Handbok uppdragsutbildning

Att bedriva uppdragsutbildning skiljer sig pa flera punkter fran att bedriva ordinarie utbildning. Denna
handbok tillsammans med ”Regler for uppdragsutbildning” och information pad medarbetarwebben ger
Hogskolan Dalarnas medarbetare en samsyn och en helhetsbild av uppdragsutbildning for en
rattssdker, enhetlig och effektiv hantering.

Kontaktuppgifter finns hér: https://www.du.se/sv/medarbetarwebb/utbilda-och-forska/samverkan/stod-
for-uppdragsutbildning/

Uppdragsutbildning i korthet

Uppdragsutbildning ar "utbildning som anordnas mot avgift fran annan dn en fysisk person for den
som uppdragsgivaren utser”

Det vill séga att uppdragsgivaren ska

e vara en juridisk person, inte en fysisk person (enskild firma)
e Dbetala for utbildningen for sina anstillda
e vara den som utser deltagarna

Hogskolan fér bara bedriva uppdragsutbildning som knyter an till utbildning hogskolan har
examensritt for och ska vila pa vetenskaplig grund och beprovad erfarenhet. Den kan vara anpassad
for behoven hos uppdragsgivaren men ska dnda motsvara den kvalitet som finns i grundldggande
utbildning. Hogskolan &r alltid den som ytterst ansvarar for att uppdragsutbildningen bedrivs enligt
forordningen om uppdragsutbildning.

Det &r viktigt att notera att en enskild naringsidkare/enskild firma ar en fysisk person som sjilv driver
néringsverksamhet och som sjélv stér for firman. Denne kan aldrig kdpa uppdragsutbildning varken
till sig sjélv eller till sina anstdllda. Vid minsta tvivel ska Hogskolan kontrollera
anstéllningsforhallandet mellan uppdragsgivaren och deltagaren. Detta gors innan offert/avtalet
tecknas.

En uppdragsutbildning kan vara:

o helt utbildningsprogram.

e befintlig eller specialutformad podnggivande kurs.

e Dbefintlig eller specialutformad icke-poénggivande utbildning.
e cnstaka platser pa ordinarie kurs/program.

o avgiftsbelagda foreldsningar, seminarier, temadagar med mera.

Hogskolan har inte ndgon formell ritt att utova myndighetsutévande antagningsprovning pa
deltagare i uppdragsutbildning. Det kan darfor vara nodvandigt att kommunicera vilka forkunskaper
deltagarna bor ha till uppdragsgivaren. Forkunskaperna kan vara forvirvade pa annat sétt &n genom
formell utbildning och det ligger i bada parters intresse att deltagarna har de forkunskaper som behdvs
for att klara utbildningen.

Uppdragsutbildning &r inte ordinarie hogskoleutbildning och dérfor dr hogskolelagen och
hogskoleforordningen inte direkt tillimpbara pa uppdragsutbildning. Daremot &r vissa delar av
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uppdragsutbildning styrda av dessa forordningar, dvs nir uppdragsutbildning ir poédnggivande ska
hogskolan ha faststillda kursplaner och utbildningsplaner samt utse examinator pa samma sitt som till
ordinarie utbildning. Hogskolan fér da utférda betyg och kurs- och examensbevis dven om deltagarna
saknar behorighet till utbildningen. Deltagarna har da ocksa rétt att tillgodorékna sig utbildningen pé
samma sitt som i ordinarie utbildning.

Hogskolans uppdragsutbildning véinder sig till statliga och kommunala myndigheter, regioner, foretag
och organisationer.

Uppdragsutbildning kan komma till stand pa tre sétt:

e ctt foretag/myndighet kontaktar hogskolan for att de har behov av en skraddarsydd utbildning.
e ldrare pa hogskolan utvecklar en utbildning som tros vara attraktiv pa marknaden.
e ecn arbetsgivare koper plats 1 hogskolans ordinarie utbud av kurser och program.

Hogskolan far samundervisa deltagare och studenter om inte ordinarie utbildning paverkas negativt
och uppdragsutbildning fér inte forsémra forutséttningarna for den ordinarie utbildningen och ska
bedrivas sa att dimensioneringen av den ordinarie verksamheten inte paverkas pé ett negativt sitt.

I de fall uppdragsutbildningen &r podnggivande bor hogskolan sérskilt avtala med uppdragsgivaren om
hogskolelagens regler om disciplinira atgarder. I avtalet ger forslagsvis uppdragsgivaren
hogskolan rétten att prova och foresla disciplinért forfarande vid vilseledande, plagiering, fusk och
storande beteende.

