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1.	 INLEDNING

Avsikten med denna projektrapport är att stöda yrkesutbildningsanordnarna i 
kvalitetsledningen som berör påvisande, bedömning och intygande av kunnande.  
I och med reformen av yrkesutbildningen har utbildningsanordnarna fått ett 
utökat ansvar för kvaliteten på den utbildning de ordnar. Utbildningsanordnaren 
ansvarar för kvaliteten på de examina, den utbildning och den övriga verksamhet 
som den ordnar samt för en kontinuerlig förbättring av kvalitetsledningen. 

Denna rapport utgör en del av ett EU-finansierat projekt som ska stöda 
verksamheten vid referenspunkterna för kvalitetsledningen (Project Nr 
586540-EPP-1-2017-1-FI-EPPKA3-EQAVET-NRP).  Koordinator för projektet 
är Utbildningsstyrelsen, som i Finland har uppdraget som referenspunkt 
för kvalitetsledningen inom yrkesutbildningen. Totalt nio aktiviteter ingår i 
projektet. Målet för en av dessa aktiviteter var att utarbeta en rekommendation 
för den kvalitetsledning som gäller planering, bedömning och intygande av 
examina (Guidelines for QA of qualification design, assessment and certification 
at VET provider level). I denna rapport presenteras resultaten från denna 
ovan nämnda aktivitet. För genomförandet av aktiviteten sammankallade 
Utbildningsstyrelsen en arbetsgrupp bestående av yrkesutbildningsanordnarnas 
experter på kvalitetsledning samt övriga experter på yrkesutbildning från 
Utbildningsstyrelsen, undervisnings- och kulturministeriet och Nationella 
centret för utbildningsutvärdering.

I rapporten tar man upp de kritiska faktorer som enligt utbildningsanordnarna är 
de viktigaste ifråga om kvalitetsledning för att visa, bedöma och intyga kunnande. 
Arbetsgruppen har utarbetat rekommendationer samt sammanställt och samlat 
in exempel på rutiner som ska stöda utbildningsanordnarna i kvalitetsledningen 
för påvisande, bedömning och intygande av kunnande. Exemplen på rutiner 
samlades in direkt från utbildningsanordnarna, Utbildningsstyrelsens webbplats 
för statsunderstödsprojekt och Utbildningsstyrelsens tjänst för goda modeller. 
Det är upp till användarna att avgöra hur man vill tillämpa rapporten och varje 
utbildningsanordnare kan använda sig av exemplen på rutiner och modeller på 
det sätt som lämpar sig bäst för den egna verksamheten.

I egenskap av referenspunkt för kvalitetsledningen stöder Utbildningsstyrelsen 
utbildningsanordnarna i kvalitetssäkringen i enlighet med den europeiska 
referensramen (EQAVET). I rapporten har man beaktat kompletteringarna till den 
europeiska referensramen för kvalitetssäkring av yrkesutbildning, det vill säga 
EQAVET+-rekommendationen. 
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2.	 UTGÅNGSPUNKTER

Rapporten belyser kvalitetsledningen för att visa, bedöma och intyga 
kunnande. De här är teman som myndigheterna inom utbildningssektorn och 
utbildningsanordnarna sett som särskilt viktiga inom kvalitetsledningen. 

Rapporten tar upp de kritiska faktorer inom kvalitetsledningen som 
utbildningsanordnarna har lyft fram. Utgångspunkten för valet av kritiska 
faktorer har varit den slutrapport som referenspunkten för kvalitetsledning 
i Finland (Utbildningsstyrelsen) har utarbetat inom ramarna för ett projekt 
som finansierats av Europeiska unionen (2016): Tutkintojen suunnittelun, 
osaamisen arvioinnin ja tutkintojen myöntämisen laadunvarmistus ammatillisessa 
koulutuksessa (sv. Kvalitetssäkring av planering av examina, bedömning av 
kunnande och utfärdande av examina). Beredningen av de författningar som 
gäller yrkesutbildningen var ännu pågående under projektets gång och därför 
var det inte möjligt att vid det tillfället slutföra granskningen av de kritiska 
faktorerna ur kvalitetsledningens synvinkel.  Lagen om yrkesutbildning trädde 
i kraft den 1 januari 2018. I början av 2018, i samband med verkställigheten av 
lagen, blev det aktuellt att fördjupa behandlingen av detta tema och att stöda 
utbildningsanordnarnas kvalitetsledning. 

2.1	 Kvalitetsledning 

Med kvalitetsledning avses i denna rapport utbildningsanordnarens åtgärder 
för verksamhetsinriktningen och styrningen i frågor som gäller kvalitet. I 
kvalitetsledning ingår kvalitetssäkring, utveckling, ledning och styrning. Visionen 
för yrkesutbildningens kvalitetsledning fram till 2020 är att kvalitetsledningen 
ska utgöra en permanent del av verksamheten hos alla aktörer inom 
yrkesutbildningen. På så sätt kan man garantera kundernas föränderliga behov 
och stöda en kontinuerlig förbättring av yrkesutbildningen. (Kvalitetsstrategi 
för yrkesutbildningen 2011–2020, UKM 2011:9.) Att skapa kvalitet förutsätter 
att kvalitetsledningen ingår i vars och ens arbete. Utbildningsanordnaren 
ansvarar för kvalitetsledningen i sin helhet, för planeringen och genomförandet 
av kvalitetsledningen samt för dess utveckling. Utbildningsanordnarens 
undervisnings- och handledningspersonal (såsom lärare, handledare, 
studiesekreterare) och arbetslivsbedömare som genomför arbetet i praktiken 
spelar en viktig roll i att säkra kvaliteten för påvisande, bedömning och 
intygande av kunnande. Ur bild 1 framgår helheten för kvalitetsledningen inom 
yrkesutbildningen.
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Kvalitetsledningen inom yrkesutbildningen består av den kvalitetsledning som 
utbildningsanordnaren själv genomför, av nationell styrning av yrkesutbildningen 
och av extern utvärdering av utbildningen. Lagstiftningen kring yrkesutbildningen 
sätter upp referensramar för utbildningsanordnarens verksamhet. Lagen 
förutsätter att utbildningsanordnaren ansvarar för kvaliteten på de examina, den 
utbildning och den övriga verksamhet som den ordnar samt för en kontinuerlig 
förbättring av kvalitetsledningen. För detta ändamål ska utbildningsanordnaren 
ha ett fungerande kvalitetsledningssystem. Kvalitetsledningssystemet garanterar 
i sig inte god kvalitet utan kvaliteten uppstår genom verksamheten. Att skapa 
kvalitet förutsätter bland annat att utbildningsanordnaren har fungerande rutiner 
och strukturer, en verksamhet som följer kvalitetscykeln, d.v.s. en kontinuerlig 
utveckling av verksamheten och en kvalitetskultur som stöder detta. 

Enligt lag ska utbildningsanordnaren utvärdera sina examina, sin utbildning 
och sin övriga verksamhet samt kvaliteten, genomslaget (sysselsättning, 
övergång till fortsatta studier samt respons) och resultaten. Målet för 
utbildningsanordnarens självvärdering är att lära sig identifiera styrkor, 
utvecklingsområden och goda modeller i verksamheten. Som stöd för 
utbildningsanordnarens självvärdering har man skapat kriterier för 
självvärdering av kvalitetsledningssystemen. Mer information om självvärdering 
och peer review-utvärdering finns på Utbildningsstyrelsens webbplats.

Den nationella styrningen av yrkesutbildningen innefattar normbaserad styrning och 
övrig styrning. I den nationella normbaserade styrningen ingår bl.a. verksamhets- 
och finansieringslagstiftning, Utbildningsstyrelsens föreskrifter såsom föreskrifter 
för examensgrunder, föreskriften om uppgifter som ska antecknas i betyg och 
bilagor till dem (54/2018), föreskriften om principer för dimensioneringen av 
identifiering och erkännande av kunnande samt omvandling av vitsord (501/2018). 
Till övrig styrning och stöd på nationell nivå hör bl.a. kvalitetsstrategin, tävlingen om 
kvalitetspriset, statsunderstödsprojekt, Utbildningsstyrelsens och undervisnings- 
och kulturministeriets stödmaterial samt kriterierna för peer review-utvärdering 
och självvärdering. Undervisnings- och kulturministeriet och Utbildningsstyrelsen 
har producerat följande stödmaterial i samband med denna rapport:

•	 Ett handledningsblad för yrkesprov och bedömning av kunnande 
•	 Innehållet i planen för bedömning av kunnande 
•	 Handledningsblad med beskrivningar av verksamhetsmodellen för personlig 

tillämpning 
•	 Innehåll och begrepp i den personliga utvecklingsplanen för kunnandet

Enligt lagen om yrkesutbildning ska utbildningsanordnaren regelbundet delta 
i extern utvärdering av sin verksamhet och sina kvalitetsledningssystem. 
Dessutom ska utbildningsanordnaren publicera centrala resultat från sina 
egna utvärderingar. Extern utvärdering är bl.a. arbetslivskommissionernas 
kvalitetssäkring av genomförandet av yrkesprov och av bedömningen 
av kunnandet samt de utvärderingar som Nationella centret för 
utbildningsutvärdering (NCU) gör. 
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2.2	 Kundorientering och kompetensinriktning

Utgångspunkten för yrkesutbildningen är att den ska ordnas på ett 
kundorienterat och kompetensinriktat sätt. Målet är att yrkesutbildningen ska 
svara på den studerandes och arbetslivets behov av kunnande vid rätt tidpunkt 
och på ett träffsäkert, smidigt och effektivt sätt. 

Förutsättningarna för att visa och bedöma kunnandet på ett kundorienterat och 
kompetensinriktat sätt skapas redan i samband med den personliga tillämpningen 
när utbildningen inleds. En personlig utvecklingsplan för kunnandet (PUK) 
utarbetas för varje studerande. I utvecklingsplanen för man in individuella 
uppgifter om identifiering, erkännande, förvärvande och påvisande av kunnandet 
samt handlednings- och stödåtgärder. En utvecklingsplan som utarbetats i 
samarbete med den studerande och arbetslivet skapar en god grund för att 
genomföra påvisande, bedömning och intygande av kunnande med hög kvalitet. 

