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OKAD KVALITET PA LAROAVTALSUTBILDNINGEN

1

Utbildningsstyrelsen har pa uppdrag av undervisningsministeriet tillsam-
mans med ett 40-tal anordnare av liroavtalsutbildning' utvecklat verktyg
for kvalitetsledning av liroavtalsutbildningen. Som ett resultat av samarbetet
publiceras hir en rekommendation for kvalitetsledningen av sagda utbild-
ning. Rekommendationen stills hirmed till anordnarnas disposition.

Rekommendationen for kvalitetsledning ir i forsta hand avsedd att anvindas
som ett strategiskt verktyg. Dess syfte ir att bistd anordnarna med att ut-
veckla ett eget i praktiken fungerande kvalitetssystem. Rekommendationens
syfte dr vidare att 6ka kunskapen om faktorerna, metoderna och olika teknik
i anslutning till kvalitetsledningen. En férhoppning ir, att rekommenda-
tionen skall inspirera alla dem som arbetar inom liroavtalsutbildningen att
samarbeta.

Utover rekommendationen utarbetar Utbildningsstyrelsen dven annat

material till st6d for kvalitetsledning. Nedan stdende material bildar en

helhet, som kan tillimpas di kvalitets- och utvirderingsarbetet inleds och

da verksamheten med tiden utvecklas:

 Tillimpning av kriterierna pd Finlands kvalitetspris for yrkesutbildningen.

* Tillimpning av kriterierna p& Europas kvalitetspris for yrkesutbildningen

* Liroavtalsstatistiken for dren 1995-1999

*  Metoderna for kvalitetsledning av liroavtalsutbildningen

*  Broschyr om bittre kvalitet till liroavtalsutbildarna, de studerande och
verkstillarna av den teoretiska utbildningen

Under arbetets forsta skede har man utarbetat en sirskild rekommenda-
tion, som har tonvikten lagd pd de sirdrag som ir kiinnetecknande for liro-
avtalsutbildning. Avsikten ir att framéver samla alla reckommendationer till
yrkesutbildning i liroanstaltsform och liroavtalsutbildning i en gemensam
publikation.

Liroavtalsutbildningens kvalitet kan sikerstillas genom ett stérningsfrict
samarbete mellan parterna. Jag hoppas att den rekommendation f6r kvalitets-
ledning av liroavtalsutbildningen som vi sammanstillt skall vara till hjilp,
d4 ldroavtalsverksamheten utvecklas.

—_ e
A“A /éwawu-_.
Anu Riisinen

Undervisningsrad

Liroavtalscenter, liroavtalsbyrd eller annan liknande enhet eller liroanstalt, som svarar for ledningen eller
&vervakningen av liroavtalen.
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Rekommendationen fér kvalitetsledning av liroavtalsutbildningen har ut-
arbetats pa uppdrag av undervisningsministeriet inom ramen fér det s.k.
Liroavtalsutbildningens kvalitetsprojekt. I projektet deltog 17 utbildnings-
anordnare. Projektet fick stdd av ett utbildningsprogram pé 6 studieveckor,
i vilket utéver de 17 nimnda dven 19 andra utbildningsanordnare tog del.
Dirtill hordes experter frin olika intressentgrupper och sakkunniga inom
liroavtalsutbildningen. Egna forslag i deras egenskap av medlemmar av
projektets stédgrupper har gjorts av sakkunniga vid undervisningsministeriet,
finansministeriet, rektors-, ekonomichefs- och lirarorganisationerna, uni-
versiteten och i sista hand av liroavtalsutbildarna sjilva. I rekommendationen
har man #ven tagit i betraktande innehallet i den rapport som avgetts av
ledningsgruppen for liroavtalsutbildning och arbetslivskontakeer.”

Syftet med projektet och utbildningsprogrammet var att 6ka anordnarnas
beredskap att utveckla egna kvalitets- och utvirderingssystem samt att stirka
liroavtalsutbildningens kvalitet pd det nationella och det lokala planet. Da
rekommendationen utarbetades fistes speciell uppmirksamhet vid den nya
lagstiftningens inverkan pd avtalsverksamheten, mangfalden av olika
utbildningsanordnare samt liroavtalsutbildningens speciella karaktir med
stark forankring i pratiskt arbete och i arbetslivet.

Rekommendationens forsta kapitel handlar om liroavtalsverksamhetens
kvalitet och de faktorer som paverkar den. Det andra kapitlet behandlar
strategisk planering och i det tredje reds forutsittningarna for kvalitets-
ledning ut. I det fjirde kapitlet presenteras olika kvalitetsledningssystem,
-metoder och -tekniker. Det sista kapitlet handlar om utvirdering av kvali-
teten och om hur kvalitet utnyttjas. I slutet av varje kapitel ges kvalitets-
rekommendationer, vars syfte 4r att bistd anordnaren av utbildning med att
utveckla systemet for liroavtalsverksamheten. Rekommendationerna pre-
senteras i form av kriterier.

En ordforteckning ingér som bilaga till foreliggande rekommendation.
Dess syfte ir att forenhetliga de begrepp som anvinds i samband med liro-
avtalsutbildningen och arbetet for kvalitetsledning. Som bilaga ingdr dven
en forteckning over de viktigaste normerna i anslutning till liroavtals-
utbildningen och det material som producerats av Utbildningsstyrelsen till
stdd for kvalitetsledningen. Rekommendationen innehaller dven en litteratur-
forteckning, med vars hjilp man kan fordjupa sitt kvalitetskunnande.

Oppisopimuskoulutuksen ja tydelimiyhteyksien johtoryhmin loppuraportti 17:2001.
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UTGANGSPUNKTERNA FOR KVALITETSLEDNING

Begreppet kvalitet inom laroavtalsutbildningen

Med kvalitet avses alla de drag och egenskaper i anslutning till de tjinster
som produceras av utbildningsanordnarna och med vars tillhjilp den pro-
ducerade tjinsten uppfyller de mél som stillts eller kundernas behov. Liro-
avtalsutbildningens kvalitet framgér i sista hand av vad kunden fitt sig till
godo efter att ha utnyttjat utbildningsanordnarens tjinster (t.ex. yrkes-
kunnighet, tillfdrsiikrad arbetsplats) samt av det, hur vil samarbetet mellan
anordnaren av utbildning, kunderna och intressentgrupperna avlgper.
Kvaliteten paverkas dven av vilken uppfattning kunden fitt av utbildningens
anordnare som producent av liroavtalstjinster.

Enligt kvalitetsprojektets uppfattning kiinnetecknas liroavtalsverksamhetens
kvalitet till exempel av nedan nimnda egenskaper

* flexibilitet

* individualitet

 grad av praktisk inriktning

* verksamhetens resultat

* samarbetsnitverkets funktionsduglighet och effektivitet.

I praktiken forutsitter kvalitet att de nuvarande och framtida kundernas
behov och férvintningar identifieras och att tjanster f6r kunderna produ-
ceras s, att de motsvarar och 6verstiger deras forvintningar.

De bidragande faktorerna till laroavtalsutbildningens
kvalitet

Liroavtalsutbildningens kvalitet 4r ett resultat av samarbetet mellan flera
olika aktdrer, sisom anordnaren av utbildning, arbetsgivarna, de instanser
som svarar for den teoretiska utbildningen, de studerande och intressent-
grupperna. Den forutsitter i forsta hand, att aktérerna och de studerande
forbinder sig att iaktta de gemensamt verenskomna malen och verksamhets-
principerna samt att samarbetet mellan aktdrerna forloper stdrningsfritt
under utbildningens olika skeden. Centralt bidragande faktorer ir iven,
vilken kvalitet utbildningsanordnarens interna verksamhet har, graden av
kundcentrering samt det, hur vil anordnaren av utbildning stéder och sporrar
de olika aktorerna i deras strivan att uppnd mélen.



LAROAVTALSUTBILDNINGEN

En strategi for kvalitetsledning innehéller bland annat en vision, en mis-
sion och bestimmandet av virden, verksamhetsprinciper och mal. Hit hor
dven formdiga att identifiera kundernas (nuvarande och framtida) och
intressentgruppernas behov, att beakta den interna och externa verksamhets-
miljon, att komma 6verens om verksamhetsprinciperna, att bemistra pro-
cesserna och att fortlopande forbittra verksamheten utgdende frin resulta-

ten.

