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FORORD

Yrkesutbildningen framjar pa ett betydelsefullt satt den ekonomiska konkurrenskraften och val-
farden i en global kunskapsbaserad ekonomi. Den storsta utmaningen for yrkesutbildningen
bestar i att i enlighet med principen om livslangt larande svara pa de foranderliga kompetens-
behoven inom arbetslivet och pa individernas féranderliga kompetensbehov. Behovet av nya
yrkeskunniga arbetstagare i arbetslivet 6kar, och dessutom géller det att se till att kunnandet
bland dem som redan deltar i arbetslivet vidareutvecklas och férnyas och att arbetskraftens
rorlighet framjas. Ocksa kundkretsen for yrkesutbildningen blir standigt allt mer varierande.
Nar utbildningstjanster planeras och genomfors ar det viktigt att individuella skillnader och be-
hov beaktas och tidigare forvarvat kunnande erkanns. Karnuppgifterna for yrkesutbildningen
omfattar ocksa olika utvecklings- och serviceuppgifter som framjar innovationsverksamheten
pa arbetsplatserna samt i synnerhet utvecklingen av verksamheten och arbetsgemenskaperna
vid mikroféretag och sma och medelstora foretag.

Kontinuerlig forbattring av yrkesutbildningens kvalitet &r ett viktigt insatsomrade saval i Fin-
land som inom Europeiska unionen. Utveckling av kvaliteten &r ett av de primara malen med
Kopenhamnsprocessen for yrkesinriktad utbildning. Som andra primara mal kan namnas att
utbildningen bor goras attraktivare och att rorligheten bland dem som genomgar yrkesutbild-
ning boér framjas.

Syftet med denna kvalitetsledningsrekommendation for yrkesutbildningen &r att stddja och
uppmuntra utbildningsanordnarna inom yrkesutbildningen till att héja kvaliteten i sin verksam-
het i riktning mot fortrafflighet. Rekommendationen har faststéllts av undervisningsministeriet.
Rekommendationen baserar sig p4 den gemensamma europeiska referensramen for kvali-
tetssakring inom yrkesutbildningen (CQAF) och utgor ett viktigt led nér det galler att genomféra
atgarderna enligt Képenhamnsprocessen i Finland. Uthildningsstyrelsen har berett kvalitets-
ledningsrekommendationen i samrad med utbildningsanordnare inom yrkesutbildningen, fore-
tradare for arbets- och néringslivet och studerande.

Syftet ar att tillhandahalla ramar for langsiktig utveckling av kvalitetsledning inom all yrkesut-
bildning. Rekommendationerna &r tillampliga pa yrkesutbildning som genomfors pa olika satt:
grund- och tillaggsutbildning, fristdende examina och utbildning som forbereder for fristaende
examina samt laroplansbaserad utbildning, specialundervisning, utbildning i laroanstaltsform
och laroavtalsutbildning. Rekommendationerna har dessutom utarbetats sa att de kan tillam-
pas av bade utbildningsanordnare och verksamhetsenheter och sa att de lampar sig for dem
som befinner sig i olika kvalitetsutvecklingsfaser.




REKOMMENDATIONENS UPPGIFTER OCH SYFTE

Rekommendationen om kvalitetsledning for yrkesutbildningen har till uppgift att stodja utbild-
ningsanordnarna i utvecklingen av kvalitetsledning samt sporra till att standigt forbattra verk-
samhetens och resultatens kvalitet med sikte pa fortrafflighet.

Avsikten &r att kvalitetsledningsrekommendationen ska vara ett strategiskt instrument for ut-
veckling av kvalitetsledning for alla yrkesutbildningsanordnare, for deras verksamhetsenheter
och verksamhetsformer. Rekommendationen &r avsedd for utbildningsanordnarna och deras
verksamhetsenheters tjanstemanna- och fortroendemannaledning och dvriga anstéllda.

Avsikten ar att de enskilda rekommendationerna i kvalitetsledningsrekommendationen ska
lyfta fram aspekter och riktlinjer som &r viktiga med tanke pa kvalitetsledning och som stodjer
utvecklingsarbetet. Rekommendationen innehaller inte nagra losningar eller fardiga handlings-
modeller, utan utbildningsanordnarna far sjéalva vélja sina lésningar och handlingsmodeller.
Rekommendationen tillhandahaller inte heller nagra minimikriterier for kvalitetsledning, utan
uppmuntrar till att utveckla verksamheten med sikte pa fortrafflighet. Anvandarna far ocksa
sjalva overvaga hur rekommendationerna ska tillampas. Avsikten ar inte heller att rekommen-
dationen om kvalitetsledning ska ersatta de kvalitetssékringssystem som finns eller styra ut-
bildningsanordnarna till att anvanda ett visst system. Rekommendationerna ar tillampliga pa
de system som finns.

Rekommendationen om kvalitetsledning for yrkesutbildningen baserar sig pa den gemensam-
ma europeiska referensram CQAF (Common Quality Assurance Framework) som utvecklats
i samband med Kdpenhamnsprocessen for den yrkesinriktade utbildningen inom Europeiska
unionen. Europeiska unionens rad utfardade i oktober 2004 en rekommendation enligt vilken
inforandet av referensramen bor framjas i medlemsstaterna. Syftet med den gemensamma
referensramen for kvalitetssékring ar att framja mojligheterna att utveckla, félja, utvardera och
forbattra kvalitetssystemen och praxisen for kvalitetsledning bade pa nationell niva och bland
utbildningsanordnarna. Dessutom uppmuntras olika yrkesutbildningsaktorer till att frivilligt ut-
byta erfarenheter, identifiera och dra nytta av goda forfaranden samt ta lardom av andra. Av-
sikten &r dessutom att underlatta mojligheterna att jamfora verksamheten och resultaten i
medlemsstaterna och pa olika nivaer av utbildningssystemet.

Rekommendationen innehaller férutom egentliga rekommendationer ocksa beskrivningar av
det nationella kvalitetssékringssystemet och av de grundlaggande begreppen for yrkesutbild-
ningens kvalitet och for kvalitetsledning inom yrkesutbildningen. Avsikten ar att beskrivningarna
ska skapa klarhet i vilken stallning kvalitetsledningsrekommendationen har som ett led i den
nationella kvalitetssakringen inom yrkesutbildningen och lyfta fram vikten av kvalitetsledning
nar det géller att utveckla utbildningen. Publikationen innehaller en ordlista med definitioner av
viktig terminologi kring kvalitetsledning.




2. KVALITETSLEDNING INOM YRKESUTBILDNINGEN
Infallsvinklar pa yrkesutbildningens kvalitet

Kvalitet kan definieras pd ménga olika satt. Den kan vara till exempel fortrafflighet, felfrihet,
jamn kvalitet, tillgodoseende av kundernas behov eller utveckling av verksamheten.

Det &r inte andamalsenligt att utforma en entydig, heltdckande definition av kvalitet inom yr-
kesutbildningen, utan kvaliteten bor granskas som ett relativt och kontextbundet begrepp. Kva-
liteten hor alltid samman med tillgodoseendet av kundernas behov. Det ar alltid i sista hand
yrkesutbildningsanordnarna, deras viktigaste kunder och deras intressegrupper som gemen-
samt ska definiera kvaliteten.

Kvalitetssakring och kvalitetsledning kan definieras p& manga olika sétt. | denna rekommenda-
tion avses med kvalitetsledning de tillvagagangssatt, processer eller system med hjalp av vilka
man sakerstaller och utvecklar kvaliteten nar det géller yrkesutbildningsanordnarnas verksam-
het. Definitionen tacker kvalitetssakring och kvalitetsutveckling. Kvalitetsledningen har till upp-
gift att bidra till fortldpande forbéttring och utveckling av verksamheten och dess resultat. Kva-
litetsledningen ingar som ett fast element i utbildningsanordnarnas verksamhetssystem och
anknyter darigenom till alla funktioner och alla nivaer inom organisationen.

Nationellt kvalitetsledningssystem for yrkesutbildningen

Yrkesutbildningens kvalitet sékerstalls och utvecklas pa manga olika satt. Det nationella kva-
litetsledningssystemet i Finland bestar av utbildningsanordnarnas kvalitetsledning, nationell
styrning av yrkesutbildningen och extern utvéardering av utbildningen. Internationella riktlinjer
och system i anslutning till kvalitetssakring, sdsom den gemensamma europeiska referensra-
men for kvalitetssakring inom yrkesutbildningen (CQAF), har storre betydelse &n forut nar det
galler att utveckla kvalitetsledningen bade pa nationell niva och bland utbildningsanordnarna.

Yrkesutbildningsanordnarnas verksamhetssystem som grund fér kvalitetsledning

Lagstiftningen om yrkesutbildning och yrkesinriktad vuxenutbildning tillskriver utbildningsan-
ordnarna omfattande bestammanderatt i frdgor som géller anordnande av utbildning, anvand-
ning av finansiering som beviljats for utbildningen och kvalitetsledning. Lagstiftningen alagger
yrkesutbildningsanordnarna att utvardera den utbildning de tillhandahéller och dess genom-
slagskraft samt att delta i den externa utvarderingen av sin verksamhet. For att den utvarde-
ringsskyldighet som foreskrivs i lagstiftningen ska kunna fullgéras méaste utbildningsanordnar-
na ha ett verksamhetssystem som inrymmer dndamalsenliga och vélfungerande férfaranden
for kvalitetsledning. Utbildningsanordnarna beslutar sjalvstandigt om dessa.

Med verksamhetssystem avses i denna rekommendation den helhet bestdende av olika medel
och metoder for kvalitetsledning med vars hjélp den av utbildningsanordnaren definierade kva-
litetspolicyn genomfdrs inom organisationen. Varje utbildningsanordnare har ett eget system
som bestar av de principer och tillvagagangssatt som man systematiskt vill iaktta i organisatio-
nens verksamhet. Systemet kan dokumenteras i en kvalitetshandbok, men viktigare &n formen
ar att systemet fungerar i praktiken och sporrar till systematisk verksamhet och utveckling av
verksamheten.



Nationell styrning av yrkesutbildningen i samband med kvalitetsledning

Den nationella styrningen av yrkesutbildningen ska uppstalla méal for yrkesutbildningen och
dess kvalitet samt sakerstélla att malen uppnas. Viktiga styrinstrument for kvalitetsledningen
ar forutom de bestdmmelser som styr verksamheten och finansieringen till exempel den av
statsradet faststallda utvecklingsplanen for utbildning och forskning, statsbudgeten, tillstdnden
att ordna yrkesutbildning, examensstrukturen och laroplans- och examensgrunderna, grun-
derna for finansiering av verksamheten, den resultatbaserade finansieringen, behérighetsvill-
koren for undervisningspersonalen samt utvecklings- och informationsstyrningen inom utbild-
ningsforvaltningen.

Extern utvardering av utbildningen

Syftet med den externa utvarderingen ar att trygga att malet med lagstiftningen om yrkesut-
bildning uppnas och att stodja utvecklingen av utbildningen samt forbattra forutsattningarna for
larande. Utbildningsanordnarna ar skyldiga att ta del i den externa utvarderingen.

