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I och med att studenten själv ansöker om tillgodoräknande i Ladok så görs hela tillgodoräknandet  
via ett ärende i Ladok. Ärendet i Ladok används för att handlägga och fatta beslut om tillgodoräknande  
och ska även innehålla all kommunikation med studenten. Ärendenumret i Ladok ersätter diarienumret 
och tanken är att studenten ska kunna se och ha tillgång till hela ärendet i Ladok för studenter. 

 

De olika stegen för att handlägga ett tillgodoräknande 

1. Ansökan 
2. Ärendekorgar och sökbarhet av ärenden i Ladok 
3. Tilldela ärendet  
4. Kommunikation med student i ärendet 
5. Handlägga ärendet  
6. Klarmarkera ärendet 
7. Attestera och besluta  

 

1 Ansökan 
Studenten ansöker om tillgodoräknande i Ladok för studenter och när ansökan skickas in skapas ett 
ärende om tillgodoräknande.  I ärendet har studenten valt meriter och mål för tillgodoräknandet. 
Studenten ska även bifoga underlag som styrker tidigare studier, arbetslivserfarenhet etc. 
Studenten kan läsa mer på sidan Ansökan om tillgodoräknande via Ladok 

 

2 Ärendekorgar och sökbarhet av ärenden i Ladok 
I samband med att Karolinska Institutet (KI) inför digital ansökan för handläggning av tillgodoräknanden, 
kommer ärenden om tillgodoräknande att automatiskt fördelas till en särskild ärendekorg för 
programmet i Ladok. Från denna ärendekorg tilldelar handläggare ärendena vidare till ansvarig person 
eller funktion (handläggare) vid den kursgivande institutionen. 

Om du är kopplad till en ärendekorg kan du välja Mina ärendekorgar som fungerar som en filtrering 
som gör att du får upp alla tillgodoräknanden som tillhör ditt program. En automatisk tilldelning av 
ärenden till ärendekorgar förutsätter att studenten angett program/kurspaketering i sin ansökan.  

 

 

 

 

 

 
 

https://utbildning.ki.se/student-pa-ki/studentratt-och-studiemiljo/regelverk-som-styr-utbildningen-studentratt/tillgodoraknande-utbildning-pa-grundniva-och-avancerad-niva/ansokan-om-att-fa-tillgodorakna-tidigare-meriter-lotta
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För att hitta tillgodoräknandeärenden och ärendekorgar gör du så här 
Gå in i fliken Avancerat och välj Studentärenden. 

 

 

 
Börja med att ställa in så att alla sökfält visas i ärendevyn genom att klicka på knappen 
Visa sökfält och bocka sedan i Markera alla. 

 
Inkommet datum = ange termin eller tidsperiod du vill söka fram 
Ärendetyp = Tillgodoräknande 
Mina ärendekorgar= om du är kopplad till en ärendekorg kan du välja Mina ärendekorgar och få upp alla 
tillgodoräknanden som tillhör ditt program  
 
En automatisk tilldelning av ärenden till ärendekorgar förutsätter att studenten angett program/kurspaketering i 
sin ansökan.  
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Det går också att söka på ärendenummer, studentens för och efternamn, personnummer, handläggarens för och 
efternamn, ärendesammanfattning och ärendestatus. 

 
För att komma till ärendet så klicka på länken med ärendenumret 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alla kolumner med pilar kan 
sorteras i stigande eller 
fallande ordning. 
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3 Tilldela ärendet 

Tilldela ärendet till handläggare (utbildningsadministratör, UN/PN handläggare, examinator, lärare).  
 

 Tilldela ärendet  

 

 

Det går även att tilldela ärendet i vyn för studentärenden. 

  
 
När en användare har tilldelats ett ärende visas det på hens startsida under ”mina ärenden”. 

 

När du tilldelar ett ärende kan du välja att avisera 
den som får ärendet genom att bocka i rutan 
Avisera handläggare. 
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4 Kommunikation med student i ärendet. 
 