I figur 1 askddliggors strategin for kvalitetsledning som en process, vars

STRATEGIN FOR KVALITETSLEDNING AV

olika faser behandlas mera ingdende senare i rekommendationen.

Analys av
verksamhets-
miljén

Starka och svaga
sidor, hot och
mojligheter

Figur 1.

Planering och
uppstillning av
maélen

Virden, mission
vision, strategier,

kvalitetspolitik

Omformandet av
mélen till prakeisk
verksamhet

Verksamhets-
planer

Utvirdering av

kvaliteten

A
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Kvalitetsledningens strategi

Fortlépande
utveckling
utgdende frin
resultaten
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Varden, mission, vision

Virdena beskriver sddant som betraktas som viktigt inom liroavtals-
verksamheten. I verksamheten betonas dven beaktandet av kundernas virde-
sittningar. Det som ir visentligt 4r, att de virden som definierats dven dr
med i praktiken. Detta kan giras genom regelbundna virdesamtal som fors
med personalen, och genom att férbittra verksamheten i enlighet med de
virden som stillts upp. Virdesamtalen ir en del av den strategiska plane-
ringen. Kvalitetsprojektets uppfattning om liroavtalsverksamheten kan
uppdelas i fljande tre bestdndsdelar:

o
1

Verksamhet med kunden som utgangspunkt
Verksamhet med samarbete som utgangspunkt
Kvalitet

Verksamhet med kunden som utgédngspunkt
Liroavtalsutbildningen motsvarar de studerandes och arbetslivets behov.
De studerande och arbetslivet har méjlighet att paverka utvecklandet av
verksamheten och tjinsterna bland annat med hjilp av feedback, utvecklings-
forslag och anférda klagomal.

Verksamhet med samarbete som utgéngspunkt

Samarbetet och arbetsfordelningen mellan anordnaren av utbildning och
aktdrerna inom liroavtalsutbildningen grundar sig pd virdesittning av de
deltagande parternas kompetens, definition av verksamhetens mél och prin-
ciper samt gemensamt engagemang,.

Verksamhetens kvalitet

Liroavtalsverksamhetens kvalitet inbegriper kartliggning av kundernas be-
hov, strategiskt hirledda mél, indamélsenliga och systematiska funktioner
samt en fortlopande utveckling av utvirderingen och verksamheten utgé-
ende frén resultaten och den feedback som kunderna ger. Funktionerna
(processerna) analyseras som servicekedjor, vilka beskriver den helhet av
tjdnster som skall produceras for kunden och aktérernas roll i produktio-
nen av tjinsterna. Det centrala malet f6r processerna och hela liroavtals-
verksamheten ir, att de som inleder sin utbildning dven avligger examen.

Kvalitetsprojektets uppfattning om de centrala processerna inom liroavtals-
verksamheten finns beskrivna i referensramen for kriterierna pa Finlands
kvalitetspris (figur 2).
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Figur 2.

1. PRODUKT- OCH SERVICEPROCESSER
1.1 Planering av ldroavtalsutbildning

| Utvirdering av forutsittningarna for utbildning

I Utarbetande av ett individuellt studieprogram

I Upgorande av en avtalsspecifik budget
1.2 Ordnandet av léroavtalsutbildning

I Ingdende av liroavtal

| Anskaffande av teoretisk utbildning och fristiende yrkesprov

| Uppféljning och 6vervakning av liroavtalsutbildningen
2. STODPROCESSER

I Information och marknadsféring

Q3> Cc X

I Handledning och ridgivning

I Ekonomi- och férvaltningstjinster
3. LEVERANTORS- OCH SAMARBETSTJANSTER

| Utbildning som sker p3 arbetsplatsen

| Teoretisk utbildning och fristiende yrkesprov

| Samarbete med intressegrupperna

| Produktion av material, apparatur och sakkunningtjinster

Processkarta éver ldroavtalsverksamheten.

Begreppet mission avser den uppgift som anordnaren av liroavtalsutbildning
har samt verksamhetens syfte. Missionen genomférs med hjilp av strategin,
och den justeras i samband med den strategiska planeringsprocessen. Defi-
nitionen av liroavtalsverksamhetens mission péverkas i hog grad av bland
annat det, hur man uppfattar verksamheten som en form av utbildning for
ungdom och vuxna. Kvalitetsprojektets uppfattning om liroavtals-
utbildningens mission ir féljande:

&5{
/

Laroavtalsverksamhetens uppgift &r att ordna den grund-
léggande yrkesutbildning och den yrkesinriktade p&byggnads-
utbildning som arbetslivet behdver och att fréimja utvecklingen
av kompetensen och konkurrenskraften hos studerande, féretag
och samfund.
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Visionens syfte 4r att presentera en framtidsbild av liroavtalsverksamheten
och att bistd anordnarna med att inrikta sina resurser direfter. D3 visionen
definieras bér man bl.a. reflektera 6ver hur man i framtiden kan stirka
laroavtalsutbildningens stillning och méjligheter som en utbildningsvig
for de unga och personer som redan ir i arbetslivet. Kvalitetsprojektets syn
pa visionen ir f6ljande:

L
1

Léroavtalsutbildningen utgér fréin kunden och ér en uppskattad
form av utbildning, som pé& olika utbildningsomréden och -
stadier producerar yrkeskunnande pé hg niva fér kundernas
och samhéllets stéindigt véixlande behov i samarbete med
nationella och internationella nétverk.

Stadganden och anvisningar som grund for
planeringen

Planeringen av och mélsittningarna for liroavtalsverksamheten péverkas
centralt av de stadganden som utfirdats om yrkesutbildningen, av under-
visningsministeriets plan f6r utveckling av utbildningen och den forskning
som bedrivs vid hogskolorna (Utbildning och forskning 1999-2004), av
undervisningsministeriets arligen beviljade maximibelopp for tilliggs-
utbildningen med liroavtal samt av 6vriga bestimmelser och anvisningar.
En central roll har grunderna for liroplanen f6r den grundliggande yrkes-
utbildningen och fristdende yrkesexamen, lagen (630/1998) och for-
ordningen (811/1998) om yrkesutbildning, lagen (631/1998) och for-
ordningen (812/1998) om yrkesinriktad vuxenutbildning, lagen (635/1998)
och forordningen (806/1998) om finansiering av undervisnings- och kultur-
verksamhet, lagen om arbetsavtal (55/2001) samt dvriga stadganden som
giller arbetstagares stillning.

Analys av verksamhetsmiljon

Med en analys av verksamhetsmiljon &syftas en regelbunden prognostise-
ring och analys av de externa och interna faktorer som paverkar utbildnings-
anordnarens verksamhet och de férindringar som sker i den. En analys av
verksamhetsmiljon inrymmer bland annat en undersskning av kundernas
och de centrala intressentgruppernas nuvarande och framtida behov, f6r-
vintningar och virderingar. Med tillhjilp av analysen konstaterar man liro-
avtalsutbildningens stillning pa utbildningsmarknaden samtidigt som man
gor prognoser betriffande framtiden och justerar malen f6r och syftet med
utbildningen. Till planeringen hér vidare att utbildningsanordnaren upp-
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skattar sina starka och svaga sidor, da det giller att svara pd de utmaningar
som verksamhetsmiljon stiller

Vid en extern analys av verksamhetsmiljén granskas och uppskattas bland

annat foljande saker och deras inverkan pa liroavtalsverksamheten:

* stadganden, bestimmelser, anvisningar och rekommendationer som p3-
verkar verksamheten

* utbildningens uppgift

* uppfattningarna om samhillets, arbetslivets och utbildningens framtid

* de nationella utbildningspolitiska besluten och de linjedragningar som
gjorts generellt inom Europeiska unionen

* arbetskrafts- och niringslivsstrukturen

* de studerandes och arbetslivets nuvarande och framtida behov och f6r-
vintningar

* relationerna till intressentgrupperna

* marknaden och konkurrensliget.

Vid en intern analys av verksamhetsmiljon granskas liroavtalsverksamhetens
inre beredskap (svaga och starka sidor), till vilka hor:

* ldroavtalsverksamhetens effekter

* verksamhetsformernas effektivitet

* de ckonomiska resurserna

* personalstrukturen: personalens antal och kompetens.

