
Lathund - FUD
KURSDATABASEN FÖR FORSKARUTBILDNINGSKURSER



Inledning

• För forskarutbildningskurser ska det finnas en fastställd kursplan (Dnr U 2021/896). 

• Dessa hanteras i kursdatabasen FUD som finns på sidan https://fukurser.lth.se/fud/

• Inloggning sker med Lucat användarnamn och lösenord (förr Lucat-ID). 

• Vid inloggning tilldelas du rollen ”Kursansvarig” för de organisationer som du har 

behörighet till i Lucat. För annan behörighet kontakta FUD_support@lth.lu.se

• Kurstillfällen skapas i Ladok, men måste läggas in i FUD om man vill att 

kontaktuppgifter ska framgå. 

• För att få ersättning för en gemensam forskarutbildningskurs, så ska kurstillfället 

läggas in i Ladok minst sex veckor före kursstart. (Dnr STYR 2021/2252, s. 29)

https://fukurser.lth.se/fud/
mailto:FUD_support@lth.lu.se


Bra att veta
• Tänk på versalisering av den engelska kurstiteln.

• Inga egna punktlistor under lärandemålen. Dessa skapas 

automatiskt. Se gärna förhandsvisningen av kursplanen.

• Om kursen har platsbegränsning, så bör urvalskriterier 

anges.

• Ange även förkunskapskrav/behörighetskrav, om det finns 

någon behörighet som den sökande förväntas uppfylla för 

att antas till kursen.

• Granskningen av kursplanen sker i två steg. Under 

administrativ info i kursplanen kan du se var den befinner 

sig i processen.

• Kurstillfällen skapas i Ladok, men kan även läggas in i FUD 

eftersom all info inte går att lägga in i Ladok, t ex 

kontaktinformation.

Länkar för inloggning direkt in i undermenyerna finns på sista 

sidan. 



Roller i kursdatabasen

Kursansvarig är den roll som användaren tilldelas automatiskt av systemet vid första 

inloggningen. Kursansvarig kan skapa kursplaner för de organisationer som användaren 

har behörighet till i Lucat. Kan redigera de kursplaner som hen har skapat. För att kunna 

redigera en inlämnad kursplan måste den återföras hela vägen tillbaka till Kursansvarig.

Institutionsadministratör/”Institutionsgodkännare” är den roll som tilldelas den som ska 

göra en första granskning av kursplanen (steg 1). Kan redigera och återföra inlämnade 

kursplaner i steg 1. Ansvarar för att lämna in kursplaner till Handläggare. Har även 

behörighet att redigera användare. Har i övrigt samma behörigheter som rollen 

Kursansvarig.

Handläggare är behörighetsnivån som tilldelas representanter för FUN. Rollen ger 

behörighet att fastställa kursplaner för alla organisationer. När det finns en kursplan att 

granska skickar FUD support ett mejl till för ämnet ansvarig person. Har även behörighet 

att lämna in och återföra kursplaner i steg 1. Saknar behörighet att skapa kurser och 

kursplaner. Behöver behörigheten tillfälligt ändras till Kursansvarig, kontakta 

FUD_support@lth.lu.se

mailto:FUD_support@lth.lu.se


Skapa kurs
För att kunna lägga till en kursplan måste du först 

skapa kursen. 

1. Logga in direkt på sidan Kursadministration via 

länken https://fukurser.lth.se/fud/admin/ med ditt 

Lucat användarnamn och lösenord. 

(Direktlänk till funktionen Lägg till kurs finns på 

sista sidan. Det betyder att du loggar direkt in på 

sidan Ny kurs, som visas på bilden till höger. Du 

kan då hoppa över punkt 2).

2. Klicka på Kurs för att visa undermenyn. Välj sedan 

Lägg till kurs. 

3. När du har fyllt i minst de obligatoriska uppgifterna 

(markerade med asterisk), så skapar du kursen 

genom att scrolla ner till fältet Åtgärder och klicka 

på Spara kursen till databasen. 

Kurskod

Kursen får en tillfällig kurskod i databasen. När 

kursplanen är fastställd så skickar systemet ett 

automatiskt meddelande till FUD support med begäran 

om en kurskod.