Radet for utvardering av utbildningen eller ndgon annan av undervisningsministeriet utsedd
utvarderare svarar for organiseringen av den externa utvarderingen. Utvarderingarna baserar
sig i allmanhet pa principen om utvardering i utvecklingssyfte. Malet ar da att stodja utbild-
ningsanordnarna i utvecklingen av verksamheten och producera information till stéd fér be-
slutsfattandet for bade utbildningsanordnarna och utbildningsforvaltningen.

Europeiskt samarbete stédjer kvalitetsledningen

Det interna samarbetet inom Europeiska unionen paverkar allt starkare utvecklingen av kva-
litetsledning for yrkesutbildningen. Den gemensamma referensram (CQAF) for stddjande av
kvalitetssakring inom den yrkesinriktade utbildningen som utformades i samband med Kdpen-
hamnsprocessen ska framja mojligheterna att utveckla, folja, utvardera och forbattra kvalitets-
ledningssystemen och kvalitetsledningspraxisen pa olika nivder med hjélp av ett gemensamt
angreppssatt och konkreta hjalpmedel.

Den gemensamma referensramen for kvalitetssakring (CQAF) baserar sig i likhet med ménga
andra utvarderingsmodeller (till exempel EFQM, CAF) pa standigt larande och systematisk
utveckling av verksamheten. | bakgrunden till modellen star principen om kontinuerlig forbatt-
ring, vilken &ar kdnd som Demings kvalitetscirkel (planera, genomféra, utvardera och férbattra).
Modellen vagleder utbildningsanordnarna till att fasta vikt vid sddant som &r viktigt med tanke
pa kvaliteten. Den ger likval inte svar pa frdgan om hur utbildningsanordnarna bor agera.

CQAF-modellen lampar sig som referensram for kvalitetsledning inom det nationella systemet
for yrkesutbildning och for kvalitetsledning bland utbildningsanordnarna. Intressegruppernas
medverkan ar av storsta vikt nar malet &r att forbattra systemens och verksamhetens kvalitet.
Faserna for kvalitetsledning enligt modellen har beskrivits i figur 1.




CQAF

Planering
(mélséttning och plan)

Utvérdering

Aterkopplings- och
andringsférfaranden

Figur 1. Den europeiska kvalitetssakringsmodellen.

Delomradena &r planering, genomforande, utvardering samt aterkopplings- och andringsfor-
faranden. FOr vart och ett av dessa har det faststéllts kvalitetskriterier. | medlemsstaterna har
man gatt in for olika losningar for att sékerstélla och utveckla yrkesutbildningens kvalitet. |
modellen presenteras de viktigaste kvalitetskriterierna darmed sa att de lampar sig for olika
verksamhetsmiljoer. Med hjalp av fragor fasts avseende vid faktorer som &r kritiska med tanke
pa kvaliteten.

Under planeringen uppstélls omfattande, tydliga och andamalsenliga primara mal och 6vriga
mal som galler verksamhetsprinciper, forfaranden, uppgifter och personalresurser. Dessutom
definieras indikatorer som underlattar uppfdljningen.

Vid genomférandet ar det viktigt att definiera verksamhetssatten for att sakerstélla malupp-
fyllelsen. Verksamhetssatten kan variera i hog grad for olika utbildningsanordnare. Det fo-
rekommer skillnader i till exempel utvecklingen av verksamhetssystemet och organisations-
strukturen, inriktningen av resurserna, involveringen av intressegrupper i verksamheten eller
utvecklingen av partnerskap.

Utvarderingen inrymmer utvardering av utbildningsutbudet och utvérdering av resultaten pa
system- och individniva. Utvarderingsfasen bestar vanligen av tva delar: insamling och be-
handling av uppgifter samt diskussion och utvardering utifran uppgifterna. For utvardering for-
utséatts bland annat att utvarderingssystemet planeras och att dess omfattning fastslas samt att
det informeras om utvarderingsresultaten.

Aterkopplings- och &ndringsforfarandena utgér ett led i den systematiska och malinriktade pro-
cess genom vilken planerna andras och verksamheten utvecklas i syfte att na resultatmal och
uppstalla nya mal. Avsikten ar att lara av information som skaffats pa olika satt, exempelvis att
lara av resultaten, att lara genom att diskutera dem och analysera dem tillsammans med de
viktigaste intressegrupperna. Man kan ocksa lara sig av goda forfaranden genom att jamféra
den egna verksamheten med de goda forfarandena.

Metoderna kan variera. Det viktiga &r att utbildningsanordnaren beslutar om vilken helhet som
bast svarar mot utbildningsanordnarens behov. Sjélvvardering i kombination med extern ut-
vardering accentueras inom kvalitetssékringen och kvalitetsledningen. Det &r dessutom viktigt
hur och i vilken form kunderna och intressegrupperna (till exempel foretag, arbetsplatser, stu-
derande och andra myndigheter) deltar i utvarderingen och hur de kan motiveras att ta ansvar
for utvarderingen. En annan viktig aspekt galler hurdana metoder som anvands for att samla
in information, analysera och dra slutsatser.

CQAF-modellen ar forenlig med 6vriga metoder for kvalitetsledning och kvalitetsutvardering
som anvands. Andra metoder kan utnyttjas under de olika faserna enligt modellen.



3. UTGANGSPUNKTERNA OCH STRUKTUREN FOR
REKOMMENDATIONERNA OM KVALITETSLEDNING

Rekommendationerna har indelats i avsnitt utifrdn kannetecknen fér en organisation som
fungerar utmarkt. Inuti avsnitten har rekommendationerna i sin tur grupperats i enlighet med
faserna i CQAF-modellen. For varje punkt presenteras rekommendationer i anslutning till de
olika faserna i modellen: planering, genomférande, utvardering samt aterkopplings- och and-
ringsférfaranden (bild 1).

Rekommendationerna har utformats sa att de ar tillampliga inom olika typer av uthildningsan-
ordnare inom yrkesutbildningen. | rekommendationerna har dessutom beaktats sérdragen in-
om yrkesutbildningen och de viktigaste tyngdpunkter och utvecklingsmal for yrkesutbildningen
som faststéllts i de nationella strategierna.

| samband med rekommendationerna ges ocksa preciseringar och exempel som &r avsedda
att hjalpa utbildningsanordnarna att férankra rekommendationerna i praktiken. Exemplen ar

riktgivande och téacker inte alla yrkesutbildningsformer eller yrkesutbildningssituationer.

Bild 1. Strukturen fér rekommendationen om kvalitetsledning

YRKESUTBILDNINGENS SARDRAG
RIKTLINJER OCH TYNGDPUNKTER

REKOMMENDATIONER

ALLMAN GRUND FOR KVALITETSLEDNING

Gemensam referensram Kannetecken pa fortrafflighet

for kvalitetssakring (CQAF) - samlad granskning av funktionerna
. - kundorientering

- planering - ledarska

- genomfdérande P

- resultatorientering

- standigt larande, innovation och
forbattring

- personalen som resurs

- valfungerande processer

- arbetslivsorientering och partnerskap

- samhélleligt ansvar

- utvardering
- aterkopplings- och
andringsforfaranden

Y

Avsikten &r att rekommendationerna ska stddja i forsta hand utbildningsanordnarnas verksam-
het och utvecklingsverksamhet samt verksamheten och utvecklingsverksamheten vid utbild-
ningsanordnarnas verksamhetsenheter, men de uppstaller ocksa ofta utmaningar for andra
parter som ansvarar for utbildningens kvalitet. Utbildningsanordnaren bestdmmer hur rekom-
mendationerna mest andamalsenligt kan genomforas i praktiken. For detta forutsatts samar-
bete med andra aktorer.



4. REKOMMENDATIONER FOR KVALITETSLEDNING AV
YRKESUTBILDNINGEN

1 Samlad granskning av funktionerna

Verksamhetssystemet hjélper yrkesutbildningsanordnaren att granska, utveckla och styra sin
samlade verksambhet i riktning mot de mal som yrkesutbildningsanordnaren har uppstalit. Med
hjalp av verksamhetssystemet sakerstéller utbildningsanordnaren att de éverenskomna mal-
séttningarna éverfors till praxis inom organisationens alla delomraden (till exempel kunderna,
ekonomin, personalen och processerna) och pa alla nivaer (till exempel verksamhetsenhe-
terna, utbildningsomradena, utbildningsformerna och utbildningstjansterna) och att maluppfyl-
lelsen beddms och férbéttras systematiskt. Det ar kdnnetecknande for verksamhetssystemet
att det forandras och utvecklas till féljd av férandringarna i verksamhetsmiljon. Verksamhets-
systemet star ocksa sjalvt som féremal for fortidpande utvardering och forbattring.

Utvéardering &r ett viktigt element i utbildningsanordnarens verksamhet. Enligt bestdmmelserna
ska utbildningsanordnarna utvérdera sin utbildning och dess genomslagskraft. Dessutom ska
utbildningsanordnarna delta i extern utvardering av sin verksamhet. Utbildningsanordnaren
beslutar om malen och principerna fér samt genomférandet (till exempel formerna och tidtabel-
len) av utvarderingen. Utbildningsanordnaren bestdmmer hur sjalvvarderingsresultaten ska tas
till vara i samband med andra utvarderingar och pad motsvarande satt hur resultaten av andra
utvarderingar ska anvandas for att stodja sjalvvarderingen. Utbildningsanordnaren utstakar
ocksa hur utbildningsanordnaren kommer att folja andra organisationers utvarderingsresultat
och dra nytta av dem for att utveckla sin verksamhet.

Planering

Utbildningsanordnaren har ett dokumenterat verksamhetssystem med vars hjéla
utbildningsanordnaren planerar och styr sin verksamhet pa ett 6vergripande

satt och informerar sina kunder, anstéllda och viktigaste intressegrupper

om de varderingar, primara mal och évriga mal som styr verksamheten.
Verksamhetssystemet inrymmer beskrivningar av processerna och de
organisationsstrukturer och handlingsmodeller som stddjer utvecklingen av
processerna.

)

Utbildningsanordnaren

. planerar och styr olika yrkesutbildningsfunktioner och yrkesutbildningsformer och
verksamhetsenheternas samlade verksamhet sa att de stodjer mojligheterna att
uppna gemensamma primara mal

. sakerstéller att kvalitetsledningen ingar i utbildningsanordnarens strategiska pla-
nering och dagliga verksamhet

. tar in ett handlingsprogram for hallbar utveckling i sitt verksamhetssystem; ge-
nom handlingsprogrammet styrs maluppfyllelsen och genomférandet av atgarder
i anslutning till miljofragor, de anstalldas och de studerandes arbetarskydd och
valbefinnande samt det samhélleliga ansvaret

. planerar och styr sin verksamhet med hjalp av verksamhetskedjor, dvs. process-
er, som faststallts utifran utbildningsanordnarens grundlaggande uppgifter
. dokumenterar de centrala verksamhetssatten, processerna och anvisningarna i

ett elektroniskt system vars uppréatthallande har sakrats



. informerar de viktigaste intressegrupperna inom sitt verksamhetsomrade om sitt
verksamhetssystem och de viktigaste verksamhetsprinciperna och verksamhets-
satten inom verksamhetssystemet.

