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1 PROGRAMANSVARIG HUV: ROLLEN

Programansvarig utses av prefekt/-er efter horande av i programmet
berorda @mneskollegier. Programansvarig utses for en period om tre ar med
mojlighet till forlangning. I programansvaret ingar pedagogiskt ledarskap
for programmet samt att vara sammanhallande for i programmet ingaende
amnen och larare.

Den programansvarige dr i normalfallet vetenskapligt kompetent.
Ansvarsomradena dar, enligt Arbetsordning Fakulteten for humanvetenskap
(MIUN 2019/658), huvudsakligen att

- taettoperativt ansvar, utifran programradets stallningstaganden, for
programmets  progression, utveckling, pedagogiska idé,
arbetslivsanknytning, hallbar utveckling, internationalisering och
lika villkor samt initiera utvecklingsbehov avseende programmet
hos programrad och dmneskollegier

- 1 samrdd med &mneskollegiet/-erna kontinuerligt granska
programmets utbildningsplan och tillhérande kursplaner samt att
sakerstélla att relevant forskningsanknytning finns

- genomfora relevant omvarldsbevakning for omrade/-n mot vilket/-a
programmet utbildar

- kontinuerligt anordna programradstraffar. I det fall programradet
omfattar flera program &r ordférande sammankallande

- hallai kontakter med studenter i samband med studentdrenden som
till exempel studieuppehall, omvand studieordning, misstankt fusk,
tentamensrattning och sparrar i utbildningen

- analysera sammanstillningarna av  programmets kurs- och
programutvarderingar

- arbeta med marknadsforing av utbildningsprogrammet.

2 PROGRAMRAD

Programraden har ansvar for att bevaka kvalitet och utveckling av program
avseende innehall, programprogression, internationalisering bland
studenter och arbetslivsanknytning. For program som saknar branschrad,
annat samverkansorgan eller motsvarade, utgor programradet ocksa det
organ genom vilket samrad sker med arbetsgivare inom omraden mot vilka
programmet ar inriktat.
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Programradets sammansattning utgdrs av programansvarig, representanter
frdn amneskollegier (utses av prefekt efter forslag frdn i programmet
ingdende @mnens dmneskollegier), representant fran branschorganisation
eller liknande dar sa ar tillampligt (utses av prefekt/- er pa forslag fran
programansvarig) samt studentrepresentanter (utses av karen).

Programradet kan bjuda in representanter, fran andra delar av MIUN eller
externa organisationer vid specifika fragor. Exempelvis IRO, studenthalsan,
utbildningshandlaggare. Programrdd sammantrader regelbundet och efter
behov, minst tvd ganger per termin. Minnesanteckningar ska foras vid
programradets moten.

Vid programradens moten diskuteras exempelvis:

- Behorigheter och sparrar

- VFU/praktik-relaterade fragor

- Gastforelasare (forslag, onskemal)

- Tema med inbjuden gast, exempelvis studenthélsan for att prata om
stresshantering, psykisk ohélsa

- Utvecklingsomraden for programmet

- Diskutera kurs-och programutvardering.

Handldggningsordningar och regler som ar relevanta for programraden:
Regler for utbildningsplaner (MIUN 2021/795)

- Regler for kursplaner (MIUN 2021/795)

- Regler for examination (MIUN 2022/1302)

- Handliggningsordning for forindring av dmnen i ett utbildningsprogram
pd grund- och avancerad nivd vid Fakulteten for humanvetenskap (MIUN
2020/1080)

- Handliggningsordning for beredning av  utbildningsplaner under
revidering vid Fakulteten for humanvetenskap (MIUN 2024/2414).

3 SYSTEM
3.1 Ladok

Ladok dr ett nationellt studiedokumentationssystem som omfattar
studerande pa grund-, avancerad och forskarniva. Har rapporteras
utbildningsresultat, administreras webbregistrering, tentamenstillfallen,
utbytesstudier, examensdrenden och intyg. Fakultetshandlaggarna
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administrerar institutionernas kurs- och programtillfdllen i Ladok. Varje
larare lagger sjalv in betyg och eventuella resultatnoteringar i Ladok.

Det ar dven i Ladok som all utbildningsinformation hanteras, sdsom kurs-
och utbildningsplaner, webbtexter samt kommande utbud.

Mer information: www.miun.se/ladok.

3.2 NyA

NyA-webben &r ett webbgranssnitt av antagningssystemet NyA

(admin/back-Office av Antagning.se) som anvands i antagningsarbetet vid
alla larosdten i Sverige. I NyA-webben antar fakultetshandlaggare
exempelvis reserver. Som institutionsanvandare kan man déar bedoma
sokandes meriter, skapa listor och ta fram olika typer av statistik.

4 WEBBTEXT! & VALKOMSTBREV
4.1 Information om utbildning pa webben

Webbtexten dr den text som anvands for marknadsféring av ett
utbildningsprogram pa webben. Néar du skriver texter till ditt program finns
det ndgra tumregler du bor ha i atanke. Det viktigaste dr att du kommer ihag
for vem du skriver, vara blivande studenter, och anpassar ditt sprak och ditt
ordval darefter. Bra webbtexter plockar fram det som &r viktigt for den

presumtiva studenten. Den ger ett positivt avtryck, inspirerar och intresserar.

Det ar viktiga texter dar vi ofta har litet utrymme att beritta varfor vi ar
battre an alternativen.

Webbtexten ar dven viktig for Mittuniversitetets centrala studievédgledning
och for utbildningshandlaggare, da det dr denna text utdver utbildningsplan
som vagledarna har att ldsa nédr de ska informera potentiella sokanden. Det
ar alltsa viktigt att informationen i programmets webbtext ar sa informativ
som mdjligt. Det finns alltid hjdlp att f4 av Kommunikationsavdelningen
med skrivandet av webbtexter.

