
 

Aktivitet Nr 1 Namn: Första mötet 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Vägledaren bjuder in sökande till ett första möte 

Resulterar i Kontakt är upprättad och leder till nästa åtgärd 

Aktörer Studievägledare  

Sökande 

Beskrivning Presumtiv validant som vill validera reell kompetens har kontaktat 
studievägledare. De bokar en tid för vägledningssamtal. Under 
samtalet får den sökande ett underlag för självskattning samt ett 
uppdrag att skicka in dokument som beskriver och styrker reell 
kompetens eller ärendet avslutas om parterna gemensamt anser att 
den reella kompetensen inte kommer att räcka.  

Styrande  
dokument 

 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 2 Namn: Ärende avslutas. Vägledning 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Den sökande och vägledaren tar ett gemensamt beslut om avslut för 
ansökan om reell kompetens 

Resulterar i Den sökande har bättre insikt om sin reella kompetens och vidgat 
perspektiv. 

Aktörer Sökande 

Studievägledare 

Beskrivning Ärendet avslutas om det vid första mötet framkommer att den 
sökande inte har för avsikt att påbörja processen för ansökan om 
validering av reell kompetens eller att vägledaren föreslår ett avslut 
utifrån ett vägledarperspektiv. Vägledaren erbjuder fortsatt 
vägledning till den sökande eller så avslutas ärendet i en gemensam 
överenskommelse. 

Styrande  
dokument 

 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 3 Namn: Dokumentation 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Den sökande/validanten har fått i uppdrag att ta fram dokumentation 
som styrker reell kompetens 

Resulterar i Den sökande/validanten har dokument som beskriver den reella 
kompetens som den sökande vill åberopa 

Aktörer Sökande/validant 

Beskrivning Den sökande har fått information om att ansvaret för att bevisa sin 
reella kompetens ligger på den sökande. I ett första steg ska den 
sökande ta fram dokument som beskriver hur reell kompetens 
uppnåtts, varje dokument ska vara styrkt av behörig/ansvarig, t ex 
arbetsgivare, föreningsordförande, utbildningsanordnare. 

Styrande  
dokument 

 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 4 Namn: Självskattning 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Den sökande/validanten får i uppdrag att göra en självskattning 

Resulterar i Att det finns en självskattning för den reella kompetens som ska 
bedömas för validering. 

Aktörer Sökande/validant 

Beskrivning Den sökande får i uppdrag att göra en självskattning utifrån en given 
mall som är kopplad till ämnet/ämnesområdet. 

Självskattningen ger den sökande insikt om och förståelse för sina 
kunskaper och de förväntade förkunskapskraven för den utbildning 
den sökande söker validering för. Självskattningen ska ses som en del i 
den lärandeprocess som valideringen är. 

Styrande  
dokument 

Självskattningsmallen 

Använder rutin Mall för självskattning 

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 5A Namn: Diarieföring 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Den sökande/validanten lämnar in en självskattning för den reella 
kompetens som ska bedömas för validering. 

Resulterar i Ett ärende är skapat i W3D3 

Aktörer Studievägledare 

Beskrivning Samtliga kompletterande handlingar i ärendet (in- och utgående) ska 
registreras i W3D3 utan dröjsmål, dvs. så snart de kommit in till eller 
upprättats hos KTH, på samma ärende som ansökan. Se vidare om 
diarieföring och W3D3 i Diariehandboken. 

Styrande  
dokument 

Diariehandboken 

Använder rutin  

Beskriven av Karin Hellmalm 2019-06-03 

 

  



Aktivitet Nr 5B Namn: Kartläggning 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Studievägledare kartlägger den sökandes/validantens kompetens 

Resulterar i Att det finns ett underlag för bedömning av kompetens  

Aktörer Studievägledare för projektet 

Beskrivning Studievägledare sammanställer dokumentation och självskattning från 
den sökande, så att det blir ett bra underlag för bedömning. 
Underlaget lämnas till bedömare/bedömningsgrupp som kan vara:  

 Antagningshandläggare för tillträde 
 Ämneskunnig för tillgodoräknande 

 

Styrande  
dokument 

 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 6 Namn: Bedömarmöte 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Studievägledare och bedömaren formulerar gemensamt ett 
beslutsunderlag av bedömningen. 

