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Observera att manualen enbart &r till for bedémare/beslutsfattare.
Handldggare/administrator har en egen manual med sina steg i
tillgodordknandeprocessen.

Observera! Manual foér beslut om tillgodordknande som beviljas. Avslag hanteras
utanfor Ladok. Regler och rutiner for hantering av tillgodordaknande finns pa
medarbetarwebben.

Student ansoker om tillgodoraknande i Student-Ladok (enbart
information)

SODERTORNS HOGSKOLA
© oz

Startsida

Startsida

Aktuella kurser

111N uwolldn g

. L. . . Examinationstillfallen
Kansai Gaidai University,

30,0 hp Registrerad

Intyg

= Visa mer
Tillgodor&knande

Examen och bevis
Nationalekonomi A - NEOO3G
30,0 hp Mina uppgifter

Studenten gar in pa Student-Ladok och klickar pa Tillgodoraknande i menyn.

Arenden
RE284438
2022-12-08 [ Inskickat |

Nar studenten ar klar med sin ansdkan och har skickat in den, ser det ut sa har pa
startsidan i Student-Ladok. Studenten kan sedan se nar ansdkan har borjat
behandlas och ndr den har avslutats. Ansokan fordelas till ratt institution av
examensenheten. Administrationen kontrollerar ansékan och tilldelar den till
beddmaren/beslutsfattaren.
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Nationellt tillgodoraknande

Steg 1: Mina arenden

RNt BT PTl  Uthildningsinformation  Uppfoljning  Systemadministration

# Startsida & Student & Kurs BB Kurspaketering [ Aktivitetstillfallen ~ Utdata ~  Avancerat v  Hantera flera v

A Valkommen Karin Magnusson

Personnummer  Efternamn Fornamn Kurskod Benamning

Utdka med nationell utsdkning ABC123 Benamning pa kurs

& Attestera | 4 Rapportera % Mina kurstillfillesfavoriter
1

Anpassa kolumner =

Arendenu... = Ink.. = Arendetyp %+  Arendestatus % Personnummer 3 Namn + Ref. =
RE284438 2022-12-08  Tillgodoraknande Tilldelad 1 M in
2

De drenden som har tilldelats finns pa Startsida och Mina drenden (1), klicka pa
arendenumret (2) for att ga in i drendet.

Steg 2: Bedomning

Arenden / RE368072 | Tillgodoraknandearende | 2024-03-26 | Karin Magnusson | Tilldelad E-post

] (Gppra [Visa ansokan| | [ Reaigera eerens | | [ Foraea il arendekorg | Al arendelorg ISV

Avser kurspaketaring

Beslutsunderlag

Grund [Laggin~ | mal Lagg il v |

20260328

Kurs © NAAAD (ver 13) Nationalekonomi A, Mikioteori 15,0 hp-k (MIU) Delavkurs  NEOO3G (ver 1) Nationalekonomi A30,0 hp
1013 Mikioekonomi 7.5 hp

Lagg bl som grund
Lagg il som mal

Del av kurs

Lagg il som mal

Delavkurs  NEOO3G (ver 1) Nationaiekonomi A30,0 hp
1025 Tilampad mikroekonomi, Seminarier och Uppgifer 2.5 hp

Cagisom nal

[y oteing | (S Ny bl | | [ D Meceancebiaga st O Y oo [esimmnien [

Hand \sevJI[O Lmna aterkopping

Inne pa drendet finns det som studenten har angett i sin ansokan, innehall i
ansOkan (1). Dar finns grunden for tillgodoraknande, det som studenten redan har
last (2). Bredvid finns vad studenten vill tillgodorakna det som (3). De bifogade
bilagorna finns under Tidslinje (4). Bilagorna hamnar som lankar (5) i Tidslinjen. Det
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gar att vélja att enbart se bilagor (6) i exemplet ovan ar Alla férvalt, det innebér att
allt som har hant i darendet ar synligt under Tidslinje.

