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Syfte
Detta ar en handlaggningsordning for larosatesgemensamma rutiner inom uppdragsutbildnings-

processen som inkluderar delarna juridik, administration och ekonomi. Syftet med Sddertérns
hdgskolas handlaggningsordning for uppdragsutbildning ar att:

- etablera stod och strukturer genom att tydliggtra rutiner och hantering av uppdragsutbildningar pa
Sodertérns hogskola.

« effektivisera uppdragsutbildningsprocessen och erbjuda institutioner och amnen ett professionellt
larosatesovergripande stod i arbetet med uppdragsutbildningar.

» astadkomma en likvardig hantering inom larosatet av uppdragsutbildning oavsett institution och
amne.

Denna handlaggningsordning kompletterar och bor anvandas tillsammans med Sédertérns hégskolas
riktlinjer for uppdragsutbildning (Dnr 2197-1.1.2-2024).

Inledning

Sodertorns hogskolas forskning och utbildning ska tillgangliggéra kunskap for fler genom hela livet
och larosatet ska vara kant for engagemang och kvalitet i det livslanga larandet. Uppdragsutbildning
ar en del av Sodertorns hogskolas erbjudande inom det livslanga larandet som ger larosatet mojlighet
att utbilda personal i féretag och organisationer fér kompetensutveckling och starkt
kompetensforsorjning. For att skapa goda forutsattningar for institutioner och @mnen att bedriva
uppdragsutbildningar finns ett larosatesévergripande verksamhetsstod for uppdragsutbildning som
rymmer bade processtodjande funktion och administrativt stod. Larosatesévergripande rutiner och
strukturer for uppdragsutbildning har etablerats och samlats i denna handlaggningsordning.

Hantering av uppdragsutbildning

Tillkomsten av uppdragsutbildning kan i huvudsak delas upp i tva kategorier: efterfragestyrd eller
utbudsstyrd uppdragsutbildning. Genom tva detaljerade processbeskrivningar for respektive kategori
beskrivs nedan hur hanteringen vid planering, genomférande och redovisning av uppdragsutbildning
ska ske.

Processbeskrivning vid efterfragestyrd uppdragsutbildning

Nar institutioner, enheter eller hdgskolan kontaktas av en potentiell uppdragsgivare eller da en
offentlig upphandling publiceras och som &r intressant for institutioner, enheter eller hégskolan
handlar det om efterfragestyrd uppdragsutbildning. Nedan beskrivs den efterfrdgestyrda
uppdragsutbildningens olika steg fran aktualisering till genomférande. De mallar som hanvisas till i
tabellen finns som lankar senare i dokumentet dar olika delar presenteras mer utforligt. Vid behov av
stdd och vagledning finns Enheten for externa relationer (ER)/Avdelningen for verksamhetsutveckling
och myndighetsstdd som resurs genom hela processen.
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Aktivitet

Ansvar/utforare

Kommentar

Forfrdgan om
uppdragsutbildning

Offentlig
upphandling

Uppdragsgivaren/bestéllar
en

Forfrdgan om
uppdragsutbildning

Offentlig upphandling
publiceras och formedlas till
inkommer till institution, &mne eller enhet
hdégskolan. (Externa relationer)

Formedling till Iamplig institution,
amne eller enhet

Mottagaren av
forfragan/uppdraget

Forfragan formedlas oftast till Enheten for Externa
relationer, institution eller &mne.

Overgripande behovsdialog med
uppdragsgivaren/bestallaren

Institution, amne i
samverkan med Enheten
for Externa relationer

Overgripande utredning om kompetensbehov inleds;
utbildningsinnehall, omfattning, upplagg,
poanggivande/icke-poanggivande, malgrupp, antal
deltagare eller andra sarskilda behov. | behovs-
analysen ska aven sékerstallas att uppdraget ar
forenligt med de syften som anges i
uppdragsutbildningsférordningen SFS 2002:760 (se
nedan).

