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Riktlinjer och rutiner for bekraftelse av deltagande i
utbildning med mera for utbildning pa grund- och

avancerad niva

Beslut

Linkopings universitet (LiU) beslutar att "Riktlinjer och rutiner fér bekraftelse av
deltagande i utbildning med mera pé grund- och avancerad nivd” ska trida i kraft
den 15 juni 2020.

Beslutet ska tillampas fran och med ikrafttradandedatum.

Detta beslut ersitter foljande beslut:
e Regler for registrering, avregistrering samt resultatrapportering (grund-
och avancerad nivd), dnr LiU-2015-01241. Beslutet togs 23 juni 2015.
e  Foreskrift for antagning av redan antagen student, dnr 335/06-40.
Beslutet togs 23 februari 2006.
e  Beslut gillande administrativa regler kring upprop och reservkallelse, dnr
LiU-2015-02154. Beslutet togs 8 februari 2016.

Beslutet ska foras in i LiU:s regelsamling.

Skal till beslut

Tidigare beslut om Regler for registrering, avregistrering samt
resultatrapportering (dnr LiU-2015-01241) innehaller inaktuella begrepp sasom
terminsregistrering som inte langre anvénds i och med 6vergéang till ladok 3. Vidare
ar det som anges under rubriken resultatrapportering nu istéllet beskrivet i
Riktlinjer for utbildning och examination pd grundnivd och avancerad nivd vid
Linkdpings universitet (dnr LiU-2019-00920, punkt 2.4.5 Attestering av
studieresultat i ladok).

Féreskrift for antagning av redan antagen student (dnr 335/06-40) ingér i detta
beslut (se p. 4). Beslut gdllande administrativa regler kring upprop och
reservkallelse (dnr LiU-2015-02154) dterges i dessa riktlinjer men nuvarande
riktlinjer innehaller en utokad skrivning kring upprop, dar upprop férutom fysiskt
deltagande ocksé kan ske digitalt. Ytterligare ett alternativ till att ha krav pa
deltagande vid upprop kan vara att stélla upp krav pa registrering senast ett visst
datum.
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Handlidggningen av beslutet

Beslut i detta drende har fattats vid rektors beslutsméte i nérvaro av chefsjuristen
Christina Helmér, studeranderepresentanterna Elin Fagerstam och August
Goldhahn samt rektors sekreterare Maria Flt efter foredragning av
utbildningsrédet Ragnhild Lofgren, som deltar via lank.

I beredningen av drendet har universitetsjuristen Jenny Wasstrom, stf
avdelningschefen vid studentavdelningen Marie Eslon, systemforvaltaren Tor
Fridell, kanslichefen vid teknisk fakultet Annalena Kindgren, kanslichefen vid
filosofisk fakultet Helena Klofver, kanslichefen vid medicinsk fakultet Anette
Philipsson, kanslichefen vid kansliet for Utbildningsvetenskap Catharina
Magnusson, avdelningschefen vid studentavdelningen Robert Ericsson samt
studeranderepresentanterna Kim Axelsson StuFF, Emma Linder StuFF, Oskar
Renédker LinTek, Linnea Bergman LinTek, Johanna Radegard Consensus deltagit.

Redaktionen for regelsamlingen har granskat beslutets form.
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Maria Filt pd uppdrag av Ragnhild Lofgren

Kopia till:

Universitetsledningen

Dekanerna

Prefekterna

Filosofiska fakultetens kansli

Kansliet for utbildningsvetenskap
Medicinska fakultetens kansli
Tekniska fakultetens kansli
Studentavdelningen (Robert Ericsson, Marie Eslon)
Studentkérerna

Internrevisionen

De lokala fackliga organisationerna
Dokument- och arkivenheten (original)
Redaktionen for regelsamlingen
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Riktlinjer och rutiner for bekraftelse av deltagande i
utbildning med mera pa grund- och avancerad niva