@ uner o igooritoance @ coiornsssom

Kurs © NAAAD (ver 13) Nationalekonomi A, Mikroteori 15,0 hip-k (MIU) Delavkurs  NEOO3G (ver 1) Nationalekonomi A30.0 hi

1013 Mikroekonomi 7.5 hp
Lagg il som grund
Lagg tll som mél

Delavkurs  NEOO3G (ver 1) Nationalekonormi A30.0 hp
1023 Tilampad mikrogkonorm, Tentzmen 5,0 hp

(Comisemna

Delavkurs  NEOD3G (ver 1) Nationalek:
1025 Tilampad mikroekonor

np
minarier och uppgifter 25 hp

Lagg bl som mal

Grunden for tillgodordknandet ar det som studenten redan har last och som hen
anser motsvarar delkurs/modul/kurs hos oss och som ska tillgodoraknas (1). Det
som finns under Tillgodordknas som &r det som studenten inte anser sig behova
lasa hos oss, da hen anser att det motsvarar tidigare studier (2).

* Tidslinje

‘ % Ny notering ‘ ‘ % Ny bilaga ‘ ‘ O Meddelande/bilaga till Student‘

Arende tilidelat — Karin Magnussan

Mationalekonomi A SH litteraturlista. pdf

Nationalekonomi A SH kursplan.pdf

Nationalekonomi A kursplan.pdf

A

Mationalekonomi A litteraturlista pdf

Arende inkommet

Klicka pa bilagorna for att bedéma om det som studenten tidigare har last
motsvarar Sodertorns hogskolas delkurs/modul/kurs. Bilagorna finns under
Tidslinje. Studenten maste bifoga ratt dokument for att ett beslut ska kunna tas.
Administrationen kontrollerar detta innan drenden tilldelas
beddémaren/beslutsfattaren. Under Tidslinje har administrationen skrivit in en
notering om att ansokan ar komplett.
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* Tidslinje

‘ % Ny notering ‘ ‘ % Ny bilaga ‘ ‘ O Meddelande/bilaga till siudent‘

Arende tilidelat — Karin Magnusson

9/" Ansdkan komplett, beddmning | ndsta steg.

Om bilagorna inte 6ppnar sig direkt i din webbldsare, finns de troligen i mappen
Downloads pa din dator. For att kunna se bilagorna direkt i webblasaren, kan du
behodva gora en installning for detta. Det gor du i webbladsarens installningar. Det
kan vara lite olika i hur det gors i olika webblasare, men vanligen finns det under
Settings/Privacy and security. | vissa webbldsare maste en godkinna
www.start.ladok.se som en saker kalla for att ta emot nedladdningar.

Bedomaren ar inte samma person som beslutsfattaren

| % Ny notering | % Ny bilaga | | [0 Meddelande/bilaga till student |

Arende tilldelat — Karin Magnusson

[} Anstkan komplett, beddmning 1 ndsta steg.

Observera att for de institutioner som har en person som bedémer och en annan
person som fattar beslutet, ska den som beddémer skriva ett forslag till beslut. Det
gors genom att klicka pa Ny notering under Tidslinje.

Skriv ny notering X

Notering = Férslag fill beslut: beviljas

20 7 250 tecken

v o5 |

Beddmaren (kan vara amnessamordnare) klickar pa Ny notering och skriver Forslag
till beslut: beviljas (alternativt avslag).
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Ml Oversikt Studiedeltagande E Studieplaner = & Arenden/Beslut | [ Studentu

Arenden / RE368072 | Tillgodorédknandeérende | 2024-03-26 | Karin D

& Klarmarkera & Aftestera v Tilldela handlaggare l ‘ Avsluta ‘ Oppna ‘ Visa anstkan

Avser kurspaketering | Vali kurspaketering

Beslutsunderlag

Darefter ska bedémaren klicka pa Tilldela handlaggare och fordela drendet till den
som ska fatta det formella beslutet.

Valj handlaggare att tilldela arende till

Du tilldelar handlaggare 1 &rendefarenden

Handlaggare * Fc dsuni.se) X W | | « Tilldela mig sjalv

spara (cti+s) | (ENEA!