Strategier

Med strategier asyftas de medel, med vars tillhjilp man avser att nd de mal
som stillts. En systematisk utveckling av liroavtalsverksamheten forutsit-
ter, att den har en egen strategi och att dess behov har beaktats i utbildnings-
anordnarens delstrategier, sisom personal-, kunskaps-, samarbets- och inter-
nationaliseringsstrategierna. Verksamhetens kundvinlighet kan forbittras,
om strategierna utvecklas i samarbete med de centrala kunderna och
intressentgrupperna. Det ir dven nodvindigt att man beaktar de lokala be-
hoven inom arbetslivet samt de nationella méalen {r liroavtalsverksamheten.
Liroavtalsverksamhetens strategi justeras arligen i samband med utbildnings-
anordnarens strategiska planering.

Kvalitetspolitik
Med kvalitetspolitik avser man en ur grundvirdena hirledd syn pd vad som
i utbildningsanordnarens verksamhet dr att betrakta som kvalitet. Med hjilp

av kvalitetspolitiken signaleras &t personalen och kunderna de centrala
verksamhetsprinciperna i anslutning till kvaliteten.

13
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Uppgorandet av en verksamhetsplan

Med tillhjalp av verksamhetsplanen stiller man upp de kvalitativa och kvan-
titativa mélen. I verksamhetsplanen presenteras de konkreta dtgirder som
hirletts ur strategin (uppgifter, tidtabeller, parametrar) och med vars hjilp
man avser att uppnd milen. Med tanke pd kvalitetsledningen av liroavtals-
verksamheten ir det viktigt, att anordnaren av utbildning ser till att personal-
resurserna for verksamheten samt 6vriga ekonomiska och materiella resurser
och investeringar stimmer 6verens med den uppgjorda verksamhetsplanen.
Uppféljningen av genomforandet av verksamhetsplanen férutsitter att
anordnaren av utbildning har definierat de centrala parametrar, med vilka
man kommer att félja upp och utvirdera att méilen for liroavtals-
verksamheten uppndtts.

Utvardering av kvaliteten

Kvalitetsledningen av liroavtalsverksamheten férutsitter att man har
fungerande informationssystem och en fortgdende utvirdering. Utvirde-
ringen inriktas speciellt pa liroavtalsverksamhetens strategier och genom-
forandet av de planer som hirletts ur dem. Kvalitetsledningen férutsitter
att utvecklingen av resultaten f6ljs upp och jimfors med de resultat som
andra har nétt. De resultat man fir bildar grund fér en justering av resulta-
ten, en definition av nya mél och igdngsittandet av den utveckling som
behovs. Utvirderingen av kvalitetsledningen giller i forsta hand kvalitets-
systemets funktionsduglighet.

En fortlopande férbdéttring utgaende fran resultaten

Liroavtalsverksamheten forbittras genom att utveckla processerna. Utvecklings-
dtgirderna kan gilla de principer som styr verksamheten eller sjilva
verksamhetsprocesserna och de tillhérande anvisningarna.



KVALITETSKRITERIERNA

ANORDNAREN AV UTBILDNING

féretar regelbundet en extern och intern analys av verksamhets-
miljdn for laroavialsverksamheten

folier fortgaende utvecklingen av stadgandena och
bestémmelserna om léroavtalsutbildningen

definierar organisationens vérdeséttningar, mission, vision och
kvalitetspolitik genom att beakta de speciella behov som
léroavtalsverksamheten har

gor upp en strategi for ldroavtalsverksamheten och beaktar
verksamhetens behov, vid utarbetande av personal-,
investerings-, data-administrations- och samarbetsstrategier for
utvérderingen

granskar och justerar arligen laroavtalsverksamhetens strategier
och mél

utnyttjar den resultatinformation som utvérderingen givit fér
den strategiska planeringen

tillfsrséikrar léroavtalsverksamheten inom sin organisation
en s&dan stéllning, att det &r majligt att genomféra de strategier
som gjorts upp for ldroavtalsverksamheten

definierar och beskriver servicekedjorna (processerna) inom
léroavtalsverksamheten och uppdaterar stéindigt de anvisningar
som krévs

utnyttiar jémférelsedata och bésta praxis férutveckling av
léroavtalsverksamheten.

15
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FORUTSATTNINGARNA FOR KVALITETSLEDNING

Kvalitetsledningen av liroavtalsverksamheten forutsitter personella och
materiella resurser samt att ledningen, personalen och samarbetsparterna
ar faktiskt engagerade i verksamheten. Den férutsitter vidare att kunderna
ses som en tillging. Kvalitetsledning kan frimjas med hjilp av systematiska
metoder for kvalitetsledning, med kvalitetsverktyg och genom effektiva
utvirderingsmetoder.

Ledningen

Ledningen for liroavtalsverksamheten definierar riktningen och malen for
verksamheten samt skapar forutsittningarna for att mélen verkligen upp-
nas. Till ledningens uppgifter hor vidare att informera personalen, kun-
derna och intressentgrupperna om saker som anses vara viktiga inom liro-
avtalsverksamheten. Ledningen har ytterligare till uppgift att skapa férut-
sittningar for en utveckling av personalens kompetens och framging samt
befrimjande av personalskolning for att garantera en stabil arbetskultur.

KVALITETSKRITERIER

ANORDNAREN AV UTBILDNING

®  definierar klart och tydligt ansvaret f5r ledningen av

|aroavtalsverksamheten

®  forsdkrar sig om att det finns fillréickliga resurser for att de mdl
som stéllts upp verkligen kan uppnas

®  informerar om de vérden, mal och parametrar som stdllts upp
for laroavtalsverksamheten och tillkéinnager de resultat som
uppnatts

®  befrdmiar ldroavtalspersonalens fortgéende inldrning,
kompetens och framgéng

[ ]

forsakrar sig om att organisationsstrukturen stéder uppnaendet
av de mal som stéllts upp for ldroavtalsverksamheten.



3.2

Personalen

En kunnig, samarbetsduglig och motiverad personal, som kan se vikten av
sin verksamhet som en del av liroavtalsverksamheten som helhet och kan
utveckla sin verksamhet utgdende frin gemensamt dverenskomna princi-
per stdr i nyckelposition da det giller att uppné de mél som stillts upp for
liroavtalsverksamheten. Medvetenhet om verksamhetens mél, de centrala
kunderna och de tjinster som skall produceras f6r dem samt om de resultat
som uppndtts paverkar personalens engagemang och aktiva intresse.

KVALITETSKRITERIER

ANORDNAREN AV UTBILDNING

®  tarbetar en personalstrategi, dar sdrdragen for

|aroavtalsverksamheten har beaktats

gor arligen upp ett personalbokslut, i vilket uppgifterna om
léroavtalsverksamhetens personal har specificerats

utarbetar ett sporrande och beldnande system, som stéder

léroavtalsverksamhetens personal i dess strévan att né de mal
som uppstdllts och i att utvecklas.
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Materiella resurser

De materiella resurserna ir inte bara de ekonomiska resurserna utan ocks
faktorer i arbetsmiljon, sdsom arbetsutrymmen, redskap, utrustning och
material. Ur kvalitetsledningens synvinkel ir det centralt, att de materiella
tillgdngarna anvinds och inforskaffas pd ett indamalsenligt och ekonomiskt
sitt. Till de materiella resurserna hér 4ven en arbetsomgivning, som ér limp-
lig och trygg med tanke pa verksamheten.

KVALITETSKRITERIER

ANORDNAREN AV UTBILDNING

®  gor upp en investeringsstrategi som beaktar

léroavtalsverksamhetens sérdrag

®  svarar f5r att léroavtalsverksamhetens ekonomifdrvaltning sker i
enlighet med de mal och principer som stéllts upp pé& nationell
nivé och i organisationens verksamhetsplan

®  anvisar tillréickliga ekonomiska resurser for en fortg&ende
utveckling av lgroavtalsutbildningen

o

anvénder i sin marknadsféring, administration och kontroll
nationellt producerat material som frémjar enhetligheten inom
verksamheten och verksamhetens j@mfdrbarhet.



3.4

Information och datasystem

Med tanke pa kvalitetsledningen av liroavtalsverksamheten 4r det viktigt
att den styrs och leds utgdende frin fakta. Detta forutsitter, att anordnaren
av utbildning, ledningen f6r liroavtalsverksamheten och personalen har till
sitt forfogande uppdaterad och tillforlitlig information om sidant kirnstoff
som stoder ledningen och behirskandet av processerna. En fortgdende ut-
veckling av verksamheten forutsitter vidare att det finns jimférelsematerial
att tillgd (t.ex. benchmarking).

