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Utfärda kursbevis



Kursbevis utfärdas genom att skapa ett bevisärende för studenten för att kunna bearbeta 

det och sedan utfärda.

Om studenten ansöker om kursbevis via studentgränssnittet skapas ärendet av studenten. 

En handläggare behöver tilldela det inkomna ärendet och sedan kan det bearbetas.

Handhavande

1. Sök efter inkomna ärenden 

Bevisärendet kommer in under: Studiedokumentation → Avancerat → Studentärenden

Sök på ärendetyp: Bevisärende och ärendestatus: Inkommet. De inkomna 

ansökningarna listas nu tillsammans med information om ex. student och vilken 

bevisbenämning det gäller.

2. Tilldela

För att påbörja behandlingen av ärendet behöver du tilldela ärendet till en handläggare. 

Du kan markera ärendet i listan och klicka på tilldela, välj sedan om du vill tilldela dig 

själv eller någon annan. 

Det är även möjligt att tilldela ärendet genom att gå in på det.

Ansökan inkommer i Ladok, via studentgränssnittet
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Tips! Arbetar du endast med kursbevis 

kan du begränsa utsökningen genom 

att söka på kursbevisets benämning 

eller kod.

Notera! Möjligheten att ansöka om kursbevis via studentgränssnittet kan 

stängas av lokalt på lärosätet – studenten kan i dessa fall endast ansöka om 

kursbevis utanför Ladok (se nästa sida).
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Kursbevis utfärdas genom att skapa ett bevisärende för studenten för att kunna bearbeta det och 

sedan utfärda.

Om studenten ansöker om kursbevis utanför Ladok (ex. via blankett eller mail), behöver du skapa 

ett bevisärende för det i Ladok. En handläggare tilldelas och kan sedan bearbeta det.

Handhavande

1. Skapa nytt ärende

Ett nytt ärende skapas under: Studiedokumentation → *sök fram studenten* → Flik: 

Ärende/Bevis

• Ärendetyp: Bevisärende

• Datum: det datum ansökan inkom

• Tilldela: tilldela den handläggare som ska behandla kursbeviset. Du kan även tilldela 

ärendet efter det är skapat. 

• Referens: ej obligatorisk uppgift

2. Välj bevisbenämning med hjälp av beviskombination

Välj en beviskombination, ex. kursbevis eller kursbevis på grundnivå.

3. Bekräfta (kortkommando: Ctrl+S)

Ansökan inkommer utanför Ladok
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Ett bevisärende är nu skapat och tilldelat. Detta ser du i vyn för att hantera ärendet.

Utfärda kursbevis

Du kan ändra vilket 

bevis som ska 

utfärdas hrä

Noteringar innehåller dels automatiskt 

genererade poster (t.ex. ärende tilldelat) och 

dels kommentarer som gjorts i bevisärendet. 

Kommentarerna kan komma från studenten vid 

ansökan eller ha lagts in av handläggare. 

Tidpunkt och vilken användare som skapade 

noteringen visas. 

I bevisunderlag 

hanteras underlaget för 

beviset – mer om detta 

på följande sidor

Det är möjligt att koppla 

beviset till en 

kurspaketering (t.ex. 

program eller ämne på 

forskarnivå) i 

uppföljningssyfte. 

Du kan tilldela ärendet 

här. Du behöver vara 

tilldelad ärendet för att 

behandla det. När du 

är tilldelad ett ärende 

får du en direktlänk till 

ärendet på startsidan. 

Behöver du gå tillbaka 

till översikten av 

studentens ärenden? 

Klicka här (håll in ctrl

och klicka för att 

öppna i en ny lik)

Här ser du 

ärendenummer, 

ärendetyp, datum som 

ansökan inkom, 

handläggaren för ärendet 

och ärendestatus.
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Kursbevis kan utfärdas för:

• Avslutade kurser

• Annat resultat utbildningstypen kurs, på eget lärosäte

• Tillgodoräknande (studenter kan inte inkludera detta i sin ansökan via 

studentgränssnittet)

Under Bevisunderlag och sedan Visa: kurslista väljer du de kurser/motsvarande som ska 

ingå i kursbeviset.

Det innehåll som studenten har inkluderat i sin ansökan via studentgränssnittet är 

markerade med stjärnor i kurslistan. 

Kryssa för de kurser/innehåll som ska inkluderas i kursbeviset. 

Utfärda kursbevis - Kurslistan
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Under Bevisunderlag och sedan Visa: dispositionslista sorterar du innehållet och lägger till 

ev. rubriker i listan.

Utfärda kursbevis - Dispositionslista

Sortera

Ändra ordning på innehållet genom att 

klicka och dra på det du ska flytta.

Du kan också markera en eller flera 

kurser och välja ”flytta till” för att lägga 

dem under en rubrik.

