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dokumentet studieadministrativa regler med Ladok som systemstdd, dnr 1-187/2014. Styrdokumentet
Studieadministrativa regler med Ladok som systemstdd, upphér hadrmed att gélla.
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Inledning

Kraven pa hog kvalitet, rattssékerhet och effektivt resursutnyttjande i
hogskolelagen (1992:1434) kraver gemensamma riktlinjer fér
utbildningsadministration. Dessa riktlinjer fér utbildningsdokumentation
baseras pa nationella regelverk, till exempel férvaltningslagen (2017:900)
och hégskoleférordningen (1993:100). De relaterar till Karolinska Institutets
(KI) egna styrdokument, exempelvis antagningsordningen, anvisningar for
kurs- och programansvar, anvisningar for examination, systematiskt
kvalitetsarbete inom utbildning pa grundniva och avancerad niva samt
anvisningar for avbrottsrapportering fér studieavgiftsskyldiga.

Under utbildningen och vid bedémning av studenternas kunskaper och
fardigheter i forhallande till de larandemal som ska uppnas ska arbetet utgé
fran principer som demokrati, legalitet, objektivitet, fri asiktsbildning, respekt
samt effektivitet och service.!

Riktlinjerna galler for hogskoleutbildning pa grundniva och avancerad niva
samt i tillampliga delar poénggivande uppdragsutbildning pa Kl. Riktlinjerna
uttrycker mal och varden som ska beaktas och géller tills vidare.

Syfte

Riktlinjerna syftar till rattssaker, likvardig och resurseffektiv hantering av
utbildningsadministrativa drenden. De ska ge stéd fér medarbetare som
handlagger, beslutar och dokumenterar utbildningsarenden. Riktlinjerna
innehaller ska-regler som ska féljas av myndighetens medarbetare och
studenter.

Studieregister

Enligt férordningen (1993:1153) om redovisning av studier vid universitet och
hogskolor ska varje hégskola dokumentera studentuppgifter i ett
studieregister. Pa Kl ska studiedokumentationssystemet Ladok anvandas,
dar information om antagning, kursregistrering, studieresultat med mera

'| skriften Den statliga vardegrunden — gemensamma principer fér en god
férvaltning sammanfattar Statskontoret de sex viktigaste grundprinciperna som géller for
0ss som jobbar inom svensk myndighet.


https://www.statskontoret.se/publicerat/publikationer/publikationer/den-statliga-vardegrunden--gemensamma-principer-for-en-god-forvaltning/
https://www.statskontoret.se/publicerat/publikationer/publikationer/den-statliga-vardegrunden--gemensamma-principer-for-en-god-forvaltning/
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registreras for studenter pa grundniva, avancerad niv4, forskarnivad samt
deltagare i poadnggivande uppdragsutbildning. | vissa fall nédr systemet inte
ger mojlighet till tillracklig dokumentation maste studieresultat
dokumenteras och bevaras pa annat satt. Kursansvarig institution ansvarar
for att halla ordning pa denna dokumentation (se &ven rapporten
Dokumentering av betygsunderlag, Universitetskanslersambetet 2021, dnr
32-383-20). Uppgifterna i registret far bland annat anvandas fér
redovisning, uppfoéljning, statistik och utvardering. Enligt 2 kap. 2 §
forordningen om redovisning av studier far uppgifterna aven laggas till grund
fér antagning av studenter, beslut om anmalningsavgift och studieavgift,
avstangning av studieavgiftsskyldiga studenter, administration,
resurstilldelning och foér forskning.

Kommunikation med studenter

For att skapa tydlighet och férutsagbarhet ar det viktigt att
kommunikationen med studenterna ar kontinuerlig, uppdaterad och
relevant. De huvudsakliga kanaler som ska anvandas foér information och
dialog ar program- och kurswebbar, larplattformen Canvas, e-post och
boknings- och schemasystemet TimekEdit.