Kunnandet visas genom att den studerande utför praktiska arbetsuppgifter i verkliga 
arbetssituationer (yrkesprov) och vid behov också på annat sätt. Kundorientering 
inom påvisande av kunnande innebär att man planerar praktiska arrangemang och 
tidsplaner, så att de på bästa möjliga sätt anpassar sig enligt de studerandes och 
arbetsplatsens eller en annan yrkesprovmiljös behov och normala rutiner.

I bedömningen innebär kundorientering att utbildningsanordnaren ser till 
att bedömningen är öppen, tillförlitlig och opartisk. Man utreder, identifierar, 
bedömer och erkänner den studerandes tidigare förvärvade kunnande (bild 
2). Den studerande får information om vilket sätt bedömningen genomförs 
på och vilka kriterierna för bedömningen är samt om möjligheten till 
kontroll och rättelse av bedömningen samt höjning av vitsordet. Hen ska 
kunna lita på att bedömningen är rättvis och opartisk. Av denna anledning 
är det viktigt att se till att bedömarna genomför bedömningen i enlighet 
med kraven på yrkesskicklighet och målen för kunnandet i examens- eller 
utbildningsgrunderna. Bedömarna utarbetar bedömningsmaterialet vid 
rätt tidpunkt och ser till att bedömningsdokumenten är felfria och entydiga. 
Kundorientering och bedömning av hög kvalitet innebär också att den studerande 
får information om bedömningsbeslutet och att hen har möjlighet att ta del av 
bedömningsmaterialet och får information om grunderna för bedömningen av 
kunnandet. När bedömningen är högklassigt genomförd kan arbetslivet lita på att 
den studerande har det kunnande som fastställts i examensgrunderna.

Vid intygandet av kunnande innebär kundorientering att den studerande 
utan dröjsmål får ett betyg som är tydligt och korrekt till innehållet när 
hen är berättigad till det. Utbildningsanordnaren ser till att uppgifterna om 
prestationerna i studie- och examensregistren är uppdaterade och korrekta.
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BILD 2. KOMPETENSINRIKTNING ÄR KUNDORIENTERING

2.3	 Uppbyggnad

Rapportens uppbyggnad följer kvalitetscykeln inom den europeiska referensramen 
för kvalitetssäkring av yrkesutbildning (bild 3). Granskningen av faserna i cykeln 
rör sig medsols. I verksamheten ingår planering, genomförande, utvärdering 
och utveckling (översyn). Faserna i kvalitetscykeln kan granskas ur olika 
funktioners och aktörers perspektiv, till exempel ur utbildningsanordnarnas eller 
undervisnings- och handledningspersonalens perspektiv. Denna rapport har 
utarbetats för att stöda utbildningsanordnarnas kvalitetsledning.

BILD 3. KVALITETSCYKELN INOM DEN EUROPEISKA REFERENSRAMEN FÖR 
KVALITETSSÄKRING AV YRKESUTBILDNING.  
HTTPS://WWW.EQAVET.EU

https://www.eqavet.eu/Materials-Resources/Promotional/Quality-Cycle-poster
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Helheten för kvalitetsledning för påvisande, bedömning och intygande av kunnande 
som också utgör uppbyggnaden för kapitlen i rapporten presenteras i bild 4. 
Bilden visar i vilket skede den studerande, utbildningsanordnarens personal 
och arbetslivet deltar i verksamheten. Med verksamhetsmiljö avses allt som 
kan inverka på utbildningsanordnarens verksamhet. Analysen av den interna 
och externa verksamhetsmiljön utgör utgångspunkten för utvecklingen av 
organisationens verksamhet. I yrkesutbildningsanordnarens verksamhetsmiljö 
ingår till exempel utbildnings- och samhällspolitik, arbetslivet och dess utveckling 
samt utbildningsanordnarens verksamhet och de förändringar som sker i denna 
verksamhet.

Utbildningsanordnaren – ledningen

Den studerande

Arbetslivet

Verksamhetsmiljön

Undervisnings- och handledningspersonalen och utbildningsanordnarens övriga personal

Planering Uppföljning och 
utvärdering

Uppföljning och 
utvärdering 
av respons-, 

uppföljnings- och 
resultatdata

Översyn/
utveckling

Utveckling av 
planeringen och 
verksamheten

Genomförande

Utarbetande och 
uppdaterande 
av PUK när det 

gäller påvisande 
och bedömning av 

kunnande

Påvisande, bedöm-
ning och dokumen-
tering av kunnande

Utfärdande av betyg

Eventuella 
andra planer 

och anvisningar 
som utbildnings
anordnaren har

Planen för 
bedömning av 

kunnande

BILD 4. KVALITETSLEDNINGEN FÖR ATT VISA, BEDÖMA OCH INTYGA KUNNANDE. 

I kapitlet om planeringen (3.1) presenteras rutiner som kan vara till hjälp då 
utbildningsanordnaren utarbetar planen för bedömningen av kunnande samt andra 
planer som styr påvisande, bedömning och intygande av kunnande. 

I kapitlet om genomförandet (3.2) presenteras hur utbildningsanordnaren 
kan försäkra sig om att verksamheten följer planerna. I praktiken ser 
utbildningsanordnaren till att en personlig utvecklingsplan för kunnandet 
utarbetas för den studerande, att kunnandet visas och bedöms och att man 
utfärdar betyg enligt planerna. 
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I kapitlet om uppföljning, utvärdering och översyn (3.3) presenteras hur 
utbildningsanordnaren kan använda sig av respons, uppföljning, utvärdering och 
resultat för att utveckla sin verksamhet.  Utvecklingsbehov kan också uppstå till 
följd av förändringar i verksamhetsmiljön, förändrade kundbehov eller som ett 
resultat av utvecklingsverksamheten.
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3.	 KVALITETSLEDNING FÖR ATT VISA, 
BEDÖMA OCH INTYGA KUNNANDE

De utbildningsanordnare som har deltagit i projektet har lyft fram följande 
kritiska faktorer i samband med kvalitetsledningen för påvisande, bedömning 
och intygande av kunnande:

•	 utarbetande och genomförande av planen för bedömning av kunnande  
•	 samarbete med arbetslivet och andra intressentgrupper 
•	 kompetensledning 
•	 möjligheter till individuella lösningar för de studerande 
•	 fungerande informationshantering och datasystem
•	 riskprognostisering och -hantering.

Fokus i rapporten ligger på de här kritiska faktorerna inom 
utbildningsanordnarens kvalitetsledning. 

3.1	 Planering

Lagen om yrkesutbildning förutsätter att utbildningsanordnaren har ett 
kvalitetsledningssystem, där en plan för hur bedömningen av kunnandet ska 
genomföras ingår. Undervisnings- och kulturministeriet har tillsammans 
med Utbildningsstyrelsen utarbetat ett minimikrav för innehållet i planen. I 
planen skriver man in riktlinjer och rutiner för hur utbildningsanordnaren ska 
genomföra åtgärderna i samband med processen för bedömning av kunnande. 
Planen för bedömningen av kunnande ska vara dokumenterad och tillgänglig. 

Planen för bedömningen täcker inte all den planering av utbildningen som är 
nödvändig med tanke på kvalitetsledningen. Troligt är att utbildningsanordnaren 
också gör upp andra planer för kvalitetsledningen av sin verksamhet. Målet med 
att planera påvisande, bedömning och intygande av kunnande är att uppnå en 
verksamhet av hög kvalitet, som inom ramarna för detta projekt förstås som en 
verksamhet som är lagenlig, kundorienterad och kompetensinriktad.  

I detta kapitel presenteras rutiner och goda modeller som utbildningsanordnarna 
rekommenderar för planering av påvisande, bedömning och intygande av 
kunnande. I kapitel 3.1.1 behandlas utarbetandet av planen för bedömning av 
kunnande. De rutiner som presenteras i kapitlen 3.1.2–3.1.6 kan också ingå i 
utbildningsanordnarens övriga planer för kvalitetsledningssystemet.

I rutan nedan finns en sammanfattning över alla de rutiner i kapitlen 3.1.1–3.1.6 
som utbildningsanordnarna har rekommenderat för planeringen av påvisande, 
bedömning och intygande av kunnande. 
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Utbildningsanordnarens planer grundar sig på de egna strategiska målen. 
Verksamhetsplaneringen grundar sig på beslut som fattats på strategisk 
nivå. Reformen av yrkesutbildningen ger utbildningsanordnarna en 
möjlighet att se över sin strategi.

Utbildningsanordnaren utarbetar rutiner för
•	 en aktiv uppföljning av förändringar inom den interna och externa 

verksamhetsmiljön
•	 hur man reagerar på förändringar
•	 att främja innovation och förmåga till förnyelse.

Utbildningsanordnaren planerar
•	 sin verksamhet, så att de tillgängliga resurserna allokeras 

ändamålsenligt och effektivt
•	 rutinerna för uppföljning och utvärdering av resursallokeringen.

Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

UPPFÖLJNING AV VERKSAMHETSMILJÖN

I utbildningsanordnarens externa verksamhetsmiljö förändras till 
exempel lagarna, förordningarna och föreskrifterna om yrkesutbildning 
samt de författningar, anvisningar och rekommendationer som reglerar 
verksamheten i arbetslivet. De här förändringarna har direkta och indirekta 
effekter på utbildningsanordnarens verksamhet. Utbildningsanordnarens 
interna förändringar kan till exempel vara utrymmes- och 
personalförändringar.  

Utbildningsanordnaren kan använda verktygen för strategisk planering när 
man går igenom förändringar som sker i organisationens verksamhetsmiljö. 
Det finns flera olika verktyg och valet beror på vad organisationen vill uppnå 
med sin strategi; ligger fokus till exempel på den externa eller den interna 
verksamhetsmiljön? Det kan också vara motiverat att använda sig av flera 
verktyg samtidigt. 

Ett verktyg för strategisk planering är PESTE-analysen. Metoden 
hjälper utbildningsanordnaren att se över verksamhetsmiljön och de 
förändringskrafter som inverkar på verksamheten. För analysen väljer 
man en passande frågeställning. Till exempel: Vilka är de förändringar som 
påverkar planeringen av påvisande, bedömning och intygande av kunnande? 
Förändringskrafterna kan till exempel vara 

•	 politiska, såsom förändringar i lagstiftningen och nya rekommendationer 
och anvisningar
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•	 ekonomiska, såsom kommunens, bakgrundsorganisationens och 
organisationens ekonomiska utveckling eller behov av att uppdatera 
resursallokeringen 

•	 teknologiska, till exempel behoven att utveckla utbildningsanordnarens 
datasystem

•	 sociala förändringar, såsom förändringar i kundkretsen och kundernas 
behov

•	 miljömedvetenhet och perspektivet på att lösa miljöproblemen och 
utvecklingen av miljöns tillstånd.

