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HOGSKOLAN
1 SKOVDE

Rektor BESLUT

2016-12-13 Dnr HS 2016/1035

Anvisningar for hantering av remisser

Harmed faststills ?Anvisningar for hantering av remisser”. Anvisningarna syftar framst
till att ge grundldggande information och viigledning till den som saknar erfarenhet av
eller ir ovan vid remissarbete och géller fran 1 januari 2017.

Samrad har skett internt inom rektors kansli. Beslutet fattas vid rektors beslutsmote den
13 december 2016 efter foredragning av Bjorn Hellberg, rektors kansli.
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Lena Martensson
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HOGSKOLAN
1 SKOVDE 1(4)

Rektor ANVISNINGAR

2016-12-13 Dnr HS 2016/1035

Hantering av remisser

1 Inledning

Under aret inkommer till Hogskolan i Skovde (Hogskolan) en méngd remisser av olika
slag, dvs betinkanden, utredningar, skrivelser och enkiiter/fragor etc (i det foljande
gemensamt kallat remisser), som vi ombeds ta stillning till. Som myndighet under
regeringen ir Hogskolan skyldig att svara pé vissa remisser medan andra #ar av karaktaren
att vi medges mdjlighet att yttra oss. Inkomna remisser ir en allmin handling och ska
diarieforas av Hogskolans registrator.

Oavsett remissernas storlek och dignitet ar det viktigt att vi som larosite och myndighet
noga Gverviger vem eller vilka som 4r mest kunniga och limpade att i varje specifikt
sammanhang besvara de olika remisserna. Innan en remiss besvaras kan det vara klokt att
forst fundera pa i vilket sammanhang den forekommer, vem som ir avsdndare samt hur
den relaterar till och vilken betydelse den har for Hégskolans verksamhet. Det ar fa
remisser som vi ar skyldiga att svara pé.

Aven om vissa remisser kan uppfattas som mindre viktiga kan det fa negativa
konsekvenser for Hogskolan om de inte besvaras, t ex remisser som sammanstalls
nationellt och dér lirositen rangordnas efter de svar som lamnats. Uteblivet svar eller
slarvigt besvarade fragor kan i samsta fall leda till att Hogskolan framstills mindre positivt
sn vad som skulle varit fallet om frgorna besvarats seriost.

Det #r viktigt att understryka att ett remissvar ar Hogskolans officiella stillningstagande,
4ven om remissen besvaras av en enskild medarbetare.

For kompletterande information hinvisas dven till skriften Svara pd remiss — hur och
varfér. Om remisser av betinkanden frén Regeringskansliet, SB PM 2003:3.

2 Inkommen remiss

Remisser som ir adresserade till Hogskolan eller rektor tas normalt om hand av
registrator for diarieforing och vidare befordran till rektorsfunktionen som avgor
vem/vilka som ska svara pd remissen. Emellanat hander dock att remisser, t ex enkiter, ar
adresserade direkt till en funktion eller en siarskild medarbetare och ddrmed inte passerar
registrator. Det dr dé viktigt att den medarbetare som tagit emot remissen ser till att

denna lamnas till registrator for diariefring och vidare hantering.

Om en remiss ska besvaras och av vem avgors saledes inte av en enskild medarbetare utan
av rektorsfunktionen eller i vissa fall av narmast berdrd chef.

3 Beredning av remiss
Remisser som kommer fran departement, myndigheter eller andra instanser av stor vikt
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for Hogskolan bereds som regel av en sarskilt utsedd medarbetare eller arbetsgrupp som
rektor utser genom ett skriftligt uppdrag. Nar ett forslag till svar (yttrande) tagits fram
foredras det normalt vid rektors beslutsméte av négon representant for arbetsgruppen
eller av den medarbetare som fatt uppdraget. Om remissen beddmts vara av strategiskt
viktig karaktir ska yttrandet forst forankras i rektors strategiska rd innan det foredras
vid rektors beslutsmote. Remissvaret undertecknas av rektor och av den som varit
foredragande. Normalt &r det handliggaren eller den som varit foredragande som ser till
att remissvaret skickas till mottagaren och att en kopia ldmnas till registrator for
diarieforing. :

Ovriga remisser som nigon avdelning inom larositet fitt i uppdrag att besvara skrivs
under av chefen for den verksamhet som avgett yttrandet, normalt avdelningschef eller
prefekt. Svarande avdelning ansvarar f5r att remissvaret skickas in i tid och att en kopia
limnas till registrator for diarieforing. Bestar remissen av en webbaserad enkét utan
utskriftsméilighet tas en skirmdump som kopia till diariet.

