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1.0 Kvalitetssystemet for AMU

Der er pa AMU-omradet formuleret en raekke love og retningslinjer for AMU. Herunder skal isaer
fremhaeves "Vejledning til uddannelsesinstitutioner — Vejledning om udbud, tilrettelaeggelse og
gennemfgrelse af arbejdsmarkedsuddannelser m.v.”!

Skolen har valgt at etablere et kvalitetssystem for AMU, som fastlaegger:

e Hvordan vi nar vores kvalitetsmal for AMU

e Hvordan vi opfanger og registrerer afvigelser i forhold til kvalitetsmal

e Hvordan vi sikrer, at der gennemfgres ngdvendige kvalitetsforbedringer
e Hvordan vi lever op til den gaeldende lovgivning

De retningslinjer der er beskrevet i det foreliggende materiale, er de mest relevante emner for
skolens ansatte, der skal leve op til de beskrevne kvalitetskrav. Der er sdledes et regelsaet for
ledelse og undervisere, der skal overholdes i forbindelse med AMU-opgaver samt politikker, der
skal folges. Desuden bliver der systematisk fulgt op pa kvaliteten af kurserne. Dette sker via
audits, kontrol af dokumentation og opfelgning pa nggletal. Ved afvigelser aftales og gennemfgres
de ngdvendige forbedringer.

Kvalitetssystemet for AMU i skolens samlede kvalitetssystem

Undervisningen pa AMU planlaegges i overensstemmelse med gaeldende lovgivning og den
malsaetning, som skolen har fastlagt for undervisningens resultater. Undervisningen gennemfgres
i henhold til den planlagte aktivitet og de opsatte retningslinjer. Undervisningen fglges op i badde
proces og resultat. Endelig reageres der pa afvigelser og maltal ved at der opstilles eller aftales
konkrete handlingsplaner.

Kvalitetsmalene for AMU pa Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier er fglgende:

v "At laereren/laererne har tilrettelagt undervisningen, sa kursisterne har mulighed for at
lzere det, der er kursets formal/malbeskrivelse. Her skal tilfredshedsmalingen vaere pa
mindst 4,0.”

v "Kursets faglige niveau har en tilfredshedsmaling p& mindst 4,0.”

Skolens kvalitetssystem kan ses pa skolens hjemmeside.

' Se institutionsvejledning i bilag
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Organisation og ansvarsfordeling

Kvalitets- og udviklingschef for Herningsholms Erhvervsskole & Gymnasier har det overordnede
ansvar for AMU. Herunder de tvaerinstitutionelle projekter inden for efteruddannelsesomradet, det
tvaergaende programansvar for AMU, udliciteringsaftaler vedrgrende AMU-fag samt rammeaftaler
med Kriminalforsorgen?.

Uddannelseslederne for de afdelinger, der er involveret i AMU, har det daglige ansvar for, at AMU
tilrettelaegges, gennemfgres og dokumenteres i henhold til geeldende regler. Uddannelseslederne
fungerer desuden som controllere og foretager anmeldt auditering i forhold til egen og udlagt
undervisning. Dette er initieret af skolens kvalitetsansvarlige, der orienterer uddannelseslederne
og efterfglgende indsamler og afrapporterer data.

Skolens kvalitetsansvarlige er i samarbejde med Kvalitets- og Udviklingschefen og
Uddannelsesdirektgren ansvarlig for implementering, vedligeholdelse og drift af AMU-delen af
skolens kvalitetssystem. Skolens kvalitetsansvarlige star endvidere for den uanmeldte audit pd
skolen og pa udlagte AMU-fag.

Skolens kvalitetsansvarlige sgrger for at tjeklister, skabeloner og kvalitetssystem er opdaterede
og tilgeengelige.

Kundecenteret udtager de kurser, der skal auditeres hvert halve ar. Det drejer sig om mindst 5 %
af alle kurser fordelt p& anmeldte og uanmeldte auditeringer bade internt og virksomhedsforlagt
undervisning.

Kundecenteret kontrollerer efter gennemfgrelse af hvert kursus om kvalitetsmalene er ndet. Hvis
det gennemsnitlige tal er under 3,5 orienteres skolens kvalitetsansvarlige, som herefter kontakter
ansvarlig leder for kursets gennemfgrelse med henblik pd at gge kursisternes tilfredshed med
kurset.

Dokumentstyring

Alle geeldende kvalitetssikringsdokumenter ligger samlet pa et faellesdrev og er saledes
tilgeengelig for alle skolens medarbejdere.

Dokumenterne vedligeholdes af fglgende:
Skolens kvalitetsansvarlige:

- Beskrivelse af skolens kvalitetssystem for AMU
- Dokumenter, skabeloner og tjeklister til kvalitetskontrol af AMU-undervisning, herunder
kvalitetskrav til ansatte som arbejder med AMU

Kundecenteret:

- Aftale om udlagt undervisning

2 Se bilag 4
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- Beskrevne processer, der sikrer en fzelles og systematisk kvalitet i Kundecenterets
handtering af kurser.

- Det geelder ogsd virksomhedsforlagte kurser. Se bilag 2.

- Nar kundecenteret opretter et kursus, opretter de samtidigt en mappe pa feellesdrevet
under Samarbejde\UddannelsesplanerAMU\Arstal. Mappen er navngivet med det entydige
kviknummer. Abne vaerksteder samt truckkurser har dog sine egne mapper, der er
geeldende indtil et halvt ar.

Underviserne:

- Uddannelsesplan og eventuelt undervisningsmateriale knyttet til hvert enkelt kursus ligger
under kursets kviknummer p& Samarbejde\UddannelsesplanerAMU\Arstal

2.0Kvalitetskrav til undervisning pa AMU

Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasium udbyder mange forskellige AMU-uddannelser. Skolen
er i den forbindelse underlagt en raekke lovkrav - herunder krav til dokumentation. Det kan fa
meget alvorlige konsekvenser for skolen, hvis lovkravene ikke overholdes. Derfor er det saerligt
vigtigt, at underviser lever op til de her beskrevne kvalitetskrav.

Der vil blive fulgt op pa, om kvalitetskravene efterleves. Dette vil ske dels ved intern auditering og
dels ved ekstern audit fra Undervisningsministeriet eller skoler fra hvilke AMU-faget er udlagt.

INDEN KURSET:

1. Udarbejde lektionsplan/uddannelsesplan (herefter lektionsplan) i overensstemmelse med
kursets malbeskrivelse og normerede varighed.

2. Afstemme preesentation og undervisningsmateriale med kursets handlingsorientede
malformulering.

3. Sikre at undervisningen ikke er tilrettelagt med produktion og/eller udfgrelse af normale
arbejdsopgaver for gje. P& undervisningsmaterialet ma ikke fremga virksomhedslogo eller
lignende

4a. Sikre sig, at man kan se en deltagerliste samt skemalaegning i LUDUS.

4b. En ekstern underviser/ underviser pa virksomhedsforlagt undervisning skal have
fremmgdeskema fra Kundecenteret. Samtidig skal underviserne have udleveret viskvalitet.dk-
skema. Se bilag 2.
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UNDER KURSET:

1. Gennemfgre undervisningen i overensstemmelse med kursets malformulering og
normerede varighed. Et kursus normerede varighed kan ikke afkortes samlet for et hold,
og afkortning af uddannelsestid for én deltager kan forud for kurset kun ske efter
gennemfgrelse af en individuel kompetencevurdering (IKV). En hel undervisningsdag er pa
7,4 klokketime - inklusive pauser.

2. Gennemga titel, mal og indhold for kurset ved opstart samt tilbyde kursisterne afklaring af
basale faerdigheder (FVU)

3. Registrere om kursisterne er mgdt ved starten af hver kursusdag. Fremmgde registreres i
LUDUS eller via udleveret fremmgdeskema. Hvis en kursist forlader kurset, skal dette ogsa
registreres.

4. Inden sidste kursusdag sikres, at man har modtaget evalueringskoder fra kundecentret
eller udprintede viskvalitet.dk-spgrgeskemaer.

5. P3 sidste kursusdag skal kursisterne have evalueret kurset i “Viskvalitet.dk” eller pa de
udleverede viskvalitet.dk-spgrgeskemaer.

6. Beviser til kursister, der har gennemfgrt og bestdet kurset sendes til deres e-Boks.

7. Kursister der ikke gnsker at ga til kursusprgve, kan fa tilsendt et tilstedevaerelsesbevis.
Underviser skal spgrge kursister om han/hun gnsker det.