1 Bakgrund

Enligt bestimmelser i hogskoleférordningen (1993:100, HF) ska hogskolorna se till
att en antagningsordning finns tillgédnglig vid larosatet. I en antagningsordning tas
de foreskrifter in som hogskolan tilldmpar i friga om ansdkan, behorighet, urval och
antagning och om hur beslut fattas och kan 6verklagas (6 kap. 3 § andra stycket
HF). Det r styrelsen som beslutar om antagningsordningen (2 kap. 2 § forsta
stycket 7 HF). Linkopings universitets (LiU:s) antagningsordning for utbildning pa
grundnivd och avancerad nivé innehéller bestimmelser om bland annat
grundlidggande behorighet, sarskild behorighet, urval och registrering.
Grundldggande bestimmelser om antagning finns i 7 kap. HF. Dar framgéar bland
annat foljande:

e Antagning till utbildning pa grundniva eller avancerad niva ska avse en kurs
eller ett utbildningsprogram (7 kap. 1 § HF).

e For att bli antagen krévs det att s6kanden har grundldggande behorighet
och dessutom den séarskilda behorighet som kan vara foreskriven (7 kap. 2 §
férsta stycket HF).

e Den som vill antas till en utbildning péa grundnivé eller avancerad nivé ska
anmaéla det inom den tid och i den ordning som hogskolan bestammer
(7 kap. 4 § forsta stycket HF).

e I2och 3 §§ forordningen (2010:543) om anmalningsavgift och studieavgift
vid universitet och hogskolor finns det bestimmelser om att betalning av
anmalningsavgift i vissa fall 4r en férutsatining for att anmalan ska provas
(7 kap. 4 § andra stycket HF).

I dessa riktlinjer och rutiner ges kompletterande interna regler om hur vissa
antagningsrelaterade frigor ska hanteras vid universitetet, exempelvis svarskrav,
upprop, registrering, behérighetsvillkor, reservantagning och studieavbrott.

2 Villkor for antagningen

2.1 Svarskrav

For att fa ratt till en utbildningsplats vid LiU méste en student som har fatt ett
antagningsbesked tacka ja senast en viss tidpunkt (svarskrav). Detta géller i de
antagningsomgéngar dir svarskrav finns.
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Svarskravet ska anges i antagningsbeskedet. Av antagningsbeskedet ska det ocksa
framgd att om studenten inte svarar eller svarar for sent férlorar studenten sin plats
(antagningsbeslutet aterkallas).

Néarmare information om svarskravet ska éven finnas pa LiU:s webbsidor (t.ex.
tidpunkt).

Den betalning som avgiftsskyldiga studenter gor ska anses vara liktydig med att
studenten tackat ja till sin plats.

2.2 Bekraftelse av deltagande i utbildning

Vid LiU ar det mojligt att kriva bekriftelse av deltagande i utbildning for att en
student som har fatt ett antagningsbesked ska f& behélla sin utbildningsplats.
Kravet pa bekriftelse av deltagande i utbildning ska anges i antagningsbeskedet. Av
antagningsbeskedet ska det ocksa framgé att om studenten inte uppfyller kravet pa
bekréftelse forlorar studenten sin plats (antagningsbeslutet aterkallas).!

Narmare information om kravet pa bekraftelse ska &ven lamnas pa LiU:s webbsidor
och i brev eller e-brev som skickas till antagna studenter (t.ex. tidpunkt och plats for
eventuellt upprop).

Om det har stéllts upp krav pa bekriftelse av deltagande i utbildning kan det
uppfyllas p& nagot av nedanstdende alternativa sétt. Vilket eller vilka sitt som
anvands for en viss utbildning bestdms av ansvarig fér respektive utbildning.

1. Genom att studenten deltar personligen vid ett obligatoriskt upprop (fysiskt
eller digitalt).

2. Genom att ett ombud med fullmakt deltar vid ett obligatoriskt upprop
(fysiskt eller digitalt).

3. Genom att studenten registrerar sig pa utbildningen senast en viss angiven
tidpunkt (bekriftelse via registrering).

4. Genom att studenten bekrdftar sitt deltagande i utbildningen pa annat satt
an enligt punkterna 1—3 senast en viss angiven tidpunkt till utsedd
kontaktperson for utbildningen. Bekréftelse kan exempelvis ske via telefon
eller e-brev.