Sok fram beslutsfattaren via efternamn i rutan foér Handlaggare, klicka sedan pa
Spara. Nu har drendet gatt vidare och aterfinns pa beslutsfattarens startsida.
Observera dock att beslutsfattaren inte kommer fa en avisering om att hen har en
ansOkan om tillgodordknande att beslut om. Utan du maste kontakta
beslutsfattaren utanfor systemet for att formedla detta.

Steg 3: Beviljande/bifall

l % Ny notering | | @ Ny bilaga | | [0 Meddelande/bilaga till student |

Arende tilldelat — Karin Magnusson

& Forslag till beslut: beviljas

Om tillgodordknandet beviljas ska detta dokumenteras i Tidslinje. Klicka pa knappen
Ny notering.
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Skriv ny notering X

Notering * Beslut: beviljag]

16 / 250 tecken

Spara (Ctri+S) [N

Skriv in foljande Beslut: beviljas. Klicka darefter pa Spara. Noteringen hamnar
tillsammans med 6vriga noteringar och kan ses av administrationen.

Om ansokan ska avslas, skriv Beslut: Avslag. Klicka darefter pa Spara. Noteringen

hamnar tillsammans med 6vriga noteringar och kan ses av administrationen.
Administrationen kommer da att hantera ansokan utanfor Ladok.

Steg 4: Tilldela handlaggare nar bedémningen ar klar

Ml Oversikt Studiedeltagande = Studieplaner & Arenden/Beslut B Studentu

Arenden / RE368072 | Tillgodorédknandeérende | 2024-03-26 | Karin D

& Klarmarkera & Aftestera v Tilldela handlaggare I ‘ Avsluta ‘ Oppna ‘ Visa anstkan

D
F]_\

Avser kurspaketering | Vilj kurspaketering

Beslutsunderlag

Nar beddomningen ar klar och drendet har noterats som beviljat eller avslag, ska
arendet tillbaka till administrationen for att tillgodordknandet ska registreras i
Ladok. Klicka pa Tilldela handléggare.

V&l handlaggare att tilldela arende till

Du tilldelar handlaggare 1 arende/arenden

Handlaggare * magnusson| X a « Tilldela mig sjalv
Magnusson Amtsen, Amanda (s uni.se)
Magnuszon, Helén (h Dsuni.se)
Magnusson, Jenny (5 Tsuni.se)
Magnusson, Karin (shi. 00 @sunise) Avbryt
Magnusson, Simon (s *S@suni.se)
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Sok fram administratéren/handlaggaren som drendet kom ifran. Sok pa efternamn
och klicka pa personen som ska hantera arendet i nasta steg. Klicka pa Spara. Nu
finns inte drendet langre pa startsidan, utan hanteringen av det har gatt vidare och
aterfinns pa administratéren/handlaggarens startsida. Detta ar det sista steget for
dig och du ska inte géra nagot mer i Ladok med ansokan.

Avslag

Om ansokan ska avslas, skriv Beslut: Avslag. Klicka darefter pa Spara. Noteringen
hamnar tillsammans med 6vriga noteringar och kan ses av administrationen.
Administrationen kommer da att skriva ut ansékan och eventuella bilagor.
Beslutsfattaren maste skriva en avslagsmotivering till beslutet. Det gors enklast i
beslutsformuladr som finns pa medarbetarwebben. Formularet heter
Avslagsdokument vid ansdkan om TG av svensk hogskola och finns langst ned i
listan av dokument under Tillgodordaknanden.

* Tidslinje

| [ Ny notering | | % Ny bilaga | | [ Meddelande/bilaga till student |

Arende tilldelat — Karin Magnusson

>

Beslut: avslag

Delvis beviljat tilgodoraknande

Det féorekommer att en ansdkan delvis beviljas och delvis avslas. Nar bedomningen
ar gjord skriv in i Tidslinje vilket beslut som tagits. Forslag pa beslutsformulering
som noteras i Tidslinje:

* Tidslinje

| (% Ny notering | | % Ny bilaga | | O Meddelande/bilaga till student |

Arende tilldelat — Karin Magnusson

[} Beslut beviljas Modul 3000, tentamen 6 hp far tillgodoraknas som 1021 tentamen 5 hp.
Beslut: avslag, ovrigt avslas

Var noggrann med att skriva in Beslut framfor beviljande och avslag, det ar viktigt
for den fortsatta handldggningen av ansokan. Viktigt ocksa att notera vad i ans6kan
som beviljas, sa att administrationen vet vad som ska registreras. Fordela sedan
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arendet till den administrator som det kom ifran. Hen kommer att hantera avslaget
utanfor Ladok och hantera beviljandet direkt i arendet.

