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1. Beskrivning

Det 6vergripande syftet med detta dokument ar att ge vigledning till institutioner och enheter som
berors under négon del av arbetet med uppdragsutbildning samt Universitetsforvaltning.

Dokumentet inleds med tva 6vergripande processbeskrivningar for efterfragestyrd respektive
utbudsstyrd uppdragsutbildning vilka ar de tva vanligast forekommande vid universitetet. Darefter
foljer en detaljerad beskrivning av de aktiviteter som ingar under planering, genomférande och
administration av uppdragsutbildning.

I foljande handlaggningsordning har student-, och samverkansperspektivet integrerats. Pa grund
av dokumentets innehéll och natur har inte internationella-, hallbarhets-, arbetsmiljo- och
tillganglighetsperspektiv integrerats i dokumentet. Styrdokumentet bedéms inte fa ndgra
konsekvenser for jamstilldheten vid Umea universitet.

2. Bakgrund

Uppdragsutbildning ska:
» ses som en del av universitetets utbildningsverksamhet och vara ett viktigt komplement till
den reguljira utbildningen,
« f6lja samma kvalitetskrav som géller for reguljar utbildning,
+ bedrivas sa att den reguljara utbildningen inte paverkas negativt, samt
« bedrivas med full kostnadstickning vilket innebar att universitetets samtliga kostnader
ska ingd i universitetets ersattning.

Ritten for svenska larositen att bedriva uppdragsutbildning regleras av:
e Forordning (2002:760) om uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor
e  Universitets- och hogskoleradets foreskrifter om uppdragsutbildning vid universitet och
hogskolor (UHRFS 2013:11)

3. Uppdragsutbildning

Uppdragsutbildning ar kurser och utbildningsprogram som universitet och hogskolor kan ge mot
avgift till yrkesverksamma inom foretag, myndigheter och organisationer.

Uppdragsutbildning far enbart bedrivas om den knyter an till sddan hogskoleutbildning pa
grundniva eller avancerad niva som hogskolan har examensratt for. I 6vrigt finns inga
begransningar vad géller innehall eller niva. Uppdragsutbildning kan variera i omfattning, fran
enskilda forelasningar, kortare eller 1angre kurser till hela utbildningsprogram.
Uppdragsutbildning kan vara kurser eller specialanpassade utbildningar utifran uppdragsgivarens
behov. Det ar ocksé mojligt att erbjuda platser i ordinarie programutbud for deltagare i
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uppdragsutbildning. Da sker undervisningen tillsammans med studenter i reguljar utbildning, sa
kallad samundervisning.

Uppdragsutbildning sarskiljer sig fran reguljar hogskoleutbildning avseende bland annat
finansiering och antagning. Darmed &r inte hogskolelagen och hogskoleférordningen tillampbara
om det inte ar sarskilt foreskrivet. Lis vidare under avsnitt 5.2 och 5.4.
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uppdraget.

Handldggningsordningen.

Da universitetet kontaktas av en potentiell uppdragsgivare som ar intresserad av
kompetensutveckling for sina anstéllda handlar det om efterfrdgestyrd uppdragsutbildning.
Detsamma galler da en offentlig upphandling publiceras och universitetet [Amnar anbud pa

Nedan féljer en beskrivning av de aktiviteter som ingar i arbetsprocessen vid efterfragestyrd
uppdragsutbildning, fran aktualisering till genomférande av utbildningen.

De regler, ldnkar och mallar som hénvisas till i tabellen finns samlade i anslutning till

Aktivitet Ansvarig /utfor Kommentar

Forfragan om Extern Inkommer via registrator eller frén

uppdragsutbildning uppdragsgivare/ uppdragsgivare/bestéllare alternativt

inkommer till universitetet. | bestéllare upphandlande myndighet direkt till
lamplig mottagare inom universitetet

Offentlig upphandling Upphandlande t ex Enheten for forskningsstéd och

publiceras myndighet samverkan (FOS) eller

institution/arbetsenhet.

