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Inledning

Denna information vinder sig till dig som arbetar pd universitet och hégskola.
Informationen ska fungera som ett stod for dig som limnar uppgifter om utbildningar
till CSN och som arbetar med registreringar i Ladok eller i annat system. Hir beskriver
vi vilka uppgifter CSN behéver frin skolan. Vi beskriver ocksd vad dessa uppgifter
anvinds till och hur de kan péverka den studerandes ritt till studiemedel.
Informationen har tagits fram i samverkan med Ladokansvariga pd hogskolor och
universitet.

I denna vigledning anvinds ordet “skola” i samma betydelse som begreppen
universitet, hogskola, lirosite, liroanstalt och utbildningsanordnare.

Definitioner

Studieperiod Den tidsperiod, till exempel en termin, som kurser eller
paket av kurser pagar.

Studiestédsperiod Den del av en studieperiod som en studerande beviljas
studiemedel for. Studiestddsperioden uttrycks i ett antal
kalenderveckor.

Beviljningsperiod Den tidsperiod frin och med den f6rsta kalendervecka till
och med den sista kalendervecka som studiemedel beviljas
for, i ett och samma beslut. Ett beslut kan till exempel
omfatta tvi studiestddsperioder.

Studiecomfattning Studiernas omfattning uttrycke i hogskolepoing (hp).

Studietake Studieomfattning i férhillande till studieperiodens lingd ut

trycke i studier pa heltid, minst 75 procent av heltid och
minst 50 procent av heltid.



Om CSN

CSN ir den myndighet i Sverige som har hand om studiestod. Det innebir att vi
beslutar om och betalar ut det svenska studiestddet, det vill siga bidrag och l3n till
studerande. Vi hanterar dven aterbetalningen av lan.

De studiestéd som CSN har hand om ir

* studiehjilp — till studerande pa gymnasienivd (1620 &r)

* studiemedel — till studerande pa gymnasium, komvux, folkhdgskola, kvalificerad
yrkesutbildning, yrkeshogskola, hégskola och universitet

* Rg-bidrag — bidrag till resor och boende for funktionshindrade elever pi

riksgymnasier.

Studiemedel bestér av bidrag och lan. For att fa studiemedel giller ett antal krav, bland
annat ska studieresultaten vara tillrickliga. Den studerandes dlder, om hon eller han
laser pa heltid eller deltid och hur manga veckor hon eller han studerar, pverkar ocksd
om den studerande kan fi studiemedel och hur mycket. For den som ir utindsk
medborgare giller sirskilda regler.



Varfor behover CSN
uppgifter fran skolan?

For att kunna handligga studiestodsirenden behéver CSN uppgifter frin skolan.
Vilka uppgifter det giller regleras i studiestodslagen. Dir framgir att skolan ska limna
uppgifter om utbildning, studietid, studiernas omfattning, studieaktivitet och
studieresultat.

Uppgifterna behovs ocksd for att kunna bedéma hur mycket studiemedel den
studerande har rite till, for att kunna verkstilla utbetalningar och for att kunna avgora
den studerandes ritt till fortsatta studiemedel. De uppgifter som skolan rapporterar
utgor ocksd grunden till den personliga ansokan som CSN skapar till den studerande.

Pa www.csn.se under Om CSN>Lag och ritt hittar du de lagar och férordningar som
dr grunden f6r CSN:s verksamhet. Hir finns dven de foreskrifter och allminna rdd
som CSN har beslutat om.


http://www.csn.se/om-csn/lag-och-ratt

Vilka uppgifter
behover CSN?

Bilden nedan sammanfattar vilka uppgifter CSN behéver, den visar ocksa till vad och
ndr uppgifterna anvinds. Bilden beskriver en hosttermin.
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Studietider och ut- Antagningsuppgifter Beslut Studieforsikran Registreringar Avvikelser
bildningar
Skolan rapporterar CSN far antagnings- CSN tar beslut om Den studerande Skolan styrker att den Skolans I16pande
studietider och utbild-  uppgifter om de studiemedel, delvis forsakrar att denne studerande har borjat registreringar och
ningar i Mina tjanster studerande fran VHS. grundat pa skolans « har pabérjat studier studera via registrering. avbrottsregi-
pa csn.se. Utifran antagnings- inrapporterade «laser enligt beslutom  Den studerande far streringar anvander
Uppgifterna ut- uppgifterna uppmanas uppgifter om studie- studiemedel sina pengar utbetalda. CSN som underlag for
g6r grunden till de de studerande att soka  tider, utbildnings- att kontrollera att den
studerandes studie- studiemedel. uppgifter och studie- studerande far ratt
medelsansékan och ar resultat. studiemedelsbelopp
ett underlag for vilket Avvikelser fran studie-
studiemedel de kan fa. planen ska meddelas

omgaende till CSN.

