2020-06-11

UNIVERSITET

Anvandarhandledning — ISP-systemet

Institutions- och fakultetsadministrator

Innehall
L INLEANING ..ottt et ettt s e s b e et e et e e s e e teessbestbeesseesseessaesssenssenssennns 2
1.1 Om ISP-SYSTEIMET ......eeiiiiiiiiiieiiie ettt ettt et e st e e es 2
2. Behorighet 0ch iNlOZ@NING........c.eccvieviiiiiieriiecie ettt sreere e sreesraesereeene e 2
2.1 BEROTIZNET.....eoiiieiiiiiieeieee ettt ettt ettt ettt eae e 2
2.2. InloENING 1 SYSLEIMET ....c..eeeueieiieiieiiesiteeiie et et et eeteeete e et et esseesaeesaeeeneeenseenseens 2
2.3 Hitta 1 SYSTEIMET 1.cvveivieiieciieerietieteesteesirestreesteeteesteestaessressseesseesseesseessaesssessseessenns 2
2.3.1 StUAIEPIANET ..ottt 3
2.3.2 Administration — anvANAAre .........c..coeceeiririrenenienieieeeeeeseseenree e 3
2.3.3 Administration — férdelning av doktorander per faststéllare ..............cc...... 4
3. De olika rollerna i ISP-SYStEMEL .......c.ccoierreeriiriierieiietesee et ere et sene e eee 4
4. Institutionsadministratérens uppgift: Lagga till roller i ISP-systemet ........................ 5
4.1 Lagga till roll for person som har anstéllning vid Lunds universitet .................... 5
4.2 Légga till roll for person som inte har anstéllning vid Lunds universitet (extern
ANVANAATE) ...c.uviieiiiectie ettt et et e et e e er e e eteeeseveeesaseesabeeesseesasesessseesssesesseesnsaeenseeas 7
4.3 Flera 10l1er 1 SYSTEIMEE......c.vecvierieiieiiiesieeeireeteeteesteestaesereeereesreesseesseesseessseesseesseens 9
4.4 Handledare eller studierektorer/FU-prefekter som inte finns vid den
€ZNA INSHLULIONEI ....vvieevietietieitiestteetteeteeteesteesteesteestreseseesseesseeseesseesssesssesssesssesssenns 10
4.4.1 Handledaren eller studierektorn/FU-prefekten ar anstélld vid en
annan institution &n doktoranden ...............cocooiiiiiiiiiiiiii 10

4.4.2 Handledaren ar upplagd som extern anvindare vid en annan institution dn
AOKEOTANAETL. ...ttt 11

5. FaKUItetSAAMINISTIALOT . ...eeeeeeeeeee ettt e e e e et e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeesnnaneeeas 11



1. Inledning

Institutionsadministratérens uppgift ar att tilldela roller (behdrigheter) i ISP-systemet. Genom
att tilldela en person en roll i ISP-systemet far personen tillgéng till systemet och kan logga in.

Fakultetsadministratdren har tillgang till hela fakulteten och inte enbart en institution.

1.1 Om ISP-systemet

For varje doktorand ska en individuell studieplan upprittas. Studieplanen ska fungera som ett
styrande instrument for hela utbildningen och sékerstilla att utbildningen bedrivs och foljs upp
pa ett effektivt sitt. Upprittande och revidering av den individuella studieplanen ska goras i
samrad mellan doktorand, handledare och studierektor/FU-prefekt. Individuell studieplan
faststélls av prefekt. Prefekt ansvarar for att den individuella studieplanen revideras och f6ljs
upp minst en gang per ar. Revidering ska dven ske om sa &r pakallat med hénsyn till uppkomna
forandringar i den enskilde doktorandens utbildning samt pa doktorandens begéran. I vissa fall
delegerar prefekt faststillandet av studieplaner till ndgon annan vid institutionen, och personen
med den faststdllande rollen har darfor rollen faststillare i ISP-systemet.

Den individuella studieplanen ar en offentlig handling och kan dérfor [dmnas ut som allmén
handling.

2. Behorighet och inloggning

2.1 Behorighet

Behorighet till systemet soks 1 Lucat. Darefter kontaktas fakultetsadministratdren som tilldelar
dig rollen institutionsadministrator.

