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Syfte 
Detta dokument återger och tydliggör studieadministrativa regler som gäller vid Högskolan. 
Reglerna vänder sig i huvudsak till anställda vid Högskolan och innehållet i dokumentet är 
bindande. Akademichef ansvarar för att vidta åtgärder om lärare inte följer de studieadministrativa 
reglerna. 

Bakgrund 
Dokumentets innehåll har sin grund i nationella lagar och förordningar såsom diskrimineringslagen 
(2008:567), förvaltningslagen (2017:900) (FL), högskolelagen (1992:1434) (HL), 
högskoleförordningen (1993:100) (HF), regeringsformen (1974:152) (RF). Det refereras även till 
Universitetskanslersämbetets fjärde upplaga av vägledningen Rättssäker examination (UKÄ, 2020) 
och Universitets- och högskolerådets föreskrifter, UHRFS 2016:1. 

Rätt att få delta i kurs 
Med student avses den som är antagen till och bedriver högskoleutbildning (1 kap. 4 § HF). En 
student ska registrera sitt deltagande för varje kurs i anslutning till undervisningens början, samt för 
varje ny påbörjad termin om kursen går över flera terminer. Registrerat deltagande är en 
förutsättning för deltagande i undervisning och examination.  

Anstånd med studier 
Om det finns särskilda skäl kan en student som är antagen till en utbildning medges att få anstånd 
med studierna och påbörja utbildningen vid nästa antagning. Särskilda skäl kan vara sociala, 
medicinska eller andra särskilda omständigheter som till exempel vård av barn, värnplikts- eller 
civilpliktstjänstgöring eller studentfackliga uppdrag, militär grundutbildning enligt förordningen 
(2015:613) om militärgrundutbildning eller uppskjuten ledighet enligt lagen (1974:981) om 
arbetstagares rätt till ledighet för utbildning (Universitets- och högskolerådets föreskrifter, UHRFS 
2016:1). Anstånd med studier kan beviljas efter ansökan enligt instruktioner på Högskolans 
webbplats. 

Studieuppehåll med platsgaranti 
Om det finns särskilda skäl kan en student medges att få fortsätta sina studier med platsgaranti efter 
uppehåll från utbildningen. Särskilda skäl kan vara sociala, medicinska eller andra särskilda 
omständigheter som till exempel vård av barn, värnplikts- eller civilpliktstjänstgöring eller 
studentfackliga uppdrag, militär grundutbildning enligt förordningen (2015:613) om militär 
grundutbildning eller uppskjuten ledighet enligt lagen (1974:981) om arbetstagares rätt till ledighet 
för utbildning (Universitets- och högskolerådets föreskrifter, UHRFS 2016:1). Studieuppehåll kan 
beviljas efter ansökan enligt instruktioner på Högskolans webbplats.  

Görs ingen ny ansökan om studieuppehåll och inte heller en registrering på kurs efterföljande 
termin, betraktas uppehållet som ett studieavbrott. Vid uppehåll i studierna utan beviljat 
studieuppehåll kan studenten återuppta utbildningen i mån av plats.  
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Under ett studieuppehåll har studenten varken rätt att registrera eller omregistrera sig på kurser inom 
programmet. Studenten har rätt att anmäla sig till och genomföra examinationer i de kurser 
studenten tidigare har varit registrerad på. 

Individuell studiegång 
En student som inte följer ordinarie studiegång på ett program utan avviker från utbildningsplanen 
för sin årskull har möjlighet att få en individuell studiegång (ISG). Det krävs att studenten har 
tillräckliga skäl för att en ISG ska bli aktuell. Möjliga skäl kan bland annat vara att studenten 
behöver läsa kurserna i annan ordning, att studenten har varit sjukskriven eller att studenten idrottar 
på elitnivå enligt Högskolans avtal som Riksidrottsuniversitet. Det är programansvarig som bedömer 
om det finns skäl och om det är möjligt att upprätta en sådan planering.  

Studieavbrott 
Det åligger studenten att skriftligen meddela studieavbrott. Studenten ska informeras om vikten av 
detta vid utbildningens start. Om en student meddelar en lärare om studieavbrott ska denne lämna 
informationen vidare till utbildningsstöd. En student som avbryter sina studier senare än tre (3) 
veckor efter kursstart kan återuppta utbildningen i mån av plats. Ett tidigt avbrott, som görs inom 
tre (3) veckor från kursstart, hindrar inte att studenten kan söka och bli antagen till samma 
utbildning igen. 

