
Senast uppdaterad: 2022-10-10

Version av Ladok vid senaste uppdatering: 2.2.0

I lathunden beskrivs hur mallar för bevis skapas i Ladok. Lathunden visar exempel på 

hur mallar läggs upp för examensbevis.

Funktionaliteten är densamma för grund och avancerad nivå som för forskarnivå. 

Lathunden förutsätter att användaren har en grundläggande förståelse för navigering och 

begrepp i Ladok (se ladok.se), samt god kännedom om examenshantering på det egna 

lärosätet. 
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Översikt: Flöde för att lägga upp mallar och kataloginformation för bevis

Dokumentmall

Dokumentkonfiguration

Lokal anpassning av nationell dokumentmall. 

Mallen som konfigureras kallas Bevismall.

Bevisbenämning

Lokal anpassning av nationell bevistyp. Kopplas 

till en bevismall, som bestämmer hur beviset 

kommer se ut.

Fördefinierade texter

Kan läggas in i platshållarna i 

dokumentet. 

Läggs in på bevisbenämning eller 

-kombination.

Beviskombination

Lokal styrning av vilka bevisbenämningar och 

preciseringar som kan kombineras.

Nationell stilmall för dokument som 

produceras i Ladok. Den kan inte 

ändras lokalt på lärosätet.

Bevistyp

Nationellt definierad, den kan inte ändras 

lokalt på lärosätet.

Bevistypen sätter ramar för de 

bevisbenämningar som lärosäten kan 

skapa. 

Exempel: Kandidatexamen, 

Doktorsexamen, Kursbevis

Precisering

Lokala preciseringar. 

Exempel: huvudområden, 

examensinriktningar.
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Student Studentsson

Filosofie kandidatexamen

Student Studentsson

Företagsekonomi 

Student Studentsson

Filosofie kandidatexamen

Företagsekonomi 

Student Studentsson

Filosofie kandidatexamen

Huvudområde

Umeå, den
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Översikt: Exempel på några delar i ett utfärdat bevis som förberetts i 
bevisinformation 

I Dokumentkonfigurationen har 

lokala anpassningar gjorts för bl.a.:

• Logga och placering av logga

• Bakgrund

• Typsnitt

Bevisbenämningen är Filosofie 

kandidatexamen.

Beviskombinationen har 

medgett att precisera 

bevisbenämningen med 

huvudområdet företagsekonomi.

I Fördefinierade texter har 

variabel använts för att få med det 

valda huvudområdet på 

examensbeviset.

Flera texter har skrivits in som 

Fördefinierade texter

Vid utfärdandet sätts ex.  

• Datum för utfärdande

• Namn på person som utfärdat 

beviset

I Dokumentmallen har 

placering av platshållare i 

dokumentet bestämts.
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Begreppsförklaring: Dokumentmall

Student Studentsson

Dokumentmall

Nationell 

En dokumentmall fungerar som stilmall för dokument som produceras av systemet. En 
dokumentmall innehåller:

• Parametrar som gör det möjligt att skapa en lokal variant av dokumentmallen. 

• Platshållare, dvs "ytor" i dokumentet avsedda för den text dokumentet ska innehålla, som 
bestämmer placering och utformning för texten. Dokumentmallen kan innehålla fler platshållare 
än vad som behöver utnyttjas.

Information om dokumentmallarna (t.ex. vilka parametrar som finns) ser du under: 
Systemadministration → Grunddata → Dokumentmall
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Student Studentsson

Begreppsförklaring: Dokumentkonfiguration

Dokumentkonfiguration

Lokal

Mallen som konfigureras i dokumentkonfigurationen kallas ”bevismall” i andra delar av systemet. 

Möjlighet att göra lokala anpassningar av de nationella dokumentmallarna. Anpassningar görs 
genom att ange värden för de parametrar som kan användas på dokumentmallen som ligger till 
grund.

Exempel på möjliga anpassningar:

• Lägga till en avvikande förstasida

• Anpassa bredden på kolumner i kurslistan

• Typsnitt

• Infoga logga och välja placering

• Infoga bakgrund för dokumenten

När dokumentkonfiguration skapas så anges kod och benämning, detta syns endast lokalt vid 
hantering av bevisinformation och bevisärende.