Resulterar i Att det finns ett väl grundat beslut med bra motivering att delge den 
sökande/validanten 

Aktörer Studievägledare för projektet 

Bedömare (handläggare på antagningen eller ämneskunnig) 

Beskrivning Bedömare i samråd med studievägledare granskar dokumentationen 
och självskattningen. Studievägledare och bedömare diskuterar de 
inkomna handlingarna och beslutar om ärendet ska avslutas eller att 
den sökande kan gå vidare i valideringsprocessen.  

Styrande  
dokument 

 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 7 Namn: Avslag ärende. Avslut. Vägledande samtal 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Information om beslutet 

Resulterar i Att den sökande/validanten har fått besked om avslag och genom 
vägledning fått nya perspektiv och kompletterande information 

Aktörer Sökande/validant 

Studievägledare för projektet 

Beskrivning Den sökande får återkoppling av studievägledare på det negativa 
beslutet för validering. Den sökande erbjuds mer information, 
studievägledning och karriärcoachning för sin fortsatta studie- och 
karriärplanering.  

Styrande  
dokument 

 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 8 Namn: Kunskapsinventering 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Den sökande/validanten får uppgifter att göra kopplade till sökt 
validering 

Resulterar i Att den sökande/validanten har besvarat frågorna/uppgifterna i 
kunskapsinventeringen. 

Aktörer Sökande/validant 

Beskrivning Den sökande/validanten får av studievägledaren uppgifter som är 
framtagna för valideringen inom sökt område.  Den sökande gör 
uppgifterna och överlämnar dem sedan till vägledaren som 
sammanställer ett underlag från kartläggningen och uppgifterna för 
att lämnas till bedömning. Kunskapsinventeringen kan ske i flera steg 
om bedömaren anser att det finns behov av ytterligare uppgifter för 
att bedöma. 

Styrande  
dokument 

 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 9 Namn: Bedömning 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Bedömare (Antagningshandläggare/ämneskunniga/bedömargrupp) 
får de inkomna handlingarna för att granska dem 

Resulterar i Bedömare har värderat resultatet av kunskapsinventeringen 

Aktörer Antagningshandläggare för bedömning av behörighet och tillträde. 

Bedömare/Bedömargrupp (ämneskunniga) för tillgodoräknande. 

Beskrivning Bedömaren tar beslut och formulerar ett beslutsunderlag.  

 

För tillträde: Antagningshandläggare gör en bedömning av de inkomna 
handlingarna, och resultatet av kunskapsinventeringen. Bedömning 
görs utifrån de krav som ställs till den sökta utbildningen, kopplat till 
de formella förkunskapskraven. Bedömningen kan ske i samråd med 
ansvarig för utbildningen eller den centrala studievägledargruppen.  

 

För tillgodoräknande: Bedömare/Bedömargruppen (ämneskunniga) 
gör en bedömning av de inkomna handlingarna, och resultatet av 
kunskapsinventeringen. Bedömning görs utifrån innehåll/lärandemål i 
kurser som kan vara möjliga att tillgodoräkna utifrån skattningen av 
den reella kompetensen. 

 

Styrande  
dokument 

Kursplan 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 10 Namn: Beslutsmöte 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Studievägledare och bedömaren formulerar gemensamt ett 
beslutsunderlag av bedömningen. 

Resulterar i Att det finns ett väl grundat beslut med bra motivering att delge den 
sökande/validanten 

Aktörer Antagningshandläggare för bedömning av behörighet och tillträde. 

Bedömargruppen (ämneskunniga) för tillgodoräknande. 

Studievägledare för projektet. 