Formedling av forfragan till
lamplig
institution/arbetsenhet

Mottagare av
forfragan/uppdrag

Om FOS ir mottagare av forfragan
genomfor FOS en 6vergripande
behovsdialog innan uppdraget
formedlas vidare. Om forfragan
kommer direkt till
institution/arbetsenhet genomfors
behovsdialogen dar enligt punkten
nedan.

Overgripande behovsdialog
med
uppdragsgivare/bestillare

FOS alternativt
institution/arbetsenhet

Inventering av onskat
utbildningsinnehall; omfattning,
upplagg, poanggivande/icke
poanggivande, malgrupp, antal
deltagare m.m.

Las vidare under 5.1 Uppdragsgivare,
bestdllare och deras ansvar samt 5.2
Deltagare i uppdragsutbildning.

Information till fakultet

Institution/arbetsenhet

Kursansvarig institution/arbetsenhet
informerar berord fakultet om den
aktuella forfragan om
uppdragsutbildning.

Fordjupad behovsdialog
med
uppdragsgivare/bestillare

Institution/arbetsenhet

Kompletterande uppgifter om
innehall, upplagg och genomférande
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inhamtas i dialog med
uppdragsgivaren.

Resursinventering

Institution/arbetsenhet

Bedomning av forutsattningar att ta
pé sig uppdraget, om det kan
genomforas i samarbete med andra
institutioner/enheter inom
universitetet eller med extern part.
Se 6ver mojligheten till
samundervisning med reguljar
utbildning.

Kostnadsberakning

Institution/arbetsenhet

Avsedd mall Projektkalkyl for
uppdragsutbildning ska anvindas.

Offert till uppdragsgivare/
bestillare

Inldmning av anbud vid

Institution/arbetsenhet

Avsedd mall Offert
uppdragsutbildning ska anvindas.
I offerten ricker det att ange
uppdragets totala kostnad. En

och universitetsjurist

offentlig upphandling detaljerad projektkalkyl behéver inte
lamnas ut.
Vid anbud lamnas detta enligt
anvisningar i forfrigningsunderlaget.
Avtal tecknas Institution/arbetsenhet | Avsedd mall Avtal uppdragsutbildning

samt bilaga Allménna bestdmmelser
fér uppdragsutbildning ska anviandas.

Vid offentlig upphandling ar det
upphandlarens/ uppdragsgivarens
avtal som galler.

Observera att avtalsunderlagen i bida
fallen ska stimmas av med
universitetsjurist innan paskrift.
Avtalet undertecknas i enlighet med
Rektors besluts- och
delegationsordning.

Planering av praktiskt
genomforande av
uppdragsutbildning

Institution/arbetsenhet

Avsedd mall i Regler f6r kursplaner
och litteraturlistor pa grund- och
avancerad nivé ska anviandas nar
uppdragsutbildningen ar
poanggivande.

Aven vid icke poinggivande
uppdragsutbildning bor en detaljerad
kursplan tas fram.

Registrering i Raindance

Institution/arbetsenhet

Uppdragsutbildning ska registreras
som ett nytt projekt i
ekonomisystemet Raindance.

Deltagare utses

Uppdragsgivare/
bestillare

Uppdragsgivaren/bestillaren utser
vilka som ska delta i
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uppdragsutbildningen. Aven
deltagare som saknar behorighet kan
antas.

Las vidare under 5.2 Deltagare i

uppdragsutbildning.

Registrering i Ladok Institution/arbetsenhet | Vid podnggivande

alternativt uppdragsutbildning ska

deltagarforteckning kursdeltagarna registreras i Ladok.
Vid icke poanggivande
uppdragsutbildning upprattar
institutionen en deltagarforteckning
som diariefors enligt sarskild
dokumenthanteringsplan.

Upplagg av giastkonton Institution/arbetsenhet | Gastkonton for kursdeltagare i icke
poianggivande uppdragsutbildning
laggs upp i aktuell larplattform.