Utbildningsanordnaren har ett system och en plan for utvardering av
verksamheten och resultaten. Systemet och planen har slagits fast och
beskrivits och inrymmer de viktigaste strategiska malen, principerna och
anvisningarna for utvardering samt tidtabellerna och ansvarsomradena for
utvarderingarna.

Utbildningsanordnaren

. utformar enhetliga principer for utvarderingen av sin verksamhet och sina olika
verksamhetsenheter

. sékerstéller att det finns insamlad och dokumenterad information for olika behov
i anslutning till utvardering av verksamheten (till exempel riksomfattande utvarde-
ringar, uppféljningar, forskningar och yrkesprov)

. har angett hur utvarderingsinformation fran olika kallor ska analyseras, kombine-
ras och nyttiggoras.

Genomfdrande

Inom verksamhetssystemet handlar utbildningsanordnaren i riktning mot
uppstallda mal och forbattrar standigt sin verksamhet utifran sina egna
utgangspunkter.

JGenom-
forande

Utbildningsanordnaren

. genomfor verksamhetsprinciperna och strategin med hjélp av centrala processer

. styr sina funktioner och verksamhetsenheter i enlighet med enhetliga principer

. utvecklar sitt utbildningsutbud, sina verksamhetsformer och sin organisations-
struktur sa att de bildar en helhet som &r tillrackligt stark for att kunna svara pa
kompetensbehoven inom olika sektorer i arbetslivet

. informerar sina anstallda om att kvalitetsledning ingar i arbetet for var och en som
ar verksam i utbildningsorganisationen

. sorjer for att principen om hallbar utveckling foljs i all verksamhet.

.J Utbildningsanordnaren anvander pa ett mangsidigt satt olika
..?ai';:?; utvarderingsmetoder och utvarderingsinformation for att utveckla sin
1 verksamhet.

Utbildningsanordnaren

. samlar in och analyserar utvarderingsresultat och annan aterkopplingsinformation

. drar nytta av utvarderingsresultat fran andra utvarderingar, till exempel nationella
utvarderingsresultat

. later sin verksamhet bli foremal for extern utvardering minst en gang vart tredje ar

. utvecklar verksamheten med hjalp av interna kvalitetsrevisioner

. samarbetar med andra utbildningsanordnare, till exempel genom 6msesidig
benchmarking och peer review.



Utvardering och aterkopplings- och andringsforfaranden

Utbildningsanordnaren foljer och utvarderar regelbundet hur
verksamhetssystemet fungerar och foretar behovliga andringar i systemet.

Utbildningsanordnaren

. bedomer funktionsdugligheten hos sitt utvarderingssystem och utvecklar utvarde-
ringen i enlighet med den nationella utvarderingsstrategin
. analyserar utvarderingsresultaten och fattar utifrdn analyserna beslut om utveck-

lingsinsatser och gor upp planer dar insatserna har tidsbestamts och ansvarsom-
radena slagits fast
. samarbetar med andra utbildningsanordnare for att utveckla sitt utvarderingssystem
. kontrollerar att de handlingar som styr verksamheten ar tidsenliga och andrar
dem nér det behdvs.

2 Kundorientering

Kundorientering och arbetslivsorientering bor kunna ses i all verksamhet som yrkesutbildnings-
anordnaren utdvar. For detta forutsatts att olika kundgrupper och deras nuvarande och fram-
tida behov identifieras. Kunderna ar de slutliga utvarderarna av utbildningen och den dévriga
servicen. Kunderna kan vara utbildningsanordnarens externa kunder (till exempel studerande,
foretag, andra arbetsplatser, finansiarer och samhéllet) eller interna kunder. Interna kunder
bestar av kunder inom organisationens interna funktionskedja, sdsom personalen. Exempelvis
studiebyran producerar tjanster for undervisningspersonalen.

En vélfungerande utbildningsanordnare upprattar partnerskaps- och natverkskontakter och
bedriver samarbete for att kunna betjana sina olika kundgrupper sa bra som méjligt. For kund-
orientering forutsatts bland annat att tillfredsstallelsen och missnojet bland olika kundgrupper
foljs upp och forutses och att verksamheten utvecklas pa basis av resultaten. Det ar viktigt att
utbildningsanordnaren reagerar ocksa pa negativa kommentarer fran kunderna och tar lardom
av den negativa responsen.

Planering

Utbildningsanordnaren identifierar sina viktigaste kunder och deras nuvarande
och framtida behov och férvantningar. Utbildningsanordnaren tar hansyn till
kundernas behov och forvantningar nar utbildningsanordnaren planerar och
utvecklar tjanster och produkter for olika kundgrupper.

Utbildningsanordnaren

. identifierar externa och interna kunder, prioriterar olika kundgrupper, beaktar de
olika gruppernas behov och férvantningar nér utbildningsanordnaren planerar
utbildningstjanster och 6vriga tjanster i samrad med de viktigaste intressegrupp-
erna for yrkesutbildningen (exempelvis arbetslivet)

. identifierar framtida och potentiella studerandes behov och samarbetar med de
viktigaste intressegrupperna (till exempel grundskolor, gymnasier, laroanstalter
inom fritt bildningsarbete och arbetsforvaltningen)

. drar systematiskt nytta av prognostiseringsuppgifter och férutser behoven inom
arbetslivet tillsammans med de viktigaste intressegrupperna; utifrdn prognostise-
ringen planerar utbildningsanordnaren arbetslivsinriktade utbildnings- och utveck-
lingstjanster



. uppstaller tydliga och omfattande mal for varje kundgrupp i enlighet med den
strategi som valts och planerar utifran de studerandes behov individuella utbild-
ningslésningar for olika slags studerande (till exempel specialstuderande, arbets-
I6sa arbetsstkande, yrkesutbildade personer med spetskunskaper)

. involverar de olika kundgrupperna i utvecklingen av utbildningen och de 6vriga
tjansterna.

Genomfdrande

Utbildningsanordnaren tar hansyn till de samlade behoven och férvantningarna
® hos olika kundgrupper nar utbildningsanordnaren genomfor sina utbildnings-
och utvecklingstjanster.

Utbildningsanordnaren

. tar hansyn till olika kundgruppers behov (till exempel unga, vuxna, laroavtals-
studerande, invandrare, specialstuderande, arbetslosa arbetssdkande, arbets-
platser) nar utbildningsanordnaren traffar avgéranden som galler undervisnings-
arrangemang, larmiljder samt ekonomiska och humana resurser

. skapar verksamhetssatt genom vilka utbildnings- och utvecklingstjanster kan pro-
duceras utifran individuella behov (till exempel tidigare forvarvad utbildning och
tidigare forvarvat kunnande erkénns och personlig tillampning (individualisering)
genomfors systematiskt inom all utbildning)

. utvecklar verksamhetssétt for att foretag och andra arbetsplatser, studerande och
andra intressegrupper aktivt ska kunna ta del i verksamheten och utvecklingen av
den

. utvecklar verksamhetssatt for att véarna om de studerandes valfard och starka
den sociala gemenskapen

. framjar mojligheterna att fora fram de studerandes asikter genom att de studeran-
de far mojlighet att ta del i planeringen och genomférandet av utbildningen samt
genom att stodja de studerandes samarbete (exempelvis elevkarsverksamhet)

. sékerstéller att varje arbetstagare & medveten om sin uppgift i produktionen av
utbildningstjanster och utvecklar tjansternas kvalitet i samrad med andra som &ar
verksamma inom utbildningsorganisationen.

Utvardering och aterkopplings- och andringsforfaranden

(% W Utbildningsanordnaren skaffar pa ett mangsidigt satt resultatinformation
.. om olika kunder och anvander uppgifterna for att utveckla tjansterna och
)

QJ Utvirdering J) verksamheten.

Utbildningsanordnaren

. kontrollerar regelbundet med hjélp av valda méatare hur malen for olika
kundgrupper uppnas

. samlar regelbundet in respons om olika kundgruppers asikter (till exempel till-
fredsstéllelsen bland de studerande och inom arbetslivet); utbildningsanordnaren
anvander de insamlade kommentarerna for att utveckla utbildningstjansterna och
de dvriga tjansterna samt verksamheten

. foljer och forutser férandringar pa kort och lang sikt nar det galler behov av ar-
betskraft, sysselsattning bland utexaminerade samt efterfrdgan och utbud pa ut-
bildning, och anvander informationen for att producera utbildningstjanster



. foljer yrkesutbildningens dragningskraft inom sitt omrade och deltar aktivt i insat-
serna for att gora yrkesutbildningen attraktivare.

3 Ledarskap

Ledarskapet ar av central betydelse vid produktion av hdgklassiga yrkesutbildningstjanster
och kontinuerlig utveckling av verksamheten. For en systematisk utveckling av utbildningsan-
ordnarens verksamhet forutsatts att ledningen anger en tydlig riktning for organisationen och
skapar forutsattningar for verksamhet i enlighet med visionen. Till stéd for beslut anvander
ledningen den faktainformation om verksamhetsmiljon och férandringarna i den och den fakta-
information om den egna verksamheten som regelbundet samlats in. For att andamalsenliga
mal ska kunna stallas upp forutsatts aktivt samarbete med naringslivet och arbetslivet i Gvrigt,
med andra utbildningsanordnare, med andra yrkesutbildningsaktérer och med intressegrupp-
erna. Dessutom behdvs det referensinformation.

Planering

Utbildningsanordnaren foljer och forutser standigt forandringar i bade den
interna och den externa verksamhetsmiljon och anvander informationen vid
planeringen av verksamheten.

Utbildningsanordnaren

. kanner till de viktigaste regionala, nationella och europeiska malen for yrkesut-
bildningen
. prognostiserar regelbundet forandringar i naringslivet, arbetslivet i évrigt, befolk-

ningsutvecklingen och samhéllet och samarbetar inom prognostiseringen med
andra utbildningsanordnare och laroanstalter som ar verksamma i omradet, med
naringslivsorganisationer och organisationer for arbetslivet i évrigt samt med 6v-
riga intressegrupper

. samlar systematiskt in information om sin verksamhet och anvander i sin verk-
samhet forskningsron som géaller branschen

. kontrollerar hur de forfattningar, anvisningar och rekommendationer som styr
yrkesutbildningsanordnarnas verksamhet och verksamheten i arbetslivet for det
utbildningsomrade inom vilket utbildningsanordnaren ordnar utbildning férandras
och paverkar verksamheten.

Utbildningsanordnaren definierar tilsammans med sin personal en mission, en
vision och varderingar och verksamhetsprinciper som styr verksamheten.

Utbildningsanordnaren

. utvecklar tillrackligt enhetliga kvalitetsledningsprinciper for sina funktioner, for
sina olika verksamhetsenheter och for olika utbildningsformer

. sakerstaller att organisationen koncentrerar sig pa verksamhet som ligger i linje
med dess grundlaggande uppgift

. sakerstaller att den arliga verksamhetsplanen baserar sig pa missionen, visionen
och varderingarna samt de strategiska malen

. riktar materiella och immateriella resurser i enlighet med maélen, forandringarna i
verksamheten och tyngdpunkterna inom utvecklingen.