Rubrik

Skapa rubriker i listan för att dela upp kurser/

motsvarande. 

Exempelvis kan du skapa en rubrik för 

tillgodoräknad utbildning.

Hantera tillgodoräknande

Grundinställningen för ett tillgodoräknande är att 

grunden för tillgodoräknandet visas. Du kan välja att 

visa målet för tillgodoräknande istället (klicka på ”Visa 

mål”).
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Välj Visa: Fotnotsvy i bevisunderlaget för att hantera fotnoter i examensbeviset.

Skapa ny fotnot

1. Kryssa för vilka kurser/ motsvarande som fotnoten ska placeras på 

2. Klicka på Lägg till ny fotnot och:

A. skriv en text på svenska och engelska eller 

B. Använd en lokal fotnot som mall*. Välj kategori för att relevanta fotnoter ska visas, 

välj fotnot och gör eventuella redigeringar 

3. Klicka på Lägg till för att bekräfta

Ta bort fotnot

1. Klicka på de tre prickarna längst ut till höger för den fotnot du ska ta bort

2. Klicka på Ta bort fotnot. 

* Lokala fotnoter är lärosätesspecifika fotnoter som administreras under ”Systemadministration -

Bevisinformation - Fotnoter”

Utfärda kursbevis - Fotnoter
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Under Bevisunderlag och sedan Hantera text kan du hantera den text som läggs in på 

kursbeviset. 

Platshållare

Det finns ett antal platshållare på dokumentet som du kan lägga in text i. Klicka på den 

platshållare i listan som du vill lägga in text för, skriv in texten och spara sedan. 

Platshållarens namn beskriver var på dokumentet som den är placerad – förhandsgranska för att 

se hur dokumentet ser ut med den text du lagt in.

Fördefinierad text

Viss text kan redan ha lagts in när mallen för kursbeviset skapades, denna text kan du se och 

redigera vid behov. 

För varje inlagd text anges källan för texten. Om källan är bevisbenämning eller beviskombination

innebär det att texten är fördefinierad.

Du kan redigera texten som är fördefinierad. Om du sedan ångrar dig kan du klicka på Återställ för 

att gå tillbaka till den fördefinierade texten.

Variabel

En variabel kan läggas in i en platshållare. Det innebär att en text kommer genereras när beviset 

utfärdas. 

Exempelvis kan variabel för dagens datum läggas in som text, när beviset utfärdas kommer Ladok

skriva in dagens datum på kursbeviset. 

Lista över variabler finns i systemdokumentationen (inloggning)

Utfärda kursbevis – hantera texter
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https://confluence.its.umu.se/confluence/display/LDSV/Anvandning+av+variabler+i+bevistexter?src=contextnavpagetreemode


Utfärda bevis

När du har behandlat kurslista, dispositionslista, fotnoter och texter på beviset är det dags 

att utfärda kursbeviset.

• Den handläggare som handlägger ärendet kommer visas på kursbeviset. 

• Utfärdande datum är dagens datum.

• Datum för avslutade studier anges av Ladok som senaste examinationsdatum, du kan 

ändra datum vid behov. 

Detta datum visas inte automatiskt på kursbeviset, men en variabel kan läggas in som 

bevistext om det ska framgå.

Avsluta ärende

Bevisärendet får inte status ”avslutad” när du har utfärdat kursbeviset. Detta beror på att 

det kan vara uppgifter som ska utföras utanför Ladok innan ärendet kan ses som avslutat 

(exempel: att skicka kursbeviset till studenten).

Du behöver manuellt klicka på ”Avsluta” för att ärendet ska få status avslutad. 

Utfärda kursbevis
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Att massutfärda kursbevis innebär att kursbevis för en kurs kan utfärdas för flera studenter 

samtidigt. 

Detta kräver att kursbeviset har möjliggjorts för massutfärdande, samt att användaren har 

behörighet för att massutfärda kursbevis.

Handhavande:

1. Sök fram kurstillfället. Välj fliken Resultatuppföljning. 

2. Filtrera fram studenter som har tillståndet ”Avklarad” och markera de studenter som 

ska få kursbevis. 

3. Klicka på ”Utfärda kursbevis”.

4. Kontrollera att det är rätt studenter. Välj att utfärda som:

• Zip-fil: kursbevisen laddas ned som pdf:er i en zip-fil.  

• Webbläsaren: Varje kursbevis öppnas i en egen webbläsar-flik. Du behöver gå in 

på varje flik och ladda ner eller skriva ut pdf-dokumentet.

4. Klicka på utfärda kursbevis för att ladda ner zip-fil eller för att öppna i webbläsaren. 

Massutfärda kursbevis
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Notera! Din webbläsare kan blockera flikarna 

från att öppnas, du behöver i då ändra 

inställningarna i webbläsaren för att tillåta 

popup-fönster från start.ladok.se att öppnas. 
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