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Logga in i QPS (Ortrac)

• Gå till https://lu.ortrac.com/
• Logga in med ditt Universitetskonto (Lucat)

• Instruktioner för inloggning finns här
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För att ändra språk efter 
att du loggat in – gå till 
”Settings” -> ”Regional 
settings” -> ”Language

https://lu.ortrac.com/
https://www.qps.education.lu.se/inloggning


Logga in i QPS (Ortrac) forts. 

• Klicka på ”Courses” i den vänstra kolumnen
• Välj aktuell kurs
• Välj aktuell kursyta
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Information om PBL
När du har valt aktuell kurs och termin klickar du på ”Content” i den vänstra 
menyn och därefter ”Information – PBL” i listan som kommer upp
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Material till PBL

När du klickat på ”Information – PBL..” får du upp en sida (skrolla ner till ”Admin view”) där 
hittar du allt material till dig som tutor, så som tutoröversikt, gruppindelning, närvarolista 
mall, tutorhandledning och fall.
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Här finns även länkar direkt 
till: 
• QR-koder för 

närvaroregistrering
• Bedömningsformulär
• Kompletteringsuppgifter 

efter missat PBL-fall
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Närvaroregistrering via QR-kod

• Vid varje PBL-tillfälle visar tutorn upp en QR-kod som studenterna ska 
skanna. Det är en ny QR-kod för varje PBL-tillfälle. 
• Här finns en video som visar hur du hittar QR-koderna i QPS: 

Närvaroregistrering via QR-kod
• Tänk på att vara inloggad i QPS via mobilens webbläsare (inte appen) 

när du tar fram QR-koden.
• Det finns även en länk i TimeEdit-schemat direkt till QR-koderna. Ett 

tips är att prenumerera på schemat i din egen kalender. 
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https://lu.instructuremedia.com/embed/708319d2-3cb8-4b66-9071-e8c7df1c7c3a


Registrera närvaro manuellt

• Det går att lägga in närvaro manuellt, som tidigare, om detta skulle behövas

• Klicka på ”Forms” och sedan ”Submit form” i vänstermenyn

• För att endast få fram formulär som har med PBL att göra, gå till ”Module” längst ner till 
höger på sidan, klicka i rutan och välj ”PBL – självkännedom..”
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Obs! Det finns en länk direkt till 
närvaroformuläret om du går till ”Content” -> 
Information PBL



Hitta din PBL-grupp

• Välj formuläret ”PBL Närvaro QR-kod”
• Klickar du i rutan vid ”Group” får du upp en lista över alla grupper och där kan 

du filtrera ut din PBL-grupp
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Hitta din PBL-grupp forts.

När du valt ut din PBL-grupp 

och klickar på ”Student” får du 

upp en lista över alla studenter
i din PBL-grupp

Du kan välja ”Select all” om alla 

studenterna varit närvarande vid samma fall

alternativt klicka på de studenter som
du vill registrera närvaro på
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Registrera närvaro

När du vald ut studenten/studenterna som du ska registrera deltagande på finns 
det 2 alternativ att välja mellan och du klickar i ett av alternativen
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Registrera närvaro forts.

• I rutan vid PBL skriver du i nummer för aktuellt fall för att inte behöva få upp alla fallen

• När du är klar klickar du på ”Submit evaluation” och studentens/studenternas deltagande har 
registrerats, sedan gör du på samma sätt om du ska registrera deltagande på andra studenter i 
gruppen 
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Bedömningsformulär

• Klicka på ”Forms” och sedan ”Submit form” i vänstermenyn
• Välj PBL Bedömningsformulär – 1:a terminshalvan alt. PBL 

Bedömningsformulär – 2:a terminshalvan
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För att endast få fram formulär som 
har med PBL att göra, gå till 
”Module” längst ner till höger på 
sidan, klicka i rutan och välj ”PBL – 
självkännedom..”2024-01-12