Ofta behöver endast ett fåtal dokumentkonfigurationer skapas på lärosätet, eftersom samma mall 
kan användas för flera olika typer av bevis. 

Exempel: examensbevis, ev. specifik dokumentkonfiguration för doktorsexamen, Diploma
Supplement, kursbevis.

Dokumentkonfiguration hanteras under:                                                                 
Systemadministration → Grunddata → Dokumentkonfiguration
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Parametrar

Olika parametrar är möjliga att lägga in beroende på vilken nationella dokumentmall som ligger 
som grund. 

Se fullständig lista över parametrar (nycklar och möjliga värden) i systemdokumentationen: 

• Dokumentmall Bevis

• Dokumentmall Bilaga till examensbevis

• Dokumentmall Diploma Supplement

Antalet tillgängliga platshållare skiljer sig utifrån om du har valt att ha avvikande förstasida eller 
inte. Vilka platshållare som berörs är listade i systemdokumentationen för ”Dokumentmall bevis”. 

Standardvärden

Några parametrar har ett standardvärde inlagt, t.ex. standardvärde är att dokumentet inte har en 

avvikande förstasida. Se vilka standardvärden som är inlagda genom att kryssa för ”Visa övriga 

parametrar med standardvärden”. För att ändra till något annat än standardvärdet: att lägg till 

parametern i dokumentkonfigurationen och ange ett eget värde. 

Arbeta med dokumentkonfiguration
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Klicka på informations-iet för att se 

information om parametern.

https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Dokumentmall+Bevis
https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Dokumentmall+Bilaga+examensbevis+for+yrkeslararexamen
https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Dokumentmall+Diploma+Supplement


Hantera parametrar

Parametrar läggs in i dokumentkonfigurationen genom att välja en nyckel (vad som ska 
ändras) och ange ett värde (hur det ska ändras). 

Arbeta med dokumentkonfiguration (forts.)
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Exempel: Genom att lägga till nyckeln 

”Kolumnbredd kurskodskolumn” och 

lämna värdet tomt, har kolumnen för 

kurskod tagits bort från beviset.

Du kan välja bilder som lagts in 

Ladoks databas nationellt, efter 

beställning från lärosätet.

Exempel: Standardvärde för 

parametern ”Logotypplacering” är 

”vänster”. Genom att lägga in nyckeln 

för parametern och ange värdet 

”Centrerad” har loggan centrerats på 

beviset.

Förhandsgranska

Klicka på ”Förhandsgranska” för att se vad som ändras - men tänk på att spara 
ändringarna först!

• I förhandsgranska-läget ser du också var platshållarna som finns inlagda i 
dokumentmallen är placerade. Det underlättar när du lägger in bevistexter senare.

• Tänk på att det finns fler platshållare än vad förmodligen behövs. Om text inte läggs in i 
platshållaren tar den ingen plats i det utfärdade beviset.

2. Ange värde, t.ex. genom att skriva 

in information, välja i lista eller 

valknappar. 

1. Välj en nyckel i rullistan och klicka 

på ”Lägg till”



Begreppsförklaring: Bevistyp

Bevistyp

Nationell

Bevistypen sätter ramarna för de bevisbenämningar som lärosäten på lokal nivå har möjlighet att 
skapa. För examen inom högskoleutbildning motsvaras detta av de benämningar som anges i 
Högskoleförordningen, bilaga 2 (examensordningen). 

En bevistyp hör till en av de två bevisgrundtyperna examensbevis och bevis över genomförd 
utbildning. Exempel: 

• Examensbevis: t.ex. Kandidatexamen, Doktorsexamen, Civilingenjörsexamen

• Bevis över genomförd utbildning: Kursbevis

Bevistyper för examensbevis innehåller bl.a. studieordning och definition av vilka utbildningstyper 
som kan ingå i beviset. Det kan även ingå ex. omfattning, preciseringsmöjlighet och olika 
märkningar i uppföljningssyften (nationell examensgrupp, beviskategori och nivå inom 
studieordning).

Bevistyper ser du under: Systemadministration → Bevisinformation → Bevistyp 

Kandidatexamen

Student Studentsson
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Bevisbenämning

Lokal

Lokal anpassning av en nationell bevistyp, där eventuella för- och/eller efterled tillkommer. 

För examen inom högskoleutbildning motsvaras detta av examensbenämning.

