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Kallrapportor



2019-07-04 2(9)

UNIVERSITET

Kompetensmodulen anvands av Lunds universitet for att registrera medarbetares
avklarade kurser inom omradena forskarhandledning och behérighetsgivande
hégskolepedagogisk utbildning for att kunna anvanda uppgifterna vid bl a anstallnings-
och befordringsarenden. | kompetensmodulen registreras aven uppnadda
kompetensgrader/utmarkelser som doktor, docentur och ETP (Excellent Teaching
Practitioner), samt nivalyft for doktorander. Examen kan ocksa registreras, men det gors
inte systematiskt.

Vid Lunds universitet ar det behdrigheten Kompetensrapportér som registrerar anstallds
avklarade kurser i Primula och Kéllrapportér som lagger in uppnadda kompetensgrader.

Registrera kompetens

Detta kapitel beskriver hur en kompetens-/kallrapportdr registrerar medarbetares avklarade
kurser inom omradena forskarhandledning och behérighetsgivande hégskolepedagogisk
utbildning, eller annan kompetens.

1. Kompetensmodulen finns i vanstermenyn under Handlagga.

Min sida > Ange personnummer eller namn

= Personnummer Namn
Handligga v

| | s6k
-Anstallning/avslut Fonetisk sikning (Kvick ger dven Quick) O

-Ersattningar/Arvoden
-Ledighet
-Lanevaxling
-Resor/utlagg
-Semester

-Sjuk/friskanmalan

Kurser

Valj en kompetens i tradet

—] Kompetens
+-[] Forskarhandledaruthildning
[#-[_]] Hogskolepedagogisk utbildning
+-[] Kompetensgrader/utrmarkelser
+-_] Utbildning/Examen

00,

2. Sok fram den person vars kompetens ska registreras och bekrafta. Om fel person har
bekraftats, klicka pa plustecknet, sa kan ny person sékas fram.
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3. Kilicka pa plustecknen i kompetenstradet for att utoka listan.

Valj en kompetens i tradet

Kompetens N\ Sok
= Forskarhandledaru_tblldm_rlg. @ MNista
#-|_] Hogskolepedagogisk uthildning
D Kempetensgrader/utmarkelser e Reducera

Valj en kompetens i tridet

3 Kompetens ~ ' Sok
[#-[_] Forskarhandledarutbildning
E| a Hagskolepedagegisk utbildning
i @[] Externa kurser - g nivibestdmda
- ] Externa kurser niva &
-] Externa kurser nivd B
& HT
SE=]

MNasta

00/

Reducera

Genus och ratt J (2010-)
: gogisk fortsattningskurs J (2004-)

D Introduktion far nya ldrare J (2002-2004)

D Ldrande genom auskultation och utvardering J (2008-)

. D Pedagogiska seminarier J (2008-)

[ Perspektiv pa larande - for larare vid Juridiska fakultetens natku

iDK

4. Klicka p pa den kompetens som ska registreras. (Kompetensen kan aven soékas fram
genom att klicka pa forstoringsglaset.)

5. Under kompetenstradet visas en ny ruta, dar uppgifter om kompetensen ska
kompletteras infor registreringen. Kontrollera att det ar ratt kompetens som ar angiven.

— .

( Genus och ratt J (2010-) D
ng / Kompetens)
Niva From Tom

-EHU v
(EEEEMMEEMMDD) [EE/EEMMEEMMOD)

KompetensInriktning
[Fardjupningskurs |
Kompetensinriktningstext
I
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Registrera uppgifter:

Aktivt larande - flipped classroom med anv av casemetodik M (2016-)
(M / Hégskolepedagogisk utbildning / Kompetens)
Nivd From Tom

BHU «~

' 2 (A& EEMM;EEMMDD) (E&/EEMM/EEMMDD)
KompetensInriktning

[Nivd 3 v

Kompetensinriktningstext

Anteckning

Browse... | No file selected. @ Lagg till
Farvarvningsstalle

Land

8 ) Lagg til

@ Avbryt

Om kompetensnivan ar forvald kan den inte andras.

Registrera det datum den anstallde blev godkand pa kursen/uppnadde behérigheten i
From-faltet. (Ldmna Tom-faltet tomt.)

Om kompetensinriktning ar férvald kan den inte andras.

Om nagot behdver fortydligas angaende kompetensinriktningen, kan det goras i fritextfaltet
fér Kompetensinriktningstext.

Faltet for Anteckning ar ett fritextfalt som anvands nar en extern kurs laggs in. Skriv
namnet pa kursen, samt vem som har bedémt den.

Har bifogas vid behov dokument som styrker kompetensen genom att klicka pa
Bladdra/Browse. Nar dokumentet ar valt, klicka pa plustecknet vid Lagg fill. Vid inlaggning
av kompetensen Extern kurs bor alltid intyg och kursbeskrivning bifogas.

Har kan vid behov férvarvningsstalle anges om det skett vid annan ort/land.

Nar alla uppgifter ar ifyllda, klicka pa plustecknet vid Lagg fill.
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7. Nu visas en ruta med uppgifterna fér den nya kompetensen. Kontrollera att alla
uppgifter stAmmer. Om de inte gor det, klicka pa Angra. Om uppgifterna ar korrekta,

bocka i rutan till héger om Jag godkanner ovanstaende uppgifter och klicka sedan
pa Verkstall.