Anvand de mallar som finns fér exempelvis kursrum i larplattformen Canvas,
kurswebb, beslutsblanketter och annat.

| &renden som roér enskilda studenter géller reglerna i forvaltningslagen kring
bland annat dokumentation, kommunikation och insyn. All information ska
dessutom vara tillganglig, i mojligaste man, i enlighet med lagen om
tillganglighet till digital offentlig service (DOS-lagen), (SFS nr: 2018:1937).2

For att fylla sin funktion behéver informationen svara pa nagra enkla fragor:

e Vad ska jag gora?

e Var ska jag vara?

e Hur ska jag goéra?

o Nar?

e Hur lange?

e Vad hander sedan?

2 Myndigheten for digital férvaltning, digital tillganglighet.
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Utbildningsorganisation

Den institution eller programndmnd som har delegerat programansvar for
utbildningsprogram ansvarar fér 6évergripande utbildningsadministration och
arendehandlaggning for programmet.® 4 Kursansvarig institution ansvarar for
utbildningsadministration och arendehandlaggning for kurs.®

Studieplats

Att bli antagen till en utbildning innebéar rattighet fér den antagne att paborja
programmet eller kursen vid den tidpunkt som framgar av
antagningsbeskedet.® Kurserna inom ett program ska lasas i den ordning
som &r angiven i utbildningsplanen. Studenter har ratt att genomga
programmet/kursen vid ett (1) programtillfalle eller kurstillfalle.
Studieuppehall eller anstand med programstart/kursstart kan beviljas om
det finns sarskilda skal.”

Med student avses enligt 1 kap. 4 § hogskoleférordningen den som éar
antagen till och bedriver hégskoleutbildning, i den utstrackning inte annat
anges sarskilt. Student pa Kl &r den som &r antagen till och har registrerat sig
pa en utbildning vid KI samt deltar i undervisningen fér den utbildningen.

Program- och kurstillfalle

For att sakerstalla korrekt studiedokumentation ska uppgifter

om programtillfallen och kurstillfallen dokumenteras i Ladok. Alla
utbildningsprogram ska ha en utbildningsplan® och fér varje kurs ska det
finns en kursplan.®

% Besluts- och delegationsordning for Kommittén for utbildning pa grundniva och avancerad
niva.

4 Anvisningar for férdelning av kursansvar for kurs inom program.

5 Delegationsordning for respektive institution samt programnamndernas
delegationsordningar.

& Antagningsordning for utbildning pa grundniva och avancerad niva vid Karolinska Institutet.
77 kap. 33 § hogskoleférordningen, Universitets- och hogskolerddets féreskrifter (UHRFS
2013:3) om anstand med studier fér antagna samt studieuppehall.

8 Anvisningar for utbildningsplaner for utbildning pé grundniva och avancerad niva.

® Anvisningar for kursplaner fér utbildning pa grundniva och avancerad niva.
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Programtillfalle och programtillfallesstruktur

Antagning till ett utbildningsprogram galler till ett specifikt programtillfalle.”®
Programtillfallet anger genomférandeperioden av ett utbildningsprogram. Ett
programtillfalle ska skapas infor varje programstart. Fér program med
inriktningar ska ett separat programtillfalle skapas for varje inriktning. Inom
varje programtillfalle ska ett inriktningstillfalle skapas med samma start- och
slutvecka som programtillfallet.

Programtillfallesstruktur ska publiceras infér varje terminsstart efter att
studenter som inte uppfyller behoérighetskraven har sparrats. Nar strukturen
publiceras i Ladok skapas det férvantade deltagandet for studenten, dvs
studenten kan i Ladok se vilka kommande kurser hen ska lasa.

For de utbildningsprogram som anvander NyA som systemstdd for
antagning till kurs inom program sker publicering av programtillfallesstruktur
via systemet.

Kurstillfalle

Programansvarig institution eller programorganisation ska lagga upp
kurstillfalle fér sina kurser inklusive valbara kurser, programéverskridande
kurser, kurser for utbytesstudenter och fristdende kurser. Nar det galler
kurstillfalle fér programdverskridande kurs ska kursansvarig institution lagga
upp kurstillfallet och samverka med berérda utbildningsprogram.
Information om kurstillfalle och registreringsperiod ska finnas péa kursens
webbplats.

