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Observera att manualen enbart är till för huvudhandledare. 
Beslutsfattare/studierektor och handläggare/administratör har sina egna manualer 
med sina steg i tillgodoräknandeprocessen. 
 

• Doktoranden ansöker i Student-Ladok. Ansökan blir ett ärende i Ladok för 
personal. 

 
• Administrationen kontrollerar ansökan och tilldelar ärendet till 

huvudhandledaren. 
 

• Du som huvudhandledare bedömer ansökan och skickar vidare till 
beslutsfattare/studierektor för beslut. 

 

Tillgodoräknande 

Steg 1: Mina ärenden 
 

 
 

1. De ärenden som har tilldelats dig finns på Startsida och Mina ärenden. 
2. Klicka på ärendenumret (2) för att gå in i ärendet. 
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Steg 2: Bedömning 

Bifall 
 

 
 
I ärendet finns: 
 

1. Innehåll i ansökan – det doktoranden lagt in i sin ansökan. 
2. Meriter för tillgodoräknande – det doktoranden har läst. 
3. Tillgodoräknas som – kursen i den allmänna studieplanen som meriten ska 

motsvara. 
 
 

 
 

4. I Tidslinje kan du se vad som ha hänt i ärendet. 
5. Bilagorna hamnar som länkar i Tidslinjen.  
6. Det går att välja att enbart se bilagor i exemplet ovan är Alla förvalt, det 

innebär att allt som har hänt i ärendet är synligt under Tidslinje.  
 

• Öppna bilagorna och kontrollera att meriten motsvarar kursens lärandemål. 
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• Om bilagor inte öppnas i webbläsaren: kontrollera webbläsarinställningar 
eller mappen Downloads. 

 

 
 

• Under Tidslinje har administrationen skrivit in en notering om att ansökan är 
komplett.  

 

 
 

1. Kontrollera att allt är korrekt. 
2. Klicka Klarmarkera. 

 
 

 
3. Sök fram beslutsfattare/studierektor (sök på efternamn). 
4. Se till att Avisera handläggare är ikryssad. 
5. Klicka Klarmarkera igen för att skicka vidare. 
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• Nu kan du se att ärendet är tilldelat till en annan person och inte längre till 
dig själv.  

�Du är nu klar med ärendet och ska INTE klicka på Attestera. 

Avslag 
 

 
 

1. Om ansökan ska avslås väljer du Avslag som status på UTKAST.  
2. När du väljer avslag öppnas en motivering upp som är obligatorisk att fylla i. 
3. För att kunna gå vidare i ärendet ska du Spara.  
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1. Klicka på rullistan för Standardformulering och välj den som finns där.  
2. Skriv sedan motivering till beslut i rutan efter Motivering till beslut:. Tänk på 

att vid avslag måste vi som myndighet ge en motivering till avslaget. Om 
doktoranden överklagar beslutet behöver det vara tydligt på vilka grunder 
som beslutet togs. Ta bort texten "XXXX OBS!" och ersätt med din 
motivering. Även om doktoranden talar svenska är det bra om du lägger in 
motiveringen både på svenska och engelska, eftersom vissa har Student-
Ladok på engelska även om de talar svenska.  

3. Efter att du lagt in din motivering kan du klicka på Spara.  
 

 
 

• Klarmarera blir blå när du har sparat.  
• Gå vidare genom att klicka Klarmarkera.  

 

 
 
 

• Sök fram beslutsfattare/studierektor och se till att Avisera handläggare är 
ikryssad.  
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�Du är nu klar med ärendet och ska INTE klicka på Attestera. 
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