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Om Kopps

Kopps star for Kurs- och programplaneringssystem och ar KTH:s
utbildningsdatabas.

Kopps anvands for att hantera information om kurser och program
och ger stdd for publicering av KTH:s kurs- och programutbud pa
webben.

Kopps ar utvecklat pa KTH och anvands endast av KTH.

Andra universitet och hogskolor anvander andra
utbildningsdatabaser (som ocksa utvecklats av larosaten) med
liknande funktionalitet for att hantera och publicera information om
sina kurser och program.

Utredning pagar nationellt inom Ladokkonsortiet om att utveckla en
gemensam utbildningsdatabas.
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Anvandare och behorigheter

Drygt 700 anvandare i Kopps, varav tva tredjedelar ar larare som
anvander Kopps for att fylla i lasschemaunderlag.

Kursredaktor (skoladministrator/larare, ca 150 anvandare). Fylla i
lasschemaunderlag. Lagga in kursinformation och satta kurstillfallen
| status "Ansokt”.

Programredaktor (skoladministrator, ibland aven programansvarig,
ca 50 anvandare). Lagga in och godkanna uppgifter om kurser och
program, t.ex. utbildningsplaner, kursplaner och kurstillfallen.

Lasschemaredaktor (larare, ca 480 anvandare). Fylla i
lasschemaunderlag.

Centrala handlaggare (Antagningshandlaggare, Schemalaggare
och Systemforvaltare inom GVS/EDO, ca 35 anvandare). Framst
arbete med antagningsomgangar och lasschemaunderlag.
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Anvandare och behorigheter forts.

Behorighet som Kursredaktor, Programredaktor och
Lasschemaredaktor i Kopps galler for en specifik skola. Alla
anvandare kan se informationen om alla skolors kurser och program
I Kopps.

Behorighet till Kopps bestalls via formular inskickat av chef (enligt
skolans rutiner).

Las mer har:
https://intra.kth.se/utbildning/utbildningsadministr/kopps/anvandarha

nledning/behorigheter
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https://intra.kth.se/utbildning/utbildningsadministr/kopps/anvandarhanledning/behorigheter

Kopps som systemstod

Kopps ar ett systemstdod som stodjer ett antal
utbildningsadministrativa processer pa KTH.

Kopps fungerar som systemstdd i bland annat nedanstaende
processer som finns publicerade under processidorna pa intranatet
https://intra.kth.se/utbildning/utbi

« Forandra programutbud samt hantera utbildningsplan

* |nratta kurs och faststalla kursplan.

Andra i en kursplan, andra kursuppgifter i Ladok

« Schemalagga termin

Avveckla kurs

Handlagga studier pa annan niva
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https://intra.kth.se/utbildning/utbi

Kopps som systemstod forts.

Kopps ar ocksa systemstod for att planera och publicera
kurstillfallen, en stor del av planeringen av kurstillfallen gors inom
ramen for arbetet med lasarsplanen i Kopps.

Arbete i Kopps som kopplar till de publicerade processerna och till
l&sarsplansarbete kommer att beskrivas under féljande rubriker pa
de kommande sidorna:

+ Utbildningsplan
« Lasarsplan inklusive kurstillfallen
» Kursplan och kursinformation

» Lasschemaunderlag
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Utbildningsplan

Process ”"Forandra programutbud samt hantera
utbildningsplan”, hitps://intra.kth.se/utbildning/utbi/forandra-
programutbud-samt-hantera-utbildningsplan-1.779159

Steg i processen som Kopps stodjer:
* Inlaggning av utbildningsplan.
+ Automatisk publicering till Kurs- och programkatalogen.

Instruktion for hantering av utbildningsplan i Kopps, inklusive forslag
pa texter som ska anges i utbildningsplanen, finns pa processidan.

Ny utbildningsplan skapas for varje ny kull. Vid andringar i en
utbildningsplan for en kull skapas en ny utgava. Vid bade ny
utbildningsplan for ny kull och vid ny utgava kopieras informationen
automatiskt fran forra utbildningsplanen.
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https://intra.kth.se/utbildning/utbi/forandra-programutbud-samt-hantera-utbildningsplan-1.779159

Utbildningsplan forts.

Stoppdatum (for program med hoststart)

1 september ska utbildningsplan for program med hoststart vara
beslutad. | beslut ska anges om tillaggsbeslut tillkommer.

15 september ska uppgifter i falten "Utbildningens omfattning och
innehall” samt "Behdrighet och urval” vara inlagda i Kopps enligt
beslut. Status ska vara satt till "Godkand” i Kopps. Efter den 15
september lases de tva falten for inmatning. Observera att 15
september dr en sondag i ar!

15 november ska tillaggsbeslut (endast mojligt for rubrik
utbildningens genomférande samt kurslista) for program med
hoststart vara taget och uppgifterna inlagda i Kopps.
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Lasarsplan inklusive kurstillfallen

Lasarsplanen visar hur kurserna for en arskurs pa ett program ges
over lasaret.