Förändringskrafternas perspektiv kan öppnas upp och samlas i en tabell. 
Om de olika perspektiven orsakar ett motstridigt förändringstryck kan man 
fundera på om något perspektiv väger tyngre än det andra eller om något 
perspektiv kräver att man reagerar direkt. Utgående från den gemensamma 
analysen kan man lyfta fram strategiska fokusområden, utarbeta en 
verksamhetsplan eller fatta beslut om uppdatering av rutinerna.

RESURSER

Utbildningsanordnaren riktar tillräckliga resurser till att utarbeta och 
uppdatera den personliga utvecklingsplanen för kunnandet samt till 
bedömningen av den studerandes kunnande på arbetsplatserna.

3.1.1	 Utarbetande av planen för bedömning av kunnande

I det här kapitlet går vi inte igenom innehållet i planen för bedömning av 
kunnande, eftersom det redan finns tillgängligt på undervisnings- och 
kulturministeriets och Utbildningsstyrelsens webbplatser. Istället har vi i det här 
kapitlet lyft fram rutiner för att utarbeta planen. Exempel på informationskällor 
för att utarbeta planen är utbildningsanordnarens

•	 strategi
•	 förvaltningsstadga eller instruktion
•	 kvalitetsledningssystem
•	 tillstånd att ordna utbildning
•	 verksamhets- och ekonomiplan
•	 pedagogiska riktlinjer och andra interna anvisningar
•	 handledningsplan och arkivbildningsplan. 

Enligt lagen om yrkesutbildning ska planen för bedömningen av kunnandet 
utarbetas för varje examen eller utbildning. För de yrkesinriktade examinas del 
ska man alltså utarbeta en plan åtminstone per examen. För utbildning som 
handleder för arbete och ett självständigt liv samt utbildning som handleder för 
yrkesutbildning ska man utarbeta en plan åtminstone per utbildning. 
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I rutan nedan finns de rutiner som utbildningsanordnarna rekommenderar för 
utarbetandet av planen för bedömning av kunnande.

Utbildningsanordnaren avgör tillsammans med undervisningspersonalen 
på vilken detaljnivå man utarbetar planen för bedömning av kunnande. 
Viktigt är att detaljnivån på planen stöder genomförandet.
•	 Man avgör om planen ska utarbetas på en mer detaljerad nivå än 

examensnivån (till exempel per kompetensområde, per examensdel 
eller på en ännu mer detaljerad nivå). 

Utbildningsanordnaren utarbetar planen tillsammans med undervisnings- 
och handledningspersonalen samt med övrig personal som omfattas av de 
här funktionerna. 
•	 Planeringen genomförs också tillsammans med arbetslivet. 

Gemensam planering motiverar och engagerar personalen i arbetet.
•	 De studerande ska också höras vid utarbetandet av planen.

Utbildningsanordnaren utarbetar rutiner för uppföljning, utvärdering och 
utveckling av planen samt för kommunikationen om förändringar både utåt 
och inom organisationen. 

Utbildningsanordnaren utser ansvariga för utarbetandet, uppföljningen, 
utvärderingen och utvecklingen av planen.

Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

RAMAR FÖR PLANEN OCH PLANERINGSARBETE I TEAM

Utbildningsanordnaren kan på organisationsnivå utarbeta en stomme 
för planen som sätter upp ramarna för verksamheten. Examensspecifika 
pedagogiska arbetsgrupper preciserar innehållet på examens-, 
kompetensområdes- eller examensdelsnivå. Arbetsgrupperna avgör vilken 
detaljnivå som behövs utgående från de specifika behoven inom branschen 
eller examen. Ett exempel på särskilda kompetenskrav är elbehörigheten 
inom examina inom teknik och kommunikation samt yrkeskompetens för 
förare.  Planen för bedömning av kunnande ska vara tydlig och användbar 
i den praktiska verksamheten. En pedagogisk arbetsgrupp kan bestå av 
till exempel experter på den ifrågavarande examen, utbildningschefer 
och en representant för läroanstaltens ledning. De examensspecifika 
planerna diskuteras med arbetslivet och studerande inom branschen och 
de utbildningsspecifika planerna (utbildning som handleder för arbete och 
ett självständigt liv samt utbildning som handleder för yrkesutbildning) 
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diskuteras till exempel med organisationer för ungdomsarbete. 
Uppföljningen, utvärderingen och utvecklingen av planen utgör en del av 
utbildningsanordnarens kvalitetsledningssystem.

PLANEN UTARBETAS AV EN LÄRARE OCH SES ÖVER AV TEAMET

Ett annat sätt att utarbeta planen för bedömning är till exempel att den 
eller de ansvariga lärarna för examen i fråga utarbetar planen tillsammans 
med en arbetslivsrepresentant inom branschen. I det fallet ska de personer 
som utarbetar planen för bedömning av kunnande göra en självvärdering 
av sin plan på en blankettliknande checklista som utbildningsanordnaren 
utarbetat. På blanketten sätter man ett kryss om de sakfrågor som 
utbildningsanordnaren förutsätter har beskrivits eller beaktats i planen. 
Efter att planerarna har gjort självvärderingen ska det pedagogiska teamet 
se över planen. Teamet går också igenom de självvärderingsblanketter som 
planerarna fyllt i och antecknar vid behov sin egen respons på blanketten. 
Teamet sänder ett utlåtande för varje examen till den utbildningschef som är 
ansvarig för examen. Det ovan nämnda teamet ansvarar för utvecklingen av 
processen och har utarbetat anvisningar om den.

INNEHÅLLET I PLANEN FÖR BEDÖMNING AV KUNNANDE I DIGITALT 
FORMAT

Planen för bedömning av kunnande kan utarbetas i digitalt format till 
exempel med hjälp av verktyget AMOSAA (studieinfo.fi). Rubrikerna i 
verktyget utgår från innehållet för planen för bedömning av kunnande, vilket 
underlättar arbetet. 

3.1.2	 Planering av samarbete med arbetslivet och andra 
intressentgrupper

Förutsättningen för att ordna utbildning av hög kvalitet är ett smidigt 
samarbete med arbetslivet och andra intressentgrupper. Det är viktigt att 
utbildningsanordnarens samarbete med arbetslivet är systematiskt. Här 
presenteras de rutiner som utbildningsanordnarna rekommenderar för 
planeringen av samarbetet.
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En del av utbildningsanordnarens strategiska arbete är att identifiera 
viktiga samarbetspartner i arbetslivet och andra intressentgrupper. 
Samarbetspartner kan vara till exempel andra utbildningsanordnare, 
arbetsförvaltningen, ungdomsarbetet, offentliga och  privata 
organisationer samt stiftelser. 

Utbildningsanordnarens plan för bedömning av kunnande har utarbetats 
så att det är möjligt att i praktiken visa och bedöma kunnande på ett 
flexibelt sätt i arbetslivet och med beaktande av samarbetspartnernas 
önskemål.

Utbildningsanordnaren 
•	 drar upp riktlinjerna för vilken typ av målinriktat samarbete som ska 

finnas för att visa, bedöma och intyga kunnande
•	 planerar mångsidiga rutiner, som säkrar, upprätthåller och utvecklar 

bedömningskompetensen hos bedömarna i arbetslivet 
•	 planerar hur man ska genomföra en kommunikation via olika kanaler 

och som stöder ett smidigt samarbete med arbetslivet och andra 
intressentgrupper.

Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

Samarbetet sker både på utbildningsanordnarnivå samt på den enskilda 
undervisnings- eller handledningspersonalens nivå och därför är det bra 
att i planeringen av samarbetet beakta både utbildningsanordnarnivån och 
individnivån. 

Arbetslivet och övriga samarbetsparter och deras synpunkter ska beaktas 
i planeringen av utbildningsanordnarens verksamhet, till exempel då man 
utarbetar och kommenterar planen för bedömning av kunnande och övriga 
planer. På så sätt kan man bland annat försäkra sig om att planerna är 
möjliga att genomföra i praktiken. Vid planeringen av bedömarnas utbildning 
hör man t.ex. arbetslivet. Ju bättre man känner till arbetslivet i regionen, 
desto bättre kan man planera en kundorienterad verksamhet.

HANTERING AV KUNDRELATIONER

Vid hanteringen och utvecklingen av utbildningsanordnarens kundrelationer 
används program som är avsedda för detta. I programmen för man bland 
annat in arbetsplatser samt deras arbetsplatshandledare och examensdelar 
och uppgiftshelheter som kan förvärvas och visas på arbetsplatsen. 
I programmen kan man också föra in arbetsplatsens övriga verktyg, 
utrustning och produktionsverksamhet.
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ARBETSLIVETS EXPERTIS BLIR EN DEL AV VERKSAMHETEN GENOM 
EXPERTRÅD

Ett sätt att få arbetslivet med i planeringen är att för de olika branscherna 
bilda expertråd som består av arbetslivsrepresentanter. Experterna i ett 
enskilt råd ska ha tillräckligt kunnande om arbetslivet. Därtill är det bra 
om experterna har erfarenhet av yrkesutbildning. I expertrådet lönar det 
sig att samla ett så heltäckande urval av olika typer av arbetsgivare inom 
branschen som möjligt: offentliga sektorn (kommunerna och staten), 
företag som verkar nationellt samt representanter för företag som verkar 
lokalt. På så sätt försäkrar man sig om att det blir enkelt att be om respons 
av olika aktörer ifråga om utbildningsanordnarens rutiner för påvisande 
och bedömning av kunnande. Med hjälp av expertrådet kan man skapa 
nya kontakter till företag samt upprätthålla existerande kontakter och 
samarbete med företag. Medlemmarnas egen erfarenhet av utbildningen 
och examen är rådets styrka. I och med rådet får man med arbetslivets 
synpunkter i planeringen. I expertrådet kan man diskutera genomförandet 
av bedömningen och planera den eller fördjupa sig i bedömningen av de 
studerandes kunnande. I takt med att en gemensam förståelse uppstår är 
det möjligt att uppnå en jämlik och rättvis bedömning av de studerandes 
kunnande. Det är givnade för verksamheten om medlemmarna i expertrådet 
också är bedömare i arbetslivet.