Uppdragsutbildningen Institution/arbetsenhet

genomfors

Kursbevis, betyg,
examensbevis och kursintyg

Institution/arbetsenhet

Deltagare i podnggivande
uppdragsutbildning far ges kursbevis,
betyg eller examensbevis enligt
bestimmelserna for
hogskoleutbildning pa grundniva och
avancerad niva. Det giller dven
deltagare som saknar behorighet for
tilltrade till hogskoleutbildning.

Vid icke poanggivande
uppdragsutbildning utfardas
kursintyg enligt sarskild mall.

Lis vidare under 5.12 Kursbevis,
betyg, examensbevis och kursintyg.

Avslutning av redovisning i

Institution/arbetsenhet

Nir uppdragsutbildningen ar avslutad

Raindance ska den dven avslutas i
ekonomisystemet Raindance.

Diarieforing Institution/arbetsenhet | Efter avslutad uppdragsutbildning
ska vissa dokument diarieforas enligt
sdrskild dokumenthanteringsplan.

Rapport till UKA Institution/arbetsenhet | Om uppdragsutbildningen omfattar

60 hp eller mer ska en skriftlig
rapport tillstillas UKA.

Utvardering eller
uppfoljning

Institution/arbetsenhet

Frigan om utvardering eller
uppfoljning av uppdragsutbildningen
ska regleras i avtalet mellan
universitet och
uppdragsgivare/bestéllare.
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uppdragsutbildning.

Handléggningsordningen.

Om en institution eller enhet har egna uppslag till utbildning som man vill erbjuda utan att det
inkommit nagon direkt forfragan fran uppdragsgivare handlar det om utbudsstyrd

Nedan foljer en beskrivning av de olika aktiviteter som ingar i arbetsprocessen vid utbudsstyrd
uppdragsutbildning, fran idé till genomférande av utbildning.

De regler, ldankar och mallar som hénvisas till i tabellen finns samlade i anslutning till

Aktivitet

Ansvarig /utfor

Kommentar

Uppdragsutbildning pa
eget initiativ

Institution/arbetsenhet

Institution/arbetsenhet har sjalv
uppslag till en utbudsstyrd
uppdragsutbildning.

Information till fakultet

Institution/arbetsenhet

Kursansvarig institution/arbetsenhet
informerar berord fakultet om den
aktuella uppdragsutbildningen.

Intern resursinventering

Institution/arbetsenhet

Bedomning av forutsattningar att
genomfora uppdraget, om det kan
genomforas i samarbete med andra
institutioner/enheter inom universitetet
eller med extern part.

Se 6ver mojligheten till
samundervisning med reguljar
utbildning.

Planering av
uppdragsutbildning

Institution/arbetsenhet

Planering av struktur, innehll,
personella resurser m.m.

Avsedd mall i Regler fér kursplaner och
litteraturlistor pa grund- och avancerad
nivé ska anvandas nar
uppdragsutbildningen dr poanggivande.
Aven vid icke poinggivande
uppdragsutbildning bor en kursplan tas
fram.

Kostnadsberakning

Institution/arbetsenhet

Anvand avsedd mall Projektkalkyl for
uppdragsutbildning. Genom att anvinda
projektkalkylen framgar ocksa hur
manga deltagare som behéver
rekryteras for att na full
kostnadstickning,.

Marknadsféring

Institution/arbetsenhet

Respektive institution/arbetsenhet
ansvarar for marknadsforing av sina
uppdragsutbildningar.
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Kursanmalan

Institution/arbetsenhet

Nair en uppdragsutbildning publiceras
pa den universitetsgemensamma
kurswebben ska ett anmalningsformular
for kursdeltagare tas fram. Aven vid
uppdragsutbildning ska anmélningar
hanteras med héansyn till
dataskyddsforordningen.

Kursbekraftelse

Institution/arbetsenhet

Ett kort automatiskt svarsmeddelande
bor kopplas till anmalningsformularet
som bekriftelse pa att anmaélan har
mottagits. Nar anmaélningstiden 16pt ut
ska utforligare information om kursen,
dess innehéll och villkor skickas ut till
respektive deltagare.