Naégra punkter som dr bra att lyfta i webbtexten (generell information):

- Beskrivning av programmet, t.ex. generell beskrivning av vilken typ
av examinationer och forelasningar som férekommer osv.
- Finns specifika inriktningar pa programmet?

! Tidigare kallad katalogtext
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- Vad hiander efter programmet, var kan det vara mdjligt for
studenterna att fa arbete, inom vilka omraden?
- Praktiska moment, t.ex. VFU.

Distansutbildning med campustriffar

I webbtexten behover det framga att utbildningen ges pa distans med
campustraffar, samt ungefdr hur manga traffar och antal dagar per traff det
ar varje termin.

Det ar viktigt att en terminsplanering for den forsta terminen eller lasaret
gors i god tid fore programstarten. Informationen bor std i valkomstbrevet
for att sokande och antagna studenter i ett tidigt skede ska kunna planera
sina studier. Information om campustraffarna behovs ocksa for intyg i
samband med ansokan om studielan hos CSN.

4.2 Valkomstbrev

Vilkomstbreven ar en viktig informationskanal till antagna studenter. Du
som programansvarig har har majlighet att nd antagna med information
infor ett utbildningsprograms start, t.ex. tidpunkt fér programintroduktion
och andra forberedelser.

Vilkomstbreven foljer en sdrskild tidsplan. De ska vara uppdaterade och

publicerade pa webben i god tid innan antagningsbeskeden publiceras.
Ungefarliga tidpunkter for antagningsbesked enligt nedan. Exakta datum
for antagningsbeskedens datum finns pa antagning.se.

- Varterminen: borjan av december
- Sommaren: slutet av april
- Hostterminen: borjan av juli.

Valkomstbreven hanteras i Episerver. Information finns pd sidan for
valkomstbrev pa Medarbetarportalen.

Har ar nagra punkter som ar bra att lyfta i valkomstbrev for program
(overgripande beskrivet):

- Kort beskrivning av programmet, se exempelvis utbildningens
webbtext/utbildningsplan.

- Programstart: Datum och tid f{or valkomsttraff/program-
introduktion samt information om forsta forelasningstillfallet.

- Fragor om inledande litteratur ar vanligt forekommande och bra att
det framgar.
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- Hanvisning till schema.
- Overgripande om programkursernas/foreldsningarnas upplagg (t.ex.

campus/distans, forinspelade, fysiska traffar pa distansprogram osv.).

- Den forsta terminens/ldsarets campustraffar (géller distansbildning
med campustréffar).

- Nagot kort om behorighetsvillkor/sparrar pa programmet.

- Kort beskrivning om programansvarigs respektive kursansvarigs
roller och vilka fragor respektive kan hjilpa till med.

- Ta gadrna stod av programmets utbildningshandlaggare i
utformningen av ditt valkomstbrev om du har fragor.

5 KURS- OCH UTBILDNINGSPLANER

Utbudet for kommande ldsar publiceras pd www.miun.se och antagning.se
i borjan av november aret innan (t.ex. november 2023 for ldasar 24/25). For att
ett utbud ska publiceras behdover samtliga kursplaner som ska galla
kommande lasar vara inrattade. Se Regler for kursplaner (MIUN 2021/795) for
mer information.

5.1 Inrattande av nya kursplaner: Grunddata

For att kurstillfallen ska kunna laggas upp i utbudsarbetet maste det finnas
grunddata for kursen i fraga. For nastkommande ldsars kursplaner ska
grunddata (dvs. nodvandiga uppgifter som faststalls for etablering av kurs)
vara beslutade av amneskollegium (AK) senast 1 oktober (t.ex. 1 oktober
2023 for lasar 24/25). Fakulteten ser dock helst att grunddata beslutas i AK
och lamnas till planeringshandldggare senast 1 april for nastkommande
lasars utbud i samband med att institutionen lamnar faststalld utbudslista
infor nastkommande lasar. Skalet till detta ar bl.a. for att grunddata kravs
for att kurstillfallen ska kunna skapas samt for att planeringshandlaggare
tillsammans med studierektor ska kunna arbeta med intdktsbudget for
kommande ar.

Programkurser

De kurser som endast ges inom program behdver inte ha godkidnda
grunddata enligt samma tidsplan som fristdende kurser, da de inte
publiceras pa antagning.se. Daremot ar det fordelaktigt om &dven nya
kursplaner inom program ar inrdttade med grunddata senast 1 april for
nastkommande ldsar med anledning av utbudsarbetet samt arbete med

8/28



Stéddokument Programansvariga HUV
2025-03-14

Diarienummer: MIUN 2025/813

intdaktsbudget. Kurser som endast ingar i program foljer tidsplan for
faststallande av ny kursplan:

- 1 februari - For kurser som startar en sommar
- 1 mars - For kurser som startar en hdsttermin
- 1september - For kurser som startar en vartermin.

5.2 Revidering av kursplaner och litteraturlistor

Revidering av kursplaner och litteraturlistor ska efter beslut av AK vara
amnets inrapportor (utbildningshandlaggare) tillhanda senast 15 dagar
innan kursplan ska vara faststalld i utbildningsdatabasen.

For kurser som startar en hosttermin:

- Senast 1 mars - revidering av kursplan, t.ex. innehall, moduler m.m.
- Senast 15 maj — revidering av litteratur.

For kurser som startar en vartermin:

- Senast 1 september —revidering av kursplan, t.ex. innehall, moduler
m.m.
- Senast 1 november — revidering av litteratur.

For kurser som startar pa sommaren:

- Senast 1 februari — revidering av kursplan, t.ex. innehall, moduler
m.m.
- Senast 15 mars —revidering av litteratur.

