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1. ATT ANSOKA OM- OCH HANDLAGGA TILLGODORAKNANDEN - RUTINER

1.1 For student som ska ansoka och for personal som ska handligga

Dessa rutiner ér ett komplement till Regler for tillgodoriknande, som finns pa_sh.se. |
tillgodordknandeprocessen samverkar hdgskolans personal med olika ansvars- och kompetensomréden for
att bista studenter som ansoker om tillgodordknande. For att underlétta arbetet for hdgskolans personal
finns dven en Checklista — tillgodordknande (TG), som beskriver hela tillgodordknandeprocessen steg for
steg.! For studenter finns information om tillgodoriknande pé sh.se-tillgodoréknande.

1.2 Att ansoka om tillgodoriknande

Student bor ansoka pa avsedd tillgodordknandeblankett och bifoga de handlingar som efterfragas av
hogskolan.? En skriftlig ansdkan 4r dock inget krav, alla anskningsformer ska beaktas av hogskolan.

Blanketter for ansdkan om tillgodordknanden finns pa sh.se-tillgodordknande.

Pé sh.se-tillgodoréknande finns en tabell som beskriver vem inom hogskolan som beslutar om vilka

tillgodordknanden. Som student kan din ansdkan om tillgodordknande ldmnas till/skickas till den institution
dér du laser ditt program/dina kurser, men dven till Infocenter i Moa plan 5 alternativt via e-post till

info@sh.se.

Vid students behov av rad och stdd vid ansokan om tillgodordknanden, kan kontakt tas med studie- och

karridrvédgledningen via e-post studier.karriar@sh.se

Student kan ansdkan om tillgodorédknande av nationella studier, utlandsstudier, tidigare yrkeserfarenhet/reell
kompetens. For att ansoka om tillgodordknande av reell kompetens som student finns en information pa sh.se
som beskriver processen: Information till dig som studerar pda Sédertérns hégskola och vill ansoka om
tillgodordknande av reell kompetens inom utbildning, dnr 4290-1.1.2-2020. For personal som ska
handlégga/bedéma en ansdkan fran student om reell kompetens finns samma information pa
Medarbetarwebben i den Studieadministrativa handboken.

1.3 Handléiggningstiden

Handliggningstiden 4r normalt maximalt 4tta veckor. * Tillgodoriknandeirenden som kriver en mer
omfattande utredning kan motivera en lingre handliggningstid.*

Om en ansdkan fran en student &r ofullstédndig eller oklar ska hogskolan i forsta hand hjdlpa den s6kande
till ritta genom rad och upplysningar.’ Hogskolan far besluta att foreldgga (stilla krav pd) den sokande att
avhjélpa bristen som finns kvar i ansokan, om bristen medfor att ansdkan inte kan provas. Hogskolan méste
meddela den sokande vad som behdver kompletteras for att ansdkan ska kunna handldggas och provas.

! Medarbetarwebben / Studieadministrativa handboken / Tillgodoréknanden
2 FL-19-§-(2017:900)
3 1 FL-11-§-(2017:900) framgér vilka 4tgarder som ska vidtas om handliggningen forsenas.

41 FL-12-§-(2017:900) finns bestémmelser om méjligheten for en enskild part att begira att en myndighet avgor ett drende som
handléggs i forsta instans och att f4 en dverprovning av ett beslut om avslag pa en sadan begéran.

5 FL-6-§-(2017:900



https://www.sh.se/student/hur-gor-jag/tillgodoraknande?ref=4.6b32b8ec162bd970d6b22b08
https://www.sh.se/student/hur-gor-jag/tillgodoraknande?ref=4.6b32b8ec162bd970d6b22b08
https://www.sh.se/student/hur-gor-jag/tillgodoraknande?ref=4.6b32b8ec162bd970d6b22b08
https://www.sh.se/student/hur-gor-jag/tillgodoraknande?ref=4.6b32b8ec162bd970d6b22b08
https://www.sh.se/download/18.2a0514cf167c6092224c492e/1551260286367/Vem%20beslutar%20vad%20-%20en%20tabell,%20rev%2017-06-02.pdf
mailto:info@sh.se
mailto:studier.karriar@sh.se
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
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En begéran om komplettering ska innehélla ett sista kompletteringsdatum och information om att foljden av
att begéran inte foljs kan bli att ansékan inte tas upp till prévning.®’

1.4 Krav pa dokumentation frin sokande, nationella studier

For att en ansdkan om tillgodordknande ska kunna provas av hogskolan ska den s6kande dokumentera att
hen har examinerats i kurs med minst godként resultat. F6ljande dokument ska bifogas ansdkan om
tillgodordknande

e Kursplan, inklusive litteraturlista fran den termin dé aktuell kurs/aktuella kurser listes.

e Vidimerade kopior av kursbevis/studieintyg.

e cller handlingar som dokumenterar tidigare yrkeserfarenhet. Se punkt 1.6.

e Originalhandlingar och eventuell ytterligare dokumentation ska uppvisas pé begéran av hogskolan om
det behovs for drendets fortsatta handlaggning.

