Yh

Myndigheten for yrkeshogskolan

Utbildningsplan for yrkeshégskoleutbildning

Utbildningens namn:
Lone- och ekonomikonsult

Ansvarig utbildningsanordnare:
Harryda kommun, Yrkeshogskolan i Molnlycke

Omfattning, poang:

300

Studieort:
Maolnlycke

Studieform:
Bunden

Studietakt:
Heltid

Utbildningsnummer:

201315160

Omgang:
2



Utbildningsplan fér yrkeshdgskoleutbildning
Yh Utbildnings/omgangsnummer: 201315160-2
Datum: 2015-03-20

(Faktauppgifter )

Utbildningens namn

Lone- och ekonomikonsult

Ansvarig utbildningsanordnare

Harryda kommun, Yrkeshogskolan i MoInlycke

Organisationsnummer
212000-1264

Postadress och bestksadress

Postadress

Organisation: Harryda kommun, Yrkeshogskolan i MoInlycke
Adress: Harryda kommun

Postnr/ort 43580 Madlnlycke

Bestksadress

Organisation: Harryda kommun, Yrkeshodgskolan i MdInlycke
Adress: Langenasvagen 5

Postnr/ort Molnlycke

Webbadress, telefonnummer och e-postadress

Telefon 031-7246660
Hemsida www.yhim.se
E-post jan.hallen@harryda.se

( Sida 1 (18) )




Utbildningsplan fér yrkeshdgskoleutbildning
Yh Utbildnings/omgangsnummer: 201315160-2
Datum: 2015-03-20

(Utbildningsplan )

(Utbildningen )

Examen och examenskrav

Examensbeteckning
Utbildningen ger yrkeshégskoleexamen
Examenskrav

Efter fullgjord utbildning kan den studerande efter begaran erhélla ett examensbevis. Med fullgjord
utbildning avses minst betyget Godkant i var och en av de kurser som ingar i utbildningen.
Studerande som inte fullgjort utbildningen kan efter begaran erhalla ett utbildningsbevis.

Examensbenédmning

Yrkeshogskoleexamen Lone- och ekonomikonsult

Utbildningens mal

Yrkesroller
Yrkesroll 1: Lone- och ekonomikonsult
Yrkesroll 2: Loneadministrator
Yrkesroll 3: Lénehandlaggare
Yrkesroll 4: Lénekonsult
Yrkesroll 5: Léneingenjor
Yrkesroll 6: Ekonomiansvarig, 6vrig

Efter avslutad utbildning ska den studerande ha kunskaper om

- arbetsratt och kunna tolka de lagar och avtal som styr I6nehantering och personalarbete

- |Bnearbete i olika I6nesystem, avstdmningar, sjukléner och olika typer av ledigheter m m

- ekonomiska begrepp, kalkylering, budgetering och verksamhetsstyrning

- redovisningsprocessen, kunna bokféra och géra bokslut, analysera och rapportera ekonomisk
information.

- lagar och avtal, som reglerar olika affarsforhallanden och olika satt att forebygga och I6sa juridiska
konflikter.

- skriftlig och muntlig presentation pa engelska och svenska.
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Efter avslutad utbildning ska den studerande ha fardigheter i att

- kunna tolka olika kollektivavtal samt hantera pensioner och forsékringar

- berakna bruttolon, skatter, traktamenten, férmaner, pensioner,

- hantera olika slags franvaro och statistik

- anvanda olika I6bnehanteringssystem vid I6neberedning

- bokfora, gora bokslut och hantera redovisningsprogram samt analysera redovisningsinformation
- anvanda Excel och andra IT-verktyg i ekonomiska tillampningar

- anvanda olika systemstdd inom I6n och HR

- sOka information, skapa databaser samt producera informationsmaterial for presentation pa bade
svenska och engelska. Under

- arbeta i projektform, samarbeta och kommunicera

Efter avslutad utbildning ska den studerande ha kompetenser for att

- arbeta konsultativt och sjalvstandigt som l6ne- och ekonomikonsult

- utféra kvalificerade arbetsuppgifter inom omradena lén och ekonomi

- arbeta i olika typer av foretag, organisationer samt offentlig forvaltning och ha forstaelse for
verksamheternas olika forutséttningar och krav

- fatta ekonomiska beslut, géra rimlighetsbedémningar och dra egna slutsatser utifrdn ekonomisk
information

- forsta och analysera arbetsrattsliga och andra forekommande juridiska problem

- |6sa problem sjalvstandigt, noggrannt och konstruktivt

- arbeta i projektform och i team

- kommunicera/beskriva/forklara processer och rutiner for chefer/anstéllda och kunder

- starta egen verksamhet inom omradet som konsult

Undervisning pa engelska

Denna utbildning kommer att bedrivas delvis pa engelska

Kursen affarsengelska med yrkesinriktning genomfors pa engelska. | manga stora foretag anvands
engelska som koncernsprak och det ar darfor av storsta vikt och av stort pedagogiskt varde att
undervisningen sker pa engelska. Engelska ar ett centralt verktyg i internationella affarskontakter.

Vara studerande gor ibland Lia utomlands, vilket forutsatter att de har med sig yrkesspraket pa
engelska.

Kursoversikt

Obligatoriska kurser

Kurs Poang
Affarsengelska med yrkesinriktning 10
Affarsjuridik 15
Ekonomistyrning 30
Excel och Administrativ IT 20
Kommunikation- och presentationsteknik 10
Lia 1 - Introduktion 45
Lia 2 - Fordjupning 45
Lénehantering grundkurs 30
Lonehantering pabyggnad 40
Personaladministration och arbetsratt 25
Redovisning 30
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Summa:

Valbara kurser

Kurser

300

{Det finns inga valbara kurser}

Utbildningen har 11 huvudmoment/delkurs(er).

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poéng:
Beskrivning:

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poéng:
Beskrivning:

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poéng:
Beskrivning:

Affarsengelska med yrkesinriktning

Standard

Nej

10

De studerande ska fordjupa sina kunskaper i engelska avseende saval muntlig som
skriftlig kommunikation. Kursen ska utveckla formagan att anvanda spraket i
internationella kontakter. De studerande ska bade kunna fora ett samtal i en
vardagssituation och kunna framféra en presentation infor en stérre grupp och
aktivt kunna anvanda engelska i tal och skrift i bade vardagsliv och arbetsliv. De
studerande ska fa ett rikare ordforradd anpassat till olika affarssituationer samt
utveckla for yrkesomradet relevant vokabular. Kursen ska ocksa trana formagan att
skriva och besvara engelska affarsbrev, skriva protokoll, PM etc. De studerande
ska pa ett tillfredsstéllande satt, kunna deltaga i debatter och framféra sin asikt
samt skriftligt sakkunnigt presentera asikter och debattinlagg pa god engelska.

