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Innehållsförteckning
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Anta till utbytestillfälle

Anta till kurs

Registrera på kurs

Anta till individuell kurs

Registrera på individuell kurs



Utbytesstudier - Begrepp

Utbytesavtal Avtal om internationellt studentutbyte mellan lärosäten.

- I Ladok: Detstudenten antas till.

Utbytestillfälle, utresande Talar om när de utresande studenternaär på utbytet. 

Kan användas för flera studenter som reser ut under samma 

tillfällesperiod. 

Utbytesåtagande Detden utresande studenten registreras på. 

Viktigt för CSN och försäkringar!

Utbytestillfälle,inresande Talar om när de inresande studenterna är på utbytet.

Kan användas för flera studenter som reser in under samma 

tillfällesperiod.

Individuell kurs/tillfälle Användsför inresande studenter i de fall de ska läsa en del av en kurs. 

Inresande studenter kan även antas på vanliga kurser. 



1. Institutionen skickar in uppgifter om utbyten inför varje termin till Ladoksystemförvaltning

2. Inresande studenter etableras i Ladokav Ladok systemförvaltning.

3. Institutionen får tillbaka en lista med interimspersonnummer, T-nummer.

4. Institutionen antar studenterna till utbytesavtalen i Ladok.

5. Institutionen och/eller kursgivande institutioner antar studenterna till kurser.

6. Studenterna registreras när de är på plats eller i nära anslutning till kursstart.

Rutin för inresande studenter



Inresande student 
Anta till utbytestillfälle
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Inresande student –Anta till utbytestillfälle

Sök ut studenten. 

Gå till Studiedeltagande och klicka på ”Ny studieplan”.
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Inresande student –Anta till utbytestillfälle

Sök ut utbytesavtalet med hjälp av 
utbytesavtalskoden. 

Välj sedan utbytestillfälle. 
För inresande ska tillfälleskoden starta med IN. 
Se till att studieperioden är korrekt för 
studenten.  

”Tillgängligt från och med” sätts till samma 
datum som utbytestillfällets startdatum. 

Senare del ska alltidmarkeras med ”Nej”.
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Inresande student –Anta till utbytestillfälle

Förhandsgranska och klicka på bekräfta. 
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Inresande student –Anta till utbytestillfälle

Nu är studenten antagen till utbytestillfället



Inresande student
Anta till kurs
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Inresande student –Anta till kurs

För att anta studenten till en kurs inom utbytestillfället, klicka på ”Välj” på utbytestillfällesraden. 
Klicka på ”Lägg till kurs”. 
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Inresande student –Anta till kurs

Sök ut kursen som studenten ska läsa. 

Välj det kurstillfälle som studenten ska antas till.

”Anmälningsavgift betald” ska aldrigbockas i.  
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Inresande student –Anta till kurs

Förhandsgranska och bekräfta. 
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Inresande student –Anta till kurs

Nu är studenten antagen till kursen. 



Inresande student
Registrera på kurs
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Inresande student –Registrera på kurs

Studenten registreras på kursen i nära anslutning till kursstart.

Klicka på ”Välj” och sedan på ”Registrera”. 
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Inresande student –Registrera på kurs

Klicka på ”Registrera”. 



19

Inresande student –Registrera på kurs

Nu är studenten registrerad på kursen. 



Inresande student
Anta till individuell kurs
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Inresande student –Anta till individuell kurs

Om en student ska läsa en del av en befintlig kurs kan man skapa en individuell kurs för studenten.

Klicka på ”Välj” på utbytestillfällesraden.
Välj ”Lägg till individuellt tillfälle”. 
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Inresande student –Anta till individuell kurs

Klicka på ”Skapa individuellt åtagande inklusive tillfälle”.



23

Inresande student –Anta till individuell kurs

Välj ”Individuell kurs, grundnivå, inresande” eller ”Individuell kurs, avancerad nivå, inresande” 
beroende på vilken nivå kursen är på.
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Inresande student –Anta till individuell kurs

Giltig från och med sätts till samma termin som kursen 
startar. 

Svensk/engelsk benämning: Kurskod, Kursens 
benämning, Modulkod, Modulens benämning.

Omfattning är samma som modulens omfattning

Organisation är modulägande institution. 

Betygsskala ska vara samma som modulen har enligt 
kursplanen. 

Utbildningsområde ska vara samma som kursens 
utbildningsområde.   
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Inresande student –Anta till individuell kurs

Startperiod ska vara samma termin som kursen startar. 

Finansieringsform ska vara ORD Ordinarie 
anslagsfinansiering. 

Studieavgiftsbelagd ska alltid anges till ”Ja”. 

Studieperiod är den period då kursen går. 

Periodens högskolepoäng är det antal poäng 
studenten läser under perioden. 
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Inresande student –Anta till individuell kurs

Ange den person som fattat beslutet och när.  
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Inresande student –Anta till individuell kurs

Förhandsgranska och klicka på ”Bekräfta”. 
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Inresande student –Anta till individuell kurs

Nu är studenten antagen till den individuella kursen. 



Inresande student
Registrera på individuell kurs
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Inresande student –Registrera på individuell kurs

Studenten registreras på kursen i nära anslutning till kursstart.

Klicka på ”Välj” och sedan på ”Registrera”. 
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Inresande student –Registrera på individuell kurs

Klicka på ”Registrera”. 
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Inresande student –Registrera på individuell kurs

Nu är studenten registrerad på kursen. 