Om fler kompetenser ska registreras for samma person kan det nu géras genom att

en ny kompetens valjs. Om fel person har blivit framtagen, klicka pa Kasta och sok
sedan fram ny person.

Kompetens {ny) From Tom
\Aktivt larande - flipped classroom med anv av casemetodik| 20190507

M (2016-)

Miva Inriktning Land

BHU Miva 3

Kompetensinriktningstext

Forvarvningsstalle Anteckning

Info Andra Ta bort

¢+ Medd/Bil
Jag godkdnner ovanst3ende uppgifter O

@ Kasta
@ Angra
B Spara

Werkstall
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Andra eller ta bort redan registrerad kompetens

Detta kapitel beskriver hur en felaktigt inlagd kompetens kan andras eller tas bort.

1. Sok fram person enligt beskrivning 1.1-1.2 ovan. Langst ner pa sidan som kommer

upp listas redan inlagda kompetenser.

2. Om nagot ska andras fér en inlagd kompetens, klicka pa Andra och fortsatt sedan

enligt 1.6 ovan.

Befintlig personkompetens

Avlagt svensk doktorsexamen

[ 19970808

Vaxtfysiologi

Andra Ta bort

Amnesdidaktikkurs N (2005-2006)

[ 20051231 |

BHU Férdjupningskurs

Andra Ta bortl

\Acts of Creation - Module C K {2015-)

[ 20151231 |

EHU

Andra Ta bort

3. Om en kompetens ska tas bort, klicka pa Ta bort. Kompetensen visas nu med
Kompetens (Borttagen) langst upp. Bocka i rutan till hdger om Jag godkanner
ovanstaende uppgifter och klicka sedan pa Verkstall.

Kompetens (Borttagen) From Tom
Amnesdidaktikkurs N (2005-2006) 20051231

Niva Inriktning Land

BHLU Fordjupningskurs

Kompetensinriktningstext

Forvarvningsstalle Anteckning

Info Andra Ta bort

Jag godkanner ovanstdende uppgifter

+ Medd/Bil
O

B Kasta
@ Angra
ﬂ Spara

Verkstall
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Soka fram alla kompetenser for en eller flera personer

Detta kapitel beskriver hur alla registrerade kompetenser fér en eller flera personer séks
fram. Dessa listas i en Excelfil.

1. Under Tjanster i vanstermenyn finns Kompetens for utsékning av en persons alla
registrerade kompetenser.

| den 6vre halvan ska endast Uppgiftsdatum andras till aktuellt datum. Ovrigt ska
vara som det ar forifyllt.

(Till synes kan registrerade kompetenser for vissa befattningar eller fér hela eller
delar av organisationen s6kas fram, men detta fungerar inte.)

For att sbka fram kompetenser registrerade for en person, klicka pa Personer.

Min sida > Kompetens Komp.profil  NivE/Inriktning Kurser Frisskning
Handligga S [visa kompetens med sdkvag Fvisa nivs i klartext
Tjénster v Kompetensgap: ®@Utan gap Omed gap
Kompetensuppgift: Osamtliga  ®Med uppgift  OUppgift saknas
Uppgiftsdatum: 100501
Rapportgenerator
Arendessdkning | Organisation |:| |

Externa linkar > | Befattningar (4] |

| ) gl

Hamta
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2. Sok fram personen via namn eller personnummer.

Kompetensgap: ®Utan gap OMed gap
Kompetensuppgift: Osamtliga ®Med uppgift OUppgift saknas
Uppgiftsdatum: 190501 | (A&mmDD)
‘ Organisation ‘
‘ Befattningar ‘
‘ Personer ‘

Personnummer Namn

| | | | sok

Fonetisk sGkning {Kvick ger aven Qvick) |
V3alj person
Lagg till==
Valda personer
Ta bort

3. Valj person och klicka pa Lagg till. Ska fler personer vara med i utsdkningen sdkes
ny person fram ny och laggs till.

Kompetensgap: ®Utan gap Omed gap

Kompetensuppgift: Osamtliga  ®Med uppgift OUppgift saknas

Uppgiftsdatum: (AAMMDD)

| QOrganisation D |

| Befattningar D |

| Personer D |
Personnummer MNamn

] | | sak

Fonetisk sokning (Kwick ger daven Qwick) O

V3l person

Barnfors Helena Lagg till==
Mats Ingvarsson
Sonesson Anders 500650
Jacobsson Magdalena

Higskolepedagogisk utveckling

Valda personer

Ta bort
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4. Nar alla personer ar framsokta och tillagda, klicka pa Hamta langst ner pa sidan.

Valda personer
Sonesson Anders 500650 Higskolepedagogisk utveckling - | 1= bort

Valda personer

Sonesson Anders 500650 HEgskolepedagogisk utveckling Ta bort
Hamta
Listor i denna session Skapad Storlek (i bytes)
2 - ans-it = LY i, 2019-07-03 15:07:36 2768
Kompetenslista (excel) 2019-07-03 15:07:36 10752
B s 2019-07-03 15:07:36 3775

5. De hamtade filerna syns langst ner pa sidan. Den enda av filerna som ar
fullstandig m a p information, och darmed anvandbar, ar excelfilen Kompetenslista
(excel). Eftersom formateringen inte ar bra maste kolumnerna minskas i bredd och
tomma kolumner tas bort for att all information ska hamna péa en sida.
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