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Allmant om Ladok

Ladok (Lokalt ADB-baserat dokumentationssystem) ar hogskolans datorbaserade
studiedokumentationssystem for studerande i den grundldggande utbildningen. For varje
student dokumenteras uppgifter sasom personnummer, namn, adress, grundlaggande
behorighet, registrering pa kurs, betyg pa prov och kurs, eventuell antagning till program,
uppehéll/avbrott pa program, tillgodordknanden samt examen.

Narmare bestimmelser om vilka uppgifter som skall dokumenteras finns i Férordning om
redovisning av studier mm vid universitet och hogskolor (SFS 1993:1153).

Uppgifterna i Ladok maste vara korrekta da dessa utgor underlag for Mittuniversitetet
resultatredovisning och redovisning till departement, SCB m fl.

Systemansvar

Studentcentrum har systemansvaret for Ladok vid Mittuniversitetet.

Dokumentation av anvandare i Ladok

Alla nya anvandare skall registreras enligt faststalld blankett: "Uppgifter om
anvandarbehorighet i LADOK".

(960301, dnr 47/960198)

Offentlighetsprincipen

Uppgifterna i Ladok lyder enligt tryckfrihetsforordningen (SFS 1988:1448) under
offentlighetsprincipen och ar séledes offentliga. Det betyder att man aldrig kan végra att
lamna ut uppgifter ur registret, sa lange uppgifterna tas ut i pappersform eller pa skarm.

Sidalav 10



MITTUNIVERSITETET Studieredovisning - Ladok
Forvaltare: Ladokenheten 2013-11-15
Avdelning: Studentcentrum

Daremot kan man enligt 7 kap 16 § sekretesslagen (SFS 1980:100) inte lamna ut
personuppgifter om man har skal att anta att de kommer att anvandas i strid med
personuppgiftslagen.

14.1. Etablering av kurser i Ladok

Néagra av de uppgifter (utbildningsomrade och andel %) som finns for kurserna i Ladok ar
grundande for intdkterna for hogskolans institutioner. Det dr darfor viktigt att en rutin
faststalls sa att inga tvivel ska rada om att de uppgifter som finns i Ladok ar korrekta.

(For etablering av kurser i Ladok giller 960301, dnr 47/9600196 samt vissa uppdateringar gjorda av
Ladokhandliggarna 000301, som en foljd av bl a beslut 991220, dnr 40/9900965 .)

Regler for etablering av kurser i Ladok

14.1.1. Ny kurs i Ladok

Nar en ny kurs uppdateras i Ladok laggs foljande uppgifter in:
e Kurskod
e Ansvarig institution
¢ Bendmning, sv och eng
o Hogskolepodng
e Betygskala
e Utbildningsniva
e Amne/Huvudomrade
e Progression
¢ Utbildningsomrade, andel%

(Uppgifterna liggs in i utbildningsdatabasen Atlas och exporteras till Ladok dd de dr godkinda i alla led.)

14.1.2. Kurskod
Kurskoden har 6 positioner och ar specifik for kursen. Kurskoderna ar uppbyggda pa
foljande satt:
e Position 1-2 anger en de tva forsta bokstdverna i huvudomradeskoden (géller nya
kurser fr. o m hosten 2007).
e Position 3-5 anger lI6pnummer.
e Position 6 anger niva pa kursen, G for grundniva, A for avancerad niva, X for
behorighetsgivande utbildning och U fér uppdragsutbildning.

Kurskoden faststalls av Studentcentrum.
14.1.3. Kursbenadmning, svensk och engelsk

Svensk benamning
Kursens benamning, d v s bendimning som star i kursplanen.
Bestar av amne/huvudomrade, utbildningsniva, progression, namn/inriktning.
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Ex. Foretagsekonomi GR (A), Marknadsféring

Engelsk dverséttning
Alla kursers benamningar skall finnas 6versatta till engelska.