KVALITETSKRITERIER

ANORDNAREN AV UTBILDNING
®  utvecklar och underhaller de informationssystem som hér till dess
informationsstrategi med beaktande av sérdragen for
léroavtalsverksamheten

®  definierar parametrarna fér en regelbunden uppfélining och
utvérdering av att de mal som stdllts upp for
léroavtalsverksamheten

®  infér metoder, som gor det majligt aft f& ut jamfsrelsedata

o

forsakrar sig om att den information som myndigheterna far &r
uppdaterad och tillfsrlitlig.
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Samarbetsnatverket

Liroavtalsverksamhetens kvalitet bestims i sista hand utgdende frin vilken
kompetens liroavtalsverksamhetens parter, sdsom arbetsgivarna samt
anordnarna av den teoretiska undervisningen och de fristdende yrkesproven,
har. Kvaliteten paverkas vidare av, i vilken man parterna ir genuint engage-
rade i de gemensamt Sverenskomna verksamhetsprinciperna och malen.
Anordnaren av utbildning svarar for underhéllet av fungerande samarbets-
nitverk och for valet av dugliga samarbetspartner.

KVALITETSKRITERIERNA

ANORDNAREN AV UTBILDNING

®  sertill att den samarbetsstrategi som utvecklats beaktar

sérdragen for |éroavtalsverksamheten

®  faststaller malen for samarbetet med de olika aktérerna inom
léroavtalsutbildningen samt fér en fortgaende utveckling av
verksamheten

®  forsckrar sig om att de olika parterna férbinder sig att iaktta
gemensamma mdl och verksamhetsprinciper

®  sertill att parterna férbinder sig att géra upp en plan for
de fristéende yrkesproven som gér det majligt att kunna avlégga
proven i delar p& arbetsplatsen

([

skapar ett system, som sporrar aktérerna inom léroavtals-
utbildningen att hdja undervisningens kvalitet pé arbetsplatserna
och undervisningen i teori.



KVALITETSLEDNINGSSYSTEMEN SAMT TEKNIK FOR
KVALITETSLEDNING OCH KVALITETSSAKRING

Med kvalitetsledningssystem menar man ett system som skapats till stdd
for kvalitetsledningen och som innefattar av organisationsstrukturen, pro-
cesserna, resurserna, det ansvar som definierats samt den dokumentation
som krivs for styrning av verksamheten. Kvalitetssystemet hjilper
utbildningsanordnaren att systematiske styra, leda och utveckla liroavtals-
verksamhetens kvalitet.

Projektet for uppgérande av en strategi for bedomning av de offentliga
tjansternas kvalitet (1998) féreslog, att man for ledningen och utvirde-
ringen av de offentliga tjinsternas kvalitet skulle anvinda kriterierna pa
Finlands kvalitetspris och att man pd de offentliga tjinsterna skulle tillimpa
terminologin for ISO-standardsystemet. Vid sidan av Finlands kvalitetspris
har man iven utvecklat kriterier pd ett Europas kvalitetspris (The EFQM
Excellence Model). Med tanke pé utvecklingen av verksamheten ir kvalitets-
prismodellerna likvirdiga, och de kan tillimpas pa kvalitetsledningen av
liroavtalsverksamheten p& samma sitt som olika kombinationsmodeller och
ISO-standarderna.

Med begreppet teknik for kvalitetsledning och kvalitetskontroll avser
man verktyg som anvinds for kvalitetsledning och med vilka det gir att
identifiera och beskriva de omriden som kriver vidare utveckling. De ir
dven limpliga att anvindas till att forsikra sig om att produkten, tjinsten
eller funktionen uppfyller de krav som stillts p& dem i forvig.

Som teknik for kvalitetsledning och -sikring anvinds allmint olika
scheman, matriser och analyser. I anvindning #r ocksa olika jimforelser
samt kvalitetsrevisioner som utfors av utomstdende part. Tjinstens kvalitet
kan vidare kontrolleras med hjilp av service- och studieférbindelser, personal-
bokslut samt genom benchmarking. I det féljande presenteras de allminnaste
teknikerna f6r kvalitetsledning och -sikring.

Balanced scorecard

Balanced scorecard (BSC) ir en metod som anvinds inom den strategiska
ledningen och utvirderingen. Enligt den granskas organisationens verk-
samhet ur fyra olika synvinklar: dess ekonomi, kunder, processer och inlir-
ning. Utgdngspunkten ir, att organisationens vision och strategi utformas
utgdende frin dessa synpunkter sa att de blir konkreta mal och matt.

Benchmarking

Benchmarking (att lira sig av bista méjliga tillvigagingssitt) baserar sig pd
ett utbyte av kunskaper och erfarenheter samt pa att lira sig av varandra.
Benchmarking-metoden kinnetecknas av att det objekt med vilken jimfs-
relser sker viljs antingen frin samma eller ett helt annat omrade och att
jimforelsen inriktas pa en bestimd del eller process inom verksamheten.
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Metoden ir avsedd att hjilpa de organisationer som deltar i den att med
hjilp av jaimforelser bestimma sin malsittningsnivd, fi uppgift om goda
tillvigagdngssitt och om nya idéer for utvecklingen av sin verksamhet.
Metoden ir dven limplig att anvindas att jimfora organisationens olika
enheter och funktioner med varandra. Benchmarking metoden kan dven
anvindas till utvirdering (jimforande utvirdering).

Personalbokslut

Med personalbokslut avses en arlig berittelse som anger personalirendenas
tillstdnd i form av utvecklingsriktningar. Personalbokslutet uppgors i sam-
arbete mellan ledningen och personalen och genom att utnyttja arbetshilso-
virdens och arbetarskyddets sakkunskap. Personalbokslutet kan anvindas
som ett verktyg for utvirdering.

Kvalitetsauditering

Med kvalitetsrevision eller -uppfoljning avses en systematisk och opartisk
tolkning i syfte att klargéra, om organisationens funktioner och de resultat
de gett dverensstimmer med de arrangemang man kommit éverens om,
om organisationen fungerar effektivt och om dess verksamhet 4r indaméls-
enlig med tanke pd de mél som stillts. Med hjilp av kvalitetsauditering
som gjorts av utomstdende gir det att stddja en systematisk utveckling av
kvaliteten samt att motivera personalen att fortgdende utveckla den.

Kvalitetshandbok

Begreppet kvalitetshandbok stér f6r ett dokument, som beskriver organisa-
tionens verksamhet som helhet. Planeringen och kontrollen av organisatio-
nens kvalitetsfunktioner férutsitter att normalt gemensamt éverenskomna
principer och verksamhets- och arbetsbeskrivningar dokumenteras for att
sedan kunna delges personalen i form av en kvalitetshandbok. Handboken
kan utnyttjas dven di organisationens verksamhet och verksamhetsprinciper
presenteras for kunder, nya arbetstagare eller intresserade utomstiende.

Fristaende yrkesprov

Med fristdende yrkesprov avser man situationer, som anordnas tillsammans
med arbetslivet for att ta reda pd om den studerandes praktiska yrkesskick-
lighet motsvarar de centrala omrdden av den yrkesutbildningen som provet
ersitter. Fér beddmningen av de fristdende yrkesproven svarar sakkunniga
fran arbetslivet och ifrigavarande utbildningsomride och deras centrala
uppgift 4r att ge bevis pa att den utbildning vederbérande fitt pa arbets-
platsen eller som han erhéllit genom undervisningen och inlidrningen i liro-
anstalten har haft 6nskad effekt.



Ingaende av studieférbindelse

I studieférbindelser som har likheter med en serviceforbindelse kan avtecknas
de skyldigheter den studerande har for att uppnd inlirningsmalen. Dess
uppgift r i forsta hand att stédja den studerande i hans studier i enlighet
med de mal som uppstillts. Ingdendet av en forbindelse har pa senaste tid
framgingsrikt anvints inom yrkesutbildningssektorn. Som en form av studie-
forbindelse kan man idven anvinda individuella studieprogram som upp-
gors tillsammans med den studerande.