Antagning till valbara kurser inom program
Antagning till kurstillfalle inom program krévs fér obligatoriska kurser déar
urval gors och for valbara kurser. Beslut om antagning ska delges student
och dokumenteras i Ladok.

Registrering
Student ska vara registrerad eller omregistrerad pa aktuellt kurstillfalle.
Student ska registrera sig pa kurstillfallet i Ladok under registrerings-

'© Antagningsordning for utbildning pé grundniva och avancerad niva vid Karolinska
Institutet.
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perioden." Kursansvarig institution kan i undantagsfall registrera péa kursen
efter kommunikation med studenten. Information om
registreringsforfarandet och registreringsperioden ska finnas tillganglig pa
utbildningens webbplats.

Omregistrering

Student som har oavslutade delar fran tidigare kurs har ratt att slutféra dem
i enlighet med kursplanens bestdammelser. Student ska som huvudregel
omregistrera sig pa kurstillfallet for att slutféra kursen.

Om student enbart har kvar en skriftlig omexamination fran en tidigare kurs
racker det med anmalan till provtillfallet. Studenten maste ha ett aktivt
studentkonto vid provtillfallet for att kunna skriva digitalt prov.”

Tillgodorédknande

Beslut om tillgodoréknande ska dokumenteras i Ladok.” Information om vad
som géller for tillgodorédknande, inklusive hur ansékan goérs och vilka underlag
som kravs, ska finnas tillganglig pa bade program- och kurswebbar.

Student med skyddade personuppgifter ska inte ansdka om
tillgodoraknande i Ladok fér studenter. Ansékan och handlaggning av
tillgodordknandeédrenden ska ske utanfér Ladok. Beslutet ska attesteras i
Ladok.

Kontroll av students aktivitet

Kursansvarig institution ska genomfoéra en aktivitetskontroll/narvarokontroll
tre veckor efter kursstart. Syftet ar att identifiera studenter som inte
pabdrjat eller inte bedriver studier i enlighet med kursens upplagg.
Aktivitetskontrollen ska goras béade for programkurser och fristdende kurser.

Vid kontrollen ska kursansvarig institution kontakta inaktiva studenter. En
student som inte bedriver studier och inte svarar vid aktivitetskontrollen ska
registreras med tidigt avbrott i Ladok och programmets studievagledare ska
informeras som registrerar sparr pa programtillfallet i Ladok.

" Antagningsordning for utbildning pa grundniva och avancerad niva pa Karolinska Institutet.
2.0m studenten inte ar registrerad pé annan kurs kan studentkontot upphora att gélla.
B Anvisningar for tillgodoraknande péa grundniva och avancerad niva.
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Studenten ska meddelas nar tidigt avbrott registreras i Ladok. Om Kl har
registrerat ett avbrott utan studentens medverkan och studenten senare
meddelar att hen vill fortsatta sin utbildning ska avbrottsregistreringen tas
bort.

Avbrott inom de tre férsta veckorna pa termin 1 ska tolkas som aterbud pa

programmet.'

Behdrighetsprévning inom
utbildningsprogram

Programansvarig institution eller programorganisation ska infér varje
kursstart genomféra en behoérighetsprévning av studenternas studieresultat
i forhallande till behorighetsvillkoren i kursplanen. | de fall dar det finns
sarskilda behorighetskrav fé6r moment inom en kurs ska en
behdrighetsprévning goéras infér det aktuella momentet.

Studieuppehall

Kl kan i enskilda fall om det finns séarskilda skal besluta att den som &r
antagen till utbildning far fortsatta sina studier efter studieuppehall. Student
som har beviljats studieuppehall har ratt att fortsatta sina studier vid den
tidpunkt som anges i beslutet.” Studieuppehall boér beviljas for hogst ett ar i
taget och ska féljas upp i dialog med studenten. Student som vill férlanga
sitt studieuppehall ska ansdka pa nytt.

Studieuppehall for fristdende kurser ska endast beviljas under férutsattning
att det finns ett nytt kurstillfalle som mojliggoér aterupptag vid den angivna
tidpunkten.’® Om det inte ar sdkert om det blir ett nytt kurstillfalle kan
studieuppehall inte beviljas.