Skolan rapporterar studietider och utbildningar

Infor hést- och vartermin ska skolan rapportera uppgifter om studietider och
utbildningar till CSN. Den som ir utsedd att rapportera gor detta pA www.csn.se i
Mina gjdnster. Uppgifterna som skolan rapporterar sammanstills av CSN s8 att vi kan
se vilka skolor, utbildningar och kurser som ger ritt till studiestod.

De inrapporterade uppgifterna utgér en grund till den studerandes webbansékan i
Mina sidor. Uppgifterna anvinder CSN ocksa for att kunna préva den studerandes
ansokan och besluta om studiemedel. Det ir viktigt att CSN fir korrekta studietider sd
att besluten om studiestdd inte blir felaktiga. Studietiderna ska vara faststillda av
skolan nir de rapporteras till CSN, annars kan vi behva dndra vira beslut om
studiestod. Mer information och anvisningar om rapportering av studietider och
utbildningar finns pd www.csn.se under Utbildningsanordnare och vigledare.

VHS meddelar antagningsuppgifter

Infor hést- och vartermin fir CSN uppgifter frin VHS (Verket for hogskoleservice)
om vilka utbildningar eller kurser den studerande 4r antagen till.

Uppgifterna anvinder vi for att uppmana forstagdngsstuderande att det dr dags att
soka studiemedel. Uppgifterna anvinds ocksd som stod i handliggningen av studie-
medel.

Skolan rapporterar studieresultat

Uppgifter om studieresultat ska skolan rapportera I6pande under studieperioden
(terminen). Dessa uppgifter anvinder CSN for att kunna avgéra om den studerande
har rite till fortsatta studiemedel infér en ny studieperiod. Ju snabbare skolan
rapporterar studieresultaten desto snabbare kan den studerande 3 sitt beslut infér
nista studieperiod. Vi kan inte fatta beslut om studiemedel innan skolan har
rapporterat studieresultaten.


https://www.csn.se/minatjanster/inloggning.do

CSN provar studieresultat frin tidigare studier vid varje ny ansékan om studiemedel.
I de fall vi konstaterar att studieresultaten inte ir tillrickliga for att fortsatta
studiemedel ska beviljas informeras den studerande om detta.

Den studerande forsakrar

Inf6r den forsta utbetalningen varje termin ska den studerande limna en studie-
forsikran. I och med det forsikrar den studerande att han eller hon bérjat studera och
laser enligt beviljningsbeslutet. Studieférsikran limnar den studerande enkelt i Mina
sidor, i Talsvar eller pa blankett.

Skolan rapporterar registreringar

I anslutning till terminsstart ska skolan bekrifta att den studerande pabérjat sina
studier infor studieperioden (terminen). Det gor skolan genom registreringar i Ladok.
Genom registreringarna intygar skolan att den studerande har bérjat studera infor den
forsta utbetalningen. De lopande kursregistreringarna visar ocksd under vilken tid och
i vilken omfattning den studerande bedriver sina studier under studieperioden.

CSN anvinder uppgifterna for att kontrollera att de studerande faktiskt studerar i den
omfattning som de har sokt och beviljats studiemedel for.

De registreringar som skolan rapporterar har stor betydelse for om de studerande far
ritt belopp utbetalt. Det ir dirfor viktigt att registreringarna innehéller féljande
information:

* Kursregistreringar. Terminsregistreringar ir inte tillrickliga.
* Ritt start- och slutvecka och ritt hp for varje kurstillfille.

* Kurstillfillen som gér 6ver flera terminer ska ha kurspoingen ritt fordelad mellan
terminerna.

* Omregistrering om den studerande f6ljer en kurs pa nytt. Studerande har inte ritt
till studiemedel om han eller hon bedriver sjilvstudier infér en omtentamen. Den
studerande kan bara fi studiemedel for den del av kursen han eller hon inte klarat
tidigare.