ATT SKAPA OCH UPPRÄTTHÅLLA NÄTVERK

Det är viktigt att skapa och upprätthålla olika nätverk. Samarbete mellan 
utbildningsanordnarna kan vara en möjlighet att hitta nya goda modeller 
och rutiner. Genom olika nätverk av utbildningsanordnare, såsom 
kvalitetsnätverk, kan utbildningsanordnarna få ta del av och dela med sig av 
goda modeller för genomförandet av bedömning och intygande av kunnande 
samt kvalitetsledningen av dem.

3.1.3	 Planering av kompetensledningen

Kompetensledning spelar en särskilt viktig roll i förändringssituationer, där 
utbildningsanordnarens mål är att skapa en ny slags verksamhetskultur 
eller införa nya rutiner. I förändringssituationer är det viktigt att 
utbildningsanordnaren stöder personalen genom att erbjuda handledning och 
vid behov fortbildning. När yrkesutbildningen genomgår en reform klarar en 
kompetent och motiverad personal av att genomföra påvisande, bedömning och 
intygande av kunnande med hög kvalitet. Kompetensutveckling och en satsning 
på välbefinnande i arbetet utgör grunden för en framgångsrik organisation.  Här 
presenteras de rutiner som utbildningsanordnarna rekommenderar i fråga om 
kompetensledning.
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Som en del av det strategiska arbetet drar utbildningsanordnaren upp 
riktlinjer för hur man ska leda personalens kompetens. 

Utbildningsanordnaren drar upp riktlinjer för rutinerna

•	 hur man säkrar att organisationens personal har det kunnande som 
krävs för uppgifterna 

–– till exempel ska den undervisnings- och handledningspersonal som 
arbetar med påvisande och bedömning av kunnande ha tillräckligt 
kunnande om den bransch där bedömningen sker, pedagogiken 
kring bedömning, författningar, dataskydd samt dokumentering av 
kunnande och användning av datasystem

•	 hur man prognostiserar organisationens kompetensbehov 
•	 hur man upprätthåller och utvecklar undervisnings- och 

handledningspersonalens kunnande 
•	 hur man hänvisar personalen till utbildning eller övriga 

utvecklingsåtgärder. 

Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

KOMPETENSLEDNINGEN I SIN HELHET

Utgångspunkten då man planerar utvecklingen av personalens kompetens är 
verksamhetsmålen för branscherna och resultatenheterna samt information 
man fått genom prognostiseringen av organisationens kompetensbehov. 
En kundorienterad kompetensutveckling förutsätter att man beaktar 
studerandenas och arbetslivets perspektiv då man reviderar ledningen av 
personalens kompetens. Planeringen av kompetensutvecklingen förutsätter 
också en kartläggning av personalens nuvarande kunnande. 

De omfattande reformerna inom den nya yrkesutbildningen förutsätter 
att utbildningsanordnaren arbetar långsiktigt med att utveckla och förnya 
personalens kunnande. Kompetensledningen ska vara regelbunden och 
kontinuerlig samt utgöra en del av utbildningsanordnarens ledningskultur. 
Beroende på utbildningsanordnarens rutiner kan kompetensledningen 
och planeringen av den ses över ur enskilda arbetstagares och 
aktörers perspektiv likväl som ur eventuella teams eller motsvarande 
arbetsgruppers perspektiv. Utbildningsanordnaren ska klarlägga vilket 
kunnande de enskilda aktörerna behöver och på motsvarande sätt vilken 
kompetens och expertis som teamet behöver. Det skulle vara bra att koppla 
samman personalens kompetensutveckling med de vanliga återkommande 
åtgärderna i årsklockan, såsom resultat- och utvecklingssamtal. Då 
blir utvecklingen kontinuerlig och uppföljningen lättare. Dessa samtal 
lämpar sig också bra för en kartläggning av personalens kunnande. 
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Kompetenskartläggningar kan göras på olika sätt. En ofta använd metod är 
självvärdering, där personen berättar om sin kompetens i en intervju.  

PERSONALENS SJÄLVVÄRDERING VID PLANERINGEN AV 
KOMPETENSUTVECKLING

Personalen kan identifiera sitt kunnande och organisationens 
kompetensbehov till exempel i grupputvecklingssamtal. När man har ett 
utrett ett eventuellt kompetensunderskott är det möjligt att planera hur man 
ska förvärva den kompetens som saknas.  

BEDÖMARNA AV KUNNANDE

Utbildningsanordnaren ska planera åtgärder för att utvärdera 
bedömningskompetensen hos dem som deltar i bedömningen 
av de studerandes kunnande och planera förvärvandet av 
bedömningskompetensen. Bedömarnas kunnande är ett för 
yrkesutbildningsanordnaren och arbetsplatsen sinsemellan gemensamt 
kunnande. Då man försäkrar sig om bedömarnas kompetens kan man till 
exempel använda sig av bedömningsmentorer eller peer review-utvärdering. 

Bedömningskompetens är inte enbart bedömning under den tid som 
kunnandet visas. Den omfattar även erkännande av tidigare förvärvat 
kunnande utan att man deltar i yrkesprov. Bedömarna ska behärska 
bedömningssätten, processen för identifiering och erkännande, produktion 
och delning av material kring bedömningen, beslutsprocessen för 
bedömningen, processen för kontroll och rättelse samt responsgivningen. 
Därtill ska bedömarna upprätthålla sitt kunnande om examensgrunderna 
och lagstiftningen. Vid behov ska bedömarna ha tillräckligt kunnande för 
att beakta anpassad bedömning av kunnandet och avvikelse från kraven på 
yrkesskicklighet eller målen för kunnandet som slagits fast i den personliga 
tillämpningen för avläggandet av en yrkesinriktad grundexamen.

KOMPETENSEN HOS DE PERSONER SOM UTARBETAR DEN PERSONLIGA 
UTVECKLINGSPLANEN FÖR KUNNANDET FÖR DE STUDERANDE

Utbildningsanordnaren planerar rutiner som säkrar att de personer (en 
arbetslivsrepresentant, en representant utsedd av utbildningsanordnaren) 
som deltar i planeringen  av påvisande och bedömning av den studerandes 
kunnande (utarbetandet av PUK) har den yrkesskicklighet och det kunnande 
om examen som krävs, särskilt om den ifrågavarande examensdelen 
eller delområdet av en gemensam examensdel, tillräcklig kännedom om 
bedömning och om de ifrågavarande examensgrunderna samt tillräcklig 
handledningskompetens. Dessutom ska de som utarbetar PUK ha ett 
tillräckligt kunnande om den korrekta användningen av de tekniska 
hjälpmedel och system som eventuellt används vid utarbetandet av PUK 
samt tillräckligt kunnande i dataskyddsfrågor.
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3.1.4	 Möjligheter till individuella lösningar för den studerande

Utbildningsanordnaren ska göra det möjligt för de studerande att använda 
individuella sätt för att förvärva och visa kunnande. Enligt lagen om 
yrkesutbildning ska man utarbeta en personlig utvecklingsplan för kunnandet 
(bild 5) för den studerande. I planen ska man föra in individuella uppgifter om 
identifiering, erkännande, förvärvande, utveckling och påvisande av kunnandet, 
handlednings- och stödåtgärder samt karriärplanering. 

Utbildningsanordnaren gör upp en botten för PUK enligt undervisnings- och 
kulturministeriets dokument om innehållet i den personliga utvecklingsplanen 
för kunnandet. Utbildningsanordnaren ansvarar för utarbetandet och 
uppdateringen av den personliga utvecklingsplanen för kunnandet. Här 
presenteras de rutiner som utbildningsanordnarna rekommenderar för att skapa 
möjligheter för individuella lösningar, särskilt när det gäller den studerandes 
möjligheter att visa sitt kunnande. 

Utbildningsanordnaren 
•	 gör i samarbete med undervisnings- och handledningspersonalen upp 

rutiner för utarbetandet, godkännandeförfarandet och uppdateringen 
av den personliga utvecklingsplanen för kunnandet (PUK) och hör de 
studerande 

•	 gör upp rutiner för processen för erkännande av kunnande
•	 säkerställer att rutinerna gör det möjligt för den studerande att visa 

sitt kunnande på ett smidigt sätt när hen har uppnått ett tillräckligt 
kunnande eller fått det identifierat

•	 försäkrar sig om att rutinerna ger möjlighet till individuella lösningar 
för att visa sitt kunnande 

•	 gör upp rutiner för situationer, där man anpassar bedömningen av 
kunnandet eller avviker från kraven på yrkesskicklighet eller målen för 
kunnandet i de yrkesinriktade grundexamina

•	 gör upp rutiner för situationer, där den studerande inte kan visa sitt 
kunnande genom att utföra praktiska arbetsuppgifter på arbetsplatsen, 
till exempel på grund av arbetsplatsens dataskydd eller på grund av 
företagsrisker eller farliga situationer.
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För att kunna ge möjligheter till individuella lösningar bör utbildningsanordnaren 
ha rutiner för åtminstone följande fall:

•	 Hur introducerar man den studerande i påvisande och bedömning av 
kunnande

–– möjligheterna att visa sitt kunnande
–– grunderna för bedömning av kunnande
–– möjligheterna till kontroll och rättelse av bedömningen samt till höjning av 

vitsord?
•	 Hur och när får den studerande handledning och vid behov extra stöd för 

personliga lösningar vid påvisande av kunnandet och hur får den studerande 
information om handledningstjänsterna?

•	 Hur utreder och identifierar man den studerandes tidigare förvärvade 
kunnande (till exempel fritidssysselsättning, arbetserfarenhet, 
studier utomlands) på ett heltäckande sätt (genom intervjuer, 
kompetenskartläggningar, betyg o.s.v.)? 

•	 Hur bedömer och erkänner man tidigare förvärvat kunnande?
•	 Hur ger man respons om utvecklingen av kunnandet och hur följer man upp 

den studerandes kunnande (t.ex. med hjälp av digitala verktyg), så att den 
studerande kan hänvisas till yrkesprov för att visa sitt kunnande genast när 
det är möjligt?

•	 Hur kan påvisande och bedömning av kunnande för flera examensdelar 
genomföras vid samma tillfälle för yrkesprov?

•	 Hur kan man helt eller åtminstone delvis kombinera påvisandet av målen 
för kunnandet för delområdena av de gemensamma examensdelarna i 
grundexamina med yrkesproven för de yrkesinriktade examensdelarna?

