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SAUF:s AUKTORISATIONSDOKUMENT

kund

anslutning till
utbildningen.

enligt traffad
overens-
kommelse,
beaktat PUL.

Kriterieomrade |Indikatorer Regler Riktlinjer Rekommenda-
tioner

1 | Atagande mot = Bokning Dokumenterat och | Omsesidigt doku- | Utbildnings-
betalande kund |= Avbokning/ for kunden menterat foretaget bor ha

ombokning tillgangligt atagande | atagande. Ge ett
= Fakturering med SAUF:s regler |basta mojliga kvalitetssystem.
/betalning och policys som kundnytta. N6jd-
=  No6jdkund- grund da dessa ar kundatagande och | For uppdrag bor
atagande tillampbara. kvalitetpolicys ska |indikatorerna
foljas. framga i avtalet.
Upplysa om
avbokningsregler.

2 | Mal for larandet |= Malgrupp Malgrupp, syfte och | Lamna tydlig Verka for att ge
Avser individens |=  Syfte mal ska alltid vara information om utbildningsvag-
och/eller = Mal deklarerade i foérvag | utbildningens syfte | ledning.Verka for
organisationens = Forkunskaper |medan forkunskaper | och mal. Om att ge deltagare/
mal for larandet. = Testav och test/prov ska test/prov anvands | kund tillgang till

forkunskaper | deklareras om de bor reliabilitet och | ratt uthildning.
=  Kunskapsprov |tillampas. validitet
deklareras.
3 | Metod for =  Metodik Ska vara deklarerad | Pedagogik och Foretaget bor
larandet = Pedagogik i forvag och metodik ska vara | kontinuerligt
= Léararens kommunicerad till anpassad till utveckla sina
kompetens kund. uppgiften. metoder och sin
= Dokumentation | Kvalitetssakrings- pedagogik.
rutin for larare ska
finnas.

4 | Rutin for » Dokumenterad |Ska vara dokumen- |Kontrollera att Bor vara
utvardering av utvarderings- |terad med ater- rutinen féljs och tillgéanglig for
malet for rutin foringssystem till att avvikelser kunden om
larandet = Kundklago- produktutveckling atgardas. kunden sa

malshantering | och tillganglig for onskar.
kund..

5 | Resultat i = NoOjdhetsgrad |Resultatuppféljning | Resultaten ska
relation till hos deltagare |av ndjd deltagare vara tillgangliga
atagandet = NOjd betalande | ska alltid ske i direkt | for bestallaren
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Termer och definitioner
For att ratt forsta innebtrden i de angivna indikatorerna, galler féljande definitioner.

1. Kriterieomrade: Atagande mot betalande kund

Betalande kund - den som ansvarar for bestallningen.

Kursdeltagare - den som betalande kund har utsett att delta i utbildningen.
Bokning - bekréftelse av anméalan/bestéllning som ar ett avtal.

Ombokning - avser bokning som flyttas i tiden.

Avbokning - avregistrering av bestéllning (motsatsen till bokning)
Fakturering - utfardande och utsandande av rakning pa vara eller tjanst
Betalningsvillkor - faststallda villkor for hur och nar betalning skall erlaggas

Nojdkundatagande - specificerat 16fte om att ta ansvar for att kunden far den tjanst som
Overenskommits.

2. Kriterieomrade: Mal for larandet

Malgrupp - den betalande kunden/deltagaren som forvantas ha behov av den specifika
utbildningen/kunskapen som erbjuds.

Forkunskaper - tidigare inhAmtade kunskaper som utgér nédvandig/lamplig bas for
utbildningen.

Test - vid behov for att kontrollera att forkunskaperna ar tillrackliga.
Syfte - beskriver avsikten med utbildningen och pekar pa vilka effekter den bor ge.
Mal - anger kunskapsnivan som forvantas for deltagaren efter utbildningen.

Prov - méatning av resultatet av utbildningen i relation till uppsatta mal.
Vid konstruktion av test/prov ar det viktigt att testa reliabilitet och validitet.

Reliabilitet - ar tillforlitighet och avser testets/provets formaga att mata noggrant.

Validitet - ar giltighet och avser testets/provets férmaga att méata det man vill mata
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3. Kriterieomrade: Metod for larandet

Metodik - val av inlarningsmetoder anpassade till deltagare och mal for larandet.
Pedagogik - l&randets teori om hur kunskap overfors.

Lararens kompetens - rutin for kvalitetssékring och som definierar utbildningens krav pa
amneskunskaper, erfarenheter och pedagogisk skicklighet.

Dokumentation - form och omfattning av material som ingar i utbildningen och
som deltagaren far behalla.

4. Kriterieomrade: Rutin for utvardering av malet for larandet

Utvarderingsrutin - dokumenterade aktiviteter fran deltagare och larare som anvands for att
bedoma vardet av utbildningen i relation till syfte och uppsatta mal.

Kundklagomalshantering - dokumenterad rutin som beskriver hur klagomal hanteras
och som ar kand for utbildningsféretagets medarbetare och betalande kunder.

Aterféringssystem - dokumenterad rutin som sékerstaller att erfarenheter tillférs med
syfte att stéandigt forbattra tjansten.

5. Kriterieomrade: Resultat av utvarderingen

Nojdhetsgrad hos deltagare -resultatet av utbildningen i relation till deltagarnas forvantan.
(méts normalt i direkt anslutning till utbildningen)

Nojd betalande kund - utfall av utvarderingsrutinen med avseende pa om leveransen
motsvarat den utlovade tjansten.
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Sjalvutvardering for auktorisation

1. Atagande mot betalande kund JA |NEJ|Rutiner*
1) Finns dokumenterade bokningsrutiner?
2) = Ar de tillgangliga for betalande kund?
3) Finns dokumenterade avbokningsregler?
4) = Ar de tillgangliga for betalande kund?
5) Finns dokumenterade ombokningsregler?
6) = Ar de tillgangliga for betalande kund?
7) Finns dokumenterade fakturerings- och betalningsrutiner?
8) = Ar de tillgangliga for betalande kund?
9) Finns dokumenterade Nojdkundatagande?
10) = Ar den tillganglig fér den betalande kunden?
2. Mal for larandet JA |NEJ
11) | Ar mélgruppen beskriven?
12) | Om forkunskaper behovs, anges da detta?
13) | Ar syftet med utbildningarna deklarerade?
14) | Ar utbildningsmalen angivna?
15) | Finns test/ prov angivet i forekommande fall?
3. Metod for larandet JA |NEJ
16) | Ar metodiken for utbildningarna deklarerade?
17) | Ar pedagogiken i utbildningarna deklarerade?
18) | Ar lararnas kompetens kvalitetssékrad?
19) | Redovisas formen for kursdokumentation?
4. Rutin for utvardering av kompetensutvecklingen JA |NEJ
20) |Finns det en dokumenterad och inférd utvarderingsrutin?
21) | Finns dokumenterad rutin for hantering av kundklagomal?
5. Resultat i relation till &tagandet JA |NEJ
22) | Genomfdrs resultatuppfoljningar kontinuerligt
23) = Ar resultatet tillgéangligt for den betalande kunden
24) =  Finns det rutiner for standiga forbattringar

(aterféringssystem)?

* Finns i form av papper, elektroniskt, muntligt etc

For de fragor som ni svarat nej motivera varfor:

Alla dokumenterade rutiner ska numreras (1-24) och bifogas sjalvdeklarationen.

Som dokumentationssvar pa en mangd fragor kan kurskatalog insandas, da med ett brev som ger
tydliga hanvisningar om var vi hittar svaren pa respektive fraga.
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