Rapportera registrering for utbytesstuderande

Utbytesstuderande ska kunna styrka vilket utbytesprogram som han eller hon ir
antagen till, samt hur manga hégskolepoing som far tillgodoriknas for att 3
studiemedel. En registrering pa ett utbytesprogram i Ladok kan anvindas som
bekriftelse pd att den utbytesstuderande ir antagen till programmet. Om det inte
registreras i Ladok far skolan istillet styrka en antagning genom att fylla i blanketten
”Intyg om deltagande i utbytesprogram”.

Skolan rapporterar avvikelser

Alla avvikelser frin studieplanen ska rapporteras till CSN. Avvikelser kan vara att den
studerande viljer att indra omfattning pa sina studier eller att den studerande avbryter
sina studier.



Byte av program

I de fall en studerande byter frén ett program till ett annat ska skolan rapportera bade
ett avbrott pa det gamla programmet och en registrering pa det nya. Om avbrotts-
rapporteringen och registreringen inte gors samma dag, tolkas det per automatik som
ett avbrott. CSN skickar d en maskinell forfrigan till den studerande om han eller
hon har avbrutit sina studier. I de fall CSN inte fir ndgon registrering p& den nya
utbildningen méste den studerande styrka studier pa annat sitt, till exempel med ett
registerutdrag.

Avbrott

Om skolan har rapporterat ett studieavbrott utreder CSN idrendet tillsammans med
den studerande och skolan.

Under utredningstiden betalar vi ut studiemedel. Om f6r mycket pengar har

betalats ut i samband med avbrottet, kan de riknas av mot kommande utbetalningar
for perioden. Rapporteras avbrottet sent kan det bli aktuellt att betala tillbaka for
mycket utbetalat studiemedel genom dterkrav. Vid &terkrav tillkommer expeditions-
avgift och rinta. Dessutom kan obetalda terkrav utgéra hinder for att pd nytt beviljas
studiestdd. Det idr dirfor en fordel for en studerande som avbryter sina studier att
snabbt stoppa utbetalningar av studiemedel. Om avbrottet rapporteras s snart som
mdjligt, kan CSN dndra beslutet tidigare och pa sd sitt dven betala ut ritt belopp.

Avstdngning
Skolan ska skicka beslut om avstingning av studerande till CSN per post. Det ir inte
tillrdckligt att registrera hiindelsen som studieavbrott i Ladok.

CSN ska enligt 10 kap. 13 § hogskoleférordningen (1993:200) genast underrittas om
en studerande blivit avstingd frin att delta i undervisning, prov eller annan verksam-
het inom ramen for utbildningen.

Beslutet samt uppgift om vid vilken tidpunkt den studerande fick del av beslutet ska
skickas till CSN Postservice, 838 71 Froson.

Studieuppehall pa program

Studieuppehall ska rapporteras i Ladok. Nir CSN far en sidan uppgift behéver den
kompletteras med datumet da studieuppehallet bérjar. CSN himtar denna uppgift
manuellt frin LadokPing.



Vad ska den studerande
gora?

Ansokan om studiemedel

Den studerande ir sjilv ansvarig for att anséka om studiemedel. Nir CSN mottagit
antagningsuppgifter frin VHS skickar vi information till den blivande studerande om
hur det gir till att anséka om studiemedel. Ansoker gor den studerande p&d www.csn.se,
i Mina sidor. Tillsammans med informationen skickar vi den studerandes personliga
kod, s4 att han eller hon kan logga in i Mina sidor.

Det finns tre olika sitt att ansoka om studiemedel i Mina sidor:

* Logga in med e-legitimation: Den studerande skriver under och skickar in sin
ansokan direke.

* Logga in med personlig kod: Den studerande skriver ut sin ansékan, skriver under
och skickar in den till CSN med post. Den studerande kan ocksa bestilla en utskrift
av ansdkan. For studerande som viljer att logga in med e-legitimation eller med
personlig kod ir vissa uppgifter redan ifyllda.

* Inte logga in alls: Den studerande fyller i alla uppgifter sjilv. Han eller hon bestiller
sedan en utskrift av ansékan frin CSN, skriver under och skickar tillbaka den till
CSN med post.