2.2. Inloggning i systemet

Inloggning i systemet sker via foljande ldnkar:
http://isp.education.lu.se (interna anvandare)
https://isp.education.lu.se/ISP/login.seam (externa anvindare)

Anvind valfri webblésare, forutom Safari eller Microsoft Explorer, nér du loggar in och arbetar
i ISP-systemet.

2.3 Hitta i systemet
Som institutions- och fakultetsadministrator har du tillgéng till f6ljande meny:

== |SP - Individuell studieplan for doktorander
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http://isp.education.lu.se/
https://isp.education.lu.se/ISP/login.seam

2.3.1 Studieplaner

Under menyn Studieplaner hittar du en lista dver samtliga individuella studieplaner vid
institutionen/fakulteten.

For att soka fram en studieplan for viss doktorand skriver du in namnet i den tomma rutan
overst i tabellen. Skriv doktorandens hela namn (férnamn, efternamn) eller sok pa del av namn
och *

# ) Studieplaner

Studieplaner

» Sokstudieplaner

Studieplaner

(1] 10 [v

Doktorand & Amne ¢ Huvudhandledare ¢ Examinator ¢ Version &
Status Senast andrad & Atgard

Hér kan du dven soka fram studieplaner efter &mne, handledare och studierektor/FU-prefekt.
Vill du gora en mer specifik sokning finns fler sdkalternativ under S6k studieplaner:

Studieplaner

= Sok studieplaner

Information om doktorand

Personnummer

Status for studieplan Roll i studieplan Typ av studieplan
Skapad Namn Aktuell
Vintar pa Arkiverad
Beslut om antagning Huvudhandledare
Faststalld Bitradande handledare

Doktorandexaminator
Faststallare
=3 =

Har kan du begrénsa utsdkningen till en viss status, t.ex. om man vill se vilka studieplaner som
har statusen Skapad. Bockar du for Aktuell hittar du skapade studieplaner som &nnu inte blivit
faststédllda samt senaste versionen av de faststédllda studieplanerna. Under Arkiverad hittar du
de faststéllda studieplaner dar det finns en senare version. Hér hittar du &ven studieplaner for
doktorander som har tagit ut examen eller gjort avbrott. Dessa markeras med examen respektive
avbrott.

2.3.2 Administration — anvindare

Under Administration hittar du anvindarna i ISP-systemet. Det dr hér institutions-
administratdren lagger till roller for anvéndare i systemet och skapar externa anvéandare
(se avsnitt 4).



2.3.3 Administration — fordelning av doktorander per faststdllare

For institutioner som har behov av att fordela faststillande av studieplaner mellan flera
faststillare finns detta verktyg att tillga. I funktionen kan institutions- eller fakultets-
administratdr fordela doktorander dver anvindare med rollerna faststéllare och stéllforetrddande
faststéllare vid institutionen. Mer om funktionen finns i en separat guide.

3. De olika rollerna i ISP-systemet

Anvéndarna i ISP-systemet har olika roller. Beroende p4 vilken roll man har kan man se och
gora olika saker i systemet. De roller som finns ér:

e Institutionsadministrator — lagger upp roller i systemet, skapar externa anvéndare
e Doktorand — kan redigera i skapad plan
e Handledare:

o huvudhandledare skapar planen och redigerar tillsammans med doktorand

o bitrddande handledare ingér inte i godkédnnandeflodet men har tillgéng till
doktorandens ISP

e Studierektor!/FU-prefekt’ — kan godkinna/icke godkénna (skicka tillbaka)
e Faststillare — kan godkénna/icke godkénna (skicka tillbaka)

o Stillforetridande faststillare — kan godkénna/icke godkdnna (skicka tillbaka) de
studieplaner dir ordinarie faststillare 4r huvudhandledare

Det finns dessutom en roll for Tittbehorighet i systemet. Personer med denna roll ser vilka
studieplaner som har skapats och vilken status dessa har. Man har édven tillgang till faststéllda
studieplaner. OBS! Denna roll &r tédnkt for personer som behdver fa en dverblick dver vilka
studieplaner som finns pa institutionen. Bitrddande handledare ska ha rollen handledare. Rollen
tittbehorighet l1aggs till av fakultetsadministratoren.

Samtliga nya anvéindare (forutom doktorander och externa anvéndare) maste ansoka om
behorighet till ISP-systemet i Lucat innan fakultets- eller institutionsadministrator kan tilldela
roll.

