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Avdelningen for verksamhetsutveckling och myndighetsstod

Uppdragsutbildning regleras enligt forordningen om
uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor (2002:760).
Hogskoleverket har i kompletterande foreskrifter om
uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor (HSVFS
2003:3) meddelat att varje larosate ska faststalla riktlinjer for sin
uppdragsutbildning. Sédertérns hégskola har beslutat om
foéljande riktlinjer for uppdragsutbildning vid larosatet.
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Malsattning for uppdragsutbildning vid Sédertérns
hogskola

Kompetensutveckling for yrkesverksamma och livslangt larande genom uppdragsutbildning
ar ett viktigt instrument for samverkan vid Sodertérns hogskola. Férfragningar om
uppdragsutbildning som inkommer till hdgskolan ska hanteras pa ett ansvarsfullt satt och
formedlas till lAmplig institution eller enhet.

Uppdragsutblldnlng ska:
ses som en del av hdgskolans samverkansuppgift och vara ett viktigt komplement till
den reguljara utbildningen

o fdlja samma kvalitetskrav som galler for reguljar utbildning
e bedrivas sa att den reguljara utbildningen inte paverkas negativt

e bedrivas med full kostnadstackning vilket innebar att hdgskolans samtliga kostnader
ska inga

¢ hantera personuppgifter i enlighet med hégskolans rutiner och riktlinjer som utgar ifran
dataskyddsforordningen 2016/679 (GDPR)

Riktlinjerna ar ett styrdokument och ska fungera som vagledning for arbete med
uppdragsutbildning. Riktlinjerna innehaller foljande delar:

e Uppdragsutbildning — planering, genomférande och uppféljning/redovisning
e Forteckning Over det regelverk som styr uppdragsutbildning

Som komplement till dessa riktlinjer finns en handlaggningsordning Processbeskrivning fér
planering, genomférande och uppfdljning av uppdragsutbildning (SH Dnr 2199-1.1.2-2024) i
vilken hanteringen av de tva vanligaste typerna av uppdragsutbildning vid Sédertorns
hogskola (utbudsstyrd respektive efterfragestyrd uppdragsutbildning) beskrivs detaljerat.

Planering och genomférande

Infor planering av en uppdragsutbildning ar det viktigt att utga fran vilka behov som finns hos
uppdragsgivaren men ocksa hos Sodertorns hogskola som uppdragstagare. |
behovsdialogen som genomférs ska man utga fran den definition som finns i férordningen
for uppdragsutbildning (SFS 2002:760). Med uppdragsutbildning avses "utbildning som
anordnas mot avgift fran annan an en fysisk person fér den som uppdragsgivaren utser’
(SFS 2002:760) och en hdgskola far bedriva uppdragsutbildning bara om den knyter an till
sadan hogskoleutbildning pa grundniva eller avancerad niva som hégskolan har
examensratt for. | ovrigt foreligger inte nagon begransning i fraga om innehall eller niva for
uppdragsutbildningen. Detta innebar att uppdragsutbildning kan utgdéras av en kurs, flera
kurser, ett utbildningsprogram, temadagar, forelasningar mm.

Det som kannetecknar uppdragsutbildning ar finansieringen och det sarskilda sattet att utse
deltagare. Uppdragsutbildning ar inte reguljar hogskoleutbildning och da ar hogskolelagen
och hogskoleférordningen inte direkt tillampbara pa utbildningen om det inte ar sarskilt



foreskrivet. Vad detta innebar for uppdragsgivare och uppdragstagare beskrivs under
Uppdragsgivare, bestéllare och deras ansvar och Uppdragstagaren och dennes ansvar
nedan.

Uppdragsgivare, bestallare och deras ansvar

Uppdragsgivare/bestéllare maste vara en juridisk person (stat, kommun, landsting, olika
bolagsformer, férening, stiftelse etc.). Om uppdragsgivaren/bestallaren ar svenska staten, en
svensk kommunal myndighet, ett svenskt landsting eller en motsvarande offentlig
uppdragsgivare fran ett annat land inom EES galler utdver forsta stycket att uppdraget ska
avse

