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1. Profilhantering

1.1 Lloggain

Om du redan hare n anvindare registrerad pa studentuppdrag gor du féljande:

1. Surfa till studentuppdrag.se och tryck pa for kursansvariga.

2. Fylli ditt LiU-ID och ditt 16senord och tryck pa logga in.

3.  Om du glomt ditt 16senord kan du trycka pa glomt l16senordet? for att
aterstélla det.

1.2 Registrera anvandare

Om du inte redan har en anvindare registrerad pa studentuppdrag gor du féljande:

1. Surfa till studentuppdrag.se och tryck pa for kursansvariga.

2.  Tryck pa skapa ett konto och fyll i uppgifterna. De som ar markerade med
* ar obligatoriska.

3.  Tryck pa registrera. Nu kan du logga in.

1.3 Redigera profil

1. Borja med att logga in. Darefter trycker du pa kugghjulet vid din profilbild
till vanster.

2.  Tryck sedan pa redigera profil. Hir kan du redigera din profil.

3.  Tryck pa uppdatera profil langst ned for att spara, eller tryck pa avbryt for
att avbryta.

1.4 Redigera konto

1. Logga in. Tryck darefter pd mitt konto i menyn, eller pa kugghjulet och
sedan mitt konto.

2.  Anviandaruppgifter dndrar du under fliken anvindare. Denna flik ar
forvald nar du surfar till ditt konto.

3.  Bytlosenord under fliken byt l16senord.

4.  Om du vill ta bort din anvindare kan du gora detta genom att trycka pa
fliken ta bort anvindare och bekrifta. OBS! Dina kurser kommer inte att
forsvinna.

5. Glom inte att spara.

2. Kurshantering

2.1 Ny kurs

Om du har godkint villkoren ar det fritt fram att 14gga till en kurs. Sa har gor du:
1. Tryck pa lagg till ny kurs, hégst upp till héger.
2. Fyllikursnamn i den forsta rutan.
3. Under flikarna fyller du i all information som behovs for kursen. Vidare
information finns for varje filt, men f6ljande kan vara bra att ha koll pa:
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a. Kursen kan vara 6ppen for anmalan en eller tva ganger per ar, eller
ta emot anmailningar l1opande. Om du viljer att kursen ska ta emot
anmalan en eller tva ganger per ar, maste du fylla i mellan vilka
datum kursen dr 6ppen for anméilan. Det ar viktigt att du uppdaterar
datumen nir den sista anmilningsperioden stingt, om kursen ska
vara Oppen for anmalan nasta ar. Detta eftersom det gar att anmala
intresse for kursen nir anmailningsperioden gitt ut, och det kan vara
bra for eventuella framtida uppdragsgivare att veta nir nista
anmalningsperiod 6ppnar.

b. Huvudansvarig
Varje kurs méste ha minst en huvudansvarig. Personen som anges
som huvudansvarig kommer att kunna redigera kursen, och maste
darfor ha en registrerad anviandare pa studentuppdrag.se. Uppgifter
till den huvudansvarige kommer att synas pa kurssidan under
rubriken ”Vill du veta mer?”. Oftast viljer du dig sjalv i den har
rutan.

Ytterligare kontaktperson

Varje kurs kan dven ha en, eller flera, ytterligare kontaktpersoner.
Dessa kan du ldagga till sjalv genom att trycka pa texten har i
beskrivningen till faltet Vilj ytterligare kontaktperson for kursen. En
ny sida Oppnas, dar du fyller i alla uppgifter for kontaktpersonen.
Nar du sparat kan du ga tillbaka till din kurs och leta upp den nya
personen i listan. Du behover inte ladda om sidan.

OBS! En kontaktperson som laggs upp av en kursansvarig pa detta
sattet kommer inte fa en registrerad medlem pa sidan, och kommer
darfor inte sjalv kunna logga in och redigera kurser. Om personen
ska kunna redigera en kurs, be hen registrera sig pa
studentuppdrag.se och ange hen som huvudansvarig eller
kursredaktor (se nedan) istallet.

c. Kursredaktorer
Varje kurs kan dven ha en eller flera kursredaktorer. Dessa personer
kommer inte st med som kontaktpersoner pa kurssidan, men
kommer att kunna redigera kursen.

d. Under fliken e-post kan du sjalv vilja vilken information som ska
skickas via mail till de som anmaler ett uppdrag till din kurs. Limna
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bade amnesrad och meddelandefilt tomma om du vill att
standardsvaret ska skickas istallet.

e. Den sista fliken heter taggar, och dir kan du skriva ord du tror ar
relevanta for kursen. Dessa ord blir sokbara, s om du taggar din
kurs med “konst” och ndgon soker pa "konst” sd kommer din kurs
synas dar. Taggarna ar dock inte synliga sjalva. OBS! Tagga bara
med relevanta ord — det handlar om att underlétta for anvandarna.

