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Observera att manualen enbart är till för bedömare/beslutsfattare. 
Handläggare/administratör har en egen manual med sina steg i 
tillgodoräknandeprocessen. 
 
Observera! Manual för beslut om tillgodoräknande som beviljas. Avslag hanteras 
utanför Ladok. Regler och rutiner för hantering av tillgodoräknande finns på 
medarbetarwebben.  

Student ansöker om tillgodoräknande i Student-Ladok (enbart 
information) 
 

 
 
Studenten går in på Student-Ladok och klickar på Tillgodoräknande i menyn. 
 

 
 
När studenten är klar med sin ansökan och har skickat in den, ser det ut så här på 
startsidan i Student-Ladok. Studenten kan sedan se när ansökan har börjat 
behandlas och när den har avslutats. Ansökan fördelas till rätt institution av 
examensenheten. Administrationen kontrollerar ansökan och tilldelar den till 
bedömaren/beslutsfattaren.  
 
 
 
 
 
 
 

https://medarbetarwebben.sh.se/sidor/undervisa/stod-till-dig-som-undervisar/arbetsrutiner---hur-gor-jag.html?query=Tillgodor%C3%A4knande#app_mount_10_6f9b6b2617714873b4555d8d_12_70c3d424173b4900fc550e1c


   4 (15) 

 
 
 

Nationellt tillgodoräknande 

Steg 1: Mina ärenden 
 

 
 
De ärenden som har tilldelats finns på Startsida och Mina ärenden (1), klicka på 
ärendenumret (2) för att gå in i ärendet. 

Steg 2: Bedömning 
 

 
 
Inne på ärendet finns det som studenten har angett i sin ansökan, innehåll i 
ansökan (1). Där finns grunden för tillgodoräknande, det som studenten redan har 
läst (2). Bredvid finns vad studenten vill tillgodoräkna det som (3). De bifogade 
bilagorna finns under Tidslinje (4). Bilagorna hamnar som länkar (5) i Tidslinjen. Det 
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går att välja att enbart se bilagor (6) i exemplet ovan är Alla förvalt, det innebär att 
allt som har hänt i ärendet är synligt under Tidslinje.  
 

 
 
Grunden för tillgodoräknandet är det som studenten redan har läst och som hen 
anser motsvarar delkurs/modul/kurs hos oss och som ska tillgodoräknas (1). Det 
som finns under Tillgodoräknas som är det som studenten inte anser sig behöva 
läsa hos oss, då hen anser att det motsvarar tidigare studier (2). 
 

 
 
Klicka på bilagorna för att bedöma om det som studenten tidigare har läst 
motsvarar Södertörns högskolas delkurs/modul/kurs. Bilagorna finns under 
Tidslinje. Studenten måste bifoga rätt dokument för att ett beslut ska kunna tas. 
Administrationen kontrollerar detta innan ärenden tilldelas 
bedömaren/beslutsfattaren. Under Tidslinje har administrationen skrivit in en 
notering om att ansökan är komplett.  
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Om bilagorna inte öppnar sig direkt i din webbläsare, finns de troligen i mappen 
Downloads på din dator. För att kunna se bilagorna direkt i webbläsaren, kan du 
behöva göra en inställning för detta. Det gör du i webbläsarens inställningar. Det 
kan vara lite olika i hur det görs i olika webbläsare, men vanligen finns det under 
Settings/Privacy and security. I vissa webbläsare måste en godkänna 
www.start.ladok.se som en säker källa för att ta emot nedladdningar.  

Bedömaren är inte samma person som beslutsfattaren 
 

 
 
Observera att för de institutioner som har en person som bedömer och en annan 
person som fattar beslutet, ska den som bedömer skriva ett förslag till beslut. Det 
görs genom att klicka på Ny notering under Tidslinje.  
 

 
 
Bedömaren (kan vara ämnessamordnare) klickar på Ny notering och skriver Förslag 
till beslut: beviljas (alternativt avslag).  
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Därefter ska bedömaren klicka på Tilldela handläggare och fördela ärendet till den 
som ska fatta det formella beslutet.  
 

 
 
Sök fram beslutsfattaren via efternamn i rutan för Handläggare, klicka sedan på 
Spara. Nu har ärendet gått vidare och återfinns på beslutsfattarens startsida. 
Observera dock att beslutsfattaren inte kommer få en avisering om att hen har en 
ansökan om tillgodoräknande att beslut om. Utan du måste kontakta 
beslutsfattaren utanför systemet för att förmedla detta. 
 

Steg 3: Beviljande/bifall 
 

 
 
Om tillgodoräknandet beviljas ska detta dokumenteras i Tidslinje. Klicka på knappen 
Ny notering.  
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Skriv in följande Beslut: beviljas. Klicka därefter på Spara. Noteringen hamnar 
tillsammans med övriga noteringar och kan ses av administrationen.  
 
Om ansökan ska avslås, skriv Beslut: Avslag. Klicka därefter på Spara. Noteringen 
hamnar tillsammans med övriga noteringar och kan ses av administrationen. 
Administrationen kommer då att hantera ansökan utanför Ladok. 
 