Ingaende av serviceférbindelse

Med serviceférbindelse dsyftas de kvalitetsloften som producenten av tjins-
ten gett kunden och enligt av vilka kunden redan pa férhand vet, hurudana
janster han kan forvinta sig av producenten. I kvalitetsstrategin for de
offentliga jinsterna rekommenderas, att man ingar serviceforbindelser inom
den offentliga forvaltningen. Vid utvirderingen av hur framggngsrika service-
forbindelserna som ingdtts har varit betonas vikten av feedbackinformation
frin kunderna. Serviceforbindelserna kan knytas till beskrivningen av service-
kedjorna.

Sju planerings- och ledningsverktyg

De sju hir avsedda planerings- och ledningsverktygen 4r problemlésnings-
modeller som ir speciellt limpade att anvinda i grupparbete. Lésningen av
problem i grupp fortskrider frin en kartliggning av orsakerna till en klassi-
ficering och komprimering och slutligen prioritering av de olika faktorerna.
Till verktygen hor gruppering, effektdiagram, triddiagram, prioriterings-
matris, slutledningsdiagram och arbetsprogressionsdiagram. Somliga
modeller ir strike logiskt byggda, andra ir kreativa. Verktygen anvinds bland
annat nir problemets omfattning ir okind eller d& numeriska uppgifter
saknas.

SWOT -fyrfaltsanalys (dven atta féltsanalys)

SWOT ir en forkortning av orden strength (styrka), weakness (svaghet/
utvecklingsbehov), opportunity (tillfille) och threar (hot). SWOT ir nir-
mast ett hjdlpmedel for den strategiska planeringen, dir man som utgings-
data for analysen anviinder bland annat resultaten av forfragningar och sjilv-
virderingar. Utgdende frin analysen klarliggs till exempel, hur man genom
organisationens starka sidor kan utnyttja redan forefintliga méjligheter och
vinda yttre hot till egen fordel. Med hjilp av en SWOT-analys kan man
vidare kartligga de funktionella svagheterna och de risker som kan skapa
hot samt leta ritt pd medel, som hjilpen att pd férhand forbereda sig pa
riskerna.

Orsak-féljdanalysmetoden

eller den s.k. fiskbensanalysmetoden dr limplig att anvinda f6r att [6sa pro-
blem. Enligt metoden definierar man forst problemet och grupperar diref-
ter de orsaker som foranlett problemet (t.ex. metoder, material, minniskor,
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tillvigagingssitt och utrustning). Sedan analyserar man dessa orsaker tills
alla de faktorer som medverkat till problemets uppkomst har kartlagts.

Vid valet av limpliga kvalitetsledningssystem och tekniker f6r kvalitets-
ledning och -sikring torde man som kriterium kunna betrakta deras limp-
lighet for organisationens verksamhet och karaktir samt det, pa vilket sitt
de stéder uppndendet av mélen for liroavtalsverksamheten och hur pass vil
de motiverar personalen att delta i kvalitetsledningsarbetet. Den mest kri-
tiska punkten i kvalitetsledningen av liroavtalsverksamheten &terfinns i
servicekedjan eller m.a.o. i det, hur smidigt de liroavtalsstuderande blir
kunder hos de olika aktérerna under utbildningens olika skeden.

KVALITETSKRITERIERNA

ANORDNAREN AV UTBILDNING
®  f3rsdkrar sig om att man i de kvalitetssystem och kvalitets-
ledningsmetoder som stér till buds beaktar l&roavtals-
verksamhetens sérdrag

utnyttjar olika tekniker fér kvalitetsledning och kvalitetsscikring
dé& han utvecklar den egna verksamheten.



UTVARDERING AV KVALITETEN

En utvirdering av kvaliteten innebir en uttolkande analys av hur vil pro-
dukterna och tjinsterna motsvarar de uppstillda milen. Objekten for ut-
virderingen av kvaliteten 4r de mal som stillts upp for verksamheten och
tjansterna. I praktiken giller utvirderingen av kvaliteten kunderna, perso-
nalen, processerna, tidtabellerna, resultaten och ekonomin. Det centrala
med den till resultaten bundna kvalitetsledningen #r att resultaten kan goras
bittre genom att utveckla verksamheten (processerna). Ett villkor for
erhallandet av uppdaterade och tillf6rlitliga utvirderingsdata ir ett fungerande
och effektivt mit- och uppf6ljningssystem.

Sjcélvvardering som gjorts av utbildningsanordnaren och
extern utvérdering

Enligt lagen om yrkesutbildning skall den som ordnar utbildning ocksd
utvirdera den och bedéma vilken verkan utbildningen har samt delta i extern
utvirdering av utbildningen. I praktiken betyder detta att utbildnings-
anordnaren ir forpliktad att skapa ett utvirderingssystem. Normerna be-
stimmer inte hur utvirderingssystemet skall se ut, varfor var och en pa
egna villkor kan skapa sitt system utgdende frén egna villkor. Extern kvalitets-
uppfoljning kan anvindas som stéd for sjilvvirderingen. Utbildnings-
styrelsen och utbildningsanordnaren har tillsammans utarbetat sjilv-
virderingstillimpningar for liroavtalsutbildningen i enlighet med kriterierna
pa Finlands och Europas kvalitetspriser. I bilaga 1 (Objekten f6r utvirdering
av liroavtalsutbildningens kvalitet) har de utvirderingsobjekt beskrivits som
utgdr grund for sjilvvirdering i enlighet med kriterierna p& Finlands
kvalitetspris.

Erkénnanden

For ett lingsiktigt utvecklingsarbete och for uppritthallandet av motiva-
tionen inom personalen behévs som stéd bade erkinnanden och en opartisk
utvirdering som genomférs av en utomstéende part. De olika kvalitetspri-
sen, som kan vara organisationsspecifika, nationella eller internationella fyller
denna funktion. Aven ett certifieringsforfarande som baserar sig pa ISO-
standarderna ir allmint i bruk.

Det 4r méjligt f6r anordnarna av yrkesutbildning att ansoka om olika
kvalitetspris, sisom undervisningsministeriets kvalitetspris for yrkesutbild-
ning och liroavtalsutbildare samt Landshévdingens kvalitetspris och Fin-
lands kvalitetspris. Beviljandet av kvalitetspriset for yrkesutbildning base-
rar sig 4 ena sidan pd kriterier som bestimts pa férhand, a4 den andra sidan
pa extern utvirdering. T4vlingen dr 6ppen ocksa for utbildningsanordnare
som svarar for liroavtalsverksamhet. Kvalitetspristivlingen for liroavtals-
utbildare (3 tivlingsklasser) dr 6ppen for alla de arbetsgivarorganisationer,
som utbildar liroavtalsstuderande. Malet for prisen ir att sporra anordna-
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rna av yrkesutbildning och liroavtalsutbildarna till en fortgiende utvirde-
ring och utveckling av sin verksamhet samt till spridning av de bista tillviga-
gangssitten.

KVALITETSKRITERIERNA

ANORDNAREN AV UTBILDNING

uppgdr en utvérderingsstrategi eller -plan, i vilken sérdragen for
léroavtalsverksamheten beaktas

utvarderar regelbundet med hjélp av indikatorer genomférandet
av strategierna for léroavtalsverksamheten och uppnéendet av
mélen

definierar objekten och indikatorer fr utvérdering, vilka &r
likartade fér organisationens olika enheter och nivéer med-
réknat laroavialsverksamheten, och som utvecklar matt for
Utvérderingen av resultaten

utnyttjar vid jimférelsen av resultaten existerande statistik och
uppfdliningsdata om léroavtalsutbildningen

analyserar ldroavtalsverksamhetens resultat i relation till mélen,
relevanta j@mférelsedata och de bésta tillvégagéngsséitten

gor en utvardering av organisationen och foretar en extern
kvalitetsuppfélining en géng vart tredje ér.



Bilaga 1

Objekten for utvardering av ldaroavtalsutbildningens kvalitet

2.1

2.2

De objekt for utvirdering av liroavtalsverksamheten som presenteras nedan
baserar sig pd det exempel pd sjilvvirdering som projektet om liroavtals-
verksamhetens kvalitet har resulterat i och som i sin tur utgdr frin grun-
derna for utvirdering baserat pa Finlands kvalitetspris.

