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1

Inledning

Uppdragsutbildning ar ett viktigt verktyg for Hogskolan i Skvdes
(Hogskolan) uppdrag att bidra till det livslanga larandet i samhallet,
genom att erbjuda utbildning som aktorer pa arbetsmarknaden har
behov av. Uppdragsutbildning ar ett sitt att bidra med aktuell
kunskap och forskning till samhillet och dr dven ett sitt att nyttiggora
kunskap som byggts upp pa Hogskolan genom forskning och
utbildning.

Hogskolans riktlinjer om uppdragsutbildning syftar till att tydliggora
ramarna for uppdragsutbildning, samt reglera hur arbetet med
uppdragsutbildning ska genomforas. P4 medarbetarportalen finns en
konkret vigledning om arbetet med uppdragsutbildning.

1.1 Definition och allmant om uppdragsutbildning

Forordning (2002:760) om uppdragsutbildning vid universitet och
hogskolor ligger till grund for att larosaten kan anordna
uppdragsutbildning. I férordningen definieras uppdragsutbildning pa
foljande satt:

”... utbildning som anordnas mot avgift frin annan &n en fysisk
person for den som uppdragsgivaren utser”.

Det ar séledes finansieringsformen och det sirskilda sattet att utse
deltagare som kannetecknar uppdragsutbildning.

Forordningen slar ocksa fast att uppdragsutbildning bara kan ges “om
den knyter an till sddan hogskoleutbildning pa grundniva eller
avancerad niva som hogskolan har examensritt for (§ 3)”.

Uppdragsgivaren, det vill siga den som bestiller utbildningen, utser
deltagarna i uppdragsutbildning. Uppdragsutbildningen ska vara en
utbildning for uppdragsgivarens personal och den ska ha betydelse
for deltagarnas arbete hos arbetsgivaren. I vissa fall kan
uppdragsutbildning ges av arbetsmarknads- eller bistandspolitiska
skal. All uppdragsutbildning ska grunda sig i ett skriftligt avtal mellan
Hogskolan och uppdragsgivaren.

En uppdragsutbildning kan variera i omfattning. Det kan till exempel
vara enstaka forelasningar eller hela utbildningsprogram.
Uppdragsutbildning kan vara poanggivande eller icke poanggivande.
Den kan genomforas inom ramen for befintliga kurser, eller
skraddarsys at en specifik uppdragsgivare. En uppdragsgivare kan
ocksa kopa platser pa en befintlig utbildning (kurs eller
utbildningsprogram). Deltagarna kan da samlidsa med ordinarie
studenter.
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Uppdragsutbildning kan komma till stand pa tre olika sitt:

1. En uppdragsgivare kontaktar Hogskolan med 6nskemal om
uppdragsutbildning

2. Larare pa Hogskolan utvecklar en utbildning som uppfattas
vara attraktiv och behovd pa arbetsmarknaden

3. En arbetsgivare koper plats i Hogskolans ordinarie utbud av
kurser och utbildningsprogram

Foljande verksamheter pa Hogskolan riaknas inte som
uppdragsutbildning:

e Utbildning som ges av Hogskolan for Hogskolans egen
personal

e Utbildning som grundar sig pa avtal med annan hogskola, det
vill sdga bestilld utbildning

e Kvalificerad yrkesutbildning/yrkeshogskola enligt lag och
forordning om yrkeshogskola

e Utrednings- och utvecklingsprojekt
e Uppdragsforskning

Hogskolan ar alltid den som ytterst ansvarar for att
uppdragsutbildningen bedrivs enligt forordningen om
uppdragsutbildning.

Centrala begrepp

Néagra begrepp ar sirskilt centrala vid uppdragsutbildning. Har nedan
foljer de definitioner som Hogskolan tillampar for dessa begrepp:

Uppdragsgivare: Den organisation som koper uppdragsutbildning.

Uppdragstagare: Det larosite som séljer och genomfor
utbildningen.

Deltagare: Den som genomgar utbildningen.

1.2 Nationell reglering

Uppdragsutbildning ar inte ordinarie hogskoleutbildning. Det medfor
att hogskolelagen och hogskoleforordningen inte ar direkt tillampliga
pa uppdragsutbildning. Ett undantag ar hogskoleférordningens
reglering av tillgodoraknanden.

