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1. Beskrivning

I handlaggningsordningen beskrivs processen for hur en student kan anséka om och fa beslut om
tillgodordknande pa grundniva och avancerad niva nar det géller utbildning vid Ume& universitet.

Handlaggningsordningen beskriver ocksé hur Umea universitet pa ett transparent och rattssakert
sétt ska behandla en ansokan fram till beslut. Den beskriver 4ven Umeé universitets interna
ansvarsfordelning i processen och den sokandes ritt att overklaga.

2. Bakgrund

Syftet med tillgodordknande dr att en student inte ska behova studera nagot som studenten redan
har motsvarande utbildning, kunskaper eller fairdigheter i. Ett beslut om tillgodoriknande kan ha
stor betydelse for den enskilde studenten.

Umea universitet ska frimja ett generost forhéllningssatt till tillgodordknande. Om en student har
slutford utbildning vid svensk eller utlandsk hogskola, kan studenten anséka om att fa detta
tillgodoraknat till kurs eller del av kurs vid Umed universitet. Det kan ocksd vara majligt att f&
annan utbildning eller yrkesverksamhet tillgodordknad:.

Med student avses den som &r antagen till och bedriver hogskoleutbildning2. For att en bedomning
ska goras méste den s6kande vara antagen och registrerad till kurs vid Umea universitet. Dock kan
dven studerande som har antagits av ett annat larosite till utbildning som omfattas av en
overenskommelse med Umea universitet om gemensam examen anses vara student dven vid Umea
universitet inom ramen for den utbildningen som bedrivs vid universitetets.

I foljande handlaggningsordning har student- och arbetsmiljoperspektivet integrerats. P& grund av
dokumentets innehall och natur har samverkans-, hallbarhets- och internationella perspektiv inte
integrerats. Dokumentet bedéms inte fi nigra konsekvenser for jamstilldheten vid universitetet.

3. Process fran ansokan till beslut

3.1. Ansokan

Ansokan om tillgodordknande sker via ett webbformulédr som finns under alternativet
Tillgodordknande pa universitetets studentwebb. Av ans6kan ska nédviandig information om
onskat tillgodordaknande framga (se 3.1.1) och relevanta dokument ska bifogas som styrker den
utbildning eller yrkesverksamhet som tillgodordknandet ska grundas pa (se 3.1.2 och 3.1.3).

3.1.1 Ansokans innehall
I ans6kan ska foljande uppgifter finnas med:

e For- och efternamn, personnummer, telefonnummer och e-postadress

e  Uppgift om vilken utbildning eller yrkesverksamhet som studenten genomfort och vill
grunda tillgodordknandet pa

e Vad utbildningen eller yrkesverksamheten ska tillgodoriknas till
e  Uppgift om vilken utbildning studenten dr antagen till (om aktuellt)
e  Uppgift om i vilken examen tillgodordknandet ska inga (om aktuellt)

1 Hogskoleforordningen (1993:100) 6 kap. 6-8 §
2 Hogskoleforordningen (1993:100) 1 kap. 4 §
3 Hogskoleforordningen (1993:100) 6 kap. 11¢ §
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3.1.2 Bilagor till ansokan for tillgodordknande av tidigare utbildning
For tidigare genomford utbildning som studenten vill grunda tillgodordknandet pa ska foljande
dokument bifogas:

e Kursplan (som giller for den termin kursen genomfordes)

e Sjalvsténdigt arbete (examensarbete/uppsatsarbete eller dylikt) som ingar i kurs (om
arbetet ska ligga till grund for ansékan)

e Laborationsrapport som ingar i kurs (om laboration ska ligga till grund for ansékan)

e Intyg f6r annan utbildning 4n vid svensk hégskola. Av intyget ska information om
kurs/utbildning samt datum for slutférd utbildning framga. Intyget ska vara undertecknat
av foretradare for utbildningen med datum fér underskrift.

e Official Transcript of Records for utlandsk hogskoleutbildning. Av detta intyg ska foljande
uppgifter framga: Larosite, kursnamn, datum for avslutad utbildning, niva,
podngomfattning och betyg. Det ska dven framga information om universitetets eller
hogskolans utbildnings- och betygssystem. Intyget ska vara stimplat och underskrivet av
universitetet eller hogskolan.

