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Hantera studiedeltagande 
för flera studenter

Registrera flera på kurstillfälle

Via kursvyn kan du registrera flera studenter med förväntat deltagande på kursen på 

samma gång. Det finns två möjligheter:

• Registrera studenter utifrån kurstillfälle: för att registrera studenter på samma 

kurstillfälle

• Registrera studenter utifrån tidsperiod: används för att registrera studenter på 

samma kurs, men olika kurstillfällen. Registreringen sker då utifrån en viss period, t.ex. 

halvår eller termin. 

Genom att söka fram ett kurs- eller kurspaketeringstillfälle kan du hantera studiedeltagande 

för flera studenter samtidigt. 

Kursversion

Det går att hantera studenter från olika tillfällen tillsammans. Notera att masshanering 

endast kan göras på kurstillfällen från samma kursversion. 

i

Innehåll Sida

Kurs

• Registrera flera på kurstillfälle 1-3

• Ta bort registrering för flera 4

• Ta bort förväntat deltagande för flera 5

Kurspaketering

• Spärra flera 6



Handhavande: Registrera studenter utifrån kurstillfälle

1. Sök fram kurstillfället och välj fliken ”Deltagande”

2. Klicka på ”Hantera flera” → ”Registrera studenter utifrån kurstillfälle”

3. I dialogrutan listas de studenter som kan registreras på kurstillfället. Markera de 

studenter som ska registreras. 

4. Klicka på ”Registrera studenter” och bekräfta sedan i kontrollrutan som dyker upp.

Studenterna markeras nu i listan enligt: 

• Studenter markeras i grönt om registreringen har genomförts.

• Studenter markeras i gult om det finns hinder för registrering (ex. ej inbetald 

studieavgift). Gå då till studentvyn och fliken ”Studiedeltagande” för att hantera 

registreringen för studenten – där kommer du kunna se information om varför 

registreringen inte kan genomföras.

Registrera flera på kurstillfälle
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Om du valde att visa studenter från 

flera kurstillfällen i kursvyn behöver 

du nu ange vilket kurstillfälle du vill 

registrera studenter utifrån.



Handhavande: Registrera studenter utifrån tidsperiod

1. Sök fram kurstillfället och välj fliken ”Deltagande”

2. Klicka på ”Hantera flera” → ”Registrera studenter utifrån tidsperiod”

3. I dialogrutan: Sök på den datumperiod du vill hitta kurstillfällen med studenter som kan 

registreras på och sök

4. Studenter som har ett förväntat deltagande på ett kurstillfälle på kursen inom den valda 

datumperioden listas. Du ser b.l.a. tillfälleskoden och vilken studieperiod inom 

kurstillfället som registreringen avser. 

5. Markera de studenter som ska registreras och klicka på ”registrera studenter”

Studenterna markeras nu i listan enligt: 

• Studenter markeras i grönt om registreringen har genomförts.

• Studenter markeras i gult om det finns hinder för registrering (ex. ej inbetald 

studieavgift). Gå då till studentvyn och fliken ”Studiedeltagande” för att hantera 

registreringen för studenten – där kommer du kunna se information om varför 

registreringen inte kan genomföras.

Registrera flera utifrån period
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Du kan endast ta bort registrering för flera studenter om studieperioden för kurstillfället inte

har passerats. Det går inte att ta bort en omregistrering här, ta istället bort den via 

studentens studiedeltagandeflik.

Handhavande: Ta bort registrering för flera

1. Sök fram kurstillfället och välj fliken ”Deltagande”

2. Klicka på ”Hantera flera” → ”Registrera studenter utifrån kurstillfälle”

3. I dialogrutan: Markera de studenter vars registrering ska tas bort. 

4. Klicka på ”Ta bort registrering” och bekräfta sedan i kontrollrutan som dyker upp.

Studenterna markeras nu i listan enligt: 

• Studenter markeras i grönt om registreringen har tagits bort. 

• Studenten som markeras med gult i listan har fortfarande kvar sin registrering. Det kan 

t.ex. bero på att studieperioden för kurstillfället har passerats, att studenten är 

omregistrerad på kursen eller om studenten redan har fått resultat på kursen. 

Ta bort registrering för flera

4

1

2

3

4



Har flera studenter felaktigt fått ett förväntat deltagande på ett kurstillfälle kan det tas bort* 

via kursvyn. 

Handhavande

1. Sök fram kurstillfället och gå till fliken ”Deltagande”

2. Klicka på ”Hantera flera” → ”Ta bort förväntat deltagande”

3. I dialogrutan listas de studenter vars förväntade deltagande kan tas bort. Markera 

studenterna som ska hanteras.

4. Klicka på ”Ta bort förväntat deltagande” och bekräfta sedan i kontrollrutan som dyker 

upp. 

Studenterna markeras nu i listan enligt: 

• Studenter markeras i grönt om det förväntade deltagandet har tagits bort. 

• Studenter som markeras med gult fortfarande ett förväntat deltagande på kurstillfället. 

Ta bort förväntat deltagande på kurstillfälle för flera
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Tips! Ändra visningen till fler än 
25 studenter per sida om det är 

många studenter i listan.

* För att ta bort förväntat deltagande på ett kurstillfälle som kommer från NyA krävs speciell 

behörighet. Om du hindras från att ta bort deltagandet kan det alltså bero på att antagningen till 

kurstillfället kommer från NyA.



Genom att lägga in en spärr på ett kurspaketeringstillfälle så hindrar du att nytt innehåll i 

tillfällesstrukturen läggs in i studenters studieplan. Spärrar kan läggas in för flera studenter 

samtidigt via vyn för kurspaketering.

Handhavande

1. Sök fram kurspaketeringstillfället och kontrollera att du är i fliken ”Deltagande”

2. Välj de studenter vars tillfällesstruktur ska spärras.

3. Klicka på ”Sätt spärr på tillfällesstruktur”. 

4. I dialogrutan som öppnas: bekräfta spärren (kortkommando: Ctrl + S)

Spärr läggs in och tillstånd för de valda studenterna ändras till Pågående, spärr finns. 

Spärren gäller fr.o.m. dagens datum.

Ta bort spärr

Det finns ingen funktionalitet för att ta bort spärr för flera studenter samtidigt. Ta bort 

spärren genom att klicka in på studenten, välj fliken ”Studiedeltagande” och ta bort spärren 

där. 

Spärr för flera
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Tips! Ändra visningen till fler 
än 25 studenter per sida om 

det är många studenter i listan.