Exempel: filosofie kandidatexamen, odontologie doktorsexamen

Det är benämningen på bevisbenämningen som syns på det utfärdade examensbeviset.

Bevisbenämning skapar du under: Systemadministration → Bevisinformation → 

Bevisbenämning och beviskombination

Begreppsförklaring: Bevisbenämning

Filosofie kandidatexamen

Student Studentsson
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Organisationsenhet

Det finns möjlighet att låsa bevisbenämningen till en viss organisationsenhet. 

• Anges en organisationsenhet här innebär det att endast användare med behörighet att utfärda 

examensbevis inom den organisationsenheten kan utfärda bevis med denna bevisbenämning. 

• Anges ingen organisationsenhet kan samtliga användare med behörighet att skapa 

examensbevis utfärda examensbevis med denna bevisbenämning – oavsett vilken 

organisationsenhet hen har behörighet inom. 

Valet av organisationsenhet påverkar inte vilka kurser som kan inkluderas i examen med denna 

examensbenämning. 

Hantering: Bevisbenämning

Benämning och benämningskod

Benämningskoden som anges här kan 

användas för att söka fram rätt 

beviskombination när ärendet för beviset 

skapas. 

Benämningen som anges här visas på 

det utfärdade examensbeviset. 

Omfattning

Förslag på omfattning hämtas från den 

nationella bevistypen som ligger som 

grund. Detta kan redigeras på lokal nivå i 

bevisbenämning eller i bevisärendet.
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När bevisbenämningen skapats 

När du sparat bevisbenämningen visas en sammanfattning av den information du lagt in 

tillsammans med den information som hämtas från den nationella bevistypen som ligger 

som grund.  

Hantering: Bevisbenämning (forts.)

Preciseringsmöjlighet

Den nationella bevistypen som ligger till grund för 

bevisbenämningen styr om det är möjligt att ange 

precisering för bevisbenämningen (ex. 

huvudområde, examensinriktning).

Preciseringsmöjligheten kan vara obligatorisk, ej 

möjlig eller valfri. Preciseringstyper som angetts som 

valfria vid skapandet av bevistypen kan styras lokalt 

till att vara obligatorisk, valfri eller ej möjlig.

Bevismall

Bevisbenämningen kopplas till en 

bevismall (dvs. dokumentkonfigurationen 

som skapats tidigare). Detta bestämmer 

hur examensbeviset kommer utformas.
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När du sparat bevisbenämningen ser du en sammanfattning av den information du lagt in, 

och information som hämtats från bevistypen som valts (t.ex. studieordning).

Det är möjligt att registervårda informationen i efterhand. Om registervården görs efter ett 

examensbevis har utfärdats för en student så gäller följande:

• Informationen i studentens ärende för det utfärdade beviset uppdateras inte.

• I uppföljningsrapporter som hämtas efter registervården är genomförd används den 

information lades in genom registervården.

Detta kräver att användaren har behörighet med systemaktivitet ”Bevis: Registervårda

bevisbenämning”.

Hantering: Bevisbenämning (forts.)
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Precisering

Lokal

En precisering används för att strukturerat dokumentera information (utöver 

bevisbenämningen) om ett utfärdat bevis, såsom examensinriktning eller huvudområde. 

Preciseringen skapas lokalt och kopplas till en specifik preciseringstyp. 

Exempel: Huvudområdet Företagsekonomi kan användas när kandidatexamen utfärdas. 

Examensinriktningen Tandteknik kan användas när Odontologie doktorsexamen utfärdas. 

Preciseringar kan användas i uppföljningsändamål, eftersom det är möjligt att söka ut 

utfärdade bevis utifrån en viss precisering.

Precisering skapar du under: Systemadministration → Bevisinformation → Precisering

Begreppsförklaring: Precisering
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Beviskombination

Lokal

Beviskombinationen styr vilka bevisbenämningar och preciseringar som kan 

kombineras. Genom styrningen i beviskombinationen ges användaren en begränsad 

mängd preciseringar att välja mellan (för de preciseringsmöjligheter som gjorts möjliga i 

bevisbenämningen) när ärendet för beviset skapas.

Benämningen på beviskombinationen syns när bevisärendet skapas, och kan ex. 

namnges för att förenkla studenters ansökan om examensbevis. Benämningen syns inte

på examensbeviset. 

