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Flöde: från ansökan till utfärdat examensbevis

2

Studenten ansöker om examen

Bevisärende skapas

Ett bevisärende skapas när studenten 

skickar in sin ansökan. Utifrån 

beviskombination väljer studenten 

bevisbenämning, samt ev. precisering.

Ärendet tilldelas handläggare

En handläggare öppnar det inkomna 

ärendet och tilldelar sig eller någon 

annan det.

Examensbeviset utfärdas

Beslut om utfärdande kan fattas i Ladok eller utanför systemet.

Examensärendet handläggs

Den handläggare som tilldelats ärendet handlägger det genom att t.ex. 

hantera kurslistan, hantera dispositionslistan, hantera fotnoter, hantera 

bevistexter samt eventuellt koppla examen till en kurspaketering (t.ex. 

program)

Beviskombinationer 

som skapats i 

bevisinformation 

används för att 

skapa bevisärendet. 

…eller utanför Ladok, (ex. med

en pappersblankett).
…i studentgränssnittet 

Bevisärende skapas och 

tilldelas

En handläggare skapar ett 

bevisärende utifrån den 

ansökan som inkommit. 

Utifrån beviskombination 

väljs bevisbenämning samt 

ev. precisering.

Hen kan tilldelar sig själv 

eller någon annan ärendet.



Ärendevyn
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Om beviset är baserat på en 

kurspaketering (t.ex. program 

eller ämne på forskarnivå) bör 

beviset kopplas till detta för 

att få bättre underlag för 

uppföljningsrapporter.

Du kan ändra 
bevisbenämning och 
ev. precisering här.

Du behöver vara 

tilldelad ärendet för 

att behandla det. 

Gå tillbaka till 

översikten av 

studentens alla 

ärenden här 

Noteringar innehåller dels automatiskt genererade 

poster (t.ex. ärende tilldelat) och dels kommentarer 

som gjorts i bevisärendet. Kommentarerna kan 

komma från studenten vid ansökan eller ha lagts in av 

handläggare. Tidpunkt och vilken användare som 

skapade noteringen visas. 

Noteringar som är skapade av användare (personal 

eller student) går att ta bort.

I vyn för att hantera ett ärende ser du ärendenummer, ärendetyp, datum som ansökan 

inkom, handläggaren för ärendet och ärendestatus.

Panelen Övriga bevisärenden 

visar vilka andra bevisärenden 

som finns för studenten. Siffran 

till höger visar hur många som 

finns.

Panelen Utfärdade examina 

visar vilka examina studenten 

har på något lärosäte i Ladok. 

Siffran till höger visar hur 

många som finns. 

Om det finns anteckningar 

för studenten så visas de här 

i bevisärendet. Det är 

anteckningar som antingen 

gjorts på kurspaketering, 

kurs eller om studenten i 

fliken ”Studentuppgifter”.

Även praktik visas här.



Utöver den information som visas i ärendet kan du behöva se mer information på andra 

sidor i Ladok. Exempel:

Se översikt av studentens resultat och kurser

Behöver du se en översikt över studentens resultat och deltagande på kurser kan du 

öppna studentöversikten i en annan flik genom att hålla inne ctrl-tangenten och klicka på 

Översikt. 

Se resultat på moduler

Klicka på      i raden för en kurs för att öppna den och se information om resultat på 

moduler och ev. titel som rapporterats in. 

Genom att klicka på       i menyraden för kurslistan öppnar du samtliga kursrader på en 

gång. 

Ärendevyn (forts.)
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I panelen Bilagor i ärendet ser du vilka bilagor som lags in för ärendet och kan lägga till 

ytterligare bilagor.

Studenter kan bifoga en bilaga när de ansöker om examen. Som administratör kan du se 

uppladdade bilagor, lägga till nya och ta bort bilagor.

Hantera bilagor
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Virusscanning

När en bilaga läggs in görs en virusscanning, 

detta tar ca 10 sekunder. Under tiden som 

genomsökningen görs är bilagan märkt med en 

varningstriangel (     ). Efter genomsökningen är 

gjord behöver du uppdatera sidan (klicka på F5) 

för att kunna hämta hem bilagan.

Godkänns inte bilagan i scanningen kan du inte 

öppna bilagan, du kan endast ta bort den.

Du ser vem som 

lagt in bilaga, och 

när

Klicka på knappen 

här för att ladda 

ner bilagan

Det går att ta bort 

bilagor. Tänk på att 

det inte går att ångra!

Om det finns bilagor inlagda 

så ser du en siffra här. Då 

vet du att du behöver 

expandera ”Bilagor” rutan.

Ladda upp ny bilaga

• Du kan välja flera filer och ladda upp dem samtidigt

• Du kan endast lägga in PDF-filer

• Största filstorlek är 20 mb per fil



I panelen Bevisunderlag hanterar du underlaget för ärendet. 

Välj Visa: kurslista i bevisunderlaget för att hantera kurslistan. Kryssa för de kurser eller 

motsvarande som ska ingå i examen. 