1. personalutbildning, eller

2. utbildning som behdvs av arbetsmarknadsskal eller av bistandspolitiska skal

Vem kan vara deltagare i en uppdragsutbildning

Uppdragsgivaren/bestallaren utser sjalv vem eller vilka som ska delta i en
uppdragsutbildning. | man av resurser, och om det avtalats om, kan dock
uppdragsgivaren/bestallaren overlata det administrativa antagningsfoérfarandet till ansvarig
institution eller enhet. Trots det som anges i 3 § andra stycket i Férordning (SFS 2002:760)
om uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor far uppdraget avse utbildning av
personer som inte ar anstallda hos uppdragsgivaren/bestallaren, om utbildningen enligt
beslut av regeringen ska ges pa uppdrag av svenska staten for en bestamd kategori av
personer (jfr 3 a § férordningen). Ett exempel pa detta ar i det fall t ex Skolverket far i
uppdrag av Regeringen att upphandla utbildning inom Lararlyftet eller polisutbildning pa
uppdrag av Polismyndigheten. | detta fall s ar deltagarna inte anstallda vid t ex Skolverket,
men det ar anda Skolverket som ar uppdragsgivare pa delegation av Regeringen. Deltagare
i uppdragsutbildning ar inte student vid universitetet enligt hégskolelagen och
hogskoleférordningen. Det innebar bland annat att hogskoleférordningens
tilltradesbestammelser och regler om disciplinara atgarder inte galler for deltagare i
uppdragsutbildning. Daremot galler att deltagare i uppdragsutbildning far ges betyg och
examensbevis eller kursbevis enligt bestammelserna i hogskoleférordningen (6 §,
Férordningen (SFS 2002:760) om uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor), men
endast om samma kvalitetskrav stalls pa uppdragsutbildningen som pa reguljar
hogskoleutbildning. Detta galler aven i de fall deltagaren saknar behdrighet for tillirade enligt
hogskoleférordningens bestammelser (se mer information under rubriken Uppdragstagaren
och dennes ansvar).

Enskild naringsidkare

En enskild naringsidkare/enskild firma ar en fysisk person som sjalv driver
naringsverksamhet och som sjalv star for firman. Denne kan aldrig kbpa uppdragsutbildning
varken till sig sjalv eller for sina anstallda. Hogskolan bor kontrollera anstallningsforhallandet
mellan uppdragsgivaren och deltagaren. Detta utférs innan avtalet tecknas.



Sarskilt forfarande vid samarbetsavtal med branschorganisation,
fackforening, stiftelse med mera

Branschorganisationer, fackféreningar och liknande kan enligt huvudsyftet bara képa
uppdragsutbildning fér sin egen personal som har eller far betydelse for arbetet hos
arbetsgivaren. Om en sadan organisation vill kdpa utbildning till medlemmar kan hégskolan
teckna samarbetsavtal med organisationen/féreningen dar parternas tydliga ansvar och
roller klargoérs. Sjalva avtalet ska hdgskolan sedan teckna med den faktiska
uppdragsgivaren, det vill siga deltagarens arbetsgivare. Det kan ske genom att: 1. teckna
avtal med varje enskild uppdragsgivare var for sig. Varje avtal i original ska diarieféras eller
2. genom att organisationen/féreningen har fullmakt att foretrada de faktiska
uppdragsgivarna. | de fall organisationen/féreningen upptrader som fullmaktig och tecknar
avtal for uppdragsgivarnas rakning ska hdgskolan begara skriftlig kopia pa varje fullmakt och
bifoga denna med avtalet. Fullmakten diariefors tillsammans med avtalet. Hégskolan ska
kontrollera deltagarnas anstallningsférhallande till sin arbetsgivare innan avtalet tecknas. Det
ar ocksa viktigt att kontrollera att deltagarens arbetsgivare inte ar en enskild firma eftersom
hogskolan inte far salja uppdragsutbildning till enskild naringsidkare eller dennes personal.
Om den storsta delen av den kompetens som kravs for att genomféra en uppdragsutbildning
inte finns tillganglig inom hogskolan ska hégskolan avsta fran uppdraget, eftersom
hogskolan i sa fall far bedémas sakna tillracklig formaga att beddma kvaliteten i den
verksamhet som ska utforas.

Uppdragstagaren och dennes ansvar

Uppdragstagare kan vara hégskola eller universitet eller verksamhet hemmahdérande vid
hdgskola eller universitet. Uppdragstagarens uppgift ar att utifran de regler som galler for
uppdragsutbildning genomfdra kvalitativt god utbildning som motsvarar de behov som finns
hos uppdragsgivaren. | processbeskrivningarna i bérjan av dokumentet ges en kortfattad och
kronologisk bild av planering och genomférande. | féljande delar beskrivs mer ingéende
centrala delar i planering och genomférande av uppdragsutbildning som framst berér
uppdragstagarens del/ansvar i processen.

Resursinventering och kostnadsberakning

Uppdragsutbildning ar inte del av universitetets generella utbildningsuppdrag och paverkar
darfor inte det s k takbeloppet. Mot bakgrund av detta maste uppdragsutbildning bara sina
egna kostnader och skall darfor bedrivas med full kostnadstackning, vilket innebar att
universitetets samtliga kostnader ska rdknas med. Notera att uppdragsutbildning har ett
lagre paslag for indirekta kostnader (OH) an annan grundutbildning. Alla kostnader och
intakter ska ocksa bokforas sa att uppdragsutbildningen kan féljas upp ekonomiskt. For att
berdkna kostnaderna ska hdgskolans projektkalkyl for projekt/uppdragsutbildning anvandas
och undertecknas av prefekt eller motsvarande.

