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Inledning 
Syftet med handläggningsordningen är att skapa ett universitetsgemensamt hanteringssätt 
för tillgodoräknande på grundnivå och avancerade nivå samt säkerställa att universitetet 
som myndighet uppfyller de krav som ställs vid dessa beslut. Målet är att åstadkomma 
enkla och tydliga instruktioner för att på så sätt öka rättssäkerheten vid beslut om 
tillgodoräknande. 

Förutsättningar för tillgodoräknande 

Högskoleförordningen 
Möjligheten att få tillgodoräkna sig tidigare studier samt motsvarande kunskaper och 
färdigheter som förvärvats i yrkeslivet finns reglerat i 6 kap. 6-8 §§ HF. Reglerna gäller 
för utbildning på grundnivå och avancerad nivå. 

Om en student vid en högskola i Sverige har gått igenom viss högskoleutbildning med 
godkänt resultat, har studenten rätt att tillgodoräkna sig detta för högskoleutbildning vid 
en annan högskola.  

En student har rätt att tillgodoräkna sig annan utbildning om de kunskaper och 
färdigheter som studenten åberopar är av en sådan beskaffenhet och har en sådan 
omfattning att de i huvudsak svarar mot den utbildning för vilken de är avsedda att 
tillgodoräknas. En student får även tillgodoräknas motsvarande kunskaper och färdigheter 
som har förvärvats i yrkesverksamhet1. 

Universitetet ska pröva om tidigare utbildning eller verksamhet kan godtas för 
tillgodoräknande. Endast den som är student kan komma i fråga för tillgodoräknande, om 
inte annat framgår av lag eller förordning2. Med student avses den som är antagen till och 
bedriver högskoleutbildning3. 

Tillgodoräknandeärendet 
Universitetet ska alltid pröva en ansökan från en student om tillgodoräknande av tidigare 
utbildning eller verksamhet. Det är inte möjligt att avslå en ansökan om tillgodoräknande 
med hänvisning till generella ställningstaganden utan en individuell prövning av 
studentens kunskaper och färdigheter i förhållande till den utbildning som studenten 
önskar få tillgodoräkna sig ska alltid göras. 

Prövningen av tillgodoräknandeärendet ska alltid göras gentemot målen för den 
utbildning som studenten önskar tillgodoräkna sig. Prövningen kan därmed göras 
gentemot kursmål alternativt examensmål. Vid en prövning gentemot kursmål fattas 
beslutet av den institution som erbjuder den kurs som tillgodoräknandet avser och vid en 

 
 
1 6 kap. 7 § högskoleförordningen 
2 6 kap. 8 § högskoleförordningen 
3 1 kap. 4 § högskoleförordningen 
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prövning gentemot examensmål fattas beslutet i samband med ansökan om examen av 
Studentavdelningen. 

Vid tillgodoräknande av tidigare utbildning fattas inget nytt betygsbeslut, utan det 
ursprungliga betyget från den examinerande högskolan kvarstår. Eftersom 
tillgodoräknande är ett administrativt beslut och inte en examination, sätts därför inget 
betyg i samband med beslutet. Om tillgodoräknandet sker mot en del av kurs eller 
moment ska betyget på den tillgodoräknade studieprestationen vägas in vid 
betygssättning av hela kursen eller hela momentet. 

Universitet har ingen författningsreglerad skyldighet att lämna förhandsbesked om 
tillgodoräknanden och av praxis lämnas inte förhandsbesked annat än i samband med 
utbytesstudier. Detta eftersom tillgodoräknandeärendet inte avgörs förrän beslutet fattas 
och att icke bindande förhandsbesked riskerar att skapa otydligheter. 

Utbytesstudier 
Som ett led i planerandet av internationella utbytesstudier ger universiteten enligt praxis 
ett förhandsbesked om tillgodoräknande till den student som nominerats till en 
utbytesplats. Ett förhandsbesked innebär en preliminär bedömning av universitetets 
ställningstagande vid en kommande prövning av tillgodoräknande. Förhandsbesked 
lämnas av den som har rätt att besluta om tillgodoräknande. Ett sådant besked kan, till 
skillnad från ett beslut om tillgodoräknande, inte överklagas. Beslut om tillgodoräknande 
fattas efter ansökan från studenten då utbytesstudierna är avklarade.   

