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Tillgodoräknande – Dokumentera beslut 

 
Dokumentera beslut om tillgodoräknande används vid två tillfällen: 
 

• Vid tillgodoräknande på del av moment 
• Rätta felstavade tillgodoräknanden som är attesterade 

 

Tillgodoräknande på del av moment/modul 

När en student får tillgodoräkna sig del av ett moment/modul och ska genomföra de övriga delarna 
av samma moment ska alternativet Del av kurs användas för att dokumentera beslutet om 
tillgodoräknandet.  
 
När man lägger in tillgodoräknande på del av kurs/moment, ska man använda funktionaliteten för att 
dokumentera beslut. 

Det innebär att man lägger in beslutsfattare och beslutsdatum för tillgodoräknandebeslutet i 
efterhand och att beslutet inte fattas direkt i systemet. 
När tillgodoräknandet dokumenteras så behöver det inte attesteras av examinator, utan ni går själva 
in på knappen Attestera och väljer dokumentera. 

Dokumentera beslut om tillgodoräknande på del av moment/modul kan göras av både 
utbildningsnämndshandläggare efter beslut från utbildningsnämnden och administratörer på 
kursgivande institution. 

 
De olika stegen för att nu dokumentera beslut om tillgodoräknande på del av kurs: 

1. Skapa ett ärende och tilldela handläggare 
2. Ange grund för tillgodoräknandet 

 * Del av kurs eller del av moment (del av kurs eller del av moment förutsätter att    
                studenten är registrerad på kursen) 

 * Annan merit * 

 * Annat resultat * 
3. Ange om tillgodoräknandet avser någon kurspaketering 

 dvs om omfattningen av tillgodoräknandet ska räknas inom något program eller  
 forskarutbildningsämne som studenten studerar på. 

4. Ange tillgodoräknas som Del av kurs 
5. Klarmarkera och tilldela 
6. Dokumentera beslut 
7. Rapportera resultat på resterande del av momentet. 

 

* Information om hur man lägger in Annan merit och Annat resultat finns i manualen för  
Tillgodoräknande alla nivåer. 
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1. Skapa ett nytt Ärende och tilldela handläggare 
 

Sök fram studenten  
Gå in under fliken Ärende/Beslut… 
 

 

Klicka på Nytt Ärende 

 

 

 

Ärendetyp=Tillgodoräknande. 
Datum= datum då ärendet skapas. 
Tilldela = Tilldela dig själv genom att klicka på knappen Tilldela mig själv ärendet till dig själv. 
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2. Ange grund för tillgodoräknande 

 

 

Klicka på Lägg till 
Finns det underlag inlagt i Annan merit eller Annat resultat så visas de valmöjligheterna här. 
I exemplet väljer vi alternativet Kurs eller del av kurs 

 

 

 
 

Om man i förra bilden valde Kurs eller del av kurs ska man här välja vilket lärosäte som studenten läst 
den på. 
Därefter visas de kurser som studenten är registrerad på vid det lärosätet. Man ser också om 
studenten har betyg och betygsdatum på respektive kurs.  
Välj den kurs som ska vara grund för tillgodoräknandet i listan. 
 
Har man i förra bilden valt Annan merit eller Annat resultat så visas de underlag som finns 
dokumenterade i respektive alternativ. 
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3. Koppla till rätt kurspaketering 
 

 

Knyt tillgodoräknandet till det program/forskarämne där tillgodoräknandet ska ingå genom att välja 
rätt kurspaketering. 

 

 

 

4. Ange Tillgodoräknas som del av kurs 

 

 
Lägg till Del av kurs. 
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Kurser = I listan visas de kurser där det finns en registrering och ännu inte är avklarad.  
Markera rätt kurs. 
Omfattning = Ange hur många poäng tillgodoräknandet avser. 
Klicka Spara. 
 
 

 

5. Klarmarkera och tilldela ärendet 
 

 

Klicka på knappen Klarmarkera. 
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Eftersom examinatorn inte behöver attestera ett dokumenterat beslut, så tilldelar man inte ärendet 
till någon utan klickar bara på knappen Klarmarkera och tilldela. 

 

 

 

6. Dokumentera beslutet 
 

 

Klicka på knappen Attestera och välj Dokumentera beslut. 
 

 

  



Ladok 
Enheten för utbildningsadministrativa system  jan 2020 

Med reservation för ändringar pga att Ladok är under utveckling  Sida 7 av 15 

 

 

 

Ange beslutsfattare och beslutsdatum för Tillgodoräknandebeslutet som gjorts utanför Ladok. 
Klicka Spara. 
Det är viktigt att beslutsdatumet inte ligger efter betygsdatumet för den andra delen av 
modulen/momentet. I annat fall kan det bli problem med datum i systemet. 

 

 

Ett meddelande visar att Attesteringen är klar. 

 

 

När man tittar på studentens Ärenden ser man att du lagt in ärendet och att tillgodoräknandet har 
det beslutsdatum och den beslutsfattare som du angav. 
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7. Resultat rapportera resterande del av momentet på enskild student 
 

Tillgodoräknande på del av moment syns inte i studentens översikt förrän resten av momentet blivit 
rapporterat och attesterat. Däremot syns omfattningen på tillgodoräknandet i rapporteringsvyn när 
man ska rapportera resten av momentet. 

 
Rapportering av resultat sker på kursgivande institution. 
Gå in på studentens översikt.

 

Klicka på länken till den kursen som du ska lägga in resultat på.  

