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Vid HT-fakulteterna tillampas foreliggande riktlinjer for uppdragsutbildning. HT-fakulteternas
lokala riktlinjer har som syfte att konkretisera och fortydliga Lunds universitets foreskrifter och
hur dessa appliceras vid fakulteterna.
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Vad ar uppdragsutbildning?

Att arrangera uppdragsutbildning ar ett strategiskt myndighetsuppdrag inom ramen for det
livslanga larandet. Lunds universitets uppdragsutbildningar kompetensutvecklar arligen en stor
mangd yrkesverksamma inom foretag, myndigheter och organisationer. Denna utbildningsform
ger larare mojlighet att samarbeta med erfarna yrkesaktiva. Ett sadant samarbete kan ocksa bygga
och starka relationer och leda till vidare samverkan pa andra omraden.

Uppdragsutbildning regleras i Férordning om uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor
(SFS 2002:760). Uppdragsutbildning kan vara bestélld och anpassad till deltagare fran en
arbetsgivare eller 6ppen for betalande deltagare fran flera arbetsgivare. Uppdragsutbildningar
ska alltid mota ett behov som finns i samhallet eller hos en specifik organisation.
Uppdragsutbildningar kan dven ingd som en utbildningsdel i en forskningsansokan dar
forskningsresultaten ska spridas och komma yrkesverksamma till godo.

Uppdragsutbildning kan ges antingen som utbildning som ger hégskolepoédng eller som icke-
podnggivande uthildning. Vid podnggivande uppdragsutbildning far deltagarna betyg och kurs-
lexamensbevis i enlighet med bestammelserna for hogskoleutbildning pa grundniva och
avancerad niva, om samma kvalitetskrav stalls pa uppdragsutbildningen som pad motsvarande
hogskoleutbildning. Detta innebér att det ska finnas kursplaner och utbildningsplaner for
uppdragsutbildningen och att examinatorer ska utses pa samma sétt som i hdgskoleutbildningen
for dessa nivaer (se UHRFS 2013:11). Poanggivande uppdragsutbildning kan ligga till grund for
tillgodoréknande av utbildningen som hogskoleutbildning. | sérskilda fall kan kurser kombineras
till utbildningsprogram som leder till examen.

Det ar i vissa fall mojligt for uppdragsutbildningsdeltagare att lasa poanggivande kurser fran
ordinarie kursutbud som en uppdragsutbildning. Se nedan under rubriken Framtagning av
uppdragsutbildning.

Ramverk for uppdragsutbildning

Uppdragsutbildning kallas sadan utbildning som myndigheter, foretag eller andra aktorer koper
at sina medarbetare fran universitet och hogskolor. Uppdragsutbildning definieras i Forordning
om uppdragsutbildning vid universitet och hdgskolor (SFS 2002:760) som utbildning som
anordnas mot avgift fran uppdragsgivaren for den fysiska personen eller de fysiska personerna
som uppdragsgivaren utser. Det maste alltsa finnas en uppdragsgivare som bestaller utbildning,
och uppdragsgivaren maste vara en juridisk person. Enskilda naringsidkare eller privatpersoner
far inte kopa uppdragsutbildning. Forordningen om uppdragsutbildning inom universitet och
hogskolor delar in uppdragsutbildning i tva delar: (1) personalutbildning och (2) utbildning som
gors av arbetsmarknadsskal eller av bistandspolitiska skal.

Universitets- och hogskoleradet har utfardat Foreskrifter om uppdragsutbildning vid universitet
och hdgskolor (UHRFS 2013:11).

Uppdragsutbildning far endast bedrivas om den knyter an till sadan hogskoleutbildning pa
grundniva eller avancerad niva som hogskolan har examensratt for. Uppdragsutbildning far inte
bedrivas pa ett sadant satt eller i en sadan omfattning att den far en negativ inverkan pa den
utbildning som hogskolan ska bedriva.



Universitetet har inte mojlighet att utfarda examensbevis pa avancerad niva utan att forst ha
sakerstallt att deltagaren i uppdragsutbildningen har en examen pa grundniva. Vidare finns
bestdmmelser om tillgodoréknande i 6 kap. hogskoleférordningen (1993:100), bestdammelser om
avgifter i avgiftsforordningen (1992:1919) och bestdimmelser om redovisning av
uppdragsutbildning i férordningen (1993:1153) om redovisning av studier m.m. vid universitet
och hogskolor.