Tillgodoraknande av utbytesstudier/utlandsstudier

Ansdkan om tillgodordknande av utbytesstudier hanteras pa samma satt som ett
nationellt tillgodordknande. Det som &r skiljer dem at, ar att arendet ser lite
annorlunda ut.

Steg 1: Mina arenden

RInGIEi B Gitdetie @ Uthildningsinformation  Uppfoljning  Systemadministration

# Startsida & Student & Kurs BB Kurspaketering  [*) Aktivitetstillfallen  Utdata v Avancerat v Hantera flera v

A Valkommen Karin Magnusson

Personnummer  Efternamn Fornamn Kurskod Benamning

Utdka med nationell utsékning ABC123 Benamning pa kurs
& Attestera | 4 Rapportera * Mina kurstillfillesfavoriter

1

Anpassa kolumner =

Arendenu... “ Ink.. “ Arendetyp 4  Arendestatus 4 Personnummer # Namn + Ref. %
RE284438 2022-12-08  Tillgodoraknande Tilldelad M in
2

De drenden som har tilldelats finns pa Startsida och Mina drenden (1), klicka pa
drendenumret (2) for att ga in i drendet.

Steg 2: Bedomning av utbytesstudier
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1 Sversikt i = Studi a B M Nationell éversikt

Arenden / RE368056 | Tillgodoraknandearende | 2024-03-25 | Karin Magnusson | Behandlas

@Kiarmarkera || B Attestera v | | | Tilldela handiaggare || Avsiuta || Oppna | Visaansokan | | | Redigera referens | | | Fordela till arendekorg | Aktuell arendekorg: NMT
Avser kuvswkelen‘npmaﬂ Medier, engelska och globalisering (ver 1) x|

Beslutsunderlag
Grund Lagg till v Mal

Annanmerit © English 1

~ Innehall i ansokan

Ansgkan inkommen eGrunder for tillgodoraknande o Tillgodorknas som
202403-25
Tilgodorsknandet avser kurspaketering Fritext R Fritext Utbytesstudier: kommunikation och enge
P1317 Medier, engelska och globalisering (ver 1) szmﬁmzz“g" )
Bilagor English 1
Learning Agreement_USA paf ez
Headetande i handisggre Georgia CoHEgepand State University, USA
VT2023

~ Tidslinje
. a opplin

(> Ny notering | | %Ny bilaga | | | O Meddelanderbilaga til student |

Arende tildelat ~ Karin Magnusson

Arende tildelat — Karin M

P ————r— .

Om studenten laser ett program och utbytesstudierna har genomforts inom
programmet, har administrationen lagt in programnamnet (1). Under Grunder for
tillgodordaknande syns det att tillgodoraknandet handlar om utbytesstudier (2).
Studenten har via ett fritextfalt fyllt i att tillgodordaknandet galler utbytesstudier.
Vad utbytesstudierna ska tillgodordknas som har studenten fatt notera i ett
fritextfalt vid ansokningstillfallet (3). Under Tidslinje finns en notering att ansdkan ar
komplett, som ar gjord av administrationen innan drendet tilldelades den som ska
gora bedomningen (4).
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| % Ny notering | | @ Ny bilaga | | [0 Meddelande/bilaga till student |

Arende tilldelat — Karin Magnusson

Arende tilldelat — Karin Magnusson
[} Ansdkan ar kemplett, ska bedémas 1 ndsta steg.

Arendets behandling pabdrad

Arende tilldelat — Karin Magnusson

D ke
Kom pa att jag glomde bifoga mitt intyg.
Ivivh KannStudent

Intyg Georgia College and State University.pdf <

[} Tillhér MKV

¥ Learning Agreement_USA pdf

Arende inkommet

Under Tidslinje finns de dokument som studenten har bifogat gallande sina
utbytesstudier.