Har studenten ansökt via Ladok för studenter är kurserna som studenten valt att ska ingå i 

examen redan valda i ärendet, och markerat med en stjärna. 

Examensbevis kan innehålla följande:

• Kurser. Avslutade kurser på det egna lärosätet eller andra lärosäten som använder Ladok. 

• Andra resultat. Exempelvis resultat från andra svenska lärosäten som inte är inne i nya 

Ladok, eller kurser från eget lärosäte som inte finns i Ladok.

• Andra meriter*. Exempelvis resultat från utländskt lärosäte eller arbetslivserfarenhet. 

Tillgodoräknas eller ingår utan att först tillgodoräknas**.

• Tillgodoräknanden. Möjligt att antigen visa mål eller grund för tillgodoräknandet i det 

utfärdade beviset, se sida 14.   Tänk på att ett tillgodoräknande inte kan delas upp i flera 

delar. Om flera kurser har    tillgodoräknats i ett och samma ärende kommer hela 

tillgodoräknandet tas med i examen.

• Modul. Om inställning gjorts på lärosätet så kan modul tas med i bevisunderlaget. Klicka då 

på knappen ”Ta med modulresultat”.

* För att andra meriter ska kunna ingå utan att först tillgodoräknas behöver följande göras: gå till 

studentuppgifter → andra meriter → i raden för meriten: välj ”kan ingå i examen”.

** För att få information om hela tillgodoräknandet i beviset behöver en manuell fotnot göras.

Hantera kurslistan 
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Styr vilka kolumner 

som visas i listan. 



Kurser med överlappning

Kurser kan markeras som ”överlappande” i utbildningsinformation i Ladok. Om du väljer att 

inkludera minst två av de kurser som ingår i överlappningen i bevisets kurslista så ser du 

information om överlappningen i bevisärendet:

• Kurserna markeras med ett informations-i med information om överlappningen.

• I fliken ”Information om överlappning ser du mer information.

Hantera kurslistan (forts.)
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Välj Visa: dispositionslista i bevisunderlaget för hantera hur kurslistan disponeras i det 

utfärdade beviset. 

Flytta innehållet

Kurser sorteras automatiskt på datum. Det går att ändra ordning genom att:

• Klicka och dra en kurs för att flytta den i listan. Genom att hålla inne Ctrl och klicka kan 

du markera flera kurser och flytta dem tillsammans. 

• Markera en eller flera kurser och klicka på ”Flytta till” för att flytta in kurserna under en 

specifik rubrik.

• För att återgå till standardsortering: klicka på ”Återställ till standard” i övre högra hörnet

Hantera visning av tillgodoräknande

• Default för ett tillgodoräknande är att grunden för tillgodoräknandet visas. Du kan välja 

att visa målet för tillgodoräknande istället (klicka på ”Visa mål”).

Hantera rubriker

• Skriv in en egen rubrik genom att klicka på ”Lägg till egen rubrik”

• Klicka på ”Lägg till rubrik” för att lägga in en fördefinierad rubrik. En ny fördefinierad 

rubrik läggs in under systemadministration → bevisinformation (se lathund) och kan 

sedan återanvändas i samtliga bevisärenden. 

• Det går att ändra eller ta bort rubriker i efter de har lagts in i dispositionslistan genom att 

klicka på de tre prickarna till höger i listan

Hantera dispositionslista
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https://ladok.se/wp-content/uploads/2018/10/Lathund-Ladok-Bevisf%C3%B6rberedelser.pdf


Titel i  examensbeviset

Det är möjligt att lokalt på lärosätet ställa in om titel ska kunna tas med i examensbevis 

eller ej. 

• Har lärosätet valt att ta med titel för det aktuella beviset så läggs automatiskt titeln in i 

dispositionslistan när kursen med titel inkluderas i kurslistan. 

• Har lärosätet valt att inte ta med titel för det aktuella beviset så visas titeln inte i 

dispositionslistan.

Hantera titel och rubrik i dispositionslistan

Om en titel tas med i beviset så läggs både titeln och rubrik för den in dispositionslistan. 

• Rubriken skrivs i defaultläget ut som ”Examensarbete”. Det går att ställa in så att 

rubriken för titeln automatiskt sätts till t.ex. ”Avhandlingstitel”. Detta ändras i 

bevisinställningar för bevistypen.

• Du kan manuellt välja att ta bort titeln ur disponeringslistan. Ångrar du dig kan du välja 

att lägga in titeln igen genom att: gå till kurslistan, avmarkera kursen i listan och 

markera kursen igen. 

Hantera dispositionslista (forts.)
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Ta bort titel eller ta bort/ändra 

rubriker genom att klicka på de tre 

prickarna här.



