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Sök fram och tilldela inkomna ansökningar

1. Gå till: Studiedokumentation → Avancerat → Studentärenden

2. Sök på: 

• Ärendetyp = Bevisärende 

• Ärendestatus = Inkommet

• Ärendesammanfattning = Kursbevis (eller den benämning kursbevis har på ditt 
lärosäte)

De inkomna ansökningarna listas nu på sidan.

3. Markera ärenden  Välj Tilldela handläggare  Tilldela ärendet till dig själv eller en 
kollega

Nu kan handläggaren för ärendet börja handlägga det. Se sida 4 och framåt. 

Ansökan via Ladok för studenter 2

Lärosätet kan aktivera ansökan i Ladok för studenter för att studenten själv ska kunna 
ansöka om kursbevis. Studentens ansökan kommer in som ett ärende i Ladok. 
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Hantering

1. Sök fram studenten och gå till fliken Ärende/Bevis

2. Välj Nytt ärende och ange:

• Ärendetyp: Bevisärende

• Datum: Det datum ansökan inkom till lärosätet

• Tilldela: Välj den handläggare som ska behandla kursbeviset. 

• Referens: Eventuell referens, till exempel diarienummer

3. Spara och välj sedan kursbevis (eller motsvarande) i listan

4. Bekräfta

Ärendet har nu skapats. Nästa steg är att handlägga och utfärda beviset, se nästa sida.

Ansökan utanför Ladok 3

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.

2

2

3



Handlägg ärendet 4

Detta ser du i vyn för att hantera ärendet.

Noteringar visar historiken över vad som hänt i 
ärendet. De skapas automatiskt.

Du kan lägga in noteringar manuellt. Det visas 
bara för personal i Ladok.

Det är möjligt att koppla beviset till en 
kurspaketering (t.ex. program eller ämne 
på forskarnivå) i uppföljningssyfte. 

Tilldela ärendet till en 
annan handläggare här

Gå tillbaka till 
översikten för 
studentens ärenden här



Hantering

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

De kurser som studenten har valt i sin ansökan via Ladok för studenter är markerade med 
stjärnor. Du kan välja om de ska ingå eller inte. 

Handlägg ärendet (forts.) 5

Välj vad som ska ingå i kursbeviset. Du kan välja: 

• Avslutade kurser

• Annat resultat (utbildningstypen ”Kurs” och ursprung ”Eget lärosäte”)

• Tillgodoräknande



Hantering

1. Välj Utfärda bevis

2. I dialogrutan: 

• Handläggare/attestant är handläggaren som är tilldelad ärendet

• Utfärdande datum är dagens datum.

• Datum för avslutade studier: Föreslås automatiskt som senaste 
examinationsdatum, du kan ändra datum vid behov. 

• Understatus: Föreslås automatiskt utifrån beslutet i ärendet. Det går att ändra 
vid behov. Understatus visas i Ladok för studenter

3. Bekräfta

Beviset utfärdas. 

• Ärendet avslutas automatiskt

• Om ditt lärosäte aktiverat möjligheten för studenten att hämta sina kursbevis i Ladok 
för studenter skickas en automatisk mejlavisering till studenten nu.

• Om ditt lärosäte distribuerar kursbevis utanför Ladok behöver du: Gå till beslutsyn för 
beviset  Ladda ner beviset  Skicka filen till studenten.

Utfärda kursbevis 6
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Hantering

1. Gå till kurstillfället och välj fliken Resultatuppföljning. 

2. Filtrera fram studenter som har tillstånd Avklarad

3. Markera studenterna som ska få kursbevis

4. Välj Utfärda kursbevis

5. Bekräfta

Kursbevisen är nu utfärdade och kan hämtas av studenterna via Ladok för studenter. 

Om lärosätet har valt att skicka aviseringar till sina studenter vid utfärdande av bevis så 
kommer studenterna få en mejlavisering om sitt nya bevis.

Om du som handläggare behöver komma åt ett massutfärdat bevisdokument: Gå till 
studentens sida  Fliken "Ärenden/Beslut"  Välj kursbeviset i listan.

Massutfärda kursbevis 7

Du kan massutfärda flera kursbevis på en gång, under förutsättning att ditt lärosäte tillåter 
det.

Massutfärdade kursbevis kan bara skapas för en kurs åt gången.
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