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BESLUT

Diarienummer

LU N DS STYR 2025/3188

UNIVERSITET Datum 2025-12-16

Avdelningen Studieadministrativa
System

Riktlinjer for hantering av uppgifter om
uppdragsutbildning i Mira

Bakgrund

Vid Lunds universitet har forvaltningschefen delegerat vidare till
chefen for sektionen Student och utbildning att besluta om
universitetsgemensamma riktlinjer for arbetet med
studiedokumentation (Riktlinjer om fordelning av beslutsbefogenheter

inom universitetsforvaltningen vid Lunds universitet, dnt STYR
2025/662).

Foljande riktlinjer faststdller hur anstillda med anvandarrittigheter i
det utbildningsadministrativa systemet Mira ska eller bor handla nar
de hanterar uppgifter om uppdragsutbildning i IT-systemet.

Organisation
1. Respektive fakultet med uppdragsutbildning ska utse en
kontaktperson for IT-systemet. Kontaktpersonerna utgor

systemfOrvaltarens samarbetsparter.

Anvandarrattigheter
1. Anstilld som ska arbeta med hantering av uppdragsutbildning ska

ansOka om anvindarrittigheter till Mira i Lucat. Narmaste chef

godkinner ansdékan om anvéndarréttigheter.

1.1. Anstdllda som ska hantera uppdragsutbildning ska anséka om
tva an-vindarréttigheter i Mira: Administrator respektive E-

postkommunikatdr.

Postadress Box 117, 221 00 Lund Besdéksadress Solvegatan 18 B Telefon 046-222 71 22
E-post samira.elmi_eriksson@stu.lu.se



2.

Anvindare med anvindarrittigheter som bade Administrator och
E-postkommunikatdr bor:
2.1. ha goda kunskaper och forstaelse for savél IT-systemet Mira
som for uppdragsutbildning,
samt
2.2. ha mojlighet att arbete tillrackligt frekvent 1 systemet for att
kunna bibehalla sina kunskaper och forstéelse.
Godkénnande chef ska ansvara fOr att anvindare med
anvindarréttigheter har goda kunskaper och forstaelse for savél

IT-systemet Mira som for uppdragsutbildning.

Utbildning i IT-systemet

1.

Anstillda med anvandarrittigheter 1 systemet ska genomgé en
grundldggande utbildning for hantering av uppdragsutbildning 1
Mira.

Fakulteterna ska sjdlva std for kostnaderna i samband med
utbildning i IT-systemet. Utbildning i IT-systemet Mira
tillhandahalls mot avgift av foretaget Mira Network AB.
Kostnadsfria 6ppna, digitala utbildningar och korta lathundar
tillhandahalls av foretaget. Dessa forutsitter dock att anvandaren

redan har grundlaggande kunskaper och forstaelse for systemet.

Registrering av uppgifter om uppdragsutbildning

Namnstandard

1.

2.

Namnstandard pa utbildning ska skrivas [utbildningens namn]

enligt f6ljande exempel:
1.1. Introduktion till samhdllsvetenskap

Namnstandard pa utbildningsomgang ska skrivas [utbildningens
namn VT/HTAA] enligt foljande exempel:

2.1. Introduktion till samhdllsvetenskap V125

I de fall utbildningen ger hogskolepoéng ska detta anges
[utbildningens namn, x hp VI/HTAA] enligt foljande exempel:

3.1. Introduktion till samhdllsvetenskap, 7,5 hp V125
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4. 1de fall utbildningen ges flera gdnger per termin ska omgangen

numreras [utbildningens namn VI/HTAA NR] enligt foljande

exempel:
4.1. Introduktion till samhdllsvetenskap V125 1

4.2. Introduktion till samhdllsvetenskap V125 2

Sdrskilt gillande Ladok kurserna

1.

Avdelningen Studieadministrativa system ansvarar for att ligga
upp all podnggivande uppdragsutbildning i Mira och for att skapa
forsta utbildningsomgangen.