Bedomaren ar inte samma person som beslutsfattaren

* Tidslinje

I [ Ny notering | % Ny bilaga | | [ Meddelande/bilaga till student |

Arende tilldelat — Karin Magnusson

[} Anstkan komplett, beddmning 1 ndsta steg.

Observera att for de institutioner som har en person som bedémer och en annan
person som fattar beslutet, ska den som bedémer skriva ett forslag till beslut. Det
gors genom att klicka pa Ny notering under Tidslinje.
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Skriv ny notering x

Notering * Firslag fill besiut: beviljas

20 F 250 tecken

(s -5 |

Bedomaren (kan vara @mnessamordnare, programsamordnare) klickar pa Ny
notering och skriver Forslag till beslut: beviljas (alternativt avslag).

Ml Oversikt Studiedeltagande = Studieplaner Q Arenden/Beslut B Studentu

Arenden / RE368072 | Tillgodordknandeérende | 2024-03-26 | Karin D

& Klarmarkera =~ @ Attestera v Tilldela handlaggare I ‘ Avsluta ‘ Oppna ‘ Visa ansokan

Lf,
5]
F3
m
(14

Avser kurspaketering | Vali kurspz

Beslutsunderlag

Dérefter ska bedomaren klicka pa Tilldela handlaggare och fordela drendet till den
som ska fatta det formella beslutet.

Valj handlaggare att tilldela arende till

Du tilldelar handl&ggare 1 drendefdrenden

Handldggare * Fc Jsuni.se) KW | | « Tilldela mig sjalv

=

So6k fram beslutsfattaren via efternamn i rutan for Handlaggare, klicka sedan pa
Spara. Nu har drendet gatt vidare och aterfinns pa beslutsfattarens startsida.
Observera dock att beslutsfattaren inte kommer fa en avisering om att hen har en
ansOkan om tillgodordknande att beslut om. Utan du maste kontakta
beslutsfattaren utanfor systemet for att formedl|a detta.
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Steg 3: Beviljande/bifall

Nar bedomningen ar klar, ska detta noteras i Noteringar.

SKriv ny notering X

Notering * Beslut: bevilias. Omfattning 30 hp.

3517250 tecken

Spara (Ctrl+S) JRAVAL

Notera féljande: Beslut: beviljas, omfattning XX hp. Sedan klicka pa Spara.
Omfattningen bor framga i de bifogade filerna som studenten har bifogat sin
ansokan.

Steg 4: Tilldela handlaggare nar bedomningen ar klar

Ml Oversikt Studiedeltagande E Studieplaner = & Arenden/Beslut | [ Studentu

Arenden / RE368072 | Tillgodorédknandeérende | 2024-03-26 | Karin D

& Klarmarkera & Aftestera v Tilldela handlaggare l ‘ Avsluta ‘ Oppna ‘ Visa anstkan

Avser kurspaketering | Valj kurspaketering

Beslutsunderlag

Nar beddmningen ar klar och drendet har noterats som Beslut: beviljas, omfattning
XX hp, ska darendet tillbaka till administrationen for att tillgodordknandet ska
registreras i Ladok. Klicka pa Tilldela handldggare.

Val) handlaggare att tilldela arende till

Du tilldelar handlaggare 1 arende/arenden

Handlaggare * magnusson| X a « Tilldela mig sjalv
Magnusson Amtsen, Amanda (s uni.se)
Magnuszon, Helén (h Dsuni.se)
Magnusson, Jenny (5 fsuni.se)
Magnusson, Karin (shi. 00 @suni.se) Avbryt
Magnusson, Simon (g% Y @suni.se)
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Sok fram administratéren/handlaggaren som drendet kom ifran. Sok pa efternamn
och klicka pa personen som ska hantera arendet i nasta steg. Klicka pa Spara. Nu
finns inte drendet langre pa din startsida, utan hanteringen av det har gatt vidare
och aterfinns pa administratéren/handlaggarens startsida.
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