Om flera avdelningar/funktioner ar berérda av en remiss #r det viktigt att yttrandet
forankras hos samtliga intressenter. Férankring sker limpligen genom en gemensam
arbetsgrupp alternativt att synpunkter inhémtas pa annat lampligt satt. Ett fardigt
remissvar bor vara forankrat hos alla involverade avdelningar/funktioner innan det
skickas till mottagaren.

Om Hégskolan viljer att inte besvara en remiss maste detta stillningstagande meddelas
till mottagaren av remissvaret. En kopia av meddelandet skickas till registrator sa att
arendet kan avslutas i diariet.

4 Studentinflytande

Enligt hogskolelagen har studenterna 5t att delta vid beredning eller beslut i frégor som
har betydelse for utbildningen eller studenternas situation. Detta géller aven remissarbete.
T den man nigon studentrepresentant inte blivit involverad i beredningsarbetet av en
remiss ska studenterna (studentkéren) vid lampligt tillfille ges mojlighet att komma med
synpunkter innan beslut om det fardiga remissvaret fattas.

5 Disposition av remissvar

Normalt bestar ett remissvar av tvé delar — missiv och yttrande. Yttrandet i sin tur kan
delas in i inledande text, sammanfattning och synpunkter med konsekvensanalys, enligt
nedan.

5.1 Missiv
Missiv (foljebrev) ir en sérskild skrivelse som skrivs pa egen sida och placeras forsti det
samlade remissvaret. Missiv skrivs som regel endast vid nagot langre remissvar.

Missivets huvud ska innehdlla uppgift om beslutsinstans (t ex rektor), datum,
diarienummer (HS 2016/xxx), namnet pa mottagaren av remissvaret (t ex
Regeringskansliet, Uthildningsdepartementet) och srenderubrik (samma rubrik som finns
angiven pé den utskickade remissen) med avsindarens diarienummer angivet p& raden
under rubriken.

Av missivet ska dessutom framga vem /vilka som har berett yttrandet samt vem som varit
foredragande. Vid remissvar som rektor undertecknar ska dven den som foredragit
yttrandet for rektor ckriva under. (Se exempel i bilaga 1)

Ovriga remissvar skrivs endast under av chefen for den institution/ avdelning som
ansvarar for remissens besvarande.

5.2 Yttrande
Vitrandet inleds med samma huvad som missivet, dvs ska stéllas upp och innehalla
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samma uppgifter som huvudet pa missivet, forutom uppgift om namnet pé mottagaren. 1
vrigt kan sjalva yttrandet struktureras si som beskrivs nedan.

Inledande text

I forekommande fall kan det vara bra att upplysa mottagaren om sarskilda
omstandigheter for remissens besvarande, t ex att bara de delar av remissen besvaras som
beror eller har betydelse for Hogskolans verksamhet. Den inledande texten ska vara kort
och bara forekomma om den behovs i upplysningssyfte till mottagaren. (Se exempel i
bilaga 2)

Sammanfattning

For att ge mottagaren av remissvaret en samlad uppfattning om Hogskolans synpunkter
och stillningstaganden bor det vid langre svar finnas en sammanfattning i borjan av
yttrandet. Sammanfattningen ska vara kort, koncis och fokusera pé de synpunkter som
Hogskolan anser vara viktigast. (Se exempel i bilaga 2)

Ar yttrandet av kortare karaktar kan sammanfattningen uteldmnas. (Se exempel i bilaga 3)

Synpunkter och konsekvensanalys
For att underlitta for mottagaren bor remissunderlagets olika kapitel/avsnitt

kommenteras i samma ordning som de ar skrivna. Synpunkter lamnas endast pa de delar
vi som lirosite har reell kunskap och kompetens om. I den mén vi inte yttrar oss om hela
remissen bor mottagaren upplysas om detta i inledningen av yttrandet (se “Inledande
text” ovan). Formedlade synpunkter ska vara korta och koncisa. Det ar dven viktigt att
relatera synpunkterna till var de aterfinns i remissen genom att t ex ange rubrik,
sidnummer, stycke etc. I annat fall kan det vara svart for mottagaren att hitta och forsta
vad som avses.