Vid Lunds universitet, och darmed aven vid HT-fakulteterna, regleras uppdragsutbildning aven
av Foreskrifter for organisering av uppdragsutbildning vid Lunds universitet (dnr STYR
2015/739) Policy och foreskrifter | Medarbetarwebben (lu.se)

Definitioner
Foljande definitioner anvands i dokumentet:

Utforare: Avser undervisande personal vid en institution eller centrumbildning eller annan
organisatorisk enhet pa universitetet som undervisar och utvecklar innehallet i en
uppdragsutbildning utifran sina kompetenser.

Avnamare eller uppdragsgivare: Avser en organisation som &ar bestdllare och betalare av
uppdragsutbildning. | vissa uppdragsutbildningar skiljer man pa finansiar (betalare) och
bestéllare. En finansidr kan vara en organisation som endast finansierar en uppdragsutbildning
men inte sjélv skickar deltagare. Exempelvis kan Skolverket finansiera uppdragsutbildning, men
det &r huvudmannen/rektorer pa skolor som utser deltagare. Detta kan ocksa galla
uppdragsutbildning av arbetsmarknadspolitiska skal, dar t.ex. Arbetsférmedlingen eller Region
Skane finansierar uppdragsutbildningar men inte sjalva utser deltagare.

Avdelningen for uppdragsutbildning

All uppdragsutbildning ska hanteras genom den basservice som LUCE tillhandahaller. 1
basservicen ingar avtalshantering (for avtal mellan LU och avnamare/bestéllare), fakturering
(gentemot avnamare/bestéllare) och diariefoéring. Utéver basservice kan utférare/institution avtala
om fler tjanster fran LUCE rérande utveckling och/eller administration av uppdragsutbildningen.
Kostnader for utdkade tjanster ska normalt finansieras av bestallaren och inkluderas i offert eller
anbud. Vilka tjanster som utférare eller institution och LUCE kommit 6verens om framgar av en
intern leverantdrsdverenskommelse.

Ytterligare tjanster som erbjuds vid LUCE inkluderar:

e Stdd i utveckling av koncept och affarsutveckling. Det innebér t.ex. att LUCE hjalper till
med att beddma om en idé fungerar, att gdra en marknadsundersokning eller
behovsinventering, ta fram en budget i samarbete med utféraren, ge stod for att skriva
offerter eller anbud, ta fram och synliggéra innehall genom produktblad for
marknadsfoéring.

e Stdd vid genomfdérande av kurs/utbildningsprogram samt stéd i larprocesser inklusive
projektledning, koordinering, och administration av uppdragsutbildningen. Detta kan
t.ex. inkludera att skapa en Canvassida, rekrytering och urval av deltagare, stod i
Canvasupplagg, boka lokaler/fika, studiebestk, studiesociala aktiviteter och resor.
Utvardering av hur vél utbildningen matchar behovet och utveckling infér kommande
utbildningar.


https://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/uppdragsutbildning/policy-och-foreskrifter

Mer information om avdelningen for uppdragsutbildning finns pa medarbetarwebben:
https://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/uppdragsutbildning



https://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/uppdragsutbildning

Processbeskrivning for
uppdragsutbildning vid HT

For att arbeta med uppdragsutbildning behdvs en intern process for HT som forenklar arbetet for
berdrda institutioner. Processens syfte &r att sakerstélla att alla delar tas i beaktande innan
uppdragsutbildningen sétts igang. Processens faser inkluderar forankring, framtagande,
genomfdrande av samt uppfdéljning och utvardering av uppdragsutbildningen. Processen beskrivs
nérmare nedan.

Behov och efterfragan

Processen for att etablera en uppdragsutbildning borjar alltid med att behovet av en sadan
utbildning identifieras. Darefter matchas behovet med en kompetens eller ett forskningsomrade,
det kan gélla &mnesspecifik utbildning eller tvarvetenskaplig utbildning. Identifikation av behov
eller forslag pa uppdragsutbildning kan komma fran bade externa och interna parter (oftast larare,
en institution eller LUCE). Forslag pa uppdragsutbildningar kan komma fran foretag,
organisationer eller myndigheter som direkt kontaktar forskare, institution eller fakultet,
alternativt indirekt via utlysningar och offentlig upphandling.

Forslag pa utforare och beskrivning av kurs

En forfragan som kommer fran avnamare (direkt till utforaren eller via LUCE) gallande
uppdragsutbildning férankras i nésta steg hos den berdrda institutionen for en initial dialog och
matchning. Utforaren tar tillsammans med avdelningen for uppdragsutbildning, i dialog med
uppdragsgivaren, fram en forsta beskrivning av kursen. LUCE och utféraren tar fram en offert
som moter bestallarens behov samt presenterar ett pris pa utbildningen.