Fordjupad behovsdialog med
uppdragsgivaren/bestallaren

Institution, &mne i
samverkan med Enheten
for Externa relationer

For att kunna gora en resursinventering behdver
institutionen/amnet veta mer om uppdraget. Redan
har kan arbetet med framtida kursplan pabdrjas.
Beslut om uppdragsutbildningen ska vara
poanggivande eller inte tas av institutionen/amnet och
avgors i dialogen mellan institutionen/amnet/Enheten
for Externa relationer och uppdragsgivaren/bestéllaren
for varje nytt uppdrag.

Resursinventering

Institution/amne

Vid institutionen/amnet maste man avgora om det
finns intresse och forutsattningar for att ta pa sig
uppdraget alternativt om man kan genomféra
uppdraget i samarbete med andra inom hoégskolan
eller med externa verksamheter. Man bor aven
understka om det finns maojlighet till samundervisning
med studenter inom reguljar utbildning.

Kostnadsberéakning

Institution/amne,
ekonomihandlaggare samt
Enheten for Externa
relationer

Tillsammans med institutionens ekonomihandlaggare
och med mallen projektkalkyl for full kostnadstackning
beréknar institutionen kostnaden for uppdraget.
Schablonkostnader kan anvéandas om de personella
resurserna inte utsetts annu.

Kalkylen ska darefter godkannas av Enheten for
Externa relationer.

Kalkylen behéver inte uppvisas for uppdragsgivaren.

Offert till Anbud lamnas
uppdrags- in
givare/bestallare

Institution/amne i
samverkan med Enheten
fér Externa relationer

Kontakta Enheten for Vid anbud lamnas detta i
Externa relationer vid enlighet med de anvisningar
behov av stdd. som ges i

| offerter och avtal forfragningsunderlaget

som kommuniceras
med uppdragsgivare
behdver inte en
detaljerad
kostnadskalkyl anges
utan endast den totala
kostnaden for
uppdragsutbildningen
(inkl. moms 25% om
uppdragsgivaren inte

ar statlig)
Avtal Institution/amne i Anvand mallar som Vid offentlig upphandling &r
samverkan med Enheten tillhandahalls av det

for Externa relationer

hdgskolans avtalsjurist
eller kontakta Enheten
for Externa relationer.
Se aven riktlinjer for
uppdragsutbildning vid
Sddertdrns hégskola.
Observera att
avtalsunderlaget ska
stammas av med
hdgskolans avtalsjurist
och Enheten for
Externa relationer, fér
kontroll och

upphandlarens/uppdragsgiv
arens avtal som géller. Aven
detta avtal ska stammas av
med hogskolans avtalsjurist
samt Enheten for Externa
relationer, for kontroll och
aterkoppling till institutionen,
innan paskrift.

Avtalet undertecknas enligt
hdgskolans besluts- och
delegationsordning.
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aterkoppling till
institutionen, innan det
lamnas for paskrift.
Avtalet undertecknas
enligt hogskolans
besluts- och
delegationsordning

Planering av det praktiska
genomfdrandet av
uppdragsutbildning

Institution/amne med stdd
av Enheten for Externa
relationer vid behov

Planering av uppdragsutbildningens genomférande
sasom struktur, innehall, personella resurser mm. Vid
poanggivande uppdragsutbildning tas Kursplaner fram
enligt SH:s rutiner for ordinarie kurser. Vid icke-
poanggivande uppdragsutbildning ska den beskrivning
som finns tillganglig p& hogskolans medarbetarwebb
(undervisa/stod-till-dig-som-
undervisar/uppdragsutbildning) anvéndas (se aven
hogskolans handlaggningsordning for etablering av
deltagare i Ladok vid uppdragsutbildning, SH Dnr:
1929-1.1.2-2024 under styrdokument pa
medarbetarwebben).

Registrering av avtal och
budgetkalkyl

Institution/amne,
Ekonomiavdelningen,
Enheten for Externa
relationer

Kopia pa avtal samt budgetkalkyl ska insandas till
Enheten for Externa relationer, pa adressen
uppdragsuthildning@sh.se samt till
Ekonomiavdelningen pa adressen
projektansokningar@sh.se for att en aktivitet for
uppdragskursen ska kunna skapas i
ekonomisystemet. Det undertecknade avtalet ska
inlamnas i original till registrator (se @ven hdgskolans
handlaggningsordning for etablering av deltagare i
Ladok vid uppdragsutbildning, SH Dnr: 1929-1.1.2-
2024).