Nir synpunkter limnas pé remissens innehall ar det betydelsefullt att ocksa analysera och
beskriva vilka effekter, sdvél positiva som negativa, som remissens forslag kan fa for
Hégskolan (verksambhet, utveckling, kostnader etc). Om det 4r relevant kan yttrandet dven
ta upp vad forslagen kan innebira for samarbetspartners, ndrregionen m fl. (Se exempel i
bilaga 2)

Om yttrandet &r mycket kort, t ex "Hogskolan instimmer i utredningens forslag och har
inga ytterligare synpunkter”, behovs inte nagot sirskilt foljebrev (missiv). Missivtext och
Hogskolans synpunkter skrivs dd p4 samma sida. (Se exempel i bilaga 3)

6 Spraket

Vid remissvar till departement och andra instanser av stor vikt for Hogskolan ska spraket
vyara vardat, enkelt och begripligt. I forsta hand bor “Hoégskolan i Skévde” alternativt
”Hogskolan” anvandas nar vi anger synpunkter eller argumenterar. Vid ldngre yttranden
kan det dock vara stérande om »Hoégskolan i Skovde” och »Hogskolan” upprepas allt for
ofta. Texten kan d& med fordel varieras med exempelvis “vi anser ....”, “enligt var
uppfattning ....” eller liknande formuleringar. Vid viktigare stallningstaganden bor
emellertid "Hogskolan i Skévde” anvindas for att tydliggora att det ar Hogskolan i Skévde
som star for framforda synpunkter.

Aven om remissvaret har en formell ton ska det skrivas pa ett Klart och lattbegripligt
sprak. Fackuttryck och ovanliga forkortningar bor i gorligaste mén undvikas. Det dr ocksa
viktigt att skriva kort och rakt pa sak. Ingen dr betjant av lgnga svar — allra minst

mottagaren.

For att frimja lisbarheten ska remissvaret skrivas med rak vinstermarginal och ordrd
hogermarginal, dvs hogermarginalen ska inte rakstillas.



7 Remissdirektiv

Var noga med att folja direktiven i remissunderlaget, dvs vad som skrivs om sista
svarsdatum, original, antal kopior som ska skickas in och pa vilket sitt remissvaret ska
limnas (brevledes, e-post eller badadera).

8 Hantering av remiss i arbetsgrupp
Om en arbetsgrupp tillsitts for att bereda ett yttrande kan féljande korta punkter tjana
som vigledning for uppldggning av gruppens arbete.

Allmant
o Paiborja arbetet s& snart som mdjligt for att inte riskera att hamna i tidsnod.
o Remissgruppsarbete ir ett teamwork dar var och en bidrar efter sin féorméga.
Yitrandet blir aldrig bittre &n det samlade resultatet av gruppens gemensamima
arbete.

Forarbete
e Om rektor ska skriva under bor en tidig avstdimning med rektors sekreterare ske
om lamplig tidpunkt for féredragning och underskrift av rektor. Tidpunkten
markerar dirmed nir remissvaret senast maste vara klart.
e Kalla till startméte. Om det ir en kort remiss uppmanas alla till enskild inlasning
av remissen. Ar remissen lingre ir det bra om alla fore métet oversiktligt har ognat
igenom remissen och last sammanfattningen for att bilda sig en uppfattning om

remissen som helhet.
Motesarbete
e Utse en sekreterare for gruppens arbete som samordnar, antecknar, kallar till
moten etc.

e G&igenom forutsittningarna for arbetet vad galler uppldggning, tidplan, antal
moten m.m.

e (A4 igenom remissens olika delar gemensamt.

e Ta stillning till om remissen behover delas upp pa olika personer for noggrannare
inldsning,.

o FEnas om var fokus bor ligga, dvs vilka dr de viktigaste delarna att kommentera.
Var noga med att endast ge synpunkter pa de delar som gruppen har reell kunskap
och kompetens om.

o Framkomna synpunkter ska vara korta och koncisa.

e Hall yttrandet si kort som méjligt. Tink pa att mottagaren har manga svar att ga
igenom.

o TFor att halla nere antalet moten ar det en fordel om deltagarna istillet skickar sina
synpunkter till sekreteraren som sammanstiller dessa och skickar ut till gruppen.