Beviskombination skapar du under: Systemadministration → Bevisinformation → 

Bevisbenämning och beviskombination

Begreppsförklaring: Beviskombination

Filosofie kandidatexamen

Student Studentsson

Huvudområde: 

Företagsekonomi 
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En beviskombination skapas alltid i systemet när en ny bevis-benämning skapas. Den innehåller alla 

möjliga preciseringar inom de obligatoriska och valfria preciseringsmöjligheterna.

Hantera beviskombinationen

Välj att redigera beviskombinationen som har skapats, eller skapa en ny för att styra hur examen 

ska kunna utfärdas. En bevisbenämning kan ha flera beviskombinationer. 

Benämningen på beviskombinationen syns när bevisärendet skapas (av personal eller student), och 

kan ex. namnges för att förenkla studenters ansökan om examensbevis. 

Tänk därför över vad du döper beviskombinationen till, eftersom det är den studenten ser när hen 

ansöker. 

Preciseringar

För varje preciseringstyp som finns i bevisbenämningen har du möjlighet att ange en eller flera 

preciseringar som är valbara för den preciseringstypen. Genom att ange vilka preciseringar som kan 

väljas för den specifika beviskombinationen begränsas de val som användaren kan göra när 

bevisärendet skapas.

Om man väljer att inte ange vilka preciseringar som är valbara betyder detta att man kan välja fritt 

bland alla preciseringar vid skapandet av bevisärendet.

Hantering: Beviskombination
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Tillgänglig via Ladok för studenter

Om studenter ska kunna ansöka om examen själv så behöver beviskombinationen märkas som 

”Tillgänglig i studentansökan”. 

Har en beviskombination inte märkts som ”Tillgänglig i studentansökan” kan endast 

administratörer skapa ärende för examensbevis för den specifika beviskombinationen.

Hantering: Beviskombination (forts.)

Ta bort beviskombination

Det är möjligt att ta bort beviskombinationer som ännu inte använts i ett bevisärende. Klicka på ”ta 

bort” för att ta bort beviskombinationen.

Gemensam examen

Om beviskombinationen avser gemensam examen är uppgift om utbildningssamarbete och 

utfärdande lärosäten obligatoriska uppgifter. Valbara utbildningssamarbeten är de som är märkta 

som ”Kan leda till gemensam examen”.

Bevisärenden som skapas utifrån denna beviskombination avser dokumentation av den 

gemensamt utfärdade examen i efterhand (dessa går inte att utfärda i systemet utan måste 

utfärdas utanför systemet).

Tänk på! Det är bra om bara det administrerande lärosätet har beviskombinationen för den 

gemensamma examen tillgänglig i sitt Ladok för studenter.
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Det går att göra inställningar för varje bevistyp, inställningarna gäller för hela lärosätet. 

Följande inställningar kan göras:

Beslutsfattande

Styr om utfärdandebeslutet ska fattas i eller utanför systemet. Default-inställningen är att 

beslut fattas i systemet. 

• Om beslutet fattas i systemet så är beslutsdatum dagens datum och beslutsfattare är 

den användare som utfärdar beviset. 

• Om beslutet fattas utanför systemet så anges beslutsfattarens namn och beslutsdatum 

manuellt bevisärendet. 

Från det att inställning om beslutsfattande har gjorts kan bevisärenden endast utfärdas 

med den valda typen av beslutsfattande. 

Bevisärenden som skapats tidigare (då den andra typen av beslutsfattande gällde) 

behöver du ”uppdatera”: Välj att ”Ändra val av bevisbenämning” och ändra till samma 

beviskombination som ärendet redan har. Då uppdateras ärendet så att den nya 

inställningen slår igenom.

Moduler i bevis

Styr om det ska gå att inkludera resultat på modul i ett bevis, även om det inte finns 

resultat på kursen. Default är att moduler inte kan ingå i bevisunderlaget. 

Titel i bevis

• Styr om en titel (som inrapporteras på kurser) ska skrivas ut i beviset, t.ex. titel på ett 

examensarbete. Default är att titel skrivs ut i beviset. 

• Styr vad rubrik för titel (som inrapporteras på kurser) ska vara. Default är 

”Examensarbete” / ”Degree Project”. 

