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INLEDNING

Utbildningsspecialisterna grundades av Roland Assien 1984. Ursprungligen
levererade foretaget endast sprakutbildning fésqueal i naringslivet. Verksamheten
drevs i handelsbolagsform till 1992. Fran 1993 sldet i aktiebolagsform. 1990
utvidgades vart kompetensomrade till att ocksa tinftarta eget utbildningar och
radgivning for nyforetagare. En av vara nischerdréstarta eget kurser och
konsultationer for kommunalt anstalld personal €mskar avknoppa/privatisera. Var
uppdragsgivare har pa detta omrade framst vargkBtdms stad. Sedan 1994 anlitas vi
dessutom av staden fér genomforande av kommunainukildning. Vi genomfor
dessutom olika uppdragsutbildningar inom omraded amknytning till ekonomi och
juridik.

Skolans organisation praglas av 6ppenhet, tydligble korta beslutsvagar. Arbets- och
ansvarsfordelning ar val klargjord aven for skolkmssdeltagare. Larare, skolledning och
administrativ personal finns alltid tillgangligader skolans 6ppettider. For skolans
organisation, verksamhet och utveckling finns aslgt utarbetad
kvalitetsutvecklingsmodell, arbetsplan, likabehargiiplan och annan dokumentation.
All planering/utveckling sker i en organisation somijliggor for kursdeltagare och
personal att aktivt bidra till utformningen av utlsiingens upplaggning och innehall.

Vi har en flexibel och latt omstallningsbar orgaisn. Vi har utvecklat mycket goda
adminstrativa rutiner. Vart arbetssatt praglassagsiktighet och framforhallning.

Vi disponerar andamalsenliga undervisningslokadeElas Lonnrots vag 5 i Blackeberg.

Var vision/skolans motto skulle kunna sagas vavavill inte bara formedla kunskaper,
utan ocksa 6ppna nya mojligheter.”

Vi ser det som mycket viktigt att medvetandegddsadarna om sina resurser och starka
deras sjalvfortroende och darigenom 6ka deras gh@ter till fortsatta studier, arbete
eller eget foretagande. Vi vill skapa en positivdmiljo. Den bestar i den helhet som ar
summan av allt det som vi vill att skolan represemtoch som vi hela tiden stravar efter.
For var del handlar detta exempelvis (utan rangogdefter vikt) om: goda majligheter

till inflytande 6ver sin studiesituation, ett beraitle fran personalen som praglas av
respekt for deltagaren, ett uppmuntrande forhaisatt till deltagaren och en stor
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beredvillighet att stodja denne i saval sina stusieen i andra sammanhang, en miljé dar
man ar sedd som individ och ingar i ett socialtsamhang dar det finns majlighet till
erfarenhetsutbyte, en fysisk miljé som inbjudérstilidier (stort ljusinslapp, bekvama
sittmdjligheter, stimulerande fargsattning, tillgaiil relevant teknisk utrustning), en
tydlig miljé (klara rutiner, enkla beslutsvagann& undervisningsgrupper, kompetenta
larare, ett generdst utlagt antal undervisningh-stédtimmar, samt generésa oppet- och
telefontider.

Var principiella hallning ar nolltolerans gallandiskriminering, krankning och

mobbning. Vi upplever att klimatet pa skolan pragia att alla visar varandra respekt och
uttrycker nyfikenhet nér det géller varandras bakdroch erfarenhet. Detta klimat skapas
bland annat genom att fragorna om allas lika vawderespekten for olikheter behandlas i
undervisning och diskuteras saval i som utanfosddammet.

Pa skolan finns en likabehandlingsplan som habatats i samarbete med
deltagare och personal. Alla har besvarat ett dréigbr som diskuterats vid ett
seminarium varefter en plan utarbetats som godtagisaval deltagare som
personal. Detta arbete har ocksa fungerat sontratirkt forum for diskussioner
just runt vardegrunder. Planen fyller pa dettafigih funktioner: den blir ett
levande dokument och den blir en naturlig utgangkpfor samtal runt alla
former av diskriminering och mobbning.