1Jamfor Universitetskanslersimbetets beslut den 7 juni 2016 Hantering av inaktiva
studenter, reg.nr 32-00495-14, s. 4n dir Universitetskanslersambetet uttalar att
Hogskoleverket i tidigare tillsynsbeslut funnit att ldrositena kan stilla upp
aterkallelseférbehall som innebér att det krévs att man registrerar sig pa den kurs man
antagits till vid en viss tidpunkt eller att man nérvarar vid upprop for att f behélla sin
utbildningsplats.
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Studenter ska ges information om vad som giller om de inte uppfyller det krav pa
bekraftelse av deltagande i utbildning som har stéllts upp enligt punkterna 1—4.

2.3 Behorighetsvillkor vid antagning till utbildning pa grundlaggande niva

Eventuella behorighetsvillkor som ska vara uppfyllda av en antagen student ska
vara uppfyllda senast vid start av studieperiod (kursstart). For information om
behdorighetsvillkor vid antagning till utbildning pa avancerad niv, se sérskilda
rutiner.?

Behorighetsvillkoret ska anges i antagningsbeskedet. Av antagningsbeskedet ska det
dven framga att om studenten inte uppfyller villkoret senast vid kursstart forlorar
studenten sin plats (antagningsbeslutet aterkallas, se not 1).

2.4 Synnerliga skal att inte uppfylla villkor

Om studenten varit forhindrad att uppfylla villkoren enligt avsnitten 2.1—2.2 pa
grund av synnerliga skél (mycket speciella akuta omstandigheter som studenten
inte kunnat rada 6ver), och snarast kontaktat LiU nir hindret inte langre foreligger,
kan LiU bortse fran villkoret. Skdlen méste styrkas med négon form av bevis,
exempelvis ett lakarintyg.

3 Aterbud

En student som dr antagen till eller reservplacerad pa en utbildning, men inte
léangre ar intresserad av utbildningen, kan lamna aterbud. Om en student lamnar
&terbud innebér det att en annan sékande kan erbjudas utbildningsplatsen. Aterbud
gors av studenten pa Mina sidor pa antagning.se/universityadmissions.se

For att undvika felposter i Ladok, som genereras av att sokande har lamnat aterbud
via webbplatserna antagning.se eller universityadmission.se efter att de har
registrerat sig pa utbildningen, bor det foras in en datumbegransning avseende
sokandes majligheter att sjdlva anmila &dterbud. Datumbegransningen ska anges av
utsedd person pa institution eller fakultet 1 det webbaserade nationella
antagningssystemet, den sé kallade NyA-webben. 3 Datumet som anges bor vara
dagen fore forsta registreringsdag.

2 Beslut om rutiner gdllande antagning till utbildningsprogram pd avancerad nivd,
(dnr LiU-2018-00043).

3 Detta gors under funktionen Administrera uppgifter om utbildningar i faltet Aterbud
tillétet fore.
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Det bor dven ges information till de s6kande att, om de efter uppropsdagen dndrar
sig och inte langre avser att ldsa utbildningen, ska de informera administratéren for
utbildningen.4

Om registrering redan finns i Ladok nér ett aterbud registreras i NyA-webben méaste
det hanteras manuellt i Ladok. Det blir ett studentirende av typen dterbudsérende.
Registrering méste da forst tas bort pé kursen varefter dterbud registreras pa kursen
och i forekommande fall &ven pa utbildningsprogrammet.

4 Reservantagning

4.1 Rutiner for reservantagning

Reserver kan kallas via telefon, e-brev eller sms alternativt via reservupprop.
Reservupprop kan ske genom ett fysiskt eller digitalt méte alternativt via telefon
eller e-brev vid en viss angiven tidpunkt.

Reserver kallas i normalfallet nér det ordinarie uppropet har genomforts eller nér
dagen for bekraftelse via registrering har passerat (se avsnitt 2.2). Reserver kan
dock kallas redan fére det ordinarie uppropet eller f6re dagen for bekriftelse via
registrering om manga aterbud har inkommit.