Genomfdrande

Utbildningsanordnaren planerar, styr och utvecklar sin verksamhet utgadende
fran uppgifter som fatts genom analys av verksamhetsmiljon.

Utbildningsanordnaren

. drar nytta av den information som fatts genom analys av verksamhetsmiljén nar
utbildningsanordnaren gor upp sin strategi och den arliga verksamhets- och eko-
nomiplanen

. uppstaller sina och verksamhetsenheternas arliga mal utgaende fran missionen,

visionen, varderingarna och de strategiska malen.

Utbildningsanordnaren sakerstaller med ledarskapets hjalp att de priméra
malen och de 6vriga malen uppnas samt skapar forutsattningar for fortgdende
utveckling av sin verksamhet.

Utbildningsanordnaren

. sakerstaller att ledarskapet stdds av ett tidsenligt verksamhetssystem

. sakerstaller att gemensamt éverenskomna principer iakttas i samband med led-
ningen av verksamheten och verksamhetsenheterna

. utvecklar en organisationsstruktur som stodjer maluppfyllelsen

. sakerstéller att ansvarsomradena for ledarskapet ar tydligt definierade bland an-
nat nér det géller pedagogiskt ledarskap

. informerar personalen, kunderna och samarbetspartnerna om varderingarna, ma-
len och resultaten

. stddjer och sporrar personalen till att uppn& malen och utvecklas pa det individu-
ella planet.

Utbildningsanordnaren, utbildningsanordnarens verksamhetsenheter och
personalen verkar i riktning mot missionen, visionen, varderingarna och
verksamhetsprinciperna samt forbinder sig att standigt utveckla dessa.

Utbildningsanordnaren

. ser till att personalen informeras tillréckligt och effektivt om varderingarna, visio-
nen och verksamhetsprinciperna

. ser till att de som har en chefsposition framjar uppkomsten av en arbetsmiljo och
atmosfar som stodjer mojligheterna att uppna malen

. sékerstaller att man vid de olika verksamhetsenheterna, inom utbildningsfor-
merna och i funktionerna (till exempel i samband med kvalitetsledning) handlar i
enlighet med gemensamt 6verenskomna principer

. beaktar principerna om hallbar utveckling i all verksamhet.
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‘% v Utvardering av ledarskapet, visionen, varderingarna och uppnaendet av de
.. strategiska malen ingar som ett led i systematisk sjalvvardering. Det skaffas
u: o 49 ocksa annan aterkopplingsinformation som stod for utvecklingen.
varderin &

Utbildningsanordnaren

. foljer aktivt resultat och genomslagskraften bland annat med hjélp av den natio-
nella méataruppsattningen for resultatbaserad finansiering och anvander informa-
tionen for att se 6ver resultatmalen och utveckla verksamheten

. foljer och utvarderar systematiskt hur principerna for kvalitetsledning foljs.

4 Resultatorientering

Utbildningen behdver tydligt faststéllda och realistiska mal for att den ska ge resultat och
effekter. Utbildningsanordnaren anger de resultat som utbildningsanordnaren efterstravar och
uppstéaller mal for sin verksamhet. Nar utbildningsanordnaren uppstaller mal tar utbildnings-
anordnaren hansyn till bland annat de nationella yrkesutbildningsmalen, kraven i den lokala
verksamhetsmiljon (till exempel féretagens, de dvriga arbetsplatsernas och de studerandes
krav) och 6vriga intressegruppers behov. Utifran behoven valjer utbildningsanordnaren anda-
malsenliga verksamhetssatt.

Utvarderingens uppgift ar att visa hur de mal som uppstallts for verksamheten har uppnatts och
hur man har framskridit i riktning mot dem. Utvarderingen stddjer yrkesutbildningsanordnarens
kontinuerliga utvecklingsinsatser och resultatinriktade verksamhet. Med hjalp av utvardering
far utbildningsanordnaren kdnnedom om de viktigaste styrkorna och utvecklingsbehoven. Ut-
bildningsanordnaren féljer, utvarderar och analyserar systematiskt resultaten, till exempel med
hjalp av olika slags enkater, kvantitativa indikatorer och sjalvvardering. Kunderna och intresse-
grupperna ger utbildningsanordnaren och verksamhetsenheterna viktig information om hur
dessa har lyckats. Det ar ocksa viktigt att beakta kundernas och intressegruppernas mojlig-
heter att ge kontinuerlig respons pa verksamheten och dess resultat. Det ar ocksa viktigt att
anvanda direkt respons.

Utbildningsanordnaren nyttiggor sig ocksa referensinformation frdn andra organisationer. Ut-
bildningsanordnaren sékerstéller att resultatinformationen &r heltdckande och att utbildnings-
anordnaren far andamalsenlig information om uppnéendet av de strategiska malen. Utbild-
ningsanordnaren anvander resultatinformationen for att utveckla verksamheten och uppstélla
nya resultatmal.

Planering

Utifran kundernas behov och férvantningar uppstaller utbildningsanordnaren
kravande, konkreta och uppnébara mal for sin verksamhet.

For resultatorientering forutsatts att de viktigaste kundernas och 6évriga
intressegruppers behov beaktas pa ett balanserat satt.

Utbildningsanordnaren

. beaktar nationella yrkesutbildningsmal och europeiska utvecklingstrender inom
yrkesutbildningen nar utbildningsanordnaren slar fast malen



. beaktar foretagens och andra arbetsplatsers, olika slags studerandes, samar-
betspartnernas och andra centrala intressegruppers behov nar utbildningsanord-
naren slar fast malen

. beaktar principerna for hallbar utveckling nar utbildningsanordnaren slar fast malen

. uppstaller utifran sin strategi och eventuella delstrategier bade kvantitativa och
kvalitativa mal for hela organisationen och dess verksamhetsenheter.

Genomfdrande

Utbildningsanordnaren arbetar med sikte pa sina uppstallda mal pa alla nivaer
inom organisationen, i sina funktioner och vid alla verksamhetsenheter.

Utbildningsanordnaren

. sakerstaller att verksamhetsenheternas och verksamhetsformernas mal och verk-
samhet bildar en helhet som stdjer majligheterna att uppna anordnarens strate-
giska mal

. sakerstéller att personalen kanner till utbildningsanordnarens mal och handlar
med sikte pa dem

. stddjer och uppmuntrar personalen till att uppna malen

. sakerstéller att de som deltar i utbildningen och avlagger examen uppnar den
yrkeskompetens som slagits fast i laroplanerna eller examensgrunderna och upp-
nar fardigheter att utvecklas i yrket enligt principen om livslangt larande

. ser till att laroplanerna &r tidsenliga, att det finns giltiga avtal om anordnande av
fristhende examina och att utbildningen genomfors pa ett hogklassigt satt

. framjar genom sina atgarder uppnaendet av utbildningsmalet for hela
aldersklassen, avlaggandet av examina, utvecklingen av yrkesskickligheten hos
yrkesverksamma, de studerandes majligheter att f& arbete och 6verga till fort-
satta studier, férebyggandet av utslagning och minskningen av avbrott i studierna

. framjar genom sina atgarder en socialt, ekologiskt, ekonomiskt och kulturellt hall-
bar utveckling

. framjar aktivt utvecklingen inom sitt verksamhetsomrade och arbetslivet i fraga
om det.

Utbildningsanordnaren gor upp en informationshanteringsstrategi med
utgangspunkt i sina egna och verksamhetsenheternas behov.

Utbildningsanordnaren

. sékerstaller att utbildningsanordnaren och verksamhetsenheterna forfogar éver
sadan information om verksamheten och dess resultat med hjalp av vilken utbild-
ningsanordnaren kan folja bland annat hur de strategiska malen uppnas

. beaktar vid utvecklingen av informationssystemen inte bara utbildningsanordna-
rens egna informationsbehov utan ocksa behov som hanfor sig till de riksomfat-
tande informationssystemen, exempelvis resultatbaserad finansiering och elek-
tronisk ansodkan till utbildning

. sékerstaller att de elektroniska informationssystemen &r tidsenliga och att perso-
nalen har tillrackliga fardigheter att anvanda dem

. sakerstaller att myndigheter och andra instanser tillstélls tidsenliga och korrekta
uppgifter.
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och malinriktat pa alla nivaer inom utbildningsorganisationen och inom olika
funktioner.

Utbildningsanordnaren

. samlar pa ett mangsidigt och malinriktat satt in resultatinformation som gagnar
styrningen och utvecklingen av verksamheten

. foljer prestationsformagan med hjalp av en méataruppsattning som tacker de vik-
tigaste delomradena av verksamheten och som producerar information om mal-
uppfyllelsen och utvecklingstrenden

. sakerstéller att de valda matarna stammer 6verens med utbildningsanordnarens
olika verksamhetsnivaer och verksamhetsenheter

. analyserar resultaten och jamfor dem med exempelvis de mal som uppstallts i
strategin och laroplanen samt med relevanta referensuppgifter och med de basta
forfarandena

. tillgodogor sig vid analys av resultaten och utvardering av sin verksamhet ocksa
information om andra organisationers verksamhet.

Utbildningsanordnaren foljer och utvarderar regelbundet utbildnings- och
inlarningsprocessens resultat.

Utbildningsanordnaren

. drar i sin verksamhet och vid utveckling av verksamheten nytta av information
fran bland annat yrkesprov och examenstillfallen for fristdende examina, informa-
tion frAn nationella utvarderingar samt annan referensinformation om inlarnings-
resultat

. ger akt pa matare som beskriver utbildningens resultat, bland annat matare for
resultatbaserad finansiering

. samlar systematiskt in respons fran foretag, andra arbetsplatser, studerande,
andra kunder och partner

. ser till att personalen och de studerande tar del i planeringen och genomférandet
av utvarderingen, och sékerstéller att de kénner till de viktigaste utvarderingsme-
toderna och forstar vilken betydelse utvarderingen har.

Utbildningsanordnaren utvarderar och forbattrar regelbundet sitt
informationshanteringssystem for att fa tidsenlig och andamalsenlig
resultatinformation.

Utbildningsanordnaren

. foljer regelbundet med vilka anvisningar som meddelas av de myndigheter som
ansvarar for insamlingen av information (till exempel Statistikcentralen, UBS) och
ser till att informationshanteringssystemet pa ett tillforlitligt satt producerar uppgif-
ter som behovs for myndigheternas insamling av information.



Utbildningsanordnaren utvecklar sin verksamhet utifran resultatinformation fran
olika kéllor.

Utbildningsanordnaren

. ser over tidigare uppstallda mal och uppstaller nya mal pa basis av resultatupp-
gifterna
. informerar om utvarderingsresultaten och utvecklingsplanerna.

5 Standigt larande, innovation och férbattring

For att kunna svara pa de foranderliga behoven av kunnande och utveckling inom arbetslivet
och bland de studerande maste utbildningsanordnarna kunna identifiera kompetensbehoven
pa ett dvergripande satt och ha en verksamhetsstrategi som baserar sig pa standigt larande.
Utbildningsanordnaren skapar forutsattningar for standigt larande och utveckling av kunnan-
det, innovationsverksamhet och spridning av dess resultat pa alla nivaer inom sin organisation.
For att kunna svara pa kundernas behov maste utbildningsanordnaren ocksa standigt utveckla
sin karnkompetens och sina verksamhetsprocesser.