Schema 
Läsåret består av 40 veckor och förläggs i enlighet med Sveriges universitets- och högskoleförbunds 
(SUHF) rekommendationer. I den årligt beslutade läsårsindelningen framgår vilka veckor som är 
undervisningsveckor respektive tentaveckor. TimeEdit är Högskolans officiella system för schema 
och ska användas av både personal och studenter. Examination och obligatoriska moment förläggs i 
första hand till vardagar men på grund av resurs- och schematekniska skäl kan momenten förläggas 
vid annan tid. Det är tillåtet att vid behov förlägga tentamen på lördagar eller söndagar. 

Akademisk kvart 
Vid schemaläggning ska undervisningen som huvudregel börja femton (15) minuter över hel timme 
och sluta hel timme. Detta gäller inte vid examination/omexamination, varken skriftlig eller muntlig. 

Examination 
Med examination menas organiserad prövning av en students kunskaper och färdigheter i 
förhållande till lärandemål. Examination ska präglas av rättssäkerhet, likabehandling och 
kvalitetssäkring, samt utformas så att misstanke om jäv kan uteslutas (1 kap. 9 § RF, 5 och 17 §§ 
FL, diskrimineringslagen [2008:567]). Varje enskild student ska examineras och examinationen ska 
utformas på ett sådant sätt att den individuella bedömningen kan göras på ett rättssäkert sätt, även 
när examinationsmomentet genomförs i grupp. Sammantaget ska examinationen bidra till att 
studenten ges förutsättningar att uppnå lokala och nationella examensmål för en utbildning.  

Formerna för bedömning av en students prestation ska anges i kursplanen (6 kap. 15 § HF). Det 
innebär att obligatoriska moment, som ställer krav på deltagande för att studenten ska kunna bli 
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godkänd på kursen, alltid ska anges i kursplanen (jfr UKÄ, 2020). Obligatoriska moment kan 
exempelvis avse skriftlig tentamen, seminarier eller verksamhetsförlagd utbildning. Det får inte 
förekomma att obligatoriska moment endast anges i exempelvis kursbeskrivning eller meddelas 
studenterna muntligt. Examinationen ska vidare utformas så att otillåtet samarbete och användning 
av otillåtna hjälpmedel i möjligaste mån förhindras. Plagiatkontroll ska genomföras för all inlämnad 
text.  

Examinator 
Den som fattar beslut om examinationsresultat benämns examinator (6 kap. 18 § HF). Anställd 
lärare med examen på minst en nivå över den aktuella kursens nivå, och som genom dokumenterad 
högskolepedagogisk kompetens i enlighet med SUHF:s rekommendationer är behörig lärare, kan 
utses till examinator. Utöver examinator kan det på en kurs finnas lärare som bistår examinatorn 
med att formulera och bedöma examinationsuppgifter. Examinator är dock huvudansvarig för 
kursens examination i sin helhet och fattar beslut om resultat, av såväl de ingående 
examinationsmomenten som hela den genomgångna kursen. Examinator ansvarar för att resultat 
registreras i studieregistret Ladok. För resultatrapportering av examensarbeten se avsnittet Särskilt 
om examensarbete och opponering.  

Byte av examinator 
En student som har underkänts vid två (2) examinationstillfällen på en kurs eller del av kurs har rätt 
att få en annan examinator utsedd, om inte särskilda skäl talar emot det (6 kap. 22 § HF). Skäl som 
kan tala emot ett byte av examinator kan exempelvis vara att det saknas annan lämplig examinator 
med erforderlig ämnes- eller högskolepedagogisk kompetens. Beslut om byte fattas av berörd 
akademichef. 

Särskilt om skriftlig salstentamen 
För att få delta i skriftlig tentamen ska studenten anmäla sig under angiven anmälningsperiod och 
uppvisa en giltig legitimation vid tentamenstillfället. Anmälan till tentamen krävs även om studenten 
är registrerad på kursen. 

Rättningsprocessen ska vara anonymiserad vid samtliga skriftliga salstentamina där det är möjligt. 

För att en student ska medges att skriva två (2) tentamina vid samma tillfälle krävs skriftligt 
godkännande från berörda examinatorer. Förlängd skrivtid medges ej. Ansökan görs enligt 
instruktioner på Högskolans webbplats.   

För att en student ska medges att skriva tentamen på annan ort krävs beslut av tentamensservice. 
Ansökan om tillstånd att få skriva på annan ort görs enligt instruktioner på Högskolans webbplats.  

Särskilt om verksamhetsförlagd utbildning 
En student som genomför verksamhetsförlagd utbildning (VFU) ska efterfölja verksamhetens lagar 
och värderingar. Om en student uppvisar grov oskicklighet och patientsäkerheten är i fara eller om 
barn, elever eller personal riskerar att skadas ska VFU avbrytas i förtid. Studenten ska då 
underkännas i denna kurs. 
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Om en students prestation under VFU bedöms vara underkänd har studenten normalt rätt till en ny 
VFU-period enligt aktuell kursplan. Ett underkänt resultat ska åtföljas av uppföljning i form av 
vägledningssamtal eller annan motsvarande åtgärd, enligt rutiner inom programmet.  