Den framsta regleringen av uppdragsutbildning ar forordningen
(2002:760) om uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor.
Utover detta ar bland annat nedanstaende regleringar tillampliga:

e Avgiftsforordningen (1992:191)

e Forordning om hantering av statliga fordringar (1993:1198)
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e Lagen om offentlig upphandling (2016:1145)

e Forordning om redovisning av studier m.m. vid universitet
och hogskolor (1993:1153)

e Universitets- och hogskoleradets foreskrifter om
uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor (UHRFS
2013:11)

2 Kvalitetsarbete och kvalitetssakring

Hogskolans uppdragsutbildning ska vila pé vetenskaplig grund och
bedrivas med samma hoga kvalitet som ordinarie utbildning.
Kvalitetsarbetet inom uppdragsutbildning ingar i Hogskolans
ordinarie kvalitetssystem. Den institution som genomfor
uppdragsutbildningen ansvarar for att kvalitetssdkra den, pa samma
satt som vid ordinarie utbildning. P4 samma sétt har
utbildningskommittéerna ett ansvar for kvalitetssiakring vid
faststillande av utbildningsplaner, kursplaner och kursbeskrivningar.

Uppdragsutbildning far aldrig bedrivas pa sadant satt, eller i sddan
omfattning, att den far en negativ inverkan pa den ordinarie
utbildningen. Detta ar sarskilt viktigt att beakta vid samlasning med
studenter i ordinarie utbildning. Uppdragsutbildning far inte
forsamra forutsattningarna for den ordinarie utbildningen och inte
negativt paverka dimensioneringen av ordinarie verksamhet.

Kvaliteten i uppdragsutbildning foljs upp inom ramen for
sexarsuppfoljning av Amnen och relaterade utbildningsprogram=.
Uppdragsutbildning foljs ocksa upp vid arsredovisningen. Vid all
uppdragsutbildning i form av kurser dir det finns en kursplan eller en
kursbeskrivning sker aven kursvarderinguppdragsutbildning sker
aven kursvarderings.

Fakultetsndimnden har det 6vergripande ansvaret for kvalitetssakring
av utbildning. Fakultetsnimnden far darfor regelbundet ta del av en
sammanstallning 6ver aktuella uppdragsutbildningar.

3 Modjliga uppdragsgivare

Uppdragsutbildning far bara anordnas mot avgift fran annan an
fysisk person. Detta innebar att uppdragsgivaren ska vara en
organisation, t.ex. ett foretag, en forening eller en myndighet.
Huvudsyftet ska vara personalutbildning for organisationens egen
personal. Uppdragsgivaren kan antingen vara registrerad i Sverige
eller utomlands

1T Hogskolans kvalitetspolicy beskrivs kvalitetssystemet narmare.
2 Riktlinjer for sexarsuppfoljning av &mnen och relaterade utbildningsprogram
3 Riktlinjer for kursvardering..
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En fysisk person far inte sjilv kopa uppdragsutbildning. Enligt praxis
anses detta innefatta enskild naringsidkare/enskild firma.

I avsnitten nedan ges mer specifik information om for vilka syften
uppdragsutbildning kan ges hos olika uppdragsgivare:

Offentliga uppdragsgivare inom EES-omradet4

Uppdragsutbildningen ska ges som personalutbildning for
uppdragsgivarens egen personal, alternativt utbildning som behovs av
arbetsmarknadsskal eller av bistandspolitiska skal.

Privata uppdragsgivare inom och utanfor EES-omradet

Uppdragsutbildningen ska ges som personalutbildning for
uppdragsgivarens egen personal och utbildningen ska ha eller fa
betydelse for arbetet hos arbetsgivaren. Uppdragsutbildning kan
ocksa ges av arbetsmarknadsskal.

Offentliga uppdragsgivare utanfor EES-omradet

For dessa uppdragsgivare finns ingen begransning i
uppdragsutbildningens syfte.

Hogskolan ska vid behov kontrollera anstillningsforhéllandet mellan
uppdragsgivaren och deltagaren i uppdragsutbildningen och ovriga
forutsattningar, for att forsiakra sig om att utbildningen kan ges inom
gillande regelverk. Avdelningen for forskningsstod, samverkan och
innovation (AFSI) genomfor denna kontroll.