4 Antagningsordning for utbildning pa grundniva och avancerad nivéa vid Karolinska
Institutet.

15 Foreskrifter vid aterupptag av studier pa grundniva och avancerad niva efter avsteg fran
programtillfalle.

167 kap. 33 § hégskoleférordningen, Universitets- och hogskoleradets foreskrifter (UHRFS
2013:3) om anstand med studier fér antagna samt studieuppehall.
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Uppehall i studierna utan sarskilda skal

Student som gor uppehall i sina studier utan beslut om studieuppehall kan
vid ansokan om aterupptag fa fortsatta sina studier om det finns lediga
kursplatser och enligt beslutad prioritetsordning.”

0
Aterupptag av studier

Samtliga studenter som vill ateruppta studier efter uppehall ska av
planeringsmassiga skal anstka om aterupptag. Detta géller bade de som har
studieuppehall och de som har uppehall utan séarskilda skal. Student som
beviljats studieuppehall har dock alltid ratt att pabdérja sina studier vid
tidpunkten som star i beslutet.

For att kunna ateruppta studierna ska studenten vara behorig till kursen.

Om flera studenter 6nskar ateruppta sina studier samtidigt och det inte
finns tillrackligt med kursplatser, sker prioritering enligt beslutad
prioritetsordning. Prioritetsordningen omfattar studenter som

e avviker fran sitt programtillfalle utan att ha beviljats studieuppehall
eller individuell studiegang

e inte aterupptar sina studier vid den tidpunkt som anges i ett beviljat
studieuppehall

e inte kan folja sitt programtillfalle pa grund av att de inte uppfyller
behorighet till ndsta kurs.™

Utbildningen ska i mojligaste man erbjuda studieplats till student som ar
antagen och behorig till utbildningen.

Individuell studieplan

Studieplan framgar av utbildningsplanen och innefattar de kurser och den
ordning som kurserna ges i. For studenter som inte har méjlighet att slutféra
sina studier enligt den utbildningsplan de ar antagna till ska en individuell
studieplan beslutas. Detsamma géller fér studenter som har mojlighet att

7 Foreskrifter vid aterupptag av studier pa grundniva och avancerad niva efter avsteg fran
programtillfalle.
8 Foreskrifter vid aterupptag av studier pa grundnivé och avancerad niva efter avsteg fran
programtillfalle.
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tillgodorakna sig kurser och som tilldelas en kursplats som féljer en
studieplan som skiljer sig fran den studenten &r antagen till. Detta innebéar
inte att studenten hindras fran att lasa kommande kurser inom sitt
programtillfalle sa lange studenten uppfyller behérighetsvillkoren.

Individuell studieplan ska dokumenteras i Ladok.

Individuell studiegang

Individuell studiegéng innebéar att studenten under en viss period féljer en
annan ordning av kurser an vad som anges i utbildningsplanens studieplan.
Beslut om individuell studiegang kan fattas om det finns sarskilda skal.

Studieavbrott

Studieavbrott innebar att studenten sjalv véljer att avsaga sig sin
utbildningsplats och avbryta utbildningen. Studieavbrott ska dokumenteras i
Ladok. Nar en student meddelar eller registrerar avbrott pa ett
utbildningsprogram eller fristdende kurs har studenten avsagt sig sin
studieplats.”

Studenten kan sjalv registrera sitt avbrott direkt i Ladok, antingen for ett helt
utbildningsprogram, en programkurs eller en fristdende kurs. Alternativt kan
studenten meddela sitt avbrott pa annat satt, exempelvis via e-post eller i
kontakt med programmet eller kursen. | de fallen &r det Kl som ansvarar for
att dokumentera studieavbrottet i Ladok och arkivera underlagen.

Tidigt avbrott

Om en student anméler avbrott under de tre férsta veckorna av en kurs, ska
det betraktas som ett tidigt avbrott. Tidigt avbrott ska registreras i Ladok.
For att avbrottet ska klassificeras som tidigt maste det dokumenteras med
ett datum som infaller innan tre veckor av kursen har passerat.
Programmets studievagledare ska informeras foér att vid behov lagga sparr
pa programtillfallet i Ladok.