Konsekvenser för fortsatta studier 
Ett tillgodoräknande kan påverka studentens fortsatta studier avseende exempelvis 
omfattning på studier, möjlighet att erhålla studiemedel, studieavgifter för avgiftsbelagda 
studenter, stipendier och möjlighet att räkna kurser som använts som grund för ett 
tillgodoräknande i en examen.   

Det är därför viktigt att studenten informeras om dessa konsekvenser och studenter som 
avser ansöka om ett tillgodoräknande uppmanas därmed att på förhand kontakta 
studievägledningen.  

Handläggningstiden 
Handläggningstiden varierar utifrån det enskilda fallet. Handläggningstiden bör normalt 
inte vara längre än två månader från det att en fullständig ansökan inkommit. En ansökan 
betraktas som fullständig efter det att allt underlag som krävs för bedömning har lämnats 
in. Tillgodoräknandeärenden som kräver en mer omfattande utredning kan motivera en 
längre handläggningstid.4 

 

 
 
4 11 -12 §§ förvaltningslagen 
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Handläggningsordning 
När en ansökan om tillgodoräknande inkommer ska handläggningsordningen följas för att 
upprätthålla rättssäkerhet och likabehandling. Handläggningen av 
tillgodoräknandeärenden leder fram till ett myndighetsbeslut som går att överklaga till 
Överklagande nämnden (ÖNH). De handläggningsrutiner som beskrivs nedan har 
huvudsakligen sin grund i högskoleförordningen och förvaltningslagen. 

Vid Örebro universitet används Ladok för såväl handläggning som arkivering av 
tillgodoräknandeärenden. Om ärendet av särskilda skäl måste hanteras på papper, ska 
handläggaren ändå registrera beslutet i Ladok för att säkerställa spårbarhet och korrekt 
dokumentation. 

Ansökan om tillgodoräknande 
Studenten ansvarar själv för att ansöka om tillgodoräknande. Information om processen 
finns på universitetets webbplats. Ansökan avseende utbildning på grundnivå och 
avancerad nivå görs via Ladok för studenter. 

I ansökan ska all nödvändig information om det önskade tillgodoräknandet framgå och 
relevanta dokument bifogas som styrker den utbildning eller yrkesverksamhet som 
ansökan grundas på (se avsnitt Dokumentation av meriter). 

Samtliga handlingar, inklusive ansökan och bilagor, ska vara på svenska eller engelska 
för att kunna handläggas. 

Dokumentation av meriter 
Studenten ansvarar för att bifoga tillräckliga underlag så att det är möjligt för högskolan 
att göra en prövning.5  

Om en ansökan är ofullständig eller oklar ska högskolan i första hand hjälpa studenten till 
rätta inom ramen för högskolans allmänna serviceskyldighet6genom att upplysa om vilka 
kompletteringar som behöver göras (se avsnittet Komplettering av ansökan).  

Dokumentation av tidigare utbildning  
För tidigare genomförd utbildning som studenten vill grunda tillgodoräknandet ska 
nödvändiga underlag bifogas för att ett besluts ska kunna tas. Nedan anges exempel på 
sådana underlag. 

• Kursplan eller motsvarande beskrivning som styrker den åberopade utbildningens 
innehåll från den termin då kursen lästes. Kursens upplägg, mål, 
examinationsform, nivå och omfattning ska framgå. Litteraturlista ska lämnas in 
för att underlätta bedömningen. 

• Självständigt arbete (examensarbete, uppsatsarbete eller motsvarande) om arbetet 
ska ligga till grund för ansökan.  

 
 
5 19 § förvaltningslagen 
6 6 § andra stycket förvaltningslagen 
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• Laborationsrapport om laboration ska ligga till grund för ansökan.  

• Intyg för annan utbildning än vid svensk högskola. Av intyget ska information 
om utbildningen, utbildningsanordnaren samt datum för slutförd utbildning 
framgå. Intyget ska vara undertecknat eller digitalt signerat av företrädare för 
utbildningen med datum för underskrift. Intyget ska vara möjligt att verifiera.  