Nir ansokan har kommit in till CSN kontrollerar vi om den studerande uppfyller
villkoren for ritt till studiemedel. Direfter skickar vi ett beslut om studiemedel. I
jansten Ansék om studiemedel kan den studerande vilja att £& beslut och meddelande
om studiemedel elektroniskt till Mina sidor.

| Mina sidor kan den studerande dven

® meddela andringar

® se anvanda veckor med studiemedel

® se hur mycket pengar han eller hon fér och nér pengama betalas ut

* {8 information om sin skuld, exempelvis hur mycket han eller hon ska betala

bestélla blanketter fér exempelvis nedsatining (aft betala mindre pé sitt lan).

Utbetalning

Fér att den studerande ska fa sin forsta utbetalning, maste han eller hon limna en
studieforsikran. D3 forsikrar den studerande att studierna har pdbérjats och att han
eller hon avser att studera vid den skola och utbildning samt under den tid och i den
studieomfattning som studiemedel har beviljats for. Studieforsikran kan limnas i Mina
Sidor, via Talsvar eller via blankett.

Om studieplanerna dndras

Den studerande har ansvar f6r att till CSN anmiila alla indringar som kan péverka
ritten till studiemedel. Sidana 4ndringar kan vara 4dndrad omfattning, uppehall eller
avbrott.



Den studerande ansvarar for att

* uppgifterna i ansékan ir fullstindiga och korrekta
* noggrant kontrollera sitt beslut innan han eller hon limnar sin studieforsikran

* anmila dndringar till CSN, till exempel avbrott och dndrad studiecomfattning.
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Vilka studier ger ratt till
studiemedel?

Studiemedel kan limnas for de veckor den studerande bedriver studier, det vill siga
den studietid som omfattas av den kursplan eller motsvarande som giller for
utbildningen. Det krivs registrering eller intyg for att den studerande ska fa ritt till
studiemedel.

Sa hér berdknar CSN studiestédsperioder

* Studiemedel limnas for de veckor den studerande studerar, det vill siga den
studietid som omfattas av den kursplan eller motsvarande som giller for
utbildningen.

* Studiemedel limnas inte for studier som pagar under kortare tid 4n tre
sammanhingande veckor.

* Om studierna bedrivs under minst en dag under en kalendervecka, kan studiemedel
limnas for hela den kalenderveckan.

Om studierna bedrivs parallellt (kurser pagar samtidigt och 6verlappar helt eller delvis
varandra) eller ssmmanhingande (en kurs f6ljer omedelbart pd en annan kurs),
motsvaras studietiden av tiden frin startdatumet for den férsta kursen till slutdatumet
for den sista kursen.

Undantagsregler

Det ir frén och med den 2 augusti 2011 méjligt att gora undantag i reglerna om
studietid for att anpassa reglerna for studiestddet till ett antal hdgskoleutbildningars
studieuppligg.

Undantaget innebir att studerande vid vissa utbildningar kan f& studiemedel for 40
veckor, trots att studierna bedrivs under kortare tid. Kraven ir att

* utbildningen ska omfatta 60 hogskolepoing under mindre dn 40 veckor men mer
dn 35 veckor under ett normalt ldsdr

* utbildningen ska ha haft det hir uppligget fére den 1 januari 2010.

De utbildningar som omfattas av de nya undantagsreglerna finns vid féljande universi-
tet och hogskolor

* Chalmers tekniska hogskola
Hégskolan i Boras

Kungliga Tekniska hogskolan

Linkdpings universitet

Lunds universitet

Uppsala universitet.

11



Studier som inte ger raitt till studiemedel

En studerande har inte ritt till studiemedel om han eller hon bedriver sjilvstudier
infér en omtentamen. Om den studerande liser om en kurs kan studiemedel bara
limnas for den del av kursen han eller hon inte klarat tidigare. Studerande har inte ritt
till studiemedel for tid efter det att studierna avslutats och betygsatts.

Studiemedel limnas inte for

* redan avklarade studier

* sjilvstudier som inte ligger inom en kursplan

* sjilvstudier infér omtentamen

* studier som bedrivs trots att den studerande ir avstingd frin studierna
* studieuppehall

* for tid efter det att studierna avslutats och betygsatts.