Vid oklarheter eller behov av fortydligande kring den organisation
som vill kopa uppdragsutbildning ska andra myndigheter
konsulteras, sdsom exempelvis Bolagsverket (for
organisationsnummer), Skatteverket (for kontroll av F-skattsedel)
och Kronofogden (for bedomning av betalningsformaga). Detta ska
ske innan ett avtal tecknas.

3.1 Samarbetsavtal med branschorganisation,

fackforening, stiftelse med flera

Branschorganisationer, fackforeningar, stiftelser och liknande
organisationer kan képa uppdragsutbildning for egen personal.
Utbildningen ska ha eller fa betydelse for arbetet hos arbetsgivaren.
Uppdragsutbildning kan dven bestillas till personal hos en
branschorganisations eller forenings medlemmar under forutsattning
att Hogskolan tecknar samarbetsavtal med organisationen. I
samarbetsavtalet ska parternas ansvar och roller tydliggoras. Sjalva
avtalet om uppdragsutbildning ska dock Hogskolan teckna med den
faktiska uppdragsgivaren, vilket ar deltagarnas arbetsgivare. Detta
kan ske pa tva olika sitt:

4 EES-omridet omfattar EU, Norge, Island och Liechtenstein. Schweiz och
Storbritannien ingér inte i EES-omradet.
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1. Avtal tecknas med varje enskild uppdragsgivare. Varje avtal
diariefors i original.

2. Om den organisation Hogskolan upprittat ett samarbetsavtal med
har fullmakt att foretrada de faktiska uppdragsgivarna kan avtal
om uppdragsutbildning tecknas direkt med organisationen. I
dessa fall ska Hogskolan begira skriftlig kopia pa varje fullmakt
och bifoga dessa med avtalet. Fullmakterna diariefors
tillsammans med avtalet.

Hogskolan ska vid behov kontrollera deltagarnas
anstillningsforhallande till uppdragsgivande arbetsgivare innan
avtalet tecknas. AFSI genomfor denna kontroll.

3.2 Samarbetsavtal med privat utbildningsbolag

Ett privat utbildningsbolag, en sa kallad mellanhand, kan bara képa
uppdragsutbildning for egen personal. Utbildningen ska ha eller fa
betydelse for arbetet hos arbetsgivaren.

Hogskolan kan dock teckna samarbetsavtal med privata
utbildningsbolag, externa utbildningssamordnare och larcentra dar
parternas tydliga ansvar och roller klargors. Dessa kan sedan
samordna kontakten mellan Hogskolan och den faktiska
uppdragsgivaren. Detta kan till exempel innebira att marknadsfora,
administrera och formedla Hogskolans uppdragsutbildning. Det kan
dock inte bli frdga om att bedriva uppdragsutbildning for Hogskolans
rakning. Uppdragsutbildningen ges av Hogskolan och avtal om denna
tecknas med deltagarnas arbetsgivare.

Detta kan ske pa tva sitt:

1. Avtal tecknas med varje enskild uppdragsgivare. Varje avtal
diariefors i original.

2. Om det utbildningsbolag Hogskolan upprattat ett
samarbetsavtal med har fullmakt att foretrada de faktiska
uppdragsgivarna kan avtal om uppdragsutbildning tecknas
direkt med utbildningsbolaget. I dessa fall ska Hogskolan
begara skriftlig kopia pa varje fullmakt och bifoga dessa med
avtalet. Fullmakterna diariefors tillsammans med avtalet.

Hogskolan ansvarar for att vid behov kontrollera deltagarnas
anstillningsforhallande till uppdragsgivande arbetsgivare innan
avtalet tecknas. AFSI genomf6r denna kontroll.

4 Deltagares rattigheter och skyldigheter

Uppdragsutbildning finansieras och deltagare utses av
uppdragsgivaren enligt forordningen (2002:760) om
uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor. Deltagarna ar
darfor inte studenter enligt Hogskoleférordningen och har darmed
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inte samma rattigheter och skyldigheter som ordinarie studenter.
Detta innebar bland annat att deltagarna inte har ratt till studiemedel
och att Hogskolans forsakringar vid Kammarkollegiet inte giller for
deltagare i uppdragsutbildning. Uppdragsgivaren maste darfor se till
att deltagarna ar forsiakrade under uppdragsutbildningstiden.