14.1.4. Hogskolepoéng
Har anges kursens poangomfattning.
Fran 2007 anges omfattningen av hogskoleutbildningen i hogskolepodng (tidigare anvandes
podng) dar heltidsstudier under ett normalstudiear om 40 veckor motsvarar 60
hogskolepoidng (hp). 1,5 hogskolepoang motsvarar saledes 1 poéang i det dldre systemet.

14.1.5. Betygskala
Foljande betygsskalor finns inrdttade vid Mittuniversitetet:

EC =7-gradig betygskala. A-F & Fx.
UG = Underkand och Godkéand (kraver dispensbeslut fran rektor)

dnr: MIUN 2009/830 (kravspecifikation for kursplaner)
14.1.6. Utbildningsniva
Hogskoleutbildningen delas in i tre utbildningsnivaer:
e grundnivi (pa engelska: first cycle),

e avancerad nivd (pa engelska: second cycle)
e forskarnivi (pa engelska: third cycle)

14.1.7. Amne/Huvudomrade
En kurs skall sorteras under ett imne/huvudomrade.
En kurs kan tillhora ett eller flera Huvudomréden, eller inget Huvudomrade. Vilka
huvudomraden MIUN har pa olika nivaer - GR, AV (mag, mas) — anges i sarskild lista som
hanteras utanfoér Ladok.
Om kursen till 100% kan rdaknas in i fler huvudomraden, anges samtliga huvudomraden.
En kurs maste dven vara knuten till en &mnesgupp. Amnesgrupp utgdr den mest

finférdelade nivan av tre (Amnesgrupp, Amnesdelomrade, Amnesomrade), vilka anvénds
for SCBs statistik om utbildning pa grund- och avancerad niva.

14.1.8. Progression
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For kurser pa grundniva ska progressionen inom nivan anges som
e grundldggande studier (A)
o fortsattningsstudier (B)
e fordjupningsstudier (C)

14.1.9. Utbildningsomrade, andel%
Foljande utbildningsomraden finns vid Mittuniversitetet:
DE = Designomradet
HU = Humanistiska omradet
ID =Idrottsliga omradet
SA = Samhallsvetenskapliga omradet
JU = Juridiska omradet
LU = Undervisningsomradet
ME = Medicinska omradet
NA = Naturvetenskapliga omradet
TE = Tekniska omradet
VU = Verksamhetsforlagd utbildning
VA = Vardomradet
OV = Ovriga omraden

Andel %

Anges i % hur kursen fordelar sig pa olika utbildningsomraden. I normalfallet tillhor en kurs
bara ett utbildningsomréade. Vid osdkerhet om klassificering skall prefekter kontakta sitt
takultetskansli. I vissa fall kan klassificering 6ver omradesgranserna krava rektorsbeslut.

14.2. Riktlinjer for registrering och avbrott av
Mittuniversitetets studenter

For att de studenter som registreras vid Mittuniversitetet skall hanteras pa ett likartat satt
over hela universitetet behovs att institutionerna har faststillda regler att f6lja.

(960304, dnr 47/9600197)

14.2.1. Registrering
Enligt Forordning om redovisning av studier mm vid universitet och hogskolor (SFS
1993:1153) ska universitetet fora uppgifter om studenternas deltagande i utbildning.
Registreringar skall goras for de studenter som:

o For forsta gangen (FFG) studerar pa kursen (ger grund for helarsstudentpeng (HST).
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o Fortséatter (FO) pa kursen, d v s nar kursen stracker sig over tva eller flera terminer
ska fortsattningsregistrering goras andra och darefter pafdljande terminer (HST-
grundande).

e Laser kursen om (OM) igen (ej HST-grundande).

Under forutsattning att studenten ar vederborligt antagen till Mittuniversitetet (Beslut
960115, dnr 40/9300058) kan registrering genomfdras pa olika satt:

e Studenten registrerar sig med webbtjansten ”Registrering pa kurs”. Tjansten finns i
Studentportalen.

e Institutionssekreteraren registrerar student endast i undantagsfall, t ex om student
inte har tillgéng till dator eller om kursens registreringsperiod ar staingd.