LEDARSKAP

P4 det hir utvirderingsomradet granskar man, pé vilket sitt utbildnings-
ledarna frimjar och uppritthiller liroavtalsverksamhetens virden, en god
prestationsférmdga, inriktningen pa kunderna och 6vriga intressentgrupper
och ser till element sdsom sjilvstyrning, nyskapande kraft och inlirning.

Ledarpraxis

Malet 4r att utbildningsledarna personligen frimjar och uppritthéller liro-
avtalsverksamhetens virden, bestimmer organisationens riktning, bittrar
pa en redan god prestationsformaga, styr inriktningen pd kunderna och de
ovriga intressentgrupperna, och frimjar sjilvstyrning, nyskapande och in-
lirning. Utbildningsledarna tjinar som exempel for personalen och styr
liroavtalsverksamheten ekonomiske och effektivt med en fortgdende for-
bittring av verksamheten som utgdngspunkt.

STRATEGISK PLANERING

P4 detta utvirderingsomride granskas utbildningsanordnarens strategiska
planering samt det hur man inom liroavtalsverksamheten utvecklar strate-
giska mél, verksamhetsplaner och med dessa sammanhingande planer gil-
lande personalen. Vidare foljer man med hur planerna omvandlas till prak-
tiska dtgirder och hur resultaten miits.

Den strategiska planeringsprocessen

Malet 4r att utbildningsanordnaren gér upp en strategi for liroavtals-
verksamheten. I arbetet deltar dven personalen. Den strategiska planeringen
baserar sig pa en 4rligen dterkommande analys av verksamhetsmiljon.

Fran strategi till praktisk verksamhet

Malet 4r att de centrala strategierna inom liroavtalsverksamheten omvandlas
till praktiska dtgirder med tillhjilp av de planer om utveckling av personalen
som hor samman med dem. De parametrar som ingdr i planerna delges
liroavtalsverksamhetens olika nivier och genomférandet av mélen foljs regel-

bundet upp med hjilp av indikatorer.
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3.1

3.2

4.1

4.2

28

KUND- OCH MARKNADSINRIKTNING

Inom detta omréde granskar man hur utbildningsanordnaren definierat sina
kunders och marknadens behov, forvintningar och krav. Vidare granskas
hur kundrelationerna utvecklas och kundernas belétenhet utreds.

Kund- och marknadskénnedom

Mialet 4r att utbildningsanordnaren reder ut sina tidigare, nuvarande och
framtida kunders, sisom de studerandes och arbetsgivarnas, forvintningar
och behov. For utvecklingen av kundernas behov skapas en prognos. Prog-
nosen bildar grund for uppbyggnaden av de framtida verksamhets-
modellerna.

Kundbelatenhet och kundrelationer

Malet 4r att samarbetet med olika kundgrupper l6per trovirdigt, framgings-
rikt och kundvinligt. Utbildningsanordnaren féljer regelbundet upp hur
beldtna kunderna varit och utnyttjar de resultat han fir da verksamheten
utvecklas.

DATA OCH HUR DEN ANALYSERAS

P4 det hir omradet granskas hur utbildningsanordnarens val, bemistrande
och effektiva utnyttjande av data. Informationen anvinds som stéd vid ut-
vecklingen av de centrala processerna och uppgorandet av verksamhets-
planen och med dess tillhjilp analyseras organisationens prestationsformaga.

Métning av prestationsférméagan

Mialet 4r att utbildningsanordnaren viljer och samlar in information, som
ir indamalsenlig med tanke pa utvecklingen av verksamheten, utarbetan-
det av verksamhets- och ekonomiplan och de personer och instanser som
har behov av informationen. Jimforelseuppgifterna utnyttjas for planeringen
av en resultatrik verksamhet.

Analys av prestationsférmagan

Mialet 4r att utbildningsanordnaren analyserar sin prestationsférméga med
hjilp av de uppgifter han samlat in och att framstegen utvirderas i relation
till de mél som stillts upp.

PERSONALEN

P4 det hir utvirderingsomradet granskas pad vilket sitt personalen kan ut-
veckla och utnyttja sina resurser i verensstimmelse med maélen for liro-
avtalsverksamheten. Vidare granskas hur utbildningsanordnaren skapar och
uppritthaller en god prestationsférméga och en personlig och hela organi-
sationen omfattande delaktighet i arbetet samt en arbetsmiljé och ett kli-
mat som stdder vidareutbildning.



5.1

5.2

5.3

6.1

6.2

6.3

7.1

3

Tillvagagdangssdtt som tar sikte pa topprestationer

Mialet dr att verksamhetssitten, arbetsuppgifterna samt belénings- och
uppmuntringsforfarandena inom liroavtalsutbildningen stéder personalen
i dess strdvan att uppnd en forstklassig prestationsférméga.

Utveckling av personalens kompetens

Malet 4r att utvecklingen av personalens kompetens stoder uppndendet av
mdlen for liroavtalsverksamheten samt utvecklingen av personalens kun-
skaper, firdigheter och prestationsférméga.

Personalens vilbefinnande och beléatenhet

Malet dr att man i ldroavtalsverksamheten bemédar sig om en arbetsmiljo
och ett arbetsklimat som frimjar personalens framging, belitenhet och
motivation.

BEHARSKANDET AV PROCESSERNA

Hir granskar man centrala synpunkter som har att géra med utbildnings-
anordnarens formdaga att hantera processerna, inbegripet en kundbeaktande
planering av liroavtalsutbildningen, de olika stédprocesserna och leveran-
tdrs- och samarbetsprocesserna.

Produkt- och serviceprocesserna

Malet for produke- och serviceprocesserna ir att producera tjdnster med
kunderna och arbetslivet som utgdngspunkt och som gér det méjligt att nd
de mal som stillts upp for liroavtalsverksamheten.

Stodprocesserna
Malet for stodprocesserna ir att stodja planeringen och ordnandet av liro-
avtalsutbildningen.

Leverantérs- och samarbetsprocesserna
Mialet f6r de hir nimnda processerna ir att gora det majligt att genomfora
liroavtalsutbildningen i enlighet med de mél som stillts upp.

VERKSAMHETENS RESULTAT

Under denna rubrik granskas hurudana resultats som nétts i friga om kun-
dernas beldtenhet, verksamhetens ekonomi och marknadsposition, perso-
nalen, samarbetsparterna och leverantdrerna samt liroavtalsverksamheten
som sidan. Vidare granskas hur resultaten har utvecklats i relation till mé-
len, den tidigare utvecklingen och relevanta jimforelsedata.

Resultaten rérande kunderna

Resultaten rérande liroavtalsverksamhetens kunder ir goda, och de har under
de senaste aren’ utvecklats positivt i férhallande till malen samt relevanta
jimforelsedata.

Resultaten ses 6ver med 3—5 drs mellanrum.

29



7.2

7.3

7.4

7.5

8.1

8.2

30

Resultaten gdllande ekonomi och marknadsstéllning
Utbildningsanordnarens resultat i friga om ekonomi och marknadsstillning
ir goda, och de har utvecklats positivt i relation till mélen och konkurren-
terna under de senaste dren. Utbildningsanordnaren har befist sin stillning
som organisation som ordnar liroavtalsutbildning och har férmétt infoga
sig i de forindringar som skett i samhillet. Utbildningsanordnarens image
ir god.

Resultaten som gdller personalen
Resultaten i friga om personalen ir goda och de har utvecklats positivt i
forhéllande till mélen och sakenliga jimforelsedata under de relevanta aren.

Resultaten gdllande samarbetspartner och leverantérer
Resultaten utvisande prestationsformégan hos de centrala producenterna
av lidroavtalstjinster och utbildningsanordnarens samarbetspartner ir goda
och de har utvecklats positivt i forhillande till malen och relevanta jimforelse-
data under de senaste dren.

Resultaten utvisande verksamhetens effekter

Resultaten i friga om de centrala processerna inom liroavtalsverksamheten
och som beskriver genomférandet av strategierna ir goda och de har ut-
vecklats positivt med hinsyn till de uppstillda mélen och relevanta jim-
forelsedata under de senaste &ren.

SAMHALLSEFFEKTERNA

Det samhdilleliga ansvaret och hantering av miljéeffekterna
Malet ir att ldroavtalsverksamheten skall gora det mgjligt att ordna utbild-
ning av yrkeskunnig arbetskraft i ritt tid och s att den motsvarar arbetslivets
och sambhiillets behov. Dessutom skapar liroavtalsverksamheten forutsitt-
ningar fér uppkomst av synergi och nitverk mellan arbetslivet och anordnarna
av teoretisk utbildning.

