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UMEA UNIVERSITET
1. Beskrivning

Handldggningsordningen vinder sig till studenter och anstillda vid Umea universitet.

I handlaggningsordningen beskrivs processen for hur en student kan ansoka om och fa beslut
om tillgodordknande pa grundniva och avancerad niva nar det giller utbildning vid Umea
universitet.

Handlaggningsordningen beskriver ocksa hur Umea universitet pa ett transparent och
rattssiakert satt ska behandla en ansokan fram till beslut. Den beskriver 4ven Umea
universitets interna ansvarsfordelning i processen och den sokandes mojlighet att 6verklaga.

2. Bakgrund

Nationella bestammelser om tillgodoraknande &terfinns i hogskoleforordningen (1993:100).
Av Universitetskanslersambetets viagledning framgar rekommendationer om hogskolornas
handlaggning av tillgodordknandeirenden.

Syftet med tillgodoriknande &r att en student inte ska behova studera nagot som studenten
redan har motsvarande utbildning, kunskaper eller fardigheter i. Om en student har slutférd
utbildning vid svensk eller utlandsk hogskola, kan studenten ansoka om att fa detta
tillgodoraknat till kurs eller del av kurs vid Umeé universitet. Det kan ocksa vara mojligt att
fa annan utbildning eller yrkesverksamhet tillgodoraknad. En student har ratt att fa en
utbildning tillgodoraknad, om det inte finns en vasentlig skillnad mellan utbildningarna.2

Med student avses den som ar antagen till och bedriver hogskoleutbildning.3 For att en
bedomning ska goras maste den sokande vara antagen och registrerad till kurs vid Ume&
universitet. Dock kan dven studerande som har antagits av ett annat larosate till utbildning
som omfattas av en overenskommelse med Umea universitet om gemensam examen anses
vara student dven vid Umead universitet inom ramen for den utbildningen som bedrivs vid
universitetet.

3. Process fran ansokan till beslut

3.1 Ansokan

Information om tillgodoriknande finns pa universitetets studentwebb och studenter ansoker
om tillgodordknande i Ladok for studenter. I ansokan ska nodvandig information om onskat
tillgodoraknande framga (se 3.1.1) och relevanta dokument bifogas som styrker den
utbildning eller yrkesverksamhet som tillgodordknandet ska grundas pa (se 3.1.2 och 3.1.3).
Ansokan och bifogade dokument ska vara pa svenska eller engelska.

t Hogskolornas handlaggning av tillgodordknandeédrenden — en vigledning (Universitetskanslerambetet 2021, dnr 32-00497-20)
2 Hogskoleforordningen (1993:100) 6 kap. 7-8 §

3 Hogskoleforordningen (1993:100) 1 kap. 4 §

4 Hogskoleforordningen (1993:100) 6 kap. 11c §
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3.1.1 Ansokans innehall

I ansokan ska foljande uppgifter finnas med:

e For- och efternamn, svenskt personnummers och e-postadress.

e Vilken utbildning vid Umea universitet som studenten vill tillgodorikna till.

e Vilken utbildning eller yrkesverksamhet som studenten genomf6rt och vill grunda
tillgodoraknandet pa.

3.1.2 Bilagor till ansokan for tillgodoraknande av tidigare utbildning

For tidigare genomford utbildning som studenten vill grunda tillgodoraknandet pa ska
foljande dokument bifogas:

¢ Kursplan som giller for den termin kursen genomfordes.

e Sjalvstandigt arbete (examensarbete, uppsatsarbete eller motsvarande) om arbetet
ska ligga till grund for ansokan.

e Laborationsrapport om laboration ska ligga till grund for ansokan.

¢ Intyg for annan utbildning &n vid svensk hogskola. Av intyget ska information om
utbildningen, utbildningsanordnaren samt datum for slutford utbildning framga.
Intyget ska vara undertecknat eller digitalt signerat av foretradare for utbildningen
med datum for underskrift. Intyget ska vara mojligt att verifiera.

e Official Transcript of Records for utlandsk hogskoleutbildning. Av intyget ska f6ljande
uppgifter framga: larosite, kursnamn, datum for avslutad utbildning, niv4,
poangomfattning och betyg. Det ska dven framga information om universitetets eller
hogskolans utbildnings- och betygssystem. Intyget ska vara underskrivet eller digitalt
signerat av universitetet eller hogskolan. Intyget ska vara mojligt att verifiera.