Affarsjuridik

Standard

Nej

15

Kursen skall ge en forstaelse for foretagsjuridikens betydelse for de olika beslut
som foretagen fattar och déarvid aven anknyta till internationell ratt. Kursen ska
ocksa ge fordjupade kunskaper om lagar och avtal som reglerar olika
affarsforhallanden. Den ska utveckla formagan att I6sa juridiska problem, forsta
juridisk terminologi och tolka juridiska dokument som férekommer i naringsliv och
forvaltning. Kursen ska dessutom ge kunskap om rattsvasendets uppbyggnad och
funktion samt olika satt att férebygga och I6sa juridiska konflikter. De studerande
ska kunna beskriva det svenska rattsvasendet samt dess koppling till EU-rétten.

Ekonomistyrning

Standard

Nej

30

Kursen skall ge en bred orientering om féretag och deras verksamhet samt ge en
helhetsbild av organisationens ekonomistyrning. Kursen ska utveckla formagan att
l6sa foretagsekonomiska problem utifran ett brett perspektiv.

Kursen ska ge kunskap om foretagsekonomiska principer och processer, t ex Lean
samt hur de paverkar

beslutsfattandet i ett foretag. De studerande ska ha insikt i hur foretagandets villkor
foérandras 6ver tiden. De studerande ska kunna redogéra for centrala ekonomiska
begrepp samt tillampa principer och metoder fér budgetering och kalkylering med
fokus pa uppféljning och analys med hjalp av Excel. Kursen ska ge fardigheter i att
anvanda olika affarssystem.

Sida 4 (18) )




Yh

Utbildningsplan fér yrkeshdgskoleutbildning
Utbildnings/omgangsnummer: 201315160-2
Datum: 2015-03-20

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poang:
Beskrivning:

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poang:
Beskrivning:

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poang:
Beskrivning:

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poang:
Beskrivning:

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:

Excel och Administrativ IT

Standard

Nej

20

Kursen skall ge djupgaende kunskaper i Excel for att bl a kunna skapa
automatberakningar, makron och pivottabeller. De studerande ska kunna behérska
Officepaketet, mapp- och filhantering, Outlook. De ska ocksa kunna skapa
databaser, integrera olika programvaror, gora enklare installationer, felsdka och ha
forstaelse for vikten av IT-sakerhet. Kursen skall utveckla formagan att med hjalp
av anvandarprogram effektivt och med god insikt kunna utféra administrativa
arbetsuppgifter som kan forekomma inom foretaget.

Kommunikation- och presentationsteknik

Standard

Nej

10

Kursens mal ar att ge de studerande kunskap om spraket som redskap for
kommunikation och ge verktyg for bemétande saval skriftligt som muntligt. | rollen
som léne- och ekonomikonsult ar det viktigt att p& ett pedagogiskt satt framfora
olika budskap och kunna presentera dessa med lamplig digital teknik. Kursen tar
upp moment som intern/extern kommunikation, svara samtal, feedback och
konfliktsituationer som kan uppsté p g a bristande kommunikation.

Lia 1 - Introduktion

LIA

Nej

45

Den arbetsplatsforlagda utbildningen ska konkretisera, utveckla och komplettera de
kunskaper den studerande fatt inom den teoretiska delen av utbildningen. Lia-
perioden skall ge de studerande en introduktion till foretaget och dess verksamhet.
De studerande ska pabdrja skapandet av en individuell kompetensprofil och ge
forstaelse for rollen som lone- och ekonomikonsult. Lia-perioden ska ge kunskap
och fardigheter anpassade till det arbetsinnehall som férekommer pa l6ne-och
ekonomiavdelningar. Efter Lia-perioden skall den studerande kunna ge en
beskrivning av foretagets I6nehanterings- och ekonomiarbete. Den studerande ska
med handledning kunna utféra forekommande arbetsmoment pa foretagets I6ne-
och/ eller ekonomienhet.

Lia 2 - Fordjupning

LIA

Nej

45

Kursen ska ge fordjupade kunskaper och fardigheter for att sjalvstandigt kunna
agera i rollen som I6ne- och ekonomikonsult. Malet med LiA-perioden &r att den
studerande skall kunna utféra de arbetsuppgifter som ar vanligt forekommande
inom l6ne- och/eller ekonomiadministration. Dessutom ger denna kurs, liksom
tidigare LIA-period ett natverk infér kommande yrkesliv. Den studerande ska
ingadende kunna redogdra for hur 16ne- och/eller ekonomihanteringen fungerar pa
foretaget och ha fordjupad forstaelse for rollen som konsult.

Lénehantering grundkurs
Standard
Nej
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Yh-poang:
Beskrivning:

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poéng:
Beskrivning:

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poéang:
Beskrivning:

Kursens namn:
Kurstyp:
Valbar:
Yh-poang:
Beskrivning:

30

Kursens Gvergripande mal ar att ge de studerande grundlaggande kunskaper och
fardigheter i yrkesrollen. De studerande ska kanna till de regelverk som reglerar
anstallningsvillkoren bade inom privat och

offentlig sektor. Kursen ska ge de studerande grunder for att praktiskt hantera
I6neadministrativa system. De studerande ska vara insatta i de lagar och avtal som
galler p& svensk arbetsmarknad och kunna berakna lIéner med hansyn till dessa.
Efter genomgangen kurs skall de studerande kunna utféra enklare arbetsuppgifter
som kravs pa en léneavdelning och vara insatta i de olika anstallningsvillkor som
kan forekomma inom bade privat och offentlig verksamhet. De studerande ska ha
fardigheter i att anvanda léneadministrativa system samt tillampa de olika lagar
som géller vid I6neberékningar, t ex semester- och sjuklénelagen.

Lonehantering pabyggnad

Standard

Nej

40

Kursens overgripande mal &r att ge de studerande kunskaper och fardigheter for att
sjalvstandigt kunna agera i yrkesrollen. De studerande ska vara val fortrogna med
de regelverk som reglerar

anstallningsvillkoren bade inom privat och offentlig sektor. Kursen ska ge de
studerande formagan att praktiskt hantera och forvalta I6ne- och
personaladministrativa system. De studerande ska vara val insatta i de lagar och
avtal som galler pa svensk arbetsmarknad och kunna berakna I6ner med hansyn till
dessa. Efter genomgangen kurs skall de studerande sjalvstandigt kunna utfora de
arbetsuppgifter som kravs pa en loneenhet och vara val insatta i de olika
anstallningsvillkor som kan forekomma inom bade privat och offentlig verksamhet.
De studerande ska ha fardigheter i att anvanda ldneadministrativa system samt
tildmpa de olika lagar som géller vid I6neberékningar, t ex semester, sjuklon,
ledighet, pensioner m m. De studerande ska ocksa ha insikt i IT-sakerhet och
sekretessfragor, t ex PUL.

