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Vejledning: Tilfgj eller slet uddannelsesretninger for institution

Vejledning: Tilfgj eller slet uddannelsesretninger
for institutionen

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

0.1 05-09-2024 Vejledning opdateret

Denne vejledning skal du bruge, nar du skal opdatere uddannelsesretningerne pa din institution. Det kan f.eks. veere,
du skal tilfgje en ny uddannelsesretning eller fierne en gammel uddannelsesretning.

OBS! Veer opmaerksom pa, at STUK skal gennemga og godkende jeres aendringer og tilfgjelse af

uddannelsesretninger. £ndringerne vil derfor farst sla igennem, efter STUK har godkendt rettelserne.

Procestrin i SPSA

Nedenfor ses en figur over de forskellige procestrin, du skal igennem, nar du opretter en ny uddannelsesretning i
SPSA. Hvis du skal slette en uddannelsesretning for din institution, falg da det farste trin ‘Tilgé din institutionsside’, og
ga herefter direkte til trin tre 'Slet en uddannelsesretning. Den lysergde pil i proceslinjen nedenfor indikerer STUK's
gennemgang af rettelser til uddannelsesretningerne. Der er derfor ikke noget link knyttet til denne boks.

Tilga din Tilfgj ny Slet

Gem STUK

institutions uddannelses- uddannelses- .
andringer gennemgang

side retning retning

De enkelte trin i procestegningen ovenfor repraesenterer et trin i vejledningen nedenfor. Hvis du vil se et specifikt trin,

kan du ga til indholdsfortegnelsen og klikke pa den overskrift, som matcher det trin, du vil ga til.

Har du brug for mere viden om, hvordan man redigerer i en institutions oplysninger, kan du finde en relevant
vejledning pa SPSU.dk.
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Vejledning: Tilfgj eller slet uddannelsesretninger for institution

Klikvejledning
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Klikvejledningen tager udgangspunkt i, at du allerede er logget ind i SPSA med dit MitID.

Vejledning

Tilga din institutions side

e Klik pa ‘Andet’, som du finder i sidemenuen til venstre pa skeermen.

Herefter abner sidemenuen 'Andet’.

e  Kilik pa ‘Institution’.

Andet

Bestillinger

Godkendelser

Institution -

Flyt udlan til hjemkaldelse

Siden med institutionsoplysninger abner.

Skal du fierne en uddannelsesretning, ga da ned til trinnet 'Slet uddannelsesretning’.
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Vejledning: Tilfgj eller slet uddannelsesretninger for institution

Her ser du et skaermbillede af siden ‘Institution’.

Institutionsoplysninger

Generelt Adresse
@ Navn Vejnavn
Opret ansggning
@ Institutionsnummer By
CVR-nummer Postnummer
Uddannelsesomrade Region
GYM
EAN-nummer

Telefonnummer

E-mail

Indstillinger

Leveringsadresser

Maue : Adencen

v Prcémummar

Tilfgj ny uddannelsesretning

For at tilfgje en ny uddannelsesretning skal du:

e  Klikke pa det bla kryds.

Uddannelsesretninger

Herefter dbner vinduet 'Oprettelse af uddannelsesretning'.

Under overskriften ‘Uddannelsesretninger’ kan du se de uddannelsesretninger, der er oprettet for din institution.
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Vejledning: Tilfgj eller slet uddannelsesretninger for institution

Her ser du et skeermbillede af vinduet 'Oprettelse af uddannelsesretning’:

Oprettelse af uddannelsesretning X

Vaelg uddannelsesomrade

Veelg uddannelsesomrade v

Navn pa den nye uddannelsesretning

‘ Annullér ‘

Du skal nu veelge, hvilket uddannelsesomrade den nye uddannelsesretning tilhgrer.
e  Kilik pa rullemenuen.

e Vzelg det relevante uddannelsesomrade.
Du kan kun vaelge uddannelsesomrader, som din institution er godkendt til.

Oprettelse af uddannelsesretning

Valg uddannelsesomrade

Velg uddannelsesomrade
S@g..

Universitetsuddannelser
Professionsbacheloruddannelser
Erhvervsakademiuddannelser

Andre videregaende uddannelser

¢ Navngiv uddannelsesretningen, du gnsker at oprette. Det er vigtigt, at du skriver uddannelsens officielle
titel.

Navn pa den nye uddannelsesretning

e  Klik pa 'Opret uddannelsesretning’. knappen er nu blevet aktiv.

Opret uddannelsesretning

Uddannelsesretningen bliver farst aktiv, nar den er godkendt af STUK.
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Vejledning: Tilfgj eller slet uddannelsesretninger for institution

Uddannelsesretningen, du netop har oprettet, vil nu fremga af listen under 'Uddannelsesretninger’.
Uddannelsesretningen vil have et rgdt kryds under kolonnen ‘Godkendt'. Krydset skifter til et grgnt flueben, nar
STUK har godkendt.

luddannelsesretninger

+

21052024 x

21052024 x

Godkendt Godkendt

% v

Du skal nu tjekke, om oplysningerne er korrekte.

Slet uddannelsesretning

Hvis oplysningerne er ukorrekte, eller hvis du skal fjerne en uddannelsesretning fra din institution, sa sletter du linjen

ved at:

o  Klikke fluebenet til ud fra den linje, der skal slettes.

e  Klikke pa skraldespandsikonet, der nu er blevet aktivt.

OBS! Linjen forsvinder med det samme.

o

Du kan nu enten oprette en ny uddannelsesretning ved at ga til trinnet 'Opret ny uddannelsesretning’.

Eller du kan ga videre til naeste trin ‘Gem aendringer’.

Gem andringer

Hvis oplysningerne er korrekte, skal du:

o Klikke pa ‘Gem aendringer’, som nu er blevet aktiv. Du finder knappen gverst til hgjre i skaermbilledet.

Dette skal du ggre for at aktivere dine aendringer, s& STUK herefter kan godkende dem.

v" Du har nu opdateret din institutions uddannelsesretninger.

Hvis du har oprettet en ny uddannelsesretning, sa skal STUK godkende den, inden den bliver aktiv i
SPSA.
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