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Verktyg for kvalitetssakring av individuella studievagar

version 9.10.2020

For dig som anvander verktyget

Detta verktyg ar en del av det stédmaterial som har som syfte att hjadlpa personalen och framforallt
undervisnings-, handlednings- och stédpersonalen hos anordnarna av yrkesutbildning med
kvalitetssakringen av den personlig tillampningen och de individuella studievagarna. Till stodmaterialet

hor ocksa PowerPoint-materialet "Individuella studievdgar — kvalitet och kvalitetssakring". Materialet

utgor bakgrundsmaterial till detta verktyg och innehaller bland annat en definition av individuella
studievagar av hog kvalitet. Stodmaterialet forsett kdllanteckningar kan anvandas pa det satt och i den
omfattning man anser att lampar sig bast. Materialet kan till exempel anvandas som ett verktyg for

sjalvvardering eller introduktion.

Som grund for verktyget har man anvant de nationella fragorna fran studeranderesponsen inom
yrkesutbildningen (startenkat och slutenkat). Fragorna finns i kolumnen till vanster. | kolumnen till
hoger finns kompletterande rutiner som man samlat in fran anordnare av yrkesutbildning. | den

kompletterande delen ingar ocksa arbetslivets synpunkter fran enkaten for arbetslivsrespons.

Verktyget omfattar hela den individuella studievagen (med undantag av ansékningsskedet) och alla
delomraden i kvalitetssdkringen enligt EQAVETSs kvalitetscykel* (planering, genomférande och
uppfoéljning samt utvardering och utveckling). Fér de enskilda faserna av den individuella studievdgen
som till exempel larande i arbetslivet, har man i samband med andra projekt utarbetat checklistor,
fragelistor och annat stodmaterial **, som det ar vart att anvanda sig av i det vardagliga arbetet med

kvalitetssakringen.

* Kvalitetscykel enligt den europeiska referensramen for kvalitetssakring av yrkesutbildning

(https:/www.eqavet.eu).

** Till exempel guider om bedémning av kunnandet som producerats for larare, studerande och arbetsplatser,
checklista for larande i arbetslivet for studerande, arbetsplatshandledare och larare samt checklista for
introduktion av arbetsplatshandledare inom projekten Basta, material som finns pa webbplatsen Arjen Arkki (pa
finska), sasom handledande stodfragor foér den som utarbetar PUK och checklista for granskning och

uppdatering av PUK.

Detta dokument har utarbetats varen 2020 som en del av ett EU-finansierat projekt som ska stoda verksamheten vid
referenspunkterna for kvalitetsledningen. Europeiska kommissionen ansvarar inte for innehallet i publikationen.
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Verktyg for kvalitetssakring av individuella studievagar

Jag planerar min verksamhet och sakerstaller mitt kunnande

GOr sa har

Jag sakerstéller att mitt kunnande ar aktuellt och tillrackligt* och tar hand om mitt valbefinnande.

| min verksamhet féljer jag laroanstaltens rutiner och instruktioner for personlig tillampning och
processen for individuella studievagar samt serviceprocesserna.

Jag arbetar pa ett kundorienterat och kompetensinriktat satt.

Jag forstar min roll som en del av processen for planering och genomférande av individuella
studievagar.

Jag samarbetar dialogiskt med de centrala aktérerna.

Jag kanner till laroanstaltens kvalitativa mal och framjar genom min verksamhet genomférandet av

dem.

Jag vet hur man gar tillvdga eller var eller av vem jag kan fa hjélp av i problemsituationer (till exempel
géallande en studerande eller genomforandet av mitt arbete).

* Detta kunnande beskrivs i materialet ”Individuella studievagar — kvalitet och kvalitetssdkring” (punkt
3. De centrala aktorernas kunnande).