Vid stravan efter fortrafflighet ska utbildningsanordnaren standigt ge akt pa andras verksamhet
och utveckla sin verksamhet genom att dra nytta av andras erfarenheter. Verksamhetskultu-
ren vid en larande organisation stddjer testning av ny praxis och bidrar till att organisationen
samtidigt kan bereda sig pa att praxisen inte nodvandigtvis lampar sig for dess verksamhet.
Utbildningsanordnaren kan framja kreativitet och innovativitet genom att ordna olika samar-
betsformer, till exempel gemensamma forum for larande for olika kundgrupper.

Organisationen utvecklas via individernas larande. Foér att innovationer ska uppkomma och
kunna tillampas kravs det att tidigare modeller och principer granskas kritiskt och férkastas vid
behov. En atmosfar och verksamhetskultur som framjar larande, utveckling och kreativitet star
som utgangspunkt for okad innovativitet och kreativitet. | larandet ingar ocksa att acceptera
och ta lardom av fel. Att ge och ta emot respons samt utvardera verksamheten och standigt
utveckla den ingar som ett led i verksamheten for en utbildningsorganisation som fungerar pa
ett utmarkt sétt. Var och en stdds till att ta initiativ och vara innovativ samt anvéanda innovativa
arbetssatt.

Nyttiggorandet av aterkopplingsinformation och annan resultatinformation sakerstalls genom
valfungerande verksamhetssatt som leder till forandringar. Det [6nar sig att definiera verksam-
hetssétten skriftligt for att personalen ska kénna till hur saker och ting fors vidare. Det utses
ansvariga personer for forandringsprocesserna och faststalls tidtabeller for genomférandet av
processerna. Det reserveras behdovliga resurser for forandringarna och uppféljningen av hur
de framskrider. Pa sa satt blir det mojligt att folja hur forandringarna genomférs och resultaten
utvecklas. Genom att tillgodogora sig aterkopplingsinformation och gé igenom férandringspro-
cesserna far utbildningsanordnaren stod for sin inlarningsprocess nar det galler att forbattra
verksamheten.




Planering

Utbildningsanordnaren utvecklar sina verksamhetsformer och
organisationsstrukturer sa att de mojliggor och framjar livslangt larande,
kreativitet och innovativitet.

Utbildningsanordnaren

. utformar verksamhetssatt for att pa ett aktivt satt utifran resultat och analys av
verksamhetsmiljon identifiera utvecklingsobjekt, utvardera dem och gdra upp ut-
vecklingsplaner utgdende fran resultaten

. utvecklar sina handlingsmodeller och organisationsstrukturer sa att organisatio-
nens expertis kan nyttiggoras pa ett smidigt och mangsidigt satt for olika slags
utbildnings- och utvecklingsuppgifter

. skapar forutsattningar for utnyttjande av personalens innovationspotential genom
att erbjuda mojligheter att félja utvecklingen inom den egna branschen och delta i
olika utvecklingsprojekt och dvrig utveckling av verksamheten

. gor det mgjligt att félja och analysera andra organisationers verksamhet for
att andras erfarenheter ska kunna tas till vara for att utveckla den egna
verksamheten

. beaktar de basta forfarandena vid bade den egna organisationen och andras or-

ganisationer nar utbildningsanordnaren gor upp utvecklingsplaner.

Genomfdrande

Utbildningsanordnaren framjar uppkomsten av en 6ppen verksamhetskultur soa
sporrar till kreativitet och framjar utbyte av idéer saval med arbetslivet och andra
intressegrupper som inom sin organisation.

-
forande
<]

Utbildningsanordnaren

. ser till att fortroendemannaledningen, verksamhetsenheternas ledning och per-
sonalen engagerar sig i kontinuerlig utveckling av verksamheten och ledarskap i
enlighet med principerna for en kundinriktad organisation

. framjar initiativtagande som géller utveckling av verksamhetsprocesserna samt
inledande av behdévliga utvecklingsinsatser utgaende fran initiativen

. skapar forutséttningar och utformar forfaranden och reserverar resurser for ut-
vecklingsprojekt som frAmjar den verksamhetsstrategi som utbildningsanordna-
ren gjort upp samt sékerstaller personalens mdjligheter att delta i utvecklingspro-
jekten och utvecklingen av verksamheten.

. samarbetar aktivt och systematiskt med sina kund- och intressegrupper, till exem-
pel genom att tillsétta branschvisa samarbetsorgan som utvecklar utbildningsan-
ordnarens verksamhet

. reserverar tillrackliga resurser for innovationsverksamhet.

JGenom-
forande

Utbildningsanordnaren tar vara pa personalens kreativitet och
innovationskapacitet i sin verksamhet och i sina tjanster.

Utbildningsanordnaren

. skapar smidiga studiemojligheter som beaktar kraven inom olika utbildningsomra-
den och utbildningsformer samt kundernas behov



. medverkar i benchmarking-verksamhet och i nationella och internationella nat-
verk som framjar yrkesinriktad undervisning och spetskunskaper

. uppmuntrar sin personal till att utveckla och utnyttja sitt kunnande pa bred basis
till exempel med hjélp av perioder i arbetslivet for larare och projekt for utveckling
av arbetslivskompetens

. uppmuntrar sin personal till att delta i utvecklingen av sin bransch och sitt arbete.

Utvardering och aterkopplings- och andringsforfaranden

Utbildningsanordnaren féljer och utvarderar sin utvecklings- och
innovationsverksamhet och forbattrar dessa pa basis av resultaten.

Utbildningsanordnaren

. tar lardom av sin verksamhet och uppmuntrar personalen till att standigt soka
mojligheter att forbattra organisationens verksamhet

. identifierar de viktigaste foremalen for forbattring, prioriterar dem och operationa-
liserar dem till utvecklingsprojekt
. identifierar och planerar utvecklingsinsatserna tillsammans med naringslivet, ar-

betslivet i Gvrigt, personalen och intressegrupperna sa att parterna ar medvetna
om riktningen for utveckling av verksamheten och om andringsprocesserna

. utvarderar sina aterkopplings- och andringsforfaranden och skaffar referensinfor-
mation om partnernas forfaranden.

6 Personalen som resurs

Yrkesutbildningsanordnarens undervisningspersonal och évriga personal spelar en viktig roll
for pa vilket satt anordnaren formar svara pa de studerandes och arbetslivets foranderliga
kompetens- och utvecklingsbehov. Uthildningsanordnaren ska se till att ha tillgang till sddan
personal som till antalet, strukturen och kunnandet pa basta satt stodjer fullgérandet av uthild-
ningsanordnarens grundlaggande uppgift. Personalen bor ocksa kunna svara pa framtida ut-
maningar. Uthildningsanordnaren beméter ocksa personalbehovet genom att skaffa behovligt
kunnande fran arbetslivet eller andra utbildningsanordnare.

Anordnaren ar pa det klara med undervisningspersonalens och den 6vriga personalens nuva-
rande och framtida kompetensbehov och sakerstéller fortlopande vidmakthallande, utveckling
och férvarv av personalens kunnande i riktning mot utbildningsanordnarens strategiska mal.
Dessutom uppmuntrar anordnaren personalen till att utveckla sitt kunnande och utnyttja det pa
bred basis samt skapar forutsattningar for éverféring av information och kunnande och perso-
nalens deltagande och valbefinnande.

Planering

"'a"e""y D Utbildningsanordnaren planerar och utvecklar sina personalresurser utgaende
‘. fran forandringarna i verksamhetsmiljon och som ett led i strategiarbetet.

Utbildningsanordnaren

. gOr upp en personalstrategi eller en motsvarande plan dar utbildningsanordnaren
slar fast de mal och atgarder betraffande undervisningspersonalen och den ovri-
ga personalen genom vilka uppnaendet av malen for verksamheten stdds (bland
annat personalstyrka, rekrytering, personalens art och struktur, utveckling av kun-
nandet, deltagande, arbetshélsa och ledning av personalresurserna)



. ser till att personalen far sin rost hord och kan delta i uppgorandet av personal-
strategin
. sakerstéller att malen i personalstrategin ar konkreta och matbara.

och framtida kompetensbehov och gor utifran dem upp en utvecklingsplan for
personalen.

Utbildningsanordnaren

. forutser och kartlagger undervisningspersonalens och den évriga personalens
kompetensbehov (karnkompetens) som ett led i strategiprocessen

. kartlagger nuléaget for undervisningspersonalens och den 6vriga personalens
kunnande i forhallande till kompetensbehoven (kompetenskartlaggning)
. gor arligen upp en utvecklingsplan for hela personalen och utvecklar i enlighet

med den undervisningspersonalens och den dvriga personalens kunnande i rikt-
ning mot de strategiska malen.

den Ovriga personalen att utveckla och uppratthalla sitt yrkeskunnande, ta del i
utvecklingen av organisationen och bevara arbetshéalsan.

Utbildningsanordnaren

. ser till att det for alla personalgrupper har reserverats tillréackligt med resurser
(bland annat tid, pengar och vikariearrangemang) for att de mal som presenterats
i personalstrategin och i de planer som baserar sig pa den ska kunna uppnas

. anger ansvarsomraden, organiserar arbetsuppgifterna och utvecklar organisa-
tionsstrukturerna sa att de stodjer utvecklingen av kunnandet hos alla personal-
grupper samt deras deltagande och arbetshélsa

. ansvarar for att planer som géaller personalens arbetshélsa och jamlik behandling
av personalen har gjorts upp och ar tidsenliga.

Genomfdrande

D) Utbildningsanordnaren sorjer for undervisningspersonalens och den dvriga
Skl personalens verksamhetsforutsattningar och utvecklingen av dessai enlighet
med personalstrategin eller nagon annan motsvarande plan.

forande

Utbildningsanordnaren

. sakerstaller att personalen kanner till de mal som slagits fast i personalstrategin
och i de planer som baserar sig pa den och att man engagerar sig i malen vid alla
verksamhetsenheter och pa alla nivaer

. sorjer for att det regelbundet fors resultat- och utvecklingsdiskussioner vid alla
verksamhetsenheter och med alla personalgrupper

. uppmuntrar de anstallda till att utveckla sitt kunnande, dela med sig och ta till
vara kunnandet

. stddjer personalens arbetshéalsa och deltagande genom olika sporrande metoder
om vilka éverenskommits med personalen.



Utbildningsanordnaren erbjuder personalen mangsidiga mojligheter att
uppratthalla och utveckla sitt kunnande.

Utbildningsanordnaren

. sakerstaller lararnas mdjligheter att regelbundet delta i fortbildning (komplette-
rande utbildning)

. skapar forutsattningar for att lararna ska kunna delta i perioder i arbetslivet samt
mojliggor kontinuerlig utveckling av kontakterna med arbetslivet och arbetsrotation

. erbjuder undervisningspersonalen mdjligheter att utveckla sitt kunnande genom
att medverka i projekt
. uppmuntrar och stédjer medverkan i internationellt samarbete, personalutbyte

och natverk for yrkeskompetensutveckling.