Det går att kommunicera med studenten i ärendet vilket då visas i tidslinjen. Man kan kommunicera 
med studenten även om man inte har tilldelats ärendet.  
Både handläggare och student kan lägga in meddelanden och filer.  
När ett nytt meddelande/bilaga läggs in aviseras student/ handläggare via e-post. 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

Ny notering och Ny bilaga  
Noteringar och bilagor som läggs 
in här visas endast i Ladok för 
personal och studenter kan inte 
ta del av den informationen. 

Meddelande/bilaga till student  
Meddelandet och bilagan visas även i 
Ladok för studenter. Studenten får en 
mejlavisering om det. Ladda upp en ny 
bilaga eller skicka en bilaga som redan 
är uppladdad i ärendet. 
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5 Handlägga ärendet 
 

Inne i ärendet ser du innehållet i ansökan.  
 
Handläggaren kontrollerar att alla bilagor finns med i ansökan och tilldelar efter det ärendet till 
lärare/examinator.  
 

 

 

Visa/skriva ut ansökan 

Det går att visa ansökan i ärendet. Då ser du den informationen som studenten ursprungligen lade till i 
sin ansökan, som kan skrivas ut och användas som underlag vid ett eventuellt överklagande. 
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Lägga till innehåll från ansökan 

Lägg till innehåll från ansökan under Meriter för tillgodoräknande.  

 

 
 

Lägg till innehåll från ansökan under Tillgodoräknas som (det som studenter slipper läsa). 
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Koppla bilagor 

Du kan koppla bifogade bilagor till underlaget om det behövs.  Det kan vara bra om det kommer fler 
meriter och mål i samma ansökan och du behöver dela upp tillgodoräknandet på fler underlag. 

 

 
Merit som fritext 

När meriten kommer som fritext måste en Ny annan merit registreras för att kunna väljas och läggas till 
i underlaget. Välj lägg till Ny annan merit i underlaget.  
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Skriv in uppgifterna från studentens bifogade underlag från ansökan. 

 

 

 

 

Nu kan du se meriten i Studentuppgifter i Studiedokumentation och den syns direkt i tillgodoräknandets 
underlag. 
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Tidigare beslut 

Om studenten redan använt meriten i ett annat tillgodoräknande kan du se det i ansökan. Om meriten 
använts av andra studenter i tillgodoräknanden kommer det också att visas som Tidigare beslut på KI.  

 

Klicka på Tidigare beslut så ser du vad som tillgodoräknats samma student förut.  
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Bifall på hel kurs 

• Välj Bifall i underlaget. 
• Lägg till Meriter och Tillgodoräknas som från ansökan i underlaget. 
• Skriv vem som föredragit ärendet i rutan Motivering. 
• Spara 

 

 

Om studenten är registrerad på kursen som den vill tillgodoräkna sig behöver du ta bort registreringen 
vid bifall. Du behöver inte ta bort registreringen om beslutet avslås. 

 
 
 

 

 
Delvis bifall 

• Om du ska bevilja en del av ansökan ska du dela upp den på flera underlag innan du lägger till 
innehåll från ansökan.  
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• Välj Lägg till underlag.  
• Välj Bifall eller Avslag i underlagen.  
• Lägg till innehåll från ansökan i båda underlagen.  
• Vid Bifall ska föredragande anges i motiveringen.  
• Vid avslag ska motivering till avslaget anges och även vilka som varit med i beslutet. 

 

 

 

Bifall på del av kurs 
 
Om studenten ansöker om att få en hel kurs tillgodoräknad men bara kan få delar av kursen tillgodoräknad 
använder man funktionaliteten Del av kurs. Det är också möjligt att lägga in tillgodoräknande på en del av kurs 
som studenten ännu inte är registrerad på så att man inte behöver invänta registrering för att kunna lägga in 
beslutet i Ladok. 

 
Välj Del av kurs att lägga till i underlaget. 
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I fliken Del av kurs visas de kurser där studenten har en registering och de moduler där studenten saknar resultat. 
Välj kurs, vilken del av kursen samt hur många poäng som ska beviljas. 
 