(For ovanstaende text galler 960301, dnr 47/9600197)
Registrering av studenter skall ske nér kursen startar.
(030528, dnr UFB 2003/106)

(051120, dnr MIUN 2005/1120)

14.2.2. Avbrott pa program/kurs

14.2.2.1.Avbrott pa program

Med studieavbrott menas att studenten avbryter studierna pa utbildningsprogrammet
och inte avser att fullf6lja dessa. Studenten maste sjalv muntligt eller skriftligt ha
meddelat avbrottet som sedan dokumenteras i Ladok av institutionssekreterare med
sarskild rutin. Bekréftelse pa avbrott bor skickas till studenten.

Att ett avbrott dokumenteras i Ladok betyder inte att studenten ar avstangd fran
studierna i framtiden. Om studenten aterkommer till programmet och vill ateruppta
sina studier och det finns plats, kan avbrottsmarkeringen i Ladok tas bort.

Om studenten laser pa program maste avbrott d@ven rapporteras pa ej godkanda kurser
inom programmet som studenten varit registrerad pa (se nedan).

14.2.2.2.Avbrott pa kurs
Den student som slutar sin kurs skall avregistreras. Tva typer av avbrott finns:

e Sent avbrott. Studenten meddelar avdelningen sitt avbrott ndr mer &an tre veckor
fran kursstart har forflutit.
For att ett sent avbrott skall kunna goras maste studenten muntligt eller skriftligt
ha meddelat detta. Avdelningen bekraftar avbrott i Ladok. Bekréftelse pa avbrott
bor skickas ut till studenten.

o Tidigt avbrott. Studenten meddelar sitt avbrott innan tre veckor fran kursstart har
forflutit. Kan goras av studenten sjélv via en Ladok pa webb-tjanst.

(For texten ovan galler 970224, dnr 47/9700193)
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14.2.3. Verifikat
Ladok ar att betrakta som ett redovisningssystem darfor skall uppgifterna i Ladok behandlas
i enlighet med foreskrifter om verifikation i bokforingsférordningen 1979:1212. (SFS
1993:1153, kap 2, 3a §)

Alla registreringar och resultat maste darfor finnas pa verifikat. Detta innebér att i slutet av
varje budgetar tar Ladokenheten ut registreringsverifikat ur Ladok over alla kurser som
givits under budgetaret. Listorna kontrolleras och godkdnnas av prefekterna och darefter
sparas pa arkivbestandigt satt pa institutionerna.

(960304, dnr 47/9600197)

14.3. Regler for rapportering/andring av
resultat/betyg pa kurs

14.3.1. Arbetsgang vid rapportering av resultat
I likhet med registrering av studenter skall hanteringen av rapportering av resultat/betyg
hanteras pa ett likartat satt over hela universitetet. Resultaten i Ladok utgor grund for HPR-
ersdttning (heldrsprestationer). Utebliven rapportering av resultat ger ingen HPR-ersdttning.

Resultat kan rapporteras in i Ladok pa tva nivaer, prov inom kurs och avslutad kurs. Om en
kurs ar uppdelad pa flera prov/moment rapporteras varje avklarat prov in i Ladok. Nér alla
prov pa kursen ar godkéanda rapporteras resultat pa hela kursen (sammanfattningsbetyg).
Om en kurs innehaller obligatoriska delar som inte dr poangsatta, t ex obligatoriska
laborationer, kan man i Ladok ldgga in en provkod omfattande 0 poang.

Rapporteringen av resultat sker i tva steg:

1. Betygen rapporteras i Ladok med sarskild rutin. Under detta skede lagras resultaten
i arbetstabeller och ar inte atkomliga i ndgra utdatarutiner. Nar rapporteringen ar
klar skrivs en arkivlista ut.

2. Resultaten skall foras over till Ladok. Detta innebar att de flyttas fran
arbetstabellerna till det egentliga personregistret och kan nu ses i olika
utdatarutiner.