1.5 Krav pa dokumentation frin sokande, utlandsstudier

e Vidimerad kopia av betygsdokument dér betyg och poédng framgar.

e En officiell betygsforklaring dér det utlindska ldrosétet tydligt forklarar betygens vérde i en
betygsskala.

e Ett undertecknat Learning Agreement (dér genomforda kurser pé forhand har godkénts) eller
kursplaner och litteraturlistor for samtliga genomforda kurser som ska tillgodoréknas, innehéllande
kursens upplédgg, niva, omfattning och litteratur.

e Student som studerat utomlands pa egen hand, sa kallad freemovers, ska bifoga ett intyg dér det
framgér hur ménga utldndska poéng som heltidsstudier per &r eller termin ger vid det utléindska
larositet.

e Originalhandlingar och eventuell ytterligare dokumentation ska uppvisas pé begéran av hogskolan om
det behdvs for drendets fortsatta handlédggning.

1.6 Tillgodoriknande av yrkeserfarenhet/annan utbildning/reell kompetens — krav pa dokumentation

Student som Onskar f& annan utbildning (4n grundliggande hogskoleutbildning) och/eller
yrkesverksamhet/reell kompetens provad for tillgodordknande ska i ansékan utforligt beskriva den utbildning
och de kunskaper och férdigheter som forvérvats i yrkesverksamhet eller pd annat sétt. Beskrivningarna ska sa
langt det &r mojligt styrkas med intyg, betyg eller liknande. For att ansoka om tillgodordknande av reell
kompetens som student finns information pa sh.se som beskriver processen: Information till dig som studerar
pd Sodertorns hogskola och vill ansoka om tillgodordknande av reell kompetens inom utbildning, dnr 4290-
1.1.2-2020. For personal som ska handlédgga/bedoma en ansdkan fran student om reell kompetens finns samma
information p& Medarbetarwebben i den Studieadministrativa handboken.

1.7 Motivering av beslut®

Ett beslut som kan antas paverka sokandens situation pé ett inte obetydligt sitt ska innehélla en klargdrande
motivering, om det inte &r uppenbart obehdvligt. Motiveringen ska innehalla uppgifter om vilka foreskrifter
som har tillimpats och vilka omstandigheter som har varit avgérande for hogskolans stallningstagande.
Motiveringen far helt eller delvis utelimnas enligt paragrafens fyra punkter.’

¢ FL-20-§-(2017:900)

7 Om det framgar tydligt vad ansokan avser, men underlagen inte visar den fakta som krivs for att bevilja ansékan, ska ansékan
avslas, (med hénvisning till otillrdackliga underlag.).
8 FL-32-§-(2017:900)

° FL-32-§-(2017:900)



https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
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Om motiveringen har utelimnats enligt punkterna 1, 2 eller 3 i paragrafen'® ska hogskolan om méjligt ge
en motivering i efterhand, om négon enskild begir det och det behovs for att hen ska kunna ta till vara sin
ratt.

1.8 Underriittelse om innehillet i beslut och hur ett 6verklagande gar till''

Ett beslut om tillgodorédknande ska meddelas den sokande. Beslutet kan helt eller delvis g& den sdkande
emot, oavsett vilket, géller foljande:

e Nir hogskolan fattat beslut i ett drende ska man sa snart som mojligt underrétta den s6kande om
beslutets fullstéindiga innehéll, om det inte dr uppenbart obehdvligt.

e Om beslutet kan 6verklagas ska sokande dven underrittas om hur det gér till. En
overklagandehénvisning ska folja med beslutet.

e Hogskolan ska samtidigt upplysa sékande om avvikande meningar som har antecknats. '?

e En underrittelse om hur man 6verklagar ska innehélla information om vilka krav som stélls pé
overklagandets form och innehall och vad som géller i friga om inldémnande av dverklagandet och
overklagandetid.

e Det dr hogskolan som bestdmmer hur underrittelsen ska ske, men den ska alltid vara skriftlig om en
sokande begér det och den far ske genom delgivning.

1.9 Overklagandehiinvisning att limna till sckande i samband med ett avslagsbeslut

Beslut om avslag kan 6verklagas till Overklagandenimnden for hogskolan (ONH). Ditt dverklagande ska
skickas alternativt e-postas till Sodertdrns hdgskola men i dverklagandet skriver du Overklagandenimnden
for hogskolan, ONH, som mottagare. Ditt dverklagande ska ha kommit in till beslutsmyndigheten (som r
Sodertorns hogskola) inom tre veckor frén den dag dé du fick del av beslutet genom myndigheten (det vill
sdga Sodertorns hogskola). Ditt Gverklagande ska du antingen skicka till Sodertérns hdgskola, namnet pd
beslutsfattaren, 141 89 Huddinge eller via e-post till registrator@sh.se (Eller direkt till beslutsfattarens e-
postadress.). Vid e-post: skriv Overklagande i imnesraden.