• Official Transcript of Records för utländsk högskoleutbildning eller motsvarande 
på originalspråk samt översättning gjord av auktoriserad översättare till engelska 
eller svenska. Enbart översättning av betygshandling accepteras ej. Av intyget ska 
följande uppgifter framgå: lärosäte, kursnamn, datum för avslutad utbildning, 
nivå, poängomfattning och betyg. Det ska även framgå information om 
universitetets eller högskolans utbildnings- och betygssystem. Intyget ska vara 
underskrivet eller digitalt signerat av universitetet eller högskolan. Intyget ska 
vara möjligt att verifiera.  

Handlingar på annat språk än svenska eller engelska ska skickas in i originalspråk 
tillsammans med översättning till svenska, vilken ska vara utförd av auktoriserad 
översättare. 

Dokumentation av yrkesverksamhet 
Den som ansöker om att få yrkesverksamhet prövad för tillgodoräknandet ska i ansökan 
utförligt beskriva de kunskaper och färdigheter som förvärvats i yrkesverksamheten och 
motivera på vilket sätt de motsvarar de förväntade studieresultaten i kursplanen. 
Beskrivningarna ska, så långt det är möjligt styrkas med intyg, diplom, certifikat eller 
liknande.  

Intyg om yrkesverksamhet ska innehålla uppgifter om: 

• Arbetsgivaren och kontaktuppgifter till närmaste chef 

• Anställningens längd 

• Arbetet omfattning (procent av heltid) 

• Beskrivning av arbetsuppgifter 

Intyget ska vara daterat och underskrivet av företrädare för arbetsgivaren.  

Beredning av ansökan 
Alla inkomna ansökningar om tillgodoräknande inkommer till Ladok. Därefter fördelas 
ärendena till respektive institutions ärendekorg där en handläggare utses för varje ärende.  

Om någon del av handläggningen sker utanför Ladok på grund av särskilda skäl ska detta 
efter avslutad hantering registreras i Ladok så att ärendet i efterhand kan spåras. Vid en 
prövning gentemot kursmål handläggs ärendet av den institution som erbjuder den kurs 
som tillgodoräknandet avser och vid en prövning gentemot examensmål handläggs 
ärendet i samband med ansökan om examen av Studentavdelningen. 
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Den som handlägger ärendet ansvarar för att göra en tillräcklig utredning7för att 
säkerställa att erforderliga underlag finns tillgängliga för ärendets fortsatta handläggning.  

 

Komplettering av ansökan 
Om en ansökan inte är fullständig ska studenten ges möjlighet att komplettera ansökan8. 
En begäran om komplettering ska innehålla ett sista kompletteringsdatum och 
information om vad som sker i ärendet om komplettering inte inkommer. En bedömning 
kommer då att utgå från de handlingar som inkommit i ärendet. Studenten ska ges skälig 
tid för komplettering, vilket kan variera beroende på vilka underlag som är nödvändiga 
för en bedömning i ärendet. 

Bedömning 
Med bedömning avses en saklig prövning av en students kunskaper och färdigheter från 
tidigare utbildning eller yrkeserfarenhet i förhållande till de förväntade studieresultaten 
för den kurs eller del av kurs som de är tänkta att tillgodoräknas.9 

Ansökan om tillgodoräknande av del av modul (provkod) kan endast genomföras om 
modulen består av olika delar som resultatrapporteras separat. Det ska i ett sådant ärende 
framgå av beslutet vilka av dessa delar som i så fall tillgodoräknats och vilka delar 
studenten behöver genomföra för att erhålla betyg på hela modulen. 

Beslut i ärendet 
En ansökan om tillgodoräknande kan beviljas helt, delvis, avslås eller avskrivas. Beslutet 
gäller endast vid det lärosäte som fattat beslutet. Studenten ska alltid underrättas 
skriftligt, både vid gynnande beslut och vid avslag. 

Beslut fattas i enlighet med Örebro universitets delegationsordning. Gynnande beslut 
registreras direkt i Ladok och meddelas studenten automatiskt via Ladok.  

Vid helt eller delvis avslag ska beslutet innehålla en motivering10 med hänvisning till 
tillämpade föreskrifter och avgörande omständigheter. Motiveringen ska vara tydlig och 
begriplig för studenten. Om ansökan helt tillgodoses kan motivering utelämnas. 

Alla beslut som går studenten emot, helt eller delvis, ska innehålla en 
överklagandehänvisning (se avsnitt Överklagande av tillgodoräknandebeslut) med 
information om hur beslutet kan överklagas11. Beslutet ska vara på svenska, men kan 
kompletteras med engelsk översättning vid behov.  