Utover det ovanstdende har deltagarna inte ritt till studievigledning,
studenthalsa eller riktat pedagogiskt stod. Deltagarna har normalt
bara ratt till ett examinationstillfdlle, om inte annat har avtalats.
Hogskolans ordinarie rutiner for disciplinarenden galler inte heller.
Dessa delar kan och bor Hogskolan avtala om och darmed ska de
adresseras redan i offertforfarandet (6.2).

Deltagare i uppdragsutbildning kan, om kérens stadgar sa medger,
vara stodmedlemmar i Studentkéren, vilket bland annat ger
deltagarna ratt att engagera sig i de olika sektionerna. Deltagarna har
dock inte ratt att rosta, sitta med i kérens styrande organ eller
representera studenterna i Hogskolans interna organ.

5 Uppdragsutbildningens organisation vid
Hogskolan

5.1 Institutionerna

All uppdragsutbildning genomfors vid en institution, med stod fran
verksamhetsstodet. Om flera institutioner ar involverade i
uppdragsutbildningen utses en av dem till huvudansvarig.
Institutionen ansvarar for att uppdragsutbildningen genomfors med
samma kvalitet som ordinarie utbildning och inom gallande
regelverk.

Vid varje institution ska det finnas en uppdragsutbildnings-
samordnare. Samordnaren ska fungera som kontaktperson och ha en
sammanhallande roll for institutionens uppdragsutbildning. Utover
detta ingar foljande i samordnarens uppdrag:

e Dokumentera institutionens uppdragsutbildningar och
kommunicerar detta med AFSI, eller andra intressenter, infor
exempelvis arsredovisning.

o Siakerstilla att det finns uppdaterad information om
institutionens uppdragsutbildningar pa Hogskolans
webbplats.

o Ovriga arbetsuppgifter med anknytning till
uppdragsutbildning pa uppdrag av prefekt eller
avdelningschef.

Uppdragsutbildning ska till storsta del genomforas av larare anstillda
vid Hogskolan. I vissa fall kan extern kompetens anlitas for delar av
uppdragsutbildningen.
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Larare som medverkar i uppdragsutbildning ska gora det inom ramen
for sin anstallning. Om en larare utfor uppdragsutbildningsinsatser
for annan huvudman dn Hogskolan ar det att betrakta som bisyssla
och lararen ska da folja Hogskolans riktlinjer for bisysslor.

Vid poinggivande uppdragsutbildning ska kursansvarig larare och
examinator utses pa samma sétt som kursansvarig larare och
examinator vid ordinarie utbildning. Vid icke poanggivande
uppdragsutbildning ska en kursansvarig larare utses. Eftersom icke
poanggivande uppdragsutbildning inte har nagra formella
examinationer, fungerar kursansvarig aven som examinator i Ladok.
Kursansvarig larare och examinator ska alltid vara anstéllda vid
Hogskolan.

5.2 Verksamhetsstodet

5.2.1 Avdelningen for forskningsstod, samverkan och innovation
(AFSI)

Inom verksamhetsstodet har AFSI ett uppdrag att arbeta med
uppdragsutbildning. AFSI fungerar som Hogskolans
expertkompetens for uppdragsutbildning, samordnar Hogskolans
uppdragsutbildning och ar Hogskolans ingang i fradgor som ror
uppdragsutbildning.

AFSI:s ansvarsomraden inom uppdragsutbildning anges delvis i
avsnitten 6.1-6.8. Utover det som namns dar ansvarar AFSI dven for:

e att stodja institutionerna i utveckling av ny
uppdragsutbildning

e att ge stod till institutionerna géllande nationellt och lokalt
regelverk for uppdragsutbildning

e attldamna stod i fragor som ror diarieforing och arkivering

e att sammanstilla uppgifter om Hogskolans samtliga
uppdragsutbildningar infor exempelvis arsredovisning

e att det finns aktuella och tillgédngliga mallar och annat
stodmaterial

e att bevaka om det finns relevanta upphandlingar gallande
uppdragsutbildning att soka och informera institutionerna om
dessa.

e att handlagga Hogskolans anbudsgivningar vid
uppdragsutbildning

e att uppdatera Hogskolans externa webbplats med aktuell
information om uppdragsutbildning, utifrdn den information
som institutionens samordnare f6r uppdragsutbildning
lamnar
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e att publicera aktuell information om uppdragsutbildning pa
Hogskolans interna webbsidor

e att koordinera marknadsforing av Hogskolans
uppdragsutbildningar

e kontakt med jurist vid juridiska fragor gillande
uppdragsutbildning

e omvirldsbevakning

e att ge information om Hogskolans uppdragsutbildningar till
potentiella uppdragsgivare

e att underritta Universitetskanslersimbetet (UKA) om en
uppdragsutbildning omfattar mer an 60 hp.