Verksamhet som infe ska forvaxlas med uppdragsutbildning:
e Utbildning som bedrivs som uppdrag av andra enheter inom hdgskolan
e Utbildning som grundar sig pa avtal med annan hdgskola, det vill sdga bestdlld utbildning
e Kuvalificerad yrkesutbildning/Yrkeshogskola enligt Lag (SFS 2009:128) om yrkeshogskolan
och Forordning (SFS 2009:130) om yrkeshogskola
e Utrednings- och utvecklingsprojekt som sker i samverkanssyfte
e Uppdragsforskning

Viktiga begrepp

Myndigheten eller foretaget som koper en uppdragsutbildning 4r uppdragsgivare (kund,
arbetsgivare, bestillare etc).

Hogskolan som séljer och genomfor utbildningen &r uppdragstagare.

Den som gar utbildningen ar deltagare, inte student.

Lararresurser

Den ldararkompetens och de lararresurser som kravs for kvalitet i genomforande ska vara tillrdckliga sa
att en hog kvalitet kan hallas, bade inom ordinarie utbildning och uppdragsutbildning. Om den storsta
delen av den kompetens som krévs for att genomfora en uppdragsutbildning inte finns tillgdnglig inom
hogskolan ska vi avsta fran uppdraget, eftersom hogskolan i sa fall far bedomas sakna tillracklig
formaga att bedoma kvaliteten i den verksamhet som ska utforas.

Léarare som medverkar i uppdragsutbildning ska gora det inom ramen for sin anstédllning och bdr inte
uteslutande syssla med uppdragsutbildning.
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Hogskolans ordinarie medarbetare har kursansvar, dr examinator och bedriver majoriteten av
undervisningen. I vissa situationer, till exempel vid sjukdom eller avslutad anstillning kan det uppsta
behov av att forstiarka &mneskompetensen genom att kopa in externa resurser.

Vem far vara uppdragsgivare?
Juridisk person

Det dr endast juridiska personer, dvs statliga och kommunala myndigheter, regioner, féretag och
organisationer som kan vara uppdragsgivare.

I alla nedanstaende fall ska utbildningen knyta an till sdidan utbildning som hégskolan har examensratt
for.

Olika uppdragsgivare — olika syften

e Offentliga uppdragsgivare inom EES-omradet kan bara kdpa utbildning*, eller utbildning
som behdvs av arbetsmarknadsskél** eller av bistdndspolitiska skal.

e Privata uppdragsgivare inom och utanfor EES-omradet kan bara kopa utbildning som far
betydelse for arbetet hos arbetsgivaren eller utbildning som behovs av arbetsmarknadsskal.

¢ Offentliga uppdragsgivare utanfor EES-omradet kan kopa uppdragsutbildning dér syftet
kan vara vad som helst***

*Det kan till exempel gilla kommuner som av hogskolan képer kursen
”Motiverande samtal” for sina anstéllda.

**Det kan till exempel gélla personer inskrivna pa Arbetsformedlingen
och som gar Korta vigen.

***Hogskolans barnmorskeldrarutbildning 1 Bangladesh &r exempel pa
uppdragsutbildning utanfor EES-omradet.

Det finns dock undantag fran ovanstaende, till exempel Lararlyftet, men sadana undantag gors pa
beslut av regeringen och som da ofta har en sérskild férordning utver uppdragsutbildnings-
forordningen.

Sarskilt forfarande vid samarbetsavtal med branschorganisation,
fackforening, stiftelse med mera

Branschorganisationer, fackféreningar och liknande kan bara kopa uppdragsutbildning for egen
personal som har eller far betydelse for arbetet hos arbetsgivaren.

Om en sadan organisation vill képa utbildning till sina medlemmar kan hogskolan teckna
samarbetsavtal med organisationen/féreningen dér parternas tydliga ansvar och roller klargors. Dessa
kan sedan samordna kontakten mellan hogskolan och den faktiska uppdragsgivaren, det vill sdga
marknadsfora, administrera och formedla hogskolans uppdragsutbildning, men de ska inte bedriva
uppdragsutbildning for hogskolans rékning.

Sjdlva avtalet ska hogskolan sedan teckna med den faktiska uppdragsgivaren, det vill sdga deltagarens
egen arbetsgivare. Det kan ske genom att:

1. teckna avtal med varje enskild uppdragsgivare var for sig. Varje avtal i original ska
diarieforas.
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eller

2. genom att organisationen/foreningen har fullmakt att foretrédda de faktiska uppdragsgivarna. I
de fall organisationen/féreningen upptrader som fullméktig och tecknar avtal for
uppdragsgivarnas rakning ska hogskolan begéra skriftlig kopia pé varje fullmakt och bifoga
denna med avtalet. Fullmakten diariefors tillsammans med avtalet.