12



Studietiden och
hogskolepodngen avgor
studiemedlets storlek

Studietiden i forhéllande till hogskolepoingen avgér hur mycket studiemedel en
person har ritt till. Studiemedel beriknas inte per lisdr utan per termin. Poing-
fordelningen i forhallande till studietiden kan dirfor paverka studiestddet till nackdel
for den studerande. Enligt 3 kap. 4 § studiestodsférordningen (2000:655) motsvarar
1,5 hogskolepoing en veckas studier pa heltid.

Heltidsstudier eller deltidsstudier

Studiemedel kan limnas for heltidsstudier, for deltidsstudier om 75 procent av heltid
eller for deltidsstudier om 50 procent av heltid.

For att avgora vilken studietid och vilken studietakt som studiemedel kan beviljas for,
ska antalet veckor i studieperioden stillas i relation till det antal veckor som hégskole-
poingen motsvarar. For att en studerande ska fi studiemedel for heltidsstudier krivs
1,5 poing per studievecka under studieperioden. Det finns dock en viss flexibilitet i
berikningen av studietakten. Exempelvis ger 30 poing under 22 veckor studiemedel
for 20 heltidsveckor.

Vissa avvikelser frin detta krav tillits dock. Hur linge en kurs med ett visst antal po-
dng fir pagd som lingst for att ge ritt till studiemedel f6r heltid, 75 procent av heltid
respektive 50 procent av heltid, framgar av bilaga — Omvandlingstabell.

Exempel - Lars laser for fa podng for att fa studiemedel pa heltid

Lars laser 30 hégskolepodng under en studieperiod som é&r léngre @n 23 veckor. Eftersom Lars
laser for f& poding i férhdllande fill antalet veckor upphér rétten fill studiemedel pa heltid, och
beviljas endast fér deltidsstudier.

Studiemedel berédknas per termin, inte lasar

Studiemedel beriknas per termin, inte lisir. Om exempelvis utbildningen har 60 hp
under lisdret, men mindre dn 30 hp under héstterminen och mer 4n 30 hp under
vérterminen, fir studerande inte studiemedel f6r heltid under hostterminen. Poing-
fordelningen i forhallande till studietiden kan dirfor paverka studiestdet till nackdel
for den studerande.

Exempel - Jonas léser farre podng under héstterminen

Jonas har féit studiemedel fér att Iésa 30 hp under 20 veckor fér héstterminen 2009. Han har
Gven féft studiemedel for att Iésa 30 hp under 20 veckor fér vérterminen 2010. Jonas Iéser dock
mindre &n 30 hp under héstterminen. Han har darfér bara rétt fill en del av det studiemedel han
har fétt for hostterminen. Det innebdr att Jonas méaste betala tillbaka den del han inte haft rét ill.
Aven om han skulle lasa mer én 30 hp under varterminen, paverkar det inte hans rtt fill
studiemedel under héstterminen 2009.

13



Sammanfattning

Studiemedel for hogskolestudier limnas

* for fakrisk studietid
* for det antal veckor som hogskolepoingen motsvarar

* for hogst den studietakt som visas i bilaga — Omvandlingstabell.

14



Svar pa dina fragor

* Du kan fa svar pa fragor om regler for studiemedel pid www.csn.se samt i broschyren
"Regler och praxis” som finns att bestilla pd www.csn.se.

* Information och anvisningar om rapportering av studietider och utbildningar finns
pd www.csn.se under Utbildningsanordnare och vigledare.

* Om du har frigor till CSN om registreringar kan du skicka dessa via e-post till
studierapporter@csn.se

* Har du andra frigor kan du vinda dig till CSN:s skoltelefon 0771-276 400
(vardagar kl. 9-12).
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Bilaga — Omvandlingstabell