•	 Hur kan kunnandet kompletteras för den del som saknas, så att man 
säkerställer ett kunnande som motsvarar kraven på yrkesskicklighet och 
målen för kunnandet?

•	 Hur går man tillväga vid avvikande situationer för påvisande av kunnande, 
när den studerande vid yrkesprovet kan visa ett mer omfattande eller mer 
begränsat kunnande än planerat?

För ovan nämnda situationer kan man utarbeta rutiner som till exempel kan 
ingå i anvisningarna för utarbetandet och uppdaterandet av den personliga 
utvecklingsplanen för kunnandet. När man utarbetar rutinerna ska de 
studerande höras och arbetet ska ske i samråd med dem.

3.1.5	 Planering av informationshantering och datasystem 

Utbildningsanordnaren ska planera en systematisk hantering av informationen 
inom organisationen. Fungerande datasystem och ett ändamålsenligt 
dataskydd utgör grunden för kvaliteten i utbildningsanordnarens 
verksamhet. Utbildningsanordnaren ska beakta normerna vid planeringen 
av informationshanteringen och datasystemen. Normerna är i nuläget 
(2018) uppdelade på många olika författningar. Datahanteringen inom den 
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offentliga förvaltningen (2018) regleras av Europaparlamentets och rådets 
dataskyddsförordning, lagen om styrning av informationsförvaltningen inom 
den offentliga förvaltningen, arkivlagen, lagen om elektronisk kommunikation 
i myndigheternas verksamhet samt lagen om offentlighet i myndigheternas 
verksamhet. Undervisnings- och kulturministeriet har utarbetat en handbok 
som riktar sig till anordnare av undervisning och utbildning och som 
behandlar huvudpunkterna i EU:s dataskyddsförordning. Handboken finns på 
undervisnings- och kulturministeriets webbplats.

Vid planeringen av informationshanteringen bör utbildningsanordnaren 
dessutom fundera på till exempel  

•	 datasäkerhetsfrågor
•	 genomförandet av dataskyddet framför allt ur den registeransvariges 

perspektiv
•	 principerna för överlåtande av information
•	 förvaring och arkivering av datamaterial 
•	 överföring av information vid gränssnitten 

–– information från studieregistret till KOSKI-systemet* 
–– information från planer i studieadministrationssystemet till ePUK-tjänsten

*	 Data ska vara i gränssnittet när den överförs i KOSKI-datalagret och den information som sparas i 
användargränssnittet kommer att sparas i KOSKI-datalagret inom tio dygn (OPH-2966-2017 och lagen om 
nationella studie- och examensregister 884/2017).

ePUK-tjänsten ska stöda utarbetandet av den studerandes personliga 
utvecklingsplan för kunnandet samt en öppen och tillgänglig information mellan 
olika aktörer. Vid utvecklingen av studieadministrationssystemen samt vid 
utvecklingen av utbildningsanordnarnas processer och rutiner för personlig 
tillämpning är det viktigt att beakta eventuella förändringar i lagstiftningen i 
anknytning till ePUK-tjänsten. Den nya lagstiftningen är tänkt att träda i kraft i 
början av 2019.

Lagen om yrkesutbildning förutsätter att utbildningsanordnaren utvärderar 
kvaliteteten på de examina den ordnar. Informationshantering och fungerande 
datasystem behövs för att skapa ändamålsenlig bedömningsinformation och 
annan information.

Här presenteras de rutiner som utbildningsanordnarna rekommenderar för 
planering av informationshantering och datasystem med särskild betoning på att 
utfärda betyg och bilagor till dem. 
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DATASYSTEM

Utbildningsanordnaren
•	 planerar en helhetsarkitektur för informationshanteringen och för 

datasystemen
•	 skaffar datasystem, särskilt ett studieadministrationssystem, som 

stöder utbildningsanordnarens verksamhet
•	 ser till att den tekniska integreringen av datasystemet i ePUK-tjänsten 

och i KOSKI-systemet fungerar
•	 fastställer vem som ansvarar för dataöverföringen och inom vilken tid 

överföringen ska utföras.

INFORMATIONSHANTERING

Utbildningsanordnaren
•	 ser till att hanteringen av informationen stöder de strategiska målen 
•	 utarbetar rutiner för att säkerställa korrekt och uppdaterad information
•	 utarbetar rutiner för delning av information

–– till exempel vilken information och i vilket format informationen 
lämnas ut till de studerande, samarbetspartner i arbetslivet, intres-
sentgrupper och myndigheter samt vilken information personalen 
har tillgång till

•	 planerar insamling och produktion av information som hänför sig till 
påvisande, bedömning och intygande av kunnande 

•	 planerar insamling och produktion av information som behövs för 
kvalitetsutvecklingen

•	 planerar principerna för förvaring av information
•	 beslutar med vilka mätare man följer upp respons-, uppföljnings-, 

bedömnings- och resultatdata (egenproducerade eller producerade av 
andra).

Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

HELHETSARKITEKTUR 

Vid planeringen av helheten för datasystemen ska man beakta olika 
användares behov (utbildningsanordnarna, de studerande, vårdnadshavarna, 
personalen, intressentgrupperna och myndigheterna). Systemen planeras så 
att de leder användarens verksamhet. 

Vid utvecklingen av datasystemen beaktas hur helheten och systemen 
fungerar ihop. Systemen måste fungera som helhet, så att nödvändiga 
dataöverföringar kan göras smidigt. Anskaffandet av datasystemen 
genomförs som ett mångprofessionellt samarbete, så att man kan garantera 
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att systemen blir ändamålsenliga och kompatibla. Vid utvecklingen av 
digitala system ska målet vara att det finns så få olika system som möjligt 
i den studerandes och lärarens vardag. Läraren gör till exempel alla 
anteckningar om hur den studerande framskrider i studierna i ett system 
och därifrån kan informationen vid behov överföras tekniskt till andra 
system. Det är en fördel om även alla administrativa beslut som gäller den 
studerande kan koncentreras till ett system. 

Vid planeringen av datasystemen är det viktigt att känna till datalagren 
och vem som upprätthåller informationen. Målet är att informationen 
skrivs in i ett system endast en gång. Tekniska gränssnitt gör att en 
felfri överföring av informationen är möjlig. Informationen som sparats i 
studieadministrationssystemet överförs automatiskt till KOSKI-tjänsten.  

REGISTRERING OCH VERIFIERING AV INFORMATIONEN

Utbildningsanordnaren beslutar hur informationen ska registreras och 
verifieras. Gör gärna upp anvisningar om rutinen för de personer som ska 
registrera och verifiera informationen. Registreringen och verifieringen 
kan göras antingen via digital dokumenthantering och med e-underskrift 
eller som dokumenthantering i pappersformat med underskrift. Elektronisk 
verifiering underlättar och gör informationsöverföringen snabbare.

FÖRVARING AV INFORMATION

Examensdelar och uppbyggnaden av examen hämtas automatiskt in i 
studieadministrationssystemet från eGrunder och då behöver användaren 
inte redigera informationen i studieadministrationssystemet. Bedömaren 
sparar informationen om påvisandet och bedömningen av kunnandet i 
studieadministrationssystemet i realtid, vilket förutsätter att sparandet 
av informationen är oberoende av tid och plats. De obligatoriska fälten 
och datainnehållets automatiska kontroller för varje fält ska se till att 
användaren sparar den information som man kommit överens om. I fråga om 
de studerande samlar man endast in sådan information som är nödvändig 
med tanke på anordnandet av utbildningen.

Datasystemen ska planeras så att ett enstaka fel inte kan leda till att 
informationen går förlorad. Automatiskt sparande och säkerhetskopior 
säkrar att informationen återställs också vid felsituationer. Digital arkivering 
ska användas alltid när det är möjligt. 

ANVÄNDARRÄTTIGHETER 

Med användarrättigheterna fastställer man vem som får tar del av 
informationen och vem som har rätt att uppdatera den.  Utifrån rättigheterna 
kan de berörda parterna genast ta del av informationen om påvisande 
och bedömning av kunnande i studieadministrationssystemet. När 
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användarrättigheterna beviljas bör man förutom ändamålsenligheten 
också beakta vem som enligt bestämmelserna har rätt att ta del av 
informationen. Det finns avtal om rutiner och processer för att bevilja och 
ta bort användarrättigheter. Den studerandes användarnamn upprättas 
enligt den studerandes studierätt. Samtidigt får den studerande tillgång 
till e-post, rätt till måltider samt rättigheter till den digitala lärmiljön, 
studieadministrationssystemet och  branschspecifika applikationer. 
Personalens användarrättigheter på nätet utformas och stängs enligt 
det arbetsavtal som finns infört i personaladministrationssystemet 
med de standrardinställningar som finns för arbetsuppgiften 
inklusive användarrättigheterna till studieadministrationssystemet. I 
studieadministrationssystemet ska uppgifterna om tidpunkterna och de 
personer som har läst eller redigerat information sparas. 

BEDÖMNINGSMATERIAL 

Det är bra att planera rutiner för att utarbeta bedömningsmaterial. I 
rutinerna ska man beakta de fall, där kunnandet i en hel examensdel inte 
kan visas på en gång eller när det kunnande man planerat att visa ändå inte 
kan visas. Om man sparar uppgifterna i de digitala systemen i samband med 
bedömningen blir det lättare att se över dem och samtidigt säkrar man att 
informationen förvaras och hålls uppdaterad.

Den studerande ska få information om resultatet av bedömningen 
och om tillämpningen av bedömningsgrunderna på hens prestation. 
Datasystemen kan planeras så att den studerande automatiskt kan ta del av 
bedömningsbeslutet när beslutet är fattat.

BETYG

Utbildningsstyrelsen har utfärdat en föreskrift om uppgifter som ska 
antecknas i betyg och bilagor till dem (OPH-54-2018). Utbildningsanordnaren 
gör i studieadministrationssystemet upp en betygsbotten som följer 
strukturen i examensgrunderna. Utbildningsanordnaren gör upp 
modellbetyg och modeller av bilagorna till dem samt anvisningar för hur 
betygsbottnarna ska användas. Vid utarbetandet av modellerna bör man 
beakta att betygen är individuella. Betygen ska vara tydliga och enkla att 
läsa. Av de betyg och studieregisterutdrag som ges till den studerande ska 
det alltid finnas en kopia  i systemets arkiv.

