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Inledning

Syftet med handldggningsordningen ir att skapa ett universitetsgemensamt hanteringssatt
for tillgodordknande pa grundnivé och avancerade niva samt sdkerstélla att universitetet
som myndighet uppfyller de krav som stills vid dessa beslut. Mélet ar att &stadkomma
enkla och tydliga instruktioner for att pa sa satt oka rattssdakerheten vid beslut om
tillgodordknande.

Forutsattningar for tillgodoraknande

Hogskoleféorordningen

Mojligheten att {4 tillgodorédkna sig tidigare studier samt motsvarande kunskaper och
fardigheter som forvirvats i1 yrkeslivet finns reglerat i 6 kap. 6-8 §§ HF. Reglerna géller
for utbildning pa grundnivé och avancerad niva.

Om en student vid en hogskola 1 Sverige har gatt igenom viss hogskoleutbildning med
godként resultat, har studenten rétt att tillgodordkna sig detta for hogskoleutbildning vid
en annan hogskola.

En student har ritt att tillgodordkna sig annan utbildning om de kunskaper och
fardigheter som studenten dberopar dr av en sadan beskaffenhet och har en sidan
omfattning att de i huvudsak svarar mot den utbildning for vilken de dr avsedda att
tillgodorédknas. En student fir dven tillgodordknas motsvarande kunskaper och fardigheter
som har forvirvats i yrkesverksamhet!.

Universitetet ska prova om tidigare utbildning eller verksamhet kan godtas for
tillgodordknande. Endast den som é&r student kan komma 1 fréga for tillgodordknande, om
inte annat framgér av lag eller forordning?. Med student avses den som #r antagen till och
bedriver hogskoleutbildning®.

Tillgodoraknandearendet

Universitetet ska alltid prova en ansokan fran en student om tillgodordknande av tidigare
utbildning eller verksamhet. Det &r inte mdojligt att avsld en ans6kan om tillgodordknande
med hénvisning till generella stdllningstaganden utan en individuell prévning av
studentens kunskaper och fardigheter i forhallande till den utbildning som studenten
onskar fa tillgodordkna sig ska alltid goras.

Provningen av tillgodordknandedrendet ska alltid goras gentemot mélen for den
utbildning som studenten onskar tillgodorékna sig. Provningen kan ddrmed goras
gentemot kursmaél alternativt examensmal. Vid en provning gentemot kursmaél fattas
beslutet av den institution som erbjuder den kurs som tillgodordknandet avser och vid en

16 kap. 7 § hogskoleférordningen
2 6 kap. 8 § hogskolefdrordningen
31 kap. 4 § hogskoleférordningen
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provning gentemot examensmal fattas beslutet i samband med ansdkan om examen av
Studentavdelningen.

Vid tillgodordknande av tidigare utbildning fattas inget nytt betygsbeslut, utan det
ursprungliga betyget fran den examinerande hogskolan kvarstar. Eftersom
tillgodordknande dr ett administrativt beslut och inte en examination, sétts darfor inget
betyg i samband med beslutet. Om tillgodordknandet sker mot en del av kurs eller
moment ska betyget pa den tillgodordknade studieprestationen vigas in vid
betygssittning av hela kursen eller hela momentet.

Universitet har ingen forfattningsreglerad skyldighet att 1dimna férhandsbesked om
tillgodordknanden och av praxis lamnas inte forhandsbesked annat én i samband med
utbytesstudier. Detta eftersom tillgodordknandeédrendet inte avgors forrdn beslutet fattas
och att icke bindande forhandsbesked riskerar att skapa otydligheter.

Utbytesstudier

Som ett led i planerandet av internationella utbytesstudier ger universiteten enligt praxis
ett forhandsbesked om tillgodordknande till den student som nominerats till en
utbytesplats. Ett forhandsbesked innebér en prelimindr beddmning av universitetets
stéllningstagande vid en kommande provning av tillgodorédknande. Forhandsbesked
ldmnas av den som har ritt att besluta om tillgodordknande. Ett sddant besked kan, till
skillnad fran ett beslut om tillgodoréknande, inte 6verklagas. Beslut om tillgodordknande
fattas efter ansdkan fran studenten da utbytesstudierna ar avklarade.

