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Del 1 – Ladokportal för anställda  
 

 
 

Inloggning till portalen gör du med din LUCAT inloggning. 

 

Behörighet att hantera anonyma tentamina 

För att du ska kunna lägga till studenter då en tentamen ska vara anonym behöver 

du en särskild behörighet. För att få denna behörighet kontaktar du 

camilla.heberg@kansli.lth.se , skicka med ditt LucatID. 

 

Utan denna behörighet kan alla anställda vid Lunds universitet se hur många som 

anmält sig men inte vilka, alla kan också lägga till skrivande i de fall tentamen inte 

ska vara anonym.  

 

Ytterligare en behörighetsklass lanseras under 2015 och denna gäller att 

administrera tillfällen dvs lägga till/ändra/ta bort. 

 

Tentamensanmälan – T10 

 

När du loggat in ser du ett antal fönster, här ska du välja Tentamensanmälan – T10 

 

För att få helskärmsvisning av T10 klickar du på uppåt-pilen i högra hörnet 

 

 
 

 

 
 

Du har nu två val 

 

1. Visa/sök tillfällen 

2. Lägg in tillfälle 
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Välj alternativ 1, Visa/sök tillfällen.  

Inför varje ny termin överförs aktuella tillfällen från TimeEdit till Ladok.  

I de fall det sker ändringar i efterhand, gällande en tentamen, ska du meddela detta 

till schemagruppen via schema@kansli.lth.se. Schemagruppen gör då en ändring i 

TimeEdit (schema och lokalbokning) och i Ladok, ändringen framgår sedan av 

Tentamensanmälan när du väljer Visa/sök tillfällen. 

 

Du som arbetar på en institution med kurser tillhörande både Naturvetenskapliga 

fakulteten och LTH kommer att behöva använda alternativ 2. Lägga in tillfällen 

men då endast för de kurser som har kostnadsställen inom den Naturvetenskapliga 

fakulteteten. 

 
När du klickar på Visa/sök Tillfällen får du upp följande bild. 

 
Här kan du söka fram inlagda tentamenstillfällen och sedan följa anmälningarna 

efterhand som studenterna anmäler sig. Gör sökningen exempelvis genom kurskod 

och provkod. 

Om du har en bock i ”Visa endast tillfällen som är öppna för anmälan” så visas alla 

öppna tillfällen. 

 

 

När du sökt fram ditt tillfälle kan du välja att anmäla en ny student alternativt att 

visa eller ta bort en anmälan.  
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Så här ser det ut när du väljer Anmäl student 

 
 
 
Mata in studentens personnummer och klicka på Anmäl. Om du vill anmäla fler 

personer väljer du Tillbaka och får då upp personnummerfältet igen. 

 

Del 2 – Ladok – RS01 Resultat på prov 
 
Innan du startar upp arbetet i RS01 ska du göra personliga inställningar. Välj 

Funktion i menyraden och därefter Personliga inställningar. På Anmälningslistan 

ska du markera Personnummer, Namn och Kod för att få ut anonymiseringskoden 

men på Anslagslistan ska du behålla Maskerat personnummer för att presentera 

resultaten.  

 

  
 
Nu söker du fram de som anmält sig till kursen genom att ange kurskod, provkod 

och betygsdatum, klicka sedan på knappen Sök anmälda. 

 



 
 
 
 

 
 

Om du klickar på informationsknappen, som du hittar till höger om antal anmälda, 

får du uppgifter om tid och plats för tentamen samt ser om tentamen ska vara 

anonym.  

 

När du klickar på Sök sparas de anmälda till en lista och du får veta listnummer, 

klicka sedan på OK. 

 

 
 



Nu ska du ta fram en anmälningslista och ett rättningsprotokoll. Markera din lista, 

du hittar listnummer till vänster under Listöversikt. Välj Utskrifter. 

 
 

 

Anmälningslista 

 

 
 

Nu har du tagit fram anmälningslistan och på denna framgår anonomykoden för 

varje student. Anonymkoden kommer att ha annat utseende när du börjar arbeta 

med dem, de kommer att vara sammansatta av de tre sista tecknen i kurskod följt 

av löpnummer. Jag har i denna visning klistrat över personnummerna men de finns 

på den lista du tar ut.  

 

Rättningsprotokoll 

 



 
 

På rättningsprotokollet, som lärare och medarättande lärare får tillgång till, står nu 

endast anonymkoden. 

 

Om du vill ha rättningsprotokollet sorterat på program kan du exportera till Excel 

och där sortera. 

 

Inrapportering av betyg och examinators underskrift 

När du lägger in betyg får du se både namn, personnummer och anonymkod och 

när arkivlistan tas ut och ska skrivas under av examinator är studenterna också 

avanonymiserade.  

 

 
 

 

 