 

Du kommer då in på kursens översikt. 
Klicka på länken till det momentet/modulen där resultat ska rapporteras. 

 

 

Om du klicka på T efter studentens personnummer ser du detaljerna om tillgodoräknande på del  
av moment. Ange betyg och examinationsdatum för att rapportera på resterande del av momentet. 
Klarmarkera och avisera till examinator på vanligt sätt. 
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Rätta felstavade tillgodoräknanden som är attesterade 
 

Det går inte att ändra ett beslut som redan är attesterat eller ett gammalt beslut som är inlagt i 
gamla Ladok före 16 november 2017 och därefter konverterat till nuvarande Ladok. 
 
Dokumentera beslut om tillgodoräknande används för att rätta tillgodoräknanden som är felstavade 
och attesterade. 
Det måste alltså redan finnas ett beslut som är inlagt i Ladok. 
När man rättar ett TG genom att använda Dokumentera beslut kan man lägga ett datum bakåt i 
tiden, dvs använda det gamla beslutsdatumet. 
Man dokumenterar helt enkelt om det gamla tillgodoräknandebeslutet. 

 
Är det fel på det som ligger till grund för tillgodoräknande och grunden finns i Annan merit/Annat 
resultat så måste även en ny Annan merit/Annat resultat skapas innan man påbörjar rättningen av 
hela tillgodoräknandet. 
 

De olika stegen för att rätta ett felstavat beslut och dokumentera det är: 

1. Lägg in en ny Annan merit/Annat resultat* om grunden för TG beslutet är det och det är de 
uppgifterna som är felaktiga. 

2. Skapa ett ärende och tilldela dig själv 
3. Ange grund för tillgodoräknandet 
4. Ange om tillgodoräknandet avser någon kurspaketering 

dvs om omfattningen av tillgodoräknandet ska räknas inom något program eller  
forskarutbildningsämne som studenten studerar på. 

5. Ange tillgodoräknas som 
6. Klarmarkera och tilldela  
7. Dokumentera beslut 
8. Ta bort det felstavade beslutet  

 

* Information om hur man lägger in Annan merit och Annat resultat finns i manualen för  
Tillgodoräknande alla nivåer. 
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2. Skapa ett nytt ärende och tilldela dig själv 

 

Fyll i uppgifterna och klicka därefter på Spara… 

 

3. Ange grund för tillgodoräknandet 

 

Klicka på Lägg till under Ange grund för tillgodoräknandet. 
I exemplet väljer vi Annan merit… 

 

 

Välj då det rättstavade alternativet som du la in innan du skapade detta nya ärende. 
Klicka på Spara… 
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4. Ange om tillgodoräknandet avser någon kurspaketering 

 

De kurspaketeringar som studenten är antagen och har påbörjat visas i listraden. 
Markera rätt alternativ… 

 

 

5. Ange tillgodoräknas som 

 

Klicka på Lägg till under Tillgodoräknas som och välj rätt alternativ. 
I exemplet väljer vi Kurs… 
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Man måste då söka fram rätt kurs genom att antingen söka via benämning eller kurskod. 
Klicka därefter på Sök. 
Om flera sökträffar visas, markera rätt alternativ och klicka därefter på Spara 

 

 

6. Klarmarkera och tilldela 
 

  

Klicka på knappen Klarmarkera. 
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Eftersom examinatorn inte behöver attestera ett dokumenterat beslut, så tilldelar man inte ärendet 
till någon handläggare.  
Låt fältet vara Tilldela handläggare vara.  
Klicka bara på knappen Klarmarkera och tilldela… 

 

 

 

7. Dokumentera beslutet 
 

 

Klicka på knappen Attestera och välj Dokumentera beslut. 
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Ange beslutsfattare och beslutsdatum för Tillgodoräknandebeslutet som gjorts utanför Ladok. 
Klicka Spara. 
 

 

 

Ett meddelande visar att Attesteringen är klar. 

 

 

I studentens flik Översikt visas nu uppgifterna om både det felstavade tillgodoräknandet och det 
rättstavade: 

 

Så nu måste det felstavade genast tas bort…  
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8. Ta bort det felstavade beslutet 

OBS! Det går inte att ta bort beslutet på ett moment eller del av moment om kursen är rapporterad 
som avklarad eller om det ligger en pågående rapportering på momentet i resultatdelen. 
Då visas inte alternativet Ta bort. 

Gå in på studentens flik Ärenden/Beslut 

 

En felstavning som ligger i Annan merit eller Annat resultat visas inte i informationen om Beslut som 
finns under fliken Ärenden/Beslut. 

Man kan se att ärendenumret under Beslut är detsamma som numret under Ärenden eller så kan 
man klicka på länken till beslutets ärendenummer så får man upp informationen i en annan bild. 

För att ta bort det felstavade/felaktiga beslutet, klicka längst ut till höger på Välj på raden för 
Beslutet. 
Klicka sedan på Ta bort… 

 

Klicka på Spara… 

 

Det felstavade beslutet är nu borttaget. 
Under Ärenden kommer går det inte att ta bort utan kommer alltid att ligga kvar. 

 


	Tillgodoräknande – Dokumentera beslut
	När en student får tillgodoräkna sig del av ett moment/modul och ska genomföra de övriga delarna av samma moment ska alternativet Del av kurs användas för att dokumentera beslutet om tillgodoräknandet.
	7. Resultat rapportera resterande del av momentet på enskild student