Utvardering och aterkopplings- och andringsforfaranden

Utifran uppfadljnings- och aterkopplingsinformation, annan resultatinformation
och goda forfaranden utvarderar och forbattrar utbildningsanordnaren
genomfdérandet av de mal som presenterats i personalstrategin och i andra
personalplaner. Utifran detta vidareutvecklar utbildningsanordnaren sin
verksamhet.

Utbildningsanordnaren

. samlar regelbundet in uppféljnings- och aterkopplingsinformation om undervis-
ningspersonalens och den 6vriga personalens tillstand vid alla verksamhetsenhe-
ter och pa alla nivaer

. upprattar arligen ett personalbokslut utifrdn uppféljnings- och aterkopplingsinfor-
mation om personalen
. anvander uppfoljnings- och aterkopplingsinformationen om undervisningsperso-

nalen och den dvriga personalen for att se 6ver personalstrategin och de planer
som baserar sig pa den

. forbattrar utifrdn uppféljnings- och aterkopplingsinformation och goda forfaranden
verksamhetssatten i anslutning till personalutveckling, deltagande och arbets-
hélsa och tillampningen av verksamhetssatten.

7 Véalfungerande processer

Det ar kdnnetecknande for en valfungerande utbildningsorganisation att den strukturerar sin
verksamhet i form av processer (funktionskedjor). En typisk process éar till exempel en utbild-
ningsprocess som kan innehalla kronologiskt sammanhangande faser sdsom rekrytering av
studerande — planering av utbildningen — genomférande av utbildningen — utvardering. En
granskning av verksamheten i form av processer hjalper utbildningsanordnaren att rikta sin
uppmarksamhet pa sadant som ar vasentligt for kunderna, effektivisera sin verksamhet, skapa
klarhet i sina ansvarsomraden och styra sina resurser till sddant som ar viktigt for maluppfyllel-
sen. Ett processartat verksamhetssatt hjalper dessutom anordnaren att granska sin samlade
verksamhet och strukturera sambanden mellan olika funktioner i anslutning till verksamheten
(till exempel teoretisk undervisning och handledning av studier pa arbetsplatsen, undervisning
och studiehandledning, elevvard).



| utbildningsanordnarens verksamhet kan identifieras olika processer beroende pa& hurdant
mervéarde de medfor for kunden. Med hjalp av karnprocesserna producerar utbildningsanord-
naren sadana tjanster som de externa kunderna och intressegrupperna i forsta hand forvantar
sig av utbildningsanordnaren (till exempel yrkesskicklighet och behérighet for fortsatta stu-
dier for de studerande, kunnig arbetskraft for foretagen). Med hjélp av stdédprocesserna ska-
par utbildningsanordnaren forutsattningar for genomforandet av karnprocesserna. Exempel
pa sadana verksamhetsformer ar handledning i studierna, elevvard, studentbostadstjanster,
kontorstjanster samt ledarskap och personalutveckling. Med hjélp av leverantors- och sam-
arbetsprocesser (till exempel samarbete med intressegrupper) kan utbildningsanordnaren pa
motsvarande sétt planera, hantera och utveckla sina externa partnerskapsrelationer (till exem-
pel upphandling av produkter och tjanster, samarbete med arbetslivet och andra laroanstalter
och samarbete med andra partner).

Processerna ar ett viktigt ledarskapsverktyg med vars hjélp utbildningsanordnaren kan éver-
fora sina strategiska mal till praxis och fullgora sin grundlaggande uppgift. For processledning
forutsatts att processerna ar forenade med tydliga mal och ansvarsomraden samt styr- och
uppféljningsmekanismer och att processerna utvecklas kontinuerligt.

Med tanke pa ledningen av och beslutsfattandet i frdiga om processerna och den 6vriga verk-
samheten ar det viktigt att utbildningsanordnaren forfogar Over tillforlitlig information om den
nuvarande och den prognostiserade prestationsformagan.

Planering

Utbildningsanordnaren definierar sina centrala processer pa basis av sin
grundlaggande uppgift, sina strategiska mal och sina verksamhetsprinciper.

Utbildningsanordnaren

. identifierar utgdende fran sin grundlaggande uppgift sina externa och interna kun-
der (till exempel olika grupper av studerande, sdsom unga, vuxna, specialstude-
rande, arbetsgivare, arbetsforvaltningen) och de utbildningstjanster, utvecklings-
tjanster och Ovriga tjanster som ska produceras for dem

. definierar utifrdn en kundanalys de viktigaste processerna och sambanden
mellan dem

. definierar kérnprocesserna, till exempel planering av utbildningen och den 6vriga
serviceverksamheten, ordnande av uthildning (undervisning) och tillhandahall-
ande av avgiftsbelagda tjanster och produkter

. definierar stodprocesserna, till exempel funktioner i anslutning till stddjandet av
undervisningen, forvaltningen av laroanstalten, personalen och ledarskapet

. definierar leverantdrs- och samarbetsprocesserna, till exempel samarbetet med
material- och utrustningsleverantdrerna samt med arbetslivet och olika intresse-
grupper.

Utbildningsanordnaren strukturerar vid behov sina processer i form av
delprocesser.

Utbildningsanordnaren
. identifierar och beskriver delprocesserna inom kérnprocesserna; som exem-

pel pa delprocesser for planering av utbildningen och den 6vriga serviceverk-
samheten kan ndmnas prognostisering av kompetensbehov, planering av



utbildningstjanster, uppgodrande av laroplanen, planering av undervisningsarrang-
emangen, ordnande av studier pa arbetsplatsen och uppgérande av personliga
studieprogram (PSP och IP)

. identifierar och beskriver delprocesserna inom stédprocesserna (till exempel stu-
diehandledning, studentbostadsservice, kontorstjanster)
. identifierar och beskriver de delprocesser inom leverantdrs- och samarbetspro-

cesserna som bildar en valfungerande helhet med tanke pa den grundlaggande
uppgiften; exempelvis samarbetsprocesserna med varu- och utrustningsleveran-
torerna, arbetslivet, 6vriga laroanstalter och olika intressegrupper kan utgora del-
processer.

Utbildningsanordnaren ser till att det finns tillrackligt med disponibla resurser
for att malen for processerna ska kunna uppnas.

Utbildningsanordnaren

. sakerstaller att karn-, stéd- samt leverantdrs- och samarbetsprocesserna mel-
lan anordnaren och verksamhetsenheterna bildar ett kontinuum; exempelvis den
gemensamma delen i laroplanen som anordnaren gjort upp med tanke pa den
pedagogiska verksamheten styr laroplansarbetet, uppgérandet av personliga stu-
dieprogram (PSP och IP), undervisningen och den dvriga pedagogiska verksam-
heten vid de olika verksamhetsenheterna och pa olika nivaer

. sorjer for att det till stod for processerna definieras principer som ska féljas vid
samarbetet med arbetslivet eller andra intressegrupper

. skapar forutséattningar for verksamhet enligt processerna bland annat genom att
reservera tillrackliga materiella och immateriella resurser.

Genomfdrande

Med hjélp av processerna forankrar utbildningsanordnaren sina strategiska mal,
primara mal och verksamhetsprinciper i praktiken. Utbhildningsanordnaren leder
och styr ocksa sin verksamhet med hjalp av processerna.

JGenom-

forande

Utbildningsanordnaren

. leder och styr de olika processerna med hjalp av uppstallda mal med tillhérande
matare och med hjélp av andra instrument som anvéands vid uppfdljningen

. uppstaller ur strategin harledda mal och matare for de olika processerna och in-
formerar personalen om méalen och méatarna

. utser ansvariga personer eller ansvariga instanser (processagare) for de olika
processerna, vilka ska ansvara for processerna och den kontinuerliga utveckling-
en av dem

. sakerstaller att arbetstagarna kanner till sina uppgifter och sitt ansvar nar
processerna genomférs och vidareutvecklas

. sakerstaller med hjélp av processerna att laroplanerna ar tidsenliga, att det finns
giltiga avtal om anordnande av fristdende examina och att utbildningen genom-
fors pa ett hogklassigt satt

. beaktar i planeringen och genomférandet av utbildningen behoven inom arbetsli-
vet och de studerandes individuella behov
. utformar tydliga och valfungerande forfaranden for att erkdnna det kunnande som

de studerande forvéarvat tidigare och for att genomféra personligt tilldampade (indi-
vidualiserade) studier



. sorjer for att verksamhetsenheterna och de olika nivaerna foljer gemensamt
Overenskomna principer nar det géller samarbetet med arbetslivet eller andra
intressegrupper.

Utvardering och aterkopplings- och andringsforfaranden

Utbildningsanordnaren

. nyttiggor i utvecklingen av sin verksamhet den uppfoljnings-, aterkopplings- och
utvarderingsinformation som utbildningsanordnaren skaffat om de olika process-
erna

. skaffar information om processerna och deras kapacitet genom att genomféra
sjalvvardering och intern och extern kvalitetsrevision av verksamheten

. skaffar tidsenlig, tillforlitlig och heltackande information om tillstandet i den ex-
terna och interna verksamhetsmiljon som stdd foér utveckling av processerna

. nyttiggdr egna goda férfaranden och andra organisationers goda forfaranden i
syfte att forbattra sin pedagogiska och évriga verksamhet
D utvecklar den helhet som karn-, stéd- samt leverantérs- och samarbetsprocess-

erna bildar sa att helheten svarar pa de standigt foranderliga utmaningarna i
verksamhetsmiljon.

8 Arbetslivsorientering och partnerskap

Arbetslivsorientering och valfungerande partnerskapsrelationer ar en forutsattning for hogklass-
ig yrkesutbildning. Yrkesutbildningsanordnaren och partnerna arbetar tillsammans for att na
gemensamma priméara mal. De stddjer varandra genom sin yrkesskicklighet, sina resurser och
sitt kunnande och forséker pa basta tankbara satt bemota kundernas och olika intressegrupp-
ers behov och férvantningar.

Yrkesutbildningsanordnarna behdver ett mangsidigt natverk av samarbetspartner for att de
utbildnings- och kompetenstjanster som yrkesutbildningsanordnarna producerar ska kunna
svara mot de foranderliga behoven inom arbetslivet och de studerandes foranderliga behov.
Ocksa utbildningsanordnarnas betydelse som utvecklare av arbetslivet accentueras. Det be-
hovs starka regionala och mangsektoriella samarbetsnatverk for utbildning, forskning och ar-
betsliv.

Utbildningsanordnarens partnerskapsnatverk kan férutom arbetsplatser, féretag och andra
samarbetspartner (till exempel arbetsforvaltningen, arbetskrafts- och naringscentralerna och
socialvasendet) ocksd omfatta andra utbildningsanordnare och verksamhetsenheter. Med
tanke pa internationaliseringen inom yrkesutbildningen och arbetslivet ar det viktigt att uppréat-
ta och uppratthalla partnerskapsrelationer ocksd med utlandska laroanstalter och arbetslivet
utomlands. Pa sa vis kan man framja de studerandes och undervisningspersonalens rorlighet
och mdjligheterna att utveckla utbildningsanordnarens verksamhet.



