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Vi behöver bli bättre på att synliggöra våra 
processer (arbetsflöden)
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Rektor

Fakultets-
råd

GVS/EDO Skolor GVS/ITA GVS/….

Exempel på flöde – många överlämningar
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Varför gör vi detta?
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Beskrivna processer ger oss verktyg och underlättar arbetet när vi vill:

 Skapa gemensam helhetssyn och fokusera på mottagaren av resultatet (t ex 
studenten/sökande)

 Regelbunden utvärdering av vår verksamhet; kvalitetssäkring och 
problemanalys

 Säkerställa en rättssäker och enhetlig hantering av myndighetsärenden (ett 
KTH)

 Skapa förutsättningar för att möta förändringar
Plan

Do

CheckAnalyze

Improve



För vem?
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• Alla som arbetar i processen 
– i det dagliga arbetet
– användarutbildning 
– introduktion av nyanställd

• Övrig personal vid KTH att hålla sig informerad

• Upphandling/utveckling av systemstöd 



Publicering av kartlagda processer
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Senaste versionen av beskrivna processer hittar du på webben:

Sökväg:

KTH Intranät / Utbildningsstöd / Utbildningsadministrativa processer

Länk:

https://intra.kth.se/utbildning/utbi



Snart klar för publicering….
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Administratör

1

Identifiera 
kurstillfällen 

Administratör

3

Hantera 
tentamens-

anmälan

Lärare
Administratör

5

Rapportera 
och klar-
markera 

betyg
Examinator

6

Attestera 
eller avslå 

betyg

Tentamensanmälan, resultatrapportering och attestering

Schema för 
kommande termin 
är publicerat

Administratör

4

Förbereda 
resultat-

rapportering

Student ser sina 
resultat i 
studentgränssnittet.
 
Korrekt data är överfört 
till CSN. 

Underlag HPR för 
skolersättning 
tillgängligt.

Lärare
Administratör

8

Förbereda 
borttag av 

betyg

Examinator

9

Attestera 
borttag av 

betyg

Examinator

7

Ta ställning 
till 

omprövning

Student ansöker 
om omprövning

Rättning av 
felaktigt resultat 

Nytt resultat efter 
plussning

Administratör
AUA/VoS

2

Koppla 
personal till 

kurs

Avslag