Detta dokument har utarbetats varen 2020 som en del av ett EU-finansierat projekt som ska stdda verksamheten vid
referenspunkterna for kvalitetsledningen. Europeiska kommissionen ansvarar inte for innehallet i publikationen.
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Jag genomfor och foljer upp

Den studerandes valbefinnande och studieklimatet

GOr sa har

Fast ocksa uppmarksamhet vid

Jag bemoter de studerande pa ett likvardigt och
jamlikt satt.

Jag sdkerstaller att den studerande hittar de
tjanster som ldroanstalten erbjuder (t.ex.
studerandevardstjanster, hilsovard).

Jag ser till att studie- och yrkesprovsmiljoer ar
sdkra (till exempel lokaler, undervisnings- och
arbetsredskap, klimat).

Jag samarbetar med den studerande.

Jag ingriper i mobbning, diskriminering eller
trakasserier om jag upptéacker eller h6r om det.

Jag sakerstaller att den studerande inkluderas i
utvecklingen av laroanstaltens verksamhet.

Jag forsdkrar mig om att den studerande kdnner
att hen hor till studiegemenskapen.

Jag samarbetar med larare, arbetsplatshandledare
och ovrig handlednings- och stédpersonal i
planeringen och ordnandet av den studerandes
studier.

Jag ar genuin i bemotandet av den
studerande.

Jag forsakrar mig om att studieklimatet ar
inspirerande och uppmuntrande.

Jag forsakrar mig om den studerandes
overgripande valbefinnande (sociala,
psykiska och fysiska) och motivation under
hela studietiden.

Jag handleder den studerande i fragor
gallande valbefinnandet som &r viktiga med
tanke pa branschen.

Jag forebygger mobbning, diskriminering och
trakasserier.

Jag uppmuntrar den studerande att
omedelbart ta kontakt om hen lagger marke
till osakligt beteende.

Jag samarbetar med den studerandes
familj/hem, sasom vardnadshavarna till
minderariga studerande.

Detta dokument har utarbetats varen 2020 som en del av ett EU-finansierat projekt som ska stdda verksamheten vid
referenspunkterna for kvalitetsledningen. Europeiska kommissionen ansvarar inte for innehallet i publikationen.
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Personlig utvecklingsplan for kunnandet (PUK)

GOr sa har Fast ocksa uppmarksamhet vid
Jag utarbetar en personlig Jag skapar ett 6ppet och fortroendefullt klimat, dar den
utvecklingsplan for kunnandet studerande kan beratta om sina mal, karridrplaner och
som gor det majligt fér den dréommar.

studerande att flexibelt ga vidare

Jag utreder och samordnar den studerandes mal och behov
i studierna.

med arbetslivets kompetensbehov och férvantningar.

Jag tar reda pd det kunnande som Jag sakerstaller att Iaroanstaltens arbetslivspartners och

den studerande forvirvat sarskilt den studerandes eventuella arbetsplats ar

annanstans. medvetna om mojligheterna i samband med
Vid utarbetandet av PUK beaktar yrkesutbildning.
jag den studerandes tidigare

studier och/eller
arbetserfarenhet och annat Jag utreder utgangspunkterna for studierna tillsammans

Jag sakerstaller den studerandes aktiva aktorskap.

kunnande. med den studerande: motivation, sjalvférmaga,

samarbetsfardigheter och 6vergripande valbefinnande,

Jag diskuterar med den kunskaper och fardigheter som behovs for studierna,

studerande om hens mal efter larandet och karridarplaneringen samt arbetslivsfardigheter

studierna och ser till att den . .
samt kompetens for sjalvvardering och respons.

studerande far tillrackligt med
handledning f6r sina fortsatta

yrkesinriktade planer i framtiden. sina egna studie- (inkl. sjalvstudie-) och
arbetslivsfardigheter samt styrkor och utvecklingsomraden

Jag handleder och stoder den studerande att identifiera

Jag forsdkrar mig om att den i studierna.

studerande far tillrickligt med

information om studierna och Jag forsakrar mig om att den studerande kanner till

branschen mojligheterna till val av examensdelar (t.ex. en examensdel

fran en annan examen, en examensdel som erbjuds lokalt),

Jag handleder den studerande | olika satt att forvarva sig kunnande och olika larmiljéer

planeringen av studierna enligt

samt mojligheterna att kombinera dem.
hens behov.