Ekonomi

Uppdragsutbildning ska enligt uppdragsutbildningsférordningen ges med full kostnadstackning.
Avdelningen for uppdragsutbildning tillhandahaller mallar for budgetering. Mallarna finns dven
pa Medarbetarwebben, Praktiskt stod och mallar | Medarbetarwebben (lu.se). Institutionens
ekonom och studierektor ska involveras i framtagandet av en budget. Uppdragsutbildning ska
ligga pa verksamhetsgren 54 (alternativt pa verksamhetsgren 11).

Beslut

Prefekten/sektionsforestandaren tar beslut om att ga vidare med uppdragsutbildningen eller inte.
Beslut tas i dialog med institutionsekonom for att sédkerstélla fullkostnadstackning.


https://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/uppdragsutbildning/praktiskt-stod-och-mallar

Framtagning av uppdragsutbildning

Information till Kansli HT och grundutbildningsndmnden

Prefekten/sektionsforestandaren eller studierektor informerar kvalitetssamordnaren vid Kansli
HT om att en uppdragsutbildning planeras samt om utbildningen &r podnggivande eller inte. Nar
utbildningen ar framtagen meddelar kvalitetssamordnaren HT-fakulteternas
grundutbildningsndmnd (GUN).

Beskrivning av kurs

I dialog med LUCE och uppdragsgivaren tar utféraren fram en beskrivning av utbildningen som
innefattar: identifiering av behov och bakgrund, beskrivning av utbildningens syfte inklusive
tillampbarhet for yrkesverksamma (malgruppsbeskrivning), utbildningens innehall (inklusive
syfte och larandemal), omfattning och upplagg, ekonomi (betalningsvilja/-formaga och pris till
avnémare), tidsplan.

Om kursen erbjuds som en malgruppsorienterad éppen kurs till flera olika arbetsgivare bor en
marknadsforingsplan tas fram.

Inga formella forkunskapskrav finns inom uppdragsutbildning. Malgruppsbeskrivningen syftar
till att sdkerstdlla att deltagare och forkunskaper matchar innehdllet samt att tillgodose
forvantningar som deltagarna har. Utforaren maste specificera tydligt i underlaget till vem eller
vilka utbildningsinsatsen riktar sig.

Skapa kurs — icke poanggivande kurs

Om kursen &r icke-poanggivande informerar institutionen kvalitetssamordnaren pa Kansli HT om
att kursen kommer att ges. Utforaren ansvarar darefter for att ta fram kursbeskrivning och
kursmal.

Skapa kurs — poanggivande kurs

Om avsikten dr att anordna en poanggivande kurs inom ramen foér uppdragsutbildning ska
prefekt/sektionsforestandare eller studierektor informera kvalitetssamordnaren pa Kansli HT om
detta. Kansli HT stodjer institutionen och sékerstéller att anvisningar for beredning och beslut
foljs i enlighet med dokumentet Riktlinjer for uppdragsutbildning vid HT-fakulteterna. Om
uppdragsutbildningen dverstiger 60 htgskolepoang informerar kvalitetssamordnaren avdelningen
for uppdragsutbildning som har ansvar for att informera UKA om detta.

Kursen skapas genom att information 1&dggs in i Ubas for kursplaner, precis som en vanlig kurs.
Kursen ska klassificeras som uppdragsutbildning. For att det tydligt ska framga att kursen ar en
uppdragsutbildning skapas en sarskild kurskod, dar fjarde positionen har bokstaven U. Kurskod i
Ladok bestalls genom Ubas, efter granskning av handlaggare pa Kansli HT. Se vidare anvisningar
i avsnittet rérande uppdragsutbildning i HT-fakulteternas Anvisningar for kursplaner. Kursplaner
for uppdragsutbildningskurser ska folja gallande Anvisningar for kursplaner vid HT-fakulteterna
och faststélls enligt HT-fakulteternas delegationsordning av prodekan med ansvar for
grundutbildning.



Skapa kurs — ordinarie kurs som lases som uppdragsutbildning

Det ar mojligt for uppdragsutbildningsdeltagare att utan grundldggande behdrighet lasa
poanggivande kurser fran ordinarie kursutbud som en uppdragsutbildning (SFS 2002:760).
Forutsattningen &ar att arbetsgivaren bedomer att uppdragsutbildningsdeltagaren har
grundlaggande kunskaper for att kunna tillgodogéra sig kursens innehall och har behov av
kunskaperna i sitt arbete.