INSAMLING, UPPFÖLJNING OCH HANTERING AV INFORMATION	

Diskutera gärna vilka färdiga datalager som utbildningsanordnaren 
kan använda i sin verksamhetsutveckling. Informationen som 
lagras i studieadministrationssystemet ska följas upp med tanke på 
kvalitetsutvecklingen, bland annat uppgifter om antalet yrkesprov, 
platserna för yrkesprov och anpassade bedömningar samt beslut om 
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särskilt stöd, anpassning och avvikelse. Genom rapporteringssystemet får 
man också aktuell information som stöder utvärderingen och styrningen 
av verksamheten, såsom antalet studerande, antalet studerandeår samt 
presterade examina och examensdelar.

Utbildningsanordnaren planerar hur informationen (till exempel respons 
från de studerande, arbetslivet och myndigheterna) ska samlas in från olika 
källor och hur den ska hanteras, till exempel hur man kan använda sig av 
den information som man får via Arvo-systemet. Utbildningsanordnaren 
utser personer som har ansvaret för att samla in och hantera  
informationen. Utbildningsanordnaren kan också använda extern auditering 
eller utvärdering (såsom processen för kvalitetspriset) eller peer review-
utvärdering som informationskälla. 

Utbildningsanordnaren bör också diskutera hur personalen kan ta del av 
verksamhetsresultaten. Exempelvis kan man planera s.k. resultatkort, där 
man lyfter fram kvalitetsmätarna,  målnivåerna och hur väl man uppnått dem.

3.1.6	 Riskhantering

Det finns alltid risker med att anordna utbildning, oberoende av hur väl 
utbildningsanordnarens verksamhet är uppbyggd. Genom riskhantering 
strävar man efter att eliminera fel, avlägsna flaskhalsar i processerna, 
minimera fluktuationer och standardisera metoder. Målet med riskhanteringen 
är att trygga en systematisk verksamhet för utbildningsanordnaren. 
Utbildningsanordnaren identifierar, analyserar och hanterar riskerna i sin 
verksamhet tillsammans med personalen. Efter detta fattas beslut om vilka 
rutiner som ska användas för att hantera de analyserade riskerna.  

Här presenteras de rutiner som utbildningsanordnarna rekommenderar för 
planering av riskhantering. I kapitlet om genomförandet 3.2 tas riskhantering 
inte upp som ett särskilt tema. Utbildningsanordnaren ska också under 
verksamhetens gång observera och identifiera risker samt vidta åtgärder för att 
undvika riskerna.

Utbildningsanordnaren 
•	 utarbetar ett system för att definiera och hantera* risker i samband 

med påvisande, bedömning och intygande av den studerandes 
kunnande

•	 planerar hur man ska utvärdera systemet och förbättra det 
tillsammans med personalen.

* 	 Att definiera risker syftar på att identifiera och analysera risker. Med hantering avses ett beslut om åtgärder 
i syfte att minimera riskerna eller i syfte att minimera eller fördela riskernas inverkan.
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Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

ATT DEFINIERA RISKER

Utgående från riskkartläggningen kan utbildningsanordnaren utarbeta 
en riskmatris för att undvika risker, minimera inverkan eller fördela eller 
förflytta riskerna. Riskmatrisen ska innehålla

•	 riskklasser och -nivåer (t.ex. verksamhetsrisker och skaderisker) 
•	 beskrivningar av de risker som observerats (vad kan orsaka eller 

möjliggöra en risk, vilken är följden) och en utvärdering av riskernas 
betydelse (följder för den studerande, utbildningsanordnaren och 
arbetslivet)

•	 riskhantering (åtgärder inom riskhanteringen och övervakning av hur 
åtgärderna genomförs) 

•	 utnyttjande av styrkor och möjligheter
•	 rapportering, uppföljning och övervakning av riskhanteringen (när har det 

rapporterats och till vem).

Exempel på processer där det lönar sig att göra en riskkartläggning på 
läroanstalts- eller enhetsnivå är processen för examinering och betyg.

ATT HANTERA RISKER

När riskerna hanteras ska utbildningsanordnaren sträva efter att 
minimera sannolikheten och effekterna av risker. Till exempel ska man 
inte planera funktioner, som man anser att medför en överhängande 
risk, såsom system med otillräckligt dataskydd. Man bör planera rutiner 
för undantagssituationer, såsom vikariearrangemang för ansvariga vid 
sjukdomsfall. Det är viktigt att sträva efter att påverka de underliggande 
orsakerna till händelserna, såsom att välja fungerande system och system 
där det inte är möjligt att gå vidare innan all nödvändig information har 
matats in. Riskerna kan också fördelas till exempel genom försäkringar. 
Vid hanteringen av risker kan man också dra nytta av styrkorna och 
möjligheterna i utbildningsanordnarens verksamhet och på så sätt minska 
effekterna av riskerna.

Utbildningsanordnaren ser till att de som ansvarar för den pedagogiska 
verksamheten samt undervisnings- och handledningspersonalen kan 
identifiera risker och rapportera om eventuella sårbarheter i verksamheten 
samt föreslå åtgärder för att undvika riskerna. Tröskeln för att rapportera 
om risker kan sänkas genom till exempel en anonym responslåda, där 
personalen kan rapportera om risker som man observerat. Man kan säkra 
riskkompetensen till exempel genom spelifierade test och belöning åt 
dem som klarar sig bra i dem. Förutom kompetens i riskhantering kan 
utbildningsanordnaren också ordna olika evenemang och tävlingar kring 
temat.
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3.2	 Genomförande

Lagen om yrkesutbildning sätter upp ramvillkoren (kap. 6) för hur man genomför 
påvisande och bedömning av kunnande och hur man utfärdar betyg. I det här 
kapitlet presenteras rutiner som utbildningsanordnaren kan beakta när man 
genomför påvisande, bedömning och intygande av den studerandes kunnande 
i praktiken. I kapitlet ingår också rutiner för hur man genomför den personliga 
tillämpningen inklusive utarbetandet av den personliga utvecklingsplanen för 
kunnande.

Utbildningsanordnaren 
•	 leder och styr genomförandet av planerna
•	 säkerställer att de resurser som behövs för att genomföra planen finns 

till förfogande
•	 samlar in respons och ser flexibelt över sina planer.

3.2.1	 Genomförande av planen för bedömning av kunnande

Planen för bedömning av kunnande kan användas på olika sätt. Här är ett 
exempel från utbildningsanordnarna.

Planen för bedömning av examensspecifikt kunnande kan fungera som varje 
lärares handbok, som en praktisk guide när det gäller allt från att utarbeta den 
personliga utvecklingsplanen för kunnande till planering av yrkesprov, från 
genomförande av bedömning av kunnande till intygande av kunnande. Man kan 
framställa planen som ett arbetsverktyg som instruerar och handleder och där 
det finns motiveringar för rutinerna kring bedömningen.

Att planen följs kan man säkerställa bland annat med hjälp av bl.a. 
bedömningsmöten, där man till exempel under ledning av kvalitetschefen kan 
kontrollera om de fastslagna rutinerna har genomförts. Varje lärare är inom 
ramen för sitt ansvar och sina uppgifter skyldig att ge och samla in respons om 
planering och genomförande av yrkesprov samt om bedömning av kunnande, 
både genom självvärdering och genom respons som samlas in av studerande och 
samarbetspartner i arbetslivet. Nödvändiga utvecklingsåtgärder utför läraren 
när hen upptäcker fel eller brister i verksamheten. Förutom detta analyserar 
en utvärderingsgrupp under ledning av kvalitetschefen den respons som 
kräver att processen förnyas eller preciseras samt fastställer de nödvändiga 
utvecklingsåtgärderna. Också för uppföljningen bör man utse ansvariga, till 
exempel kvalitetschefen och utvärderingsgruppen.
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3.2.2	 Samarbete med arbetslivet och andra intressentgrupper

Lagstiftningen om yrkesutbildning förutsätter att utbildningsanordnarna 
samarbetar med arbetslivet och andra intressentgrupper på många olika nivåer. 
Särskilt när det gäller att genomföra påvisande och bedömning av kunnande 
har samarbetet en större betydelse än tidigare. I det här kapitlet presenteras de 
rutiner som utbildningsanordnarna rekommenderar för samarbetet.

Utbildningsanordnaren säkerställer och följer med att
•	 arbetslivsrepresentanterna har förutsättningar för att representera sin 

organisation vid planeringen av påvisande av kunnande (PUK) 
•	 arbetslivsbedömarna har tillräcklig kompetens för bedömningen
•	 det finns utbildning för arbetslivsbedömarna för att förvärva, 

upprätthålla och utveckla sin bedömningskompetens
•	 personalen är serviceinriktad i samarbetet med intressentgrupperna.

Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

UTBILDNING, GUIDER OCH STÖD FÖR ARBETSLIVSBEDÖMARNA SAMT 
FÖR DEM SOM DELTAR I UTARBETANDET AV PUK

För att kunna genomföra en bedömning av kunnandet av hög kvalitet ska 
arbetslivsbedömarna ha tillräcklig kompetens för bedömningen och detta 
kan säkerställas genom utbildning och test. Förutom utbildning av bedömare 
kan utbildningsanordnaren utarbeta eller erbjuda färdiga anvisningar och 
minneslistor till arbetslivsbedömarna. Inom statsunderstödsprojektet Bästa 
kunnande har man till exempel gjort guider om bedömning av kunnande för 
lärare, studerande och arbetslivet.

Man ska heller inte glömma bort kunnandet hos de arbetslivsrepresentanter 
som deltar i utarbetandet av den personliga utvecklingsplanen för kunnande. 
För dem kan man till exempel ordna kortkurser med information om 
yrkesutbildning, examensgrunder, bedömning o.s.v.

SAMARBETE FÖR ATT PLANERA OCH GENOMFÖRA PÅVISANDE OCH 
BEDÖMNING AV KUNNANDE

En kundorienterad och kompetensinriktad verksamhet förutsätter bland 
annat att de personer som ansvarar för den pedagogiska verksamheten 
och undervisnings- och handledningspersonalen planerar de praktiska 
arrangemangen och tidsplanerna för yrkesproven, så att de så bra 
som möjligt passar in i arbetsplatsens normala verksamhet. För att 
detta ska vara möjligt att genomföra måste den undervisnings- och 
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handledningspersonal som deltar i planeringen känna till verksamheten vid 
platserna för yrkesproven tillräckligt väl för att kunna göra upp fungerande 
planer och samarbeta med personalen på arbetsplatserna.