2.1.1 Status

En kurs kan vara 6ppen eller fulltecknad. Fulltecknad innebar att kursen tagit emot
tillrackligt manga uppdragsanmailningar, och nu bara tar emot
intresseanmalningar. Om du vill markera en kurs som fulltecknad, kryssa i boxen
fulltecknad och tryck pé spara.

2.1.2 Spara som utkast eller limna in for granskning

Nar du fyllt i alla falt 4r det dags att spara. Antingen kan du spara kursen som ett
utkast — om du till exempel vill be ndgon annan ansvarig granska den innan
publicering — eller sa kan du lamna in kursen for granskning.

2.1.2.1 Spara som utkast

Nir du sparat kursen som utkast kommer en gra ruta med en
forhandsgranskningslank dyka upp ovanfor spara-knappen. Denna lank kan du
skicka till dina kollegor.

2.1.2.2 Limna in for granskning

Om du kryssar i rutan lamna in for granskning sa gar ett mail ivag till
studentuppdrags administratorer. De kommer darefter granska kursen, och
aterkommer antingen till dig via en kommentarsfunktion (se 2.2.1) om du behover
gora en justering; eller sa publicerar de kursen.

2.2 Redigera befintlig kurs

Nir du loggat in som kursansvarig ser du dina skapade kurser i en lista. Dessa
kurser kan du redigera — oavsett vilken status den har. OBS! Om kursen ar
inlamnad for granskning och du inte fatt en kommentar fran sidadministratoren
annu, kan det vara en god idé att vinta med redigeringen tills ansvarig granskat
klart.

For att redigera en kurs trycker du pa kursens namn i listan. Sedan kan du
redigera innehéllet som du vill.

2.2.1 Kommentarer

Kommentarerna ser du i kursens redigeringslige, allra lingst ned. Har kan du se
kommentarer fran sidadministratoren, samt svara pd kommentarerna. For att
skriva en kommentar fyller du i textfiltet och trycker pa skicka. OBS! Nar du skriver
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en kommentar gar ett mail ivag till sidadministratéren. Detsamma géller nar
administratéren kommenterar en av dina kurser — d4 gér ett mail ivag till dig.

2.2.2 Ta bort kurs
Som kursansvarig kan du inte sjélv ta bort en kurs. Om du vill att en av dina kurser
ska tas bort fran Studentuppdrag.se letar du upp kursen i kurslistan och skriver en
kommentar (se 2.2.1). I kommentaren meddelar du administratéren att du vill ta
bort kursen. Direfter raderar administratéren kursen fran sidan.

OBS! Om du vill att kursen ska finnas kvar, men inte synas utat — spara kursen
som ett utkast, istillet.

2.3 Uppdragshantering

Nir ett uppdrag kommer in till en av dina kurser far du ett e-postmeddelande med
information om vilket foretag det géller, samt vilken kurs. For att hantera
uppdragen gor du foljande:
1. Logga in pa sidan.
2. Till hoger i kurslistan finns knappar som visar hur manga
uppdrag/intresseanmélningar som kommit in till varje kurs. Tryck pa
knappen uppdrag vid den kurs vars uppdrag du vill hantera.

2.3.1 Status
Nir du granskat uppdraget ar det dags att dndra status. Vilj det status som passar
in pa uppdraget och tryck pa dndra status.

2.3.1.1 Antaget
Betyder att uppdraget ir antaget till kursen. Du maste sjdlv kontakta
uppdragsgivaren vidare.

2.3.2.2 Ej Antaget
Betyder att uppdraget inte ar antaget till kursen. Du maste sjéalv kontakta
uppdragsgivaren vidare.

2.3.2.3 Ej Antaget — LiU Relation tar 6ver kontakten

Betyder att uppdraget inte dr antaget till kursen, men att du vill att LiU Relation ska
skota vidare kontakt med uppdragsgivaren. Det kan till exempel vara sé att
uppdraget skulle passa bittre i en annan kurs. Nar du véljer detta alternativ
kommer du fa mojlighet att skicka ivdg en kommentar till LiU Relation, som
beskriver varfor uppdraget inte blev antaget.

2.3.2.4 Kanske
For din egen skull kan du vilja status kanske — om du inte bestamt dig dnnu.

2.3.2 Ladda ner uppdragslista
G4 till uppdragslistan och tryck pa knappen ladda ner uppdrag som CSV. D4 far du
ut en lista som du sedan kan 6ppna i till exempel Excel.
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2.3 Intresseanmalningar

Niar anmalningsperioden for din kurs gétt ut kommer anviandare att fa mojligheten
att anmala intresse for nasta omgéang. Detta innebar att de automatiskt kommer att
fa ett mail nir din kurs 6ppnar fér anmaélan igen.
For att se intresseanmailningar som kommit in till en kurs gor du féljande:
1. Logga in pa sidan.
2. Till hoger i kurslistan finns knappar som visar hur manga uppdrag/
intresseanmailningar som kommit in till varje kurs. Tryck pa knappen
intressen vid den kurs vars intressen du vill hantera.

kursansvariga
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