 
 
7 23 § förvaltningslagen 
8 20 § förvaltningslagen 
9 Validering i högskolan - för tillgodoräknande och livslångt lärande (SOU 2018:29) 
10 31-32 §§ förvaltningslagen 
11 33 § förvaltningslagen 
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Ändring av beslut om tillgodoräknande 
Fram till att ett beslut har meddelats står det lärosätet fritt att ändra beslutet. Med 
meddelats innebär att beslutet har skickats till studenten eller registrerats i Ladok.  

Eftersom en student inte både kan erhålla godkänt resultat på en examination och 
tillgodoräknas densamma, måste studenten om denne ansökt om ett tillgodoräknande och 
sedan erhåller ett godkänt betyg återta ansökan om tillgodoräknande avseende denna 
examination. Återtagandet dokumenteras genom tjänsteanteckning i Ladok och meddelas 
studenten via e-post. 

Ett beslut som är i linje med studentens ansökan kan inte ändras eller tas bort varken av 
universitetet eller på begäran av studenten. Gynnande förvaltningsbeslut kan endast 
ändras om de grundats på felaktiga omständigheter. 

Rättelse och omprövning 
Om ett beslut om tillgodoräknande innehåller en uppenbar oriktighet, såsom skrivfel, 
räknefel eller liknande förbiseende, får beslutet rättas av universitetet. Vid rättning till 
studentens nackdel ska studenten ges möjlighet att yttra sig innan rättelse sker.12 

Om universitetet finner att ett beslut är uppenbart oriktigt på grund av nya 
omständigheter eller av någon annan anledning, ska universitetet ändra beslutet, om det 
kan ske snabbt och enkelt och utan att det blir till nackdel för någon enskild part. 
Skyldigheten gäller även om beslutet överklagas, såvida inte klaganden begär att beslutet 
tills vidare inte ska gälla. Skyldigheten gäller inte, om universitetet har överlämnat 
handlingarna i ärendet till en högre instans eller om det i annat fall finns särskilda skäl 
mot att universitetet ändrar beslutet.13 

Överklagande av tillgodoräknandebeslut 
Beslut om tillgodoräknande av tidigare utbildning eller yrkesverksamhet kan överklagas 
till Överklagandenämnden för högskolan (ÖNH)14. Beslut av ÖNH kan inte överklagas. 

Studentens överklagande ska ställas till Överklagandenämnden för högskolan men 
skickas till Örebro universitet, Registrator, 701 82 Örebro eller via e-post till 
registrator@oru.se. 

Överklagandet ska ha inkommit till universitetet inom tre veckor från den dag studenten 
fick del av beslutet. I överklagandet ska studenten ange vilket beslut som överklagas samt 
på vilket sätt studenten vill att beslutet ändras.  

 

 

 
 
12 26 § förvaltningslagen 
13 27 § förvaltningslagen 
14 12 kap. 2 § högskoleförordningen och 42 § förvaltningslagen 
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Process vid överklagande  
1. Överklagandet lämnas in till universitetet och registreras enligt universitetets 

rutiner. 

2. Inledningsvis kontrolleras om det finns skäl att ändra beslutet för att det av någon 
anledning blivit uppenbart felaktigt (dvs felet är så uppenbart att ingen utredning 
behövs). 

3. Därefter kontrolleras att överklagandet har inkommit i rätt tid enligt 
förvaltningslagens regler, vilket innebär inom tre veckor från det att studenten 
tagit del av beslutet. Ett överklagande som inkommit för sent ska avvisas. 
Registrator gör en tjänsteanteckning om tidpunkten. 

4. Om det finns skäl att ändra det överklagade beslutet ska ett nytt beslut fattas som 
ändrar det tidigare beslutet. 

5. Överklagandet och beslut (bifall eller inte bifall) ska tillsammans med övriga 
handlingar, inklusive det första beslutet och det eventuellt nya eller ändrade 
beslutet skyndsamt skickas till ÖNH. 

6. Inga nya beslut eller ändringar får göras av universitetet efter att det är inskickat 
till ÖNH. 

7. När ÖNH har fattat beslut skickas detta till universitetets registrator, som 
vidarebefordrar beslutet till berörd institution eller avdelning. 
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