Personaladministration och arbetsratt

Standard

Nej

25

Kursen syftar till att ge den studerande grundlaggande kunskap om den
arbetsrattsliga regleringen i form av viktigare lagar och kollektivavtal med speciell
betoning pa den traditionella arbetsratten i form av MBL, LAS, AML och
diskrimineringslagen. Vidare ar syftet att belysa den rattsliga regleringens roll i
samspelet mellan arbetslivets olika aktorer. Efter genomgangen kurs skall den
studerande kunna anvéanda sig av forarbeten, forfattningar och praxis for att
analysera arbetsrattsliga problemstéllningar.

Kursen skall vidare ge de studerande olika perspektiv p& personalarbete samt dess
samband med andra vasentliga verksamhetsomraden. Deltagarna ska bli fortrogna
med arbetsuppgifter sdsom t ex rekrytering, introduktion, kompetensutveckling och
férandringsarbete samt andra personaladministrativa uppgifter. De studerande ska
kunna forsta och analysera viktiga personalekonomiska resonemang och begrepp.

Redovisning

Standard

Nej

30

Kursen skall ge de studerande en forstaelse for foretagens redovisningssystem,
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dess olika delar samt hur de samverkar. Den ska ge kunskap om och fardigheter i
hela redovisningsprocessen fran bokféring av externa och interna transaktioner till
bokslut och upprattande av arsredovisning samt uppfélining och analys. De
studerande ska fa fardigheter i redovisningsrutiner och datorbaserade affars- och
redovisningssystem. Kursen ska ocksa utveckla de studerandes forstaelse for hur
olika atgarder i bokslutet paverkar foretagets ekonomiska stéllning och resultat.
Kursen ska ge de studerande kunskap om de lagar som reglerar féretagens
redovisning, rapportering och beskattning.

Tillgodoraknande

Rutiner vid tillgodoradknande

De studerande har ratten att anscka om tillgodoréknande av tidigare erhallna kunskaper och
fardigheter om dessa ar av samma egenskap och omfattning att de i huvudsak svarar mot den kurs
for vilken den &r avsedd att tillgodoréknas.

| de fall da en studerande vill tillgodorakna sig tidigare meriter ombeds dem att kontakta skolans
studie- och yrkesvagledare. Den studerande ger studie- och yrkesvagledaren de handlingar som
intygar den kurs/utbildning/yrkesverksamhet som ska prévas for tillgodorédknande. Studie- och
yrkesvagledaren ger darefter sammanstéllningen till kursansvarig larare.

| de fall da en studerande har dokumenterad, tidigare utbildning som denne onskar tillgodorakna
skall den studerande lamna in betyg och kursbeskrivning pa tidigare genomfoérd kurs/utbildning. Om
kursansvarig larare anser genomford kurs vara motsvarande den kurs som skall tillgodoréknas fyller
lararen i en blankett med den studerandes personuppgifter, vilken kurs han/hon avser tillgodorakna
sig samt betyg, poéng, datum och laroséate fér den genomférda kursen.

| de fall da en studerande har odokumenterad kompetens som denne énskar tillgodordkna ombeds
kursansvarig larare géra en identifiering och bedémning av den reella kompetensen.
Tillgodorakningen genomfdérs genom en validering av den studerandes kunskaper som sedan
betygsatts av kursansvarig larare. Kursansvarig larare fyller i en blankett med den studerandes
personuppgifter, vilken kurs han/hon avser tillgodoréakna samt betyg, poéng och datum.

Underlaget for bedomningen av tillgodorakningen lamnas till ledningsgruppen, som fattar beslut om
huruvida en tillgodorékning kan aga rum. Arendet fors in i ledningsgruppsmotets protokoll, som
tilsammans med underlaget arkiveras.

Undervisning i svenska med yrkesinriktning

Utbildningsledaren har huvudansvaret for att fanga upp studerande med svenska som andrasprak

som ar i behov av yrkessvenska. Uthildningsanordnaren har larare i svenska som andrasprak med
mangarig erfarenhet frAn bade sfi och vuxenutbildning pa grundlaggande och gymnasial niva, samt
erfarenhet av yrkesinriktad sprékinlarning inom bl a vard och handel.

Vid behov av yrkessvenska kontaktar uthildningsledaren utsedd larare. Lararen gor en
sprakkartlaggning av den studerandes behov och upprattar en individuell studieplan. Studierna i
svenska med yrkesinriktning integreras sedan med 6vriga kurser i utbildningen. Stddet till den
studerande kan se olika ut beroende pa individens behov. Det kan t ex handla om individuell
handledning, gruppundervisning och stdd i samband med muntliga och skriftliga presentationer. For
att studerande med annat modersmal &n svenska verkligen ska utveckla ett yrkessprak kravs
medvetna pedagogiska metoder sa att teori och praktik integreras pa ett tydligt satt.
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(Tilltrade till utbildning )

Tilltrade

Behdrighet till yrkeshégskolan

| 3 kap 1 § forordningen (2009:130) om yrkeshdgskolan och med &ndringar som hér ihop
med Forordning om &ndring i férordningen (2009:130) om yrkeshogskolan (SFS
2011:110) anges att behorig att antas till utbildningen ar den som

1. avlagt en gymnasieexamen i gymnasieskolan eller inom kommunal
vuxenutbildning,

2. har en svensk eller utlandsk utbildning som motsvarar kravenii 1,

3. &r bosatt i Danmark, Finland, Island eller Norge och dar &r behdrig till
motsvarande utbildning, eller

4. genom svensk eller utlandsk utbildning, praktisk erfarenhet eller pa grund av
nagon annan omstandighet har férutsattningar att tillgodogora sig utbildningen.

Aldre bestammelser om behorighet géller fortfarande for den som fére den 1 juli 2015 har
fatt slutbetyg fran ett fullstandigt nationellt eller specialutformat program i gymnasieskolan
eller frAn gymnasial vuxenutbildning, namligen man ar behorig att antas till
yrkeshdgskoleutbildningar om man har lagst betyget Godkant i minst 2 250
gymnasiepoang. Dessutom kan de som uppfyllde de aldre kraven pa behérighet for
tilltrade till utbildning fére den 1 januari 2013 anses vara behorig.