Vid tilldelning av roll gors ingen koppling mellan olika personer, t.ex. mellan doktorand och
handledare. Kopplingen mellan huvudhandledare och doktorand gors av huvudhandledaren nér
hen skapar studieplanen for doktoranden. Bitradande handledare och studierektor/FU-prefekt
laggs till av doktorand/huvudhandledare i sjélva studieplanen. Behdver en studierektor/FU-
prefekt bytas ut gors detta vid revidering av studieplanen, men kan ocksé bytas av fakultets-
administratdren i de fall dér studieplanen “fastnat” hos en studierektor/FU-prefekt som inte
langre finns tillgédnglig. Rollerna faststéllare och stéllforetradande faststdllare &r knutna till
institutionen, och rollen fakultetsadministrator dr knuten till fakulteten. Dessa roller kan inte
dndras i studieplanen.

En roll behover endast laggas till forsta gdngen som personen ska anvidnda systemet i en viss
roll. Om t.ex. en handledare ska handleda fler doktorander behdver inte rollen laggas till pa nytt.

1 Galler Ekonomihdgskolan och Samh&llsvetenskapliga
fakulteten
2 Galler Medicinska fakulteten



Béde huvudhandledare och bitridande handledare far rollen handledare i systemet.
Huvudhandledaren blir huvudhandledare i ISP-systemet nér hen skapar studieplanen for
doktoranden. Det ar alltsa viktigt att det &r huvudhandledaren som skapar studieplanen — detta
gdr inte att andra i efterhand.

4. Institutionsadministratorens uppgift: Lagga till roller i ISP-systemet

Institutionsadministratorens uppgift dr att tilldela rollerna i [SP-systemet. Genom att tilldela en
person en roll i ISP-systemet far personen tillgéng till systemet och kan logga in. Som
institutionsadministratdr loggar man in i systemet och véljer sedan Anvéndare under
Administration i menyn for att kunna tilldela och ldgga upp roller/behorigheter.

Samtliga nya anvéndare (forutom doktorander och externa anvéndare) maste ansoka om
behorighet till [ISP-systemet i Lucat innan institutionsadministratéren kan tilldela roll.

4.1 Lagga till roll for person som har anstéllning vid Lunds universitet

For att lagga till en roll f6r en person som é&r anstélld vid det egna larositet gar du in under
menyvalet Administration — Anvindare. Hér klickar du sedan pa Lagg till anstélld som
anviandare:

= |SP - Individuell studieplan fér doktorander

# + Anvandaradministration

GOTEBORGS
UNIVERSITET
, Anvandaradministration
mga Institutionsadministrator
Institutionen for biomedicin
Institutionsadministrator

# Oversikt

+  Sok anvandare
= Studieplaner
Anvandare
Visar 1-10av 11 (29) 2
For-och efternan
[+] David Holmberg Davd Holmberg
[+] exa Eva Examinator
[+] exa? Elof Examinator
[+] fs Folke Faststallare

I rutan som Sppnar sig séker du fram aktuell person genom att ange anvindarnamn eller namn.
Soker du pa slutet av namnet maste du anvénda *, t.ex. *Nilsson. Dérefter klickar du pa Sok.



# » Anvandaradministration * Laggtill anstalld som anvandare - Steg 1

Lagg till anstélld som anvandare - Steg 1

Sék fram anstalld i sokfiltret nedan.

Om personen inte kan hittas kan det bero pa att den redan ar tillagd som anvandare.

- Sokanstalld
Anvandarnamn For- och efternamn
agrey]
Fakultet Institution
Sahlgrenska akademin

Institutionen for biomedicin

v sox [0 rvorye [ 0 oo |

Klicka pé knappen Viilj vid den person som du ska lidgga till roll for:

Lagg till anstalld som anvandare - Steg 1

Sok fram anstalld i sokfiltret nedan.

Om personen inte kan hittas kan det bero pa att den redan ar tillagd som anvandare.

- Sokanstalld
Anvandarnamn For-och efternamn
xagrev
Fakultet Institution
Sahlgrenska akademin

Institutionen for biomedicin

EENTE I

Anstallda

Visar 1-1av1 (7499) 10 [v

For-och efternamn ¢

Atgard
xagrev EvaAgren
Visar1-1av1 (7499) 0 [v

I nésta bild, klicka pa knappen Ligg till institutionsbehdérighet for att kunna ldgga till roll:



Lagg till anstalld som anvandare - Steg 2

Ange vilkenroll personen ska ha i ISP-systemet.

