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Enheten for studieadministration RIKTLINJER

B Hellberg

Personalsektionen 2001-01-31 Dnr 27-01-43
I Wittbeck

Kompetensutveckling for teknisk och administrativ personal
Allmiént

Som ett led 1 kompetensutvecklingen for teknisk och administrativ personal bdr normalt 2-4
akademiska kurser per r finnas tillgéngliga som sdkbara kurser inom ramen for Hogskolans
personalutbildning. De erbjudna kursema skall normalt ligga pa grundnivé, vara ur det reguljéra
kursutbudet och omfatta 5 till 10 podng.

Personalsektionen beslutar, efter samrdd med berdrda enhetschefer och prefekter, arligen om
vilka kurser som skall ingd i erbjudandet. Sektionen beshutar vidare om tidpunkter fér anmélan.

Anstdlld som har behov av utbildning pa annan nivd &n grundniva eller vill genomga kurs som
inte ingér 1 kurspaketet kan efter tillstdnd frdn enhetschef och kursansvarig instifution anméla
sig till sadan kurs.

Platsantal
De kursplatser som ingér i den lokala personalutbildningen skall finnas utéver det av styrelsen
budgeterade antalet platser, s3 att inte mdjligheten for reguljdra studenter att delta i utbildning

paverkas negativt.

Personalsektionen ansvarar for att kontakt med kursansvarig institution tas och att beslut fattas
om hur ménga platser pa en kurs, som far disponeras till personalutbildning.

Nedsittning av tjinstgoringsskyidighet

For denna typ av personalutbildning tillimpas tidsméssig &msesidighet, dvs arbetsgivare och
anstilld bidrar med lika stor del av arbetstiden. Som mest kan en anstilld under ett &r medges
personalutbildning om 100 timumar med full 16n under forutsétining, att den anstallde bidrar med
lika manga timmar (utanfér anstillningstiden) utan 16n.

Arbetsenhetens medgivande

For att en arbetsenhet skall kunna planera sin verksamhet méste den anstilldes anmélan till per-
sonalutbildning goras i samforstand med berérd enhetschef. Den anstéllde skall i god tid inform-

era sin arbetsledare om sin énskan att sdka personalutbildning.

Enhetschef skall ge sitt medgivande fGre anstkan. Sddant medgivande skall noteras pd anmal-
ningsblanketten. Blankett utan medgivande behandlas inte.
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Behdarighet

Eftersom de erbjudna kurserna hanfor sig till det reguljdra kursutbudet, stills samma krav for
behdrighet pd den som genomgdr personalutbildning som p4 andra studenter. For att fa delta i
poanggivande kurs kravs saledes att forkunskapskraven for saval grundliggande som sérskild
behdrighet dr uppfylida.

Stkande som formellt inte uppfyller kraven for behdrighet kan tillsammans med anmailan bifoga
en dispensansékan.

Behérighetsbeslut och dispensbeslut fattas av Enheten {or studieadministration. Vid behov skall
samréd ske med berdrd institation.

Anmilan

Anmilan skall ske p& hirfor faststilld blankett. Sista anmilningsdag skall framgd av det in-
formationsmaterial som distribueras infor varje anmélningsomging. Anmilningsblankett till-
handah&lls av och ldmmas till Personalsektionen.

Urval

I den mén fler stkande anméler sig till en kurs &n antalet tillgingliga platser, tillgrips lottning
for att sérskilja de sdkande at. Behoriga stkande till viss kurs vilka inte har antagits placeras
som rangordnade reserver i enlighet med gjord lottning.

Antagning

Personalsektionen uppréttar antagningslistor och eventuella reservlistor och tillser att alla sk-
ande och berérda arbetsenheter erhéller antagningsbesked.

Aterbud

Anstdlld som har antagits till utbildning men av nigon anledning inte har méjlighet att delta
skall omedelbart meddela detta till sin chef och till Personalsektionen.

Registrering

Registrering sker vid samma tidpunkt och p& samma sitt som f6r Gvriga studenter.
Kurslitteratur

Arbetstagarens enhet stdr for kostnaden 6r kurslitteratur, Kurslitteraturen ar Hogskolans egen-
dom men far disponeras av den anstillde under kursens gang. Efter avslutad kurs skall littera-

turen lamnas till institutionen eller till Hogskolans bibliotek.

Anstilld har skyldighet att - innan inkép gors - kontrollera om aktuell kurslitteratur kostnadsfritt
finns att tillgd pd Hogskolans bibliotek.

Kursbevis

Den som med godkant resultat har genomgétt sidan poénggivande kurs som hir avses kan an-
hélla om ett kursbevis. Kursbevis utfardas av Enheten for studieadministration.
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Krav pd prestation

Efter genomgéngen kurs skall en kopia av kursbeviset limnas till enhetschefen och Personal-
sektionen. For att en anstalld skall medges fortsatt mojlighet att studera enligt dessa foreskrifter
kravs att tidigare personalutbildning har genomgétts med godként resultat.

Avgift till studentkiren

Eftersom kursdeltagande sker pé samma villkor som for vanlig hdgskoleutbildning skall avgift
till Studentkaren erldggas. Sadan avgift betalas av den anstillide.

Ikrafttridande

Dessa riktlinjer tréder i kraft 2001-02-01.
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