Sarskilda forkunskaper

Krav pa sarskilda forkunskaper

Till utbildningen kravs godkanda betyg (minst E/G/3) i:

Svenska 1+2 / A+B alt Svenska som andrasprak 1+2 / A+B eller motsvarande
Matematik 1 a/b/c alt Matematik A eller motsvarande

Engelska 5 alt Engelska A eller motsvarande

Foretagsekonomi 1 alt Féretagsekonomi A eller motsvarande

Sarskilda forkunskaper - motivering

Ovanstaende krav ar en forutsattning for att de sékande ska kunna tillgodogdra sig utbildningen pa
ett fordelaktigt satt. Litteratur och férelasningar ligger pa en hog spréklig niva, bade pa svenska och
engelska. Utbildningen innehaller kurser sdsom affarsengelska samt kurser som bygger pa god
kommunikativ féormaga som gor att forkunskapskraven i svenska och engelska ar befogade. Da
utbildningen innefattar kurser som innehaller olika berakningsmoment fordras grundlaggande
matematiska kunskaper och darav ar matematik ett forkunskapskrav.

De krav vi staller férutom svenska, engelska, matematik ar att de studerande tillgodogjort sig
kunskaper motsvarande Foretagsekonomi 1/A, eftersom det kravs en viss forstaelse for foretagens
roll i samhallet och ekonomiska grundbegrepp for att tillgodogodra sig utbildningen.
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Faststallande av behdrighet

Genomférande och dokumentation av behérighetsprocessen

Behdrighet till utbildning inom yrkeshdgskolan anges i 3 kap 18 och 28 forordningen (2009:130) om
yrkeshdgskolan.

Alla behdrighetspunkter i 18 &r likvardiga och samtliga kan var och en for sig ge tilltrade till
yrkeshdgskolan.

For att faststélla behdrigheten ombeds den s6kande att, med sin ansékan, séanda oss vidimerade
kopior pa samtliga betyg och intyg fran sin/a utbildning/ar, ett val sammanstallt CV med
arbetslivserfarenhet och eventuella arbetsgivarintyg samt ett personligt brev. Foér s6ékande med
utomnordiska gymnasiebetyg kravs validering och intyg frAn Universitets- och hogskoleradet (UHR).
Vad géller aldre svenska gymnasiala betyg féljs UHR:s bedémningshandbok for att faststalla
behdorighet.

Ansokningarna registreras av administrator. Darefter granskas ansékningshandlingarna av en
antagningsnamnd. Om nagon ansokningshandling ar ofullstandig, som medfor att behérigheten inte
gar att faststélla, kontaktas vederborande och ombeds komplettera sin ansokan.

Faststallandet av grundlaggande behorighet prévas mot var och en av de punkter som anges for
grundlaggande behdrighet i férordningen.

Faststallandet av sarskilda forkunskaper gors utifran faktiska betygshandlingar. Om
betygshandlingar saknas goérs en bedémning av den sékandes reella kompetens.

Allt beddmningsunderlag sparas i skolans administrativa system samt sammanstalls i ett
dataregister. | dessa register sammanstélls de sokandes personnummer, namn, om de ar behoriga,
om personligt brev erhallits, behérighetspunkt (punkt 1-4 enligt férordningen (2009:130) om
yrkeshdgskolan), betygsvarde, arbetslivs- samt yrkeserfarenhetspoang, referensvardet samt alder,
kdn och nar ansdkan inkommit.

Alla ansodkningshandlingar forvaras i ett last, brandsakert skap. Samtliga ansokningar arkiveras
under pagaende utbildningstid samt 2 ar efter avslutad utbildning for respektive antagning. For de
studerande som inte har fullféljt sin utbildning och darmed inte tagit ut ndgot examensbevis
arkiveras deras ansokningshandlingar fram tills en examen har erhallits och 2 ar darefter.

Reell kompetens

For att erhdlla behorighet via reell kompetens kravs att den sékande har minst tre ars
arbetslivserfarenhet (minst 50 %) samt godk&nda betyg i svenska 1+2/A+B alt. svenska som andra
sprak 1+2/A+B, engelska 5/A och matematik 1a/1b/1c/A samt foretagsekonomi 1/A eller
motsvarande. Arbetslivserfarenheten faststélls genom att den sfkande lamnar in ett val
sammanstéllt CV samt omfattning for varje anstélining, styrkt med referenser eller arbetsgivarintyg.

For dem som framhaller att de besitter odokumenterade kunskaper motsvarande utbildningens
behorighetskrav kan dessa pavisas pa tva satt. Genom att utfora ett test i gallande amne hos oss,
alternativt genom att sanda oss dokumentation éver de forvarvade kunskaperna.

Den som vill bli behdrighetsprovad ska i ansdkan fylla i att de dnskar en validering. Den sdkande
kommer kontaktas via e-post for vidare instruktioner kring valideringen. Den s6kande kommer att
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underrattas om resultatet har motsvarat behdérighetskraven eller inte.

Urvalsgrunder och urvalsprocess

Om antalet behdriga s6kande éverstiger antalet platser for utbildningen ska ett urval
goras bland samtliga behdriga sékande.

Urvalsgrunder

Betyg

Betygen i kurserna som stéllts som sarskilda férkunskapskrav poangsatts utefter en uppréattad tabell,
dar betygen varderas fran en skala 10 — 20. Tabellen inkluderar nya som gamla betygsskalor samt
folkhdgskola. For sbkande som uppfyller behérigheten via motsvarande kunskaper eller utlandska
betyg kommer dessa att poangsattas, i gallande kurs, med ett godkéant varde, det vill sdga 10 poang.
Aven dem som blir behériga via ett behdrighetstest kommer att poangséttas med ett godkant varde.

Sokande erhéller poang for gymnasiekurser som skolan har bedémt vara meriterande, da
kunskaperna medfor en battre forforstaelse for utbildningens innehall. Sokande som last svenska
3/C, engelska 6/B, matematik 2a/2b/2c/B, matematik 3b/3c/C och Foretagsekonomi 2/B kommer att
erhalla 5 poang/kurs. For att erhalla dessa poang maste den s6kande ha minst betyget E/G/3 i
kursen.

Maxpoang for betyg &ar 125 poéng. Antalet kurser som krdvs som sarskilda forkunskapskrav 5st x 20
p + 5 p/kurs som ar meriterande.