Särskilt om examensarbete och opponering 
På grundnivå och avancerad nivå har studenten rätt till handledning av en särskilt utsedd handledare 
vid genomförande av examensarbete. Handledare och examinator ska inte vara samma person. 
Undantag gäller för kurser på grundnivå som innehåller ett särskilt utformat examensarbete för 
högskoleexamen (fördjupningsnivå G1E). I dessa fall kan examinator även vara handledare. 

Handledning av examensarbete ges under kursens gång och i den omfattning som respektive 
akademi har bestämt. Har studenten behov av ytterligare handledning efter kursens slut, kan 
akademichef besluta om ytterligare handledningstid under ett år. Därefter ska studenten ges betyg på 
examensarbetet oavsett om arbetet är avslutat eller ej. Vid ett underkännande av examensarbetet ges 
studenten möjlighet till förnyad prövning vid omexaminationstillfälle eller vid nästa tillfälle kursen 
ges.  

En student ska ges möjlighet att byta handledare om särskilda skäl talar för det. Begäran om byte 
inklusive en motivering ska skickas till akademiutredare och beslut fattas skyndsamt av berörd 
akademichef. 

Varje examensarbete på grundnivå och avancerad nivå ska behandlas vid ett slutseminarium. Vid 
seminariet ska examensarbetet granskas av en utsedd opponent. För att examensarbetet ska bli 
aktuellt för opposition ska studenten lämna in arbetet i fullständigt skick till examinator inom 
angiven tidsram.  

Utbildningsstöd administrerar resultatrapporteringen i studieregistret Ladok efter uppmaning av 
examinator.  

Antal examinationstillfällen 
Som huvudregel har en student rätt till ett obegränsat antal examinationstillfällen på en kurs så länge 
kursen ges. Om det anges i kursplanen får antalet examinationstillfällen under vissa omständigheter 
begränsas (6 kap. 21 § HF). Begränsning av antalet examinationstillfällen ska vara motiverat av 
resursskäl. Om begränsning sker ska antalet tillfällen uppgå till minst fem (5), samt antalet 
praktiktillfällen till minst två (2). Om begränsning av antalet examinationstillfällen sker ansvarar 
examinator för att säkerställa att inga studenter på kursen överskrider den satta begränsningen. 
Observera att uppföljningen gäller antalet utnyttjade tillfällen, inte antalet erbjudna. 

Efter varje ordinarie examination ska ytterligare två (2) examinationstillfällen erbjudas inom loppet 
av ett år enligt gällande läsårsindelning. Om ytterligare tillfällen krävs måste studenten vara beredd 
att examineras enligt eventuell ny eller förändrad kursplan. Examinator har dock rätt att ge ett extra 
examinationstillfälle om särskilda skäl föreligger. 
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Alternativ examinationsform 
Om särskilda skäl föreligger har examinator rätt att göra undantag från den i kursplanen angivna 
examinationsformen och medge att en student examineras på annat likvärdigt sätt. Möjligheten att 
göra undantag från kursplanens föreskrifter om examinationsform ska framgå av den aktuella 
kursplanen. Särskilda skäl kan exempelvis vara beslut om särskilt pedagogiskt stöd som ger rätt till 
anpassad examination eller att studenten idrottar på elitnivå enligt Högskolans avtal som 
Riksidrottsuniversitet. Studentrepresentanter anses ha särskilda skäl om obligatoriskt 
examinationsmoment sammanfaller med sammanträden i Högskolans beslutande och rådgivande 
organ. Studenten ska på förhand informera ansvarig lärare. 

Oförutsedda händelser i samband med examination 
Om ett examinationsunderlag förkommer eller förstörs ska akademichef tillsammans med berörd 
lärare och student vidta lämpliga åtgärder för att möjliggöra en förnyad bedömning av studentens 
studieprestation. 

Om en tentamen måste avbrytas till följd av en oförutsedd händelse, så som strömavbrott, brandlarm 
eller annan jämförbar omständighet, ska en ny tentamen genomföras så snart som möjligt. Dock 
senast inom tre (3) veckor från det avbrutna tillfället. 

Examinationsresultat 
Ett ärende ska handläggas så enkelt, snabbt och kostnadseffektivt som möjligt utan att 
rättssäkerheten eftersätts (9 § FL). Det är därför viktigt att examinationsresultat rapporteras utan 
dröjsmål då det kan vara en förutsättning för studentens berättigande till studiemedel eller 
uppfyllande av behörighetskrav för fortsatta studier. Examinationsresultat ska rapporteras i 
studieregistret Ladok senast tre (3) veckor efter tentamenstillfället, dock senast två (2) veckor före 
omtentamen (jfr UKÄ, 2020). Med tre (3) veckor avses alltid minst femton (15) arbetsdagar (som 
första arbetsdag räknas första arbetsdag efter tentamen). Även underkända resultat ska rapporteras. 
Detta inkluderar även inlämnade blanka provsvar. 