5.2.2 Ekonomiavdelningen

Ekonomiavdelningen ldmnar st6d i frdgor som ror
kostnadsberikning, prissiattning och konkurrens.
Ekonomiavdelningen ansvarar for att fakturera uppdragsgivare,
utifran information fran ansvarig institution och AFSI.
Ekonomiavdelningen har ocksé ett ansvar for att Hogskolans
budgetmall ar uppdaterad och for att genomfora ekonomisk
uppfoljning av uppdragsutbildningar.

5.2.3 Avdelningen for marknadsforing och kommunikation

Avdelningen for marknadsforing och kommunikation bistar vid
marknadsforing av uppdragsutbildning, i samrad med institutionerna
och AFSI.

5.2.4 Ovriga avdelningar inom verksamhetsstédet

Ovriga avdelningar inom verksamhetsstodet ger stod vid
uppdragsutbildning utifran de uppgifter som anges i dokumentet
“Verksamhetsstodets uppdrag och ansvarsomraden”.

5.2.5 Hogskolans ledning och fakultetsnamnd

Rektor har ett 6vergripande ansvar for uppdragsutbildning vid
Hogskolan.

Fakultetsndimnden har ett 6vergripande ansvar for kvalitetssakring av
utbildning och forskning vid Hogskolan. Detta inkluderar dven
uppdragsutbildning. Fakultetsnamnden ansvarar darmed for att det
finns processer for uppfoljning av kvaliteteten i
uppdragsutbildningskurser. Detta sker inom ramen for
sexarsuppfoljning av &mnen och relaterade utbildningsprogram, samt

Riktlinjer for uppdragsutbildning— dnr HS 2022/926 10 (18)



vid kursvirdering av bade poédnggivande och icke poianggivande
uppdragsutbildning.

6 Process

I detta avsnitt beskrivs organiseringen av arbete med
uppdragsutbildning och de steg som, utéver genomforandet av
utbildningen, ingar i processen. Dessa steg ar: et vill sdga:

e Uppdragsdialog
o Offert
o Avtal

e Utarbetande av och faststédllande av kursplan, utbildningsplan
och kursbeskrivning

e Betyg, kurs- och examensbevis, tillgodordknande samt intyg
e Utvirdering

e Fakturering

e Dokumentation och diarieforing

Dessa steg beskrivs niarmare i avsnitten 6.1-6.8.

6.1 Uppdragsdialog

Uppdragsdialogen sker mellan Hogskolan och en potentiell
uppdragsgivare och syftar till att analysera uppdragsutbildningens
forutsattningar, omfattning, innehéll och genomférande. I
normalfallet genomfor AFSI uppdragsdialogen i samverkan med
institutionens samordnare for uppdragsutbildning och potentiell
undervisande ldrare. Om en forfrdgan om uppdragsutbildning
inkommer direkt till en institution, ska institutionen darfor i ett sa
tidigt skede som mojligt informera AFSI om detta.

Efter dialogen bor det std klart om Hogskolan kan genomfora
uppdragsutbildningen och ar intresserad av att lamna en offert.

Hogskolan ska bara ata sig uppdrag dar den storsta delen av den
kompetens som behovs for att genomfora utbildningen finns hos
larosatets anstillda larare. Om kompetens for uppdraget inte finns i
tillracklig utstrackning ska Hogskolan avsta fran uppdraget, eftersom
det da saknas tillracklig formaga att bedoma kvaliteten i utbildningen.

En checklista for uppdragsdialog finns i Medarbetarportalen.
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6.2 Offert

Arbetet med offerten startar nar Hogskolan inleder uppdragsdialog.

En offert ar Hogskolans erbjudande avseende avtal med villkor for
uppdragsutbildning. Offerten ska vara tidsbegransad och ar juridiskt
bindande. Det som utlovas i offerten kan inte dndras av Hogskolan i
efterhand om inte uppdragsgivaren tackar nej, tidsbegransningen
I6per ut eller uppdragsgivaren foreslar andra villkor. Det dr darmed
av hogsta vikt att offertens alla uppgifter har forankrats hos personer
vid Hogskolan med ratt kompetens och behorighet.