Skapa ny fotnot

1. Välj Visa: Fotnotsvy i bevisunderlaget för att hantera fotnoter i examensbeviset.

2. Kryssa för vilka kurser/ motsvarande som fotnoten ska placeras på 

3. Klicka på Lägg till ny fotnot och:

A.  skriv en text på svenska och engelska eller 

B. Använd en lokal fotnot som mall. Välj kategori för att relevanta fotnoter ska visas, 

välj fotnot och gör eventuella redigeringar 

4. Klicka på Lägg till för att bekräfta

Fotnoten är tillagd och kommer skrivas ut på examensbeviset.*

Hantera fotnoter – lägg till fotnot 
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Olika typer av fotnoter

Lokala fotnoter

Lokala fotnoter är lärosätesspecifika fotnoter som kan användas som de är, direkt i ett ärende, 
eller kan användas som mall att utgå från när man skriver en fotnot. Dessa administreras under 
Systemadministration → Bevisinformation → Fotnoter.

Automatiska fotnoter

Alla automatiska fotnoter går att ta bort eller redigera i bevisärendet.

På lärosätet går det att styra om vissa automatiska fotnoter ska användas eller inte, samt 
anpassa fotnotstexten. Dessa administreras under ”Systemadministration → 
Bevisinformation → Fotnoter av personer med behörighet för det.

2

B

4

A

3

*  Om två fotnoter har exakt samma benämning på svenska och engelska kommer de listas de på 

samma rad i fotnotslistan i bevisdokumentet.



Lägg till befintlig fotnot

Om du vill använda en fotnot som du redan lagt till i beviset på andra kurser, gör du såhär:

1. Bocka för kursen som fotnoten ska läggas till på

2. Klicka på knappen Lägg till befintlig fotnot

3. Klicka på Lägg till fotnot i raden för den fotnot du vill lägga till på den markerade 

kursen

Ta bort fotnoter

1. Klicka på de tre prickarna längst ut till höger för den fotnot du ska ta bort

2. Klicka på Ta bort fotnot. 

Fotnoten är nu borttagen på den kurs där du klickat på prickarna. Om du vill ta bort 

fotnoten på flera kurser måste du ta bort fotnoten på en kurs i taget.

Hantera fotnoter – lägg till och ta bort befintlig fotnot  
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1

2



Redigera fotnoter

1. Klicka på de tre prickarna längst ut till höger för den fotnot du ska redigera.

2. Klicka på Redigera fotnot.

3. Ändra texten 

4. Klicka på Spara (Ctrl+S). Fotnoten är nu ändrad på alla kurser där den är tillagd 

(dessa är gulmarkerade i listan medan du ändrar). 

Hantera fotnoter – redigera fotnot 
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2

3

4



Klicka på Hantera texter i bevisunderlaget för att hantera den text som läggs in på 

examensbeviset. 

Platshållare

Det finns ett antal platshållare på beviset som du kan lägga in text i. Klicka på den 

platshållare i listan som du vill lägga in text för, skriv in texten och spara sedan. 

Platshållarens namn beskriver var på dokumentet som den är placerad – förhandsgranska 

för att se hur dokumentet ser ut med den text du lagt in.

Fördefinierad text

Text kan ha lagts in i mallen för den valda beviskombinationen, du kan se texten och vid 

behov redigera den. För varje inlagd text anges källan för texten. Om källan är 

”bevisbenämning” eller ”beviskombination” innebär det att texten är fördefinierad.

Du kan redigera texten som är fördefinierad genom att klicka på ”redigera”. Om du sedan 

ångrar dig kan du klicka på ”återställ” för att gå tillbaka till den fördefinierade texten.

Variabel

En variabel kan läggas in i en platshållare. Det innebär att en text kommer genereras av 

Ladok när beviset utfärdas. Se mer om variabler i lathund: bevisförberedelser.

Exempel: om du kopplat bevisärendet till en kurspaketering är det möjligt att presentera 

valet genom en variabel.

Hantera texter
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Genom att förhandsgranska ser 

du hur texten ser ut på beviset. 

https://ladok.se/wp-content/uploads/2018/10/Lathund-Ladok-Bevisf%C3%B6rberedelser.pdf


Hantering:

1. Välj Ändra studentens namn

2. Fyll i vilket för- och efternamn som ska visas på examensbeviset

3. Spara

Studentens namn visas som tidigare överst på sidan.

Välj ”Förhandsgranska” för att se namnet du ändrat till i bevisärendet.

Ändra studentens namn
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Det går att ändra vilket namn som skrivs ut på examensbeviset. 

Det görs genom en inställning i bevisärendet och påverkar endast det aktuella beviset. 

Studentens namn ändras inte i andra delar i Ladok.

1

2



Instruktioner för att utfärda examensbevis och avsluta ärendet finns i lathunden Utfärda 

examensbevis.

Utfärda examensbevis och avsluta ärendet
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https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2020/11/Handhavandeguide-Ladok-utfarda-examensbevis.pdf
https://ladokkonsortiet.se/wp-content/uploads/2020/11/Handhavandeguide-Ladok-utfarda-examensbevis.pdf
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