Avtal och budget ska alltsd godk&nnas av Enheten for
Externa relationer innan parterna undertecknar
avtalet/6verenskommelsen och i god tid innan kursen
péborjas.

Deltagare utses

Uppdragsgivare/bestallare

Det ar uppdragsgivaren/bestallaren som utser vilka av
sina anstéallda som ska delta i uppdragsutbildningen.
Aven deltagare som saknar behérighet kan antas (se
vidare om behdérighet).

Registrering i Ladok

Institution/amne samt
Studentavdelningen

Nar ett &mne/institution eller motsvarande vid
Sddertdrns hogskola vill bedriva uppdragsutbildning
ska kursdeltagarna etableras i Ladok. Detta géller
oavsett om kursen/utbildningen ar
hogskolepoanggivande eller inte.

Etablering av deltagare ska ske enligt hdgskolans
handlaggningsordning for etablering av deltagare i
Ladok vid uppdragsutbildning, SH Dnr: 1929-1.1.2-
2024. Hantering av personuppgifter som férekommer
inom ramen fér en uppdragsutbildning behandlas i
enlighet med hdgskolans rutiner och riktlinjer som
utgdr fran dataskyddsférordningen 2016/679 (GDPR).
Rutiner och riktlinjer finns p& hdgskolans
medarbetarwebb under "Réttslig vagledning”.

Genomférande av Institution/amne
uppdragsutbildning
Examensbevis, kursbevis eller Institution/amne Vid poanggivande uppdragsutbildning utfardas

kursintyg

examensbevis/kursbevis

Vid icke-poanggivande uppdragsutbildning utfardas
kursintyg (for stéd med utformning kontakta
Kommunikationsavdelningen)

Avsluta redovisning i
ekonomisystemet

Institution/amne samt
Ekonomiavdelningen

Nar uppdragsutbildningen ar avslutad ska avslut &ven
goras i redovisningen i ekonomisystemet.

Diarieféring

Institution/amne

Viktigare dokument kring uppdragsutbildningen ska
diarieféras och arkiveras enligt hdgskolans
informationshanteringsplan (SH Dnr: 1608-1.9.2-
2021). Sadana dokument &r t ex avtal, budgetkalkyl,
deltagarlistor, studieresultat och uppféljningar.

Rapportering till UKA

Institution/amne med stod
av Enheten for Externa
relationer

Om uppdragsutbildningen omfattar 60 hp eller mer ska
en skriftlig rapport skickas till
Universitetskanslersambetet, UKA.

Utvardering eller uppféljning

Institution/amne

Fragan om utvardering eller uppfdljning regleras for
respektive uppdragsutbildning i avtalet mellan
hdgskolan och uppdragsgivaren/bestéllaren.
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Redovisning av uppdragsutbildning

Institution/amne samt
Ekonomiavdelningen

Ekonomisk uppfdljning av uppdragsprojektet ska ske
minst tva ganger per ar samt vid projektavslut for att
sékerstélla att verksamheten bedrivs med full
kostnadstackning. Uppfdljning mot budgetkalkylen &r
aven viktig sa att avvikelser kan identifieras.
Avvikelseanalysen behdvs for att kunna gora en béttre
budgetkalkyl vid nasta uppdragsprojekt.

Sodertdrns hogskola ska arligen félja upp och kunna
redovisa uppdragsutbildningens totala omfattning,
vilket innebéar att antalet kursdeltagare (aven fordelat
pa kén) som genomgatt sddan utbildning samt alla
prestationer, resultat och intakter som genereras inom
hogskolan maste dokumenteras.

Processbeskrivning vid utbudsstyrd uppdragsutbildning

Om det vid institutioner/amnen eller enheter finns idéer till uppdragsutbildning som man vill erbjuda
uppdragsgivare benamner man det utbudsstyrd uppdragsutbildning. Har beskrivs
uppdragsutbildningens olika steg fran idé till genomférande. De mallar som hénvisas till i tabellen
finns som lankar senare i dokumentet dar olika delar presenteras mer utforligt. Vid behov av stéd och
vagledning finns Enheten for externa relationer som resurs genom hela processen.