Avtal

Institution/arbetsenhet
och universitetsjurist

Ett skriftligt avtal ska tecknas mellan
universitetet och uppdragsgivaren.
Beroende pa uppdragets karaktar
tecknas avtalet pa olika nivaer vid
universitetet. Observera att innehallet i
ett avtalsunderlag ska stimmas av med
universitetsjurist innan paskrift.

Utga fran avsedd mall for Avtal
uppdragsutbildning samt bilaga
Allménna bestédmmelser for
uppdragsutbildning.

Registrering i Raindance

Institution/arbetsenhet

Uppdragsutbildning ska registreras som
ett nytt projekt i ekonomisystemet
Raindance.

Registrering i Ladok Institution/arbetsenhet | Vid poidnggivande uppdragsutbildning

alternativt ska kursdeltagarna registreras i Ladok

deltagarforteckning och i 6vrigt ska de studieadministrativa
rutiner som galler for utbildning pé
grund och avancerad niva foljas.
Vid icke poanggivande
uppdragsutbildning upprattar
institutionen en deltagarférteckning
som diariefors enligt sarskild
dokumenthanteringsplan.

Upplagg av giastkonton Institution/arbetsenhet | Gastkonton for kursdeltagare i icke
podnggivande uppdragsutbildning laggs
upp i aktuell larplattform.

Uppdragsutbildningen Institution/arbetsenhet

genomfors

Kursbevis, betyg,
examensbevis och
kursintyg

Institution/arbetsenhet

Deltagare i podnggivande
uppdragsutbildning far ges kursbevis,
betyg eller examensbevis enligt
bestimmelserna for hogskoleutbildning
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pé grundnivd och avancerad niva. Det
giller dven deltagare som saknar
behorighet for tilltrade till
hogskoleutbildning.

Vid icke poanggivande
uppdragsutbildning utfardas kursintyg
enligt sarskild mall.

Lis vidare under 5.72 Kursbevis, betyg,
examensbevis och kursintyg.

Avsluta redovisning i Institution/arbetsenhet | Nar uppdragsutbildningen ar avslutad
Raindance ska den dven avslutas i redovisningen i
ekonomisystemet Raindance.

Redovisning, som avser
uppdragsutbildning som avropas och
genomfors l16pande mot samma kund,
behover inte avslutas s lange det ar
rimligt att anta att den kommer
fortsatta bedrivas pa liknande stt.
Diarieforing Institution/arbetsenhet | Efter avslutad uppdragsutbildning ska
dokument diarieforas enligt sarskild
dokumenthanteringsplan.

Rapport till UKA Institution/arbetsenhet | Om uppdragsutbildningen omfattar 60
hp eller mer ska en skriftlig rapport
tillstiillas UKA.

Utvirdering eller Institution/arbetsenhet | Eventuell utvirdering eller annan

uppfoljning uppfoljning av uppdragsutbildningen

ska regleras i avtalet mellan
universitetet och
uppdragsgivare/bestillare for respektive
uppdragsutbildning.
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5. Planering och genomforande

5.1. Uppdragsgivare, bestillare och deras ansvar

Uppdragsgivaren/bestéllaren méste vara en juridisk person, till exempel stat, kommun, region,
olika bolagsformer, férening, stiftelse etc. En privatperson kan inte bestilla uppdragsutbildning.

Om uppdragsgivaren/bestéllaren ar svenska staten, en svensk kommunal myndighet, en svensk
region eller en motsvarande offentlig uppdragsgivare fran ett annat land inom EES géller att
uppdraget ska avse

1. personalutbildning, eller

2. utbildning som behovs av arbetsmarknadsskal eller av bistandspolitiska skal.

Uppdraget far dven avse utbildning av personer som inte ar anstillda hos uppdragsgivaren, om
utbildningen enligt beslut av regeringen ska ges p& uppdrag av svenska staten for en bestimd
mélgrupp. Se exempel under 5.2 Deltagare i uppdragsutbildning.