• Styr om titel ska skrivas ut två gånger i beviset om identiska titlar har rapporterats in på 

originalspråk och alternativ titel. Default är att båda titlarna skrivs ut.

Bevisinställningar hanteras under: Systemadministration → Bevisinformation → 

Bevisinställningar → Bevisinställningar → Utfärdandeinställningar

Bevisinställningar – Utfärdandeinställningar
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Bevistext

Bevistexter läggs in i de platshållare som finns i dokumentmallen, de kan antingen vara 

fördefinierade eller skapas i bevisärendet vid utfärdandet av ett specifikt bevis. 

För att möjliggöra flexibilitet på lärosätena kan en dokumentmall innehålla fler platshållare än 

vad som behöver utnyttjas. Lokalt väljer man vilka platshållare som ska användas på lärosätet 

och vilka texter som ska knytas hit. De platshållare som lämnas tomma tar inte upp någon plats 

i beviset när det utfärdats.

Nationellt fördefinierade texter

Nationell

Nationellt definierade texter finns idag endast för Diploma Supplement. 

Det är möjligt att lokalt redigera dessa texter: i ”Fördefinierade texter” eller i ärendet för 

examensbeviset. 

Nationellt fördefinierade texter ser du under: Systemadministration → Bevisinformation → 

Nationella bevistexter

Begreppsförklaring: Bevistexter

Umeå, den… 

Med huvudområde: Företagsekonomi

Filosofie kandidatexamen

Student Studentsson

Fördefinierade texter
Lokalt

Fördefinierade bevistexter kan läggas in på 

bevisbenämning eller beviskombination. Det kan 

vara både rubriker och löptext. Variabler kan 

användas i de fördefinierade texterna för att låta 

texten genereras av Ladok när examen utfärdas. 

Exempel: Texten ”Med huvudområde: [*variabel för 

huvudområde*]” läggs in som fördefinierad text. 

När examensbeviset utfärdas kompletteras texten 

med benämningen på det huvudområde som 

angetts i bevisärendet. I detta exempel utfärdas 

examensbeviset med texten ”Med huvudområde: 

Företagsekonomi”.

Fördefinierade texter hanterar du under: 

Systemadministration → Bevisinformation → 

Fördefinierade texter
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Placering av platshållare

För att se var platshållarna är placerade på dokumentet innan du lägger in text i dem: gå till 

dokumentkonfigurationen för den bevismall som ligger som grund för bevisbenämningen och välj 

att förhandsgranska. Du ser då benämningen på platshållaren och var den finns på sidan.

Hantering: Fördefinierade texter

Hantera text på olika nivåer

De fördefinierade texterna kan läggas in på bevisbenämningsnivå eller på beviskombinationsnivå:

• Läggs texten in på bevisbenämningsnivå kommer texten läggas på de underliggande 

beviskombinationerna.

• Läggs texten in på beviskombinationsnivå kommer texten endast ut på den specifika 

beviskombinationen. 

Exempel: 

Läggs texten ”Examensbevis” på en bevisbenämning med tre underliggande beviskombinationer 

kommer texten läggas in på samtliga tre beviskombinationer. 

Vill du sedan ändra texten till ”EXAMENSBEVIS” på en av beviskombinationerna så väljer du den 

specifika beviskombinationen och redigerar texten. 
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Löptext

Det är möjligt att lägga in fördefinierade texter i löptext. 

Tänk på att även radbrytningar tas med. Tips: vill du att texten i en platshållare ska visas lite 

längre ned på sidan kan du enkelt flytta ner den genom att lägga in en eller flera radbrytningar i 

platshållaren. 

Variabler

Variabler kan läggas in i den fördefinierade texten för att låta Ladok generera texten när 

examensbeviset utfärdas. 

Exempelvis kan variabel för huvudområde eller examensinriktning användas i texten, då 

genereras texten enl. den precisering som valts som huvudområde då bevisärendet skapades. 

Ett annat exempel är att använda variabeln ”datum för avslutade studier”, då genereras datum för 

avslutade studier när beviset utfärdas. 

Se systemdokumentationen för fullständig lista

Exempel på sidan:

I den fördefinierade texten har radbrytningar lagts in, samt en variabel för huvudområdet. 

I det utfärdade beviset har radbrytningarna tagits med, och variabeln har genererat texten 

”företagsekonomi”. 