Obs! Det finns en länk direkt till 
bedömningsformuläret om du går till ”Content” 
-> Information PBL



Fylla i bedömningsformulär - efter sista PBL-
mötet
• Klicka på rutan vid ”Group” för att välja din PBL-grupp
• Alla studenterna i din PBL-grupp 
kommer upp när du 
klickar i rutan vid ”Student”
och du kan välja vilken student 
du ska fylla i bedömningsformuläret för
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Fylla i bedömningsformulär forts.
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Fyll i ditt namn

Fyll i om studenten 
deltagit på PBL-samtal

2024-01-12

Tutorns bedömning av 
studenten

Ge återkoppling till 
studenten

När du är klar med bedömningen klickar du på 
Submit evaluation



Vid SISTA PBL-mötet 

1. Bedöm eventuellt inkomna kompletteringsuppgifter
2. Ändra ”final evaluation” på de studenter som nu inkommit med 

samtliga kompletteringsuppgifter (se mer information på sid. 16) så 
det blir ”completed”

3. Fyll i alla uppgifter i PBL bedömningsformulär. Tänk på att välja rätt 
terminshalva (se mer information på sid. 12)
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Kompletteringsuppgift – Bedöm

• Studenten lämnar in kompletteringsuppgifterna i QPS. Bedöm ev. inkomna 
uppgifter regelbundet genom att följa direktiven nedan…
• Välj ”Assignments” -> ”List” i vänstermenyn

• Klicka på aktuellt ”Assignment” (1:a halvan eller 2:a halvan)
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Obs! Det finns en länk direkt till 
kompletteringsuppgifterna om du 
går till ”Content” -> Information PBL



Kompletteringsuppgift – Bedöm forts. 1

• Välj din PBL-grupp
• Endast aktuella studenter kommer då upp i listan 
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”Pending review” = student har 
inkommit med kompl. uppgift

Här kan du se vilket 
datum uppgiften inkom
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Kompletteringsuppgift – Bedöm forts. 2

• Klicka på studentens namn för att komma in i uppgiften
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Här kan du följa historiken för inlämningen

Här kan du se 
PBL-fall samt 
inskickad 
uppgift av 
student

Klicka på ”open review” för att få upp bedömningsmatrisen
2024-01-12



Kompletteringsuppgift – Bedöm forts. 3
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Information till dig 
som bedömare

Ange PBL-fall 
för uppgiften

Skriv återkoppling till studenten

Bocka i aktuellt fall.
Uppfyller ej målen = kompl. 
uppgift måste revideras
Uppfyller målen = kompl. 
uppgift är godkänd
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Kompletteringsuppgift – Bedöm forts. 4
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”Spara”à ”Submit to student”

2024-01-12

VIKTIGT! Välj ALLTID ”Return to student for revision” under 
terminens gång, oavsett om studenten ska revidera eller 
ej. Detta för att studenten ska kunna skicka in ytterligare 
kompletteringsuppgifter under terminshalvan. Väljer ni 
”Final evaluation” -> ”completed” godkänns närvaro på 
hela terminshalvan trots att terminshalvan inte är slut.



Kompletteringsuppgift – Bedöm forts. 5

Enbart när samtliga kompletteringsuppgifter ”uppfyller målen” och alla 
kompletteringsuppgifter har inkommit för samtliga frånvarotillfällen under 
terminshalvan så gör du följande…
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Ändra till ”final evaluation” 
-> ”Completed”

”Spara”à ”Submit to student”



Meddelande till student
• Du kan enkelt kontakta studenterna i din PBL-grupp via QPS
1. Klicka på kuvertet upp i det högra hörnet 
2. Skriv in namnen på de studenter du vill skicka meddelandet till
3. Skriv ditt meddelande och klicka på ”send”
Du kan själv ställa in om du önskar få avisering om 
någon skickar meddelande till dig via QPS.
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Steg 1

Steg 2
Steg 3
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