I normalfallet upprattar AFSI offerten. Om institutionen istallet
onskar uppratta offerten ska samrad ske med AFSI och
ekonomiavdelningen innan offerten skickas till den potentiella
uppdragsgivaren. Offerten ska diarieforas. Uppdragsgivaren ska
lamna skriftligt svar pa offerten. Svaret ska diarieforas.

Offerten ska undertecknas av behorig beslutsfattare, och diarieforass.
En offertmall finns i medarbetarportalen.

I offerten, och darmed i avtalet, ska fragor som ror deltagares
rattigheter och skyldigheter regleras, exempelvis kostnad for riktat
pedagogiskt stod for deltagare med funktionsnedsattning, samt
antalet examinationstillfillen. I avtalet ska anges om deltagaren ska
ha ratt till fler 4n ett examinationstillfalle. Avtalet ska da dven reglera
om och under vilken tidsram omexamination kan genomforas Vid
poanggivande utbildning bor offert och avtal tydliggora om
Hogskolan har ratt att tillimpa ordinarie disciplinara atgarder och
vilka rutiner som galler for detta. Vidare bor det av offert och avtal
framga om intyg ska utfardas efter genomford icke podanggivande
uppdragsutbildning (6.5).

Hogskolan har inte rétt att stélla formella forkunskapskrav pa
deltagarna for att dessa ska fa tilltrade till utbildningen. Det ar darfor
av vikt att adressera vilka forkunskaper som ar nodviandiga och att
sedan avtala om dessa. Att avtala om forkunskapskrav motsvarande
behorighet for hogskolestudier ar sarskilt viktigt nar deltagarna
samldser med studenter i ordinarie utbildning. Uppdragsutbildning
far aldrig paverka ordinarie utbildning negativt.

I offerten ska information finnas om hur kurs- och utbildningsplaner,
samt kursbeskrivningar faststills. Information om kursvardering ska
ocksa inkluderas.

Vid utlandsk uppdragsgivare géller vissa sarskilda villkor (6.2.3).

5 Vem som ar behorig att underteckna offerten framgar av Rektors delegationsordning.
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6.2.1 Full kostnadstackning

I offerten ska den totala avgiften for uppdragsutbildningen framga.
Ekonomiavdelningen ger stod i fragor om prissiattning och utarbetar
budget enligt Hogskolans budgetmall for den specifika
uppdragsutbildningen. Budgetmallen ar ett internt verktyg och ska
inte bilaggas offert eller avtal.

Grundprincipen ar att all uppdragsutbildning ska bedrivas med minst
full kostnadstackning enligt avgiftsforordningen (1992:191). Principen
innebar att samtliga kostnader for uppdragsutbildningen som helhet,
direkta och indirekta, ska tackas av den avgift som tas ut.

6.2.2 Konkurrens

Om Hogskolan och privata utbildningsaktorer agerar pa samma
konkurrensutsatta marknad ska likartade villkor gilla. Om avgiften i
kalkylen ar hogre dn marknadspriset kan Hogskolan forsoka minska
kostnaderna. Om avgiften ar lagre 4an marknadspriset bor
kostnaderna kontrolleras.

Ett konkurrensrittsligt perspektiv ska ocksa beaktas vid offert och
avtal. Detta perspektiv omfattar villkoren for prissattningen, det vill
sdga pa vilka grunder priset ar utrdaknat. Hogskolan ska kunna
redovisa vilka ekonomiska krav som stalls pa
uppdragsutbildningsverksamheten och vilka principer som rader for
kalkylering och prissattning.

Ekonomiavdelningen ger stod och rekommendationer till
institutionerna i frdgor om prissattning och konkurrens.

6.2.3 Sarskilda villkor vid utlandsk uppdragsgivare

Vid uppdrag fran uppdragsgivare utanfor Sverige ska f6ljande delar
sakerstéllas:

e I offert och avtal ska pris, valuta och vaxlingskurs regleras.
e Vilket sprak utbildningen ska genomforas pa.

e Viseringsfragor, lagval och site for eventuell domstol vid
tvisteforfarande ska regleras.

Ekonomiavdelningen ger stod i fragor om pris, valuta och
vaxlingskurs. AFSI ger stod i 6vriga fragor som ror sirskilda villkor
vid uppdragsgivare utanfor Sverige.