4.2 Reservantagning via telefon, e-brev eller sms

Om en reserv kallas via telefon, e-brev eller sms maste reserven fa minst tre
arbetsdagar pé sig att svara innan reserven forlorar sin plats. Det ska framga av
telefonsamtalet, e-brevet eller sms:et nar svaret frén reserven senast ska lamnas
(datum och klockslag).

Om reserven kallas via telefon och han eller hon inte svarar méste reserven i stillet
kallas via e-brev eller sms med tre arbetsdagars svarstid enligt forsta stycket.

Kallelser och svar via telefon, e-brev eller sms ska dokumenteras.

4.3 Reservantagning via reservupprop

Om en reserv kallas via reservupprop giller det som framgar av avsnitt 2.2
punkterna 1 och 2 med f6ljande tillagg:

4 Administratéren eller motsvarande administrativ personal for d& in Aterbud som
strykningsorsak i NyA-webben samt gor en notering i faltet Egen notering, under
funktionen Antagna/Reserver.
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e Kravet pa deltagande kan uppfyllas genom att reserven eller ombudet svarar
i telefon eller svarar pa e-brev under anvisad tid (sé kallat reservupprop via
telefon eller e-brev).

Det maste finnas information om tid och plats for reservuppropet (fysiskt eller
digitalt mote alternativt den tid reserven ska vara tillganglig for att svara i telefon
eller pa e-brev) samt information om krav pa deltagande pé LiU:s webbsidor och i
meddelanden som skickas till reserverna.

5 Anmalningar fran redan antagna studenter

LiU har inte mgjlighet att fatta beslut om antagning till utbildning av en student
som redan tidigare varit antagen och registrerad till samma utbildning vid
universitetet men haft studieuppehall utan platsgaranti eller avbrutit sina studier.5 I
sadana fall maste LiU i stéllet préva om det finns plats for studenten i enlighet med
tillampliga behorighets- och urvalsregler (provning av aterkomst i studier).® Om en
student som tidigare antagits till ett utbildningsprogram anmaéler sig till annan
inriktning pa programmet ar det dock mojligt att bli antagen pé nytt. Detsamma
giller om utbildningsprogrammet har fatt en ny programkod.

6 Registrering i Ladok

6.1 Bakgrund

I bilaga 1 till de senaste arens regleringsbrev f6r universitet och hégskolor anges att
de studenter som inom tre veckor efter paborjad kurs har anmaélt avbrott av studier
pa kursen och som under den tiden inte har blivit godkdnda pa nagot prov inte ska
ingd i avrdkningen av anslagsmedel.

Regeringen har i budgetpropositionen for ar 2014 (prop. 2013/14:1, utgiftsomrade
16, s. 80f.) anfort att avrakningen av helarsstudenter mot takbeloppet ska goras for
personer som aktivt deltar i studier och att en student som endast ar registrerad pa
en kurs utan att bedriva studier inte bor inga i avrakningen. Vidare anférde

regeringen att det mot denna bakgrund &r viktigt att 1arosétena har interna rutiner

5 Undantag géller vid avbrott av studier inom tre veckor, da studenten kan anmila sig och
antas pé nytt, se avsnitt 6.2.

6 Se Hogskoleverkets beslut den 20 december 2005, reg.nr 31-2324- 05, och den 12
februari 2010, reg.nr 31-5179-08. Arendena gillde studenter som var antagna till ett
utbildningsprogram. En grins for antagningsbeskedets giltighet torde ocksa finnas for
det fall det enligt 6vergéngsbestimmelser inte langre dr mojligt att ta examen i enlighet
med de bestimmelser som gillde nir studenten antogs till utbildningen, jimfor UKA:s
beslut den 21 maj 2014, reg.nr 31-00083-14.
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for att kontrollera att studenter som inte deltar i utbildningen inte heller ingér i
avrdkningen mot takbelopp.