Efterarbete

e Nir hela remissen genomarbetats och sammanstallts skickar sekreteraren ut ett
forslag till yttrande till deltagarna i arbetsgruppen for kontroll, forslag till
andringar etc.

e Om s& behovs kallas till ett slutméte for att né enighet om det slutgiltiga ytirandet.

o FEnasom vem som ska foredra yttrandet for beslutsfattaren (t ex for rektor vid
rektors beslutsméte).

o Sikerstill att det firdiga remissvaret skickas till mottagaren och att en kopia
limnas till registrator.

9 Ikrafttradande
Dessa anvisningar r faststillda vid rektors beslutsméte den 13 december 2016 och géller
fran och med den 1 januari 2017.



HOGSKOLAN
I SKOVDE Ex: Missiv/féljebrev Bilaga 1
Rektor MISSIV
2014-XX-XX Dnr HS 2014/xxx
Regeringskansliet

Utbildningsdepartementet

Yrkeskvalifikationsdirektivet — ett samlat genomférande (SOU 2014:19)
(U2014/2885/UH)

Hogskolan i Skévde ldmnar hirmed sina synpunkter p& ovanstiende remiss.
Remissen har beretts av en arbetsgrupp bestdende av NN, avdelningschef, institutionen
for hiilsa och larande, YY, avdelningschef Institutionen for hilsa och lirande, XX, chef,

avdelningen for utbildning och studentstod samt ZZ, sammankallande, rektors kansli.

Beslut att avge detta yttrande &r fattat vid rektors beslutsméte datum mdnad dr efter
foredragning av ZZ, rektors kansli.

(Underskrift rektor)

(Underskrift foredragande)
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HOGSKOLAN

1SKOVDE  Ex: Yttrande med inledande text, sammanfattning och synpunkter Bilaga 2
Rektor YTTRANDE
2014-XX-XX Dnr HS 2014/xxx

Yrkeskvalifikationsdirektivet — ett samlat genomférande (SOU 2014:19)
(U2014/2885/UH)

Hégskolan i Skévde (Hogskolan) har i utredningen valt att koncentrera sig pa de delar
som direkt beror verksamheten vid det egna lérosatet, dvs utbildningarna till larare,
sjukskoterska och barnmorska. Huvudsakligt fokus har darvid lagts pa utbildningen till
sjukskoterska, eftersom skrivningarna i direktivet far patagliga konsekvenser om de
genomfors fullt ut.

Sammanfattning

Hogskolan ar positiv till ett uttkat samarbete mellan linder vad giller utbildning och
yrkesverksamhet och &r, om sn med viss motvillighet, inforstddd med att detta kraver
kompromisser och viss 6kad styrning och detaljreglering.

En forutsattning ar dock att noggranna analyser genomfors av vilka konsekvenser ett
- shdant samarbete kan leda till. Enligt Hégskolans uppfattning brister utredningen i analys
av vilka konsekvenser en utokad klinisk undervisning far for sjukskoterskeutbildningen.

Med nuvarande tillgang till kliniska studieveckor i vardverksamheten kan Hogskolan inte
genomfora den foreslagna utbildningsplanen. Konsekvensen blir en drastisk minskning av
antalet utbildningsplatser, men ocksa en betydande risk for att utbildningens akademiska
niva och kvalitet paverkas negativt.

Ett inforande av direktivet fir sannolikt negativa konsekvenser for savil Hogskolan som
for vardverksamheten och samhéllet i stort, dels for att den allminna tillgngen pd
sjukskoterskor kommer att bli mindre, dels for att nivén pa sjukskoterskans akademiska
yrkeskompetens formodligen kommer att sjunka. En majlighet att minimera en sddan
utveckling kan vara att gora sjukskdterskeutbildningen fyraarig.

Alimanna synpunkter

Generellt ir Hogskolan positiv till atgiarder som syftar till att underlitta rorlighet mellan
EU-linder vad géller utbildning och yrkesverksamhet. Mellanstatliga samarbeten ar
komplexa och Hogskolan ar inforstadd med att vissa kompromisser méste finnas om
samarbeten ska komma till stnd. Priset ar dock hégt och sker genom dkad styrning,



detaljreglering och i form av centrala utbildningsplaner, helt pa tvirs med den stravan
efter storre frihet och autonomi for enskilda lirositen som funnits under senare ar.