6.3 Avtal

Om uppdragsgivaren accepterar offerten, eller parterna nar annan
overenskommelse om villkoren for uppdragsutbildningen, ska ett
skriftligt avtal tecknas. I normalfallet upprattar AFSI avtalet. Om
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institutionen 6nskar uppratta avtalet ska samrad alltid ske med AFSI
innan avtalet tecknas. Avtalet tecknas mellan Hogskolan och
uppdragsgivaren. Om det finns flera uppdragsgivare for samma
uppdragsutbildning ska avtal tecknas med var och en av dessa.

Avtalet ska innehélla uppdragets omfattning och innehall. Avtalet ska
vara sa uttommande och tydligt som mojligt.

Avtalet ska upprittas i tva exemplar och skrivas under av behoriga
foretradare fran bada parter®. Avtalet ska diarieforas i original.

Hogskolan har en egen avtalsmall, som finns tillganglig i
medarbetarportalen. Om uppdragsgivaren sa 6nskar kan en mall fran
uppdragsgivaren anvandas istallet. Det ar dock viktigt att sdkerstilla
att de delar i Hogskolans avtalsmall som bestdms av forordningen om
uppdragsutbildning ar inkluderade i avtalet. Dessa kan namligen inte
forhandlas bort. Eventuella avsteg fran avtalsmallen i 6vrigt ska
forankras med behoriga personer hos Hogskolan. Avtal behover inte
tecknas om beloppet understiger 50 000 kronor.

6.4 Kursplan, utbildningsplan och kursbeskrivning

Kursplan och/eller utbildningsplan ska finnas for poanggivande
uppdragsutbildning. Dessa utformas, beslutas och kvalitetssakras
enligt gillande rutiner for ordinarie utbildning?.

Kursbeskrivning ska finnas for icke poanggivande
uppdragsutbildning. Denna inrattas och faststills av berord
utbildningskommitté. Mall for kursbeskrivning finns i bilaga 1.

Kursbeskrivning behovs inte for utbildning som ar kortare &n en dag.
Dessa bendmns uppdragsforelasningar och inte uppdragskurser. En
deltagarlista ska om mojligt sparas i diariet, i de fall det ar avtalat om
att deltagarna ska fa kursintyg.

All icke poanggivande uppdragsutbildning med en kursbeskrivning
ska i Ladok registreras som uppdragskurser om noll hogskolepoang.
Genom att utbildningen ar registrerad i Ladok kan kursintyg tas fram
for alla deltagare i de fall det ar avtalat om att intyg ska ges.

6.5 Betyg, kurs- och examensbevis, samt
tillgodoraknande

Deltagare i podnggivande uppdragsutbildning ges betyg, kursbevis
och/eller examensbevis enligt bestimmelserna i
hogskoleforordningen. Detta giller under forutsattning att
examinator har utsetts pa samma sitt som examinator vid ordinarie

6 Vem som har befogenhet att teckna avtal framgar av Rektors delegationsordning.
7 Se Riktlinjer for utformning av kursplan och Riktlinjer for utformning av
utbildningsplan f6r mer information.
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utbildning, samt att kursplan eller utbildningsplan har faststillts pa
samma satt som vid ordinarie utbildning. Deltagare ansoker om
kursbevis och/eller examensbevis och/eller tillgodoraknande pa
samma sitt som ordinarie studenter. Tillgodordknande kan dock inte
ske mot en uppdragskurs.

6.6 Utvardering

Som en del i Hogskolans kvalitetsarbete ska deltagarna ges mojlighet
att utvardera utbildningen. Vid podnggivande uppdragsutbildning
genomfors kursvirdering pa samma sétt som vid ordinarie
utbildning. Vid icke poanggivande uppdragsutbildning ansvarar
kursansvarige ldraren for att utvirdering sker och diariefoérs. Aven
uppdragsgivaren ska ges mojlighet att utvardera utbildningen med
avseende pa om forvantat resultat har uppnatts. I normalfallet
genomfor AFSI utviarderingen gentemot uppdragsgivaren, om inte
ansvarig institution har andra 6nskemal.

Mer information om kursvardering vid uppdragsutbildning finns i
Hogskolans riktlinjer for kursvardering.