5.3 Revidering av utbildningsplaner

Beroende pa vilken typ av revidering samt hur omfattande den &r varierar
den interna tidsplanen. Kontakta alltid ansvarig planeringshandlaggare i ett
tidigt  skede, vilken sedan for dialog med  fakultetens
grundutbildningshandldggare gallande tidsplanen. Vid revidering av
utbildningsplaner ska alla i programmet ingdende dmneskollegier
informeras samt godkanna foreslagen revidering om de berdrs. Viss
vagledning gillande beslutsprocess vid revidering finns att ldsa i
Handliggningsordning for beredning av utbildningsplaner under revidering vid
Fakulteten for humanvetenskap (MIUN 2024/2414).
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Enligt Regler for utbildningsplaner (MIUN 2021/795) ska reviderad
utbildningsplan vara beslutad av Rad for utbildning pa grund- och
avancerad niva (i vissa fall av fakultetsndamnden) senast f6ljande datum:

- 15 februari - For utbildningar som startar en sommar
- 15 mars - For utbildningar som startar en hosttermin
- 1september - For utbildningar som startar en vartermin.

Beslutsdatum for revideringen (datum da utbildningsplanen faststalldes i
Ladok) ska framgad samt fran vilken termin den reviderade
utbildningsplanen borjar gélla. Observera att program som ges i den tidiga
internationella omgangen samt Omvardnads specialistutbildningar har
tidigare datum; tidplan finns att finna pa webben.

Efter att ett utbildningstillfalle for program &ar publicerat ska inte
behorighetskraven dndras; den sokande maste kunna forlita sig pa att de
uppgifter som anges ar de riktiga. Behorighetskraven ska vara klara infor att
utbudet for kommande ldsar publiceras:

- 1 oktober - for den tidiga internationella hostomgangen
- 1 december - for det nationella utbudet.

Forandring av programmets kurser

Om programmets ingédende kurser byts ut ar det viktigt att redan i skedet for
revidering av utbildningsplanen ha en 6vergripande plan for de kurser som
tas  bort frdn  utbildningsplanen. Ta alltid kontakt med
planeringshandldggare for dialog kring denna forandring, samt kontakta
dven ev. annat dmne som ingar i utbildningen.

6 STUDENTARENDEN
6.1 Studievagledning

Presumtiva studenter

Studievagledning inom Universitetsbiblioteket och studentstdod (UB) har i
uppdrag att ge overgripande studievagledning till presumtiva studenter,
vilket inkluderar nationella och internationella studenter, oavsett
amnesomrade eller fakultet. De har dven i uppdrag att vagleda presumtiva
studenter gallande utbildningsinnehall, behorighetsregler, examensregler,
validering och tillgodordknande. For att de ska kunna vagleda pa basta satt
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ar det viktigt att information i webbtexter och utbildningsplaner ar tydliga.
I sarskilda fall kan det vara aktuellt for studievagledningen att hanvisa
fragor direkt till programansvarig eller utbildningshandlaggare.

Antagna och registrerade studenter

Program- eller kursansvariga har i sin tur i uppdrag att ge utbildningsnara
vagledning for antagna och registrerade studenter vid universitetet, viagleda
antagna och registrerade studenter gallande utbildningens uppldgg och
innehall, anpassad studiegang, byte av kurser (inom antaget program) och
studieuppehall, samt végledning i samband med validering och
tillgodordknande. Kontakta garna utbildningshandlaggare vid fragor som
ror studieadministration och innan aterkoppling till student sker for att
sdkerstalla att ratt information ges.

6.2 Pedagogiskt stod

Studenter som har behov av pedagogiskt stdd kan ansdka om detta via
www.miun.se i systemet Nais. For att fa stod behover studenten ha intyg
som styrker varaktig funktionsnedsattning. Med funktionsnedsattning avses
fysiska,  psykiska eller begdvningsmdssiga begransningar av
funktionsformégan t.ex. dyslexi, horsel- och synskador, rorelsehinder, NPF
mm.

Vid beviljande av pedagogiskt stod tar samordningen for pedagogiskt stod
fram ett internt intyg 6ver vilket behov studenten har och riktlinjer till
lararlaget om vilka atgarder som kan goras. Vanligtvis handlar det om:

- Forlangd skrivtid eller annan anpassning vid examination (eget rum
vid salstentamen, alternativ examination mm)

- Extra handledning/stodundervisning

- Anpassad kurslitteratur (via Myndigheten for tillgangliga medier)

- Anteckningshjalp (vanligen kurskamrat).

Studenten ansvarar sjalv for att i god tid ta kontakt med kursansvarig vid
behov av anpassade studier. I sarskilda fall beslutar examinator huruvida
riktlinjer for anpassningar kan uppfyllas eller om de ej ar majliga utifran
kursens examinationer.

En uppmaning till larare ar att

- tillhandhalla kursplaner i god tid innan kursstart och inte dndra i
kurslitteraturen under kursens gang
- tillhandahalla foreldsningsmaterial pa larplattformen
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- ge anvisningar bade muntligen och skriftligen
- alltid anvanda mikrofon i de salar dar sadan finns.

For att underldtta for presumtiva och antagna studenter generellt, och
specifikt for de som har en funktionsnedsittning, underldttar det om
webbtext och vdlkomstbrev innefattar generell och tydlig information om
programmets uppldgg (form for forelasningar, om distansprogram; finns
inspelade fOreldsningar? Vad forvantas av studenten. Vad innebar
heltidsstudier? osv.). I vdlkomstbrev kan det med fordel framgd en kort
beskrivning om programansvarigs respektive kursansvarigs roller och vilka
fragor respektive kan hjélpa till med.