Jag handleder och stoder den studerande att hitta

Jag introducerar den studerande i larmiljoer och satt att lara sig som lampar sig for hens

grunderna for den examen hen livssituation, satt att lara sig, studier och for att uppna

studerar. .
malet.

Jag sakerstaller att den Jag forsakrar mig om att den studerande har ratt

studerande sjélv far paverka valet uppfattning om yrket och arbetet och att den studerande

av examensdelar. . I
studerar inom den bransch och utbildning som motsvarar

hens mal.

Detta dokument har utarbetats varen 2020 som en del av ett EU-finansierat projekt som ska stdda verksamheten vid
referenspunkterna for kvalitetsledningen. Europeiska kommissionen ansvarar inte for innehallet i publikationen.
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Jag ser till att larmiljoerna och -
satten lampar sig for den
studerandes studier och framjar
den studerandes larande.

Jag forsdkrar mig om att den
studerande forstar hur hens
kunnande bedéms.

Jag utreder tillsammans med den
studerande om hen behéver stéd
i sina studier (inkl. pavisandet av
kunnande), till exempel pa grund
av inlarningssvarigheter,
funktionsnedsattning, sjukdom,
sprak- eller kulturbakgrund eller
nagon annan orsak.

Jag handleder och stoder den studerande i preciseringen av
malen och vid smidiga 6évergangar, t.ex. vid byte av
kompetensomrade.

Jag handleder och stoder den studerande i karridrvagen; i
att framskrida i arbetslivet eller vid 6vergangen till
arbetslivet och fortsatta studier i enlighet med hens behov.

Jag férsdakrar mig om att den studerande endast forvarvar
det kunnande som saknas.

Jag férsakrar mig om att den studerande forstar betydelsen
av PUK som en del av den individuella studievagen, forstar
dess innehall och vet nér och hur PUK uppdateras.

Jag sakerstéller att arbetsplatshandledaren/mentorn
kdnner till malen i den studerandes PUK.

Jag genomfor och dokumenterar identifiering och
erkannande av den studerandes kunnande i enlighet med
laroanstaltens rutiner och instruktioner.

Jag sakerstéller att dokumentationen i PUK ar heltdckande
under hela den studerandes studietid.

Jag sakerstaller att uppgifterna i PUK ar aktuella och
korrekta.

Jag sakerstéller att uppgifterna 6verfors korrekt fran PUK
till tjansterna ePUK och KOSKI.

Jag planerar férvarvandet av kunnande pa arbetsplatsen
tillsammans med en foretradare for arbetslivet och den
studerande.

Jag forsakrar mig om att utbildnings- och laroavtalsparterna
forstar innehallet i och betydelsen av avtalen.

Jag sakerstéller att utbildnings- och laroavtalen ar korrekta.

Jag forsdkrar mig om att den studerande kan anvanda de
system och tjanster som behoévs for planeringen och
uppfoljningen av studierna (t.ex.
studieadministrationssystem).

Jag férsakrar mig om att den studerande forstar processen
for forvarvande, pavisande och bedémning av kunnandet
samt sin roll i processerna.

Detta dokument har utarbetats varen 2020 som en del av ett EU-finansierat projekt som ska stdda verksamheten vid
referenspunkterna for kvalitetsledningen. Europeiska kommissionen ansvarar inte for innehallet i publikationen.
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Forvarvandet av kunnande

Gor sa har

Fast ocksa uppmarksamhet vid

Jag sdkerstdller att 6verenskomna
andringar fors in i PUK och foljer upp
genomforandet av PUK.