Anvandarinformationen ar hamtad frén personalsystemet och kan inte redigeras.

Anvandarinformation

Anvandarnamn
xagrev

Fornamn
Eva

E-postadress 2]

eva.agren@microbio.gu.se

Behérigheter *

+ Laggtill institutionsbehorighet

“

Finns inga beharigheter

B L

Institution &

Efternamn
Agren
10
Roller
10

Vilj roll frén listan till vénster och flytta dver till hogerféltet med hjélp av pilarna. Klicka pa

Lagg till:

L dgg till institutionsbehorighet

Fakultet
Sahlgrenska akademin

Institution
Institutionen fér biomedicin
Roller *

Tillgangliga
Doktorand

Doktorandexaminator
Faststallare

Valda
Handledare

Stallforetradande
faststallare

e

Avsluta sedan med att klicka pa knappen Spara anvindare:



L&gg till anstélld som anvéndare - Steg 2

Ange vilken roll personen ska ha i ISP-systemet.

Anvandarinformationen ar hamtad fran personalsystemet och kan inte redigeras.

Anvandarinformation

Anvandarnamn
xagrev

Fornamn Efternamn

Eva Agren

E-postadress e
eva.agren@microbio.gu.se

Behorigheter *
Visar 1-1av1 10 [
m Instiution o Roller
Sahlgrenska akademin Institutionen fér biomedicin Handledare
Visar1-1avl 10 [+

B S s

Som institutionsadministrator informerar du de personer som har tilldelats en roll i ISP-systemet
om inloggning och var anvindarmanual och supportinformation finns.

4.2 Lagga till roll for person som inte har anstillning vid Lunds universitet
(extern anvéndare)

Som externa anvéndare riknas personer som inte dr anstéllda vid Lunds universitet. Handledare
som inte &r anstéllda vid Lunds universitet behdver déarfor ldggas upp som externa anvéndare i
systemet innan roll kan ldggas till.

Under Anvéndare — Klicka pad Skapa extern anviindare:

= ISP - Individuell studieplan fér doktorander

# + Anvandaradministration

GOTEBORGS
UNIVERSITET
: - Anvandaradministration
Inga Institutionsadministratér
Institutionen fér biomedicin
Institutionsadministrator

»  Sok anvandare

# Oversikt

7= Studieplaner

Anvandare
Visar1-10av 11 (29) 2/
For-och efternan
'] David Holmberg Davd Holmberg
L] exa Eva Examinator
L] exaZ Elof Examinator
L] fs Folke Faststallare




I rutan som kommer upp fyller du i:

e Anvindarnamn: For- och efternamn (t.ex. Jan Pettersson)

e Personnummer ér inte obligatoriskt, men kan skrivas in om nédvéndigt. Da géller
formatet tio tecken utan bindestreck. De forsta sex tecknen maste vara siffror medan
bokstéver ar tillatet bland de fyra sista tecknen.

[ ]

E-postadress ir en obligatorisk uppgift som mojliggor att anvindaren automatiskt
informeras om sitt anvindarnamn och tillvigagangssitt for att sjalv skapa l6senord

# » Anvandaradministration * Skapa extern anvandare

Skapa extern anvandare

Anvandarinformation

Anvandarnamn *

Personnummer @
Erik Holmberg

Fornamn * Efternamn *
Erik Holmberg
E-postadress * (2
erik@gu.se|
Behorigheter *
+ Laggtill institutionsbehorighet
0 [

“ Institution 2

Finns inga behérigheter

Klicka dérefter pa knappen Légg till institutionsbehérighet och 14agg till roll for personen.
Klicka pé knappen Ligg till:

Lagg till institutionsbehdrighet

Fakultet
Sahlgrenska akademin

Institution
Institutionen for biomedicin

Roller *

Tillgangliga Valda
Doktorand Handledare
Doktorandexaminator
Faststallare

Stallforetradande
faststallare

e gz
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Klicka sedan pa knappen Spara anvindare.

Nér du har sparat den nya anvéndaren skickas det automatiskt ut ett e-postmeddelande
innehéllande anvdndarnamn och en lénk for att sjélv skapa ett l6senord till ISP-systemet. Du
som administrator behover alltsa inte sjdlv manuellt informera den nya anvéndaren om dess
inloggningsuppgifter. Mailet innehaller instruktioner bade pa svenska och engelska.

Amne: ISP: Anvéndarkonto/User account
Nedanstdende anvindarkonto har skapats for dig i ISP-systemet.