6.3 Sjukskrivna studenter

Om en student blir sjuk och inte kan studera under en langre period ska
studenten kontakta Forsakringskassan och CSN redan den forsta sjukdagen.
P& Forsakringskassans och CSN webbplats hittar studenten mer information
kring detta. Det ar exempelvis skillnad vad som géller mellan om man bara
studerar, eller om man studerar och arbetar samtidigt.

Se vidare information pa Studenthdlsan pa Mittuniversitetet kring
sjukskrivning hos studenter.

Vid langvarig sjukdom bor studenten ansoka om studieuppehall, for att
sdkerstdlla sin platsgaranti att aterkomma ndr studenten ar aterstalld.
Uppmana garna studenten att dven kontakta studenthélsan for stod i process
med CSN, Forsdkringskassa och larosatet.

Vid sjukdom under kortare perioder, t.ex. forkylning behover inte
studenten ansdkan om studieuppehall.

6.4 Studieuppehall

Om en student vill gora ett uppehall i sina studier ansoker de om ett
studieuppehall. Vid beviljat studieuppehall har studenten platsgaranti att
ateruppta studierna vid avtalad tidpunkt. Ansokan sker via blankett som
finns tillganglig for studenterna pa studentwebben.

Enligt fakulteten for humanvetenskaps besluts- och delegationsordning
fattar prefekt beslut om studieuppehall, inkl. f6rlangning av studieuppehall
och aterupptagande av studier, utifran delegation fran dekan. Det dr i manga
fall sedan vidaredelegerat fran prefekt till programansvariga.

Studenten  skickar som  regel studieuppehallsblanketten  till
utbildningshandldggare som vidarebefordrar denna till programansvarig
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for bedomning och beslut. Programansvarig maste 6vervaga rimligheten vid
beslutet och mdgjlighet for studenten att dteruppta sina studier vid aktuell
termin innan uppehallet beviljas. Rimligen bor studieuppehall inte beviljas
langre an ett (1) ar i taget. Studenten har darefter mojlighet att soka
studieuppehall pa nytt.

I sin ansokan ska studenten ange skalen for sitt studieuppehall. Till sarskilda
skal raknas sociala, medicinska eller andra sédrskilda omstandigheter, vilka
bor styrkas med intyg i den man det ar mgjligt. Till exempel:

- Sociala skal —intyg som styrker dberopat skdl bor bifogas. Sociala skal
ar ett paraplybegrepp och studenten behtver precisera vilket/vilka
skal som foreligger (motivering).

- Medicinska skal — bor styrkas med lakarintyg (galler aven vard av
anhorig).

- Foraldraledighet — bor styrkas genom personbevis for den sokande
och barnet.

- Studentfackliga uppdrag - styrks av respektive studentkar,
uppdraget och dess omfattning.

- Tidsbegriansad provanstéllning eller tjanstgoring i Forsvarsmakten —
intyg fran Forsvarsmakten bor bifogas.

Studieuppehall ska inte beviljas for t.ex. andra studier, arbete, komma i kapp
med studier osv. I dessa fall kan studenten vélja att franvara fran sina studier
anda, men kan endast aterkomma i man av plats (se avsnitt 6.5
Aterupptagande av studier vid program).

Viktigt att institutionen (programansvariga) ar konsekventa med
beviljande/avslag.

Det signerade (EduSign) beslutet skickas sedan till berdrd
utbildningshandlaggare som expedierar beslut till student samt registrator.
Utbildningshandlaggaren lagger vidare in studieuppehallet i Ladok.

For aterupptagande av studier efter studieuppehéll maste studenten sjalv
ansvara for att meddela aterkomst till studierna. Detta framgar av
ansokningsblanketten. Studenter som inte meddelar aterkomst till studierna
enligt tidpunkter i beslut eller studenter som inte aterkommer till studier
enligt plan kan endast ateruppta sina studier i man av plats (se avsnitt 6.5
Aterupptagande av studier vid program).
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6.5 Aterupptagande av studier vid program

Om en student varit franvarande fran sina studier utan ett beviljat
studieuppehall eller inte aterupptagit sina studier enligt beslut om
studieuppehall kan studenten endast dterkomma i mén av plats.

Vid program som utlyses som “senare del av program” ska student ansoka
via antagning.se, se avsnitt 6.6 Antagning till senare del av program. Ansdkan

till “senare del av program” kan goras fran termin 2 och framat.

For program som inte utlyser “senare del av program” anvénds blankett for
aterupptagande av studier. Blanketten kommer studenterna at via
Studentwebben.

Studenter som onskar ateruppta studier vid termin 1 hanvisas i normalfallet
till att soka programmet pa nytt via Antagning.se for att 6ka sina chanser att
ateruppta studierna. Studenter som ansoker om aterupptagande av studier
vid termin 1 kan endast ateruppta studierna efter avslutad reservantagning
vid programstart och om inga reserver finns pa tur.

6.6 Antagning till senare del av program

Infor varje antagningsomgang tillfragas samtliga institutioner om de vill/inte
vill att sina program ska vara 0ppet for antagning till senare del av program
via antagning.se.

Ansokan till senare del av program ar en mojlighet for den som har tidigare
akademiska studier och vill slutféra dessa inom nagot av Mittuniversitetets
utbildningsprogram men dven som hantering av tidigare studenter som vill
iteruppta sina studier (se dven avsnitt 6.5, Aterupptagande av studier vid
program). Ansokan till senare del kan goras till termin 2 och framat pa
programmet. Detta innebar att sokande bor ha avklarat studier motsvarande
termin 1 pd programmet. Om studenten saknar studier pa termin 1 kan
studenten anses obehorig och ombeds att soka programmet i sin helhet.