Nar det inte dr friga om en offentlig uppdragsgivare géiller att uppdraget ska avse

1. personalutbildning som ar dgnad att fa betydelse for deltagarnas arbete at uppdragsgivaren, eller
2. utbildning som behovs av arbetsmarknadsskal.

Notera att utbildning till polisman ska bedrivas enligt sérskild férordning, Férordningen
(2014:1105) om utbildning till polisman.

5.2. Deltagare i uppdragsutbildning

Det ar uppdragsgivaren/bestéllaren som sjilv utser vem eller vilka som ska delta i en
uppdragsutbildning. Uppdragsgivaren/bestillaren kan 6verlata det administrativa
antagningsforfarandet till ansvarig institution/arbetsenhet vilket da ska framga i avtalet.

Uppdragsutbildning far dven avse utbildning av personer som inte ar anstéllda hos
uppdragsgivaren/bestéllaren. Det giller om utbildningen enligt beslut av regeringen ska ges pa
uppdrag av svenska staten for en bestimd malgrupp. Exempel pa detta ar da Socialstyrelsen far i
uppdrag av Regeringen att upphandla utbildning for personal inom kommunal och privat
aldreomsorg. I det fallet 4r deltagarna inte anstillda vid Socialstyrelsen, men det ar Socialstyrelsen
som dr uppdragsgivare pa delegation av Regeringen.

Deltagare i uppdragsutbildning ar inte student vid universitetet enligt Hogskolelagen och
Hogskoleforordningen. Det innebér bland annat att Hogskoleforordningens
tilltradesbestammelser och regler om disciplinira atgarder inte giller for deltagare i
uppdragsutbildning. Vilka disciplinéra atgirder som ska tillimpas f6r uppdragsutbildningen ska
darfor avtalas med uppdragsgivaren.

Deltagare i uppdragsutbildning far ges betyg och examensbevis eller kursbevis enligt
bestammelserna for hogskoleutbildning pa grundniva och avancerad nivd, om samma kvalitetskrav
stills pd uppdragsutbildningen som pa motsvarande hogskoleutbildning.
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Detta giller dven om deltagarna saknar behorighet for tilltrade till hogskoleutbildning. Poangen
kan diaremot inte anvéndas i en examen forran behorighetsnivan for den examen man vill anvinda
podngen i 4r uppnéadd. Lis vidare under 5.12 Kursbevis, betyg, examensbevis och kursintyg.

Uppdragstagaren ar alltid Umea& universitet, genom den institution/arbetsenhet som utfor
uppdragsutbildningen.

5.3. Resursinventering och kostnadsberakning

Uppdragsutbildning ar inte en del av universitetets generella utbildningsuppdrag och paverkar
darfor inte det sé kallade takbeloppet eller belastar anslaget for utbildning pa grundniva och
avancerad niva. Darfor ska uppdragsutbildning bira sina egna kostnader och bedrivas med full
kostnadstackning. Det innebér att universitetets samtliga kostnader for uppdraget ska riaknas in.
Observera att uppdragsutbildning har ett ldgre paslag for universitetsgemensamma kostnader dn
annan utbildning pa grundniva och avancerad niva. Nar det géller gemensamma kostnader pa
fakultets- och institutions-/enhetsnivé sker ingen reducering.

For att berdkna kostnaderna ska universitetets projektkalkyl for uppdragsutbildning anvindas och
undertecknas av prefekt eller motsvarande.

Nedan foljer exempel pa kostnader som kan bli aktuella i projektkalkylen. Var uppméarksam pé att
alla poster inte dr bendmnda i kalkylmallen.

16n och arvode for undervisande personal och administrativ personal!
kontors- och undervisningslokaler

fortaring

resor, traktamente, logi

teknikstod

marknadsforing

kursmaterial

forbrukningsmateriel

administrativa péslag

kompetensutvecklingskostnad for personal

Projektkalkylen avses inte att anviandas som bilaga till offerter eller avtal.
Lis vidare under 5.9 Offert och avtal.

