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Program-

utbud 

beslutat

Omgångens 

studenter är 

antagna och 

registrerade

Handläggare & 
gruppchef EDO/
Antagnings-
gruppen

2

Planera 
omgången

Handläggare & 
gruppchef EDO/
Antagnings-
gruppen

2

Planera 
omgången

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

1

Sammanställa 
programutbud

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

1

Sammanställa 
programutbud

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

3

Skapa 
program-

tillfälle i ladok

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

3

Skapa 
program-

tillfälle i ladok

Handläggare VS 
skola

4

Påminna om 
utbildnings-

planer i Kopps

Handläggare VS 
skola

4

Påminna om 
utbildnings-

planer i Kopps

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

5

Redigera & 
publicera på 

webb

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

5

Redigera & 
publicera på 

webb

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

7

Kontrollera och 
uppdatera 

modeller i NyA

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

7

Kontrollera och 
uppdatera 

modeller i NyA

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

8

Förbereda 
handläggning i 

NyA

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

8

Förbereda 
handläggning i 

NyA

Handläggare 
UHR

9

Öppna 
anmälan

Handläggare 
UHR

9

Öppna 
anmälan

Handläggare 
UHR/antagn.

12

Bedöma GBA 
& EN6

Handläggare 
UHR/antagn.

12

Bedöma GBA 
& EN6

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

13

Hantera 
samarbeten 
enligt avtal

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

13

Hantera 
samarbeten 
enligt avtal

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

14

Utbilda i NyA

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

14

Utbilda i NyA

PA/Handläggare 
VS skola

15

Bedöma 
särskild 

behörighet och 
meritvärdera

PA/Handläggare 
VS skola

15

Bedöma 
särskild 

behörighet och 
meritvärdera

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

16

Kontrollera 
bedömningar

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

16

Kontrollera 
bedömningar

Handläggare 
UHR

20

Urval

Handläggare 
UHR

20

Urval

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

21

Göra kontroller 
i NyA efter 

urval

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

21

Göra kontroller 
i NyA efter 

urval

Handläggare 
UHR

23

Antagnings-
besked 

skickas ut

Handläggare 
UHR

23

Antagnings-
besked 

skickas ut

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

26

Handlägga 
överkla-

ganden och 
upprättningar

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

26

Handlägga 
överkla-

ganden och 
upprättningar

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

27

Handlägga 
sena ansök-

ningar

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

27

Handlägga 
sena ansök-

ningar

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

29

Ta bort 
villkorsspärr i 

ladok

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

29

Ta bort 
villkorsspärr i 

ladok

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

32

Hålla retro

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

32

Hålla retro

Handläggare 
MO och rektor

17

Besluta om 
antagningstal 

och 
planeringstal

Handläggare 
MO och rektor

17

Besluta om 
antagningstal 

och 
planeringstal

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

18

Lägga in 
antagningstal 

och 
planeringstal i 

NyA

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

18

Lägga in 
antagningstal 

och 
planeringstal i 

NyA

VS skolavdelning, eller skola

VS sakavdelning

Beslutsfattare enligt KTHs 

delegationsordning

Extern part

VS skolavdelning, eller skola

VS sakavdelning

Beslutsfattare enligt KTHs 

delegationsordning

Extern part

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

6

Utannonsera, 
koppla och 

redigera 
program i NyA

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

6

Utannonsera, 
koppla och 

redigera 
program i NyA

Sökande

10

Anmäla till 
utbildning

Sökande

10

Anmäla till 
utbildning

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

22

Kontrollera ”ej 
hanterade 

antagningar” i 
ladok

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

22

Kontrollera ”ej 
hanterade 

antagningar” i 
ladok

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

24

Sammanställa 
antagnings-

statistik

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

24

Sammanställa 
antagnings-

statistik

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

28

Hantera 
reserv-

antagning

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

28

Hantera 
reserv-

antagning

Student

31

Registrera på 
kurs

Student

31

Registrera på 
kurs

Sökande/

student

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

11

Sammanställa 
sökande-
statistik

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

11

Sammanställa 
sökande-
statistik

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

19

Göra kontroller 
i NyA inför 

urval

Handläggare 
EDO/Antagnings-
gruppen

19

Göra kontroller 
i NyA inför 

urval

Sökande- 

statistik är 

sammanställd 

och levererad

Erfarenheter, 

tankar och 

idéer från årets 

antagnings-

omgång är 

samman-

fattade

Antagnings-

statistik är 

sammanställd 

och levererad

Sökande

25

Meddela 
återbud

Sökande

25

Meddela 
återbud

Sökande 

stryks från 

utbildningenProcess 

fakturera och 

betala 

studieavgift

Handläggare VS 
skola

30

Notera uteblev 
i NyA

Handläggare VS 
skola

30

Notera uteblev 
i NyA
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En tillgänglig textversion finns på KTH:s IntranätEn tillgänglig textversion finns på KTH:s Intranät

https://intra.kth.se/utbildning/utbi/hantera-anmalan/master/program-1.1201198
https://intra.kth.se/utbildning/utbi/hantera-anmalan/master/program-1.1201198
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