Yrkeserfarenhet

De stkande som har tidigare arbetslivserfarenhet p& minst 50% tjanstgoring meriteras genom att
tilldelas 0,17p/manad, max 20p.

Sokande med minst 1-3 ars yrkeserfarenhet (heltid) inom lone-, ekonomi-, eller
personaladministration till exempel I6neassistent, personalassistent, [dneadministrator,
ekonomiassistent eller motsvarande tilldelas 15 extrapoang. Stkande med minst 3 ars
yrkeserfarenhet (heltid) inom samma yrkesomraden tilldelas 20 extrapoang.

Maxpoang for yrkeserfarenhet &r 40 poang.

Genomférande och dokumentation av urvalsprocessen

Om antalet platser till utbildningen ar farre &n antalet behériga s6kande kommer ett urval att 4ga
rum for de s6kande som uppfyller behérighetskraven, bade den grundlaggande behorigheten for
yrkeshdgskolan samt de sérskilda forkunskapskraven.

Antagningsndmnden poangsatter kurserna som krévs som sérskilda forkunskapskrav utefter betyg
och skolans uppréattade tabell. Aven utvalda kurser som skolan har bedomt vara meriterande att de
stkande har last poangsatts, 5poang/kurs (minst betyget E/G/3 kravs). Darefter summeras dessa
poang till en totalpodng, max 125 poéng. Darefter granskas arbetslivserfarenheten och poangsatts
bade generellt och branschinriktat, max 40 poang.

Poangen for betygen, arbetslivserfarenheten samt yrkeserfarenheten inom léne-, ekonomi-, eller
personaladministration adderas. Summan blir den sékandes referensvarde, max 165 poéng.

Samtliga varden, poangen for betyg, arbetslivserfarenhetspoéngen, yrkeserfarenhetspoangen inom
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I6ne-, ekonomi-, eller personaladministration och den totala summan, registreras i skolans
administrativa system samt i ett dataregister.

Samtliga behériga blir darefter rangordnade. Rangordningen sker enligt principen hdgsta vérde forst.
Vid exakt lika meriter utfor antagningsndmnden lottning mellan dessa s6kande. Urvalet sker sedan
utefter rangordningen.

Ledningsgruppen far ta del av all dokumentation samt protokoll éver hela antagningsprocessen som
presenteras tillsammans med ett forslag pa sokande som ska antas. Darefter fattar ledningsgruppen
beslut om antagning.

Antagningsbesked skickas ut via e-post till dem som ledningsgruppen har beslutat att anta till
utbildningen. Resterande behdriga sékande blir reservplacerade och meddelas via e-post deras
reservplacering.

Aven de som inte &r behoriga till utbildningen meddelas via e-post att behorigheten inte &r uppnadd.
Dessa brev skickas ut under antagningsforfarandet sa fort detta &r faststallt.

De stkande som ar antagna till utbildningen far en tidsbegransad period att ge besked om de vill
behalla platsen pa utbildningen eller ej. Om fallet ar sadant, nar denna period &ar passerad, att det
finns platser kvar pa utbildningen erbjuds de reservplacerade s6kande plats pa utbildningen.
Tilldelningen féljer nummerordningen pa reservlistan. Reservantagning kan, vid behov, paga fram till
cirka tva veckor efter utbildningsstart.

Allt bedémningsunderlag sammanstélls och sparas digitalt. All dokumentation sdsom ansokan,
betyg, arbetsintyg och personligt brev arkiveras i pappersform i ett last, brandsakert skap. Samtliga
ansokningar arkiveras under pagaende utbildningstid samt 2 ar efter avslutad utbildning for
respektive antagning.

(Utbildningens huvudsakliga upplagg och organisation

Uppgifter om eventuella dvriga utbildningsanordnare

Organisationsnummer: 556544-5524

Organisationsnamn: Hogia Professional Services AB

Fornamn: Sofia

Efternamn: Nordstrom

Telefon: 0705-650360

E-postadress: sofia.nordstrom@hogia.se

Roll i utbildningen: Utbildar i bada lénekurserna enl kursbeskrivning.
Dotterbolag: Nej

Upphandlad: Ja
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Utbildningens upplégg

Utbildningens upplagg och organisation

| samband med uthildningsstarten genomfors introduktionsdagar. Under dessa dagar far de
studerande all tillganglig information om utbildningen och dess mal. De far traffa skolledning, larare
och representanter fran branschen. | studerandehandboken har vi samlat all viktig information som
presenteras pa ett lattillgangligt satt. Under introduktionsdagarna far de studerande aven ta del av
studieteknik och larstilar. Allt for att 6ka mojligheterna for de studerande att n& malen.

Vid kursstart gar sedan lararen igenom kursplanens mal och betygskriterier. Vi anvander en
webbaserad kursportal dar allt material finns tillgangligt fér de studerande (utbildningsplan, kursplan,
litteraturlista m m). Lararen har ansvar for att lagga upp lektionsmaterial innan lektionstillfallet s& att
de studerande har mdjlighet att i férvag lasa pa och pa sa satt vara mer forberedda. Att anvanda
blended learning, dér klassrumsundervisning kombineras med olika former av nétstéd och e-
larande, innebar dkad majlighet till individanpassning. Andra exempel pa pedagogiska metoder som
anvéands ar problembaserat larande, projektarbeten, grupparbeten, individuella férdjupningsarbeten
och seminarier. Att anvanda olika former och metoder i undervisningen underlattar for de
studerande att n& de forvantade studieresultaten.

En yrkeshdgskoleutbildning innebar en vaxelverkan mellan teoretisk undervisning och larande i
arbetslivet. Utbildningen utgar fran att de teoretiska studierna skall ligga till grund fér de praktiska
tillampningar som de studerande utfor skarpt pa arbetsmarknaden inom yrkesomradet. En stegrad
svarighetsniva efterstravas vid anskaffandet av LIA-platser.

Lararna samrader infor utbildningen kring kursplaner, studiebesck, LIA-anskaffning och liknande.
Under pagaende utbildningstid sker en fortlopande samverkan bland lararna for att stamma av
studieresultat och metoder.

| borjan av utbildningen klarlaggs om nagon eller nagra av de studerande har sarskilda behov for att
effektivt klara sin inlarning. Om sa ar fallet erbjuds stod och extrainsatser.

De studerandes medverkan i planering och genomférande av utbildningens olika delar &r av storsta
vikt. For att uppnd detta skapas studeranderad som sammantrader med rektor, utbildningsledare
och larare. Studeranderadet utser ocksa representanter till utbildningens ledningsgrupp. Pa detta
satt sakerstalls att de studerande har goda mdéjligheter att framfora synpunkter p& det som varit och
komma med forslag pa forbattringar kring det som skall komma. Pa grund av att utbildningen bedrivs
inom en liten organisation har den enskilde studerande alltid nara till Iarare och administrativ
personal for diskussioner och fragor kring utbildningen.