Planering

y W Utbildningsanordnaren har i sin strategi eller i sina dvriga strategiska planer
... definierat det samarbete som bedrivs med naringslivet och arbetslivet i dvrigt
QJ " och med 6vriga partner samt malen for samarbetet.

Utbildningsanordnaren

. uppstaller i sin verksamhetsstrategi partnerskapsrelaterade mal och anger verk-
samhetsprinciperna och forfarandena for att hantera och utveckla partnerskapen
. identifierar och prioriterar sina viktigaste partner som stddjer uppnaendet av de

strategiska malen

. forvarvar aktivt nya partner som hjalper till att svara pa andringsutmaningarna i
verksamhetsmiljon

. uppstaller utgdende fran de strategiska malen mal for utvecklingen och resultat-
rikedomen betraffande partnerskapsrelationerna som ett led i verksamhets- och
ekonomiplaneringen.

Genomfdrande

| samrad med arbetslivet och andra intressegrupper utvecklar
9 utbildningsanordnaren inlarningen pa arbetsplatsen, larmiljéerna och formerna
for att visa kunnandet.

Utbildningsanordnaren

. utvecklar pedagogiska metoder och handlingsmodeller for att stérka inlarningen
pa arbetsplatsen och arbetsplatserna som larmiljéer

. ordnar tillsammans med foretag och andra arbetsplatser och i enlighet med ge-
mensamt 6verenskomna principer yrkesprov och examenstillfallen for fristaende
examina

. sakerstéller att arbetsplatshandledarna har tillracklig beredskap och tillrackliga
verksamhetsmajligheter for att handleda studier pa arbetsplatsen

. stodjer arbetsplatshandledarnas verksamhet for att forbattra kvaliteten pa inlar-
ning pa arbetsplatserna och har tillsammans med arbetslivet hand om utbildning-
en av arbetsplatshandledare

. drar pa bred basis nytta av till exempel bedomare av fristiende examina eller
organ for yrkesprov i syfte att utveckla arbetslivsinriktade utbildningstjanster

. stddjer mojligheterna att stérka och uppgradera personalens arbetslivskompetens
och kontinuerligt utveckla kontakterna med arbetslivet

. samarbetar kring anordnandet av laroavtalsutbildning.

Utbildningsanordnaren samarbetar aktivt med andra laroanstalter inom sitt
» omrade och sina branscher.

Utbildningsanordnaren

. vidareutvecklar partnerskapen sa att de kan anvandas for att stodja de studeran-
des 6vergang fran ett utbildningsstadium till ett annat eller for att stodja fordjupad
och specialiserad kompetens

. samarbetar aktivt med grundskolorna i omradet och stodjer pa sa vis elevernas
6vergang till yrkesinriktade studier och grundskollararnas kannedom om arbetslivet



. samarbetar med gymnasierna och de ovriga laroanstalterna for att diversifiera
studiemdajligheterna utgdende fran de studerandes individuella behov

. samarbetar aktivt med utbildningsanordnare som ar potentiella anordnare av de
studerandes fortsatta studier

. kommer 6verens med andra yrkesutbildningsanordnare om behdvlig branschvis
specialisering sa att utbildningsanordnarnas tjanster kan svara pa de samlade
behoven av specialiserad yrkeskunskap inom en viss bransch.

Utbildningsanordnaren samarbetar med partner inom andra sektorer i syfte att
producera tjanster for de studerande och arbetslivet.

Genom-
forande

Utbildningsanordnaren

. samarbetar for att tillhandahalla stodtjanster for specialstuderande och i anslut-
ning till genomférandet av orienterande och férberedande utbildning

. samarbetar med till exempel arbetsforvaltningen och arbetskrafts- och narings-
centralerna nar det galler att tillhandahalla utbildningstjanster for arbetslosa ar-
betssdkande och personer som hotas av arbetsléshet

. samarbetar for att producera utbildnings- och stddtjanster som féretagen behéver

. samarbetar med olika myndigheter och andra aktorer till exempel nér det galler
att prognostisera utbildningsbehov, férebygga utslagning samt framja tillgangliga
studier, de studerandes sociala gemenskap och vélbefinnande.

Utbildningsanordnaren deltar i utvecklingen av néringslivet och arbetslivet i
ovrigt inom sitt omrade tillsammans med andra utbildningsaktorer och andra
aktorer som ar verksamma inom omradet.

Utbildningsanordnaren

. samarbetar for att prognostisera utbildnings- och kompetensbehov

. stodjer arbetsplatshandledarnas verksamhet for att forbattra kvaliteten pa inlar-
ning pa arbetsplatserna

. framjar innovationsverksamheten pa arbetsplatserna samt i synnerhet utveck-
lingen av sma och medelstora foretags verksamhet och arbetsgemenskaper med
hjalp av uppgiften att tillhandahalla tjanster for och utveckla arbetslivet.

Utvardering och aterkopplings- och andringsférfaranden

(% W Utbildningsanordnaren har ett system for utvardering och aterkoppling
.. vilket innehaller en plan for utvardering och utveckling av partnerskapens
resultatrikedom och utbildningens arbetslivsorientering.

Utbildningsanordnaren

. ser till att de viktigaste intressegrupperna (till exempel naringslivet, arbetslivet i
ovrigt, de studerande, arbetsforvaltningen) tar del i planeringen och genomféran-
det av utvarderingarna

. utvecklar kontinuerligt partnerskapen och ser éver de strategiska méalen i anslut-
ning till dem utifran resultat- och aterkopplingsinformationen och forandringarna i
verksamhetsmiljon

. utvecklar tilsammans med naringslivet och arbetslivet i vrigt arrangemang och
stodformer i anslutning till inlarning pa arbetsplatsen, yrkesprov och examenstill-
fallen for fristdende examina utgadende fran varderingsresultat och aterkoppling.



9 Samhallsansvar

I yrkesutbildningens grundlaggande uppgift ingar att svara pa arbetslivets och individernas
kompetensbehov, att beakta individuella utbildningsbehov och att vid sidan om att utveckla
arbetslivet ocksa bland annat varna om jamlikhet inom utbildningen, férebygga utslagning,
stddja aktivt medborgarskap och sérja fér utbildningen for studerande i behov av sarskilt stdd.
Det ar karaktaristiskt for yrkesutbildningen att den utéver sin grundlaggande uppgift bar ett
mera omfattande samhallsansvar som kan ses p& bred front i all den verksamhet som utbild-
ningsanordnaren bedriver. For att framtiden samtidigt ska kunna byggas upp pa ekonomiskt,
ekologiskt, socialt och kulturellt hallbara losningar kravs det att helheter skisseras upp och
forstds. En atmosfar som stddjer utbildningsanordnarens och verksamhetsenheternas delta-
gande, sociala gemenskap och méjligheter att paverka starker beredskapen att bara det sam-
halleliga ansvaret och framjar en héllbar utveckling.

Planering

och i en verksamhetsplan. Personalen har involverats nar insatsomradena har
slagits fast.

Utbildningsanordnaren

. tar i sina varderingar och strategier hansyn till samhallsansvaret

. uppgor som ett led i verksamhetssystemet en plan for hallbar utveckling eller ett
program for framjande av hallbar utveckling som tar upp till exempel miljdansvar,
social gemenskap, tolerans, jamlikhet och férebyggande av utslagning.

Genomfdrande

Utbildningsanordnaren ser till att principerna om hallbar utveckling beaktas i all
verksamhet som utbildningsanordnaren bedriver.

Utbildningsanordnaren

. handlar pa ett etiskt hallbart satt genom att se till bland annat att verksamheten
och kommunikationen ar 6ppna for insyn

. soker aktivt mojligheter att verka inom projekt som framjar méjligheterna att na
malen for en hallbar utveckling.

. framjar en socialt hallbar utveckling genom att varna om personalens och de stude-
randes véalbefinnande och jamlikhet, genom att starka den sociala gemenskapen,
genom att forebygga utslagning och diskriminering samt psykiskt och fysiskt vald

. ser till att en ekologiskt hallbar utveckling blir verklighet i organisationens alla
funktioner.




ﬁom-

forande

Utbildningsanordnaren foljer ansvarsfullt bestammelserna. )

Utbildningsanordnaren

. ser till att alla anstéllda och de studerande & medvetna om de viktigaste bestam-
melserna och normerna for branschen och om hur de andras; utbildningsanord-
naren sakerstaller ocksa att personalen agerar i enlighet med bestammelserna
och normerna

. sorjer for en trygg och sund arbets- och larmiljo i sina lokaliteter och, under tiden
for inlarning i arbete, ocksa pa arbetsplatserna.

Utbildningsanordnaren deltar aktivt i utvecklingen av utbildningen pa riksniva
och pa det regionala planet.

JGem)m-

forande

Utbildningsanordnaren

. erbjuder personalen och verksamhetsenheterna méjligheter att delta till exempel
i arbetet for att utveckla examensgrunderna och i andra projekt fér utveckling av
utbildningen

. erbjuder personalen och de studerande mdjligheter att delta i yrkeskunskapstav-
lingar och forberedelserna infor dem och arbetar aktivt for att framja téavlingsverk-
samheten

. samarbetar med arbetsforvaltningen for att utveckla sysselséattningsframjande
tjanster.

Utvardering och aterkopplings- och andringsforfaranden

Utbildningsanordnarens utvarderings- och aterkopplingssystem omfattar
utvardering av det samhalleliga ansvaret. Utbildningsanordnaren beaktar det
samhalleliga ansvaret i all utvecklingsverksamhet.




ORDLISTA

| denna bilaga definieras de viktigaste kvalitetsbegreppen som anvands i rekommendationen.
| definitionen av vissa begrepp har man utnyttjat ordlistan i standarden SFS-EN ISO 9000:2005
(Laadunhallintajarjestelmat. Perusteet ja sanasto), som utgetts av Finlands Standardiserings-
férbund. De termer som definierats enligt ISO-standarden har forsetts med *.

Benchmarking
innebér att lara av de basta forfarandena, att systematiskt jamfora verksamheten i den egna
enheten eller organisationen med verksamheten i andra enheter eller organisationer. Genom
benchmarking kan man jamfora t.ex. strategier, verksamhetssétt, processer och nyckeltal.

Extern kvalitetsrevision
avser systematisk och opartisk tolkning genom vilken en utomstédende part reder ut om orga-
nisationens verksamhet stammer éverens med malen samt om den &r effektiv och &ndamals-
enligt.

Extern utvardering
avser uttolkande analys av organisationens tillstdnd och verksamhet utférd av utomstaende
part. Den externa utvarderingen kan gélla en del av verksamheten, en process eller hela
organisationen.

Kund
en organisation eller person som mottar en produkt.* Inom yrkesutbildningen ses kunden som
en aktiv aktdr, inte bara som mottagaren av tjanster. De viktigaste kunderna fér en utbildnings-
organisation ar de som anlitar utbildningstjansterna (de studerande och organisationerna i
arbetslivet) och de som bestéller och betalar for utbildningen.