Nedan ges exempel pa kostnader som kan bli aktuella i kalkylen. Var uppmarksam pa att
alla poster inte ar benamnda i projektkalkylmallen.



Exempel:

e |6n och arvode for undervisande personal och administrativ personal
e kontors- och undervisningslokaler

e fortaring

e resor, traktamente, logi

e teknikstod

e marknadsforing

e Kkursmaterial

e forbrukningsmateriel

e administrativa paslag

e kompetensutvecklingskostnad for personal

Anstalldas medverkan

Anstallda som medverkar i universitetets uppdragsutbildning ska goéra det inom ramen for sin
anstallning (ej som bisyssla).

Kompletterande kompetens

Sddertdrns hdgskola kan teckna avtal med en annan myndighet eller organisation for att
anlita kompletterande kompetens. Sadant avtal ska tecknas pa prefektniva eller
motsvarande och inte med enskilda larare. Regleringen sker helt mellan Sddertérns
hdgskola och den myndighet eller organisation som anlitas och ska inte belasta bestallaren.
Har ar det viktigt att den upphandlingsrattsliga regleringen oljs (kontakta garna Enheten for
Externa relationer/jurist for konsultation i denna fraga). Principen ska aven har vara full
kostnadstackning och kostnaden for kompletterande kompetens ska raknas med i
projektkalkylen.

Samundervisning och platstillgang

Hogskolan far undervisa deltagare i en uppdragsutbildning tilsammans med studenter i
hogskoleutbildning pa grundniva eller avancerad niva, om hdgskoleutbildningen pa dessa
nivaer inte paverkas negativt (UHRFS 2013:11). Fragan om platstillgang for
uppdragsutbildningsdeltagare pa reguljara kurser beslutas av uppdragstagaren, dock galler
att uppdragsutbildningen ej far paverka platstillgangen pa eller kvaliteten pa genomférandet
av reguljar utbildning.

Beskrivning av utbildningens struktur och innehall

En utforlig beskrivning av struktur och innehall ska faststéllas for alla uppdragsutbildningar
oavsett om det ar en poanggivande eller en icke poanggivande uppdragsutbildning. | det fall
uppdragsutbildningen galler en kurs eller utbildning som ger kursdeltagarna hégskolepoang
ska kursplan faststallas och da det galler en hel utbildning ska utbildningsplan faststallas.
Det ar kursansvarig institution eller enhet som avgdér om uppdragsutbildningen ska vara



poanggivande eller icke poanggivande. Vid efterfragestyrd uppdragsutbildning gors detta
utifran behovsdialogen med uppdragsgivaren/bestallaren for varje nytt uppdrag. Vid
utbudsstyrd uppdragsutbildning beslutar institutionen/enheten detta sjalv liksom vilka
behdrighetskrav som ska galla. Institutionens prefekt och institutionsnamnden, faststaller
beskrivningen av uppdragsutbildningens struktur och innehall (t ex kursplan och
utbildningsplan) under pagaende planeringsarbete. Eftersom inte nagon antagning sker till
uppdragsutbildning, utan uppdragsgivaren utser deltagare (om inte annat avtalats med
uppdragsgivaren), behdver uppdragsutbildningen inte félja universitetets terminstider. For
examination av deltagare i uppdragsutbildning ansvarar kursansvarig institution/amne.

Skriftlig rapport till UKA — Universitetskanslersambetet

Om den aktuella uppdragsutbildningen motsvarar 60 hégskolepoang eller mer ska en
skriftlig rapport skickas till UKA. Det finns ingen sarskild blankett fér rapporteringen utan det
réacker med ett vanligt brev som beskriver utbildningen. Brevet ska skickas till UKA:s
registrator. | beskrivningen ska framga vilket samarbete det handlar om, vem som ar
uppdragsgivare/bestallare samt utbildningens innehall. Avtalet ska bifogas.

Offert och avtal

Offert och skriftliga avtal ska upprattas vid all uppdragsutbildning. Observera att i offerter och
avtal som kommuniceras med uppdragsgivare behover inte en detaljerad kostnadskalkyl
utan endast den totala kostnaden for uppdragsutbildningen anges. For avtalsinnehall ska
stdd och mallar fran Enheten for Externa relationer eller hogskolans avtalsjurist
kontaktas/anvandas och som aven ska godkanna alla avtal innan undertecknande. Mot
bakgrund av detta ar det en férdel om man fran institutionens sida fér diskussioner under
avtalets bildande med Enheten for Externa relationer/hdgskolans avtalsjurist.