8. Vedrgrende prgver og bedgmmelse henvises til bilag 1.

Bemeaerk at det er underviserne, der har ansvaret for afholdelse af prgver og bedgmmelse.
Det geelder ogsd retning af prgverne. Desuden har underviserne ansvaret for handteringen
af elever, der dumper i en prgve. @nsker kursisterne omprgve, skal underviser kontakte
Kundecenteret vedrgrende ny dato for omprgve. Dette skal ske indenfor 48 timer.

9. Prgven skal opbevares i 10 hverdage efter afsendelse.

10. Gemme uddannelsesplan og undervisningsmateriale i kursets mappe p& Samarbejde\
UddannelsesplanerAMU\ arstal\kvik-nummer f.eks. aml18110es353. Nar kundecenteret
opretter et kursus, opretter de samtidigt denne mappe.

3 Dog kan kurser kgrt som “Abent vaerksted” samt Truck ggre det hvert halve ar. Det er alle
uddannelsesplaner, der skal ligge p& UddannelsesplanerAMU. Det gzelder ogsa "Abent vaerksted” og Truck-
kurser.
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11. Resultater registreres i LUDUS pa baggrund af en prgve eller en vurdering. Ekstern
underviser afleverer de udfyldte prover samt liste med bestaet/ikke bestdet kursister til
Kundecenteret.

12. Hvis kursister klager over prgven se:

EFTER KURSET:

1. Hvis evalueringsskemaerne er udfyldt pa papir, afleveres disse straks til kundecentret.

2. Se kursisternes evaluering af kurset og foretage eventuelle justeringer.

Opbevaringspligt

I henhold til de naermere bestemmelser (se Institutionsvejledningen) skal prgveresultater og
relevante bilag samt dokumentationer som hovedregel opbevares i 30 ar.

2.1 VEJLEDNING TIL HVORDAN KVALITETSKRAVENE EFTERLEVES
LEKTIONSPLAN:

Der er ingen bestemte formkrav til lektionsplanen. Det anbefales dog at anvende den vedlagte
skabelon - se afsnit 5. Vaelges anvendelse af egen skabelon, skal den som minimum indeholde
samme informationer som afsnit 5.

TILSTEDEVARELSESREGISTRERING:
Al tilstedeveaerelsesregistrering skal ske i LUDUS.

Husk at give kundecentret besked, hvis ikke alle er mgdt p& forste kursusdag. Dette skal ske
inden kl. 10.00, s der er mulighed for at tilbyde en ledig plads til én p& en evt. venteliste.

For eksterne undervisere geelder fglgende: Der skal anvendes en papirbaseret registrering af
tilstedeveaerelse. Denne afleveres i umiddelbar forleengelse af kursets afslutning, eller — hvis det er
et kursus, der straekker sig over flere uger — hver fredag i kursusugerne til Kundecenteret.

HVIS EN KURSIST SKAL AFKORTES I TIDEN:
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Afkortning af uddannelsestid forud for kurset kan kun ske efter gennemfgrelse af en individuel
kompetencevurdering (IKV) i forhold til de handlingsorienterede malbeskrivelser. Under kursus
kan det ske for enkeltkursister, hvis det handlingsorienterede mal er naet.

AFKLARING AF BASALE FAERDIGHEDER:

Alle kursister skal pa forste kursusdag tilbydes en test af basale faerdigheder eller anvises, hvor
det kan ske.

AMU-BEVIS:

For AMU-kurser, hvor der er tilknyttet en prgve, geelder det, at et bevis udstedes til kursister, der
har bestaet prgven. Hvis Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier har givet en kursist
dispensation for prgveaflaeggelse, kan der udstedes et AMU-bevis, hvis underviseren vurderer, at
kursisten opfylder de fastsatte mal for kurset. Hvis der ikke er tilknyttet en prgve, udsteder
Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier ligeledes bevis til de kursister, der vurderes at opfylde
mélene for kurset.

AMU-beviser registreres og udstedes af skolens kundecenter. AMU-beviser udstedes ved digital
fremsendelse til kursisternes e-Boks.

EVALUERING AF KURSET I "VISKVALITET.DK"4:

Kursisterne logger pa nedenstdende hjemmeside med en kode. Koden modtages fra kundecentret.

Hvis man undtagelsesvist har aftalt med kundecenteret, at kursisterne besvarer skemaet i
papirform, afleveres de udfyldte spgrgeskemaer pa sidste kursusdag, s& administrationen straks
kan indtaste resultatet.

Hvis kursisterne pa grund af tekniske problemer bliver forhindret i at besvare spgrgeskemaet i
"Viskvalitet.dk”, skal kundecentret kontaktes. De vil s8 hjeelpe med at dokumentere, at det ikke
var muligt at foretage evalueringen elektronisk.

4 Se bilag: "Hvordan finder jeg kursisternes vurdering pa Viskvalitet?”
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2.2 Tjekliste til AMU-underviser

Aktivitetsnavn
Kursusperiode
Underviser(e)
Ja Nej Dokumentation
1 Er de centralt godkendte handlingsorienterede mal omsat til lektionsplan/
konkret undervisning f.eks. i en undervisningsplan/ forlgbsbeskrivelse og
forlgbsbeskrivelse? evt. materiale
Er de tilgaengelige pa Samarbejde/AMUuddannelser/etc.? Procedure
2 Er det sikret at undervisningen ikke er tilrettelagt med produktion lektionsplan
og/eller udfgrelse af normale arbejdsopgaver for gje?
Er det sikret, at der ikke er virksomhedslogo eller lignende pa
undervisningsmaterialet?
3 Er kursisterne gjort bekendt med de centralt godkendte mal? lektionsplan og evt.
materiale
4 Er der stillet specialpaedagogisk stgtte til radighed for kursister med Har deltagerne gjort
seerlige behov? opmaerksom pa
behov?
5 Er alle kursister blevet tilbudt en vurdering af deres basale Kursusindkaldelse,
feerdigheder, samt en opfglgende vejledning? lektionsplan,
materiale
6 Er der sket daglig registrering af kursisternes fremmgde i LUDUS Mgdeprotokol
eller pa fremsendt mgdeprotokol?
7 Er der sket en individuel afkortning for enkelte deltagere i forhold til
den godkendte varighed for arbejdsmarkedsuddannelsen (IKV)? IKV
Hvis ja: Er denne information videregivet til kundecenteret?
8 Har der vaeret en geesteunderviser tilknyttet forlgbet, hvor Procedure
underviser ikke har veeret til stede?
9 Har underviser orienteret omkring AMU-prgve og lovgivning ift.
denne? LUDUS/ tilsendt
Har underviser gennemfgrt og rettet prgve for det pagaeldende materiale til
AMU-kursus? Kundecenter
Har underviser registreret resultat i LUDUS?
10 Er alle kursister blevet bedt om at udfylde viskvalitet.dk? / Besvarelser pa
udleverede evalueringsskemaer? viskvalitet.dk
1 Udfyldt tjekliste er gemt i UddannelsesplanerAMU i kursets mappe? Tjekliste
12 Til kundecenteret afleveres
- Megdejournal/protokol (hvis papirudgave findes)
- Evalueringsskema fra VisKvalitet.dk (hvis papirudgave findes)
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3.0 Internt audit - egen kontrol

Der vil Igbende forega interne kontrolbesgg — anmeldte sdvel som uanmeldte!

3.1 UANMELDTE AUDITS

P& uanmeldte besgg vil der blive fulgt op pa undervisningstid og deltagerantal. Kundecenteret
udtraekker holdene hvert halve ar. Holdnavne sendes til skolens kvalitetsansvarlige, som foretager
audit.

Skolens kvalitetsansvarlige foretager ca. 4 uanmeldte besgg hvert halve ar.

Skemaet uanmeldt intern audit udfyldes og arkiveres hos Kvalitet. Kopi sendes til den
pagaeldende uddannelsesleder.

3.2 ANMELDTE AUDITS

P& anmeldte besgg vil der blive fulgt op pa undervisningens planlagning, gennemfgrelse og
administration. De anmeldte besgg vil altid ske efter aftale med den pdgaeldende underviser.

Malet er 8 audits hvert halve ar.

Kundecenteret udtraekker holdene hvert halve ar. Holdnavne sendes til skolens
kvalitetsansvarlige, som videresender dem til uddannelseslederne. Uddannelseslederne foretager
de interne audits. Uddannelseslederne foretager ogsa audits pd udlagte kurser.

Som dokumentation udfyldes og underskrives skemaet anmeldt intern audit. Eventuel gvrige
bilag til dokumentation vedlaegges. Materialet mailes til den kvalitetsansvarlige.

Skolens kvalitetsansvarlige vil, hvis audit ikke er tilfredsstillende, orientere uddannelseslederen og
underviser med henblik pd at justere undervisningens tilrettelaeggelse eller andet.