Fakultetens kontaktperson ansvarar for att meddela avdelningen
Studieadministrativa system nédr en kurs- eller utbildningsplan for
en podanggivande uppdragsutbildning har blivit faststilld. I
meddelandet ska bifogas aktuell kurs- eller utbildningsplan och
utbildningsomgang ska anges.

Organisationer i Mira

Interna organisationer inom Lunds universitet

1.

Anvindarna ska sjédlva inte ldgga till nya organisationer inom
Lunds universitet. Detta giller uppgifterna fakultet, institution

(avdelning)och kostnadsstille.

Anvindarna ska kontakta systemforvaltaren som dr den som
ansvarar for att den nya organisationen inom Lunds universitet

laggs in 1 Mira.

Externa organisationer

1.

3.

Externa organisationer ska laggas in av anvéndarna pa

fakulteterna.

Anvindarna ska anvinda mojligheten att 1agga upp organisationer
med &ver- och underliggande organisationer for exempelvis

koncernlikande organisationer.

Nér anvédndare lagger upp externa organisationer ska de ténka pé

att foljande finns (i prioriteringsordning) for den juridiska enheten:
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3.1. Organisationsnummer (org.nr.). I de fall organisationen ar
en koncern vars ingdende organisationer har olika org.nr. sa
kan varje enhet laggas upp som en underliggande

organisation.

Vid behov kan koncernnamnet dven skrivas in 1
underliggande organisations namn, exempelvis "Region
Skéne, Psykiatri Héssleholm”. Obs! Detta ar inte aktuellt om
koncernorganisationen framgér av narmast overliggande

organisation.

3.2. Specifik faktureringsadress. I de fall det finns olika
faktureringsadresser 1 en koncern sa bor det skapas en

organisation for respektive fakturerings-adress.

3.3. Plats. I de fall organisationen finns pé flera platser/orter kan
varje plats utgéra en organisation i MIRA under forutsittning
att denna information &r relevant for arbetet med

uppdragsutbildning.

3.4. Underliggande avdelningar. I forekommande fall kan det
vara relevant att ldgga in underliggande avdelningar som egna
organisationer. Anvéndaren bor som huvudregel ligga in

avdelningsinformation i "personfaltet’.
Falt i utbildningsomgang
1. Anvindaren ska sdkerstilla att foljande falt fylls 1 korrekt:

1.1. Projektnummer: ange aktivitetsnummer i ekonomisystemet

Raindance.

1.2. Diarienummer: ange aktuellt/aktuella &rendenummer i W3D3
knutna till uppdragsutbildningsprojektet.

1.3. Typ: ange utbildningstyp — "6ppen” eller foretagsanpassad”

1.4. Projektgrupp: ange en projektledare. OBS! Nodviandigt nér ett

fakturaunderlag ska exporteras.

1.5. Anvindaren bor pa utbildningsomgangar lagga in sé kallade

milstolpar. De finns sex milstolpar definierade: projektet
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startat, offererad, avtalad, utbildning pdgdr, utbildning

avslutad, projektet avslutat, avbruten samt forlorad.

Uppgifter om podinggivande kurser
1. Anvéndaren ska inte dndra pé foljande uppgifter som ldggs in av

avdelningen Studieadministrativa system:
1.1. Namnet pa utbildningen och utbildningsomgangen
1.2. Kurskod (Ladok)

1.3. Hogskolepoing

Ladda upp/bifoga filer

1. Anvéndaren bor ladda upp de dokument som beddms vara
nddvindiga for att realisera det enskilda
uppdragsutbildningsprojektet i Mira pa utbildningsomgangen. |
forekommande fall kan det handla om avtalet,

utbildningsbeskrivningen eller budgetkalkylen for projektet.

2. Anvindaren ska tillse att handlingar om uppdragsutbildning
arkiveras och/eller diariefors i enlighet med bestimmelserna i

Lunds universitets dokumenthanteringsplan.
Mallar i systemet

1. Sektionen Student och utbildning tillhandahéller f6ljande

generella mallar:
1.1. Anmélningsformulér for 6ppen utbildning

1.2. Anmélningsformulér for skraddarsydd/foretagsanpassad
utbildning

1.3. Universitetsgemensamma e-postmallar pa svenska respektive

engelska

2. Anvindarna ska sékerstélla att uppgifterna i anvand mall &r

relevanta for det aktuella uppdragsutbildningsprojektet.