Anvindarnamn: test

For att verifiera din e-postadress och skapa ett 16senord klicka pa nedanstaende link.
hitp://xxx/ISP/create TemporaryPassword.seam?e=EmvA5sTRWI8sBIkMKsmmnXE_uDX7JdDKfXqzwQWol8Rk

Om linken inte fungerar, markera den, hégerklicka for att kopiera den och klistra sedan in den i adressfiltet pa din webblisare.

In English
The following user account has been created for you in the ISP-system.
User name: test

To verify vour email address and create a password click on the link below.
http://xxx/ISP/createTemporaryPassword.seam 7e=EmvA5sTRWI8sBOkMKsmmnXE uDX7JdDKfXqzwQWo8Rk

If the link does not work, select it, right-click to copy it, then paste it into the address bar of your browser.

Externa anvindare loggar in i systemet via ldnken https://isp.education.lu.se/[ISP/login.seam.

4.3 Flera roller i systemet

En person kan ha flera roller i ISP-systemet, t.ex. vara bade studierektor/FU-prefekt och
handledare eller bade faststillare och handledare. I dessa fall far flera roller laggas till for
samma person. Beroende pa i vilken roll som personen ska jobba i systemet sé far den efter
inloggning ga in under menyvalet Vixla behorighet och dndra behorigheten. Vid inloggning i
systemet kommer anvéndaren med flera roller per default bli inloggad med den hogre
behorigheten.

4.4 Handledare eller studierektorer/FU-prefekter som inte finns vid den egna
institutionen

4.4.1 Handledaren eller studierektorn/FU-prefekten dr anstdlld vid en annan institution dn
doktoranden

Om en doktorands handledare ar anstilld vid Lunds universitet, men vid en annan institution 4n
doktoranden, ska rollen handledare ldggas till vid handledarens institution. Kontakta da ISP-
administratdren vid institutionen dir handledaren &r anstilld. Om handledaren &r anstélld vid en
fakultet som inte anvinder detta ISP-system, kontakta fakultetsadministratoren.

Du kan sjédlv soka fram personen i systemet for att kontrollera om rollen handledare redan &r
tillagd. Skriv in namnet dverst namnkolumnen och se till att fakultet och institution dr tomma
(féltet hogst upp 1 listan) och tryck pé Sok.


https://isp.education.lu.se/ISP/login.seam
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=+ Laggtill anstalld som anvandare

- Sok anvandare
Personnummer E-postadress
Fakultet Institution
Roll Typ avanvandare
Handledare M Extern Anstalld
Superadministrator Finns i personalsystem Ar aktiv
Ja Nej Ja Nej Ja Nej
Anvandare
Visar0-0av0 (29) 10 [
Anvandarnamn ~ For-och efternamn & o
Kristina Pettersson s
Inga anvandare uppfyller valt filter
Visar0-0av0 (29) n 0 =

For att se om personen har rollen handledare eller studierektor/FU-prefekt — Klicka pé den lilla
svarta pilen till vinster om namnet:

Anvandare

Visar1-1av1 (29) 0 v
Anvandarnamn ~ For- och efternamn ¢
Typ ¢ Atgard
hol
° hol Holger Handledare Extern
ar a4 4 omm [ ] an

4.4.2 Handledaren dr upplagd som extern anvindare vid en annan institution dn doktoranden
Om en doktorands handledare dr upplagd som extern anviandare vid en annan LU-institution kan
denne skapa en studieplan at doktoranden alternativt laggas till i studieplanen som bitridande
handledare.

Det finns mojlighet att koppla en extern person till flera institutioner, kontakta supporten for
hjalp med detta. OBS! Det dr endast for externa anvéndare som det gér att ldgga till flera
institutioner. For interna (anstdllda) anvindare hdmtas institutionstillhérighet frén
personalsystemet.

Du kan sjélv soka fram personen i systemet for att kontrollera om rollen handledare redan ar
tillagd, se kapitel 4.5.1.

5. Fakultetsadministrator

Med rollen fakultetsadministrator kan man till skillnad frén institutionsadministratéren se vilka
studieplaner som har uppréttats vid hela fakulteten. Fakultetsadministratoren har &ven tillgang
till anvédndaradministrationen och kan ldgga till roller for anvindare. Framst ska dock
hanteringen av roller ske pé institutionsniva av institutionsadministratéren pa respektive
institution.