Tidigt avbrott pa termin 1 pa program betraktas som aterbud. %°

¥ Antagningsordning for utbildning pa grundniva och avancerad niva vid Karolinska
Institutet.
20 Antagningsordning for utbildning pa grundniva och avancerad niva vid Karolinska
Institutet.
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Studenter som gjort tidigt avbrott maste anséka om aterupptag inom
program for att fortsatta utbildningen. Studenten kan om det finns plats pa
kursen pabdrja kursen pa nytt vid ett annat kurstillfalle och delta i hela
kursen. Student som laser en fristdende kurs kan séka kursen pa nytt genom
ordinarie antagning.

Avbrott

Om en student anmaler avbrott pa kurs efter att tre veckor har forflutit pa
kursen ska det betraktas som avbrott och registreras i Ladok.

Studenten maste ansdka om aterupptag inom programmet fér att kunna
fortsatta utbildningen. Om ansékan beviljas far hen ateruppta kursen med
en omregistrering och fortsatta dar studierna avbrots.

Om studenten inte sjalv meddelat avbrott ska férutom avbrott pa kurs, sparr
laggas i programstrukturen i Ladok. Om Kl har registrerat ett avbrott utan
studentens medverkan och studenten senare meddelar att hen vill fortsatta
sina studier ska avbrottsregistreringen tas bort.

Sarskilt avseende avgiftsskyldig student

For student som &r skyldig att betala studieavgift galler d&ven sarskilda regler
vid studieavbrott.

e Avbrott fér dessa studenter ska dokumenteras som vanligt i Ladok
och rapporteras enligt sarskilda anvisningar.?

e Avstangning pa grund av ej betald studieavgift dokumenteras i Ladok.
Student som inte betalt studieavgiften i tid ska stangas av fran vidare
studier tills dess avgiften ar betald (Férordning (2010:543)). Beslut om
avstangning fattas av chefen fé6r Avdelningen for utbildningsstéd och
dokumenteras i Ladok av Ladok-support.

Skyddade personuppgifter

Skyddsniva med skyddade adressuppgifter innebar att studenten finns i
Ladok med namn och personnummer men adressuppgifter hdmtas inte fran
folkbokféringen och syns inte i Ladok.

2 Anvisningar avseende avbrottsrapportering for studieavgiftsskyldiga studenter.
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For student som har skyddsnivé med skyddade personuppgifter skapas pa
Kl ett alias i Ladok av Ladok-supporten. Normalanvéndare i systemen Ladok
och NyA kan darefter endast ta del av de fiktiva personuppgifterna.
Studenten far intyg om sitt alias som ska visas tillsammans med ID-kort

exempelvis vid examination.

Avliden person

For avlidna personer hamtas uppgifter automatiskt fran
folkbokféringsregistret om studenten har ett svenskt personnummer.
Ladok-supporten ansvarar for att lagga markeringen i Ladok och ta bort

kontaktuppgifter fér avliden person. Efter personens namn visas texten
“(avliden)” i Ladok.

Avstangning och avskiljande av student
Avstangning innebéar att studenten temporart férlorar ratten att delta i
undervisning eller examination. Beslutet om avsténgning tas av
disciplinndmnden och har en fast tidsgrans. Beslut att stdnga av en student
dokumenteras av Ladok-supporten?? och kan omfatta en eller flera perioder,
dock sammanlagt hégst sex manader.

Beslut om avskiljande beslutas av avskiljandenamnden fér hégskolan och
innebar att studenten tills vidare inte far fortsatta sin pagadende utbildning
eller antas till en liknande utbildning. Beslut om avskiljande dokumenteras av
Ladok-supporten.

Examensbevis
Studenter ska sjalva ans6ka om examen nér samtliga krav fér examen &r

uppfyllida. Pa Kl utfardas examensbevis digitalt.?

22 Arbetsordning for disciplinnamnden vid Karolinska Institutet.
2 Beslut om digital examen samt digitala examensbevis.
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