3.1.3 Bilagor till ansokan for tillgodoraknande av tidigare yrkesverksamhet
For tidigare genomford yrkesverksamhet som studenten vill grunda tillgodordknandet pa ska
foljande dokument bifogas:

e Intyg fran arbetsgivaren (ej 16nespecifikation eller anstillningsavtal) som styrker de
forvarvade kunskaperna och fardigheterna som &r foremaél for ansékan. I
arbetsgivarintyget ska det framgé relevanta arbetsuppgifter, arbetets omfattning (% av
heltid) och tidsperiod for anstéllningen. Intyget ska vara daterat, undertecknat av
foretradare for arbetsgivaren samt innehélla kontaktuppgifter till foretradaren.

3.2. Granskning

Handlaggare vid Studentcentrum kontrollerar om den s6kande ar student vid Umea& universitet.
Om den sokande inte ir student avvisas ansokan. Om den sokande ar student kontrolleras att
ansokan ar komplett och att nodviandiga bilagor lamnats in till universitetet.

Om kompletterande uppgifter behévs begir Studentcentrum in dessa frén studenten.

3.3. Bedomning

Handlaggare vid Studentcentrum gor en bedomning av ansokan. Med bedomning avses en saklig
provning av en students kunskaper och fardigheter fran tidigare utbildning eller yrkeserfarenhet i
forhallande till de forvantade studieresultaten for den kurs eller del av kurs som de ar tankta att
tillgodoraknas4.

I de flesta fall begir Studentcentrum in amnesbedomning frin ansvarig institution eller
motsvarande. Begiran skickas till en sarskilt utsedd kontaktperson. Kontaktpersonen inhdmtar
yttrande fran 4mneskunnig som har de specifika amneskunskaperna som kravs for bedomningen.
Om institutionen eller motsvarande ar i behov av kompletterande uppgifter infor yttrandet
kontaktas Studentcentrum.

4 Validering i hogskolan — for tillgodoridknande och livsléngt larande (SOU 2018:29).
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3.4. Beslut

Handlaggare vid Studentcentrum fattar beslut i drendet.

3.5. Meddelande om beslut

Studenten meddelas beslutet via e-post. En kopia av beslutet skickas till kontaktperson vid berérd
institution eller motsvarande.

4. Handlaggningstid

Umea universitet har som mélsattning att ansokan om tillgodordknande ska behandlas sé snart
som mojligt och att beslut normalt ska fattas inom 60 dagar fran det att en fullstindig ans6kan
med nodviandig dokumentation inkommit till universitetet.

5. Tillgodoraknande och betyg

Inget betyg ges pé tillgodordaknad kurs eller del av kurs eftersom studieprestationen har betygssatts
av den examinerande hogskolan. Ingen ny examination genomfors vid tillgodordknandet. Om
studieprestationen tillgodoriknas som del av kurs bor betyget pa den tillgodoriknade
studieprestationen vigas in vid betygssattning av kurs eller del av kurs.

6. Tillgodoraknande och examen

Ofta ar examen ett viktigt syfte med utbildningen. Bedomningar i samband med tillgodordknanden
har i de flesta fall darfor en koppling till de examensbestimmelser som giller for den examen som
studenten planerar att ta ut. Detta giller oavsett om tillgodordknandet prévas i samband med
ansOkan om examen eller om det sker under utbildningens géng.

De krav som giller for examen vid Umed universitet aterfinns i den lokala examensordningen och i
de lokala examensbeskrivningar som publiceras under Examen pa universitetets studentwebb.
Huruvida ett tillgodordknande dr nodvandigt beror pa aktuell examensbeskrivning. Studenter som
onskar studieplanering och vigledning vinder sig till studievigledare vid berérd institution eller
motsvarande.