Likabehandlingsplanen har alltsa helt utarbetatsnarbete med deltagare och
personal. Nar det galler Arbetsplanen har deltageinepersonal fungerat som
remissinstans (dar givetvis inkomna synpunkter tadak Ambitionen ar att
framledes involvera deltagare och personal i &wdst direkta utarbetandet av
Arbetsplanen.

Resultat till enhetens kvalitetsredovisningsreswité utvecklingsomraden kopplas till
arbetsplanen vilken fortldpande uppdateras.

Vi noterar med tillfredsstallelse att intressetfiinetagande okar, vilket aven galler
behovet av ekonomiassistenter. Vi tror att varaityy yrkesinriktade utbildningar
kommer att efterfrdgas i 6kande utstrackning octsétter utveckling av innehall och
upplagg i/av dessa kurspaket. Vi ser inga riskan @ndast mojligheter.

ENHETENS ATAGANDEN

Skolans specifika ataganden och malsattningar féarag avtal med
Utbildningsnamnden. Har regleras skolans atagaadewtal, tillagg och andringar till
avtalet, avgivet anbud samt forfragningsunderlaged bilagor.

Av avtalet framgar bland annat foljande atagandeskolan:
e bedriva verksamhet i enlighet med ndmnda styrdokansamt folja vid varje
tidpunkt gallande mal och kvalitetskrav
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e svara for information om utbildningen samt studieh yrkesvéagledning

* bedriva utbildningen enligt gallande kursplaner betygskriterier faststallda for
gymnasieskolan och komvux

« svara for samtliga resurser for utbildningens gefiboamde sasom larare, lokaler,
utrustning etcetera

e anvanda larare som har en utbildning avsedd foudedervisning de i huvudsak
skall bedriva

» genomfodra fortlbpande utvarderingar.

| det anbud som UtbildningsSpecialisterna avgitat & oss — utéver ovan — att

ge deltagarna de bade praktiska och teoretiskekkpes som behovs for att kunna starta
och driva ett foretag respektive arbeta som ekoassistent hoja deltagarnas kompetens
pa olika omraden inom samhalle och néaringsliv tesgkt forbattra deltagarnas stallning
aven pa arbetsmarknaden medvetandegora deltagarsima resurser for att hoja
sjalvfortroendet kvalitetssakra verksamheten gekompetenta larare, samrad med
deltagarna, god planering, fortidpande utvarderisganverka med andra
utbildningsanordnare, foretag, organisationer oghdigheter i syfte att utveckla
verksamheten och koordinera resurser for att upgnérgieffekter efter avslutad
utbildning ge samtliga deltagare obegransad octmkdsfri radgivning i samband med
foretagsstart.

Till vara prioriterade mal hor vidare att
¢ minska andelen IG:n
* minska andelen avbrott
e 0Oka deltagarinflytandet
» tydliggdra grunderna for betygssattning
e utveckla nédvandiga stddinsatser

ARBETSSATT

Vi foljer vara deltagare i ett nara samarbete undeitdningen. Detta sker bland annat
genom sedvanlig kunskapskontroll, utvarderingaragtamningar baserad pa den
individuellt upprattade studieplanen. Vi & medweetm att manga deltagare ar
studieovana. Alltsa ar utbildning i studietekniksgtilvklart utbildningsinslag. Vi ar
medvetna om att manga deltagare har las- och s&righeter, samt saknar baskunskaper
i exempelvis datakunskap och matematik. Alltsaedtadnagot som vi ar observanta pa
och dar vi satter in nddvandiga stodinsatser. ¥de¢ som mycket viktigt att alla
deltagare far det individuellt utformade stod saevadi behov av. Vi arbetar sa att alla
deltagare &r omgardade av ett skyddsnat dar skadamitiativet — i forekommande fall —
till problemanalys och forslag till insatser. Deinldllar konkret om exempelvis extra, helt
individuell undervisning, individuellt upplagda prdndividuellt framtagna arbets- och
studieuppgifter; allt i shdan omfattning som arviitlig.