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:

o Intyg fran arbetsgivaren (ej 1onespecifikation eller anstillningsavtal) som styrker den
yrkesverksamhet som dr grund for ansokan. I arbetsgivarintyget ska det framga
arbetsgivare, relevanta arbetsuppgifter, arbetets omfattning (% av heltid) och
tidsperiod for anstillningen (inklusive eventuella uppgifter om tjanstledighet).
Intyget ska vara daterat, undertecknat eller digitalt signerat av foretradare for
arbetsgivaren och innehalla kontaktuppgifter till foretradaren. Intyget ska vara
mojligt att verifiera.

3.2 Granskning

Handlidggare vid Studentcentrum kontrollerar om den sokande ar student vid Umea
universitet. Om den sokande inte dr student avvisas ansokan. Om den sokande ar student
kontrolleras att ansokan ar komplett och att nodvandiga bilagor lamnats in till universitetet.
Om kompletterande uppgifter behovs begir Studentcentrum in dessa fran studenten.

5 Alternativt annat identifikationsnummer registrerat i Ladok om svenskt personnummer saknas
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3.3 Bedomning

Handl4ggare vid Studentcentrum gor en bedomning av ansokan. I de flesta fall begér
Studentcentrum in amnesbedomning fran ansvarig institution eller motsvarande genom att
arendet tilldelas i Ladok till en sarskilt utsedd kontaktperson. Kontaktpersonen inhdmtar
yttrande fran sakkunnig som har de specifika amneskunskaperna som kravs for
bedomningen. Studenten kontaktas om institutionen eller motsvarande ar i behov av
kompletterande uppgifter infor yttrandet.

Med bedomning avses en saklig provning av en students kunskaper och fardigheter fran

tidigare utbildning eller yrkeserfarenhet i forhallande till de forvintade studieresultaten for
den kurs eller del av kurs som de &r tankta att tillgodordknas.®

3.4 Beslut
Handlaggare vid Studentcentrum fattar beslut i drendet enligt delegation.
3.5 Meddelande om beslut

Studenten meddelas via e-post att beslut finns i d&rendet i Ladok for studenter.

4. Handlaggningstid

Umea3 universitet har som maélsittning att ansokan om tillgodordknande ska behandlas sa
snart som mojligt och att beslut normalt ska fattas inom 60 dagar fran det att en fullstindig
ansokan med nodvandig dokumentation inkommit till universitetet.

5. Tillgodoraknande och betyg

Inget betyg ges pa tillgodoridknad kurs eller del av kurs eftersom studieprestationen har
betygssatts av den examinerande hogskolan. Ingen ny examination genomfors vid
tillgodoraknandet. Om studieprestationen tillgodoridknas som del av kurs bor betyget pa den
tillgodoraknade studieprestationen vagas in vid betygssattning av kurs eller del av kurs.

6. Tillgodoraknande och examen

Bedomningar i samband med tillgodordknanden har i de flesta fall en koppling till de
examensbestammelser som galler for den examen som studenten planerar att ta ut. Detta
giller oavsett om tillgodoraknandet provas i samband med ansokan om examen eller om det
sker under utbildningens gang.

De krav som giller for examen vid Ume3 universitet aterfinns i den lokala examensordningen
och i de lokala examensbeskrivningar som publiceras pa universitetets studentwebb.
Huruvida ett tillgodordknande ar nodvandigt beror pa aktuell examensbeskrivning.

6 Validering i hogskolan — for tillgodordknande och livslangt larande (SOU 2018:29)
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UMEA UNIVERSITET
Studenter som onskar studieplanering och viagledning vander sig till studievagledare vid
berord institution eller motsvarande.