Afholdelse af audit hos kriminalforsorgen sker efter gaeldende regler.
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3.3 TJEKLISTE TIL ANMELDT INTERN AUDIT AF AMU UNDERVISNING

10

Skole

AMU-mal

AMU holdnavn

Afholdelsesdage

Underviser

Inden uddannelsen: Ja Nej Dokumentation
1 Er de centralt godkendte handlingsorienterede mal omsat til Lektionsplan og evt.
konkret undervisning f.eks. i en lektionsplan? materiale
2 Er det sikret at undervisningen ikke er tilrettelagt med produktion Lektionsplan
og/eller udfgrelse af normale arbejdsopgaver for gje?
Er det sikret, at der ikke er virksomhedslogo eller lignende pa
undervisningsmaterialet?
Under uddannelsen: Ja Nej Dokumentation
3 Er kursisterne gjort bekendt med de centralt godkendte Lektionsplan og evt.
handlingsorienterede mal? materiale
4 Er der stillet specialpaedagogisk stgtte til radighed for kursister med Evt. procedure pa
seerlige behov? skolen
5 Er alle kursister blevet tilbudt en vurdering af deres basale Kursusindkaldelse,
feerdigheder, samt en opfglgende vejledning? Lektionsplan,
materiale
Hvis kursisterne takker ja til tilbuddet, hvad er fremgangsmaden?
Procedure
6 Er der sket daglig registrering af kursisternes fremmgde? LUDUS
Fremmgde registreres i LUDUS eller pa fremsendt mgdeprotokol?
7 Er der udarbejdet en IKV for en eller flere af kursisterne?
IKV
Ved uddannelsens afslutning: Ja Nej Dokumentation

udleverede evalueringsskemaer?

8 Kan underviseren ved tilsyn redeggre for grundlaget for Skal veere beskrevet i
bedgmmelse af kursister? undervisningsplan
9 Har underviser orienteret omkring AMU-prgve og lovgivning ift. LUDUS/ tilsendt
denne? materiale til
Har underviser gennemfgrt og rettet prgve for det padgaeldende Kundecenter
AMU-kursus?
Har underviser registreret resultater i LUDUS?
10 Er alle kursister blevet bedt om at udfylde viskvalitet.dk? / Besvarelser pa

Viskvalitet.dk
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11

Uddannelseslederen: Ja Nej Dokumentation

11 Har leererne de relevante faglige og paedagogiske kvalifikationer - Se CV pa underviser
og er de ansat pa den institution, der afholder kurset? pa Innomate
Andet:
14

Audit gennemfgrt:

15
Dato:

Auditor:

Tjekliste til lektionsplan

Kursets nr. og titel

Varighed og tidspunkt for undervisning

AMU-malbeskrivelsen

Dato for afholdelse (for Abent vaerksted - den gaeldende periode)

Sted

Underviser

Adgangsbetingelser, som skal tjekkes af faglaerer

Kursisterne gjort bekendt med mal i AMU-malbeskrivelsen

Malene i AMU-malbeskrivelsen er omsat til konkrete emner/ undervisning

Undervisningen ikke er tilrettelagt med produktion og/eller udfgrelse af normale

arbejdsopgaver for gje. P& undervisningsmaterialet ma ikke fremga logo eller lignende

e Der redeggres for pa hvilken made og med hvilket grundlag kursisternes har naet de
centralt godkendte handlingsorienterede malformuleringer

e Undervisningsmaterialet faellesdrev for det aktuelle kursus gemmes/arkiveres pa

Samarbejde/AMUuddannelse/etc.?

Minimumsliste til CV

Faglig uddannelse

Paedagogisk uddannelse

Faglige efteruddannelse/certifikater
Erhvervserfaring/praktik
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3.4 TJEKLISTE TIL UANMELDT INTERN AUDIT AF AMU UNDERVISNING

Skole

Afdeling

AMU holdnavn (kviknr)
AMU-mal (kaldenavn)
Afholdelsesdage
Underviser

Et uanmeldt besgg er hvor auditor opsgger pagaeldende kursus og tjekker undervisers og
kursisters tilstedevaerelse. Man forstyrrer s3 lidt som muligt og besgget varer ca. 5 min.
Besggende gennemfagres Igbende.

Hvis nej:

Under uddannelsen: Ja Nej Hvad er afvigelsen

1 Stemmer antallet af deltagere med LUDUS?

2 Er der foretaget fremmgade registrering?

3 Overholdes mgde- og sluttider i undervisningen?

4 Er den aktuelle undervisning/opgave indeholdt i
lektionsplanen?

5 Er der virksomhedslogo pa undervisningsmateriale?

6 Husker underviser af gemme lektionsplan og evt.
materiale i Samarbejde/AMUdannelse/etc.?

Andet:
7

Audit gennemfort:
8

Dato:

Auditor:
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4.0 Ekstern audit - ekstern kontrol

Der vil desuden kunne forega ekstern kontrol - anmeldte sdvel som uanmeldte. Den eksterne
audit kan gennemfgres af enten ministeriets tilsynskontor eller repraesentanter fra anden skole.

Det er den eksterne kontrol, der bestemmer, hvad der skal fglges op pa.
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5.0 Lektionsplaner - eksempel

De anvendte kurser er

e 44853 Kommunikation og konflikthadndtering - service (3 dage) og
e 43937 Anvendelse af 5-S modellen for operatgrer (2 dage).

Dagl-74 Dag 2 — 7,4 lektioner Dag3-74 Dagl-74 Dag2-74
lektioner 08.00-15.24 lektioner lektioner lektioner
08.00-15.24 08.00-15.24 08.00-15.24 08.00-15.24
0800- | Introduktion: Muligheder for handtering Vores felles 5% Hvordan bygger
0930 Program af konflikter: forventninger til Evi. reklamationer, | wiwores 55
Praesentation Praktiske gvelser samarbejdet: faktatal fra os selv koncept?
Hvarfor dette Leveregler Handtering i dag Drpftelseri
tiltag Evt."regler” grupper
0930- Kaffepause Kaffepause Kaffepause Kaffepause Kaffepause
1000
1000- | Modstand mod Samarbejde som jeg ser det: | Samarbejde somwvi | 55 konceptets Vores 55 koncept
1130 forandringer: Reprasentationssystemer ser det: opbygning: fortsat:
Trivsel og Hvaordan vi opbevarer Dine personlige Tearien bag Dreftelser i
selvwzerd information vardier Modeller  til 55 | grupper
7 gode vaner i Medarbejdernes forlgb
forhold til vaerdier
arbejdet.
1130- | Frokost Frokost Frokost Frokost Frokost
1215
1215- | Konflikter: Vores kort over verden: Fortsat: 55 i praksis: Vores 55 koncept
1345 Konflikttyperi @velser/test Virksomhedens @velser "pa gulvet” | fortsat:
vores vardier, holdninger Opsamling og
sammeanhaznge og kultur feelles forstielse
1345- | Kaffepause Kaffepause Kaffepause Kaffepause Kaffepause
1415
1415- | Konflikter: Udtryksmader: Dvelser: 55 i praksis: Opsamling pa
1524 Praktiske gvelser | Udtryksformer og Samarbejde og @velser "pa gulvet” | kursus og
kropssprog konflikthandtering evaluering
@velser - Match/mismatch
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6.0 Udlegning af AMU-madl

Skolen er forpligtiget til selv eller i samarbejde med andre godkendte udbydere i det geografiske
daekningsomradde at annoncere et konkret udbud af samtlige arbejdsmarkedsuddannelser, som
skolen er godkendt til, minimum én gang arligt.

Skolen er med i KompetencePartner MidtVest og desuden er der lavet aftaler med flere andre
erhvervsskoler i forhold til udbudspligt p& AMU-omradet

Annonceringen skal ske pd Voksenuddannelse.dk, s der er fastsat tid og sted for
uddannelsestilbuddet og med en rimelig tidshorisont for tilmelding.

Drejer det sig om kurser, hvor skolen ikke har en FKB-godkendelse pa pagaeldende fag, skal der
rettes henvendelse til Kundecenteret, som sgrger for at sgge anden skole om udlaegning af faget i
den periode, det gnskes udbudt.

Udlaegning af en AMU-godkendelse fra Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasium kommer i stand
ved henvendelse til Kundecenteret.