Beskrivning Bedömare lämnar underlaget för beslutet till vägledaren. Underlaget 
diskuteras och formuleras i ett beslutsdokument. Möjliga alternativa 
vägar diskuteras. Studievägledaren sammanställer underlagen och 
skriver in beslutet i beslutsmallen.  

Styrande  
dokument 

Intern beslutsmall 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 11 Namn: Vägledande samtal 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Studievägledare kallar den sökande/validanten till ett möte  

Resulterar i Att den sökande/validanten har fått beslut och motivering till beslutet 
samt möjlighet att få vägledning för nästa steg i processen. 

Aktörer Studievägledare  

Sökande/validant 

Beskrivning Studievägledaren delger den sökande det formella beslutet och 
förklarar hur och vad som är grunden till beslutet. Den sökande ges 
möjlighet att ställa frågor.  

 

Om den sökande fått ett positivt besked ger studievägledaren 
information hur och vad som är nästa steg, vad den sökande behöver 
göra för att det ska leda till studier,  t ex vad som gäller för urval. 

Om den sökande fått ett negativt besked får den sökande vägledning 
för att vidga perspektiv/sätta upp nya studie- och karriärmål. 

 

Styrande  
dokument 

 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 12 Namn: Fördjupad inventering 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Den sökande/validanten har fått underlag för fördjupad 
kunskapsinventering 

Resulterar i Att det finns ett bra underlag för bedömning 

Aktörer Sökande/validant 

Beskrivning Den sökande får de på förhand formulerade uppgifterna/frågorna för 
fördjupad inventering. Uppgifterna/frågorna ska besvaras och lämnas 
till vägledaren som underlag för bedömning.   

Styrande  
dokument 

Intern mall  

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 13 Namn: Bedömning 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Bedömare får resultatet från den fördjupade kunskapsinventeringen 

Resulterar i Bedömare har värderat resultatet av kunskapsinventeringen 

Aktörer Bedömare 

Beskrivning Bedömare/Bedömargrupp (ämneskunniga) gör en bedömning av de 
inkomna handlingarna och resultatet av den fördjupade 
kunskapsinventeringen. Bedömning görs utifrån innehåll/lärandemål i 
kurser som kan vara möjliga att tillgodoräkna utifrån skattningen av 
den reella kompetensen. 

 

Styrande  
dokument 

Kursplaner 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 14 Namn: Beslutsmöte 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Studievägledare och bedömaren formulerar gemensamt ett 
beslutsunderlag av bedömningen.  

Resulterar i Att det finns ett väl grundat beslut med bra motivering att delge den 
sökande/validanten 

Aktörer Bedömare/Bedömargruppen (ämneskunniga) för tillgodoräknande. 

Studievägledare. 

Beskrivning Bedömare lämnar underlaget för beslutet till vägledaren. Underlaget 
diskuteras och formuleras i ett beslutsdokument. Möjliga alternativa 
vägar diskuteras. Studievägledaren sammanställer underlagen och 
skriver in beslutet i beslutsmallen. 

I beslut om tillgodoräknande ska framgå att tillgodoräknandet baseras 
på validerade kunskaper och att sökande har bedömts ha 
motsvarande vad ansökan om tillgodoräknande avser. 

Styrande  
dokument 

Beslutsmall 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

  



Aktivitet Nr 15 Namn: Vägledande samtal 

Ingår i  
process 

Att validera reell kompetens för tillträde eller tillgodoräknande 

Starthändelse Studievägledare bjuder in den sökande till ett vägledningssamtal 

Resulterar i Sökande/validant får vidgat perspektiv för andra möjligheter 

Aktörer Sökande/validant 

Studievägledare  

Beskrivning Studievägledare har ett vägledande samtal för att ge den sökande 
vidgat perspektiv för andra möjligheter att nå sitt studie- och 
karriärmål. 

Styrande  
dokument 

 

Använder rutin  

Beskriven av Kristina Skogh, Susanne Ljunghager 2018-08-30 

 

 