Podng Heltid 75 procent 50 procent Podng Heltid 75 procent 50 procent
(2-9.5) (20-32)
Max antal  Studiemedel Max antal  Studiemedel Max antal  Studiemedel Max antal  Studiemedel Max antal  Studiemedel Max antal  Studiemedel
studieveckor I&mnas i veckor  studieveckor ldmnas i veckor  studieveckor I&mnas i veckor studieveckor I&mnas i veckor  studieveckor lamnas i veckor  studieveckor I&mnas i veckor
2 5 3 20 16 14 21 18 31 27
2,5 5 3 6 4 20,5 16 14 22 19 32 28
3 5 3 6 4 21 16 14 22 19 32 28
3,5 5 3 6 4 7 5 21,5 18 15 23 20 34 29
4 5 3 6 4 8 6 22 18 15 23 20 35 30
4,5 5 3 6 4 8 6 22,5 18 15 23 20 35 30
5 6 4 7 5 Q 7 23 19 16 24 21 36 31
5,5 6 4 7 5 10 8 23,5 19 16 24 21 37 32
6 6 4 8 6 10 8 24 19 16 26 22 37 32
6,5 7 5 8 6 11 Q 24,5 20 17 26 22 38 33
7 7 5 Q 7 12 10 25 20 17 27 23 39 34
7,5 7 5 Q 7 12 10 25,5 20 17 27 23 39 34
8 8 6 10 8 13 11 26 21 18 28 24 40 35
8,5 8 6 10 8 14 12 26,5 21 18 28 24 42 36
Q 8 6 10 8 14 12 27 21 18 28 24 42 36
9.5 Q 7 11 Q 15 13 27,5 22 19 29 25 43 37
28 22 19 29 25 44 38
28,5 22 19 30 26 44 38
Poding Heltid 75 procent 50 procent 20 23 20 30 26 45 30
(10-19.5) 29,5 23 20 31 27 46 40
Max antal  Studiemedel Max antal  Studiemedel Max antal  Studiemedel 30 23 20 37 27 46 40
studieveckor lémnas i veckor  studieveckor lémnas i veckor  studieveckor lémnas i veckor 305 24 21 32 28 47 41
10 ? 4 I 7 16 14 31 24 21 32 28 48 42
e ? / 12 10 16 14 31,5 24 21 32 28 48 42
I e : 12 10 18 15 32 26 22 34 29 50 43
11,5 10 8 13 11 19 16
12 10 8 13 11 19 16
12,5 11 Q 14 12 20 17 Exempel 20 poting under 16 veckor
13 1 0 14 12 21 18 Enligt tabellen kan studiemedel lamnas fér heltidsstudier.
135 1 0 14 12 21 18 30 poding under 19 veckor 20 podng motsvarar 20/1,5=14 veckors helfidsstudier.
! Enligt tabellen kan studiemedel lamnas fér heltidsstudier. Studiemedel kan lamnas for heltidsstudier under 14
14 12 10 15 13 22 19 30 podng motsvarar 30/1,5=20 veckors heltidsstudier. veckor.
14,5 12 10 15 13 23 20 Studiemedel kan dock bara lamnas for faktisk studietid. i
15 12 10 16 14 ) 20 Studiemedel kan lémnas fér heltidsstudier under 19 veckor 20 pating under 20 veckor ; o ) )
Enligt tabellen kan studiemedel inte [dmnas fér heltids-
15,5 13 11 16 14 24 21 30 poding under 20 veckor studier. Studiemedel kan lémnas fér deltidsstudier
16 13 11 18 15 26 22 Enligt tabellen kan studiemedel lamnas fér heltidsstudier. (75 procent av heltid). 20 podng motsvarar 20/
165 13 1 18 15 2% 29 30 poding motsvarar 30/ 1,5=20 veckors heltidsstudier. [1,5%0.75)=18 veckors deltidsstudier. Studiemedel kan
' Studiemedel kan lémnas fér heltidsstudier under 20 veckor. ldmnas for 75 procent av heltid under 18 veckor.
17 14 12 19 16 27 23 ’
17,5 14 12 19 16 28 24 30 poiing under 23 veckor 15 poting under 21 veckor
Enligt tabellen kan studiemedel lamnas for heltidsstudier. Enligt tabellen kan studiemedel inte IGmnas for helids-
18 14 12 19 16 28 24 9 : - . - ) :
18 5 15 13 20 17 20 o5 30 poding motsvarar 30/ 1,5=20 veckors heltidsstudier. studier. SIud\emede] kan |omn?s for deltidsstudier
' Studiemedel kan lémnas fér heltidsstudier under 20 veckor. (50 procent av heltid). 15 potng motsvarar 15/
19 15 13 20 17 30 26 (1,5*%0.50)=20 veckors deltidsstudier. Studiemedel kan
19,5 15 13 21 18 30 26 [dmnas fér 50 procent av heltid under 20 veckor.