Ved udleegning sker fglgende:

e Kundecenteret modtager ansggningen

e Nar accept modtages, registreres udlaegningen i LUDUS

e Ansggningen underskrives af Kvalitets- og Udviklingschefen og sendes pr. mail til
afholdende skole

e Ansggningen sendes til journalisering hos Kundecenteret

e P3 hjemmesiden fremgdr udbud af FKB "er
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6.1. AFTALE OM UDLAGT UNDERVISNING

Aftalens parter:

Der indgas hermed aftale om udlagt undervisning mellem:

Godkendte skole

Afholdende skole

Institutionsnummer

281009

Skolens navn

Herningsholm
Erhvervsskole og
Gymnasier

Adresse

Lillelundvej 21

Postnummer / by

7400 Herning

Kontaktperson

Marianne Henningsen

EAN nummer

5798000556966

Aftalens formal:

Med ref. Til Undervisningsministeriets udbudsbrev af den 5. september 2019 samt gvrige regler pa
omradet er formalet, at sikre en optimal udnyttelse af de samarbejdende institutioners kapacitet,
herunder sikring af kvalitet i uddannelserne samt opretholdelse og udbygning af fagligt og
paedagogisk baeredygtige uddannelsesmiljger.

Aftalen omfatter:

Afholdende skole kan som udlagt undervisning gennemfgre fglgende AMU-kurser

Skabelon:
FKB nr.

Fag/Mal nr. og titel Periode *Afholdelsesform

Afholdelsesform:
T = Tilstedevaerelse pa skolen

F = Fjernundervisning
V = Virksomhedshold
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Oprettelse i skolens studieadministrative system (SA)

Vi anmoder om, at den FKB, der er anfgrt ovenfor benyttes ved oprettelse af AMU-kurset i skolens
studieadministrative system (SA) (LUDUS, Studie+, LECTIO, STUDICA)

Samarbejdet:

Samarbejdet skal ske inden for rammerne af de til enhver tid geeldende regler for udbud,
markedsfgring og gennemfgrelse af arbejdsmarkedsuddannelser samt andre relevante love og
regler pd omradet. Aftalen bygger pa “Code of Conduct for arbejdsmarkedsuddannelser”.

Samarbejde - hvem ggr hvad:

Den godkendte skole leverer folgende ydelser i samarbejdet:

Registrerer aftalen p& www.uddannelsesadministration.dk

Sikrer at udleegningen er synlig pa den godkendte skoles hjemmeside

Sikrer at undervisningens indhold samt faglige og paedagogiske kvalitet lever op til
gaeldende normer

Indsender revisorerklaering til UVM

Indberetter antal drselever til UVM og statistik til STIL

Afholdende skole leverer folgende ydelser i samarbejdet:

Sikrer at udleegningen er synlig pa afholdende skoles hjemmeside

Sikre at der sgges om |an af fag via skolen SA/EDUP

Vejleder og rddgiver deltagerne om voksen- og efteruddannelsesgodtggrelse, samt forestar
kommunikationen med A-kasser / kommuner

Varetager kursistvisitationen og holddannelse

Sikrer og dokumenterer, at de forngdne lokaler og det ngdvendige udstyr er til stede og
anvendeligt

Sikrer, at alle undervisningsdage er pa 7,4 timer

Sikrer og dokumenterer laerernes faglige og paedagogiske kompetencer

Sikrer arkivering og opbevaring af undervisningsmaterialer, herunder beskrivelse af
uddannelsens handlingsorienterede malformulering, opgaver og projekter,
virksomhedscases m.v., herunder grundlaget for laerernes bedgmmelse af kursisterne
Udarbejder konkret skriftlig forlgbsbeskrivelse, herunder opbevaring heraf

Afregner rekvirerede ydelser f.eks. 6 ugers selvvaelgere og Jobcenter - kursister iht.
betalingsloven

Sikrer oprettelse og administration af uddannelse og deltagere i skolens SA, herunder
tilskud til befordring, kost og logi samt udstedelse af AMU-bevis/enkeltfagsbevis
Evaluerer, jvf. de systemfeelles redskaber "viskvalitet.dk”

Gennemfgrer AMU-test efter de geeldende regler og opbevarer testresultatet
Udsteder AMU-bevis efter de gaeldende regler

Offentligger kurset pa www.UG.dk

Offentligger uddannelsen eller kurset pa www.voksenuddannelse.dk

Offentligger uddannelsen pa institutionens egen hjemmeside

Opkraever eventuelt afmeldegebyr og betaling for tompladser

Opkraever eventuelt tillaeg iht. aftale/godkendte skoles retningslinjer
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e Opkreever deltagerbetaling/normpris samt rykke for rettidig betaling ift. indberetningen
e Oplyser til godkendte skole, hvilken aktivitet der er indberettet pa dennes vegne ved hjzelp
af udtraek:
e Mellem LUDUS-skolerne sendes indberetningen via EDUP
e Mellem skoler som bruger forskellige systemer sendes Holdlister med cpr.,
Betalingsstatus, fravaersregistrering (mg@deprotokol), sa godkendte skole kan oprette.

e Ved gennemfgrsel af screening af basale feerdigheder:

e  Skriv omfanget: lektioner
e Ved gennemfgrsel af IKV:
e Skriv omfanget: lektioner

Aftalen om uddannelsesudlaegningen indgds under vilkarene i herveerende aftale. Den
godkendte uddannelsesinstitution fgrer tilsyn med den udlagte undervisning jf. bilaget
"Tilsyn med udlagt undervisning”.

Markedsfgring:

Godkendte skole er ansvarlig for markedsfgringen i udbudsgodkendelsens geografiske omrade.

Afholdende skole kan efter aftale med godkendte skole gennemfgre markedsfgring af udlagt
undervisning med markedsfgringsmateriale og metode godkendt af udbudsinstitutionen.

Okonomi:

Undervisningsministeriet afregner med godkendte skole. Den afholdende skole fremsender faktura
til den godkendte skole som udgangspunkt fglgende:

Fordeling angives med procenter

Tilskudstype

Godkendte skole

Afholdende skole

Undervisningstakst

100 %

Pabegyndelsestakst

50% (KPMV skoler)

50% (KPMV skoler)

Normpris 100 %
Faellesudgiftstilskud 100 %
Bygningstilskud 100 %
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Tilskud til kost og logi 100 %
Tilskud til kgreteknisk anlaeg 100 %
Andre tilskud/art 100 %
Andre tilskud/art 100 %
Tilkgbsydelser 100 %
Andet 100 %

Bygningstilskud afregnes i forhold til den godkendte skoles regionaliseringsfaktor.

Faellesudgiftstilskud og bygningstilskud afregnes tidstro, uagtet at Undervisningsministeriet fgrst
afregner med den godkendte skole pa@ baggrund af grundlagsaret.

Faktura fremsendes elektronisk vedlagt bilag over den omhandlende aktivitet, hvoraf der tydeligt
fremgar

e Periode
o Arselever, opdelt henholdsvis pa AMU-fagnumre, C@SA-formal og
tilskudsmarkekombinationer

Desuden skal det tydeligt fremga, at fakturaen udelukkende indeholder kursister, hvor AE-
rekvirenten er Undervisningsministeriet.

Faktura fremsendes hver gang afholdende skole har foretaget en indberetning til
Undervisningsministeriet, der har afstedkommet sendringer pa den udlagte godkendelse.

Afregning:

Afregning af taksameter skal senest ske 30 dage efter, at den godkendte skole har modtaget det
konkrete tilskud fra Undervisningsministeriet.

Det er en betingelse, at forbrug af EVE-rammemidler i forbindelse med udlaegningen dakkes via
overfgrsel fra afholdende skole til os efter naermere aftaletidspunkt.

Varighed og opsigelse:

Denne aftale om udlagt undervisning er gaeldende i perioden: fra / til /

Underskrift:
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Denne aftale underskrives, scannes og sendes pr. mail sa bade godkendte og afholdende skole

opbevarer et eksemplar af aftalen.

Dato:

Godkendte skole

Carsten Hansen Sgndergaard
Kvalitets- og udviklingschef

Afholdende skole
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6.2 AUDIT PA UDLAGT UNDERVISNING

Der foretages tilsyn pa skoler, der far udlagt godkendelser fra Herningsholm Erhvervsskole &
Gymnasier.

e Uddannelseslederen for den relevante afdeling pa Herningsholm Erhvervsskole &
Gymnasier samt skolens kvalitetsansvarlige foretager tilsynet, som bestar i et mgde med
uddannelseslederen pa afholdende skole

e Kundecenteret udtraekker holdene i det pageeldende halvar.

e Holdnavn sendes sammen med tilsynsskema til uddannelseslederen og skolens
kvalitetsansvarlige, som gennemfgrer tilsynet.

e Herefter er det uddannelseslederens ansvar at arrangere mgdet med afholdende skole og
invitere skolens kvalitetsansvarlige med til mgdet.

e Alle papirer vedrgrende tilsynet afleveres til skolens kvalitetsansvarlige, som arkiverer
papirerne digitalt.

I forbindelse med gennemfgrelse af audit af udlagt undervisning skal nedenstdende udskrifter
vises som dokumentation for den gennemfgrte undervisning. Skolens kvalitetsansvarlige anmoder
afholdte skole, om at have dokumentationen klar fgr tilsynet.