Resultat som géller samhadéllet och miljon

Resultaten som utvisar det samhilleliga ansvaret och miljoeffekterna i an-
slutning till liroavtalsverksamheten ir goda och de har utvecklats positivt i
relation till malen och relevanta jimférelsedata under de senaste aren.



Bilaga 2

Begrepp inom laroavtalsutbildningen och dess kvalitet

I denna bilaga har samlats begrepp som allmint anvinds i samband med
kvalitetsledning och som ytterligare har preciserats med synpunkter som
har att géra med kvalitetsledningen av liroavtalsutbildningen. Vid utarbet-
ningen har man anlitat Finlands Standardiseringsférbunds publikation ISO
9000-2000 samt annan litteratur om kvalitet. De direkta citaten ur ISO-

standardiseringsférbundets ordlista har angetts med ett * -tecken.

Ackreditering

Godkinnande och auktorisering av det objekt som skall utvirderas for en bestimd
uppgift pa villkor att det uppfyller de kriterier som faststillts p& férhand. Inom
undervisningsvisendet kan ackrediteringen fokusera pd utbildningsanordnarens

forutsictningar att meddela undervisning eller lirarens/utbildarens kompetens.

Anordnare av laroavtalsutbildning

En enhet som ir underordnad utbildningsanordnaren och som styr, organiserar

och genomf6r samt 6vervakar liroavtalsutbildningen.

Arbetscirkulation

Inlidrning av yrkesfirdighet inom den egna eller annan arbetsgivares arbetsenheter.

Arbetsplatsutbildare

Person som svarar fér den studerandes yrkesutbildning pé liroavtalsarbetsplatsen.

Certifiering

Férfarandet har att gora med ISO-standardsystemet. Det r hir friga om att medelst

uppfdljning av den praktiska verksamheten Gvertyga sig om, att kvalitetssystemen-

liga forfaringssitt iakttas och att personalen kinner systemet och handlar enligt

givna anvisningar. En klassificeringsinstans, som pé basis av det beskrivna tillviga-

gingssittet har ackrediterats, beviljar certifikatet, som forpliktar organisationen att

se om sitt kvalitetssystem i enlighet med standarden.

Examensinriktad utbildning

Den examensinriktade utbildningen bestdr av teoriundervisning och inlirning i

arbetet enligt en individuell studieplan (program).

Extern kvalitetsuppfdljning (revision)

En systematisk och opartisk tolkning som gjorts av en utomstdende instans for att

reda ut, huruvida organisationens verksamhet uppfyller de mal som stillts, om den

ir effektiv och limplig for sitt syfte.

Extern utvérdering

En uttolkande analys av organisationens tillstind och verksamhet som gjorts av en

utomstdende instans. Utvirderingen kan gilla ndgon del av eller ocks3 hela verk-

samheten.
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Fristaende yrkesprov
En examen som ir oberoende av hur yrkeskunnandet har forvirvats (grundlig-
gande yrkesexamen, yrkesexamen, specialyrkesexamen), och dir de dill yrket ho-
rande kunskaperna och firdigheterna visas i praktiken.

Férberedande teoriundervisning
Kunskapsstoff med sikte pd yrkesexamen eller del dirav som meddelas av anord-
nare av teoriundervisning i enlighet med ett individuellt studieprogram.

Grunderna fér den grundldggande yrkesutbildningen och

de fristaende yrkesexamina
Féreskrift som utfirdats av Utbildningsstyrelsen och som skall iaketas i all utbild-
ning som tar sikte p4 avliggande av examen.

Grundldggande utbildning

Liroavtalsutbildning som forbereder for en grundliggande yrkesexamen.

Individuell studieplan

Inom liroavtalsutbildningen avses med denna plan ett program som den stude-
rande, arbetsgivaren och utbildningsanordnaren gemensamt har gjort upp for den
utbildning som sker pé arbetsplatsen och i vilken den studerandes tidigare arbets-
erfarenhet och utbildning riknas honom till godo och som fogas till hans liroavtal.
Fér genomforandet av planen utarbetas vidare en genomforandeplan, som innehéller
de konkreta tgirderna for sivil inlirningen pd arbetsplatsen som teoriunder-
visningen.

Inlérning i arbetet
Férvirv av praktisk yrkesfirdighet med hjilp av en individuell studieplan.

Inlérningsmiljé
Utrymme eller situation, dir kunskaper och firdigheter produceras, testas, tillimpas,
6vas och inldrs. Utrymmet eller situationen kan vara en arbetsplats, ett undervisnings-
utrymme, ett datanit eller en hobby.

ISO 9000 standardsystemet
Den helhet av standarder gillande kvalitetsledning som Internationella standardi-
seringsférbundet (International Organisation for Standardization ISO) publicerat
och som utbildningsorganisationen genom tillimpning kan anvinda till att bygga
upp sitt kvalitetssystem s att det uppfyller kundernas krav.

Kunden Kunden 4r avnidmaren av organisationens produkter eller tjdnster. De externa
kunderna, sdsom studerande och arbetsgivare, som anvinder liroavtalsutbildningens
jinster, deltar dven i produktionen av tjinsterna. I vidare mening ir dven
finansierarna av utbildningen externa kunder. Interna kunder 4ter ir de personer
inom organisationen som utnyttjar organisationens interna tjinster.
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Kundvénlighet
Detta 4r en av organisationens verksamhetsprinciper, som bland annat fgrutsitter
att kundernas behov hela tiden prognostiseras och att produkterna och tjinsterna
stindigt utvecklas i relation till kundernas férvintningar och behov och den feed-
back och de f6rslag till utveckling som kunderna gett.

Kvalitet
Organisationens forméga att uppfylla kundens behov och krav. Med utbildningens
kvalitet menar man formdga att med hjilp av utbildningen méta kundens behov
och de mél som stillts pa utbildningen.

Kvalitetsarbete

Atgérder med vars tillhjilp kvaliteten p4 organisationens verksamhet hela tiden f6r-
bittras eller med vars hjilp man forsikrar sig om att man héller den éverenskomna
kvalitetsstandarden.

Kvalitetsbedémning
En uttolkande analys av hur vil det objekt som underssks motsvarar de kvalitets-
krav som stillts. Kvalitetsbeddmningen av liroavtalsutbildningen kan exempelvis
gilla kvaliteten p4 utbildningen p4 arbetsplatsen och den undervisning som ges i
liroanstalten samt hur vil samarbetsrelationerna fungerar.

Kvalitetshandbok
Dokument som anger organisationens kvalitetspolitik och beskriver organisatio-
nens kvalitetssystem.* Kvalitetshandboken innehéller normalt en kort presentation
av organisationen, dess centrala virden och strategier for uppndende av mélen.

Kvalitetskrav
Krav som stills pd férhand pa en produkts eller tjinst egenskaper.

Kvalitetskriterium
Grund utgdende frén vilken det gir att bedéma kvaliteten pa det objekt som under-
soks.

Kvalitetsledning
Delomride inom verksamhetsledningen som anger kvalitetspolitiken och -mélen
samt de ansvar som hér ihop med kvaliteten (och som genomférs med tillhjilp av
kvalitetsplanering, kvalitetsstyrning, kvalitetssikring/-kontroll och kvalitets-
utveckling).*

Kvalitetspolitik
De mal och den verksamhetspolitik som den hégsta ledningen formulerat.

Kvalitetspris
Erkinnande som getts av en utomstdende instans pa basis av en utvirdering och
som giller organisationens verksamhet och tjinster som bevis pd att de ir

exemplariska och uppfyller alla de kvalitetskrav som pa forhand stillts upp.
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Kvalitetsstrategi
Medel med vars hjilp organisationens mission, vision, virden och mél omvandlas
till praktiska dtgirder och de mal som stillts upp nés.

Kvalitetsstyrning
Ett siitt att styra som centralt utgdr frin kvalitet och som forutsitter att alla med-
lemmar i organisationen deltar och vars mal pd langsike 4r framging som skapats
genom kundernas beldtenhet och av nytta som gagnar organisationens alla med-
lemmar och samhillet som helhet. *

Kvalitetssystem
Strukeur med vars tillhjilp ledningens kvalitetspolitik och —mél systematiskt sprids
till organisationens olika nivier. Systemet 4r organisationsspecifikt och bestr av de
spelregler for de praktiska dtgirderna som skall iakttas for att man skall kunna uppnd
de mél som uppstillts.