For att kunna gora en ekonomisk uppfoljning av uppdragsutbildningen ska alla kostnader och
intdkter bokforas pa sirskilt upplagt projekt i Raindance.

Lank till Projektkalkyl fér uppdragsutbildning samt 1ank till Ekonomihandboken finns samlade i
anslutning till Handlaggningsordningen.

1 Administrativ personal som finansieras via institutionens/enhetens administrativa paslag ska inte ldggas till hir, eftersom den kostnaden ingar i raden for
administrativa pdslag.
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5.4. Anstilldas medverkan

Anstillda som medverkar i uppdragsutbildning ska gor det inom ramen for sin anstillning vid
universitetet.

5.5. Kompletterande kompetens

Umed universitetet kan teckna avtal med en annan myndighet eller organisation for att anlita
kompletterande kompetens i en uppdragsutbildning. Avtal ska di tecknas pa prefektnivi eller
motsvarande och inte med enskild ldrare i enlighet med rektors besluts- och delegationsordning
samt berdrda vidaredelegationer.

Regleringen sker helt mellan Ume3 universitet och den myndighet eller organisation som anlitas
och ska inte belasta uppdragsgivaren/bestillaren. Det ar viktigt att den upphandlingsrittsliga
regleringen f6ljs. Kontakta i forsta hand upphandlingsenheten for konsultation i denna fraga.
Principen om full kostnadstickning ska gélla dven har och kostnaden for kompletterande
kompetens ska riknas med i projektkalkylen.

5.6. Samundervisning och platstillgang

Hogskolan far undervisa deltagare i en uppdragsutbildning tillsammans med studenter i
hogskoleutbildning pa grundniva eller avancerad niva, om hégskoleutbildningen pa dessa nivaer
inte paverkas negativt.

Fragan om platstillgang for deltagare i uppdragsutbildning pé reguljara kurser beslutas av
uppdragstagaren. Eventuella platser for uppdragsutbildning far dock inte paverka platstillgangen
eller kvaliteten pa genomforandet av reguljar utbildning.

5.7. Beskrivning av utbildningens struktur och innehall

En utforlig beskrivning av struktur och innehéll ska faststallas for alla uppdragsutbildningar
oavsett de dr poanggivande eller icke poanggivande. I de fall uppdragsutbildningen ger
hogskolepoang ska en kursplan faststillas och dé det giller en hel utbildning ska en
utbildningsplan faststillas.

Det ar kursansvarig institution/arbetsenhet som avgor om uppdragsutbildningen ska vara
poénggivande eller icke podnggivande. Vid efterfragestyrd uppdragsutbildning beslutas detta for
varje nytt uppdrag utifrdn behovsdialogen med uppdragsgivaren/bestillaren. Vid utbudsstyrd
uppdragsutbildning beslutar institutionen/arbetsenheten detta sjilv samt vilka behorighetskrav
som ska gilla.

Beskrivning av utbildningens struktur och innehall, kursplan och utbildningsplan faststills under
pagaende planeringsarbete av institutionens prefekt eller arbetsenhetens forestandare.

Vid uppdragsutbildning sker ingen antagning utan det ar uppdragsgivaren som utser deltagare om
inte annat har avtalats. Uppdragsutbildning behover darfor inte folja universitetets faststéllda
terminstider.

For examination av deltagare i uppdragsutbildning ansvarar kursansvarig institution/arbetsenhet.
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5.8. Skriftlig rapport till UKA

Om den aktuella uppdragsutbildningen motsvarar 60 hogskolepoing eller mer ska en skriftlig
rapport tillstillas Universitetskanslersambetet (UKA). I rapporten ska framga vilket samarbete det
handlar om, vem som ar uppdragsgivare/bestéllare, utbildningens innehéll samt en bifogad kopia
pé avtalet. Rapporten ska skickas till UKA registrator: registrator@uka.se.