Aktivitet

Ansvar/utforare

Kommentar

Idé till uppdragsutbildning

Institution/amne eller enhet

Institutionen/amnet eller enheten har
sjalv ett uppslag till utbudsstyrd
uppdragsutbildning. Se definition av
uppdragsutbildning.

Intern resursinventering

Institution/amne

Vid institutionen/amnet maste man
avgora om det finns intresse och
forutsattningar for att utveckla och
genomféra uppdraget alternativt om
man kan genomfora uppdraget i
samarbete med andra inom hégskolan
eller externa verksamheter. | samband
med detta bor man &ven fundera 6ver
om det &r mojligt med samundervisning
med de studenter som finns inom
reguljar utbildning.

Planering av uppdragsutbildning

Institution/amne

Planering av uppdragsutbildningens
genomférande sdsom struktur,
innehall, personella resurser mm. Vid
poanggivande uppdragsutbildning tas
Kursplaner fram enligt SH:s rutiner for
ordinarie kurser. Vid icke-
poanggivande uppdragsutbildning ska
den beskrivning som finns tillganglig pa
hoégskolans medarbetarwebb
(undervisa/stod-till-dig-som-
undervisar/uppdragsutbildning)
anvandas (se aven hogskolans
handlaggningsordning for etablering av
deltagare i Ladok vid
uppdragsutbildning, SH Dnr: 1929-
1.1.2-2024 under styrdokument p&
medarbetarwebben).

Kostnadsberéakning

Institution/amne med
ekonomihandlaggare och Enheten for
Externa relationer

Tillsammans med institutionens
ekonomihandlaggare och med mallen
projektkalkyl for full kostnadstackning
beraknar institutionen kostnaden for
uppdraget. Schablonkostnader kan
anvandas om de personella resurserna
inte utsetts annu.

| kostnadskalkylen ska framga hur
manga deltagare som behover
rekryteras for att na full
kostnadstackning.
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Kalkylen ska darefter godkannas av
Enheten for Externa relationer.

Marknadsféring

Institution/amne och Enheten for
Externa relationer samt
Kommunikationsavdelningen

Det kan bli aktuellt med olika typer av
marknadsféring beroende pa malgrupp,
geografiskt upptagningsomrade mm.
Kommunikationsavdelningen kan
hjalpa till med kanaler, layout och
prisuppgift for olika typer av
marknadsféring/material. Dessa
kostnader ska tas med i
projektkalkylen.

Kontakta Enheten for Externa
relationer for vagledning.

Observera att det aligger
institutionen/amnet att, innan kursstart,
bedoma pa vilket satt utbildningen
kommer att ha betydelse for att
arbetstagaren skall kunna genomféra
arbetet at uppdragsgivaren/bestéllaren.

Kursanmalan

Institution/amne, Enheten for Externa
relationer, Kommunikationsavdelningen

Institutionen/amnet tar emot
anmalningar till uppdragsutbildningen.
Det ar hégskolan (i enlighet med
Rektors delegationsordning) som
beslutar om hur méanga platser som
ska erbjudas. Det innebér att det i de
flesta fall ar beslut som tas pa
institutionsniva. Anmalningar kan tas
emot digitalt t ex genom ett
anmalningsverktyg, skriftligt eller pa
annat satt.
Kommunikationsavdelningen kan ge
stéd och prisuppgift for olika metoder.
Kostnader for
anmalningsverktyg/metoder ska aven
réaknas med i projektkalkylen. Kontakta
Enheten for Externa relationer for
vagledning.

Kursbekréaftelse

Institutionen/amne

Nar anmalningstiden for
uppdragsutbildningen 16pt ut bér en
bekréftelse skickas till respektive
deltagare.

Avtal

Institution/amne samt Enheten for
Externa relationer

Ett skriftligt avtal ska tecknas mellan
hogskolan och uppdragsgivaren for
respektive deltagare. Kontakta
hégskolans avtalsjurist och Enheten fér
Externa relationer for stéd och mallar
for avtal om uppdragsutbildning.
Observera att innehallet i avtalet maste
stammas av/godkannas med
hégskolans avtalsjurist och Enheten fér
Externa relationer innan avtalet lamnas
for paskrift.