Konsekvenser for fortsatta studier

Ett tillgodordknande kan pdverka studentens fortsatta studier avseende exempelvis
omfattning pa studier, mojlighet att erhalla studiemedel, studieavgifter for avgiftsbelagda
studenter, stipendier och mdjlighet att rdkna kurser som anvints som grund for ett
tillgodordknande i en examen.

Det dr darfor viktigt att studenten informeras om dessa konsekvenser och studenter som
avser ansoka om ett tillgodordknande uppmanas ddrmed att pa forhand kontakta
studievigledningen.

Handlaggningstiden

Handldggningstiden varierar utifran det enskilda fallet. Handldggningstiden bor normalt
inte vara lidngre @n tvd méinader frén det att en fullstdndig ansdkan inkommit. En ansékan
betraktas som fullstindig efter det att allt underlag som kréavs for bedomning har lamnats
in. Tillgodordknandedrenden som kraver en mer omfattande utredning kan motivera en
lingre handliggningstid.*

411 -12 §§ forvaltningslagen



Handlaggningsordning for tillgodorédknande pa grundniva och avancerad niva
5(9)

Handlaggningsordning

Nér en ansokan om tillgodordknande inkommer ska handlaggningsordningen f6ljas for att
uppritthélla rattssédkerhet och likabehandling. Handldggningen av
tillgodordknandedrenden leder fram till ett myndighetsbeslut som gar att 6verklaga till
Overklagande nimnden (ONH). De handliggningsrutiner som beskrivs nedan har
huvudsakligen sin grund i hogskoleférordningen och forvaltningslagen.

Vid Orebro universitet anviinds Ladok for savil handliggning som arkivering av
tillgodordknandedrenden. Om drendet av sérskilda skidl maste hanteras pa papper, ska
handlaggaren &dnda registrera beslutet i Ladok for att sékerstilla sparbarhet och korrekt
dokumentation.

Ansodkan om tillgodordaknande

Studenten ansvarar sjélv for att ansdka om tillgodorédknande. Information om processen
finns pa universitetets webbplats. Ansékan avseende utbildning pa grundniva och
avancerad niva gors via Ladok for studenter.

I ansokan ska all nddvéndig information om det dnskade tillgodordknandet framga och
relevanta dokument bifogas som styrker den utbildning eller yrkesverksamhet som
ansokan grundas pa (se avsnitt Dokumentation av meriter).

Samtliga handlingar, inklusive ansdkan och bilagor, ska vara pa svenska eller engelska
for att kunna handliggas.

Dokumentation av meriter
Studenten ansvarar for att bifoga tillrdckliga underlag sa att det &r mdjligt for hogskolan
att gbra en provning.’

Om en ansokan &r ofullstandig eller oklar ska hogskolan i forsta hand hjilpa studenten till
ritta inom ramen for hdgskolans allminna serviceskyldighet®genom att upplysa om vilka
kompletteringar som behdver goras (se avsnittet Komplettering av ansokan).

Dokumentation av tidigare utbildning

For tidigare genomford utbildning som studenten vill grunda tillgodordknandet ska
nodvindiga underlag bifogas for att ett besluts ska kunna tas. Nedan anges exempel pa
sadana underlag.

e Kursplan eller motsvarande beskrivning som styrker den aberopade utbildningens
innehall fran den termin da kursen ldstes. Kursens uppldgg, mal,
examinationsform, niva och omfattning ska framga. Litteraturlista ska ldmnas in
for att underlitta bedomningen.