Kundorientering
innebar att kundernas behov identifieras och férutses och att verksamheten fortgdende utveck-
las enligt kundernas behov, férvantningar, respons och utvecklingsforslag. Vid utvecklingen av
funktionerna uppmarksammas férutom de externa kunderna ockséa de interna kunderna.

Kvalitet
avser i vilkken méan de naturliga egenskaperna uppfyller kraven.* Med utbildningens kvalitet
avses i forsta hand utbildningens férmaga att uppfylla de mal som uppstallts for utbildningen
och mota kundernas behov.

Kvalitetsarbete
innehaller all den verksamhet genom vilken kvaliteten i organisationens funktioner utvecklas
och sakerstalls.

Kvalitetsbeddmning
avser uttolkande analys av hur utvarderingsobjekten motsvarar uppstéallda kvalitetskrav. Inom
yrkesutbildningen kan kvalitetsbedémningen galla t.ex. planen for anordnandet av examen,
examensprestationerna och undervisningens kvalitet, resultaten av samverkan med arbetsli-
vet, hur efterfrdgan och utbud motsvarar varandra eller hela organisationens verksamhet.



Kvalitetshandbok
ar ett dokument som beskriver organisationens kvalitetssystem.* Kvalitetshandboken kan be-
sta av flera dokumenterade handlingar och dess syfte ar att underlatta det dagliga arbetet vid
utbildningsorganisationen. Numera anvands ocksa termen verksamhetshandbok for samma
sak.

Kvalitetskriterium
ar utgangspunkten for den utvarderande slutsatsen om kvaliteten. Inom yrkesutbildningen kan
t.ex. frdgan om hur studerandena far arbete anvandas som ett kvalitetskriterium.

Kvalitetsledningssystem
ar ett ledningssystem for att rikta in och styra organisationen i frdgor som galler kvaliteten.*

Kvalitetspris (kvalitetsutméarkelse)
ges av en utomstaende organisation som beléning for att organisationens verksamhet uppfyl-
ler de kvalitetskrav som uppstéllts pa férhand och for att kvaliteten ar béattre an kvaliteten i de
andra organisationer som deltar i tavlingen. Kvalitetspriset kan beviljas for utméarkt verksamhet
och goda resultat som pa basis av verksamheten har uppnétts inom ett delomrade. Kvalitets-
priset kan vara materiellt eller symboliskt.

Kvalitetssystem

ar en struktur, genom vilken ledningens kvalitetspolicy och kvalitetsmal systematiskt genom-
fors i hela organisationen. Ett kvalitetssystem &r specifikt fér en viss organisation och det
bestar av de spelregler och verksamhetssatt som man systematiskt vill félja i organisationens
verksamhet. De kan dokumenteras i form av en kvalitetshandbok, men viktigare an formen
ar att systemet ar praktiskt och sporrar till systematisk verksamhet. Numera anvands ocksa
termen verksamhetssystem nar man vill betona att kvalitetsledningen ar en fast del av verk-
samheten.

Kvalitetssakring
ar en del av kvalitetsledningen som koncentrerar sig pa att ge en tillracklig tillit till att kvalitets-
kraven kommer att uppfyllas.* Exempel pa kvalitetssakring inom yrkesutbildningen ar yrkes-
proven i den grundlaggande yrkesutbildningen och de fristdende examina i den yrkesinriktade
vuxenutbildningen.

Kvalitetsutveckling
ar en verksamhet som syftar till att effektivera funktionerna och processerna sa att bade den
egna nyttan och nyttan fér kunderna blir storre.

Kannetecken pa utmarkthet
ar sddana egenskaper hos organisationen som allmant kan anses utgora forutsattningar for en
utmaérkt verksamhet. Dessa kannetecken ingar t.ex. i EFQM-modellen.

Képenhamnsprocessen
ar ett program som syftar till att forbéattra kvaliteten i EU-l&andernas yrkesutbildning. Program-
mets huvudmal ar att 6ka yrkesutbildningens kvalitet och attraktionskraft och att 6ka rorlighe-
ten fér dem som studerar inom yrkesutbildningen och fér dem som har avlagt en yrkesinriktad
examen.

Lissabonstrategin

ar en strategi for forandring som Europeiska radet &r 2000 lade fram for EU i Lissabon och som
har uppkallats efter motesplatsen. Det ar frdiga om en gemensam strategi for den riktning i vil-



ken man vill att EU-landernas ekonomi och samhalle ska utvecklas under de foljande tio aren.
Kéarnan i Lissabonstrategin ar att forstarka konkurrenskraften, strava efter full sysselsattning
och stodja den sociala gemenskapen.

Larande organisation
innebér fortgdende utveckling och anpassning av verksamhetssattet. En larande organisation
kannetecknas t.ex. av fortgdende larande, delaktig verksamhetskultur, kontinuerlig utvardering
av verksamheten samt personalens och ledningen engagemang for att uppna malen.

Maastrichtkommunikén
antogs i december 2004 vid det inofficiella ministermdtet i Maastricht. | kommunikén granskas
hur man ska ga vidare i Képenhamnsprocessen och uppna uppstalla mal. Syftet ar bl.a. att
framja uppkomsten av en europeisk arbetsmarknad och att bygga upp en dppen och flexibel
europeisk referensram for kompetens och examina (European Qualifications Framework)

Mission
beskriver varfor organisationen finns till.

Peer review
ar extern utvardering som syftar till att stodja kvalitetssakringen och -utvecklingen i en orga-
nisation som ar foremal for utvardering. Utvarderingen gors av en grupp likar. Dessa "kritiska
vanner” ar personer utanfor utbildningsorganisationen som arbetar i motsvarande miljé och
som ar sakkunniga och professionella inom det amnesomrade som utvarderingen galler.

Personalbokslut
ar en berattelse som bestar av uppféljningsuppgifter om personalresurserna. Personalbokslu-
tet uppgors arligen och det ger en bild av personalresursernas tillstand och utveckling. Perso-
nalbokslutet anvands vid utvecklandet av personalresurserna.

Process
avser en serie till varandra kopplade eller interaktiva funktioner genom vilka insatser forvand-
las till avkastning.* Processerna kan ytterligare delas in i kérnprocesser, stodprocesser for
dessa samt samarbets- och leverantérsprocesser beroende pa deras funktion.
Karnprocess avser en serie atgarder och anvandning av resurser och metoder som hanfor
sig till dem, med vilkas hjalp 6nskade produkter och tjanster tillhandahalls kunderna. Karnpro-
cessen inleds med kundernas behov och avslutas med de tjanster eller produkter som leve-
reras till kunderna. Inom yrkesutbildningen hanfor sig kérnprocesserna till undervisningen och
stodet for inlarningen.
Leverantdrs- och samarbetsprocesser ar en funktionskedja som beskriver de tjanster och
produkter som leverantérerna och samarbetsparterna producerar for organisationen. Exem-
pel pa yrkeslaroanstalternas leverantors- och samarbetsprocesser ar tjansterna i anslutning till
fastighetsskotseln och halsovarden, samarbetet med arbetslivet och samarbetet med 6vriga
laroanstalter t.ex. i anordnandet av studierna.
Stédprocess verksamhetskedja eller forfarande som stoder ett smidigt genomfoérande av
organisationens karnprocesser. Stodprocessen betjanar i férsta hand interna kunder. Elev-
vardstjanster, kanslitjanster och bibliotekstjanster ar exempel pa stddprocesserna vid en laro-
anstalt.

Processbeskrivning
ar en grafisk eller verbal framstélining som anger olika skeden i verksamheten som en krono-
logisk funktionskedja. Av beskrivningen framgar de ansvar, insatser och resultat som ansluter
sig till arbetsskedena.



Processagare
ar den person som tilldelats totalansvaret for utvecklingen av processen. Han eller hon bistés
oftast av ett team, vars medlemmar tillsammans med processagaren ar ansvariga fér de upp-
gifter som alagts teamet.

Produkt
ar resultatet av processerna.* Ett exempel pa en yrkeslaroanstalts produkt ar en utbildnings-
tjanst som erbjuds den studerande.

Sjalvvérdering
ar en uttolkande analys som organisationen och de personer som arbetar dar, utfér av sin
verksamhet. | sjalvvarderingen granskar man om malen for verksamheten nds och om det
sker s& fornuftligt som mojligt. Sjalvvarderingen hjalper organisationen att vid en given tidpunkt
identifiera sitt tillstdnd, stalla upp nya mal och inleda utvecklingsverksamhet for att na dessa.

Standardsystemet 1ISO 9000
bestar av en standardserie i manga delar som staller upp krav for kvalitetssystem. Standard-
systemets syfte ar att hjalpa organisationer att producera sadan kvalitet, som kunderna kraver
av dem.

Strategi
uttrycker de medel med vilka malen efterstravas och ger darmed ocksa riktlinjer for organi-
sationens verksamhet for att nd malen. Varje organisation gor upp sin verksamhetsplan och
beslutar om de konkreta metoderna for genomférandet utgdende fran strategin.

Total kvalitetsledning
koordinerade atgarder for att rikta in och styra organisationen i fragor som ansluter sig till kva-
liteten.*

Utbildningsanordnare
kan vara en kommun, en samkommun, en registrerad sammanslutning eller stiftelse som av
undervisningsministeriet har fatt tillstand att ordna (yrkes-) utbildning. Ockséa statliga laroan-
stalter kan ordna yrkesutbildning.

Utvardering
innebar en uttolkande analys av det objekt eller den verksamhet som granskas.

Utvardering av utbildningens resultat
ar en uttolkande analys av hur malen for utbildningen har uppnatts. Resultatet kan utvarderas
enligt dimensionerna funktionsduglighet, effekter och ekonomi.

Verksamhetsenhet
hos en utbildningsanordnare en enhet som anordnar utbildning, t.ex. en laroanstalt eller laro-
anstaltens verksamhetsstalle.

Verksamhetsmilj6
syftar p& alla de omstandigheter som péverkar organisationens verksamhet. En analys av
dessa omstandigheter ska galla som utgdngspunkt ndr organisationens verksamhet utveck-
las. Till verksamhetsmiljon hor saval organisationens inre som yttre verksamhetsmiljé. Till en
yrkeslaroanstalts verksamhetsmiljé hor t.ex. utbildnings- och samhéllspolitiken, arbetslivet och
interna faktorer vid laroanstalten.



Verksamhetsplan
ar ett dokument som sammanstallts fér att genomféra organisationens strategi och forbattra
organisationens kvalitet. Verksamhetsplanen innefattar resultatmalen, tillvagagangssatten,
tidsplaneringen och resurserna.

Vision
ar en beskrivning av organisationen sddan som man énskar se den i framtiden.

Varden
uttrycker vad som ar viktigt i organisationens verksamhet och vad verksamheten baserar sig
pa. Arbetslivs- och studerandeorientering ar exempel pa varderingar inom yrkesutbildningen.




Rekommendationen om kvalitetsledning for yrkesutbildningen

ir avsedd som strategiskt utvecklingsinstrument for alla
utbildningsanordnare samt for deras verksamhetsenheter och
verksamhetsformer. Publikationen bestar av rekommendationer om
kvalitetsledningen och inledande texter. I publikationen ingdr ocksa
en ordlista 6ver den terminologi som anvinds i publikationen.
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