6.2 Studieavbrott och avrdkning

Det finns inte nagra bestimmelser om studieavbrott i hdgskolelagen (1992:1434,
HL) och HF. Det ar darfor inte reglerat vad det har for faktisk innebord att en
student anmaler studieavbrott eller avbryter sina studier utan att anméla detta.
Daremot finns det i regleringsbrev till larosatena ekonomiadministrativa krav som
anger hur redovisning av aktiva studenter ska ga till. Nedan redogors for
inneborden av dessa ekonomiadministrativa bestimmelser.

En student som inom tre veckor har anmélt avbrott av studier pa kursen och under
den tiden inte blivit godkédnd pa nagot provmoment i kursen, ér inte
ersatiningsgrundande och ska darfor inte ingé i berdkningen av universitetets
intakter.

En student som har anmalt avbrott av studier pa kursen nér det har gatt mer dn tre
veckor av kursen eller om en student inom tre veckor anmélt avbrott av studier pa
kursen men under den tiden blivit godkénd p& négot provmoment i kursen, &r
ersattningsgrundande och ska dérfor inga i berdkningen av universitetets intékter.

6.3 Rutiner for registrering i Ladok

Vid LiU ska foljande rutiner glla for registrering av studenter i Ladok.

Fakultetsstyrelserna och styrelsen for Utbildningsvetenskap ansvarar for att
registrering pd kurs inom respektive verksamhetsomrade sker enligt f6ljande:

e For att fa full tillgang till aktuellt kursrum i Lisam eller motsvarande,
mojlighet att anmila sig till tentamen och fa sina resultat registrerade i
Ladok, maste en student som &r antagen registrera sig pa kurs.” Registrering
ska ske inom dessa tidsfrister:

1. senast den tidpunkt som har bestamts enligt avsnitt 2.2, p. 3,
2. inom tre kalenderveckor fran dagen for bekriftelse av deltagande i
utbildning enligt avsnitt 2.2, p. 1, 2 eller 4, eller

7 Registrering ar inte reglerat i HL eller HF i dag, Det dr dock en grundlaggande
handling f6r att en student i praktiken ska fa paborja studier vid universitet och
hogskolor. I forordningen (1993:1153) om redovisning av studier m.m. vid universitet
och hogskolor &terfinns krav pa register 6ver deltagande i utbildning och det dr i
forhallande till det registret som registreringen sker. Utredningen om 6kad
internationalisering av universitet och hégskolor féreslar i sitt betinkande Okad
attraktionskraft for kunskapsnationen Sverige avsnitt att det infors en bestimmelse
om registrering i hégskoleférordningen (SOU 2018:78, s. 288).
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3. inom tre kalenderveckor fran dagen for start av studieperiod
(kursstart) for det fall det inte krévs ndgon bekréftelse av deltagande
i utbildning enligt avsnitt 2.2.
e Alla studenter ska efter att ha fatt ett LiU-ID registrera sig pa egen hand via
Studentportalen.
e  Manuell registrering far inte ske om studenten inte bekraftat sitt deltagande
enligt avsnitt 2.2,
e Registrering av studenter ska ske pa ett sddant sitt att
ersattningsgrundande registreringar kan skiljas fran ovriga registreringar
(t.ex. for uppdrags-utbildningar).

Studenterna ska fa information om vad som géller om de avbryter sina studier pa en
utbildning. Informationen ska ges i Studentportalen.

Varje institution ansvarar for rapporteringen av studenternas resultat i Ladok.
Resultatrapportering av ska ske pa ett sddant sétt att resursgrundande ersattningar
kan skiljas fran resultatrapporteringar for exempelvis uppdragsutbildning. Nér en
kurs innehéller flera moment ska betygsrapportering goras bade for momenten och
for hela kursen. Betygen ska rapporteras i takt med att den studerande deltar i
examinationen och dven underkdnda betyg ska rapporteras.

6.4 Uppfoljning

Fakultetskanslierna och kansliet for utbildningsvetenskap ansvarar for uppfoljning
av registreringar pa kurser och avbrottsregistreringar.