Storre delen av utbildningen ar lararledd paraliakd olika typer av projektarbeten. For
varje kurs finns dag for dag schema och tydligasétéhingar.
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| vart STARTA EGET paket ingar for deltagarna attif\pande bevaka det lokala
naringslivet, samt dessutom specialstudera ettdgyskriva rapport och presentera
denna. Parallellt med detta arbete pagar samedigtrbete med ett sa kallat
modellféretag dar deltagaren ges mojlighet att éeka helt pa sin egen affarsidé och
under kurspaketets gang i princip vidta alla nodiga atgarder for start av foretag direkt
efter utbildningens slut. | vart EKONOMIASSISTENTRET ingar for deltagarna att
fortlopande bevaka alla utannonserade tjansterankaytning till utbildningen, samt
dessutom specialstudera ett foretag, skriva ragmbripresentera denna. En tanke har ar
aven att anvanda sig av den framkomna informatidréenforetagen i den fortsatta
utformningen av utbildningen, samt i basta falléattn skapa kontakter som leder till
arbete/praktik efter avslutad utbildning.

Vi ser utbildning som en process i tre faser: fdgt#ldning, under utbildning och efter
utbildning. Vi tar ansvar for deltagaren aven eftildningen. Det ar var
utbildningsgaranti. Vi lovar vara deltagare obeggthoch kostnadsfri radgivning efter
avslutad utbildning. Vi har i stort sett daglig kakt med deltagare (dven sadana som har
avslutat sin utbildning hos oss for flera ar sedan) som vill ha rad/hjalp nar det galler
sina blivande, nystartade eller igangvarande fgretstauranger, larmforetag,
distributionsforetag, cateringfirmor, redovisningsker, caféer, reklambyraer,
konsthantverkare, underhallningsforetag och s&eida

Det ndmnda stddet kan exempelvis avse

* marknads- och konkurrentanalys

* resultatbudgetering/lonsamhet

« likviditetsbudgetering

» finansiering

e Overtag av inventarier, maskiner, utrustning
» hyresrattsliga fragor

* upprattande respektive granskning av avtal
 lagstiftning och tillstandsfragor

e kvalitets- och miljosékring

» val av foretagsform och registrering

* kompanjonavtal

e skatter, avgifter och moms

» skatte- och avgiftsanméalan

* |6pande redovisning

e organisation och ledarskap

« agarspecifika fragor

 arbetsrattsliga och fackliga fragor.

Nedan redovisar vi nagra konkreta exempel pa danéiiings- och utvecklingsarbete
som vi for narvarande bedriver och dar vi i mandt mycket uppnatt resultat men anda
fortsatter med utvecklingsarbetet.
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« integration av miljdarbetet med strategin for kietButveckling och framtagning
av miljoatagande

« intensifiering av fortbildning inom for oss relevaramnesomraden

e utékad omvarldsbevakning genom bland annat utékadtakter med 6évriga
utbildningsanordnare

e utvidgning av utbildningsgarantierna genom infoieuag individuellt
"skyddsnat” for varje enskild deltagare

» revidering av "Verktyg for utvardering” i kvalitatssecklingsmodellen

« omarbetning av kvalitetsutvecklingsmodellens layout

« omarbetning av de individuella studieplanernainstisyfte att skapa ett battre
underlag for studiehandledning och orientering camtida studie- och yrkesval

+ revidering av "Arbetsplaner for kurspaketen” ochv/&gripande
mal/undervisningsmal i kvalitetsutvecklingsmodellen

» flexiblare undervisningsupplagg

« fortsatt forbattringsarbete av lokalernas utrugininredning och
anvandningsmojligheter

« utokad satsning pa tekniker for inlarning

« utformning av nyckeltal/enkéater for uppfoljning/étdering

- att fortsatta utveckla det individuella stbdet/@engen for varje enskild
deltagare i syfte att sanka antalet IG:n

e attianslutning till ovan fortsatta utveckla tekai/metoder for att hjalpa
deltagare med las- och skrivsvarigheter

» att intensifiera arbetet med att tidigt identifiensentuella problem, och darfor
snabbt kunna vidta relevanta atgarder

e atttillvarata deltagarnas erfarenheter och utweolh utbildningskoncept

¢ minska andelen avbrott

e 0Oka deltagarinflytandet

e tydliggora grunderna for betygssattning

» utarbeta lokala betygskriterier.