Kvalitetssékring/-kontroll
Anger den hop av planerade och systematiska dtgirder inom kvalitetssystemet, med
vars tillhjilp det gir att nd ett tillrickligt fértroende till att tjdnsten eller produkten
uppfyller kvalitetskraven och som man vid behov kan pdvisa att fungerar.* De fri-
stdende yrkesproven dr det mest centrala medlet for kvalitetskontroll d& det giller
liroavtalsutbildningen.

Kvalitetsutveckling
Verksamhet som tar sikte pd att forbittra organisationens resultat och kvaliteten pd
de produkter den producerar.

Kvalitetsverktyg
Hir dr det friga om hjilpmedel eller tekniker som man kan tillimpa f6r att frimja
utvecklingen av kvaliteten.

Kvot Det maximiantal liroavtal som undervisningsministeriet drligen faststiller regionvis
for den yrkesinriktade pabyggnadsutbildningen.

Kérnprocess
En process som betjinar de externa kunderna och vars syfte 4r att ge kunderna dkad
uppskattning.

Leverantdrs- och samarbetsrelationer
En funktionskedja genom vilken utomstdende instanser levererar produkter och
tinster till organisationen.

Laroavtal
Ett skriftligt, pd bestimd tid utfirdat arbetsavtal mellan den studerande och arbets-
givaren, till vilket har fogats en individuell studieplan.

Metoder och tekniker for kvalitetsledning
Metoder som kan anvindas som verktyg vid kvalitetsledningen och -utvecklingen.
Exempel pd dylika metoder 4r benchmarking, ingdende av serviceférbindelse,

personalbokslut, balanced scorecard och SWOT-analys.
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Mission Ordet beskriver organisationens grunduppgift eller mao. det varfér organisationen
finns till.

Prestationsformaga
Férmaga att f3 till stdind 6nskade resultat. Den kan ha att gora bland annat med
kunderna, processerna, produkterna och tjinsterna, ekonomin och den ridande
marknadsstillningen, personalen, leverantdrs- och samarbetsrelationerna samt sam-
hillet och omgivningen.

Process Ett antal med varandra férbundna funktioner och uppgifter, vars syfte ir forlina
kunden 6kad virdesittning.

Processbaserad
Férfarande dir tjinster produceras och kvaliteten utvecklas som en f6ljd av olika
processer.

Processbeskrivning
En grafisk eller verbal beskrivning, dir processens olika faser presenteras i deras
progressionsordning. Av beskrivningen framgdr ytterligare ansvarsfordelningen
mellan de olika arbetsskedena samt de resultat som produceras.

Produkt Resultat som verksamheten eller de olika processerna gett.

Pabyggnadsutbildning
Liroavtalsutbildning som siktar pa yrkes- eller specialyrkesexamen eller utbildning
som inte ir instilld pd att avligga ndgon examen.

Service (tjGnster)
En funktion eller kedja av tjdnster (servicekedja) som baserar sig p& kundernas be-
hov och férvintningar och som forlinar kunden dkad virdesittning. Kunderna
kan vara antigen externa eller interna klienter.

Sjélvvéardering
Det skede i organisationens verksamhet, med vars hjilp dess arbete fortgdende for-
bittras och som innehdller uttolkande analyser av organisationens verksamhet och
resultat.

Standard
Ett normativt dokument som 4r avsett for upprepad anvindning och som godkints
av ett allmint erkint organ och i vilket presenteras allmint godtagna regler, anvis-
ningar eller utmirkande drag for olika funktioner eller funktionernas resultat. Inom
liroavtalsutbildningen kan man betrakta exempelvis grunderna {ér liroplanen och
de fristdende yrkesproven som ett slags standard.

Strategi Strategin anger de [dngsiktiga malen for organisationen samt de dtgirder och resurser

som behovs for att uppnd dem. Strategin ir ett medel med vars tillhjilp organi-
sationen kan forverkliga sin vision.
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Stédprocess
En process inom organisationen till stéd for verksamheten och som skapar forut-
sdttningar for framgéngsrika kirnprocesser. Stddprocesserna ir ofta av administra-
tiv karakeir.

Utbildningsanordnare
Kommun, samkommun, registrerad forening, stiftelse eller annan instans som av
undervisningsministeriet fitt tillstdnd att ordna yrkesutbildning, diribland liro-
avtalsutbildning.

Utbildningsorganisation
Instans som 4r ansvarig for den teoretiska undervisningen.

Utbildningsprocess
Helhet som bildas av de olika delarna av det praktiska genomférandet av utbild-
ningen.

Utvéardering
Uttolkande analys av det objekt eller den verksamhet som underséks.

Utvéardering av utbildningens resultat
En tolkande analys av hur vil de mal som stillts upp for utbildningen har uppnétts.
Resultaten utvirderas med tanke pé deras effektivitet, effekter och ekonomi.

Utvérdering av utbildningsférutsattningarna
Anordnarens av ldroavtalsutbildningen uppskattning av hur vil arbetsplatsen upp-
fyller forutsittningarna for genomférandet av utbildningen.

Verksamhetsmiljé
Faktorer utom organisationen vilka paverkar dess verksamhet och som analyseras
for att sedan vara utgdngspunkt f6r den vidare utvecklingen.

Verksamhetsplan
Ett dokument med vars tillhjilp organisationens strategi omvandlas till praktisk
verksamhet.

Vision En idealbild av hur man vill att verksamheten skall se ut i framtiden.

Vérden Dessa anger saker som organisationen betraktar som viktiga for sin verksamhet.
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LAGSTIFTNING GALLANDE UNDERVISNINGS- OCH
BILDNINGSVASENDET

Lag (630/1998) och forordning (811/1998) om yrkesutbildning

Lag (631/1998) och férordning (812/1998) om yrkesinriktad vuxenutbildning
Lag (635/1998) och forordning (806/1998) om finansiering av under-
visnings- och kulturverksamhet

Férordning (986/1998) om behorighetsvillkoren f6r personal inom under-
visningsvisendet

RATT TILL ANDRINGSSOKANDE
Besvirsmojlighet (L 630/1998 44 §)
Férnyad elevbedomning och méjlighet att yrka pé rittelse (F 811/1998 15 §)

OVRIG LAGSTIFTNING OCH OVRIGA AVTAL
Lagen om arbetsavtal (55/2001)

Arbetstidslagen (605/1996)

Semesterlagen (272/1973)

Lagen om arbetssikerhet (299/1958)

Lagen om unga arbetstagare (998/1993)

Arbetsavtalen

STATSRADETS, UNDERVISNINGSMINISTERIETS OCH
UTBILDNINGSSTYRELSENS BESLUT/FORESKRIFTER

Tillstinden att ordna utbildning

Strukturbeslutet om grundliggande yrkesexamina (UvM)
Strukturbeslutet om yrkes- och specialyrkesexamina (UvM)
Tillaggsutbildningens maximiantal &r 2002 (UvM 14.11.2001)

UvM: s férordning om studiesociala formaner under teoristudier (UvM
27.11.2001)

Utbildningens enhetspriser (UvM 14.11.2001)

Grunderna fér liroplanen (L 630/1998 13 §) och om fristiende yrkes-
examina (L 631/1998 13 § och F 812/1998 1 §)

Grunderna for uppgdrande av personliga studieprogram (UbS 15.3.2000)
Betygen over liroavtalsutbildningen, den forberedande utbildningen infér
fristdende yrkesexamina och 6vrig yrkesinriktad tilliggsutbildning (UbS
2.9.1999)

Det ovan nimnda utgdr normer som forpliktar utbildningsanordnaren och
fran vilka inga undantag ges.



STODORGANISATIONERNA

Statsrddets férordning om utbildningskommissioner och utbildningens
samarbetsdelegation (F 1005/2000)

Examenskommissionerna (L 631/1998 7 § och F 812/1998 2°§)

STODMATERIAL/UTBILDNING

Handbok for liroavtalsstuderande och -utbildare
Liroavtalspirmen

Broschyrer

www.edu.fi/info/liroavtalsutbildning
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