Arkivlistan skall kontrolleras och undertecknas av examinator, som darigenom
fattat beslut om betygen. Arkivlistan skall sparas pa institutionen pa
arkivbestandigt satt.

14.3.2. Andring av felaktigt rapporterade betyg
Sa lange Overforingen av rapporterade betyg till Ladok inte ar gjord, kan eventuella
andringar av betyg goras i respektive rapporteringsrutin. Om 6verforingen ar gjord maste
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alla andringar av betyg och betygsdatum, liksom borttagning av felaktigt rapporterade
betyg, ske via sdrskilda rutiner ddr eventuella rattelser/andringar maste godkannas av
examinator.

Om en student felaktigt fatt ett for hogt betyg och fatt ett registerutdrag over detta bor man
inte dndra utan att ha tagit kontakt med studentet. (26-27 §§ FL 1986:223)

Ett felaktigt betyg kan ha uppkommit pa flera satt:

e Larare har satt fel betyg, t ex genom en felsummering av podng vid rattningen av en
skriftlig tentamen eller

e rapportoren kan ha skrivit in fel betyg utan att lararen upptackte detta vid
kontrollen av betygslistan

14.3.3. Underskrift av resultatlistor
Den undertecknade arkivlistan utgor beslutet Gver de betyg som satts vid examinationen.
Vilka ldrare som far examinera och darmed underteckna dessa listor beslutas av prefekten.

(000905, dnr 40/9900833)

14.4. Regler for rapportering av studieuppehall

14.4.1. Studieuppehall pa program
Med studieuppehall menas att studenten inte deltar i undervisningen pa programmet under
en eller flera terminer.

(970602, dnr 47/9700597)

14.4.2. Studieuppehdll som ar beviljat
Studenten skall skriftligen ansoka om studieuppehall till institutionen. Om studenten
beviljas studieuppehall har studenten ratt att aterkomma och registrera sig pa kurser inom
programmet. I beslutet skall institutionen ange hur lange studieuppehéllet beviljas.
Institutionen bestammer vilka skdl som kan godtas och vilka eventuella foérbehall som galler
for studieuppehallet.

(970602, dnr 47/9700597)

14.4.3. Studieuppehall som inte ar beviljat
Student som inte dr registrerad pa kommande kurser inom programmet och inte beviljats
studieuppehall har rétt till utbildningsplats i man av lediga platser.
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Fall 1: Student som inte beviljats studieuppehall kan bara i man av plats, och om
institutionen sa beslutar, dterkomma till utbildningen. Dessutom maste @ven kurserna inom
programmet stimma overens med de kurser som studenten tidigare inhamtat.

Fall 2: Om institutionen ej kan erbjuda plats maste studenten sdka utbildningsplatsen pa
nytt.

(970602, dnr 47/9700597)

14.4.4. Rapportering av studieuppehall
Uppgiften om att studenten beviljas studieuppehdll dokumenteras i Ladok med sarskild
rutin.

(970602, dnr 47/9700597)

14.4.5. Studieuppehall pa kurser
Studieuppehall pa fristdende kurser beviljas inte. Studenten maste pa nytt ansoka till kursen
och institutionen kan omregistrera studenten endast om man anser att det finns plats pa
kursen.

(970602, dnr 47/9700597)

14.5. Regler for rapportering av tillgodoréknande i
Ladok

14.5.1. Tillgodoraknande av hel kurs i ett program
En student som vill tillgodordkna sig/6verfora tidigare studier skall ansdka om detta till
institutionen. Se vidare kapitel 13.2.9 Tillgodoraknande.
Studenten kan ansoka om tillgodordknande da han/hon anses vara godkéand pa en eller flera
kurser pa programmete eller dd kunskaper har inhdmtats pa annat hall. Den studerande
befrias da fran att ldsa kursen ifraga.
Den tillgodordknade kursen dokumenteras i Ladok med sarskild rutin. Dar anges bade
vilken kurs studenten befrias fran att lasa och uppgifter om den kurs som ligger till grund
for beslutet.