Den afholdende skole skal bestille fglgende udskrifter:

e Detaljeret deltagerliste for hold. Hvis der har vaeret deltagere med kost / logi vedlaegges
ogsa dokumentation for dette.

e Udbudsoplysninger for hold

e Fravaersregistrering AMU

e Undervisningsmateriale

e Lektionsplan

Andre udskrifter:

e Viskvalitet.dk: Udskrift fra holdets evaluering
e Gennemgang ligesom tjekliste ved intern audit (se afsnit 3)
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6.3. CHECKLISTE - AUDIT PA UDLAGT UNDERVISNING

Tilsynet omfatter nedenstaende mal:

Kursusnr. Tite

Godkendte skole

Afholdende skole

1}

2)

3)

4]

5]

&)

7

Er reglerne for markedsfgring overholdt, herunder malgruppe og geografisk dakningsomrade

la Mej

B

eskriv mangler og handling

Er der annonceret pa UG.dk og institutionens hjemmeside

la Mej

Er der visiteret efter reglerne
la Mej

Er sagsbehandlingen for kost og logi,

la Mej

Er lokaler og udstyr i orden
la Mej

B

eskriv mangler og handling

B

eskriv mangler og handling

B

VEU-godtggrelse og befordringsgodtggrelse foretaget efter reglerne.

eskriv mangler og handling

B

eskriv mangler og handling

Har lzrerne de forngdne faglige og p=dagogiske kompetencer

la Mej

B

eskriv mangler og handling

Er undervisningsmaterialat , herunder beskrivelse af uddannelsens handlingsorienterede malformulering,

opgaver og projekter, virksomhedscases m.v., herunder grundlaget for l=rernes bedgmmelse af kursisterne,

opbevaret efter aftale
la Mej

B

eskriv mangler og handling
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8) Er mgdeprotokol udfyldt
la

MNej

9} Findes der en forlgbsbeskrivelse

la

MNej
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Beskriv mangler og handling

Beskriv mangler og handling

10) Har deltagerne modtaget uddannelsesbevis

la

11} Er der foretaget indtastning i Viskvali

la

12) Andet

MNej

Mej

B

eskriv mangler og handling

B

tet

eskriv mangler og handling

Bemarkninger til tilsynet:

Samlet konklusion af tilsynet

Tilsynet er foretaget den

af

Mawvn, titel, institution
Godkendte skole

Nawn, titel, institution
Afholdende skole

Bilag: Underskrevet aftale om udlagt undervisning
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7.0 Udliciteringsaftale

Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier har under visse betingelser mulighed for at
udlicitere uddannelsesopgaver, der udggr mindre delelementer af en kursuspakke.
Udlicitering sker ved at skolen indgdr kontrakt med en privat virksomhed, der ikke er
godkendt til selv at udbyde AMU.

Aftaler om udlicitering skal fremga af skolens hjemmeside og af underleverandgrens

hjemmeside fra tidspunktet for aftalens indgdelse til et ar efter dens udlgb med angivelse af
titel og kode pd arbejdsmarkedsuddannelsen og med angivelse af navn pa skolen/den private

virksomhed.

7.1. SKABELON TIL UDLICITERINGSAFTALE

Standardkontrakt
for

udlicitering af opgaver i forbindelse med arbejdsmarkedsuddannelser

mellem

Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier,

Lillelundvej 21, 7400 Herning, Institutionsnummer 281009

og

[den private virksomhed (navn, adresse og CVR-nr.)]

1. Definitioner

Ved udlicitering forstas, at Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier, der af Ministeriet for Bgrn og
Undervisning er godkendt til at udbyde og gennemfgre arbejdsmarkedsuddannelser, indgdr en
aftale med kursusvirksomheden om, at denne varetager naermere definerede opgaver (inklusive
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undervisning) i forbindelse med udbud af en eller flere arbejdsmarkedsuddannelser pad skolens
vegne.

2. Regler

De opgaver, der er omfattet af denne kontrakt, skal ske inden for de til enhver tid gaeldende
regler pa omradet. Kursusvirksomheden er dog ikke forpligtet til at iagttage reglerne om statens
lgn- og anseettelsesvilkar.

Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier og [virksomheden] er erstatningsansvarlige for
eventuelle tab i medfgr af dansk rets almindelige regler om erstatningsansvar.

3. Samarbejdet
Neervaerende udlicitering er sagligt begrundet i hensyn, der omfatter kvalitet, rentabilitet og
udbudsforpligtelse. Udliciteringen sker hermed som led i skolens behovsdaekning af de
arbejdsmarkedsuddannelser og enkeltfag, som skolen er godkendt til.

Opgaverne er tildelt [virksomheden] pa baggrund af et offentligt udbud, som har vaeret
annonceret i

Udbuddet sker i skolens navn.

Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier sgrger for, at udliciteringen er synlig pd skolens
hjemmeside med angivelse af kursusudbyderens navn samt nummer og titel pa de udliciterede
uddannelser.

Virksomheden sgrger for, at udliciteringen er synlig pa virksomhedens hjemmeside med angivelse
af institutionens navn samt nummer og titel pa de udliciterede uddannelser.

Det er aftalt mellem skolen og virksomheden, at alle informationer og materialer om den anden
part behandles fortroligt pa en rimelig og forsvarlig made i overensstemmelse med geeldende
professionelle normer. Anvendelse af fortrolige informationer og materialer skal gensidigt
accepteres skriftligt af parterne. Dette gaelder ogsa anvendelse over for tredjeperson.

Parterne erklaerer sig indforstdet med at intet materiale, der matte komme til kendskab gennem
samarbejdet, ved planleegning eller udfgrelse af opgaven, omtales, vises eller videregives til
tredjeperson, medmindre dette seerskilt skriftligt aftales, eller det fglger af § 27 i
forvaltningslovens kapitel 8.
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Virksomheden ma ikke samtidig med eller i umiddelbar tilknytning til udliciteringsopgaven
varetage sammenlignelige opgaver for den virksomhed, organisation eller myndighed m.v., som

AMU-aktiviteten afholdes for.

De almindelige principper i forvaltningslovens kapitel 2 om inhabilitet og interessesammenfald

skal iagttages i forbindelse med denne aftale.

4. Opgaver

Neervaerende kontrakt indebaerer, at [virksomheden] pa vegne af Herningsholm Erhvervsskole &

Gymnasier kan udfgre opgaver vedrgrende AMU-aktivitet.

Opgaverne vedrgrer fglgende udbud:

Nr.

Titel:

Opgaver ifm. uddannelse:

Periode:

Adresse for kursets afholdelse:

Nr.

Titel:

Opgaver ifm. uddannelse:

Periode:

Adresse for kursets afholdelse:

Nr.

Titel:

Opgaver ifm. uddannelse:

Periode:

Adresse for kursets afholdelse:
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5. Tilsyn

Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier fgrer tilsyn med, om [virksomheden] gennemfgrer
undervisningen i overensstemmelse med uddannelsernes centralt godkendte handlingsorienterede
mal samt opfylder de gvrige krav, der stilles til [virksomheden] i naervaerende aftale, fx ved
anmeldt eller uanmeldt besgg tilsyn. I forbindelse med tilsynet kan skolen overvaere dele af eller
hele undervisningen.

6. Okonomi

For de i punkt 4 anfgrte opgaver ydes et vederlag pa kr. for opgave 1

Virksomheden kan fakturere skolen med betalingsbetingelser 14 dage netto.

7. Opsigelse af aftalen

Denne udliciteringsaftale er gaeldende i perioden: “Startdato dd-mm-3a - slutdato dd-mm-8a” for
de i punkt 4 naevnte opgaver. Kontrakten kan hgjst have en varighed pa 12 maneder.

Denne aftale kan altid af begge parter opsiges med 3 maneders varsel.

Ved vaesentlige andringer af forudsaetningerne for aftalen kan begge parter opsige aftalen uden
varsel.

8. Ophaevelse af aftalen ved misligholdelse

Begge parter er berettiget til at ophaeve aftalen uden varsel, hvis der foreligger misligholdelse af
aftalens forpligtelser fra den anden parts side. Denne ret tilkommer ogsa den ene part, hvis den
anden part foretager handlinger, som er i strid med galdende regler inden for
arbejdsmarkedsuddannelsesomradet eller er i strid med intentionen med denne aftale om
udlicitering.

I tilfelde af, at skolen ophaever aftalen pa grund af virksomhedens misligholdelse, vil
virksomheden ikke modtage vederlag for uddannelser, som pa tidspunktet hvor virksomheden
modtager besked om ophaevelse, endnu ikke er afholdt, selv om de pagaeldende uddannelser
allerede er aftalt mellem skolen og virksomheden.