Hogskolan ska i varje enskilt fall kontrollera deltagarens anstéllningsforhéllande till sin arbetsgivare
innan avtalet tecknas. Det &dr ocksé viktigt att kontrollera att deltagarens arbetsgivare inte &r en enskild
firma eftersom hogskolan inte far sélja uppdragsutbildning till enskild naringsidkare.

Sarskilt forfarande vid samarbetsavtal med privat utbildningsbolag

Ett privat utbildningsbolag, en sé kallad mellanhand kan enligt huvudsyftet bara kopa
uppdragsutbildning for egen personal som har eller far betydelse for arbetet hos arbetsgivaren.

Hogskolan kan teckna samarbetsavtal med privata utbildningsbolag, externa utbildningssamordnare
och Lércentra dér parternas tydliga ansvar och roller klargors. Dessa kan sedan samordna kontakten
mellan hégskolan och den faktiska uppdragsgivaren, det vill sdga marknadsfora, administrera och
formedla hogskolans uppdragsutbildning, men de ska inte bedriva uppdragsutbildning for hogskolans
rakning. Sjdlva avtalet ska hogskolan teckna med den faktiska uppdragsgivaren, det vill sdga
deltagarens arbetsgivare. Det kan ske genom att:

1. hogskolan traffar avtal med varje enskild uppdragsgivare var for sig. Varje avtal 1 original
ska diarieforas.
eller

2. genom att mellanhanden har fullmakt att foretrdda de faktiska uppdragsgivarna. I de fall
mellanhanden upptrader som fullméktig och tecknar avtal for uppdragsgivarens rédkning
ska hogskolan begira skriftlig kopia pé varje fullmakt och bifoga dessa med avtalet.
Fullmakten diariefors tillsammans med avtalet.

Hogskolan ska i varje enskilt fall kontrollera deltagarens anstéllningsforhéllande till sin arbetsgivare
innan avtalet tecknas. Det &r ocksa viktigt att kontrollera att deltagarens arbetsgivare inte &r en enskild
firma eftersom hogskolan inte far sélja uppdragsutbildning till enskild naringsidkare.

Vid oklarheter, tveksambheter eller behov av fortydligande kring utbildningsbolaget och dess
verksamhet konsulteras andra myndigheter s& som Bolagsverket for organisationsnummer,
Skattemyndigheten for kontroll av F-skattsedel, Kronofogden for bedomning av betalningsformaga
med mera. Detta utfors innan avtalet tecknas.

Sarskilda villkor for deltagare

Deltagare i uppdragsutbildning ér inte studenter i juridisk mening och har darfor inte ordinarie
studenters rattigheter och skyldigheter. De har till exempel inte ritt till studiemedel frén CSN och
forsikringar for studenter vid Kammarkollegiet. De omfattas av sin arbetsgivares forsidkringar.

Forutom studiemedel fran CSN och forsékring genom Kammarkollegiet kan andra réattigheter och
skyldigheter forhandlas fram med uppdragsgivaren och detta faststills sedan i avtalet. Det kan till
exempel gélla forkunskapskrav, disciplindrenden och begrénsning av antal examinationer. Det kan
ocksa vara bra att ta hdnsyn till kostnaden for sirskilt pedagogiskt stdd for deltagare med
funktionsnedséttning. Sirskilda pedagogiska stodétgérder for deltagare 1 uppdragsutbildning ersétts
inte fran de medel som ersétter i ordinarie utbildning. Kostnad for pedagogiska stodatgéarder ar
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inskrivna som paragraf i de allménna avtalsvillkoren. Om denna paragraf inte ska gélla anges detta i
avtalet.

Full kostnadstackning

Hogskolan beslutar sjédlv om avgiftens storlek, men principen full kostnadstackning géller alltid. Det
innebdr att samtliga direkta och indirekta kostnader ska tickas av den avgift som tas ut, varken mer
eller mindre. Notera dock att alla kostnader/potentiella kostnader méste st med i avtalet for att kunna
faktureras uppdragsgivaren.

For att pa bésta sétt uppna full kostnadstéckning vid kalkylering ska hogskolans gemensamma
kalkylmallar anvéndas (se mall). En kalkylmall &r ett internt verktyg for att ta fram det pris som sedan
visas for kunden. Kalkylmallen é&r inte avsedd att anvindas som bilaga till offert och avtal.