I en examen som utfardas vid Umea universitet fir den sammanlagda poingsumman som krévs
for examen enbart grundas pa kurser som innehéllsmaissigt inte 6verlappar varandra. Det innebar
att en kurs eller del av kurs som studenten fatt tillgodordknad inte kan ingd i en examen
tillsammans med den kurs tillgodordaknandet grundat sig pa eftersom poingen inte kan riknas tvé
génger.

Ett beslut om tillgodordknande &r inte ett beslut om vilka kurser som kan ingd i en examen.

7. Ansvarsfordelning

7.1. Student

Studenten ansvarar for att:

e Skicka in en komplett ansokan med aktuella kontaktuppgifter och relevanta bilagor (se
3.1.2 och 3.1.3)
e Limna in kompletterande handlingar om det efterfragas
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Studentcentrum

For arenden om tillgodoriaknande har Studentcentrum féljande ansvar:

7.3.

Tillse att drendet diariefors lokalt vid enheten
Granska om ansokan ar komplett med relevanta bilagor
Efterfriga kompletterande handlingar vid behov

I forekommande fall skicka drendet for amnesbedomning och yttrande till utsedd
kontaktperson vid &mnesansvarig institution eller motsvarande

Fatta beslut i arendet

Meddela beslut till student och skicka kopia till utsedd kontaktperson vid &mnesansvarig
institution eller motsvarande

Om ansokan beviljas, rapportera in tillgodordknande av hel kurs i Ladok
Arkivera ansokan med bilagor och beslut digitalt

Hantera eventuellt 6verklagande frén student, vilket innebéar att omproéva tidigare beslut
och skyndsamts verlimna drendet med samtliga handlingar till Overklagandenimnden
for hogskolan

Institution eller motsvarande

For arenden om tillgodordaknande har institution eller motsvarande foljande ansvar:

Pa Studentcentrums begiran avge yttrande 6ver ansokan om tillgodoriknade

Utse kontaktperson for tillgodordknandedrenden och formedla namn och kontaktuppgifter
till Studentcentrum. Kontaktpersonen ansvarar for att: vidarebefordra drendet till
amneskunnig for bedomning; skicka yttrandet med forslag till beslut till Studentcentrum,;
vidarebefordra beslutet fran Studentcentrum till berérda personer vid institutionen eller
motsvarande

I yttrandet ska en saklig individuell prévning goras avseende kurs, del av kurs,
huvudomrade, niva och hégskolepoing

Om yttrandet helt eller delvis innehéller forslag till avslag ska yttrandet tydligt ange vad
som bor avslas och dessutom innehélla en klargérande motivering med vad som saknas i
studentens dberopade utbildning eller yrkesverksamhet.

Kontakta Studentcentrum vid behov av kompletterande uppgifter infor yttrandet
Om ansokan beviljas, rapportera in tillgodordknande av del av kurs¢ i Ladok

Vid eventuellt 6verklagande fran student omprova tidigare beslut skyndsamt (inom en
vecka) och skicka nytt yttrande till Studentcentrum

Forse Studentcentrum med aktuella namn och kontaktuppgifter till de som ansvarar for
rapporteringen av tillgodoriaknande av del av kurs i Ladok

5 Hogskolornas handldggning av 6verklaganden (Universitetskanslerdmbetet 2018, s.21)
6 Med "del av kurs” avses i Ladok hel modul eller del av modul
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8. Ratten att overklaga

Enligt hogskoleforordningen far beslut om tillgodordknande av utbildning eller yrkesverksamhet
overklagas till Overklagandenimnden for hogskolan.”

Om beslutet, helt eller delvis, giar sokanden emot ska sokanden upplysas om méjligheten att
overklaga beslutet. Overklagandet ska goras skriftligt och ha inkommit till Ume# universitet inom
tre veckor frén den dag s6kanden fick del av beslutet. I 6verklagan ska det anges vilket beslut som
overklagas och vilken dndring som begars.

Overklagandet ska stillas till Overklagandendmnden for hogskolan men skickas in till:

Umea universitet
Registrator
901 87 Umea

Det beslut som Overklagandenimnden for hogskolan fattar gir inte att Sverklaga.

7 Hogskoleforordningen (1993:100) 12 kap 2 §
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