Premissen for att kunna erbjuda en plats pa ordinarie kurs &r att det ska finnas platser pa kursen.
Utbkning av platser kan alternativt mojliggéras genom betalningen. Efter andra urvalet, nér
reguljara studenter har fatt sina antagningsbesked, tar institutionen stallning till om det finns
platser kvar pa kursen. Om det finns platser kvar kan uppdragsutbildningsdeltagare beredas plats.
(Normalt 6ppnar man da dven kursen for efteranmalan for reguljara studenter pa antagning.se.)

En uppdragsutbildningsversion av den ordinarie kursen och en sarskild kurskod ska da skapas
genom Ubas (se ovan) och ett kurstillfalle skapas genom Lubas. Deltagarna soker inte kursen via
antagning.se. Uppdragsutbildningsdeltagaren registreras da pa uppdragsutbildningsversionen av
kursen och samlaser med reguljéra studenter.

Genomférande av uppdragsutbildning

Ansvaret for genomforandet ligger hos utforaren. Beroende pa vilka tjanster som institutionen
avtalat med LUCE delas ansvaret mellan utféraren och avdelningen for uppdragsutbildning.

Avtal och 6verenskommelser

Vid uppdragsutbildning kravs att det upprattas ett avtal med uppdragsgivaren. Avtal mellan
avnamare och LU upprattas alltid av LUCE. | de fall deltagarna kommer fran samma organisation
skrivs endast ett avtal. Vid antagning av deltagare fran olika organisationer kravs avtal med varje
deltagares organisation. | dessa fall kravs en paskrift fran ansvarig chef hos varje enskild
arbetsgivare som betalar utbildningen for den anstallde.

Vid behov upprdttas en leverantdrsoverenskommelse mellan utférare och LUCE for att definiera
roller och ansvarsférdelning, till exempel kring administration av deltagare och genomférande av
utbildningen (t.ex. lokalbokning).

Anmalan och kursdeltagare

Ansvar for anmalningsprocessen kan ligga hos institutionen eller hos LUCE beroende pa tjanster
6verenskomna med avdelningen for uppdragsutbildning. Om institutionen skdter antagningen av
deltagare (utan LUCE) ska en anmalningsprocess upprattas. Anmalningsprocessen maste da
inkludera ett anmalningsformular med arbetsgivarnas godkénnande och detta fungerar i sa fall
som avtal med respektive arbetsgivare. Institutionen ska meddela LUCE om detta (se ovan
géllande LUCEs ansvar for avtal och basservice).

Kursdeltagaren ar inte student i formell mening och omfattas darmed inte av samma réttigheter
och skyldigheter for studenter som dessa regleras i hogskoleférordningen. Studieuppehall medges
inte. Kursdeltagare har inte ratt till studenthélsa, studievagledning eller annat stod samt omfattas



inte av de personskadeforsakringar som galler for studenter vid universitetet. Deltagare i
uppdragsutbildning &r inte studiemedelsberattigade.

Haogskoleforordningens regler om disciplinara atgarder géller inte. Vid konstaterat fusk kontaktas
deltagarnas arbetsgivare for delgivning, och det ar upp till arbetsgivaren att fatta beslut om atgard.
Om fusk konstateras vid podanggivande utbildning kan resultat inte rapporteras for deltagaren.

Skapa utbildningstillfalle for po&nggivande kurs

Utfdraren ansvarar for att ta fram kursbeskrivning till Lubas. Institutionen ansvarar for att skapa
ett utbildningstillfalle i Lubas, vilket deltagare kan registreras pa efter 6verféring till Ladok.
Kurstillfallet ska ha finansieringsformen U (uppdragsutbildning). Kursen tillhér studieordningen
Uppdragsutbildning i Ladok.

Forordnande av examinator

Examinator for poanggivande uppdragsutbildning ska utses enligt gallande delegation innan
kursstart, enligt samma principer som for hogskoleutbildning, i enlighet med HT-fakulteternas
gallande Tillampningsforeskrifter for examination och examinatorer for utbildning pa grundniva
och avancerad niva.

Registrering pa kurs

Icke-poénggivande kurs
Ingen kursregistrering i Ladok behdvs. Deltagande framgar genom avtal med arbetsgivare.