Utbildningsanordnaren medverkar under utbildningstiden till att de studerande blir medlemmar i
natverk och branschorganisationer knutna till yrket. De uppmanas att aktivera sig inom dessa for att
de vid examen redan skall ha goda kontaktytor i de branscher de vill verka.

Arbete med studerande i behov av ytterligare pedagogiskt stod

For studerande i behov av sarskilt stod upprattas en sarskild studieplan for detta. Utifrdn den avgors
vilket stdd den studerande behéver. Vi har larare med specialpedagogisk examen som kan stotta
bade studerande, larare och handledare. Det kan handla om allt frin neuropsykiatriska
funktionsnedsattningar till dyslexi. Vi erbjuder bl a:

« anpassad examination: alternativ examinationsform sasom enskild tentamen vid dator, muntlig i
stéllet for skriftlig tentamen och vice versa, férlangd tentamenstid

« litteratur p& anpassat medium genom Myndigheten for tillgangliga medier, MTM
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« anteckningsstod

* visst datorsttd

* mentor

« extra handledning

« sprakstod: t ex daisyspelare, talsyntes, rattstavningsprogram

« smartboards, Ipads, anpassade tangentbord och méss, kompenserande hjalpmedel for dyslektiker

Samarbete med arbetslivet for arbetslivsanknutet larande i utbildningen

Samarbetet med arbetslivet for att dstadkomma ett arbetslivsanknutet larande har startat redan pa
idéstadiet till utbildningen och bildandet av ledningsgruppen. En férutsattning for att utbildningen
skall kunna planeras, utformas och genomfoéras ar att arbetslivet initierar och deltar.
Utbildningsplanen och dess metodiska upplagg har tillkommit i dialog med arbetslivet for att na
hdgsta mojliga yrkesrelevans. Ledningsgruppen har arbetat med att gemensamt utforma kurser och
innehall i utbildningen. Samarbetet skall leda fram till att utbildningens blivande yrkesroll,
utbildningens 6vergripande mal, innehallet i respektive kurs pa utbildningen uppfylls.

Det arbetslivsanknutna larandet forstarks genom att gastfrelasare och representanter fran olika
branschorganisationer bjuds in till utbildningsanordnaren. De studerande genomfor ocksa olika
studiebestk och vissa projektarbeten forlaggs hos arbetslivet.

Forberedelse av de studerande infor LIA-perioden/perioderna

De studerande far vid utbildningens start en introduktion om vad LIA innebar, hur man skriver CV,
hur man kontaktar ett LIA-féretag och hur man upptrader p& en anstallningsintervju. Vi har samlat
information om LIA pa var hemsida som darmed utgor en webbaserad moétesplattform om LIA for
studerande, pedagoger och LIA-handledare. Genom denna kan de studerande férbereda sig genom
att exempelvis ta del av filmer som beskriver hur LIA kan ga till.

Under utbildningens forsta halvar introduceras yrkesomradet och grundlaggande och orienterande
kunskaper och fardigheter behandlas. Under aterstadende uthildningstid varvas tva LIA-perioder med
teoretiska studier som tranger allt djupare in i yrkesomradets fackkunskaper och sarart.

Utbildningen omfattar tre terminer och innehaller tva olika LIA-perioder. LIA-perioderna ar fordelade
pa de tva sista terminerna. Skalet till att forsta terminen inte innehaller LIA &r att de studerande skall
ges en teoretisk grund att st& pa infér de kommande LIA-perioderna. De teoretiska kurserna som
finns under den forsta terminen ar utlagda med tanke pé att de skall vara férberedande for de
kommande terminerna samt férberedande fér de kommande LIA-perioderna.

En grund i samtliga teoretiska kurser finns for att de sedan skall kunna tillampas under LIA-
perioderna. De teoretiska kurserna och LIA-perioderna ar utformade for att de skall férbereda de
studerande till det kommande yrkesomradet.

Anskaffning och kvalitetssékring av LIA-platser

De studerande far del av det informationsmaterial som vi har och som erbjuds potentiella LIA-
foretag. Det ar en pedagogisk poéng i att de studerande sjalva arbetar med att finna goda LIA-
platser. De lar sig att marknadsfora sig sjalva och att genomga en rekryteringsprocess som
stkande. Under detta arbete har de stdd av utbildningsledaren som har goda kontakter och
kunskaper om yrkesomradet som utgdr bollplank for idéer och uppslag. Utbildningsledaren kan
ocksa bista direkt med LIA-platser om speciella problem uppstar. Om den studerande har en mycket
tydlig tanke kring var man vill arbeta kan hen vélja att aterkomma till samma plats under alla tre LIA-
perioderna. Hen kan ocksé vélja att under utbildningstiden skaffa sig en sa bred bild av
yrkesomradet som mojligt genom att aktivt valja tre olika arbetsomraden inom detta.
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Ledningsgruppens ledamoter uppmanas att vara aktiva och erbjuda LIA-platser inom det foretag
som de representerar och erbjuda det narverk som de representerar. Redan vid utbildningens start
har skolan tillgang till ett antal lampliga LIA-platser Utbildningsledaren ansvar ar att sékra att de LIA-
platser som presenteras ar lampliga utifrdn utbildningens évergripande mal. Finns det frdgetecken
kring ett LIA-féretag skall utbildningsledaren ta kontakt med ledaméter i ledningsgruppen. En
uppfdljning skall aven ske under LIA-perioderna genom ett personligt besdk av utbildningsledaren
pa LIA-foretaget dar bade den studerande och handledaren skall vara narvarande

Metoder for kunskapskontroll

Tillsammans med de studerande kommer kursansvarig larare éverens om vilka undervisningsformer
som ar mest andamalsenliga for att nd goda studieresultat i den aktuella kursen. Detta innebar att
varierande studie- och arbetsformer tillampas. Metoderna for kunskapskontroll blir pa grund av detta
beroende av vilken arbetsform som anvénts. Vilka metoder och vilka krav som géller for
kunskapskontrollerna ska vara véal kanda for de studerande.

