det.
Om det inte gors kan institutionerna annars gora planeringsandringar i kurserna i
efterhand, och det skulle kunna stéalla till problem.

e P4 externa (=icke-LTH) institutioner ansvarar kostnadsstélleansvarig programplanerare for
att géra detta, om det inte 6verenskommits med institutionen att de gjort det.

e Om sena andringar tillkommer kan PP vélja att ta bort "inlamning” och returnera kursen till
institutionen (Ga till flik "Kursutbud Inst.” och andra inlamningsstatus till 0), géra andringar
sjalv, eller neka andringar.

— Inst. anvandare niva 1 - larare
— Inst. anvandare niva 2 - studierektor, utbildningsadministrator el liknande

— Inst. anvandare niva 3 — normalt sett prefekt

Inst anv 1 Inst anv 2 Inst anv 3
InlAmningsstatus O Kan &ndra Kan &ndra Kan &ndra
InlAmningsstatus 1 - Kan &ndra Kan &ndra
InlAmningsstatus 2 - * Kan &ndra
InlAmningsstatus 3 - - -

*Kan &ndra men endast kursplan

Innan man skickar in handlingar till LG GU som beslutar om det totala
ST el el iles e kursutbudet

e NivaBO ska vara satt pa nya kurser som forslag till LG GU

e UtbStatusBO ska vara satt (dvs annat an Ej satt) for samtliga kurser. Nya kurser maste
fixas. Gamla kurser enbart om de &ndras.

o KommentarBO skrivs in som stdd for LG GU:s beslut och beredning

143 kurser hittades
Inlémningsstatus a Utbildningsstatus Kostnadsfaktor Beslut BO

@ Kurskod Kurstyp U Kursplan inst Inst < BO Inst BO Utbud Kursplan  Faststallande | BO Inst  Namn HP

BLTFO1 ] PROG 3 Godk. av inst/prefekt 3 Godk. av inst/prefekt G2 G2 Aktiv Aktiv. HOG ~ HOG Beslutad Obeslutad PLED B/K 7745 75

EXTA24  [7) PROG 3 Godk. av inst/prefekt 0 Saknar godkdnnande G1 G1 Aktiv Aktiv  EXT EXT  Beslutad Obeslutad PLEDB/K 0106 Svenska 75

EXTA25 [ PROG 3 Godk.avinst/prefekt O Saknar godkénnande G1 G1 Aktiv Aktiv EXT  Beslutad Obeslutad PLED B/K 0106 75

6 [J PROG 3 Godk. av inst/prefekt 0 Saknar godkdnnande G1 G1 Aktiv Aktiv Beslutad Obeslutad PLEDB/K 0106 S

EXTA27 [ PROG 3 Godk. av inst/prefekt 0 Saknar godkénnande G1 G1 Aktiv Aktiv 75

88 88

EXT
EXT  Beslutad Obeslutad PLED B/K 0106
EXT

EXTA7S [) PROG 3 Godk.avinst/prefekt 3 Godk. avinst/prefekt G1 G1 Aktiv Aktiv

Beslutad Obeslutad PLED B/K 0101 Eng 75

» EXTG55 [ PROG 3 Godk. avinst/prefekt 0 Saknar godkénnande G2 G2 Aktiv Aktiv

g
g 8

Beslutad Obeslutad PLED B/K 6705 Biok

» EXTN8S [ PROG 3 Godk. av inst/prefekt 0 Saknar godkdnnande A A Aktiv Aktiv  EXT Beslutad Obeslutad PLEDB/K 6705 Spri 75
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Kommentarer kan skrivas in i falt bade under Kursutbud (BO) samt under Kursutbud (program)
Tryck pa ikonen P langst till vanster i tabellen. Alla kommentarsfalt kan 6ppnas om pilen i
tabellhuvudet trycks ner.

(0]

(Innan man gor detta kan det underlatta handlaggningen om man fyller i
UtbildningsstatusProg och KommentarPROG for sina program, sa att handlaggande PP vet
vad programmen vill.)

Efter att LG GU har haft méte och fattat beslut om kursutbud

Andra de NivaBO och UtbStatusBO som LG GU beslutade annat &n som var foreslaget.
Aven KommentarBO kanske behgver skrivas om av samma anledning

For nya kurser (??xxx): Nar besluten &r klara, kolla sa att provuppgifterna samt uppgifter
om huvudomraden/fordjupning ar klara. Utbildningsomrade ska framga. Bestall kurskod i
Proplan, instruktioner for kurskodsbestallning finns i systemet.

Sok ut "Kurser som har tempor&ra modulkoder”, bestall nya modulkoder, eller be Karim
aterstalla (om det ar felaktigt att de ar temporéra).

Infér beslut om kursutbudet for programmen och l&aro- och timplan

Valj flik "Kursutbud (program)”

UtbStatusPROG ska vara satt (dvs annat &n Ej satt) for samtliga kurser pa samtliga
kopplade program. Nya kurser maste fixas. Gamla kurser enbart om de andras.
Kontrollera sa att forslagen inte bryter mot UtbStatusBO. Se under flik "Kursutbud (BO)”

Vid > Kommentarer skrivs in som stod for programledningens beslut och beredning.

Kontrollera och &ndra (om behovs) laroplanen (vilka arskurser, vilka specialiseringar) och
timplanen (vilka lasperioder och hur manga timmar).