Menyvalet Kurs hanterar basdata om 

kursen. Välj Lägg till kurs i 

undermenyn för att skapa en ny kurs. 

Fält med röd stjärna är minimiuppgifter 

som måste fyllas i innan du kan spara.

Kom ihåg att spara när du 

är klar eftersom inga 

uppgifter autosparas i 

databasen.

https://fukurser.lth.se/fud/admin/


Redigera kurs
1. Logga in på https://fukurser.lth.se/fud/admin/ med 

dina Lucat uppgifter. Direktlänkar till undermenyerna 

finns på sista sidan om du vill slippa klicka dig igenom 

de olika menyvalen.

2. Välj Kurs > Redigera kurs för att visa listan med 

redigerbara kurser. (Det kan ta olika lång tid 

beroende på din behörighetsnivå.)

3. Klicka på kurskoden i listan för att komma in i 

redigeringsläge för aktuell kurs. 

4. Kom ihåg att spara när du är klar med uppdateringen 

av kursen eftersom ändringarna inte sparas 

automatiskt.

Du kan ändra och lägga till uppgifter tills kursen är 

inrättad. 

Om det finns andra som också ska in och redigera 

kursen så måste du  ”låsa upp” den när du är klar. Det 

gör du genom att välja Spara kursen till databasen och 

avsluta redigering nere i åtgärdsfältet eller genom att 

aktivt logga ut från systemet, d.v.s. det räcker inte med 

att bara stänga webbsidan. 

Klicka på Kurs och sedan 

Redigera kurs i undermenyn, 

om du inte loggar in via 

direktlänk till funktionen.

Klicka på 

kurskodslänken för 

att öppna kursen i 

redigeringsläge. 

https://fukurser.lth.se/fud/admin/


Skapa kursplan
1. Logga in på https://fukurser.lth.se/fud/admin/ med 

dina Lucat uppgifter. (Länkar för inloggning direkt in i 

undermenyerna finns på sista sidan.)

2. Välj Kursplan > Lägg till kursplan. Du kommer att få 

fram en lista med de kurser där det är möjligt att 

lägga till en kursplan (ny eller reviderad). 

3. Sök upp kursen (exempelvis genom CTRL + F + 

sökord) och klicka på kurskodslänken i listan som du 

får fram efter ett tag. 

4. När du är klar så skapar du kursplanen genom att 

scrolla ner till fältet Åtgärder och klickar på Spara 

kursplanen till databasen. OBS! Välj rätt termin i 

fältet ”Gäller från och med” innan du sparar, då 

uppgiften inte går att ändra efteråt.

Kursplanen kan redigeras tills den är fastställd. Är den 

inlämnad för granskning, så måste den först återföras till 

dig. Under administrativ info ser du var i processen 

kursplanen befinner sig.

Tänk på att varje gång du väljer Lägg till kursplan, så 

skapas det en ny kursplan. Finns det tidigare kursplaner, 

så används den senast fastställda som mall.

Klicka på Kursplan >  Lägg till 

kursplan för att visa en lista med de 

kurser där det är möjligt att lägga till 

en ny kursplan.

Klicka på 

kurskodslänken för att 

lägga till en ny kursplan. 

https://fukurser.lth.se/fud/admin/


Redigera kursplan
1. När du vill ändra eller lägga till uppgifter till en 

befintlig, ännu inte fastställd kursplan, så loggar du in 

på https://fukurser.lth.se/fud/admin/

2. Klicka sedan på Kursplan > Redigera kursplan.  

(Du kan även logga in direkt på sidan ”Redigera 

kursplan” via snabblänken på sista sidan, så sparar 

du lite tid.)

3. Öppna redigeringsläge för kursplanen genom att 

klicka på aktuell kurskodslänk. Kontrollera att du har 

valt rätt kursplan om det finns flera påbörjade.

4. Glöm inte att spara genom att klicka på Spara 

kursplanen till databasen som finns längre ner på 

sidan i fältet Åtgärder.

Om kursen ska ha en ny uppdaterad kursplan väljer du 

istället Lägg till kursplan. 

Klicka på Kursplan > Redigera 

kursplan för att få fram kurslistan 

med de kursplaner som finns i 

databasen.