Ett krav fran utbildningsanordnarens sida ar att enbart rena kunskapsprov inte racker som underlag
for betygssattning. Kunskapskontrollerna maste ocksa besta i andra lampliga varderingsinstrument
som anpassas till arbetsmetoder och studieformer. Kunskapskontrollerna utformas sa att de svarar
mot kursplanens krav pa de kunskaper, fardigheter och kompetetenser som ska uppnas av de
studerande. Grupparbeten beddms genom skriftliga rapporter, seminarier och muntliga
presentationer. Stérre projektarbeten redovisas bade skriftligt och muntligt. | 6vrigt sker
salsskrivningar och hemtentamen.

Vara rutiner for omtentamen och komplettering av obligatoriska moment ser ut enligt nedan:

» Komplettering av obligatoriska moment kan se olika ut beroende pa vad det ar fér moment, ibland
kan den studerande komplettera genom inlamning av hemtentamen. Ett obligatoriskt moment kan
exempelvis vara att narvara i samband med en inhyrd féreldasare. Om en studerande da inte kunnat
delta kan detta moment kompletteras genom skriftligt fardighetsprov. Vid synnerliga skal ges den
studerande mgjlighet att lasa med nasta klass (forutsatt att ytterliga utbildningsomgangar beviljats).
« Om en studerande underkénts pa ett moment finns flera tillfallen att préva igen. Vi erbjuder flera
tillfallen bade pa dag- och kvallstid. Kursansvarig larare ansvarar for att den studerande far
information om n&r omtentamen &r och den studerande ansvarar sedan for att hen blir anmald till
ratt tillfalle.

Betygskriterier och betygskrav

Varje kursplan bygger pa utbildningsplanen och utformas enligt bestammelserna i
yrkeshdgskoleférordningen och i myndighetens féreskrift om kursplaner. | varje kurs anges kursens
huvudsakliga innehall och de principer for betygssattning och former for kunskapskontroll som skall
tillampas. Kunskapskontrollens utformning skall dverensstamma med kursens syfte. En koppling av
kursens innehall gors till de betygskriterier som tillampas pa kursen. Det anges vilka betygskriterier
som skall vara uppfyllda for att betyget godkand respektive betyget val godkéand skall vara uppnatt.
Det ska tydligt framga vilka kunskaper, fardigheter och kompetenser de studerande ska ha efter
avslutad kurs.

Kursansvarig larare utarbetar tillsammans med utbildningsledare och skolledning kursens mal,
innehall och betygskriterier. Darefter bedoms relevansen av detta i ledningsgruppen. Beslut om
kursplan inklusive betygskriterier faststalls slutligen av ledningsgruppen. Kursansvarig larare
ansvarar genom de former for kunskapskontroll som &r angivna i kursplanen att kursens mal och
innehall har uppnatts. For att sakerstalla att krav och kriterier ar rimliga och rattvisande genomfors
regelbundet systematiska utvarderingar. Dessa galler s& val den enskilda kursen som utbildningen
som helhet. Utvarderingarna forelaggs ledningsgruppen som beslutar om atgarder for att ratta till det
som kan behova atgardas eller andras.
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Kursansvariga inom utbildningen traffas regelbundet. Vid dessa méten finns frAgor om bedémning,
metoder for kunskapskontroll och betygssattning alltid med pa& dagordningen. Utbildningens
utbildningsledare ansvarar for att varje larare ar val insatt i gallande forhalliningssatt betraffande
kunskapskontroll, beddmning och betygssattning.

I ledningsgruppen tas frdgor om utveckling och tendenser inom yrkesomradet upp. Utvecklingen kan
innebara att kursplaner och darigenom aven betygskriterier kan komma att revideras for att bevara
utbildningens relevans.

Entreprendrskap i utbildningen

Entreprencrskap skall utgdra ett 6vergripande mal for utbildningen och den studerande ges
mojlighet att utveckla personliga formagor sdsom ansvarstagande, flexibilitet, initiativférmaga,
kreativitet och problemlésning. Detta gors genom att bl a ta in gastférelasare som kan inspirera och
vara forebilder. Genom casemetodik och problembaserat larande tranas de studerande i
problemldsning. De studerande uppmuntras att tdnka nytt, se méjligheter och néatverka. | kontakten
med arbetslivet ska de studerande fa majlighet att testa sina kunskaper och aven kunna tillfora
foretagen nya kunskaper.

Den studerande skall efter avslutad utbildning ha:

* forstdelse for begreppet entreprendrskap

* erfarenhet av att aktivt arbeta med problemlésning samt av att omséatta idéer till handling

* kdannedom om hur ett entreprendriellt forhallningssatt kan bidra till Ilnsamhet och effektivitet

Lararledd verksamhet som utbildningen omfattar

25 tim/vecka per studerande

Handledarledd verksamhet som utbildningen omfattar

10 tim/vecka per studerande

(Kvalitetsarbete )

Kvalitetssakring av utbildningen

Utvéarderingsfasen

Utbildningsanordnaren har en val utvecklad modell fér systematiskt kvalitetsarbete.
Utbildningsprocessen utvarderas i forhallande till pedagogik, organisation, resurser och
studerandeinflytande. For att sakra att de studerande kommer att na uthildningens mal tas underlag
in pa bade individniva och klassniva.

Individniva:

- Kursansvarig har kontinuerliga betygssamtal med de studerande for att fanga upp att de
studerande nar sina mal

- En terminsvis betygssammanstallning med studieresultat gérs p& samtliga kurser for samtliga
studerande

- Om nagon studerande riskerar att inte n& malen kallar utbildningsledaren till méte med den
studerande, studie- och yrkesvagledaren och kursansvarig larare. | den individuella studieplanen
dokumenteras vilka atgarder som ska vidtas

Klassniva:
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Oversyn

- Studeranderad minst tva ggr/termin.
- Utvarderingar av kurser och hela utbildningen sker varje termin
- Utvarderingarna foljs upp i ledningsgruppen dar beslut om eventuella atgarder tas

Underlagen sammanstalls av utbildningsledaren som ser till att studeranderepresentanter och
kursansvariga delges resultaten samt att det féredras i ledningsgruppen och i klassen.
Utbildningsledaren ser aven till att processen dokumenteras. Malet for kvalitetssakringen av
utbildningen &r att na 4,0 pa en femgradig skala (nojdhetsindex). Denna kvalitetsindikator har
beslutats av ledningsgruppen.