De sokande anmaler sig via antagning.se till en gemensam ”senare del-
anmalningskod” och laddar upp en bilaga pa vilken de anger vilket/vilka
program de vill soka till. Antagningen gor den forsta behorighetsprovningen
av drendet da de provar om den sokande uppfyller behdrighetskraven som
galler for termin ett. Om den sokande uppfyller dessa krav skickas arendet
via mejl (via planeringshandlaggare) till berérd programansvarig for
behorighetsbeddmning och kartlaggning av var i utbildningen studenten
ska komma in, dvs. vilken kull studenten kan antas till. Nar bedémningen
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ar gjord meddelar programansvarig sin bedomning till Antagningen via
planeringshandlaggare.

Om programansvarig bedomer den sdkande som behorig/behorig med
villkor ska bedomningen skickas till Examensfunktionen. Underlaget kan
komma att behovas vid en ev. tillgodordknandeansokan.

I ett senare skede om sokande som blivit beddmd behorig ocksa blir antagen
till senare del av program behover programansvarig gora en kartlaggning
av vilka kurser studenten ska antas till. I vissa fall kan det vara aktuellt att
gora en plan for anpassad studiegang. Stam gdarna av bedomningen med
utbildningshandlaggare som ocksa antar studenten till kurserna.

Bedomning
Det finns nagra saker som ar viktigt att ta hansyn till i bedomningen:

- Det ar viktigt att det tydligt framgar i vilken termin och i vilken kurs
den sokande ska borja.

- Det ar viktigt att det av en bedomning framgar vilka kurser i den
sOkandes tidigare studier som anses motsvara de kurser som
studenten beddms inte behova ldsa i den sokta utbildningen.

- Det ar viktigt att ta hansyn till om de kurser som den sokande har
med sig sedan tidigare motsvarar upplagget i den sokta utbildningen
vid Mittuniversitetet; bdde poangmassigt och innehdallsmassigt. Om
kurserna den sdkande har med sig sedan tidigare inte stimmer helt
kan studenten behtva ansoka om tillgodoriknande for att det ska
fungera vid utfardande av examen. Ibland kanske kurserna stimmer
helt och kan tas med direkt i examen.

6.7 Anpassad studiegang

Det kan finnas olika anledningar som ligger till grund for att en student far
en anpassad studiegang.

Anpassad studiegang kan vara aktuellt for student som

- blivit antagen till senare del av program

- aterupptagit sina studier efter franvaro/studieuppehdll fran
programmet. Behov av anpassad studiegang beror pa i vilken
utstrackning  studenten har slipande kurser och om
utbildningsplanen har fordndrats sedan studenten studerade senast
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- dar elitidrottare (dubbla karridrer) och behover anpassad studiegang
med anledning av sin idrottssatsning. En anpassad studiegang
diskuteras i samrad med DK-koordinator.

Den anpassade studiegangen (dokument) tas fram av programansvarig och
skickas till studenten och till utbildningshandldggare som underlag for
antagning till ratt kurser och arkivering. For studenter antagna till senare del
av program ar det sarskilt viktigt att det av en eventuell anpassad studieplan
tydligt framgar vad studenten eventuellt behdver ansdka om
tillgodordknande av, utifran tidigare meriter.

Det ar dock ingen rattighet for en student att fa en anpassad studiegang
upprattad. I de fall dar en student har slapande studier (paborjade kurser)
som paverkar dess majlighet att fortsitta studera behover studenten invanta
de mojligheter som finns att avsluta paborjade kurser for att komma vidare
i sina studier. Studievdgledning (ej anpassad studiegang) kring nar i tid
kurser kan genomfdras nasta gang kan goras i samrad med programansvarig
eller utbildningshandlaggare.

Om studenten kan inkludera eller tillgodordkna tidigare kurser till
programmet kan luckor uppsta under studietiden. Larosétet har i dessa fall
ingen skyldighet att erbjuda andra kurser for att fylla dessa luckor.

Bilaga: Mall for anpassad studieging.
6.8 Studieavbrott

Studenter kan sjdlv lamna studieavbrott pa kurs och program i Ladok, men
det hander att studenten dven meddelar studieavbrott pa utbildning via
epost. Tar du som programansvarig emot information om studieavbrott
behover detta skickas till berdrd utbildningshandldggare som registrerar
avbrottet i Ladok och forvarar underlaget till dess att det ska gallras.

Studenter som gor avbrott pa program kan endast aterkomma till
programstudier genom ny ansokan via Antagning.se. Nar studieavbrott
laggs pa program, gors automatiskt avbrott pa ej avklarade programkurser.
Studenter som véntar resultat pa kurs rekommenderas darfor att avvakta
med sitt avbrott till dess att alla forvantade resultat rapporterats in.

6.9 Tillgodordknande

Om en student har tidigare studier, vid svenskt eller utlandskt erkant
larosdte och/eller yrkeserfarenhet som kan tankas motsvara utbildning vid
Mittuniversitetet, finns maojlighet att fa det tillgodoraknat. Ett beslut om
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tillgodordaknande kan innebara att studenten inte behover lasa motsvarande
utbildning igen, d.v.s. utbildning som ger kunskaper motsvarande sadana
som studenten redan har. For att kunna ansoka maste man vara student vid
Mittuniversitetet. Tidigare meriter som personen aberopar ska i huvudsak
motsvara det som studenten ansoker om att fa tillgodorakna sig.

Ansokan gors av studenten genom Serviceportalen. Examensenheten
handlagger drendet och begar utlatande av berérda inom respektive @mne.

Kurser som studenten far tillgodordakna kan inte inga i examen tillsammans
med den kurs/kurser som tillgodordknandet ligger till grund for, d.v.s.
samma merit kan inte raknas tva ganger.