Jag sdkerstdller att
undervisningslokaler, verktyg,
arbetsplatser, digitala och andra
larmiljéer framjar den studerandes
larande.

Jag forsdkrar mig om att den
studerande kanner till moéjligheterna
och hittar mojligheterna att studera
pa arbetsplatsen.

Jag forsdkrar mig om att
arbetsplatshandledaren har tillracklig
yrkesskicklighet och
handledningskompetens.

Jag forsdkrar mig om att den
studerande far tillrdckligt med
undervisning och handledning fér att
studierna ska framskrida som
planerat.

Jag sdkerstiller att den studerandes
studier omfattar den mangd
sjdlvstandiga studier som hen har som
mal.

Jag forsdkrar mig om att den
studerande far tillrdckligt med st6d for
att studierna ska framskrida.

Jag forsdkrar mig om att den
studerande far tillrackligt med respons
om utvecklingen av kunnandet.

Jag forsdkrar mig om att den
studerande far tillrdcklig information
om mojligheterna att studera och
arbeta utomlands under studietiden.

Jag forsdkrar mig om att arbetsplatshandledaren far
tillrackligt med stod for att handleda den studerande,
folja upp utvecklingen av kunnandet och ge respons.

Jag forsakrar mig om att den studerande forvarvar sig
det kunnandet som planerats i PUK.

Jag forsakrar mig om att den studerande har tillrackliga
fardigheter for de arbetsuppgifter som man kommit
overens om tillsammans med arbetslivet innan hen gar
ut till arbetsplatsen.

Jag sakerstéller att arbetsuppgifterna pa arbetsplatsen
gor det mojligt for den studerande att uppna sina mal.

Jag diskuterar den studerandes arbetslivserfarenheter
under studiernas gang.

Jag stoder utvecklingen av den studerandes formaga till
sjalvvardering.

Jag handleder och stéder den studerande att identifiera
sitt eget kunnande samt att utvardera utvecklingen av
kunnandet.

Jag uppmuntrar den studerande att folja upp
utvecklingen av sitt kunnande.

Jag foljer upp den studerandes utveckling av kunnandet,
framstegen i studierna och behovet av stod.

Jag hénvisar den studerande att genom yrkesprov pavisa
sitt kunnande sa fort det ar moijligt.

Jag sdkerstaller att handledningen och stodet ar
tillgdngliga for den studerande och att de genomfors pa
ett andamalsenligt satt i alla larmiljoer (arbetsplatsen,
ldroanstalten, natet, utlandet).

Jag forutser den eventuella risken for att den
studerande avbryter sina studier.

Jag ger den studerande respons som stoder framstegen i
studierna.

Detta dokument har utarbetats varen 2020 som en del av ett EU-finansierat projekt som ska stdda verksamheten vid
referenspunkterna for kvalitetsledningen. Europeiska kommissionen ansvarar inte for innehallet i publikationen.
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Yrkesprov

pavisande, bedomning och intygande av kunnandet

GOr sa har

Fast ocksa uppmarksamhet vid

Jag gor den studerande
delaktig i planeringen av den
studerandes yrkesprov.

Jag sdkerstaller att
arbetsuppgifternai
yrkesprovet utgor verkliga
praktiska arbetsuppgifter i
arbetslivet.

Jag sakerstaller att
bedomningen av kunnandet
grundar sig pa
examensgrunderna och pa
planen for bedomning av
kunnandet.

Jag sakerstaller att bedomarna
inte ar javiga och att de har
tillracklig yrkesskicklighet och
sakkunskap inom branschen
samt bedémningskompetens.

Jag planerar yrkesprovet som ordnas pa arbetsplatsen
tillsammans med arbetsplatsen/foretaget (en bedémare som
foretrader arbetslivet).

Jag forsakrar mig pa forhand om att den studerande har de
forutsattningar som kravs for yrkesprovet.

Jag forsdkrar mig om att den studerande forstar nar kunnandet
beddm:s.