3.2.3	 Kompetensledning

Vid kompetensledningen försäkrar sig utbildningsanordnaren om personalens 
kunnande, uppmuntrar dem till att upprätthålla sitt kunnande och hänvisar 
vid behov personalen till att förvärva kunnande som är viktigt med tanke på 
organisationens verksamhet. I detta kapitel presenteras sådana modeller som 
utbildningsanordnarna rekommenderar i fråga om kompetensledning.

Utbildningsanordnaren 
•	 ser till att personalen vet vilket kunnande organisationen behöver 
•	 motiverar och uppmuntrar personalen att upprätthålla sitt kunnande 

och att aktivt förvärva kunskap
•	 stärker personalens självvärderingskompetens
•	 ser till att personalen utvecklar kunnande som är viktigt med tanke på 

organisationens verksamhet.

Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

PERSONALEN ÄR DEN VIKTIGASTE RESURSEN

Ett uppmuntrande och interaktivt ledarskap skapar en innovativ och öppen 
atmosfär, där personalen lär sig nya saker och prövar på nya rutiner. 
Personalen erbjuds möjligheter att utveckla sitt kunnande. Utvecklingen av 
kunnandet kan bland annat vara

•	 arbetslivsperioder för lärare eller låg tröskel för besök i arbetslivet
•	 fortbildning, till exempel utbildningar vid lärarhögskolor och utbildningar 

inom statsunderstödsprojekt, såsom utbildningar inom ramen för 
projektet Bästa kunnande

•	 utbildningsanordnarens egna utbildnings-, introduktions- och 
diskussionstillfällen 

•	 deltagande i försök, där rutinerna utvecklas
•	 deltagande i tävlingar eller utmaningar 
•	 peer learning eller mentorverksamhet.

Personalens kunnande utvecklas för att också stöda en ny typ av lärarskap. 
I sådana fall koncentrerar man utvecklingen av kunnandet till exempel på en 
kundorienterad verksamhetskultur.
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SÄKERSTÄLLANDE AV PERSONALENS KUNNANDE

Utbildningsanordnaren försäkrar sig om att personalen har tillräckligt 
kunnande för att klara av sina uppgifter. Utbildningsanordnaren kan försäkra 
sig om detta på olika sätt, bland annat genom

•	 att använda testverktyg som har planerats för kunnande som anses 
kritiskt med tanke på kvaliteten; till exempel kan personer som är med 
och utarbetar den personliga utvecklingsplanen för kunnande göra 
testet ”Vet du vad du borde kunna?” och som har färdigställts inom 
statsunderstödsprojektet Bästa kunnande (på finska)

•	 personalens självvärderingar
•	 peer review-utvärderingar i team
•	 att visa sitt kunnande
•	 intervjuer.

Då man arrangerar personalutbildning ska målgruppen beaktas. Kunnande 
kan utvecklas på ett riktat sätt, till exempel för cheferna, undervisnings- 
och handledningspersonalen samt för den administrativa personalen. 
Cheferna kan till exempel få fortbildning i förändringsledning samt i att 
införa nya verksamhetsmodeller och processer. Undervisnings- och 
handledningspersonalen kan få utbildning kring förändringar i lagstiftningen 
och nya typer av lärarskap. Utbildningen formas enligt målgruppen.

GUIDER, ANVISNINGAR OCH MINNESLISTOR

Utbildningsanordnaren kan använda antingen guider eller minneslistor som 
man själv har utarbetat eller färdiga guider och minneslistor för

•	 utarbetandet av den personliga utvecklingsplanen för kunnande
•	 genomförandet av bedömningsprocessen
•	 genomförandet av påvisande av kunnande 
•	 bedömning 
•	 utarbetandet av betyg, såsom exempel eller ordlistor till bedömarna inför 

den verbala bedömningen. 

Användbarheten för guiderna, anvisningarna och minneslistorna ökar om de 
är lätta att få tag i och om personalen känner till deras placering.

UTBILDNING

Exempel på en utbildning som utbildningsanordnaren kan erbjuda sin 
personal är en utbildning för PUK-pass. Utbildningsanordnaren ser till att 
personalens PUK-kompetens är uppdaterad med hjälp av en utbildning 
för PUK-pass som finns på plattformen Moodle och som innehåller ett 
avsnitt om de nya författningarna om yrkesutbildning, PUK-processen 
och studieadministrationssystemet. På plattformen finns också olika 
exempelfall. 
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3.2.4	 Möjligheter till individuella lösningar för den studerande

Den studerandes individuella lösningar planeras i den personliga 
utvecklingsplanen för kunnandet (PUK). I detta kapitel behandlas utarbetandet, 
uppföljningen och uppdateringen av utvecklingsplanen i första hand ur 
perspektivet för påvisande av kunnande. De individuella lösningar som avtalas 
tillsammans med den studerande genomförs på olika sätt beroende på genom 
vilken typ av praktiska arbetsuppgifter och i vilka verkliga arbetssituationer 
kunnandet visas och eventuellt beroende på hur bedömningen kompletteras. 
Utbildningsanordnaren ser till att yrkesproven i första hand genomförs i 
arbetslivet i enlighet med examensgrunderna och att påvisande av kunnande 
som sker på annat håll än på arbetsplatsen alltid är motiverat samt gör det 
möjligt att visa sitt kunnande i samband med att man visar kunnandet i andra 
examensdelar. 

I förordningen om yrkesutbildning finns en förteckning över de uppgifter 
som ska finnas med i den personliga utvecklingsplanen för kunnandet. 
Förordningens innehåll kommer inte att återges här eftersom förordningen 
finns på justitieministeriets webbplats (Finlex). Detta kapitel kommer i stället 
att presentera de modeller som utbildningsanordnarna rekommenderar för 
att skapa möjligheter till personliga lösningar för den studerande. Enligt 
lagstiftningen är utbildningsanordnaren ansvarig för att utarbeta och uppdatera 
utvecklingsplanen samt för att utse en ansvarig person till denna uppgift. 

Utbildningsanordnaren 
•	 utser personer som ansvarar för att utarbeta, följa upp och uppdatera 

studerandenas personliga utvecklingsplaner för kunnandet 
•	 ser till att den studerande får den information som hen behöver för att 

göra individuella val.

Undervisnings- och handledningspersonalen
•	 använder på ett mångsidigt sätt de rutiner som utbildningsanordnaren 

erbjuder för att individuellt visa sitt kunnande
•	 tar reda på i vilken omfattning man på olika arbetsplatser kan visa 

kunnandet i enlighet med examensgrunderna
•	 följer den individuella utvecklingen av den studerandes kunnande och 

hänvisar den studerande till yrkesprov genast när hen har uppnått ett 
tillräckligt kunnande

•	 ser till att man vid övrig kompletterande bedömning av kunnandet 
använder sig av mångsidiga bedömningsmetoder, där man beaktar de 
studerandes individuella behov. 
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Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

SAMARBETE

Undervisnings- och handledningspersonalen har en avgörande roll i 
fråga om  möjligheter till individuella lösningar. För att det ska finnas 
möjligheter till individuella studievägar måste undervisnings- och 
handledningspersonalen samarbeta över avdelnings- eller enhetsgränserna 
(lärare från olika branscher, yrkeslärare och lärare för gemensamma 
examensdelar, lärare från samma bransch som arbetar vid olika enheter) 
kring planeringen av påvisande av kunnande. 

Bedömarna (en företrädare för arbetslivet och en lärare) planerar 
genomförandet av varje yrkesprov, genomförandet av bedömningen samt 
dokumenteringen (tillvägagångssätt och tidsplan) tillsammans med den 
studerande.

HANDLEDNINGSTJÄNSTER FÖR DE STUDERANDE 

Undervisnings- och handledningspersonalen ser till att den studerande 
känner till och har möjlighet att med handledning planera avläggandet av sin 
examen och påvisandet av kunnande för examensdelarna.

Utbildningsanordnaren erbjuder handledningstjänster som riktar sig till den 
studerande. Genom kontinuerlig ansökan kan utbildningen inledas med en 
introduktion, där den studerande bland annat får information om sätten att 
visa kunnande och om erkännande av tidigare förvärvat kunnande. Utgående 
från denna introduktion kan man inleda utarbetandet av PUK. 

Utbildningsanordnaren arrangerar karriärhandledning för de 
studerande. Innehållet i karriärhandledningen består bland annat av 
arbetslivstjänsternas prognostiseringsinformation och en diskussion om 
den med de studerande. Man betonar framför allt handledningen vid valen 
av examensdelar, så att man vid uppdateringen av den studerandes PUK kan 
säkra att kunnandet i de valda examensdelarna främjar den studerandes 
placering i arbetslivet eller ett annat arbetslivsorienterat mål. 

Utbildningsanordnaren kan ordna PUK-torg för de studerande inom 
varje enhet. Här behandlar man frågor som gäller personlig tillämpning 
samt olika alternativ och möjligheter för förvärvande av kunnande. PUK-
torgen kan ha olika teman, såsom internationella möjligheter som en del 
av kunnandet och arbetslivets behov. Därtill kan man presentera olika 
handledningsformer som stöder studierna. Målet med handledningen är att 
främja och stärka den studerandes kunnande enligt behov.
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ATT HÄNVISA DEN STUDERANDE TILL ATT VISA SITT KUNNANDE

Vid uppföljningen av hur den studerandes kunnande utvecklas används olika 
digitala verktyg, bedömningsverktyg och plattformar. Undervisnings- och 
handledningspersonalen, särskilt den person som ansvarar för att utarbeta 
och uppdatera PUK, diskuterar regelbundet med den studerande och med 
arbetsplatshandledaren om hur kunnandet utvecklas. På så sätt är det 
möjligt att hänvisa den studerande till yrkesprov genast när hen har uppnått 
ett tillräckligt kunnande. Exempel på digitala verktyg för uppföljningen 
av kunnandet är traditionella, fritt formulerade inlärningsdagböcker och 
digitala verktyg för arbetsböcker. Arbetsverktyget kan vara uppbyggt 
så att de studerande rapporterar sina praktiska övningsarbeten till 
läraren via verktyget. Förutom den studerande och läraren kan också 
arbetsplatshandledarna via systemet följa med hur den studerandes studier 
framskrider. Respons om utvecklingen av kunnandet och bedömningen 
av yrkesprov kan automatiskt föras in i utbildningsanordnarens 
studieadministrationssystem. Därtill har de studerande möjlighet att 
överföra och spara uppgifter som beskriver deras kunnande till egna 
mappar som till exempel kan utgöra ett stöd vid arbetssökning.