 

 

I fliken Del av kurs utan registering går det bara att söka fram och välja bland alla kurser på KI som studenten 
inte är registrerad på. Det går bara att välja en modul från den senaste kursversionen. 

 

 

 
Det går inte att ha Del av kurs med registering och Del av kurs utan registering i samma beslutsunderlag. Klicka på 
knappen Lägg till nytt beslutsunderlag om båda ska ingå i studentens tillgodoräknande. 
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Avslag  
 

• Välj att det avser ett avslag 
• I underlaget: Ange vad det är studenten får avslag på 
• Fyll i Meriter för tillgodoräknande (vad studenten åberopat) och Tillgodoräknas inte som (det som avslås). 

 

I underlaget:  

• Ange motivering till avslaget.  
• Motiveringen ska innehålla uppgifter om vilka regler som har tillämpats och vilka omständigheter som har 

varit avgörande för ställningstagandet. 
• Ska alltid läggas till vid avslag:  

I beredningen av ärendet har även titel, förnamn efternamn deltagit.   
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6 Klarmarkera ärendet 
 

När underlagen är kompletta och du tryckt på spara ska ärendet klarmarkeras och tilldelas attestant.

 

 

7 Attestera och besluta ärendet 
 

När ärendet är komplett och klarmarkerat kan du som attestant besluta och avsluta ärendet. 
Anteckningen som görs i rutan Anteckning kommer inte att visas i Ladok för studenter. Ärendets 
understatus är förifyllt baserat på beslutet.  
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Visning i Ladok för studenter 
 

Beslutet i ärendet visas automatiskt som bifall, delvis bifall eller avslag, baserat på de underlag som har granskats. 
I beslutet framgår även beslutsdatum och vem som har fattat beslutet. Det anges vilka meriter som har 
tillgodoräknats och vilka som inte har godkänts. Motiveringen till beslutet redovisas tydligt och information om 
hur beslutet kan överklagas finns. 
 

Exempel på beslut om avslag 
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Dela upp ärende till fler beslutsfattare  

 
Exempel där en ansökan om att få tillgodoräkna meriter på två kurser delas upp till 2 nya ansökningar 

 

• Skriv meddelande till studenten om att ärendet kommer att delas upp i nya ärenden. 
 

• Spara ner ansökan och bilagor från ursprungsärendet 
 

 
 

 
 
 

• Från ursprungsärendet klicka på rubriken Ärenden 
 

• Skapa nytt ärende, skriv in referensnumret från ursprungsärendet, skriv också in att ansökan delas upp i x 
ansökningar. OBS skriv in det datum som ansökan inkom på - se lista över ärenden. Det är viktigt att det 
är rätt ankomstdatum i beslutsärendet. 
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• Skriv in referensnumret från det tidigare ärendet som ny notering 
• Ladda upp ansökan som ny bilaga 
• Ladda upp övriga bilagor  

 

  

• Lägg till Meriter och Tillgodoräknas som från ansökan i underlaget 
 

  

  

• Gör samma procedur för den andra kursen i ansökan som ska gå till en annan beslutsfattare. 
 

• Meddela studenten genom meddelande i respektive ärende:  

Hej xx, din ansökan med nr REXXXXXX har delats upp i 2 nya ärenden eftersom det är olika beslutsfattare.  
Du hittar din ansökan i respektive ärende under bilagor. All kommunikation kommer att hanteras i respektive 
ärende. Ärende REXXXXXX avslutas med notering om att ärendet har delats upp i två nya ärenden. 

 

• Avsluta ursprungsärendet och skriv ärendenummer i noteringar för de två nya ärendena, samt att ärendet 
har delats upp i olika ärenden pga olika beslutsfattare. 
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Visning av tillgodoräknande 
 

  

*När studenten sedan registreras på kursen, så kommer det tillgodoräknande som ligger under rubriken  
”Tillgodoräknande på del av kurs utan registrering” flyttas och visas som ett tillgodoräknande på del av kurs med 
registrering. 

Tillgodoräknande på del av 
kurs med registrering 

Tillgodoräknande 
på hel kurs 

Tillgodoräknande på del 
av kurs utan registrering 
* 
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