Hantering: Fördefinierade texter (forts.)
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https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Anvandning+av+variabler+i+bevistexter?src=contextnavpagetreemode


Nationell text i Diploma Supplement

Nationellt fördefinierade texter finns nuläget endast för Diploma Supplement. Texterna är 

tänkta att fungera som stöd för lärosätena: de är just nu inte på något vis styrande. 

Varje lärosäte behöver gå igenom sina bevisbenämningars texter och göra eventuella 

ändringar där det behövs.

Mer information om texterna för Diploma Supplement hittar du i systemdokumentationen. 

Under hösten kommer dessa texter att uppdateras i samband med att UHR tar fram nya 

riktlinjer för Diploma Supplement. 

Hantering: Nationellt fördefinierade texter
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Anpassa de nationellt fördefinierade texterna

De nationellt fördefinierade texterna kan anpassas lokalt på bevisbenämningsnivå eller 

beviskombinationsnivå. 

I högerkanten av sidan visas källan för texten;

• Används den nationellt fördefinierade texten visas källan som Bevistyp (eftersom den 

nationella texten har definierats på bevistypsnivå). 

• Har texten anpassats på lärosätet visas källan som Bevisbenämning respektive 

Beviskombination (beroende på vilken nivå den lokala texten lagts in). 

• Det är möjligt att se den nationellt fördefinierade texten genom att klicka på ”Visa 

nationell text”  - för att kunna jämföra med den lokalt anpassade texten. 

• Det är möjligt att gå tillbaka till den nationella texten genom att klicka på ”Återställ”. 

Texten ändras då helt tillbaka till den nationella texten (källa: bevistyp). 

Hantering: Nationellt fördefinierade texter (forts.)

När den nationellt fördefinierade 

texten har anpassats lokalt ändras 

källan för texten. 
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Om den nationella bevismallen för diploma supplement uppdateras*

Beroende på hur lärosätet hanterat texterna lokalt påverkas de vid uppdateringen enligt:

• Har de nationella texterna för Diploma Supplement inte anpassas lokalt: 

En eventuell uppdatering går igenom direkt och texterna på bevisbenämning respektive 

beviskombinationer uppdateras. När bevis utfärdas med Diploma Supplement kommer 

de nya texterna med. Lärosätet behöver inte göra något aktivt. 

• Har de nationella texterna för Diploma Supplement anpassas lokalt:

En eventuell uppdatering som görs nationellt går inte igenom direkt till bevisbenämning 

respektive beviskombination. De lokalt fördefinierade texterna i Diploma Supplement 

behöver alltså uppdateras manuellt. 

Genom att i ”Fördefinierade texter” med den aktuella bevisbenämningen respektive 

beviskombinationen vald, klicka på ”Visa nationell text” kan du se den uppdaterade 

nationella texten. Även möjligt att välja ”Återställ” för att använda den nationella texten.

* Notera att sidan inte avser övergången till nya texter av Diploma supplement som skedde 

1 april 2019, då dessa texter uppdaterades genom en ny bevismall. 

Hantering: Nationellt fördefinierade texter (forts.)

Fördefinierade texter på 
beviskombinationen

Lokal anpassning av 
fördefinierade texter på 

beviskombinationen

Nationellt fördefinierade 
texter i bevistypen

Nationellt fördefinierade 
texter i bevistypen

Uppdatering av de nationellt fördefinierade texterna
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Om samma rubriker använder ofta i bevisärenden kan de läggas upp som en ”bank” av 

fördefinierade rubriker som kan återanvändas i bevisärenden. Först behöver rubrikerna 

läggas upp i bevisinformation, sedan kan de läggas in när bevisärendet hanteras av 

handläggaren.

Skapa rubriker i bevisinformation:

1. Gå till: Systemadministration → Bevisinformation → Rubriker

2. Välj att skapa Ny rubrik

3. Skriv in rubriken på svenska och engelska 

4. Klicka på        för att spara.

Rubriken är skapad och kan läggas in i bevisärenden.

Det går att ta bort och ändra rubriker i efterhand. Klicka här      för att göra det.

Fördefinierade rubriker
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Skapa en ”bank” av fotnoter för just ert lärosäte, så kallade ”lokala fotnoter”. Börja med att 

skapa kategorier för fotnoterna.