Scrolla ner och klicka på 

kurskoden. Tänk på att det 

finns flera kurskodslänkar 

när kursen har flera 

kursplaner.

https://fukurser.lth.se/fud/admin/


Lämna in kursplan
1. Logga in på sidan https://fukurser.lth.se/fud/admin/

och klicka på Kursplan > Redigera kursplan. 

2. Efter ett tag när du har fått fram kurslistan, så klickar 

du på aktuell kurskodslänk (välj rätt kursplan om det 

finns flera) för att öppna kursplanen i redigeringsläge. 

3. Scrolla ner i kursplanen och klicka på Lämna in 

kursplanen till institutionsadministratör. 

Granskningen av en kursplan görs i två steg. Först går 

kursplanen till en ansvarig person på institutionen, som i 

sin tur gör en andra inlämning av kursplanen till en av 

FUN utsedd ”Handläggare” som även fastställer 

kursplanen när den är granskad. 

Både Institutionsadministratören och Handläggaren

kan vid behov återföra kursplanen för komplettering. 

När du har öppnat kursplanen i 

redigeringsläget, så scrollar du ner till 

fältet Åtgärder och klickar på 

Lämna in kursplanen till 

institutionsadministratör

https://fukurser.lth.se/fud/admin/


Skapa kurstillfälle
Ett kurstillfälle kan du skapa när kursplanen är fastställd.

Kurstillfällen ska läggas in i Ladok, men kan även läggas 

in i FUD som ett komplement, t ex om man vill att 

kontaktinfo ska framgå.

1. Logga in på https://fukurser.lth.se/fud/admin/

2. Klicka sedan på Kurs > Lägg till kurstillfälle i 

undermenyn, för att visa en lista med de kurser som 

har en fastställd kursplan. 

3. Klicka på kurskoden för att skapa ett nytt kurstillfälle 

till den aktuella kursen. 

4. Kurstillfället sparar du längst ner på sidan i fältet 

Åtgärder med knappen Spara kurstillfället.

Kontrollera att startdatumet stämmer innan du sparar 

uppgifterna som du har fyllt i, eftersom det inte går att 

ändra datumet i efterhand.

Publicerar kurstillfället gör du via menyalternativet 

”Redigera kurstillfälle”.

Klicka på Kurstillfälle > Lägg till 

kurstillfälle för att få fram 

kurslistan.

Scrolla ner till aktuell kurs 

och klicka på kurskoden

för att lägga till ett nytt 

kurstillfälle.

https://fukurser.lth.se/fud/admin/


Redigera kurstillfälle
Du kan lägga till eller ändra uppgifter i ett kurstillfälle som 

ännu inte är publicerad genom att:

1. Logga in på https://fukurser.lth.se/fud/admin/ med 

dina Lucat uppgifter.

2. Klicka Kurstillfälle > Redigera kurstillfälle i 

undermenyn. Du kommer att få fram en lista med de 

kurser som har ett eller flera kurstillfällen. 

3. Klicka på kurskodslänken för aktuellt kurstillfälle för 

att öppna det i redigeringsläge.  

4. Kom ihåg att spara uppgifterna genom att klicka på 

Spara kurstillfället till databasen i fältet Åtgärder.

Klicka på Kurstillfälle > Redigera 

kurstillfälle för att få fram 

kurslistan.

Sök upp din kurs och klicka 

på kurskodslänken för 

aktuellt kurstillfälle.

https://fukurser.lth.se/fud/admin/


Publicera kurstillfälle
1. Logga in på https://fukurser.lth.se/fud/admin/ med 

dina Lucat uppgifter.

2. Klicka Kurstillfälle > Redigera kurstillfälle. 

3. När du fått fram kurslistan, så klickar du på 

kurskodslänken för aktuellt kurstillfälle för att öppna 

kurstillfället i redigeringsläge.

4. Scrolla sedan ner till fältet Åtgärder och klicka på 

knappen Publicera kurstillfället. 

Klicka på Kurstillfälle > Lägg till 

kurstillfälle och sedan på

aktuell kurskodslänk när du fått 

fram listan med kurser.

Scrolla ner till fältet 

Åtgärder och klicka på 

Publicera kurstillfället.

https://fukurser.lth.se/fud/admin/
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