Kvalitetsindikatorerna har utvecklats successivt genom vart forbattringsarbete:

. Statistik fran enkat till studerande sex manader efter examination angaende jobbsituation

. Statistik fran enkat till studerande vid examination angaende jobbsituation

. Statistik frdn enkat om studerandes nojdhet med utbildningen

. Statistik fran studieresultat

. LIA-resultat granskas genom samtal med féretagsrepresentanter, handledare och studerande
. Andel studerande som genomfér hela utbildningen

. Statistik fran studerandes vardering av arbetssituationen

. Statistik fran kursutvarderingarna

coOo~NO U WNPE

Resultaten granskas av ledningsgruppen och skolledningen som analyserar, féreslar och beslutar
om atgarder. Vid arbetet fungerar kvalitetsindikatorerna som vagledning. Kvalitetsindikatorerna
(kvantitativa) ger tillsammans med kvalitativa bedémningar och dialog med olika intressenter
utgdngspunkten for var styrning av verksamheten.

- Utbildningsledaren presenterar studieresultat och utvarderingar fér ledningsgruppen.
Utbildningsledaren kan aven foresla atgarder.

- Nar brister upptacks beslutar ledningsgruppen om vilka atgarder som kravs for att korrigera
avvikelser och férbattra utbildningen

- Utbildningsledaren ansvarar for att atgarderna genomfors

- Allt arbete dokumenteras och alla enkater ar skriftliga, individuella och anonyma. Resultaten
anvands i dialog mellan studerande, berdrda larare och ledningsgruppen.

- Dokumentation fran kvalitetsrevisioner ar ocksa underlag for utvecklingsarbetet. Det praktiska
utvecklingsarbetet sker, med kvalitetsindikatorerna och annan information som underlag, genom
dialog med berérda intressenter. Exempelvis sker kontinuerliga utvecklingssamtal mellan
studerande, utbildningsledaren och kursansvariga larare. Dessutom sker en fortlépande dialog
mellan utbildningsledaren och studeranderadet. Studeranderepresentanterna har ocksa genom att
de deltar pa ledningsgruppsmoten mojlighet att framféra och diskutera sin utbildningsgrupps
synpunkter, forslag och fragor.

- Efter slutférd utbildning analyseras statistik kring examen och relevant anstéllning. Resultatet kan
ge anledning att justera utbildningen for att battre 6verensstdmma med arbetsmarknadens krav och
behov.
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Utbildningsorganisation och ansvarsférdelning

Ledningsgruppens ansvarar for antagning, examination, prévar fragor om tillgodoréknande,
utbildningens yrkesrelevans, kvalitetssakring, utveckling av utbildningen, relationer med
arbetsliv/naringsliv och utbildningens strategiska fragor.

Rektor har det 6vergripande och yttersta ansvaret for utbildningen och ar den som haller ihop
utbildningens administration, organisation och personal. Rektor svarar for samordningen mellan
utbildningsanordnaren och ledningsgruppen. Rektor ar arbetsledare for utbildningsledaren. Rektor
ansvarar for rekrytering av 6vrig personal, pedagogisk ledning, pedagogiskt utvecklingsarbete och
lararkonferenser. Rektor ansvarare dven for ekonomi, schemalaggning, lokalfragor, anskaffning av
material och tekniska resurser. Rektor svarar for marknadsforing och rekrytering av studerande till
utbildningen.

Utbildningsledaren har tillsammans med rektor ett 6vergripande ansvar for utbildningen.
Utbildningsledaren ansvarar for samordning och planering av utbildningen. Det kan handla om allt
ifrAn det I6pande dagliga arbetet pa utbildningen med kontakter med de studerande till kontakter
med kursansvariga larare och ledningsgruppen. Utbildningsledaren ansvarar for kontakter med
arbetsliv/naringsliv och LIA-foretag. Utbildningsledaren ansvarar for rekrytering och férdelning av
LIA-platser till de studerande, foljer upp LIA-platsernas relevans fér de studerande och utvarderar
kvaliteten pa LIA-platserna.

Yh-samradet har dagliga kontakter med de studerande och med lararna. Yh-samradet ar en
servicefunktion for de studerande. | Yh-samradet ingar rektor, utbildningsledare, studievagledare
samt utbildningssamordnare.

Utbildningsledarradet ar ett rad dar rektor och samtliga utbildningsledare for vara Yh-utbildningar pa
skolan ingar. | detta rad tas strategiska fragor kring utbildningarna upp och planering av kommande
terminer &ger rum.

Studeranderad. Utbildningsledaren har kontinuerligt méten med studeranderadet. | studeranderadet
ingar forutom utbildningsledaren tva representanter fran varje klass.

Studerandeservice. Studievagledare och utbildningssamordnare ger service till de studerande
avseende studie- och yrkesvagledning, karriarfragor, fragor kring bland annat studiefinansiering,
information om schema, studerandehandbok och status pa utbildningen.

Studerandeinflytande

Utbildningsanordnaren ser det som mycket viktigt att de studerande kan vara med och paverka
utbildningen. Var erfarenhet visar att de studerande som kanner delaktighet oftast blir mer
motiverade och far béttre studieresultat. De studerandes synpunkter ar av storsta vikt for att
utbildningen ska kunna vidareutvecklas.

| studerandehandboken har utbildningsanordnaren samlat praktisk information om vad som géller
under studietiden och hur formerna fér studerandeinflytande ser ut. Utbildningsledaren ansvarar for
att de studerande véljer studeranderepresentanter och att de traffas regelbundet i studeranderadet.
Utbildningsledaren ansvarar for att studeranderepresentanterna har en klar uppfattning om vad
ledningsgruppsarbetet innebar och syftar till. Studeranderepresentanterna har en egen punkt pa
ledningsgruppens agenda, "Rapport fran de studerande” och de &r fullvardiga ledamoter i
ledningsgruppen.

Utvecklingen av utbildningen sker genom regelbundna avstémningar i klassen. De studerande har
klassmoten dar de tva fortroendevalda studerande leder diskussionen och aterkopplar till
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utbildningsledaren i studeranderadet. | detta forum tas manga tips och idéer fram. Ut6ver dessa
moten har utbildningsledaren och studeranderepresentanterna enskilda moten for avstamning i
klassen for att snabbt agera pa fragor eller handelser som berér klassen eller enskilda studerande.
De studerande har via de kontinuerliga utvarderingar som gors stor paverkan och inflytande da
anordnaren ar mycket lyhord for de asikter som kommer fram och agerar utifrdn dessa.
Utvarderingarna redovisas infor klassen med en representant frn ledningsgruppen narvarande.
Infér varje kursstart har lararen en avstamning med klassen om arbetsform och arbetssétt,
examinationsformer och gemensam planering.

Studerande vid utbildningen har ocksa inflytande 6ver hur utbildningen marknadsfors da de ar med
och fattar beslut om vilka projekt som skall genomféras och de deltar &ven i genomférandet av dem.
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