Lasarsplanen baseras pa kurslistan i utbildningsplanen.

For lasaret 2020/2021 behover det for t.ex. ett civilingenjérsprogram
finnas en utbildningsplan for kull HT20 med kurser i kurslistan for
arskurs 1, en utbildningsplan for kull HT19 med kurser i kurslistan
for arskurs 2 och en utbildningsplan for kull HT18 med kurser i
kurslistan for arskurs 3.

”Steg for steg” och skarmdumpar finns i manualen pa sidan
https://intra.kth.se/utbildning/utbildningsadministr/kopps/stoddokum
entation-1.31717
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Lasarsplan inklusive kurstillfallen forts.

| dokumentet "Rutin for arbetet med lasarsplanering i Kopps,
inklusive stoppdatum” finns stoppdatum for arbetet med
l&sarsplaneringen, hitps://intra.kth.se/utbildning/utbi/forandra-
programutbud-samt-hantera-utbildningsplan-1.779159
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Kursplan och kursinformation

Process ”Inratta kurs och faststalla kursplan (ej forskarniva)”,
https://intra.kth.se/utbildning/utbi/inratta-kurs-och-faststalla-
kursplan-ej-forskarniva-1.908838

Process ”Andra i en kursplan, dndra kursuppgifter i Ladok (ej
forskarniva)”, htips://intra.kth.se/utbildning/utbi/andra-i-en-
kursplan-andra-kursuppgifter-i-ladok-ej-forskarniva-1.908859

Steg i processen som Kopps stddjer:
* Inlaggning av kursplan

- Oversattning av kursplan till engelska via Convertus (OBS!
Kraver att det finns fungerande process pa skolan med
sprakgranskare som granskar och godkanner oversattningen
i Convertus)

* Inlaggning av kursinformation

« Automatisk publicering till Kurs- och programkatalogen
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Kursplan och kursinformation forts.

Inget stod i Kopps for inrattandeprocessen. Endast kurser som
inrattats och registrerats i Ladok kan hanteras i Kopps.

Falten i Kopps motsvarar de falt som finns i den beslutade
kursplanemallen.

Andringar i mallen inférdes 2019-07-01 och anpassningar har darfor
gjorts i Kopps (nya/andrade rubriker, fasta texter)

Flytt av information i Kopps med anledning av att rubriker flyttat fran
kursplan till kursgemensam information — information om detta
kommer separat.

Behorighet som Programredaktor kravs for att kunna godkanna
kursplan i Kopps.

Engelsk 6versattning via Convertus, sprakgranskare redigerar och
godkanner i Convertus.

Kursredaktor och Programredaktor kan fylla i och spara
Kursinformation.
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Kursplan och kursinformation forts.

Forklaringar till vilka uppgifter som ska fyllas i under fliken
"Kursinformation” finns pa intranatet,
https://intra.kth.se/utbildning/utbildningsadministr/kopps/anvandarha

nledning/kurser/kursinformation-1.182474
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Lasschemaunderlag

Process "Schemalagga termin”,
https://intra.kth.se/utbildning/utbi/schemalagga-termin-1.911750

Steg i processen som Kopps stodjer:
* Fylla i schemaunderlag.

For varje kurstillfalle ska ett schemaunderlag fyllas i. Underlaget
utgor bestallningen av schemat, och ska tydligt beskriva vilka
aktiviteter som ska inga. Manual for hur underlaget ska fyllas i finns
pa intranatet, https://intra.kth.se/utbildning/tentamen-och-
schemalfylla-i-schemaunderlag-i-kopps-1.913852

Via "Schemaunderlag” i Kopps kan man soka fram
lasschemaunderlag och se vilken status de har.

Vid kopiering av kurstillfalle kopieras aven lasschemaunderlaget.
Om kopiering av nagon anledning inte skett, kontakta kopps@kth.se
for att fa hjalp med kopiering.
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Kopplingar till andra system

» Godkanda/beslutade uppgifter om kurser och program publiceras
i Kurs- och programkatalogen.

» Kopps tar emot uppgifter fran Ladok sasom uppgifter om kurser,
program och programtillfallen.

» Kopps skickar uppgifter om kurstillfallen till Ladok.

» Uppgifter om examinator pa kurs samt uppgift om kursansvarig
och larare pa kurstillfalle som laggs in i Kopps sparas i KTH:s
anvandardatabas UG. Dock ingen automatisk overforing av
uppgiften till Ladok.

» Canvas och KTH Social laser information fran Kopps inklusive
uppgifter fran anvandardatabasen om bl.a. larare och
kursansvarig som lagts in via Kopps.

» Uppgifter gar fran Kopps till schemasystemet — bade uppgifter
fran lasschemaunderlag och kopplade program i lasarsplanen.

OBS! Mycket viktigt att lagga in ratt information i systemet!
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