Av overklagandet ska framga vilket beslut du 6verklagar och diarienummer for drendet, hur du vill att
beslutet ska dndras, ytterligare uppgifter och omstandigheter som du vill fora fram, ditt namn,
personnummer, adress och telefonnummer. Sodertérms hogskola dverlamnar ditt 6verklagande och Gvriga
handlingar i drendet till Overklagandenimnden for hogskolan. '

1.10 Sokande som vill 6verklaga beslut om tillgodoriknande'* '*

Overklagandenimnden for hogskolan (ONH) 4r en egen myndighet som har till uppgift att préva
overklaganden av vissa beslut inom universitetens och hogskolornas omrade.

Ett beslut som gér sdkande emot kan dverklagas till ONH. Overklagandet ska av sokande (klagande) goras
skriftligen till den hdgre instans som ska prova dverklagandet, det vill siga ONH. Sokande som dverklagar
ska skriva Overklagandenimnden for hégskolan, ONH, som mottagare av dverklagandet, men
overklagandet ska skickas till/ges in till hgskolan (som é&r beslutsmyndigheten), inom tre veckor fran den
dag som sokande fick del av beslutet genom myndigheten, det vill sdga Sodertérns hogskola.

1010 F1.-32-§-(2017:900)
' Se FL-33-§-(2017:900).
12 Enligt FL-30-§-(2017:900) eller enligt sérskilda bestimmelser i nigon annan forfattning,

13 Forvaltningslagen 43 § (SFS 2017:900)
14 FL-43-§-(2017:900)

15 HF-12-kap.-2-§,1993100_sfs-1993-100



mailto:registrator@sh.se
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/hogskoleforordning-1993100_sfs-1993-100
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I 6verklagandet ska klagande skriva vilket beslut som dverklagas och pé vilket sétt klagande vill att beslutet
ska @ndras. Fér mer information 1ds pa onh.se-att-6verklaga

1.11 Handlingars korrekthet och fkthet

Vid handléggningen av en ansdkan granskas om handlingarna ér férenliga med hogskoleférordningens och
tillgodordknandeordningens tillimpliga bestimmelser. Initialt beddms om handlingarna ser korrekta ut, till
exempel kontrolleras att namn och personnummer &r desamma pé bifogade handlingar. Vid behov ska
originalhandlingar begéras in. Lérosétets autencitet bor ocksé kontrolleras. Enligt utredningen infor
Sveriges universitets- och hogskoleforbunds (SUHF) rekommendationer bor det alltid goras okuléra
kontroller av inlamnade dokument, for att utesluta manipulation. Om en forfalskning konstateras ska
hogskolans jurist'® informeras.

1.12 Utléindska handlingar

Sokande med utldndska handlingar ska dels lamna in dessa pé originalsprak, dels ldmna in dem Gversatta
till svenska spréket av auktoriserad dversittare. For sprak dér det eventuellt rader brist pa auktoriserade
Oversittare avgdr berord beslutsfattare pa hogskolan om annan dversittare kan accepteras som tillforlitlig.

Det ér ytterst hogskolan som avgdr om och i vilken utstrackning det finns ett behov av dverséttning i det
enskilda drendet. Lds mer 1 FL-13-§-(2017:900).

1.13 Foredragning infor beslut'’

Beslut om tillgodordknande ska fattas efter foredragning av den som utrett drendet. Vem som utreder och
foredrar beslutas inom respektive institution/avdelning. Varje institutions och avdelnings
delegationsordning visar vem som beslutar i tillgodordknandeérenden.

1.14 En beslutshandling ska uppriittas

For varje beslut i ett drende ska det upprittas ett dokument pa institutionen/avdelningen som visar'®
1. dagen for beslutet,

2. beslutets innehall,

3. vem som har fattat beslutet,

4. vem som har varit féoredragande, och

5. vem som har varit med vid den slutliga handldggningen utan att delta i avgdrandet.

1.15 Registrering i Ladok

Huvudregeln é&r att alla beslut om tillgodordknanden ska registreras i Ladok. Registrering i Ladok gors av
personal pa den institution dér studenten ldser/ldst kurs/program. Detaljerad information om registrering av
olika tillgodoréknanden finns i Ladok-manual p4 Medarbetarwebben / Studieadministrativa handboken /
Ladok.

16 Sodertdrns hogskola har avtal med externt upphandla advokatbyra. Kontakt tas av behérig bestllare enligt gillande
kontaktlista. Fér information om kontaktlista hénvisas till prefekt eller avdelningschef.

17 Myndighetsférordning-20-§-(2007:515).
18 Myndighetsférordning-21-§-(2007:515


https://www.onh.se/att-overklaga.html
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/myndighetsforordning-2007515_sfs-2007-515
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/myndighetsforordning-2007515_sfs-2007-515
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