Jag introducerar den studerande i pavisandet och bedémningen
av kunnandet (bl.a. bedomningskriterier, mojligheter till kontroll
och rattelse av bedémningen och hdjning av vitsord).

Jag sékerstéller att den bedémare som foretrader arbetslivet far
tillrackligt med introduktion i beddmningen av de studerandes
kunnande.

Jag handleder och stdder den studerande i att hitta olika
mojligheter att visa kunnandet i sin arbetsmiljo.

Jag forsakrar mig om att det ar mojligt att visa kunnandet enligt
examensgrunderna i yrkesprovsmiljon och vid behov gor jag det
moijligt att visa kunnandet i flera yrkesprovsmiljoer.

Jag utreder majligheterna att visa kunnandet i flera
examensdelar i samma yrkesprov (dven yrkesinriktade
examensdelar och gemensamma examensdelar eller delomraden
av dem).

Jag forutser dverraskande situationer och férbereder mig pa
dem, t.ex. att en bedémare insjuknar eller att den studerande
kan visa mer eller mindre kunnande an det som planerats.

Jag sdkerstaller att den studerandes kunnande bedéms
mangsidigt, heltdckande och tillforlitligt.

Jag sakerstaller att dokumentationen av kunnandet ar tydlig,
felfri och aktuell. Jag férsdkrar mig om att den studerande forstar
motiveringarna for bedémningen.

Jag ger den studerande mojlighet till sjalvvardering.

Detta dokument har utarbetats varen 2020 som en del av ett EU-finansierat projekt som ska stdda verksamheten vid
referenspunkterna for kvalitetsledningen. Europeiska kommissionen ansvarar inte for innehallet i publikationen.
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Effekter
GOr sa har Fast ocksa uppmarksamhet vid
Jag sakerstaller att utbildningen forbattrar Jag sakerstaller att den studerande framskrider
den studerandes fardigheter individuellt i sina studier och uppnar sina mal.
- attverkaiarbetslivet, 6verga till Jag sakerstéller att utbildningens innehall
arbetslivet eller fortsatta studier motsvarar arbetslivets kompetensbehov.
- arbeta enligt hallbar utveckling Jag forsdkrar mig om att bade den studerande

g och arbetslivets foretradare ar ndéjda med
- forforetagande.

utbildningens kvalitet.
Jag sakerstaller att den studerande under

utbildningens gang far ett kunnande och en
yrkesskicklighet som hen kan anvanda sig av.

Jag uppmuntrar den studerande och foretradare
for arbetslivet att ge respons.

Jag foljer upp genomférandet av laroanstaltens
kvalitetsmal.

Jag utvarderar och utvecklar verksamheten

GOr sa har

Jag utvarderar i forhallande till Iaroanstaltens kvalitetsmal om en personlig tillampning av hog kvalitet
och individuella studievdgar genomfors. Jag utvarderar och utvecklar min yrkesskicklighet och mitt
kunnande.

Jag hanterar och anvander prognostiserings-, uppfoéljnings-, utvarderings- och resultatinformation samt
kundrespons i enlighet med ldroanstaltens rutiner vid utvecklingen av utbildningsomradet och min
egen verksamhet.

Jag deltar enligt laroanstaltens rutiner i valet av utvecklingsatgarder.

Jag samarbetar dialogiskt med centrala aktorer (sasom studerande, undervisnings-, handlednings- och
stodpersonal, arbetsplatshandledare, bedomare som foretrader arbetslivet) for att utveckla
verksamheten och forbattra kvaliteten.

Jag omsatter utvecklingsatgarderna i praktiken i enlighet med laroanstaltens rutiner.

Detta dokument har utarbetats varen 2020 som en del av ett EU-finansierat projekt som ska stdda verksamheten vid
referenspunkterna for kvalitetsledningen. Europeiska kommissionen ansvarar inte for innehallet i publikationen.
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