6.7 Fakturering

Den institution som ansvarar for uppdragsutbildningen ansvarar for
fakturering av uppdragsgivaren. Ekonomiavdelningen utfor
faktureringen utifran den information som ges fran institutionen eller
AFSI.

6.8 Dokumentation och diarieforing

Alla led (fore, under och efter uppdragsutbildning) ska dokumenteras.
I efterhand ska det vara mojligt att folja hela processen. Den
institution som ar ansvarig for uppdragsutbildningen, ansvarar for att
handlingarna sinds till registrator for diarieforing. Handlingarna ska
diarieforas samlade i ett rende per uppdragsutbildning. AFSI kan ge
stod i diarieféringen och ge information om vilka handlingar som ska
diarieforas.

7 Marknadsforing av uppdragsutbildning

Marknadsforing av uppdragsutbildning sker i malgruppsanpassade
kanaler. Institutionens samordnare for uppdragsutbildning ansvarar
for att samla in information om vilka uppdragsutbildningar
institutionen vill marknadsfora och kommunicerar detta med AFSI.
AFSI koordinerar med avdelningen for marknadsfoéring och
kommunikation om hur marknadsforing kan ske.
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8 Dokumentet galler fran

Dokumentet giller fran 2022-12-13 och ersitter Riktlinjer for
uppdragsutbildning vid Hogskolan i Skovde” (dnr HS 2013/30—111)
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Bilaga: Utformning av kursbeskrivning for icke
poanggivande uppdragsutbildning

1 Allmant

En kursbeskrivning utformas till stor del pa samma sitt som en kursplan.
Skillnaden ar frimst att antalet avsnitt i kursbeskrivningen ar farre an i
kursplanen. Den reglering som finns i “Riktlinjer for utformning av kursplan”
ligger darfor till grund for utformning av en kursbeskrivning.

2 Kursbeskrivningens huvud

Kursbeskrivningens huvud utformas pa samma sétt som kursplanens huvud,
se "Riktlinjer for utformning av kursplan”, avsnitt 2. Férdjupningsniva anges
da detta ar tillampligt.

3 Kursbeskrivningens avsnitt

Kursbeskrivningens olika avsnitt beskrivs nedan. Rubrikerna ar identiska med
rubrikerna for avsnitten i mallen for kursbeskrivning.

For vissa av avsnitten finns standardtexter i mallen for kursbeskrivning.
Standardtexterna, som ar utformade i enlighet med det som anges i dessa
riktlinjer, regleras i detalj i sirskilda anvisningars.

3.1 Allmant om kursen

I det inledande avsnittet i kursbeskrivningen anges de uppgifter om kursen
som finns i rubriken, dvs. svensk bendmning, fordjupningsniva (om det ar
tillampligt) och omfattning i hogskolepoang. Omfattningen ar alltid "o
hogskolepoang” i en icke poanggivande kurs. Vidare anges engelsk benamning,
utbildningsniva (om det ar tillampligt) samt dmne.

3.2 Innehall

Kursens syfte, huvudsakliga innehall och kurslitteratur ska anges. Kursens
huvudsakliga innehall ska beskrivas kort, koncist och sakligt i 16pande text.

3.3 Undervisningsformer och undervisningssprak

Kursens undervisningsformer ska beskrivas, till exempel forelasningar,
seminarier, laborationer och grupparbeten. En forteckning over de vanligaste
undervisningsformerna finns i bilaga 2 till "Riktlinjer for utformning av
kursplan”. Bendmningarna som anges dir ska normalt anviandas i kurs-
beskrivningarna. Kursens undervisningssprak ska anges.

8 Anvisningar for standardtext i kursplan och kursbeskrivning.
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3.4 Kursvardering

Kursvardering vid icke podnggivande kurser regleras i "Riktlinjer for
kursvardering”. Vid all uppdragsutbildning i form av kurser dar det finns en
kursplan eller en kursbeskrivning sker dven kursvardering.

3.5 Ovrigt

Héanvisning ska goras till forordning om uppdragsutbildning vid universitet
och hogskolor. Vidare ska det anges att innehallet i all hogskoleutbildning,
inklusive uppdragsutbildning, vilar pa vetenskaplig grund och beprévad
erfarenhet. Det ska ocksé anges att uppdragsutbildningen kvalitetsgranskas
inom ramen for kvalitetssystemet vid Hogskolan i Skovde.

Aven annan relevant information kan anges under "Ovrigt”.
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