KRÄVANDE SÄRSKILT STÖD: TRÄNINGSYRKESPROV OCH INDELNING AV 
YRKESPROVET I DELPROCESSER

Utgångspunkten är att en studerande som är berättigad till särskilt 
krävande stöd visar sitt kunnande genom yrkesprov. I stället för att 
yrkesskickligheten för hela helheten bedöms i yrkesprovet kan yrkesprovet 
delas in i arbetsskeden eller arbetsuppgifter. Det kunnande som krävs för 
arbetsskedena eller arbetsuppgifterna kan visas på olika ställen: både på 
arbetsplatser och vid läroanstalten, på arbetsplatser, på läroanstalten och i 
verkstäder o.s.v. Man kan också inför påvisandet av kunnandet avtala om ett 
så kallat träningsyrkesprov där tanken är att den studerande ska agera som 
vid yrkesprovet. Bedömarna bedömer kunnandet precis som vid yrkesprovet, 
men ur den studerandes synvinkel sänks tröskeln för yrkesprov i och med 
att hen får göra träningsyrkesprov. I detta fall är det viktigt att se till att den 
studerande helt klart vet när hen visar sitt kunnande på riktigt och när det 
bara är träning.

3.2.5	 Informationshantering och användning av datasystem

I detta kapitel presenteras de rutiner som utbildningsanordnaren 
rekommenderar för informationshantering och användning av datasystem i 
samband med påvisande, bedömning och intygande av kunnande. 
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Utbildningsanordnaren 
•	 utser en person som är ansvarig för produktion och registrering av 

information
•	 försäkrar sig om att informationen når ut och finns tillgänglig på ett 

användarvänligt sätt för dem som behöver den i sina arbetsuppgifter 
samt för de studerande och samarbetspartner inom arbetslivet och 
intressentgrupperna 

•	 följer med att datasystemen fungerar och hålls uppdaterade och gör 
nödvändiga förändringar och uppdateringar, för att säkerställa att 
datasystemen fungerar och är uppdaterade

Personalen
•	 ansvarar för att informationen registreras i datasystemen i enlighet 

med utbildningsanordnarens rutiner
•	 ser till att informationen som producerats i datasystemen är korrekt, 

tydlig och uppdaterad
•	 ser till att de studerande får sitt betyg när de är berättigade till det.

Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

DEN PERSONLIGA UTVECKLINGSPLANEN FÖR KUNNANDET 

Utbildningsanordnaren försäkrar sig om att informationen i den personliga 
utvecklingsplanen för kunnandet och studieregisterutdraget är korrekta 
och att sekretessbelagda uppgifter hanteras på ändamålsenligt sätt. 
Informationen kan granskas av en person som utbildningsanordnaren har 
utsett som ansvarig. Det som ska granskas är till exempel att informationen 
har skrivits in på ett tillräckligt noggrant och tydligt sätt i enlighet med 
utbildningsanordnarens rutiner.

DOKUMENTERING AV PÅVISANDE OCH BEDÖMNING AV KUNNANDE

Den dokumentering som bedömarna gjort upp under bedömningen (en del 
av bedömningsmaterialet) ska vara tillräckligt tydligt och täckande för att 
utbildningsanordnaren utgående från materialet ska kunna kontrollera 
bedömningen om den studerande kräver det. Det är också bra att vara 
förberedd på en begäran om rättelse. För att reda ut begäran om rättelse 
ber arbetslivskommissionen om en utredning av de bedömare som fattat 
bedömningsbeslutet. När arbetslivskommissionen fått bedömarnas 
utlåtande fattar den ett beslut om en eventuell ny bedömning. Ett 
omsorgsfullt och tillräckligt noggrant uppgjort bedömningsmaterial utgör 
förutsättningen för ett utlåtande av hög kvalitet. 



39KVALITETSLEDNING FÖR ATT VISA, BEDÖMA OCH INTYGA KUNNANDE INOM YRKESUTBILDNINGEN

INTYGANDE AV KUNNANDE 

Betydelsen av noggrannhet, precision och exakthet betonas när 
prestationsinformationen överförs direkt till KOSKI-systemet. Betygens 
korrekthet beror i stor utsträckning på att prestationsanteckningarna är 
korrekta. Därför är det viktigt att satsa på att anteckningarna förs in korrekt 
och med tillräcklig noggrannhet. Den person som för in bedömningsbeslutet 
är i en avgörande position när det gäller kvalitetssäkringen av betygen. 
Bedömningen av de studerandes kunnande och anteckningarnas korrekthet 
följs upp under studierna. Kvaliteten i den information som sparas i 
studieadministrationssystemet och som därifrån överförs till KOSKI-tjänsten 
kan i framtiden övervakas genom att kontrollrapporterna från KOSKI 
jämförs med rapporterna från studieadministrationssystemet.

När man kontrollerar att betyget och bilagorna till det är korrekta kan 
man använda sig av betygsverkstäder. I verkstäderna deltar sakkunniga 
på studieadministrationssystemet, sakkunniga på examensgrunderna och 
på referensdata, ansvariga lärare och studiesekreterare (det vill säga stöd 
och handledning för granskning och nödvändiga korrigeringar) och där 
utför man utskriften, underskriften och arkiveringen av betygen. Innan 
examensbetyget utfärdas är det viktigt att säkerställa att alla examensdelar 
är avlagda enligt examensgrunderna.  

3.3	 Uppföljning, utvärdering och utveckling

Lagen om yrkesutbildning förutsätter en kontinuerlig förbättring av 
kvalitetsledningen från utbildningsanordnarens sida. En kontinuerlig förbättring 
förutsätter att man följer upp och utvärderar verksamheten.

Utbildningsanordnarna sökte lösningar för kvalitetsledningen särskilt när det 
gällde frågor som de upplevde som kritiska i samband med att visa, bedöma och 
intyga kunnande. De slog fast att de kritiska faktorerna är

•	 planen för bedömning av kunnande
•	 samarbetet med arbetslivet och andra intressentgrupper
•	 kompetensledningen
•	 möjligheter till individuella lösningar
•	 informationshanteringen och datasystemen
•	 förutseende och hantering av risker 

Även om detta projekt har koncentrerat sig på dessa teman kan 
utbildningsanordnarnas rekommendationer i detta kapitel också tillämpas i 
större utsträckning på uppföljning, bedömning och utveckling av verksamheten.
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UPPFÖLJNING OCH UTVÄRDERING

Utbildningsanordnaren
•	 säkerställer insamlingen av information enligt sina planer även vid 

förändringar i verksamhetsmiljön
•	 analyserar respons-, uppföljnings-, utvärderings- och resultatdata 

tillsammans med personalen
•	 beaktar resultat från innovations- och försöksprojekt vid utvärderingen 

av verksamheten
•	 fattar tillsammans med personalen beslut om vilka områden som ska 

utvecklas.

UTVECKLING

Utbildningsanordnaren
•	 planerar rutiner för att utveckla verksamheten utgående från 

utvärderingsresultaten
•	 drar nytta av goda modeller som utvecklats i innovations- och 

försöksprojekt
•	 ser till att personalen är delaktig i utvecklingsarbetet, 

utvecklingsprojekten och nätverken.

Här följer exempel på rutiner och goda modeller.

TILLSAMMANS MED PERSONALEN

Utbildningsanordnaren kan analysera respons-, uppföljnings-, utvärderings- 
och resultatdata tillsammans med personalen. Ett bra sätt är att hålla 
regelbundna möten, där till exempel studiehandledare, utbildningschefer, 
teamansvariga, ledningsgruppen och studieadministrationens 
huvudanvändare tillsammans analyserar den information som samlats 
in. Även vid utvecklingen av verksamheten är det bra att göra upp planer i 
samarbete med personalen, exempelvis genom att arrangera verkstäder 
för att planera ändringsförfaranden. Verksamheten kan också ses över 
tillsammans med kunderna (arbetslivet och studerandena) och tillsammans 
reflektera över utvecklingsåtgärder.

Utbildningsanordnaren gör upp både långsiktiga och kortsiktiga planer 
för förbättringsåtgärder. Det är viktigt att utbildningsanordnaren kommer 
överens om ansvarsfördelningen: vem utför och vem säkerställer de 
åtgärder som krävs för förbättringen. Utbildningsanordnaren följer med 
genomförandet av dem och försäkrar sig om att förbättringsåtgärderna 
genomförs. 
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INNOVATIONS- OCH FÖRSÖKSVERKSAMHET

Innovations- och försöksverksamhet försnabbar utvecklingen och 
förnyelsen av verksamheten. Man utvecklar metoder för att identifiera 
och dra nytta av goda modeller. Det kan vara skäl att beakata att det inte 
nödvändigtvis behövs särskilda anvisningar för alla nya rutiner om de nya 
rutinerna på något annat sätt kan införas i verksamheten på ett smidigt 
sätt. Utbildningsanordnaren kan utbilda en mindre grupp av personalen för 
införandet av de nya rutinerna och de här personerna sprider informationen 
vidare och stöder den övriga personalen i införandet av de nya rutinerna. 
En sådan modell har skapats inom statsunderstödsprojektet Bästa 
kunnande (Piloten för lotslärar-modellen).  Utbildningsanordnaren skapar 
förutsättningar och främjar i sin verksamhetskultur och utveckling en 
lärande organisationskultur enligt principen ”testa – fungerar – fungerar 
inte” och uppmuntrar organisationen till en sådan kultur.

ANVÄNDNING AV GODA MODELLER

Publikationer och rapporter om yrkesutbildningen, till exempel 
arbetslivskommissionernas rapporter för kvalitetssäkring, kan 
användas i utvecklingen av verksamheten. I varje arbetslivskommissions 
kvalitetssäkringsrapport samlar man resultat från nationella uppföljnings-, 
respons- och utvärderingsdata, observationer som gjorts under besök samt 
goda modeller som säkerställer kvaliteten vid genomförandet av branschens 
yrkesprov och vid bedömningen av kunnande.

Därtill kan utbildningsanordnaren använda Utbildningsstyrelsens tjänst 
för goda modeller och utvärderingsrapporter från Nationella centret för 
utbildningsutvärdering (NCU) som stöd för utvecklingen av sin verksamhet. 
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