1. Gå till fliken Fotnoter som ligger under systemdokumentation – bevisinformation.

Lokala fotnoter – hantera kategorier

2
1

2. Välj Lokala fotnoter. 

3. För att skapa nya kategorier, klicka på Hantera kategorier. Om det på lärosätet inte 

finns behov av flera kategorier behöver ingen ny kategori läggas till (kategorin "Allmänt" 

finns redan tillagd).  

4. Klicka på Ny kategori.

5. Skriv in benämningen på kategorin och bekräfta genom att klicka på bocken.

6. För att redigera eller ta bort en kategori, klicka på prickarna längst till höger.

4
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Skapa lokala fotnoter.

1. Klicka på Ny lokal fotnot.

Lokala fotnoter – hantera fotnoter

1

2. Välj kategori som den nya fotnoten ska tillhöra.

3. Skriv in fotnoten. 

4. Bekräfta genom att klicka på bocken.

2

3

4

5. För att redigera (t.ex. byta kategori) eller ta bort en kategori, klicka på prickarna längst till höger.

5
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Anpassa automatiska fotnoter

1. Gå till fliken Fotnoter som ligger under systemdokumentation – bevisinformation och välj 

Automatiska fotnoter.

2. Klicka på Visa/redigera för den fotnot du vill anpassa.

3. Välj status för att aktivera eller inaktivera den automatiska fotnoten. 

4. Anpassa fotnotstexten eller använd det nationella förslaget. Bocka för rutan ”Visa nationell 

text” för att se den nationella texten under rutan samtidigt som du redigerar fotnotstexten.

5. Klicka på knappen Förhandsgranska fotnotstext för att se två exempel på hur fotnoten kan 

se ut med den text som angivits, baserat på exempelvärden. 

6. Spara

Automatiska fotnoter – hantera fotnoter

1

Automatiska fotnoter

• För vissa typer går det att på lärosätet styra om fotnoten ska användas eller inte, samt 

anpassa fotnotstexten. Valen "Visa" och "Visa/Redigera" ger mer information om 

respektive fotnot, och i förekommande fall möjlighet att redigera dem lokalt.

• Om du klickar på      ser du vilka variabler som är möjliga att använda i det aktuella fältet.

• De automatiska fotnoterna är också möjliga att redigera i ett specifikt examensärende.

i
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Parametrar för dokumentkonfiguration

• Lista över parametrar som kan användas för dokumentkonfigurationen (examensbevis 

och kursbevis): 

https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Dokumentmall+Bevis

Hantera platshållare

• Förhandsgranska dokumentkonfigurationen för att se var på dokumentet som de olika 

platshållarna ligger : Systemadministration →  Grunddata → Dokumentkonfiguration 

(tänk på att det är olika platshållare för olika dokumentmallar).

• Lista över platshållare i bevis (används för examensbevis och kursbevis): 

https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Dokumentmall+Bevis

• Lista över platshållare i Diploma Supplement: 

https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Dokumentmall+Diploma+Supple

ment

Använd variabler i bevisets fördefinierade texter 

• Exempel: Få in uppgifter om huvudområde, datum för avslutade studier etc. i ett 

examensbevis, eller lägg in variabel för dagens datum i ett kursbevis.

• Lista över variabler (inkluderar inte variabler för automatiska fotnoter): 

https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Anvandning+av+variabler+i+bevi

stexter

Bra-att-ha länkar till systemdokumentationen
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Tips! När du navigerar mellan olika flikar under Systemadministration → Bevisinformation 

och har valt en bevisbenämning, kommer bevisbenämningen vara vald i de flikar du går in 

i. Detta gäller för de flikar som en bevisbenämning kan väljas, dvs.: Bevisbenämning och 

beviskombination, Fördefinierade texter och Nationella bevistexter. 

Har du valt en bevisbenämning i ex. Fördefinierade texter och sedan går in i fliken 

Bevistyp, kommer den bevistyp som ligger till grund för bevisbenämningen vara vald.

Exempel: Du har precis hanterat bevisbenämningen Civilekonomexamen i fliken 

Bevisbenämning och beviskombination, när du går in i fliken Fördefinierade texter är 

Civilekonomexamen redan vald. 

Navigering mellan flikar i Bevisinformation
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