Hégskolans uppfattning ir att ldrosétets utbildningar till lirare- och barnmorska i stort
svarar upp mot de skrivningar som &terfinns i direktivet och limnar i dessa fall inte nagra
ytterligare kommentarer. Diremot innehaller direktivet om utbildning till sjukskoterska
forslag som kan f& stora aterverkningar pa utbildningens genomférande.

Sjukskéterskor med ansvar for allman hélso- och sjukvard

Enligt utredningen ska sjukskéterskeutbildningen “omfatta sammanlagt tre ars
uthildning bestdende av minst 4 600 timmars teoretisk och klinisk undervisning, varav
den teoretiska undervisningen ska utgdra minst en tredjedel och den kliniska
undervisningen minst hdlften av den foreskrivna minimitiden for utbildningen”(sid 205).

Vid Hégskolan omfattar den kliniska undervisningen i nuléget, enligt den definition som
foreskrivs i utbildningsplanen (sid 673-674), knappt en tredjedel av den totala
undervisningstiden. D det i dag rader brist pa kliniska studieplatser ir det, enligt
Hogskolans uppfattning, inte méjligt att utéka den kliniska undervisningen till att omfatta
minst halva undervisningstiden, sdisom EU-direktivet anger.

Om vardverksamheterna inte kan utoka antalet studieveckor for klinisk undervisning,
méste antalet utbildningsplatser vid Hégskolans sjukskoterskeutbildning minskas
betydligt. Detta for att kunna erbjuda alla studenter klinisk undervisning, i enlighet med
den foreslagna utbildningsplanen.

~ En 6kad Klinisk undervisning, kan dven leda till negativa konsekvenser nir det géller att
behalla en akademiserad sjukskoterskeutbildning i samma omfattning som nu. Eftersom
sjukskéterskans yrkeskompetens vilar pa sdvil vetenskaplig kunskap som praktisk
tillimpning, finns en uppenbar risk att det akademiska innehéllet i den befintliga
utbildningen far sta tillbaka till formén f6r en utékad omfattning av den praktiska
tillampningen.

Enligt Hogskolans uppfattning leder ett genomforande av direktivet sannolikt till en
utbildad sjukskéterska med delvis annan och delvis &ven sémre kompetens an den
sjukskoterska som utbildas enligt nuvarande akademisk modell. Ett genomf6rande skulle
ocksa leda till ett stort och dyrbart omstillningsarbete for de enskilda larosatena men aven
for vardverksamheten i stort, vilken idag 4r anpassad efter det stod en akademiserad
sjukskoterska kan bidra med.

En utveckling, som dock str i strid med direktivet om att utbildningen ska vara tredrig, ar
att forlanga sjukskoterskeutbildningen till fyra dr, vilket skulle kunna underlatta
tillgdngen till kliniska studieplatser men ocksd gora det méjligt att behélla nuvarande
akademiska kvalitet.

Dessvirre brister utredningen i analys vad géller mojliga konsekvenser av en utokad
Klinisk undervisning i sjukskoterskeutbildningen for savél de enskilda ldrosatena som for
vardverksamheten och samhaéllet i stort.




HOGSKOLAN

I SKOVDE Ex: Kort yttrande utan séarskilt missiv Bilaga 3
Rektor YTTRANDE
2014-XX-XX Dnr HS 2014/xxx
Regeringskansliet

Utbildningsdepartementet

Avgifter inom ramen fér utbildningssamarbete inom hégskoleutbildning
(U2014/3798/UH)

Hogskolan i Skévde tillstyrker i allt vasentligt utbildningsdepartementets forslag.
Hogskolan vill dock framf6ra synpunkten att de féreslagna skrivningarna i hogskolelagen

4 kap 48 respektive hogskoleférordningen 6 kap 128, som anger vad som inte ar en avgift,
omformuleras och istillet utforligt definierar vad som ar en avgift.

Flera “inte-skrivningar” som f6ljer pa varandra ar svartolkade och saval forvirrande att
ldsa som att forsta.

Remissen har beretts av en arbetsgrupp bestaende av NN och YY, avdelningen for
utbildning och studentstod, XX, ekonomiavdelningen och ZZ, rektors kansli,
sammankallande.

Beslut att avge detta yttrande ar fattat vid rektors beslutsméte datum mdnad ar efter
foredragning av ZZ, rektors kansli.

(Underskrift rektor)

(Underskrift foredragande)