5.9. Offert och avtal

Vid all uppdragsutbildning ska offert och skriftligt avtal upprattas. Som grund for avtalets innehall
ska Umea universitets mall Avtal om uppdragsutbildning samt bilaga Allmdnna bestdmmelser fér
uppdragsutbildning anviandas. Avtalsunderlaget kan behova kompletteras med olika tilldgg utifran
uppdragets innehall och detta bor institution/arbetsenhet ga igenom tillsammans med
universitetsjurist. I 6vrigt géller att alla avtal som upprittas ska stimmas av med universitetsjurist
for att godkidnnas innan de undertecknas.

Observera att en detaljerad projektkalkyl inte behover ingé i offerter och avtal som kommuniceras
med uppdragsgivare/bestillare. Det ar tillrackligt att ange uppdragets totala kostnad.

Deltagare i en uppdragsutbildning dr inte studenter och omfattas darfor inte av hogskolelagen eller
hogskoleforordningen. Det innebar att alla frigor som ror deltagare ska regleras i avtalet. Exempel
pa fraga som kan omfattas av avtalet ar hur st6d till deltagare med funktionsnedséttning ska
hanteras och vem som ar ansvarig for sidana eventuella atgirder.

Nir universitetsjurist har godként avtalet ska det undertecknas enligt Rektors besluts- och
delegationsordning for Ume& universitet.

Mall f6r Offert uppdragsutbildning, mall for Avtal om uppdragsutbildning samt bilaga Allménna
bestdmmelser fér uppdragsutbildning finns samlade i anslutning till Handldggningsordningen.

5.10. Registrering i Raindance

Vid start av en ny uppdragsutbildning ska institutionen/arbetsenheten registrera den som ett nytt
projekt i ekonomisystemet Raindance. Efter att uppdragsutbildningen &r avslutad ska dven ett
avslut goras i redovisningen.

Lank till Raindance projektportal finns i anslutning till Handldggningsordningen.

5.11. Registrering av uppgifter i Ladok

Deltagare i podnggivande uppdragsutbildning ska alltid registreras i Ladok. Det géller dven for
deltagare som saknar grundliggande behorighet. Poanggivande uppdragsutbildning skapas som
egna kursplaner inom utbildningsformen Uppdragsutbildning (hégskolepo#ng) i kurs- och
utbildningsdatabasen, Selma.

Vid start av en uppdragsutbildning mejlar institutionen/arbetsenheten nédviandiga uppgifter till
ladok@adm.umu.se sé att Studentcentrum/Ladokgruppen kan etablera och anta deltagarna i
Ladok.



mailto:ladok@adm.umu.se
mailto:registrator@uka.se

2021-12-21
Sid 15 (16)

Handldggningsordning
Dnr: FS 1.1-2714-21

UMEA UNIVERSITET

Rutiner och nédviandiga uppgifter for registrering av deltagare i Ladok:

«  Kurskod/programkod samt anmélningskod for den aktuella uppdragsutbildningen

« Namn och personnummer pé kursdeltagarna

« Studentcentrum/Ladokgruppen registrerar personerna och skapar forvantat deltagande
pa aktuellt kurstillfalle.

+ Studentcentrum/Ladokgruppen meddelar institutionen/enheten nir etableringen ar klar.

» Institutionen/enheten registrerar studenterna pé aktuellt kurstillfille i Ladok.

e Resultatrapportering sker i Ladok i 6verensstimmelse med 6vriga rapporteringsregler.

«  Kursbevis utfardas av institutionen/enheten pa begiran efter genomford utbildning.

+ For de som f6ljer kursen utan att examineras kan institutionen/enheten utfarda kursintyg.

Deltagare i icke poanggivande uppdragsutbildning ska inte registreras i Ladok. For dessa deltagare
uppréttar institutionen/enheten en deltagarforteckning som ska diarieforas enligt sarskild
dokumenthanteringsplan. Lis vidare under 5. 713 Diarieféring och arkivering.