Tilbageholder Styrelsen for Undervisning og Kvalitet tilskud til skolen pa grund af forhold, som kan
lastes virksomheden, nedsaettes virksomhedens krav pa vederlag med et belgb svarende til det
tilbageholdte tilskud.

Kvalitetssystem for AMU Herningsholm | VERSION 13



28

Sgger Styrelsen for Undervisning og Kvalitet et allerede udbetalt tilskud tilbagebetalt grundet
forhold, der kan lastes virksomheden, kan skolen kraeve et tilsvarende belgb af virksomheden.
Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier kan modregne sit krav i virksomhedens krav pa
vederlag mod skolen.

Skolen er forpligtet til Igbende at informere virksomheden om fremtidige aendringer, der kan fa
betydning for denne aftale.

Skolen er desuden berettiget til at ophaave aftalen uden varsel, hvis virksomheden ophgrer med
den virksomhed, som aftalen vedrgrer, eller der indtreeder andre omstaendigheder, der bringer
rette opfyldelse af aftalen i fare.

Begge parter i denne aftale er erstatningsansvarlige i henhold til dansk rets almindelige
erstatningsregler.

9. Underskrift

Denne aftale underskrives i to eksemplarer, hvor Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier
opbevarer det ene eksemplar, mens virksomheden opbevarer det andet.

Parterne erklaerer sig indforstdet med at intet materiale, der matte komme til kendskab gennem
samarbejdet, ved planleegning eller udfgrelse af opgaven, omtales, vises eller videregives til
tredjeperson, medmindre dette seerskilt skriftligt aftales, eller det fglger af § 27 i
forvaltningslovens kapitel 8.

Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier..........cccoceene... .

Kursusvirksomhed..........cccooeevvvieiiiieiiennnnns .
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8.0 Dokumentation af administrationen

Skolens kvalitetsansvarlige foretager hvert ar audit af administrationen efter falgende skema:

Tjekket af: Er tjekket | Dokumentation
(Navn) og alt OK
Vi er godkendt til AMU faget

Kurset er korrekt oprettet (hold)

Priser er hentet fra Takstkataloget

Fremtidige og igangvaerende kurser kan ses pa
hjemmeside.

Kurset er oprettet pa Voksenuddannelse.dk.

Kurset er skemalagt

Er der kursister der har faet individuel
kompetencevurdering (IKV)?
(S8 skal dokumentation veere vedlagt)

Ved virksomhedshold: tjek og gennemga
procedurebeskrivelse (Bilag 2)
Foreligger der kgbsaftale og AR237 pa ledige

Der er faktureret og opkraevet deltagerbetaling

Alle kursister er registreret korrekt pa hold

Evalueringskode/evalueringsskemaer er udleveret
til underviseren og indtastet i Viskvalitet.dk

Er der levet fremmgade registrering?

Beviser/certifikater er sendt til E-boks

Dokumentation retur fra underviser:
Kommentarer til eventuel manglende evaluering

/Jette Annasofia Lunding Toft, Kvalitet
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Bilag 1. Institutionsvejledning

Institutionsvejledning 2019

Link:
https://uddannelsesadministration.dk/upload/Vejledning%:2otil%2ouddannelsesinstitutioner.Marts%202019 endel

ig%2oversion.pdf

Kvalitetssystem for AMU Herningsholm | VERSION 13


https://uddannelsesadministration.dk/upload/Vejledning%20til%20uddannelsesinstitutioner.Marts%202019_endelig%20version.pdf
https://uddannelsesadministration.dk/upload/Vejledning%20til%20uddannelsesinstitutioner.Marts%202019_endelig%20version.pdf

31

R B S B R NE TN EN o ]
- oplaQIBWIES)3|0¥5S/A2AYIT WIoYsBuIlIaH\2UEW\SI25\ D,
uneup|oy paw asip-r ed addew ap=idp »
Buiubzejlewas «

(uabuijapye paw sajeye (wrw
BuiuBezeways i poyioy 1) | JALWIWNWYIAY JBpuas) BuippLun Guipjwo Japaywosyia paw Gojeq «
(Jasinysjasbuse) aa1pr ed saddepy
ed 2p[) P 2SPUUEPPNUSSHOA |1} PIOY J& [9SI8LIA0 2IHIS }p 2S[SUUEDPNUSSYOA
I21U203puUNy (apuag)jsuspau a5 — KUE BulumBusen) ploy apsido « snpnT ¥

1doY WOS JUSNSUCHSPaYLWIOSIIA I} S3pUaS asjayeenaqaIplo
_FUIISTAapUn JDE0lSpa W0 SIAWPESNEIN J00 I Wpes]Ua0apunyy, .,
:n21p-y| ed uoRgeys

B1] PN U2pSYLIOSHIIA [} 3S[21E2142]2IpI0 J3pUSs 19juadapuny|

12]Ua03puny WETE
anefido auuap Iey Jap wWany |1 pjoyiol
22 wos ed YPWOYSBUILISUTEISNEIM] | asjabelpianoanebido 1 abijlaphl 1a2p,
Janees Go uapuny |1} as|2YeEn2P2lpI0 J3pUas JUS|NSUCYSPIYWOSYIIA,
JUSINSUOHSPIYWOSHIIA ‘uag asjayEagaIpl0 e

20 wos Bejpunibajeye
1abepow ) Ny Bo Jasiuspun |1 Bejpunibajele 1apleqiepn Yy «
(sayeeypan |exs
oI W AT ¥SNY) {1 0 JabBulusAjdo Japuas JUSINSUOYSPRYLUOSHIIA «
JUSINSUOHSPIYWOSHIIA J3siaaapun Au pap, 13SIAJ3PUN B 35|3pUaypos) Z

jp wjoysbuluisymisnsiny
usjiewsal|ze) ed Jajusdspuny | Jebuiusfdopejuoy J9puss «
12siaapun paw aseebpulsjeyy «

Procedurebeskrivelse virksomhedsforlagte kurser

.. (i g) Bunspry ‘ww Buledioy ‘pry ‘pals 1obbeejued Bo jasiny-ny
JUDINSUOHSPaYWIOSHIA | Wo uapuny paw usbojeip Jey Guiispie J9||3 JUSINSUOYSPaYLIOSHIIA asjaebpuis|eny L
BileAsuy as[aAlLySeg anebdp | ebjee=y

Bilag 2

JaisBusze) | Bo auIapayLLIOSHIIA | 5PN Jasiny

Kvalitetssystem for AMU Herningsholm | VERSION 13




32

Jajusoapuny|

Sy0g-2 S2UISISISINY [ SNPNT EIA S2PUSS SUISsIASg
JeElSaq 12 1ana.d Jeu IasIASg JSUUED ISJUS0apUNY|

=sihag NINY

0L

WUS|NSUOYSPaYLIOSHIIA paLu
aplaqiewes | I21ussapuny

[2s18y Go I2spe|duwo] ¥ySNH — USPaYLUOSYIA J212INTDE] IS1USI3pUNY

Buuainmey

JasiJapun

1211eny sip | Buiuiselpul JayIs 19p ‘Islusdapuny
1 12p salsAs|le ‘ewayssiuusnieas Je uoisianided ed salanjeas
195INY SINH 1BSINY J2I9N[BAS 1B} ISISISINY 3|[B J20IS J3SIIapLUn

13)eAY S1p, ‘Buusniea]

Ia1us0apuny

{Jos1uapun Bl sjeUSIEW JB)) 19A3Ip ed addew
[ 2jeusiewsbuiusiruapun bo Jsuedsuoipa| Japeojdn Js1usdapuny
LUBSIABPUN LWBISYT

IasIaapun

1aA31p
- ed addew |3 sjeusiewsbulusispun Bo jsuedsuonya| speojdn
JasiuBpuUn-IHH

it Brivajuswnyoq

- oplaqIEWES | 3|0YSSA ST
wjoysbuluIsH\2YBW SIS\ D,
Jeaey ud Jaddepy

1pne |1} JajeLale)

Ia1us0apuny

Je % 1 Isjusospuny | saleasqdo Jaaaad Bo |03010ld

sLaIsIsimy Bd SNpn | 18SEWIWEP3q J3]SE] J3JUSDapUny »
J3UB03pUNy |1} Jnls)

Jawwoy saneud o soewayssbuuanieaa ‘[oyojold 2I1S JSJU03pUNY =
Ilaewayssbuuaniens

Japuud 12112 1I9HBAY SIA, 11 qUl| J3PUSS 1SILUSIIPUNY »

1asaapun i BuuansiBalapawiwal) (1} joyoloid 13puUas 1S1U333pUNY, =
NP wjoysbullay@snsiny |1} sspuas 1ap

