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Rutin for Ladoketablering av kursdeltagare vid
uppdragsutbildning, Dnr 2792-1.1.2-2019

Avdelningen for verksamhetsutveckling och myndighetsstod
och Studentavdelningen

Vid all uppdragsutbildning ska deltagarna etableras i Ladok,
saval vid poanggivande som icke-poanggivande kurser. Denna
handlaggningsordning beskriver hur institutioner och amnen
praktiskt ska hantera sddan Ladoketablering. Andring av
tidigare rutiner anpassad for nuvarande hantering av
uppdragsutbildning och aktuell version av Ladok.
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Bakgrund

Nar ett amne/institution eller motsvarande vid Sddertérns hdgskola (SH) vill bedriva
uppdragsutbildning ska kursdeltagarna etableras i Ladok. Detta géller oavsett om
kursen/utbildningen ar hogskolepoénggivande eller inte.

Etablering i Ladok mojliggor en periodisk dverblick av hdgskolans uppdragsutbildnings-
verksamhet liksom ekonomisk uppfoljning vilket ar nédvandigt for verksamhetsuppféljning
och arsredovisning liksom obligatorisk rapportering till departement, UKA, riksrevisionen och
andra granskande organ. Etablering mdjliggor och forenklar &ven utskrift av studieintyg och
ger kursdeltagare tillgang till larplattform.

Infor genomférande av en uppdragsutbildning

Innan en uppdragsutbildning kan ges vid SH maste ett avtal med uppdragsgivaren vara
undertecknat av behdrig firmatecknare (vanligtvis prefekt men kan ibland kréva rektors
undertecknande beroende p& avtalsbeloppets storlek, se delegationsordningen). En budget
(vars totalbelopp ska motsvara avtalsbeloppet) ska vara framtagen enligt
fullkostnadstackningsprincipen i samrad med ekonomihandlaggare och vara godkand av
prefekt. Moms (25 %) ska faktureras till alla uppdragsgivare férutom statliga
myndigheter/organisationer. Detta géaller &ven om uppdragsgivaren ar momsbefriad. Kopia
pa avtal samt budgetkalkyl ska insandas till Avdelningen for verksamhetsutveckling och
myndighetsstod, AVM, pa adressen uppdragsutbildning@sh.se samt till
Ekonomiavdelningen pa adressen projektansokningar@sh.se for att en aktivitet for
uppdragskursen ska kunna skapas. Det undertecknade avtalet ska alltid inlamnas i original
till registrator.

Avtalsforslag och budget ska alltsd godkannas av Enheten for Externa relationer/AVM
respektive Ekonomiavdelningen innan parterna undertecknar avtalet/6verenskommelsen och
i god tid innan kursen pabdrijas.

Har du frégor kring uppdragsutbildning och/eller behdver stod med avtal och budgetkalkyler
kan du kontakta AVM genom uppdragsutbildning@sh.se och Ekonomiavdelningen genom
projektansdkningar@sh.se.

For mer detaljerad information om uppdragsutbildning vid SH hanvisas till hdgskolans
riktlinjer for uppdragsutbildning som finns pa medarbetarwebben (organisation och
ledning/styrdokument/riktlinjer)

Rutiner for Ladoketablering av kursdeltagare vid uppdragsutbildning
Etablering av kursdeltagare pa uppdragsutbildning gors pa féljande satt:

1. Vid hdgskolepoanggivande uppdragsutbildning ska en kursplan uppréttas och
godkannas enligt SH:s rutiner for ordinarie kurser. Nar planen &r beslutad skapar
institutionen ett kurstillfalle pa samma satt som vid programspecifika kurser. Etablering
av deltagare i Ladok sker darefter enligt punkt 3 nedan.
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2. Vid icke-poanggivande uppdragsutbildning skapas kursinformation och tillfalle i Ladok
genom att institutionen bestéller detta vi formuléren Bestall kursinformation icke-
poanggivande uppdragsutbildning och Bestall kurstillfallen icke-poanggivande
uppdragsutbildning. som finns p& Medarbetarwebben (undervisa/administrativt
stod/uppdragsutbildning). Nédvandiga uppgifter om kursen och kurstillféllet som ska
anges foljer nedan.

3. For etablering av kursdeltagare i en uppdragsutbildning uppréttas en lista med namn,
personnummer, kurstitel, kurskod, kurstillfalle och starttermin. Ett formular fér detta (Mall
etablera studenter) finns att ladda ner pa Medarbetarwebben (undervisa/administrativt
stod/uppdragsutbildning).

4. Det ifyllda formularet skickas till ladokadmin@sh.se som etablerar deltagarna i Ladok.

Bestalla kursinformation i Ladok vid icke-poanggivande uppdragsutbildning
med omfattning veckor

Foljande uppgifter behdvs for att skapa kursinformation, icke-poanggivande
uppdragsutbildning med omfattning veckor i Ladok:

e Giltighetstid (fran vilken termin kursinformationen ska vara giltig)

e Svensk bendmning

e Engelsk benamning

e Omfattning (veckor eller dagar)

¢ Organisation (institution)

e Betygsskala (deltagit, tva-gradig betygsskala, tre-gradig betygsskala)

e Beslutsfattare

e Beslutsdatum

e Diarienummer pa avtal

Bestalla kurstillfalle i Ladok for icke-poanggivande uppdragsutbildning med
omfattning veckor

Foljande uppgifter behdvs for att skapa ett kurstillfalle for icke-poéanggivande
uppdragsutbildning med omfattning veckor i Ladok:

e Kurskod (skapas néar bestélining om kursinformation har kommit in)

e Starttermin (t ex HT24, VT25)

e Studietakt (t ex hel eller halvfart)

e Undervisningstid (t ex dag, distans, kvallstid)

e Undervisningsform (distans eller pa plats)

e Studieperiod (kursens start och slutdatum)
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