Att tillgodorakna kurser dr i normalfallet inte en nddvandighet for studenter
att kunna fa ut en examen genom programstudier (undantagen
yrkesexamen). Om en student har last tidigare utbildning som motsvarar
hela kurser inom programmet kan dessa rdknas in i programmet utan
tillgodordknande. Meddela utbildningshandldggaren vilka kurser som
studenten last tidigare som anses vara behorighetsgivande till senare studier
samt vilka kurser som studenten ska/inte ska ldsa. GOr en anpassad
studiegang som skickas till utbildningshandlaggaren (se daven 6.7 Anpassad
studieging).

6.10 Behdrighetsvillkor inom utbildning

I samtliga kursplaner anges de forkunskapskrav som studenterna maste
uppfylla for att vara behorig till kurs. Studenter som inte uppfyller angivna
behorighetsvillkor sparras tillfalligt fran att fortsitta sina studier tills dess att
behorighetsvillkoret (t.ex. sparrkurserna) ar uppfyllt.

6.11 Dispens/undantag fran behorighetskrav

Enligt fakulteten for humanvetenskaps besluts- och delegationsordning
fattar prefekt beslut om dispens och tillfalligt deltagande i véantan pa
behorighetsgivande resultat, men det ar i manga fall vidaredelegerat till
programansvariga.

Genom att bevilja undantag bedoms studenten, trots att den saknar formella
behorighetskrav, ha forutsattningar att klara utbildningen. Det ska dock
finnas valdigt starka skal till att bevilja undantag; man kan annars behdva se
over om en kurs har fel behorighet.
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Tillfdlligt deltagande i undervisning i vidntan pa behorighetsgivande
resultat

En student som inte dr behorig och da ej heller kan vara registrerad pa kurs
i Ladok kan i undantagsfall tillatas att tillfalligt delta i undervisningen i
vantan pa behorighetsgivande resultat. Det kan i sdrskilda fall beviljas om
det &dr sannolikt att studenten inom tva veckor efter kursstart kan antas bli
behorig. Om studenten inte uppnatt behdrighetsgivande resultat inom tva
veckor fran kursstart avbryts det tillfdlliga deltagandet pa kursen och
student far invanta nasta kurstillfalle.

OBS! En student som blivit beviljat tillfadlligt deltagande i undervisning far ej

delta i examinationer pa kurs forran studenten ar behérig och registrerad pa
kurs i Ladok.

I dessa fall hinvisas studenten att ta kontakt med berord studentexpedition for
tillgdng till ansékningsblankett.

Dispens pa kurs inom program

Enligt 7 kap 3 § Hogskoleforordningen far Mittuniversitetet om sarskilda
skal foreligger i enskilda fall besluta om undantag fran nagot eller nagra
sdrskilda behorighetsvillkor, om sokande har forutsiattningar att
tillgodogora sig utbildningen utan att uppfylla behorighetsvillkoren.

P& Fakulteten for Humanvetenskap vid Mittuniversitetet sker ansdkan
genom att fylla blankett om undantag fran sarskilda behorighetsvillkor.
Beviljad ansokan innebar att sokanden ges tilltrade till den efterfragande
kursen.

6.12 Verksamhetsfdrlagd utbildning och praktik

Manga av Mittuniversitetets utbildningar har verksamhetsforlagd
utbildning (VFU) eller praktik som en integrerad del av utbildningen. VFU
ar nagot som i vissa fall hanteras av programansvarig och i vissa fall av en
VFU-organisation,  beroende = pa  program. Exempelvis  har
professionsutbildningar sa som sjukskoterskeutbildningen eller larar-
utbildningen en egen VFU-organisation; arbetet kring praktik och VFU kan
dédrmed se olika ut for programansvariga.

6.13 Disciplinarenden och avstangningar

Om du eller ndgon annan tror att en student har gjort nagot otillatet ska detta
anmalas till rektor via e-post till registrator@miun.se. Vad anmalan ska

18/28


mailto:registrator@miun.se

Stéddokument Programansvariga HUV
2025-03-14

Diarienummer: MIUN 2025/813

innehalla och information om processen finns pa Medarbetarportalen och i
Handliggningsordning for disciplindra dtgirder (MIUN 2019/904). Om en
student, efter anmadlan och efterfoljande utredning, anses ha gjort nagot
otillaitet och darfor falls for disciplinovertradelse &ar de mdjliga
konsekvenserna varning eller avstangning. Om utredningen inte kommer
framat eller om det studenten misstanks ha gjort inte ar otillatet kommer
arendet i stallet att avskrivas.

Under en avstangning ska en student inte komma akademiskt framat. Det &r
darfor inte tillatet for studenten att delta i undervisningen, ev. handledning,
examinationer etc. Kontot till studentportalen kommer att stingas under
avstangningen sa ev. material som ligger dar kommer inte vara tillgangligt
for studenten.

Studenten far inte heller ta kontakt med sin ldarare for rad och stod i sina
studier eller lamna in laborationer, uppsatser, 6vningsuppgifter m.m. Till
programansvarig kan studenten védnda sig for att klargora nar berdrda
kurser kan tas igen. En student kan fa anmala sig till en tentamen som i tid
ligger efter avstingningsperioden &ven om sjdlva registreringen till
tentamen ligger under pagaende avstangningsperiod. En student far anmaéla
sig till kurser som borjar efter avstangningsperiodens slut. Daremot gar det
inte anmala sig till eller registrera sig pa nya kurser under den period som
avstangningen galler.

En student som kommer tillbaka efter en avstingning kan fa
studievagledning pa vanligt satt, via institutionen (gallande program) eller
studievdgledare (fristdende kurser). Studenten har inte ratt till nagra extra
examinationstillfallen, extra handledning eller liknande. Det ar tankt att
konsekvensen ska vara kdannbar och dven en kortare avstangningstid kan fa
langtgdende konsekvenser for den planerade progressionen.

Information om avstangda studenter meddelas programansvarig av berérd
utbildningshandlaggare.

