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När beslut om ny kursplan eller ändring av kursplan fattats ska uppgifterna 
läggas in i Kopps. 

Detta arbete görs inom ramen för processerna Inrätta kurs och fastställa 
kursplan (ej forskarnivå) respektive Ändra i en kursplan, ändra kursuppgifter i 
Ladok (ej forskarnivå), https://intra.kth.se/utbildning/utbi

Kursplanen hör till en kursversion. Alla kursversioner i Kopps behöver ha en 
godkänd kursplan.

https://intra.kth.se/utbildning/utbi
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Gå till fliken ”Kursplan” för kursversionen.

På den första sidan listas alla kursplaner för kursversionen. Kursplaner för 
eventuella tidigare eller senare kursversioner listas under respektive 
kursversion.

Statusen på en kursplan kan vara ”Under arbete”, ”Under översättning”, 
”Godkänd” eller ”Ersatt”.

Ändringsdatum och vem som lagt in ändringen syns i listningen.
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För att göra en ny kursplan som ska gälla för en ny termin måste du först välja 
en termin i rullistan och sedan klicka på ”Skapa för ny termin”. Endast terminer 
som är inom ramen för kursversionens giltighet är valbara i rullgardinen. 
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När du har valt termin och klickat på ”Skapa för ny termin” kommer 
du till en ny sida där informationen i kursplanen ska läggas in.

För att skapa kursplanen trycker du på knappen ”Skapa” nere till 
höger. 
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När kursplanen har skapats kommer samma knapp istället att heta 
”Spara”.

De rubriker som finns i Kopps överensstämmer med rubrikerna i 
beslutsmallen. Vissa fasta texter finns också. De prov som hör till 
kursversionen visas upp i gränssnittet.

Text från tidigare kursplan kopieras automatiskt över till den nya 
kursplanen. 

Lägg in uppgifterna i kursplanen. Text kan klistras in från annat 
program men ska då vara oformaterad. Använd Kopps egen 
funktionalitet för att lägga in fetstil, kursivering och punktlistor. 

Använd knappen ”Spara” för att spara kursplanen.

OBS! Innehållet i kursplanen i Kopps ska överensstämma med 
den fastställda och, i förekommande fall, reviderade 
kursplanen.
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För att uppdatera en godkänd kursplan går du in på just den 
kursplanen och väljer där att skapa en ny utgåva, som kommer att 
gälla från och med samma termin. 

Observera att nya utgåvor inte ska skapas i onödan.
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När du har klickat på ”Ny utgåva” kommer du till en ny sida där 
informationen i kursplanen ska läggas in. 

För att skapa kursplanen klickar du på knappen ”Skapa” nere till 
höger. 
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När kursplanen har skapats kommer samma knapp istället att heta 
”Spara”.

De rubriker som finns i Kopps överensstämmer med rubrikerna i 
beslutsmallen. Vissa fasta texter finns också. De prov som hör till 
kursversionen visas upp i gränssnittet.

Text från tidigare kursplan kopieras automatiskt över till den nya 
kursplanen. 

Lägg in uppgifterna i kursplanen. Text kan klistras in från annat 
program men ska då vara oformaterad. Använd Kopps egen 
funktionalitet för att lägga in fetstil, kursivering och punktlistor. 

Använd knappen ”Spara” för att spara kursplanen.

OBS! Innehållet i kursplanen i Kopps ska överensstämma med 
den fastställda och, i förekommande fall, reviderade 
kursplanen.
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Via länkarna ”Förhandsgranska kursplanen (sv)” respektive 
”Förhandsgranska kursplanen (en)” kan du förhandsgranska 
kursplanen.
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När all text har lagts in i kursplanen kan en översättning beställas. 
OBS! Detta kan endast göras när kursplanen är i status ”Under 
arbete”. Fälten för engelsk text måste vara tomma för att 
översättningen ska kunna beställas. 

Klicka på knappen ”Beställ översättning”.
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Följande varningsruta visas när du har klickat på ”Beställ 
översättning”. Klicka OK för att beställa översättningen.
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När översättning har beställts händer följande:

• Kursplanen får status ”Under översättning” och är inte längre 
möjlig att redigera.

• Texten skickas till en automatisk översättningstjänst där den med 
hjälp av översättningsminne och ordböcker blir översatt till 
engelska. 

• De personer på skolan som är utsedda till språkgranskare får ett 
automatiskt mail om att den översatta kursplanen finns att 
granska i Convertus. 

• Språkgranskaren loggar in i Convertus och granskar 
översättningen, gör eventuella redigeringar och godkänner 
därefter översättningen.

• Den godkända översättningen blir automatiskt inläst till Kopps och 
kursplanen får status ”Godkänd”.
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För att godkänna en kursplan som är ”Under arbete” klickar du på 
knappen ”Godkänn”.  
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Följande varningsruta visas när du har klickat på ”Godkänn”. Klicka 
på OK för att godkänna kursplanen.



Godkänna kursplan

2020-09-20 16

Efter att kursplanen godkänts kan den inte tas bort eller 
kompletteras. En kursplan gäller tills en ny läggs in och godkänns.

Godkända kursplaner blir automatiskt publicerade i Kurs- och 
programkatalogen.


