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Spara utkast till beslut

Det går att spara utkast till beslut. Till exempel kan det användas av:

• Handläggare som förbereder studentens ansökan inför beslut. Beslutsfattaren kan sedan granska 
det som sparats och besluta.

• Beslutsfattare som kan spara utkastet för att fortsätta och fatta beslut vid ett senare tillfälle.  

Spara utkast för en student

1. Gå till: Aktivitetstillfällen  Ansökningar om pedagogiskt stöd

2. Sök fram en students ansökan, sök till exempel på personnummer och status ”Inkommen”.

3. Klicka på studentens ansökningsnummer

4. Studentens ansökan visas. Du ser bland annat:

• Vilket aktivitetstillfälle ansökan gäller

• Vilka stöd ansökan gäller
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Spara utkast till beslut

5. Kryssa för Bifall eller Avslag för stöden studenten ansökt om.

• Vid bifall kan du skriva en anteckning om beslutet. Den visas för personal i Ladok (men 
kan begäras ut av studenten).

• Vid avslag behöver du skriva en motivering. Den kommer visas för studenten i Ladok. Det 
går även att lägga in en anteckning som visas för personal i Ladok (men kan begäras ut av 
studenten).

6. Klicka på Spara utkast

Informationen sparas som utkast. Klicka på ”Ändra utkast” för att ändra.

Beslutsfattaren kan nu besluta om stödet. 
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Spara utkast till beslut (forts.)

Spara utkast för flera studenter

1. Gå till: Aktivitetstillfällen  Ansökningar om pedagogiskt stöd

2. Sök fram studenters ansökan. Sök till exempel på status ”Inkommen” samt aktivitetstillfällets 
datum och namn.

3. Markera flera studenter i listan

4. Klicka på Hantera

5. Du kommer till en översiktsvy. Här visas:

• Vilket aktivitetstillfälle ansökan gäller

• Vilka stöd ansökan gäller

• Antal studenter som ansökt om stödet. Klicka på X student för att se vilka studenter det 
gäller. Klicka på studentens namn för att gå till den studentens ansökan.
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Spara utkast till beslut (forts.)

5. Kryssa för Bifall eller Avslag för stöden studenterna ansökt om.

• Vid bifall kan du skriva en anteckning om beslutet. Den visas för personal i Ladok (men 
kan begäras ut av studenten).

• Vid avslag behöver du skriva en motivering. Den kommer visas för studenten i Ladok. Det 
går även att lägga in en anteckning som visas för personal i Ladok (men kan begäras ut av 
studenten).

6. Klicka på Spara utkast

Informationen sparas som utkast. Klicka på ”Ändra utkast” för att ändra.

Beslutsfattaren kan nu besluta om stödet. 
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