Steg 4: Tilldela handläggare när bedömningen är klar 
 

 
 
När bedömningen är klar och ärendet har noterats som beviljat eller avslag, ska 
ärendet tillbaka till administrationen för att tillgodoräknandet ska registreras i 
Ladok. Klicka på Tilldela handläggare.  
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Sök fram administratören/handläggaren som ärendet kom ifrån. Sök på efternamn 
och klicka på personen som ska hantera ärendet i nästa steg. Klicka på Spara. Nu 
finns inte ärendet längre på startsidan, utan hanteringen av det har gått vidare och 
återfinns på administratören/handläggarens startsida. Detta är det sista steget för 
dig och du ska inte göra något mer i Ladok med ansökan. 

Avslag 
Om ansökan ska avslås, skriv Beslut: Avslag. Klicka därefter på Spara. Noteringen 
hamnar tillsammans med övriga noteringar och kan ses av administrationen. 
Administrationen kommer då att skriva ut ansökan och eventuella bilagor. 
Beslutsfattaren måste skriva en avslagsmotivering till beslutet. Det görs enklast i 
beslutsformulär som finns på medarbetarwebben. Formuläret heter 
Avslagsdokument vid ansökan om TG av svensk högskola och finns längst ned i 
listan av dokument under Tillgodoräknanden. 
 

 
 

Delvis beviljat tillgodoräknande 
Det förekommer att en ansökan delvis beviljas och delvis avslås. När bedömningen 
är gjord skriv in i Tidslinje vilket beslut som tagits. Förslag på beslutsformulering 
som noteras i Tidslinje:  
 

 
 
Var noggrann med att skriva in Beslut framför beviljande och avslag, det är viktigt 
för den fortsatta handläggningen av ansökan. Viktigt också att notera vad i ansökan 
som beviljas, så att administrationen vet vad som ska registreras. Fördela sedan 

https://medarbetarwebben.sh.se/sidor/undervisa/stod-till-dig-som-undervisar/arbetsrutiner---hur-gor-jag.html
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ärendet till den administratör som det kom ifrån. Hen kommer att hantera avslaget 
utanför Ladok och hantera beviljandet direkt i ärendet.  

Tillgodoräknande av utbytesstudier/utlandsstudier 
 
Ansökan om tillgodoräknande av utbytesstudier hanteras på samma sätt som ett 
nationellt tillgodoräknande. Det som är skiljer dem åt, är att ärendet ser lite 
annorlunda ut.  
 
 

Steg 1: Mina ärenden 
 

 
 
De ärenden som har tilldelats finns på Startsida och Mina ärenden (1), klicka på 
ärendenumret (2) för att gå in i ärendet. 
 

Steg 2: Bedömning av utbytesstudier 
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Om studenten läser ett program och utbytesstudierna har genomförts inom 
programmet, har administrationen lagt in programnamnet (1). Under Grunder för 
tillgodoräknande syns det att tillgodoräknandet handlar om utbytesstudier (2). 
Studenten har via ett fritextfält fyllt i att tillgodoräknandet gäller utbytesstudier. 
Vad utbytesstudierna ska tillgodoräknas som har studenten fått notera i ett 
fritextfält vid ansökningstillfället (3). Under Tidslinje finns en notering att ansökan är 
komplett, som är gjord av administrationen innan ärendet tilldelades den som ska 
göra bedömningen (4). 
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Under Tidslinje finns de dokument som studenten har bifogat gällande sina 
utbytesstudier.  
 

Bedömaren är inte samma person som beslutsfattaren 
 

 
 
Observera att för de institutioner som har en person som bedömer och en annan 
person som fattar beslutet, ska den som bedömer skriva ett förslag till beslut. Det 
görs genom att klicka på Ny notering under Tidslinje.  
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Bedömaren (kan vara ämnessamordnare, programsamordnare) klickar på Ny 
notering och skriver Förslag till beslut: beviljas (alternativt avslag).  
 

  
 
Därefter ska bedömaren klicka på Tilldela handläggare och fördela ärendet till den 
som ska fatta det formella beslutet.  
 

 
 
Sök fram beslutsfattaren via efternamn i rutan för Handläggare, klicka sedan på 
Spara. Nu har ärendet gått vidare och återfinns på beslutsfattarens startsida. 
Observera dock att beslutsfattaren inte kommer få en avisering om att hen har en 
ansökan om tillgodoräknande att beslut om. Utan du måste kontakta 
beslutsfattaren utanför systemet för att förmedla detta. 
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Steg 3: Beviljande/bifall 
 
När bedömningen är klar, ska detta noteras i Noteringar.  
 

 
 
Notera följande: Beslut: beviljas, omfattning XX hp. Sedan klicka på Spara. 
Omfattningen bör framgå i de bifogade filerna som studenten har bifogat sin 
ansökan.  
 

Steg 4: Tilldela handläggare när bedömningen är klar 
 

 
 
När bedömningen är klar och ärendet har noterats som Beslut: beviljas, omfattning 
XX hp, ska ärendet tillbaka till administrationen för att tillgodoräknandet ska 
registreras i Ladok. Klicka på Tilldela handläggare.  
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Sök fram administratören/handläggaren som ärendet kom ifrån. Sök på efternamn 
och klicka på personen som ska hantera ärendet i nästa steg. Klicka på Spara. Nu 
finns inte ärendet längre på din startsida, utan hanteringen av det har gått vidare 
och återfinns på administratören/handläggarens startsida.  
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