Jgeuaiewsbulusiraapun Bo Jauedsuomys| J2plagiepn Jasiaaspun)

ISSIAUSPUN LISISYS pall Jasiny

g9

IasIaapun

Izjeusiewsbuusispun Bo Jsuejdsuciys| Japlagqiepn Jasiapup) »
snpnT | ssjswwepaq Janble Jssinspur «
snpnT 1 13pjoy Jansibalepewwal) Issiaspur «

JasInBpUN-JHH
paLU 12sIny

ES

WUSNSUCYSPaYLIOSHIA
12|1e Bullspyy

Janeid

6o Jajeuajew apuud 1e paw bijadjgelyaqg 2182 uey J91U203pUny «
Joy Bruq J2 Jap ‘Jajeusiew aq|IAy |1 ployJol

1 12sirapun paw uabojeip Jey JusNSUoYSpaYLUosSIA | BulRply «

19SIMFNIAY 11 J3[eusie

Kvalitetssystem for AMU Herningsholm | VERSION 13



33

Navngivning 2023:

amy = Virksomhedsforlagte kurser (faengselskurser + evrige kurser der foregar ude ved virksomhederne)

23 = arstal
Tekst = forklaring / indikation af kursusnavn
Ugenummer szettes pa efter tekst med kursusnavn

Virksomhedskurser oprettes individuelt som undervisningssted (OBS brug forkortelser)

Holdgrupper (EUD m.fl.) i Herningsholm
Holdgruppe Haold i holdgruppe

Type: Havm: Kviknr. fakti. guid:  Fagne: Afwikling: Afdeling:
ANUTAD w  amvlik &) -

= Opret holdgruppe...

Hawn Startdate  Slutdatc | Betegnelse aflyst | Kort betegnelse | =
amvZ35-504 24.01.23 25.01.23  Anvendelse af 5-5 modellen for operatorer amv235-504
amv235-5053 01.02.23  02.02.23  Anvendelse af 5-§ modellen for operatarer amv235-5053
amv215-506 07.02.23 08.02.23  Anvendelse af 5-5 modellen for operatarer anv235-506
amvE15-5071 13.02.23 14.02.23  Anvendelse af 5-5 modellen for operatorer anw235-5071
amvz35-S08 21.02.23 22.02.23  Anvendelse af 5-5 modellen for operatorer AMV235-508
anmv235-5093 01.03.23  02.03.23  Anvendelse af 5-5 modellen for operatorer Anmw235-5093
anmvi35-510 08,03.23 090323 Anvendelse af 5-5 modellen for operatorer anw235-510
amvZiarbspeni2  22.03.23 22.03.23  arbejde pa eller naer spandring - introduktion amv23arbspaenil
amvZ 3fswajs0s .23 10,02.23  arbejdsmiljo og MAG-svejsning amv23fsvejs0s
a2 Hfsvejsis 02.03.23 10.03.23  Arbejdsmiljo og MAG-svejsning anv23fsvejsis
amv2ifswejs1z 17.03.23 24.03.23  arbejdsmiljo og MAG-svejsning anw2ifsvejs12
amvZifsvels1s 14.04.23 21.04.23  Arbejdsmiljo of MAG-svejsning anw23fsvejs1s
arvd 3fsvast1 16.03.23 24.03.23  Arbejdsmilje o TIG-svesning amv2fsvefsi
anvz Horsthis 09.02.23  09.02.23  Introduktion til farstehjaelp pd jobbet anv23lorsth0g1
anmvz 3forsthDs 09,02.23 090223  Introduktion til farstehjlp pa jobbet amvi3forsthisz
amvz 3forsth0T 15.02.23 15.02.23  Introduktion til farstehj=lp pa jobbet anw23forsth0
amv2 forsthd72 15.02.23 15.02.23  introduktion til farstehj=lp pd jobbet anw23forsthod2
armvZileverall 27.03.23 17.03.23  Kundesleveranderforhold for operaterer amw2ileverall
amvZisamarbi1 13.03.23 14.03.23  Samarbejde | grupper i virksomheden amv2isamarb11
anmvzItavienDal 07.02.23  07.02.23  Tavlerndder amva3tavieros!
amvZitanderi1l 15.03.23 15.03.23  Tavienwdder

X amv2Itavier11l |
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Bilag 3: Hvordan finder jeg kursisternes vurderinger pa viskvalitet.dk?

Log ind pd viskvalitet.dk her

viskvalitet.dk @

Til alle der skal svare péd et spergeskema
i forbindelse med Tilfredshedsmaling:

Klik her for at g til on-line besvarelse af spergeskema

Herunder administrativt login til Tilfredshedsmaling:
(for laerer, efteruddannelsesudvalg, administratorer med flere)

Brugernavn: |281009admin |

— |

Kodeord:

Vealger dette:

Spergsmal og datahdndtering

1. Tilfgj / ®ndre spgrgsmal

2. ¢4 Analysere data?
Statistik

1. ¢ Se hvilke uddannelser der er udviklet uddannelses- eller udvalgsspecifikke spargsmal til?

2. @ Vis svarprocent og statistik for gennemferelse og sletninger fordelt pd hold og svarpersoner.
Administrative indstillinger og funktioner

1. /}9 EASY administrative indstillinger

2. );5 Praedefinerede Gransevardier
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Herefter krydser jeg folgende af:

periode. Analysen vil omfatte mél / enkeltfag / sammenhangende
forlab hvis startdato falder inden for perioden.

Hvilken type data vil du analysere? ® Besvarelser fra Deltagere

O Besvarelser fra Virksomheder
Afgrans analysen til kun at omfatte sammenhangende forlab (for

flygtninge og indvandre)? U (kryds = JA)
Hvilken branche? [ ~ |
Hvilke(n) FKB(er)?
| |é) (Vaelg evt. som filter til m&l / Enkeltfags fremsegning)
Sgg
Hvilke(n) mal / enkeltfag 7 |S |}3 Eller vaslg Alle M8l og enkeltfag
og
Hvilke(n) IDV-uddannelse(r)? | |‘p . ) .
{Hwis du veelger IDV kan du ikke veslge mal og enkeltfag)
Sdg
Eller veslg [ alle 1Dv-uddannelser
Huilke(n) hold? £ cler veelg B atie
Sag
Vis resultater opgjort efter antal besvarede spgrgeskemaer

(Til orientering og ikke godkendt til offentlig brug)

Valg spargsmal til analysen: Feelles spargsmal

Baggrundsoplysninger
Udvalgets generelle spargsmal
Malspecifikke sporgsmal fra udvalg
Fzelles spergsmal til IDV
Malspecifikke spargsml fra skolen
Uddannelsesstedets generelle sperasmal
1DV-generelle spergsmal
Kursist gruppespergsmal
Kursist gruppespergsmal til 1DV
Sknftlig uddybning af svar
Feelles slutspergsmal til 1DV

Velg evt. greenseveerdier i analysen: Velg eventuelt predefinerede greensevaerdier:
[ ~

Eller definér selv dine greenseveaerdier:

Klik her

Alene m3l [J | Alene enkelifag O | {(Du kan veelge kun at f& vist den ene type resultater, ellers vises begge)

Valg evt. analyser pd specifikke afholdelses [ tilrettel=ggelsesformer.
Vzlges ikke noget, analyseres der pd alle gennemfarte afholdelsesformer:

Abent vaerksted [ | Split kurser O | Fjernundervisning O | Virksomhedsforlagt undervisning O

I oK I
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Bilag 4. Kriminalforsorgen rammeaftale

Aftale om udbud af AMU for indsatte

Aftalens parter
Herningsholm Kriminalforsorgen
Erhvervsskole & Gymnasier
Midt, Nord og Syd
Adresse/post nr. Lillelundvej 21, 7400 Adelgade 75, 9500 Hobro
Herning
Kontaktperson Leif Kloster Helke Holm Meller
chefkonsulent uddannelseskonsulent
Aftalens formal

Kriminalforsorgen og Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier indgér et uddannelsessamarbejde med
henblik pé at give indsatte mulighed for at gennemfare AMU-kurser pd Kriminalforsorgens fangsler under
henvisning til Bekendtgsrelse om arbejdsmarkedsuddannelsar (AMU) i f=ngster og arrester (med
hjemmel | § 13ai lov om arbejdsmarkedsuddannelser).

1. juli 2018 tradte en ny bekendtgerelse om arbejdsmarkedsuddannelser {AMU) i fangsler og arrester |
kraft [med hjermmel 1 § 13ai lov om arbejdsmarkedsuddannelser).