Utveckling och verksamhetsforbattring sker i sttstndickning i det vardagliga arbetet dar
skolpersonal och kursdeltagare konfronteras meblgmg ser mdéjligheter och tar fram
forslag till forbattringar.

| det egenbedrivna utvecklingsarbetet vinnlaggersg om ett storre konkretiserande av
kunskapsmalen betraffande vad som skall inga idgtma for betygssattningen pa skolan
for att ytterligare trygga likvardigheten i bedémgioch betygsséattning. Detta ar ett
pagaende utvecklingsarbete, som bland annat restil&tt dokument som sammanfattar
betygssystemet pa ett tydligt satt for vara kutsgelre.
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DOKUMENTET FOR BETYGSSYSTEMET INNEHALLER
NEDANSTAENDE MOMENT

«  Skriftligt informationspaket vid kursstart

e betygskriterier

» kursens innehall

» kursens mal

e kvalitetsutvecklingsmodell

* lokal arbetsplan

e dag for dag planering

« instuderingsfragor

* inlamningsuppagifter

e individuell studieplan

< InlAmningsuppaifteAntalet inlamningsuppgifter varierar i olika kurderoende
pa kursernas omfattning. Det &r dock alltid aktuakd minst en uppgift. Tanken
med inlamningsuppgifterna ar att man har ges ni@ligtt visa att man kan
tilampa férvarvade kunskaper. Inlamnandet av dapgaifter ar obligatoriskm
man vill ha mojlighet att erhalla betygen VG elMdVG. Uppgifterna bedéms
endast som godkanda eller icke godkanda av laractnaterlamnas darefter till
deltagaren. Losningarna till uppgifterna genomggmensamt med alla deltagare
samtidigt. Det ar darfor viktigt att uppgifternddmnas vid éverenskommen
tidpunkt.

« Delprov/sjalvtesVid kursens mitt genomfors ett delprov. Detta fersg endast
som sjalvtest, och ingar inte i underlaget for besattningen. Efter provet
genomgas svaren gemensamt med alla deltagare ggmtid

e Individuella utvecklingssamtdltvecklingssamtalen ager rum med varje deltagare
for sig. Lararen anvander bland annat delprovstast) och den forsta
inlamningsuppgiften, som underlag for samtalet. dkdta tillfélle avstams aven
den individuella studieplanen.

 Instuderingsfragofill varje kurs hor sarskilda instuderingsfragonsman
arbetar med pa egen hand. Losningarna till dedsaffindikerar vad som
normalt kravs for betygsnivan G. En gemensam gedogav
instuderingsfragorna ager rum mot kursens slut.

« Repetitionl samband med kursslut genomfors en repetition f&xaman
nyckelord och nyckelbegrepp som man ocksa har ayttad sin egen fortsatta
repetition.

«  Skriftligt slutprovKursen avslutas med ett skriftligt prov. | prousgar aven
separata VG och MVG fragor av mer analyserande@stnerande natur.

+ AterkopplingNé&r proven réttats och bedomts, genomférs en geanen
genomgang. Man ges aven mojlighet till ett indiétiusamtal rérande lararens
bedémning av svar och I6sningar pa fragor och pgifier.