5.12. Kursbevis, betyg, examensbevis och kursintyg

Deltagare i podnggivande uppdragsutbildning far ges kursbevis, betyg eller examensbevis enligt
bestammelserna for hogskoleutbildning pa grundniva och avancerad niva. Samma kvalitetskrav
ska da stillas pd uppdragsutbildningen som p& motsvarande hogskoleutbildning. Ett villkor for att
uppdragsutbildningen ska anses ha samma kvalitet som hogskoleutbildning pé grundniva eller
avancerad niva ar att hogskolan har kursplaner och utbildningsplaner samt utser examinator pa
samma sitt som i hogskoleutbildningen pa dessa nivaer.

Kursbevis, betyg och examensbevis far ges d&ven om deltagare saknar behorighet for tilltrade till
hogskoleutbildning. For att en examen ska kunna utfardas méste deltagaren uppfylla de
examenskrav som universitetet har faststillt for en viss examen.

I de fall en genomgéngen uppdragsutbildning medfor att en deltagare uppfyller faststillda krav for
en viss examen, ansoker deltagaren sjalv om examen. Studentcentrum beslutar efter inkommen
ansokan om ett examensbevis kan utfardas eller inte. Lis vidare angdende bestimmelser om
examen pa universitetets hemsida.

For deltagare i icke podnggivande uppdragsutbildning utfardar institutionen/enheten kursintyg
enligt sarskild mall.

Lank till Regelverk fér kursintyg samt mall for Kursintyg finns i anslutning till
Handlaggningsordningen.
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5.13. Diarieforing och arkivering

Handlingarna fran respektive uppdragsutbildning ska diarieforas i institutionens diarium. For
information om vilka handlingar som ska diarieforas, arkiveras eller gallras, se sarskild
dokumenthanteringsplan for Bedriva samverkan vid Umed universitet, 6.1 Bedriva
uppdragsutbildning.

Exempel pa handlingar som ska diarieforas ar avtal, kursplan, anbud, kursutvardering m fl.
Lank till Dokumenthanteringsplan finns i anslutning till Handlaggningsordningen.

5.14. Kursutvardering och programutvardering

Deltagare i uppdragsutbildning omfattas inte av lagstiftningen om studentinflytande. Umea
universitet ser med fordel att deltagarna ges majlighet till detta. Om en kursutvirdering alternativt
programutvirdering kommer att genomforas ska det regleras i avtalet mellan uppdragsgivaren och
uppdragstagaren for varje ny uppdragsutbildning.

5.15. Tillgodoraknande

Den som har gatt igenom en poianggivande uppdragsutbildning med godként resultat har ratt att
tillgodorikna sig utbildningen som hogskoleutbildning pa grundniva eller avancerad niva. Det
forutsatter att betyg och kursbevis ha getts utifrdn samma kvalitetskrav som stélls pa motsvarande
hogskoleutbildning.

Samtliga deltagare i podnggivande uppdragsutbildning pa grundnivi eller avancerad niva
registreras i Ladok pa inrattade kurser. Det innebér att kurser med godként resultat inom
uppdragsutbildningen kan anviandas i en examen under forutsattning att examenskraven i 6vrigt
ar uppfyllda. Lis vidare i Handldggningsordning for tillgodordknande pd grund och avancerad
nivd.

5.16. Marknadsforing
Marknadsféringsinsatser av en uppdragsutbildning bor regleras i avtalet och kostnader som
tillkommer ska ingd i den totala kostnadskalkylen. Den marknadsforing som enligt avtalet aligger

institutionen/arbetsenheten ska utformas enligt Umea universitets beslutade grafiska profil.

Darutover ar det respektive institution/arbetsenhet som vid behov ansvarar for marknadsforing av
sina uppdragsutbildningar for att rekrytera uppdragsgivare/kursdeltagare.

5.17. Stod och vagledning

Enheten for forskningsstod och samverkan (FOS) arbetar med st6d och vigledning i frigor som ror
uppdragsutbildning, till exempel regler, avtal, kostnadsberikning, marknadsforing,
projektsamordning m.m. Las vidare pa enhetens webbsida.





