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Riktlinjer for hantering av uppgifter om
uppdragsutbildning i Ladok

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, dnr STYR
2025/662).

Foljande riktlinjer faststiller hanteringen av uppgifter i Ladok av
saddana uppdragsutbildningar som avses i forordningen om
uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor (SFS 2002:760).

Generellt
1. Uppdragsutbildning ska dokumenteras i Ladok endast for personer
som foljer kurser inrdttade vid Lunds universitet med faststélld

kursplan, kurskod och hogskolepoédng.

Om kurskod

1. For att det tydligt ska framg att kursen &r en uppdragsutbildning
skapas sirskild kurskod, dér fjarde positionen har bokstaven U och
sarskilda kurstillfalleskoder anvédnds och dessa med
finansieringsformen U (uppdragsutbildning). Dessa koder skapas
via utbildningsdatabasen nér kursplanen uppréttas och tillhor

studieordning Uppdragsutbildning 1 Ladok.
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2. Alla deltagare ska registreras av institutionen eller motsvarande
den termin de paborjar kursen. Registrering sker med hjélp av
kurstillfalle. Om kursen pdgéar mer én en period ska
fortséttningsregistrering ldggas in pd vanligt sétt. Betyg ska
rapporteras in pd samma sétt som for studenter pa reguljar

utbildning, d.v.s. dven betyg pa modul rapporteras.

Om etablering
1. For etablering och skapande av forvintat deltagande pa

uppdragsutbildning i Ladok erhalls en etableringsmall fran
avdelningen Studieadministrativa system. Listan fylls i av

institutionen eller motsvarande. Om deltagaren har ett svenskt

permanent eller temporart personnummer ska det fyllas 1 faltet for

personnummer. Saknas personnummer lamnas det féltet tomt. Om

uppgift om forvintat deltagande till utbildningen kommer fran

NyA, overfors deltagarna automatiskt till Ladok.

Om personnummer saknas ska institutionen eller motsvarande

lamna identitetshandling som styrker identiteten till avdelningen

Studieadministrativa system enligt géllande rutiner.

2. Nar deltagaren pa uppdragsutbildningen har ett forvéntat
deltagande i Ladok, eller genom att uppgifter om forvintade

deltagande har forts 6ver fran NyA, genereras ett studentkonto i

Lucat automatiskt. Dérefter skickas ett kontoaktiveringsmejl inom

24 timmar ut till deltagarna med forvintat deltagande.

Deltagaren pa uppdragsutbildning aktiverar sitt studentkonto.

Om examen

1. Om uppgift finns om underliggande examen ska den
dokumenteras i Ladok inf6r beslut om utfiardade av examen.

2. Vid utfardande av examensbevis till deltagare som slutfort
poédnggivande uppdragsutbildning eller utbildningsprogram
finansierad som uppdragsutbildning ska det i Diploma
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supplement, punkt 6.1, anges att utbildningen bedrivits som

uppdragsutbildning.

Ikrafttradande
Dessa riktlinjer trdader 1 kraft den 23 februari 2026.
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