Registrering av avtal och budgetkalkyl

Institution/amne, Ekonomiavdelningen,
Enheten for Externa relationer

Kopia pa avtal samt budgetkalkyl ska
inséndas till Enheten for Externa
relationer, pa adressen
uppdragsutbildning@sh.se samt till
Ekonomiavdelningen pa adressen
projektansokningar@sh.se for att en
aktivitet for uppdragskursen ska kunna
skapas i ekonomisystemet. Det
undertecknade avtalet ska inlamnas i
original till registrator (se aven
hogskolans handlaggningsordning for
etablering av deltagare i Ladok vid
uppdragsutbildning, SH Dnr: 1929-
1.1.2-2024).

Avtal och budget ska alltsd godk&nnas
av Enheten for Externa relationer innan
parterna undertecknar
avtalet/6verenskommelsen och i god
tid innan kursen paborjas.

Registrering i Ladok

Institution/amne samt
Studentavdelningen

Nar ett amne/institution vid Sédertérns
hdgskola vill bedriva uppdrags-
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utbildning ska kursdeltagarna etableras
i Ladok. Detta galler oavsett om
kursen/utbildningen ar
hdgskolepoanggivande eller inte.
Etablering av deltagare ska ske enligt
hdgskolans handlaggningsordning for
etablering av deltagare i Ladok vid
uppdragsutbildning, SH Dnr: 1929-
1.1.2-2024. Hantering av
personuppgifter som férekommer inom
ramen for en uppdragsutbildning
behandlas i enlighet med hdgskolans
rutiner och riktlinjer som utgar fran
dataskyddsférordningen 2016/679
(GDPR). Rutiner och riktlinjer finns p&
hégskolans medarbetarwebb under
"Rattslig vagledning”.

Uppdragsutbildningen genomfors

Institution/amne

Utfarda examensbevis, kursbevis eller
kursintyg

Institution/amne

Vid poanggivande uppdragsutbildning
utfardas examensbevis/kursbevis.
Vid icke-poanggivande
uppdragsutbildning utfardas kursintyg
(for stéd med utformning kontakta
Kommunikationsavdelningen).

Avsluta redovisning i ekonomisystemet

Institution/amne och
Ekonomiavdelningen

Né&r uppdragsutbildningen &ar avslutad
ska avslut &ven goras i redovisningen i
ekonomisystemet.

Diarieféring

Institution/amne

Viktigare dokument kring
uppdragsutbildningen ska diarieféras
och arkiveras enligt hdgskolans
informationshanteringsplan (SH Dnr:
1608-1.9.2-2021). Sadana dokument ar
t ex avtal, budgetkalkyl, deltagarlistor,
studieresultat och uppféljningar.

Rapport till UKA

Institution/amne, Enheten for Externa
relationer

Om uppdragsutbildningen omfattar
60 hp eller mer ska en skriftlig rapport
skickas till
Universitetskanslersambetet, UKA.

Utvardering eller uppféljning

Institution/amne

Fragan om utvardering eller uppféljning
regleras for respektive
uppdragsutbildning i avtalet mellan
hogskolan och
uppdragsgivaren/bestéllaren.

Redovisning av uppdragsutbildning

Institution/amne samt
Ekonomiavdelningen

Ekonomisk uppf6ljning av
uppdragsprojektet ska ske minst tva
ganger per ar samt vid projektavslut for
att sakerstalla att verksamheten
bedrivs med full kostnadstackning.
Uppféljning mot budgetkalkylen &r aven
viktig s att avvikelser kan identifieras.
Avvikelseanalysen behdvs for att
kunna goéra en battre budgetkalkyl vid
nasta uppdragsprojekt.

Sodertorns hogskola ska arligen folja
upp och kunna redovisa
uppdragsutbildningens totala
omfattning, vilket inneb&r att antalet
kursdeltagare (aven fordelat pa kon)
som genomgatt sddan utbildning samt
alla prestationer, resultat och intakter
som genereras inom hogskolan maste
dokumenteras.
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