6.14 Overklagan

Om en student dr missndjd med beslut som ar overklagningsbara har
studenten ritt att overklaga till Overklagandenizmnden foér hogskolan
(ONH). Vilka beslut som en student kan 6verklaga finns listade pa ONH:s
hemsida.

Overklagandet fran studenten ska ha kommit in till lirosétet inom tre veckor
fran det att de fick sitt besked om beslut. Overklagandet ska vara skriftligt
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och stallt till ONH. I brevet ska studenten ange vilket beslut som 6verklagas,
varfor beslutet dr felaktigt och hur studenten vill att beslutet ska dndras.
Brevet ska skickas till expeditionen vid den institution studenten erhallit
beslutet, varpa drendet vidarebefordras till beslutsfattaren som i sin tur efter
behandling skickar dverklagandet till ONH.

7 EXAMINATION OCH RATTNING

En student ska ha ratt till ordinarie examinationstillfille i anslutning till kurs
samt ytterligare tva tillfillen inom loppet av ett ar. Undantag kan
forekomma vid vissa speciella examinationsformer och pa examination vid
praktikmoment eller annan verksamhetsférlagd utbildning.

Rattningstiden for examination &dr hogst femton (15) arbetsdagar.
Réttningstid rdknas fran dagen efter examinationstillfallet tills den dag
studenten underrdttas om resultatet. Det dr darfor valdigt viktigt att en
deadline &ven satts for komplettering eller omexamination. Tid for
komplettering ska hallas kort och nédr deadline &r passerad utan inldmnad
komplettering ska underkant betyg rapporteras i Ladok.

Om studenten meddelas betyget innan det registreras i Ladok bor den
efterfoljande registreringen av betyget ske inom en (1) vecka fran
meddelandet. Examinator faststdller betyg och det beslutet kan inte
overklagas. Studenten kan dock begdra en omprovning, vilken innebar att
en examinator omprovar betygsbeslutet. Vanligast dar att studenten begar
omprovning av skrivna tentamina, men dven andra examinationstyper
begars att omprovas.

7.1 Omprovning av betygsbeslut

Omprovning av betygsbeslut/examination géller exempelvis om en student
anser att den svarat korrekt pa en fraga men fatt den bedomd pa annat satt,
eller att det tilldelade betyget inte speglar studentens upplevda prestation.

Omprovning av betygsbeslut gors av kursens examinator och ska ske
skyndsamt (riktlinje inom tva arbetsveckor).

Studenten fyller med fordel i blankett f6r omprovning av betygsbeslut (som
tillhandahalls av studentexpeditionen) och skickar denna till respektive
studentexpedition. Utbildningshandlaggare mottar blankett och underlag,
vilken diarieférs och skickas vidare till examinator for omprovning.
Examinator pa kursen omprovar examination, fyller i beslut och skickar
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ifylld blankett och underlag till utbildningshandldaggare som underrattar
studenten, forbereder ev. atgarder i Ladok, samt diariefor beslutet hos
registrator.

Nar krivs det inte en omprévning?

Om rattande larare exempelvis gjort ett raknefel vid poangsammanstallning
av examination eller annan uppenbar felaktighet dr det denna som ska
korrigera  detta, samt meddela  utbildningshandlaggare  om
poangsammanstallningen fordndrar inrapporterat betyg i Ladok.

7.2 Byte av examinator

En student som utan godkéant resultat har genomgatt tva examinationer for
en kurs eller del av en kurs har ratt att fa en annan examinator utsedd, om
inte sarskilda skal talar emot det. Sarskilda skal som talar mot ett sadant byte
kan till exempel vara att det inte finns ndgon annan lamplig examinator. Pa
HUYV sker en ansdkan om byte av examinator helst via en specifik blankett,
Begiran om byte av  examinator. Blanketten tillhandahalls av
utbildningshandlaggare pa kansliet, och det dr prefekt som fattar beslut i
dessa arenden.

8 PLANERINGS- OCH ANTAGNINGS-
TAL

Planeringstal dr antal planerade platser for ett utbildningstillfdlle. Det
anvands vid planering (fran intdktsplanering till bemanning) och som
information vid utannonsering. Infor ett urval maste sedan antagningstal
anges for varje utbildningstillfalle. Antagningstal ska anges for bade urval 1
och 2. I de fall det bara ska goras ett urval i antagningsomgangen framgar
det.

Antagningstalet anger det antal behoriga sokande som ska antas i urvalet
inklusive ett eventuellt 6verintag. Overintag gors ofta for att sikerstilla att
tillrackligt manga fullfoljer en kurs eller ett program; hur stort 6verintaget
ska vara varierar. Planerings- och antagningstal beslutas av prefekt i samrad
med studierektor och planeringshandlaggare.

Syftet med Overintag ar vidare att minimera behovet att kalla reserver till
programmet i ett sent skede for att fylla platserna. Om en institution av
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erfarenhet vet att alla antagna i urval 1 inte tackar ja, kan det genom
Overintag fdngas upp manga intresserade redan har. Inom HUV far
studierektorerna ett forslag till antagningstal av planeringshandlaggarna
som da godkanns eller korrigeras, och det dr sedan prefekt som beslutar.

Att ett @mne fyller sina planeringstal har, tillsammans med
genomstromningen pa kurser och program, stor betydelse for fakultetens
och institutionernas ekonomi; full tilldelning av medel kraver att
studenterna dyker upp, samt fullféljer och examinerar sina kurser. Nar man
inte sina planeringstal, eller blir det ldgre genomstromning, kan det innebara
att en institution inte fyller sitt takbelopp.

Mer information finns pid Medarbetarportalen.

9 UTVARDERINGAR/UPPFOLJNING

Ett av den programansvariges ansvarsomraden ar att analysera
sammanstallningarna av programmets kurs- och programutvarderingar
(Arbetsordning for HUV, MIUN 2019/658).