I en examen som utfardas vid Umea universitet far den sammanlagda poingsumman som
kravs for examen enbart grundas pa kurser som innehallsmassigt inte 6verlappar varandra.
Det innebar att en kurs eller del av kurs som studenten fatt tillgodoriknad inte kan ingé i en
examen tillsammans med den kurs tillgodoraknandet grundat sig pa eftersom poangen inte
kan raknas tva ganger.

Ett beslut om tillgodoraknande ar inte ett beslut om vilka kurser som kan inga i en examen.

7. Ansvarsfordelning

7.1 Student

Studenten ansvarar for att:

e Skicka in en komplett ans6kan med aktuella kontaktuppgifter och relevanta bilagor
(se 3.1.2 och 3.1.3). Ansokan och bifogade dokument ska vara pa svenska eller
engelska. Om dokument ar utfairdade pa nagot annat sprak dn dessa maste studenten
sjalv se till att fa dem Oversatta av en auktoriserad Gversattare. Studenten ska kunna
visa upp originalhandlingar om det efterfragas.

¢ Liamna in kompletterande handlingar om det efterfragas.

7.2 Studentcentrum

For arenden om tillgodoriaknande har Studentcentrum féljande ansvar:

e Tillse att drendet (ansokan med bilagor) diariefors i Ladok.
Granska om ansokan ar komplett med relevanta bilagor.
e Efterfraga kompletterande handlingar vid behov. Alla kompletteringar ska bifogas i
arendet i Ladok.
o I forekommande fall skicka arendet for bedomning och yttrande till utsedd
kontaktperson vid kursansvarig institution eller motsvarande.
Fatta beslut i arendet.
Meddela beslut till student.
Om ansokan beviljas, dokumentera tillgodordknandet i Ladok.
Arkivera ansokan med bilagor och beslut digitalt.
Hantera eventuellt 6verklagande fran student, vilket innebar att omproéva tidigare
beslut och skyndsamt (inom en vecka)” 6verlamna arendet med samtliga handlingar
till Overklagandenimnden for hogskolan.

7 Hogskolornas handldggning av 6verklaganden (Universitetskanslerambetet 2018)
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UMEA UNIVERSITET
7.3 Institution eller motsvarande

For arenden om tillgodoraknande har institution eller motsvarande foljande ansvar:

e Utse kontaktpersons for tillgodordknandeirenden och formedla namn och
kontaktuppgifter till Studentcentrum.

e P3 Studentcentrums begiran avge yttrande 6ver ansokan om tillgodordaknade. I
yttrandet ska en saklig individuell provning goras avseende kurs, del av kurs?,
huvudomrade, niva och hogskolepoing.

o Efterfraga kompletterande handlingar vid behov. Alla kompletteringar ska bifogas i
drendet i Ladok.

Skicka yttrandet med forslag till beslut till Studentcentrum.

e Om yttrandet helt eller delvis innehéller forslag till avslag, ange tydligt vad som bor
avslas och ge en klargorande motivering med vad som saknas i studentens aberopade
utbildning eller yrkesverksamhet.

¢ Vid eventuellt 6verklagande fran student omprova tidigare beslut skyndsamt och
skicka nytt yttrande till Studentcentrum.

8. Mojligheten att overklaga

Enligt hogskoleférordningen far beslut om tillgodordknande av utbildning eller
yrkesverksamhet 6verklagas till Overklagandendmnden for hogskolan.°

Om beslutet, helt eller delvis, gar sokanden emot ska sokanden upplysas om mojligheten att
overklaga beslutet. Overklagandet ska goras skriftligt. Det ska stillas till
Overklagandenimnden for hogskolan men skickas till Umed universitet, Registratur och
arkiv, 9o1 87 Umed. Overklagan ska ha kommit in till universitetet inom tre veckor fran den
dag sokanden fick del av beslutet. I 6verklagan ska det anges vilket beslut som 6verklagas och
vilken andring som begrs.

8 Kontaktpersonen ansvarar for bedomning eller i forekommande fall vidarebefordra drendet till annan sakkunnig for
bedomning samt skicka yttrandet med forslag till beslut till Studentcentrum

9 Med “del av kurs” avses i Ladok hel modul eller del av modul

10 Hogskoleforordningen (1993:100) 12 kap 2 §