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

519 § forvaltningslagen
® 6 § andra stycket forvaltningslagen
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e Laborationsrapport om laboration ska ligga till grund for ansdkan.

e 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 foretrddare for
utbildningen med datum for underskrift. Intyget ska vara mojligt att verifiera.

e Official Transcript of Records for utlindsk hégskoleutbildning eller motsvarande
pa originalsprak samt Gversittning gjord av auktoriserad Gversittare till engelska
eller svenska. Enbart 6versittning av betygshandling accepteras ej. Av intyget ska
foljande uppgifter framga: ldroséte, kursnamn, datum for avslutad utbildning,
nivd, podngomfattning och betyg. Det ska dven framgé 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.

Handlingar pé annat sprak én svenska eller engelska ska skickas in i originalsprak
tillsammans med Oversdttning till svenska, vilken ska vara utford av auktoriserad
oversittare.

Dokumentation av yrkesverksamhet

Den som ansoker om att fa yrkesverksamhet provad for tillgodordknandet ska i ansdkan
utforligt beskriva de kunskaper och fardigheter som forvérvats i1 yrkesverksamheten och
motivera pa vilket sitt de motsvarar de forvintade studieresultaten i kursplanen.
Beskrivningarna ska, sa langt det &r mgjligt styrkas med intyg, diplom, certifikat eller
liknande.

Intyg om yrkesverksamhet ska innehalla uppgifter om:
e Arbetsgivaren och kontaktuppgifter till ndrmaste chef
e Anstillningens ldngd
e Arbetet omfattning (procent av heltid)
e Beskrivning av arbetsuppgifter

Intyget ska vara daterat och underskrivet av foretrddare for arbetsgivaren.

Beredning av ansdkan
Alla inkomna ansékningar om tillgodordknande inkommer till Ladok. Darefter fordelas
arendena till respektive institutions drendekorg dir en handlaggare utses for varje drende.

Om nagon del av handldggningen sker utanfor Ladok pd grund av sérskilda skil ska detta
efter avslutad hantering registreras i Ladok sa att drendet i1 efterhand kan spéras. Vid en
provning gentemot kursmél handlaggs drendet av den institution som erbjuder den kurs
som tillgodordknandet avser och vid en provning gentemot examensmal handlaggs
drendet i samband med ans6kan om examen av Studentavdelningen.
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Den som handligger drendet ansvarar for att gora en tillricklig utredning’for att
sdkerstilla att erforderliga underlag finns tillgédngliga for drendets fortsatta handlédggning.

Komplettering av ansékan

Om en ansokan inte r fullstindig ska studenten ges mojlighet att komplettera ansokan®.
En begdran om komplettering ska innehalla ett sista kompletteringsdatum och
information om vad som sker i &rendet om komplettering inte inkommer. En bedomning
kommer dé att utga fran de handlingar som inkommit i drendet. Studenten ska ges skélig
tid for komplettering, vilket kan variera beroende pa vilka underlag som dr nédvandiga
for en bedomning i drendet.

Bedomning

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 ir ténkta att tillgodoriknas.’

Ansodkan om tillgodordknande av del av modul (provkod) kan endast genomforas om
modulen bestér av olika delar som resultatrapporteras separat. Det ska i ett sdidant drende
framgé av beslutet vilka av dessa delar som 1 sé fall tillgodordknats och vilka delar
studenten behdver genomfora for att erhdlla betyg pé hela modulen.

Beslut i arendet

En ansokan om tillgodordknande kan beviljas helt, delvis, avslas eller avskrivas. Beslutet
géller endast vid det ldroséte som fattat beslutet. Studenten ska alltid underrittas
skriftligt, bade vid gynnande beslut och vid avslag.

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

Vid helt eller delvis avslag ska beslutet innehélla en motivering'® med hinvisning till
tillimpade foreskrifter och avgorande omstdandigheter. Motiveringen ska vara tydlig och
begriplig for studenten. Om ansodkan helt tillgodoses kan motivering utelimnas.

Alla beslut som gar studenten emot, helt eller delvis, ska innehalla en
overklagandehiinvisning (se avsnitt Overklagande av tillgodoriknandebeslut) med
information om hur beslutet kan dverklagas'!'. Beslutet ska vara pa svenska, men kan
kompletteras med engelsk dverséttning vid behov.