Afholdelse af AMU for indsatte | fngsler og arresthuse, er fra 1. juli 2018 permanentgjort ved en
lovazndring af lov om arbejds markedsuddannekser m.y. samt lov om dben uddannelse (erh vervsrettet
voksenuddannelse) m.v. | forlengelse af ovenstaende lovand ringer er der udformet en ny bekendtgprelse,

der sztter rammerne for afholdelse af AMU for indsatte | fengsler og arresthuse - bekendtgpraise nr. B2g
af 21, juni 2018 om arheid;mgrked;gﬂdannglier m.v. for indsatte | f= ngsler og arresthuse.

Aftalen omfatter

Denne aftale omfatter udbud af AMU-kurser for indsatte i feengslerne i Region Nord, Midt og Syd. AMU-
kurser omfattet af aftalen indgds med det enkelte fangsler (Enner Mark, Norre Snede, Mogelkazr, Sender
Omme, Kragskov Hede samt fengslerne pa Fyn er anfart i bilag.
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Hvis Herningsholm Erhvervsskole og Gymnasier skal gennemfore kurset, har erhvervsskolen 4 uger til at
udbyde et AMU kursus, efter henvendelse fra Kriminalforsorgen.

Ligeledes skal Kriminalforsorgen senest 4 uger for forventet kursus opstart, stille med relevant
dokumentation for godkendelse af underviser som cv mm.

Organisering, ledelse, administration my.
Den udbydende institution i Kriminalforsorgen er ansvarlig for:

*  Vejledning af indsatte om kursusmuligheder

s Tilmelding af kursister

* Gennemfareise af undervisning

*  Evaluering af kursisternes opniede kompetencer

*  Evaluering af undervisning

* Opbevaring af dokumentation for undervisningens gennemfarelse (form, indhold of materialer)
samt sende kopi til Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier

Den udbydende institution forpligter sig til lebende at levere den nedvendige dokumentation i forhold til
kursister, undervisning, underviserkompetencer mv, der er nadvendig for Erhvervsskolens kvalitetssikring
og kontral.

Erhvervsskolen er ansvarlig for:

LUDUS registrering af aktiviteter og kursister

&= Udstedelse af AMU-bayiser

= Indrapportering af aktiviteter mv. til Undervisningsministeriet

= Afklaring og godkendelse af undervisers faglige og p==dagogiske kompetencer

* Godkendelse af undervisningsomrader, udstyr og materialer

*  Godkendelse af kursusplaner og materialer

* At lave lobende kvalitetstilsyn

= Atsta til riddighed med erfaringsudveksling og kompetenceudvikling af undervisere (f.eks. via
sidemandsoplaring (“faltjeneste”) eller andet efter nzrmere aftale.

* Atsikre at alle aktiviteter efter denne aftale gennemfgres | henhold til gldende regler, samt
Isbende orienterer om andring af regler, malbeskrivelser eller andre relevante forhold,

* Atindkalde relevante personer fra Omradekontoreme til statusmede minimum en gang om &ret.

Erhvervsskolen er jf. lovgivning og bekendtgerelser forpligtiget til at fare tilsyn med, om Kriminalforsorgens
institutioner gennemfarer undervisningen i overensstemmelse med uddannelsernes centralt godkendte
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mal samt opfylder de gvrige krav, der stilles nervaerende aftale, fx ved anmeldt eller vanmeldt tilsyn. |
forbindelse med tilsynet kan Erhvervsskolen overvaere dele af eller hele undervisningen.

Beslutningskompetencer

Herningsholm Erhwvervsskole & Gymnasier har det overordnede ansvar for undervisningens indhold og
gennemfarelse og dermed den endelige beslutningskompetence i forhold til kurserne.

Ledelsesstruktur | samarbejdet

Erhvervsskolen:

» Sikrer planlzgning, implementering, opfalgning og intern formidling af samarbejdet | relation til
Erhvervsskolen samt koordinering i forhold til Kriminalforsorgen.

* Udpeger en kontaktperson der er ansvarlig for kvalitetssikring samt godkendelse af undervisere,
undervisningsomrider samt kursusplaner og materiale.

* Kontaktperson foretager lpbende opfslgning og besvarer praktiske spergsmal | forhold til denne
aftale.

* Indkalder til statusmade i forhold til kontrakt mindst en gang om dret, hvor det dreftes om Bilag 1
rummer de rigtige AMU-mal | forhold til de indsattes behov og de underviserkompetencer
Dmridets institutioner rider over,

Omriadekontoret:

®  Ansvar for rammeftalen

Det enkelte faangsel:

* Varetager planiz=gning (f eks. skemalzegning m.m.) og gennemfarelse af undervisning og evaluering
i henhold til aftale.

* Sikrer planlzgning, implementering, opfalgning og intern formidling af sama rbejdet i relation til
institutionerne samt koerdinering i forhold til Erhvervsskolen,

* Udpeger overordnet kontaktperson for samarbejdet med Erhvervsskolen.

= For nuvarende bestir de underlagte fangsler af:

o EnnerMark v/ Marianne Klarholt

Nerre Snede v/ Bo Henriksen

Mogelkzar v/ Peter Riis Pedersen

Sdr. Omme v/ Morten Klim kontaktperson

Renbask v/ Kirsten Marie Thyssen

Nyborg v/ Marianne Krammer

O 0 o 0o 0
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o Sgbysggard v/ Susanne Mose Holm
o Kragskov Hede v/ Barbara Wulff Malier
Pkonomiske forhold

Undervisningsministeriet har fastsat, at AMU-kurser for indsatte falger reglerne for virksomhedsforlagt
undervisning. Afregning af takst til Erhvervsskolen fordeles efter nedenstidende:

Kriminalforsorgen stiller erviser pg mate
Takster afregning Herningsholm
Erhvervsskole &
Gymnasier
Feellestilskudstakst 50 5%
Administrationstakst 100 %

Nar Kriminalforsorgen stiller med underviseren, er dette altid | et anszettelsesforhold til Kriminalforsorgen
under AMU forlgbene, og | henhold til lovgivningen.

h n sti un iSEr iala:
Takster afregning Herningsholm
Erhwervsskole &
Gymasier

Feellestilskudstakst 100% |
Administrationstakst 100 %
Undervisningstakst ' 100% |
Deltagerbetaling 100%

Taksterne felger Undervisningsministeriets gzldende takstkatalog,

Der vil for det enkelte kursus vare et minimum antal deltagere.

Alternativt kan Herningsholm Erhvervsskole og Gymnasier stille en underviser til ridighed pa timebasis,

Den aktuelle pris er kr. 1.050,- pr. undervisningstime [aks. moms). Endvidere betales for transport og
ophaold.

Kvalitetssystem for AMU Herningsholm | VERSION 13



40

Fakturering mv.

* Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier skal sende regningen for uddannelsesaktiviteten direkte
til kriminalforsergen v/ Omradekontoret for den institution, hvor AMU aktiviteten afholdes.
Afregning minimum 4 gange arligt.

* Fakturaen pifpres projektnummer 962,211, Projektnummeret galder udelukkende til kontering af
AMU-kurser for indsatte,

* Afregning for AMU-kurserne sker ved, at Erhvervsskolan fakturerer Omrédekontoret for
institutionen for AMU aktiviteten

*  Erhvervsskolen sender et fakturagrundlag til Omradekontoret, N&r Omradekontoret har tjekket og
meddelt Erhvervsskolen, at kurser og antal kursister stemmer, sender Erhvervsskolen en faktura til
Omradekontoret,

Erhvervsskolen fakturerer:

* Transport, keretid og evt. undervisning foretaget af Erhvervsskolens lzrere | det aktuelle fangsel
= Tilsyn, supervision/sparring til sikring af undervisnings- og bedemmelsesniveau afregnes pr. time
*  Undervisningsmaterialer

* Korselsgodigerelse, efter den til enhver tid gldende sats for beordret kersel i staten

* Bro og f=rgeudgifter, jf. dokumentation

= Kgretid afregnes pr. time

* Verifikation af faciliteter og kompetencer afregnes pr. time {max. 4 timer)

Den aktuelle timesats er kr. 396,- (excl. maoms):
Omkostningerne aftales forud med undtagelse af uvarslet tilsyn. Betaling herfor 14 dage efter modtaget
faktura.

Gyldighed, lpbetid og opsigelse

Denne aftale traader i kraft den 1. oktober 2022 og er fortlsbende fremover med farbehold for
lovgivningsmaessige- og pkonomiske &ndringer, der har betydning for aftalens indhold eller den
uddannelse, der er omfattet af aftalen, Begge parter kan opsige aftalen med 3 maneders varsel. Ved
misligholdelse kan aftalen opsiges uden varsal,

Det forudszettes, at samarbejdsaftalen evalueres 1 gang frligt. Herningsholm Erhvervsskole & Gymnasier
tager initiativ,
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