Vi anser att ett problem utgors av franvaro fran Bearledda undervisningen. Har anger
vi — utan rangordning — nagra skal: 1 Forsamradistikonomi, vilket tvingar fler till



ARBETSPLAN 2010 SID7(9)
UTBILDNINGSSPECIALISTERNA LEGE ARTIS AB

UtbildningsSpecialisterna lege artisAB

arbete i kombination med studier 2 Okade mojlightiteindividuella distans- och
flexupplagg (i och for sig en avsedd effekt) minskédvandigheten av att delta i
lararledd undervisning 3 En allt mer utbredd meenbet om att ndgot narvarokrav inte
finns. Man kan naturligtvis tanka sig flera atgérfie problemlésning. De flesta ar inte
aktuella: att forbattra studieekonomin, att aténiafnarvarokrav. De mer realistiska ar att
shabbt ingripa och l16sa de bakomliggande orsakérdeltagarens mer an tillfalliga
franvaro, att ytterligare individualisera upplagggen av studierna och erbjuda ytterligare
stodinsatser. Vi har aven infért en servicefunkom innebdr att den som har varit
franvarande kan hitta allt under sin frAnvaro wtiedaterial i en speciell parm. Vi
erbjuder vidare vara deltagare att kostnadsfriide@ varandras lektionsanteckningar. All
kopiering ar for dvrigt kostnadsfri. Vi bistar avam och till vara deltagare med
inspelning av lararens lektionsgenomgang. Det byggeurligtvis pa att detta 6nskemal
utsags i forvag.

Vi anser att ett viktigt utvecklingsomrade ror defarnas inflytande Gver sin
utbildningssituation. Per definition avser inflytht allt sddant som inte direkt kan
definieras som myndighetsutévning eller som skamiflikt med gallande lagar och
forordningar. Utan sarskild rangordning (ej hetteed krav pa fullstandig upprakning)
kan detta inflytande avse synpunkter pa kursershiéih (med utgdngspunkt fran mal som
eleverna skall ha uppnatt efter avslutad kurs, skotans egen arbetsplan), tolkning av
betygskriterier, utformning av examinationsformeh anlamningsuppgifter,
utbildningens pedagogiska/metodiska upplaggninddhié@rarledd undervisning, eget
arbete, grupparbete), studiebesdk/forelasare wialislitteratur, dag for dag schemats
utformning (exempelvis omkastning av undervisnirggd), projektarbeten, anskaffning
av referenslitteratur och programvaror och behostéadinsatser. Det kan naturligtvis
aven handla om mer triviala fragor som byte av Gavél Zoega i kaffemaskinen och
anskaffning av namnskyltar.

Grundforutsattningen for arbetet med studerandganitle ar trovardighet. Deltagaren
maste uppleva att hans/hennes asikter ar av veikligsse och att dessa asikter ocksa
respekteras och beaktas. Har &r manga olika adlieassuella. Ett ar inrattande av
deltagarrad och dar skolan atminstone ansvaratf@tt forsta mote initieras. Ett annat ar
att i god tid fore kursstart forse deltagaren miéidvaaterial som ror kursen for att pa sa
satt skapa mojligheter att hinna ta del av matetiflamfora sina synpunkter och fa dessa
beaktade. Ett tredje ar veckovisa avstamningardételtagare for att infor den
kommande veckan kunna gdra eventuella korrigeriagannehall och upplagg. Ett fjarde
ar regelbundna individuella utvecklingssamtal ogft@mningar av individuella
studieplaner. Ett femte ar naturligtvis diskussiéen@alyser runt genomférda
brukarundersékningar.

En stor andel av vara deltagare uppnar betygetagudin forklaring ar det
individualiserade stdéd som skolan erbjuder. Derubggkliga orsaken till misslyckande
anser vi vara att deltagaren kombinerar sina stuniesl arbete, vilket givetvis far
negativa konsekvenser for studierna. Aven for dalta med exempelvis uttalade l&s- och
skrivsvarigheter ar det mojligt att lyckas med s&uaa forutsatt en tillrackligt massiv
stddinsatts fran skolans sida parad med ett engaygfman deltagarens sida att vilja
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lyckas. Det ar ocksa en viktig uppgift for skokthbidra till att skapa detta engagemang.
Det sker bland annat genom deltagaren ses somdralit far ett individuellt
stédprogram.