723 § forvaltningslagen

820 § forvaltningslagen

% Validering i hogskolan - for tillgodoriknande och livsldngt ldrande (SOU 2018:29)
1031-32 §§ forvaltningslagen

1133 § forvaltningslagen
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Andring av beslut om tillgodoriaknande
Fram till att ett beslut har meddelats star det larosatet fritt att dndra beslutet. Med
meddelats innebdr att beslutet har skickats till studenten eller registrerats i Ladok.

Eftersom en student inte bade kan erhélla godként resultat pé en examination och
tillgodordknas densamma, maste studenten om denne ansokt om ett tillgodorédknande och
sedan erhaller ett godként betyg aterta ansokan om tillgodordknande avseende denna
examination. Atertagandet dokumenteras genom tjinsteanteckning i Ladok och meddelas
studenten via e-post.

Ett beslut som ér i linje med studentens ansdkan kan inte dndras eller tas bort varken av
universitetet eller pd begdran av studenten. Gynnande forvaltningsbeslut kan endast
dndras om de grundats pa felaktiga omstindigheter.

Rattelse och omprovning

Om ett beslut om tillgodordknande innehéller en uppenbar oriktighet, sisom skrivfel,
raknefel eller liknande forbiseende, far beslutet rédttas av universitetet. Vid rattning till
studentens nackdel ska studenten ges mojlighet att yttra sig innan rittelse sker.'?

Om universitetet finner att ett beslut dr uppenbart oriktigt pa grund av nya
omsténdigheter eller av nagon annan anledning, ska universitetet dndra beslutet, om det
kan ske snabbt och enkelt och utan att det blir till nackdel for nagon enskild part.
Skyldigheten géller 4&ven om beslutet Gverklagas, sdvida inte klaganden begér att beslutet
tills vidare inte ska gélla. Skyldigheten géller inte, om universitetet har verlimnat
handlingarna 1 drendet till en hogre instans eller om det i annat fall finns sérskilda skal
mot att universitetet indrar beslutet.

Overklagande av tillgodoraknandebeslut
Beslut om tillgodordknande av tidigare utbildning eller yrkesverksamhet kan 6verklagas
till Overklagandenimnden for hogskolan (ONH)'*. Beslut av ONH kan inte &verklagas.

Studentens dverklagande ska stillas till Overklagandenimnden for hogskolan men
skickas till Orebro universitet, Registrator, 701 82 Orebro eller via e-post till
registrator@oru.se.

Overklagandet ska ha inkommit till universitetet inom tre veckor frin den dag studenten
fick del av beslutet. I 6verklagandet ska studenten ange vilket beslut som dverklagas samt
pa vilket sitt studenten vill att beslutet dndras.

1226 § forvaltningslagen
1327 § forvaltningslagen
1412 kap. 2 § hogskoleforordningen och 42 § forvaltningslagen
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Process vid dverklagande

1.

Overklagandet limnas in till universitetet och registreras enligt universitetets
rutiner.

Inledningsvis kontrolleras om det finns skil att &ndra beslutet for att det av ndgon
anledning blivit uppenbart felaktigt (dvs felet dr sa uppenbart att ingen utredning
behovs).

Darefter kontrolleras att 6verklagandet har inkommit i rétt tid enligt
forvaltningslagens regler, vilket innebér inom tre veckor fran det att studenten
tagit del av beslutet. Ett dverklagande som inkommit for sent ska avvisas.
Registrator gor en tjdnsteanteckning om tidpunkten.

Om det finns skél att dndra det 6verklagade beslutet ska ett nytt beslut fattas som
dndrar det tidigare beslutet.

Overklagandet och beslut (bifall eller inte bifall) ska tillsammans med &vriga
handlingar, inklusive det forsta beslutet och det eventuellt nya eller andrade
beslutet skyndsamt skickas till ONH.

Inga nya beslut eller dndringar far goras av universitetet efter att det dr inskickat
till ONH.

Nir ONH har fattat beslut skickas detta till universitetets registrator, som
vidarebefordrar beslutet till berord institution eller avdelning.
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