Sdrskilt gillande anmdlningsformuliret for éppen utbildning:
1. Anmiélningsformuléret for 6ppen utbildning ska innehélla foljande

obligatorisk information:

1.1. Information om typ av uppdragsutbildning:
1.1.1. For anstéllda som har behov av den 1 sitt arbete,
1.1.2. som arbetsmarknadsutbildning, eller

1.1.3. som bistandsutbildning for statliga’kommunala/regionala

uppdragsgivare.

1.2. Lénk till utbildningsbeskrivning, kursplan eller
utbildningsplan.

1.3. Plats (ort)
1.4. Tid/omfattning:
1.4.1. Datum for utbildningsstart, och

1.4.2. Undervisningstid fordelad pa antal timmar och/eller

antal dagar
1.5. Genomforande:
1.5.1. digitalt, pa plats eller kombinerat
1.5.2. Eventuell examinationsform
1.6. Kontaktinformation till Lunds universitet
1.7. Eventuella hogskolepodng
1.8. Avgift for kursen per deltagare
1.6. Om anmaélan enligt f6ljande standardtext:

Anmélan: Anmalan dr mdjlig till och med [datum]. Anmélan sker
genom att uppgifterna nedan fylls i och skickas till Lunds universitet.
Efter anmaélan skickas en lank per mejl till behorig befattningshavare
for godkdnnande av avtalsvillkoren. Nar anmélningstiden gatt ut

skickas information om kursens genomforande.
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1.7. Uppgifter om arbetsgivare/uppdragsgivare:

1.7.1. Namn pa befattningshavare som dr behorig att inga avtal

om kop av utbildning

1.7.2. Namn pa organisation/arbetsgivare

1.7.3. Organisationsnummer

1.7.4. Adress

1.7.5. Telefonnummer

1.7.6. E-postadress
1.8. Uppgifter om deltagare:

1.8.1. Namn

1.8.2. E-postadress

1.8.3. Telefonnummer

1.8.4. Ev. arbets- eller yrkestitel

1.8.5. Ev. beskrivning av arbetsuppgifter
1.9. Faktureringsuppgifter:

1.9.1. Namn pa organisation

1.9.2. Organisationsnummer

1.9.3. Fakturaadress

1.9.4. E-postadress

1.9.5. Referens [nummer/namn]

1.9.6. PEPPOL-i1d/GLN-nr (for offentlig sektor)

Scdrskilt gillande mejl till godkinnande chef via Mira for éppen
utbildning:
1. Mejl till godkénnande chef for 6ppen utbildning ska innehalla

foljande obligatorisk information eller motsvarande:



1.1.

1.2.

1.3.
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Inledande text 1 mejl till godkénnande chef:

Lunds universitet har tagit emot nedanstdende anmélan och
erbjuder genomforande av utbildningen [angiven kurs,
termin, artal]. Genom att godkinna villkoren accepterar ni

de erbjudna villkoren och ingér avtal om uppdragsutbildning.
Om avgift for utbildningen enligt f6ljande standardtext:

Avgift: Avgiften for kursen ar [belopp] SEK per [deltagare
per kurs/utbildning], exklusive mervirdesskatt. I ersittningen
ingar [kurs-/utbildningsmaterial] [samt ett
examinationstillfille samt ett tillfille for omtentamen].
Kostnader for [lokaler], resor och traktamente [samt

kurslitteratur] ingér inte 1 priset.
Om avtalsvillkor for utbildningen enligt foljande standardtext:

Avtalsvillkor: For uppdraget géller de villkor som anges hir
tillsammans med Lunds universitets allménna villkor for
uppdragsutbildning, se [LANK]. Ta del av villkoren innan
anmadlan skickas in. I de allménna villkoren ingéar bland annat
villkor om ersittningsskyldighet vid avbestillning och villkor

om behandling av personuppgifter.
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