Om rättningen av en examination bedöms bli väsentligt försenad ska studenterna underrättas om 
förseningen och skälen till denna (11 § FL). Högskolan får ta hänsyn till omständigheterna i det 
konkreta fallet, men som huvudregel anses en förväntad försening om femton (15) arbetsdagar efter 
sista dag för rapportering, utgöra en väsentlig försening. Om det med hänsyn till omständigheterna 
är särskilt viktigt med skyndsam information, exempelvis om förseningen påverkar studenternas 
möjlighet att få påbörja efterföljande kurs, kan information om försening behöva lämnas tidigare (6 
§ FL). 

Resultat på hel kurs ska rapporteras snarast efter att undervisningen har avslutats för de studenter 
som har fullgjort samtliga ingående examinationsmoment. Examinationsdatum för hel kurs är det 
datum då det sista momentet genomfördes eller lämnades in. 
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Efter att examinationsresultat har meddelats 

Utkvittering av tentamen 
Rättad tentamen får lämnas ut efter kvittens av studenten mot uppvisande av legitimation två (2) 
dagar efter anslaget resultat och två (2) år framåt. Därefter har Högskolan inget ansvar att arkivera 
tentamen. 

Genomgång av examination 
Studenten har rätt till genomgång av examination. Kursansvarig lärare avgör om denna ska ske 
muntligt eller skriftlig. Genomgången bör genomföras senast två (2) veckor före en omtentamen. 

Omexamination 
Vid omexamination gäller samma förutsättningar och betygsskala som vid ordinarie 
examinationstillfälle. Omexamination ska normalt erbjudas inom tio (10) veckor från det ordinarie 
examinationstillfället och tidigast två (2) veckor efter att examinationsresultatet har anslagits. 
Undantag från tidsgränserna får göras vid mer speciella examinationsformer eller på examination vid 
praktikmoment eller annan verksamhetsförlagd utbildning, om det annars skulle leda till orimliga 
ekonomiska kostnader eller innebära omfattande praktiska svårigheter för Högskolan eller en tredje 
part (jfr UKÄ, 2020). Det ska vara tydligt för studenterna vilka förutsättningar som gäller för 
omexamination. 

Examination i syfte att höja ett godkänt resultat (plussning) 
Omexamination av ett godkänt examinationsresultat, för att höja ett resultat, är ej tillåtet. 

Återkalla inlämnad examination 
Att återkalla en inlämnad examination, för att undvika resultatrapportering, är ej tillåtet 

Riktat pedagogiskt stöd 
För att beviljas riktat pedagogiskt stöd måste en student med funktionsnedsättning själv ansöka om 
det till Högskolan och bifoga medicinsk dokumentation som styrker varaktig funktionsnedsättning. 
Besked om pedagogiskt stöd, med beviljade och rekommenderade stöd, utfärdas av handläggaren för 
pedagogiskt stöd. Studenten ansvarar för att visa detta besked för berörd examinator/lärare, som 
utgångspunkt redan vid kursstart men annars så fort som möjligt.  

Fotografering eller inspelning av undervisning 
Inspelning samt fotografering av undervisning, helt eller delvis, är som huvudregel inte tillåtet för 
studenter vid samtliga undervisningssituationer vid Högskolan i Halmstad. Detta inkluderar 
undervisningssituationer som utförs på distans i olika digitala tjänster. Den undervisande läraren har 
möjlighet att vid undervisningssituationen uttryckligen tillåta att en inspelning får göras och 
fastställer då även vilka villkor som ska gälla för inspelningen.  

Ett annat undantag till huvudregeln om förbud att spela in undervisning är att studenter med 
funktionsnedsättning kan medges möjlighet att spela in undervisning som pedagogiskt stöd. 
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En student med funktionsnedsättning som har fått rekommendation om att få göra ljudupptagning 
för eget bruk som en form av pedagogiskt stöd, har rätt att, vid behov, göra ljudupptagning vid 
undervisning. Studenten ansvarar för att meddela sådant behov till berörd lärare i god tid före 
undervisningstillfället, samt visa upp sitt besked om pedagogiskt stöd där rekommendationen 
framgår. Ljudupptagning får endast göras av studenten själv genom personlig närvaro vid 
föreläsningen och studenten ansvarar för att i möjligaste mån bara spela in lärarens undervisande 
delar. Inspelningen får endast användas för den funktionsnedsatta studentens privata bruk och får 
inte spridas till andra individer. 
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