
KTH

PM nr 

Förberedelser

Tidpunkt 

inträffar då 

det är dags 

att påbörja 

förberedels

earbete
Nya/Ladok

3

Urval inkl föra 
över antagen 
från NyA till 

ladok. 

Nya/Ladok

3

Urval inkl föra 
över antagen 
från NyA till 

ladok. 

Avgifts-
handläggare 
EDO

6

Göra betalnings-
information 
synlig för 
student

Avgifts-
handläggare 
EDO

6

Göra betalnings-
information 
synlig för 
student

Ladok

8

Skicka 
påminnelser

Ladok

8

Skicka 
påminnelser

Handläggare 
EDO eller VS 
skola

20

Ange återbud i 
ladok

Handläggare 
EDO eller VS 
skola

20

Ange återbud i 
ladok

Ny betalande 

student är 

registrerad på 

kurs

KTH har fått 

betalt och 

betalningarna 

är bokförda, har 

fördelats etc...

Handläggare 

FO

Samarbete 

flera avdelningar

Sökande/

Student
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Avgifts-
handläggare 
EDO

4

Ange 
stipendium och 

belopp

Avgifts-
handläggare 
EDO

4

Ange 
stipendium och 

belopp

Sökande

7

Betala 
studieavgift

Sökande

7

Betala 
studieavgift

Ekonomi-
handläggare 
FO

12

Göra information 
om inkommen 

betalning 
tillgänglig för 

avgiftshandlägg
are

Ekonomi-
handläggare 
FO

12

Göra information 
om inkommen 

betalning 
tillgänglig för 

avgiftshandlägg
are

Handläggare 

EDO

EDO/FO

13

Utreda oklara 
betalningar

EDO/FO

13

Utreda oklara 
betalningar

EDO/FO

A

Ge support till 
sökande

EDO/FO

A

Ge support till 
sökande

Handläggare 
EDU/AUA

9

Lägga återbud

Handläggare 
EDU/AUA

9

Lägga återbud

Avgifts-
handläggare 
EDO

14

Ange betalt i 
ladok

Avgifts-
handläggare 
EDO

14

Ange betalt i 
ladok

Ladok

15

Avisera sökande 
om inkommen 

betalning

Ladok

15

Avisera sökande 
om inkommen 

betalning

Ladok

16

Avisera 
mig.verket om 

inkommen 
betalning

Ladok

16

Avisera 
mig.verket om 

inkommen 
betalning

Student

19

Registrera på 
kurs

Student

19

Registrera på 
kurs

Antagning 

avbruten

Sökande/
student

22

Ansöka om 
återbetalning

Sökande/
student

22

Ansöka om 
återbetalning

Ekonomi-
handläggare 
FO

18

Intäktsföra, 
bokföra, 

periodisera 
inkomna 

betalningar

Ekonomi-
handläggare 
FO

18

Intäktsföra, 
bokföra, 

periodisera 
inkomna 

betalningar

NyA/Ladok/

Agresso

EDO/FO/IRO

1

Fastställa 
tidplan

EDO/FO/IRO

1

Fastställa 
tidplan

EDO/FO

2B

Förbereda 
excelfiler

EDO/FO

2B

Förbereda 
excelfiler

EDO/AUA

5

Anta reserv

EDO/AUA

5

Anta reserv

Antagen 

tackar nej till 

utbildnings-

plats

Om betalning ej inkommit 

efter sista betalningsdag

Agresso

11

Betalning 
inkommer till 

KTH konto för 
studieavgifter

Agresso

11

Betalning 
inkommer till 

KTH konto för 
studieavgifter

Om betalning innehåller referensnummer och 

enkelt kan identifieras

Avgifts-
handläggare 
EDO

17

Göra 
information 

tillgänglig om 
vilken student 
som har betalt 

vad

Avgifts-
handläggare 
EDO

17

Göra 
information 

tillgänglig om 
vilken student 
som har betalt 

vad

EDO/AUA

24

Besluta om 
återbetala eller 

ej

EDO/AUA

24

Besluta om 
återbetala eller 

ej

Avgifts-
handläggare 
EDO

25

Lägga in 
återbetalt i 

ladok

Avgifts-
handläggare 
EDO

25

Lägga in 
återbetalt i 

ladok

Ekonomi-
handläggare 
FO

26

Återbetala 
belopp

Ekonomi-
handläggare 
FO

26

Återbetala 
belopp

Antagning 

avbruten

Avgifts-
handläggare 
EDO

21

Avisera 
mig.verket om 

återbud

Avgifts-
handläggare 
EDO

21

Avisera 
mig.verket om 

återbud

Beslutsfattare

Handläggare 
EDU/AUA

10

Hantera 
avgiftsbefrielse

Handläggare 
EDU/AUA

10

Hantera 
avgiftsbefrielse

Ny 

avgiftsbefriad 

student kan 

registrera sig 

på kurs

Sökande 

meddelar 

återbud

Om sökande ej har 

hunnit betala 

studieavgift
Om 

återbetala

Om ej 

återbetala

En tillgänglig textversion av processmodellen 

finns på KTH:s intranät

En tillgänglig textversion av processmodellen 

finns på KTH:s intranät

Avgifts-
handläggare 
EDO

23

Handlägga 
ansökan om 
återbetalning

Avgifts-
handläggare 
EDO

23

Handlägga 
ansökan om 
återbetalning

EDO/COM/
FO

2C

Förbereda 
information

EDO/COM/
FO

2C

Förbereda 
information

Handläggare 
EDO

2A

Förbereda i 
Ladok

Handläggare 
EDO

2A

Förbereda i 
Ladok

Sökande kontaktar 

info@kth.se. Support 

sker under hela 

flödet och är mest 

intensivt under 

betalningperioden

Om betalt

https://intra.kth.se/utbildning/utbi/hantera-anmalan/studieavgift
https://intra.kth.se/utbildning/utbi/hantera-anmalan/studieavgift
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