UPPFOLJNING

Uppfdljning av att uppstéllda mal nas sker paafttie satt:
1. Skriftliga prov (samt inlamningsuppgifter) i vakars
Utvecklingssamtal i varje kurs med varje enskilttatgare
Sjavtest/delprov i mitten av varje kurs
Uppfdéljning efter kurs (se kvalitetsgarantier)
Brukarundersodkningar
Veckovisa avstamningar med larare och deltagarpléirering av kommande
vecka

o gk wN

Vi arbetar aktivt med uppfdljning av avbrott. Denligaste avbrottsorsakerna som vi har
identifierat ar langtidssjukskrivning, fatt arbetattat eget eller ej beviljats
studiestéd/klarar ej studieekonomin. Dessa treatdorsaker ar av den karaktaren att
dem maste accepteras utan vidare atgard. Majligarvkibland férhindra avbrott pa
grund av problem med studieekonomi genom att veltaghren behjalplig i kontakterna
med CSN om det galler teknikaliteter/missforstdaenerellt galler att avbrotten ar
mycket fa.

Vi analyserar statistik. Det géller bland annataséstatistik som ror satta betyg, antal
deltagare med icke godkant resultat, avbrott ocbpade deltagare som ej infinner sig till
kursstart. Vi har en rad teorier pa dessa omradexempelvis varfor antalet betygen I1G
Okar — men vi har inga givna svar, utan fortsatied utredning pa dessa omraden. En for
var egen verksamhets forklaringsgrund kan varaletigéller STARTA EGET att manga
av dessa deltagare star i beredskap att startBbjesag, och darfor prioriterar inhamtande
av kunskaper anvandbara i foretaget framfor betyggtande prov och
inlamningsuppgifter. Vi har ocksa en hogre andehlGSTARTA EGET paketet &n i
EKONOMIASSISTENT paketet. | det senare paketet besibetyg sannolikt sdsom
viktigare i samband med exempelvis vidare studler e&r man soker anstéllning.

Vara rutiner for klagomalshantering bygger pa
- utredning,
- atgarder och
- uppfoljning!

Alla klagomal som ror verksamheten skall tillstélkkolledningen. Detta géaller oavsett
om klagomalen harror fran kursdeltagare eller peak&kolledningen dokumenterar
nogsamt framférda klagomal, utreder grunden fosagesamt vidtar nodvandiga atgarder.
Det ar viktigt att detta sker i samrad med den famfort klagomalen. Det avilar
skolledningen att folja upp att vidtagna atgare¢rtill avsett resultat.
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Alla klagomal skall dokumenteras skriftligt. | dokentationen skall inga de framforda
klagomalen, skolledningens utredning, vidtagnaréigya samt resultatet av dessa
atgarder.

UTVARDERING

Utvardering av verksamhet behovs av framst tvantiige skal. For det forsta for att
kontrollera att avsedd kvalitet uppratthalls (kietésakring). For det andra for att ge
underlag for utveckling (forbattring) av verksangretSamverkan, utvardering och
utveckling av verksamheten sammanfaller i stor&t&ning.

| verksamheten finns sedan lange en kvalitetsutirggmodell som arligen revideras.

Vi utvarderar fortlopande verksamheten genom exdérigolerukarundersékningar och
veckovisa avstamningar med deltagarna.

En form av utvardering sker i den dagliga dialogegilan deltagare, personal och
skolledning.

En annan form av utvardering ar den som ar mektstrerad och exempelvis baserad pa
frageformular.

Vara verktyg for utvardering bestar av ett systeaul fyra olika stationer vid vilka
deltagarnas synpunkter pa och utvardering av verketen inhamtas.

Station 1

Varje larare har varje vecka ett méte med sin wisleingsgrupp dar den gangna veckan
utvarderas. Genom veckovisa utvarderingar garasataiterkopplingen fran deltagarnas
synpunkter till Andringar av upplagg och plane@ngindervisningen sker omgaende.

Station 2
Genom deltagarradet finns ett forum for utvardedmgkolan i sin helhet, och en kanal
till skolledningen dar man inte behover ga viadéna

Station 3
Utvardering pakallad av Utbildningsforvaltningenfémutbildning Stockholm.

Station 4
De synpunkter som framkommer i samband med ens&éd#al pa& utbildningens kvalitet
skall dokumenteras skriftligt av lararen och tél&s skolledningen.