Fotnoterna bor vara klara (de hjalper till vid schemalaggning, men maste vara klara
samtidigt som kursplanerna).

Programledning som har fristdende kurs utan koppling till program
som ges under hosttermin

Lagg in beslut om beslutad kursplan, inklusive kurskostnadsfaktor och utbildningsomrade
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Efter att programledningen har haft mote och fattat beslut om laro- och
timplan

Val;j flik ”Kursutbud (program)”

Andra de UthStatusPROG som programledningen beslutade annat &n som var féreslagit.
Aven Kommentar kanske behover skrivas om av samma anledning

Andra de laro- och timplaner som blev dndrade av programledningen.

Om inte Inlamning — Utbud inte redan ar satt till 3 Godkéand av inst/prefekt maste detta
goras senast nu

| kolumn Beslut, under spalt Prog: Valj/andra status Beslutad

Valj flik ”Kursutbud BO” och valj kurskostnadsstéllen
Nar alla program &r klara med sina beslut, satt BeslutBO till BESLUTAD

Om nagot programbeslut saknas i kursutbud, visas ett gult varningsfalt och BO-beslut
kan inte registreras pa aktuell kurs.

Deadline for institutionerna att godkanna kursplanen (for befintliga kurser)

Samtliga kurser ska ha Inlamning — Kursplan satt till 3 Godkand av inst/prefekt (nya
kurser ska ha det sedan tidigare)

Om institutionerna inte gjort det maste programplaneraren paminna dem att géra det. Om
det inte gors kan institutionerna annars gora planeringsandringar i kurserna i efterhand,
och det skulle kunna stalla till problem.

Externa institutioner hanteras pa samma sétt som "deadline for inst - utbud”.

Schemaexport. Data fors dver fran Proplan till TimeEdit3.
Publicering pa speciell sida for inresande studenter

Né&r schemaexporten gors maste kurskoder, modulkoder (inkl poang for modul),
UtbStatusBO, UtbStatusPROG, BeslutBO, BeslutPROG, laroplaner (arskurser och
specialiseringskopplingar) och timplaner (l&sperioder och timtal) vara klara.

Andras ndgot av detta i efterhand maste schemalaggarna kontaktas.

Data om kurserna och nar de gar, inkl forhandsupplaga av kursplanen publiceras pa en
sida som ar till for att inresande utbytesstudenter ska kunna valja kurser i forvag. Fram tills
att utbudet publiceras officiellt (i bérjan av maj) star det att utbudet &r preliminart.

Programledning som har fristaende kurs med motsvarande
programkurs/GEMA-kurs som ges under hdsttermin
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Lagg in beslut om beslutad kursplan, inklusive kurskostnadsfaktor och utbildningsomrade.
Beslut galler bade fristaende kurs och programkurs.

borjan av april

Beredning av kursplaner infor att programledningarna fattar beslut.
Kommentarer/listor pa de kurser som har stora andringar. Lista pa vilka kurser som har
andringar finns pa hitps //app lihluse/proplan listor

Samtliga kursplaneuppgifter ska beredas. Aven saker som forkunskapskrav,
dverlappning m.m.

Fotnoterna ska vara helt klara

Om Inlamning — Kursplan inte redan &r satt till 3 Godkand av inst/prefekt maste
detta goras senast nu

mitten av april

De &ndringar som beslutades I&ggs in

Kursplan satts till BESLUTAD

Faststallande satts till datum for programledningsmote/datum da ordférande/PL
fattade beslut pa delegation

slutet av april

All Proplan-data blir helt publik (och preliminar-markeringen pa sidan for inresande
forsvinner)

bérjan av maj

Samtidigt ska tentamensschemat for det kommande lasaret och lasschemat for hosten
vara klart och publicerat

Annat att tanka pa

Kurser som har tillfallig kurskod (??xxx) kan man sjalv byta institutionstillhdrighet pa. Detta
gors i kurseditorn under Utbudsdata -> Centrala kursuppgifter. Tank pa att ansvarig PLED
inte alltid byts, kontakta Karim vid fel.

Ska kurs byta kurskostnadsstalle inom samma insititution kontakta Karim. | normalfallet skall
ny kurskod skapas om kurs byter institution.

Kurser som &r nya for det planerade aret (bade nar de har tillfallig kurskod och nar de
fatt riktig) kan sokas ut genom specialsokningen (filtreringsfalt utan namn dar det star "Alla
kurser” i Kursutbud BO-fliken om man inte sokt ut ngt).
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o Felaktigt skapad kurs dops om till "Felaktigt skapad” som kursnamn. Dessa ligger kvar i
Proplan under hela planeringsomgangen, men kopieras inte med till nasta
planeringsomgang. Institutionen behdver lamna in &ven dessa kurser under kursutbud, valj
utbildningsstatus "Nerlagd”, samt lagg in Beslut BO/Utbud/Beslutad. Kursplan ska lamnas
in av institution, men tas ej beslut om kursplan.

e Periodisering — Kurs som &r aktiv, men som ges vartannat ar. Uppdatera fotnot enligt
riktlinjer i Proplan

e Regelbunden periodisering ar bra att anvanda pa kurser som forvantas ga vartannat ar.

e Fristaende kurs som &r programkopplad. | dessa skrivs endast antagningsuppgifter in.

Det finns diverse hjalpfunktioner pa

Det finns en presentation for inst-administratdrer som beskriver Proplan har:
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