Da deltagare i en uppdragsutbildning inte ar studenter och saledes inte omfattas av
hogskolelagen eller hdgskoleforordningen, innebar det att alla frdgor som ror deltagarna ska
regleras i avtalet. Erfarenheter fran uppdragsutbildning vid Sédertérns hégskola visar att t ex
stod till deltagare som har en funktionsnedsattning och hur man avser hantera
disciplindrenden ar sadana fragor som man bor avtala om, da dessa ar sadana som vid
uppdragsutbildning inte regleras i hogskolelagen eller hdgskoleférordningen.

Nar avtalet ar godkant av Enheten for Externa relationer/jurist undertecknas det enligt
gallande delegationsordning. Alla avtal ska registreras och arkiveras hos Registraturen. Las
mer under avsnitt "Diarieféring och arkivering”.

Registrering i ekonomisystemet

Vid start av ny uppdragsutbildning ska institutionen/ekonomiavdelningen registrera den som
ett nytt projekt/aktivitet i hdgskolans ekonomisystem. Nar uppdragsutbildningen ar avslutad
ska avslut goras aven i redovisningen.



Registrering av uppgifter i Ladok

Nar ett amne/institution eller motsvarande vid Sédertérns hogskola vill bedriva
uppdragsutbildning ska kursdeltagarna etableras i Ladok. Detta géller oavsett om
kursen/utbildningen ar hégskolepoénggivande eller inte.

Etablering av deltagare ska ske enligt hogskolans handlaggningsordning fér etablering av
deltagare i Ladok vid uppdragsutbildning, SH Dnr: 1929-1.1.2-2024.

Diarieforing och arkivering

Handlingar fran respektive uppdragsutbildning ska diarieféras i det centrala diariet. Infor
varje initiering av en ny uppdragsutbildning ska institutionen kontakta den centrala
registraturen for att fa ett diarienummer. Darefter ska institutionen/amnet kontinuerligt skicka
de handlingar som ska diarieforas till registraturen. Till stéd for vilka handlingar som ska
diarieféras och vilka handlingar som kan gallras finns hdgskolans
informationshanteringsplan (SH Dnr: 1608-1.9.2-2021).

Kursutvardering och programutvardering

| anslutning till kurs skall kursutvardering genomféras och i de fall hela program genomférs
skall programutvardering genomféras. Materialet fran dessa varderingsprocesser skall
sammanstallas och kursdeltagarna informeras om resultaten och eventuella beslut om
atgarder med anledning av resultaten. Saledes ges aven deltagare i uppdragsutbildning
mojlighet att utdva inflytande Gver sin utbildning och situation. Hur kursutvardering
genomfors i praktiken beslutas av uppdragstagaren.

Tillgodoraknande

Den som har gatt igenom en sadan uppdragsutbildning som avses i férordningen om

uppdragsutbildning har ratt att tillgodorakna sig utbildningen som hogskoleutbildning pa
grundniva eller avancerad niva. Huvudregeln ar dock att i de fall uppdragsutbildning ska
tillgodoraknas sa ar det institutionerna som ansvarar for bedémningen i varje enskilt fall.

Marknadsforing

Om en uppdragsutbildning ska marknadsféras kan Enheten for externa relationer erbjuda
stéd och vagleda i processen.

Redovisning av uppdragsutbildning

Sodertérns hogskola ska arligen folja upp och kunna redovisa uppdragsutbildningens totala
omfattning, vilket innebar att antalet kursdeltagare (aven férdelat pa kén) som genomgatt
sadan utbildning samt alla prestationer, resultat och intakter som genereras inom hdgskolan
maste dokumenteras.



Stod och vagledning

Enheten for externa relationer arbetar med stdéd och vagledning i fragor som rér

uppdragsutbildning. Det kan t ex handla om radgivning i avtalsfragor, kostnadsberakningar,

marknadsféring, projektsamordning m.m.

Regelverk
Uppdragsutbildning regleras enligt foljande:

Foérordning om uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor (SFS 2002:760)

Forordning om andring i férordningen (SFS 2002:760) om uppdragsutbildning vid
universitet och hdgskolor (SFS 2007:424)

Forordning om andring i férordningen (SFS 2002:760) om uppdragsutbildning vid
universitet och hogskolor (SFS 2012:718)
Foreskrifter om uppdragsutbildning vid universitet och hdogskolor (UHRFS 2013:11)

Bestammelser om tillgodoraknande i 6 kap. 6-8 §§ i hdgskoleférordning (SFS
1993:100)

Avgiftsférordning (SFS 1992:191)

Forordningen om redovisning av studier m.m. vid universitet och hégskolor (SFS
1993:1153)

Foérordning om utbildning till polisman (SFS 2014:1105)
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