(970602, dnr 47/9700597)

14.5.2. Tillgodoraknande av del av kurs
En student som vill tillgodordkna sig/6verfora tidigare studier skall ansdka om detta till
institutionen. Se vidare kapitel 13.2.9. Tillgodordknandeordningen.

Studenten kan ansoka om tillgodordknande da han/hon anses vara godkéand pa en eller flera
moment av en kurs. Det tillgodordknade momentet dokumenteras i Ladok med sarskild

rutin.
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(970602, dnr 47/9700597)

14.5.3. Overférande av kurs i examen men ej i Ladok
Overforande av hel kurs fran annat svenskt universitet eller hdgskola som ej motsvaras av
kurs vid Mittuniversitetet men kan inga i examen skall ej rapporteras in i Ladok férutom i
rutinen for examensuppgifter.

(970602, dnr 47/9700597)

14.5.4. Tillgodoraknande av utlandsstudier
Nar studenten dterkommer fran sina utlandsstudier skall resultaten dokumenteras i Ladok
med sarskild rutin.
Om tillgodoraknandet ska goras for kurs skall inte TG laggas in pa utbytesprogrammet utan
det dokumenteras som ett TG inom kursen. En anteckning gors i utbytesprogrammet.

(970602, dnr 47/9700597)

14.5.5. Verifikat
Samtliga underlag for tillgodordaknanden utgor verifikat for inrapporteringen i Ladok och
skall arkiveras i likhet med resultatlistor mm.

(970602, dnr 47/9700597)

14.6. Regler for rapportering av avstangning -
avskiljande

14.6.1. Avstangas/avskiljas
En student kan avstdngas/avskiljas fran sina studier endera tillfalligt eller tills vidare.
Foljande forordningar reglerar avstangning respektive avskiljande:
Disciplindra atgarder, 10 kap HF 1993:100, andrad SFS 1998:1003.
Forordningen om avskiljande av studenter fran hogskoleutbildning, SFS 1987:915.

14.6.2. Tillfalligt avstangd fran studier

Med tillfallig avstangning menas att studenten ar avstangd fran studierna under en
viss tid. Det ar den tidsperiod som Disciplinnamnden vid Mittuniversitetet beslutat.
Disciplinnimnden behandlar drenden om studenter som gjort sig skyldiga till fusk, stort
eller hindrat undervisning eller stort annan verksamhet inom universitetet.
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(970602, dnr 47/9700597)

14.6.3. Avskiljande fran studierna
Avskiljandendamnden beslutar om studenten skall avskiljas fran sina studier. Avskiljs
studenten har han/hon inte rétt att dterkomma till utbildningen. Arendet kan behandlas pa
nytt i Avskiljandendimnden om det foreligger nya eller dandrade forhallanden for studenten.
Avskiljandenamnden meddelar alla universitet och hogskolor vilka studenter som ar
avstangda.
Avstangning kan ske i de fall studenten lider av psykisk storning, missbrukar alkohol eller
narkotika eller gjort sig skyldig till allvarlig brottslighet (4 kap 6 § HL 1992:1434).

14.6.4. Hantering av avstangda i Ladok
Ladokenheten rapporterar i sarskild funktion i Ladok den period som studenten ar
avstangd. Detta innebar att det inte gar att registrera eller rapportera resultat for studenten.
Nar avstangningen dr upphavd raderas uppgifterna om avstangningsperioden i Ladok.

(101217, dnr MIUN 2010/2054)

14.6.5. Hantering av avskilda i Ladok
For att markera att en student &r avskild fran studierna gallras studenten till en passiv del i
Ladok. Om personen inte finns i Mittuniversitetets register etableras personen
(personnummer och namn) i Ladok och darefter gors en gallring. Ladokenheten ansvarar for
denna rutin.
Alla uppgifter om avskilda studenter som meddelas av Avskiljandendmnden diariefors av
Ladokenheten. I samband med varje antagningsomgang gors en avstaimning mellan avskilda
och gallrade sa att inga avskilda studenter finns bland de sokande.

(970602, dnr 47/9700597)
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