Utvarderingarna avser att hoja utbildningens kvalitet genom att forbattra
studenternas ldrande, ©Oka studenttillfredsstéllelsen och samtidigt ge
vardefulla bidrag till ldrarnas kompetensutveckling. Studenter som
genomfort en kurs/ett program ska fa ta del av utfall och eventuella atgarder
samt nya studenter ska tidigt under kursen informeras om utfallet av
tidigare kursvarderingar och om vilka eventuella atgarder som har vidtagits
eller kommer att vidtas.

Rapporterna/sammanstallningarna skickas ut till berdrda pa institutionerna,
direkt efter de stingts. Rapporterna finns &dven tillgangliga for
larare/kursansvariga pa aktuell kurssida i larplattformen och dar kan de
aven lagga till kommentarer.

9.1 Studenters avhopp pa program

Manga hogskolestudenter avslutar sin utbildning i fortid. Avhoppen sker
bade tidigt och sent i utbildningarna och ar dyra for bade larosdtena och
studenterna, men slar d4ven mot arbetsmarknaden.

Program som har en stor andel avhopp bor darfor i uppfoljning

- undersoka om avhopp kan vara en kvalitetsfraga
- undersoka om effekterna kan bli langvariga
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fundera kring vad de fraimsta orsakerna kan vara och vilka rimliga
atgarder som kan vara nodvandiga
arbeta mot avhopp inom utbildningen.

10 INTERNATIONALISERING

I Mittuniversitets overgripande strategi ar ett fokusomrade att arbeta med
internationalisering. International Relations Office (IRO) dr en samordnande
funktion vid MIUN som i samarbete med alla delar av larosatet arbetar for
att stodja och utveckla universitetets internationella verksamhet.

IRO ger stod, information och handlaggning om internationella majligheter
for studenter vid MIUN:

Utbytesstudier

Utlandspraktik (inom program eller efter examen)

Kortare utbyten/internationella mdjligheter (ex. blended intensive
programmes)

Minor Field Studies - stipendier fran SIDA f{or faltarbete i lander pa
OECD-DAC:-listan (tidigast hosten 2025).

Stod till programansvariga:

Partneruniversitet (kontaktskapande, stod for avtal + handlaggning
av mobilitet IN och UT)
Utbud inom program for inresande studenter inom avtal
Stod i bedomning av kursutbud (nivd, omfang i hp ex.) for utresande
studenter
Internationella program
e Studieavgifter och villkor — avgiftsskyldiga studenter
e Stipendier
e Strategiska samarbeten for rekrytering av internationella
studenter till utbildningsprogram med engelska som
undervisningssprak.
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11 BEGREPPSFORKLARING

Tidigt avbrott: Nar studenten gor avbrott frdn kurs/program senaste tre
veckor efter kurs/programstart. Tidigt avbrott innebadr att studentens
antagning till utbildningen makuleras.

Avbrott: Nar student for avbrott fran kurs/program mer an tre veckor efter
kurs/programstart.

Studieuppehill: Student med beviljat studieuppehall har platsgaranti att
ateruppta studierna enligt 6verenskommelse (nédr studieuppehdll har 16pt
ut).

Franvaro frin studier: Studenten ar frdnvarande fran studier utan beviljat
studieuppehall och kan endast aterkomma till studier i man av plats.
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Bilaga 1: Mall anpassad studiegang

Vagledning gallande anpassad studiegang

Anpassad studiegdng beddms och upprattas av programansvarig i
dialog med student. Ta garna kontakt med fakultetshandlaggare vid
behov av stdd.

Plan fér anpassad studiegang upprattas i det fall avsteg fran ordinarie
studiegang behover goras, exempelvis pga. att

- flertalet tillgodoraknanden? kan goras

- student aterupptar studier

- student ar antagen till senare del av program
- student ar sjukskriven

- student ar dubbla karriarer-student.

Anpassad studiegdng upprattas inte i de fall en student utéver ordinarie
studiegang behover ta igen vissa kvarvarande kurser (omregistreras).

Den anpassade studiegangen skickas till utbildningshandlaggare for
arkivering och atgard samt till berord student.

2 Med tillgodoraknande avses tillgodordknande via examensenheten eller att studenten har
med sig motsvarande kurser och kan hoppa 6ver programkurser.
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Plan for anpassad studiegang

Program (programkod):

Antagningskull:

Ev. byte av kull bedéms av
utbildningshandldggare om och ndr
det dr aktuellt.

Studentens namn:

Personnummer:

Anpassad studiegang avser perioden (HT/VT):

Foljande plan for anpassad studiegang utgar fran aktuell version av
utbildningsplan och galler under forutsattning att ev. behdrighetskrav

ar uppfyllda och att andra dverenskommelser foljts.

Studenten ansvarar for att kontakta programansvarig infor varje termin
for att stdmma av att planen foljs eller om justeringar behover goras.

Kurskod Ordinarie < P ; Ev. avvikande frct | oms
urskod: . ursnamn/Kkommentar.
kursperiod Studietakt (%)3
(veckor)
Termin:
Termin

3 Programansvarig informerar berérda kursansvariga om anpassad studiegang och behov av
avvikande studietakt. Studenten ansvarar for att ta kontakt med kursansvarig f6r information

om upplédgg i samband med kursstart.

4+ Forstagangsregistrering (fylls i av utbildningshandlaggare)

> Omregistrering fylls i av utbildningshandlaggare
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Termin

Termin

Termin

Termin

27128



Stéddokument Programansvariga HUV
2025-03-14

Diarienummer: MIUN 2025/813

Ovrig information:

Ort och Datum:

Programansvarig:

Observera att detta endast ar ett stoddokument for student och for
studentadministration i Ladok.

28/28