For att deltagare vid icke—poanggivande kurser ska kunna fa tillgang till larplattformen Canvas
skapar LUCE studentkonton at deltagarna sa att deras anvandarkonton kan kopplas till ett
Canvasskal.

LUCE har en egen mall for ett Canvasskal sérskilt utvecklat for uppdragsutbildning for att
underlatta for utforare och administratorer. LUCE introducerar Canvas for deltagarna, foljer
deltagarnas aktiviteter, hur aktiva de ar pa plattformen samt eventuella avhopp. LUCE kan &ven
ge lararna stod i utvecklandet och anvandandet av digitala verktyg och hur de kan kombinera
dessa. Institution och utférare kan dven valja att utveckla Canvasskal till uppdragsutbildningar
sjalva. Vid behov kontaktas LUCE angaende utveckling av Canvasskal for uppdragsutbildning.

Poanggivande kurs

I de fall LUCE ér involverad i utbildningen bistar LUCE med att etablera deltagare i Ladok,
annars ansvarar institutionen for detta. Institutionen ansvarar alltid for att registrera
kursdeltagarna i Ladok utifran den deltagarlista som LUCE tillhandahaller. Alla deltagare ska
registreras den termin de paborjar kursen. Om kursen pagar mer an en period ska studenten
registreras pa vanligt satt pa varje studieperiod.

Resultat pa kurs

Icke-poénggivande kurs: Deltagarna kan erbjudas ett diplom och intyg pa att de genomfort kursen.
Avdelningen for uppdragsutbildning tillhandahaller en mall for intyget.



Poanggivande kurs: Betyg ska inrapporteras pa samma satt som for 6vriga studenter, d.v.s. dven
betyg pa modul rapporteras. Institutionen ansvarar for registreringen av resultat i Ladok.
Deltagarna kan aven erbjudas ett intyg pa att de genomfort kursen, LUCE tillnandahaller da en
mall for intyget som kan ges till deltagaren tillsammans med Ladok-utdrag.

Uppféljning och utvardering

Utfdéraren ansvarar for att uppdragsutbildningen utvarderas och kvalitetssékras. Kvalitetssakring
innebar att foreliggande riktlinjer efterlevs och att kursplaner granskas och examinatorer
forordnas enligt gallande regelverk.

For poanggivande kurser ska alltid kursvarderingar som sammanstalls och kommenteras i en
kursutvérdering genomforas, utforaren ar ansvarig for att det genomfors.

Utover den basservice som LUCE tillhandahaller kan utféraren avtala med LUCE om fler tjanster
rorande utveckling och/eller administration av uppdragsutbildningen. Inom ramen for de utékade
tjinsterna kan LUCE genomféra kursvardering och kursutvardering. Det innebér att LUCE kan
félja upp matchningen mellan avnamarens forvantningar och kursens resultat. LUCE utvarderar
da deltagarnas och bestallarens nojdhet, effektmal, resultat, uppfoljning av budget och avtal etc.
Underlag ar deltagarnas kursvérderingar och samtal med bestéllare och utférare. Denna
utvardering kan kombineras med de kursvarderingar och den kursutvardering som utféraren
genomfor (for bade poanggivande och icke-poanggivande kurser).

Ekonomisk redovisning och uppféljning av
uppdragsutbildning

Enligt Lunds universitets ekonomimodell anges féljande om uppdragsverksamhet:

“Uppdragsverksamhet - mot betalning tillhandahalla uppdragsgivare utbildning, forskning med
mera enligt aktuellt regleringsbrev for universitet och hégskolor. Det ekonomiska malet ar full
kostnadstackning och ett nollresultat pa nagra ars sikt.”

https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/overgripande-om-ekonomi-och-
redovisning/ekonomimodellen/lag-forordning-god-redovisningssed/verksamhet

For att kunna uppnd malsattningen bor institutionen lopande har rétt kostnadsbokforing pa
uppdragsutbildningsverksamheten samt att man efter avslutade uppdrag hanterar eventuella
resultatavvikelser och/eller myndighetskapital.

Tillgodoradknande

Den som gatt igenom en uppdragsutbildning med faststalld kursplan har ratt att tillgodorakna sig
utbildningen pa samma vis som hogskoleutbildning pa grundniva eller avancerad niva i enlighet
med Férordning om uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor (2002:760).


https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/overgripande-om-ekonomi-och-redovisning/ekonomimodellen/lag-forordning-god-redovisningssed/verksamhet
https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/overgripande-om-ekonomi-och-redovisning/ekonomimodellen/lag-forordning-god-redovisningssed/verksamhet
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