Kontakta ekonomiavdelningen for stod kring prissittning.

Forhandling, offert och avtal

Konstruktiv dialog och férhandling med presumtiva uppdragsgivare (Se Underlag kunddialog) och
planering av uppdraget sker sé néra verksamheten som mojligt dir mandat och rétt kompetens
innehélls- och resursmassigt finns.

Allmanna avtalsvillkor for uppdragsutbildning
De allménna avtalsvillkoren for uppdragsutbildning ska bifogas varje offert och varje avtal (se mall).

Det finns anledning att vara uppmérksam pa de delar i villkoren som ar relevanta att forhandla med
uppdragsgivaren. De villkor som forhandlats fram ska regleras i avtalet for att gdlla. Om nagon
paragraf 1 de allménna villkoren inte ska gélla anges detta i avtalet.

Offert

En offert &r juridiskt bindande under angiven tid och ska dérfor skrivas med omsorg. Offertmall finns
for uppdragsutbildning (se mall).

En offert &r ett forslag pé att ingd avtal och offerten ska vara tidsbegrénsad. Det som utlovas i den kan

inte fran hogskolans sida éndras i efterhand om inte uppdragsgivaren tar initiativ till forédndring. Det ér
darfor viktigt att offertens alla uppgifter har férankrats hos personer vid hogskolan med réitt kompetens
och behorighet.

Allménna avtalsvillkor ska bifogas offerten.

Avtal

Skriftliga avtal tecknas alltid mellan hégskolan och uppdragsgivaren oavsett omfattning och innehall.
Om hogskolan anordnar uppdragsutbildning pa ett sadant sétt att uppdraget har mer &n en
uppdragsgivare ska avtal tecknas med var och en av dessa.

Avtalet ska vara sa uttommande och tydligt som mojligt. Avtalsmall finns for uppdragsutbildning (Se
mall). Avtalet ska upprittas i tva exemplar och skrivas under av personer vid hogskolan med rétt
kompetens och behorighet.

Allminna avtalsvillkoren for uppdragsutbildning ska bifogas varje avtal.

Underrattelse till UKA
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Om en uppdragsutbildning &r mer in 60 hdgskolepoing ska en skriftlig underrittelse skickas till UKA
tillsammans med underskrivet avtal. Aktuell avdelning ansvarar for att underrittelsen uppréttas,
skickas och diariefors i samma drende som avtalet.

Utvardering

Uppdragsgivaren ska ges reella mojligheter att utvirdera om utbildningen gett det férvintade
resultatet. Detta géller 4ven mindre uppdragsutbildningsinsatser. Uppdragsutbildning ska utvérderas,
pa samma sitt som for ordinarie utbildning, eller pa annat sétt 6verenskommet med uppdragsgivaren.

Dokumentation, lagring och tillgangliggérande

Alla led i uppdragsutbildning ska dokumenteras. Det ska i efterhand vara mojligt att folja hela
processen. Handlingarna ska diarieféras samlade i ett d&rende per uppdragsutbildning.

Vid podnggivande uppdragsutbildning ska foljande diarieforas:

e offertforfragan

e offert
e svar pa offert
e avtal

e ecventuell underrittelse till UKA vid uppdragsutbildning mer #n 60 hp
I 6vrigt registreras och arkiveras handlingar p&4 samma sétt som for ordinarie utbildning.
Vid icke-podnggivande uppdragsutbildning ska foljande diarieforas:

o offertforfridgan

e offert

e svar pa offert

e avtal

e  kursbeskrivning/program
e schema

e deltagarforteckning

e intyg

Gallande regelverk

Forordning (2002:760) om uppdragsutbildning vid universitet och hdgskolor

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

Avgiftsforordningen (1992:191)

Forordning (1993:1153) om redovisning av studier m.m. vid universitet och hdgskolor
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Hogskoleforordningen (1993:100), bestimmelser om tillgodordkningar

Forteckning bilagor

Underlag kunddialog for uppdragsutbildning

Checklista for uppdragsutbildning

Kalkylmall valbara palidgg

Allménna avtalsvillkor for uppdragsutbildning

Offertmall uppdragsutbildning

Avtalsmall uppdragsutbildning

Mall Intyg om deltagande icke-poédnggivande uppdragsutbildning

Mall Certificate of completion for commissioned education

Mallar finns pa medarbetarwebben

2024-04-04




	Verksamhet som inte ska förväxlas med uppdragsutbildning:

