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Kvalitetsdokument Q3000 Kvalitetsstyrning for
anordnare av foretagsanpassad utbildning i sprak

2017-02-17

Naringslivet, myndigheter och offentliga forvaltningar kraver numera i allt storre utstrackning att
deras leverantorer har utvecklade kvalitetssystem. ASR har darfor skapat ett kvalitetsdokument
baserat pa relevanta kriterier for kvalitetsarbete inom sprakutbildning med hansyn tagen till svenska
forhallanden. | vart arbete har vi framst haft EAQUALS (The EUROPEAN ASSOCIATION for QUALITY
LANGUAGE SERVICES) och dess PAN-EUROPEAN INSPECTION SCHEME FOR FOREIGN LANGUAGES
som referensram. ASR KVALITETSDOKUMENT Q3000 omfattar en detaljerad beskrivning av
marknadens kvalitetskrav pa anpassad sprakutbildning fér naringsliv och offentlig férvaltning.
Nedan redovisas en sammanfattning av de omraden som Q3000 behandlar.

Alla anordnare kontrollerade enligt Auktoriserade Sprakutbildares
Riksorganisations kvalitetskriterier garanterar:

¢ sprakutbildning av hog kvalitet

¢ Lirare med relevant kompetens och erfarenhet

¢ en val fungerande organisation

¢ god personalpolitik

¢ serios produktinformation

¢ miljdmedvetenhet

* en gemensam vardegrund

Varje anordnare genomgar aterkommande kvalitetskontroller av en av ASR Kvalitetsrad utsedd
oberoende part.
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Kundservice och bemotande mot kunder och kursdeltagande

Alla ASRs medlemmar garanterar:
1.1. anpassade och effektiva undervisningsmetoder
1.2. erfarna och kompetenta larare samt effektiv pedagogisk ledning

1.3. tillforlitlig forkunskaps- och behovsanalys for klar malformulering och bedémning av
sprakkompetens, allt anges i det europeiska ramverket med nivaer A1-C2 (CEFR)

1.4. en valstrukturerad kursplanering anpassad till deltagarens behov

1.5. korrekt och tydlig information kring utbildningarna géllande: - mal - omfattning - innehall -
eventuell gruppsammansattning - kostnader fér undervisning och material samt 6vriga tjanster -
regler fér om- och avbokning - 6vriga villkor

1.6. en val fungerande administration och kringservice
1.7. studiematerial, lokaler och utrustning val lampade for sprakutbildning

1.8. regelbunden kursutvirdering, framstegsbedémning och rapportering till bestéllare/kund

2. Personal

Alla ASRs medlemmar garanterar:
2.1. anstallningsvillkor som foljer svensk arbetslagstiftning

2.2. administrativ personal med adekvat utbildning, erfarenhet och kompetens for arbetsuppgiften i
fraga

2.3. lampliga lokaler, utrymme och hjdlpmedel fér personalen sa att de kan utféra sina uppgifter
effektivt

2.4. moijlighet till utveckling och fortbildning fér personalen

2.5. aktuell information till all personal om anordnarens status, dgarforhallanden samt medlemskap i
organisationer och féreningar.

2.6 att man i alla férehavanden med samtliga konsulter och larare med F-skattsedel foljer svensk
arbetslagstiftning och gallande EU-direktiv
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3. Marknadsféring och produktinformation

Alla ASRs medlemmar garanterar:

3.1. marknadsinformation som ger en korrekt bild av institutets verksamhet

3.2. tydlig och klar information om vilka produkter och tjanster som ingar i pris och offerter
3.3 tydlig och klar information om betalningsvillkor och allmanna villkor

3.4. tydlig information fore kursstart till deltagaren eller dennes ombud om kursens upplagg samt
praktiska detaljer

3.5. faststallda rutiner fér hantering av klagomal

4. Vardegrund

Alla ASRs medlemmar garanterar:

4.1 korrekt hantering av konfidentiell information (t ex kundernas affarshemligheter eller annan
kunskap av kanslig natur)

4.2 att ingen diskriminering sker av personal och kursdeltagare med avseende pa livsaskadning, ras,
sexuell laggning eller kdnsidentitet

4.3 att de stravar efter att underlatta for personer med funktionsnedsattning

4.4 att de ar medvetna om miljoarbetets betydelse och forbinder sig att strava mot en minskad
negativ miljdpaverkan i den egna verksamheten samt hos leverantorer.

4.5 att det inte forekommer risk for mutor eller korruption i relationer med leverantérer, kunder och
upphandlare.

5. Miljo och hallbarhet

Alla ASRs medlemmar garanterar:

- Medvetenhet om miljoarbetets betydelse och férbinder sig att aktivt strava mot en minskad
miljopaverkan. Omraden som sarskilt beaktas av medlemmarna ar inkop, kopiering,
transporter, avfallshantering samt stadning.
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Vid revision kontrolleras féljande:

Bemotande mot kund och kursdeltagare

Korrekt och tydlig information kring kursen

¢ Foljer man god marknadsforingssed?

e Overensstaimmer innehéllet i marknadsféringsmaterial med verkligheten?
e Ar utbildningens méal och omfattning klart preciserade?

 Finns antalet lektioner angivet? halls det? &r lektionslangden angiven?
 Ar maxantal deltagare i gruppen angivet och respekteras detta?

eFramgar det tydligt i allt informationsmaterial till kund vad som ingar i priset och vad som kan
erhallas mot tilldggskostnad?

e Ar alla kurskostnader klart och tydligt angivna inklusive mervardesskatt?
eFinns det tydliga anmalningsvillkor, regler for om- avbokning och informeras kunden om dessa?

e Finns det tydliga rutiner for hantering av klagomal?

Larare och pedagogisk ledning

e Finns det faststallda kriterier fér att anstalla larare/anlita konsulter?

e Finns lararnas utbildning, erfarenhet och kompetens dokumenterad?

¢ Finns pedagogisk ledning till hjalp vid lararnas planering och genomfdérande av undervisningen?
* Finns den pedagogiska ledningens utbildning, erfarenhet och kompetens dokumenterad?

e Finns introduktionsprogram for nya larare?

e Finns rutiner for information till lararna?

¢ GOr lararna kursplan och dokumentation om vad som sker under kursen?

e Genomfors pedagogiska utvecklingssamtal med lararna?

¢ Finns mojlighet till intern observation av undervisningen?


http://www.asrsprakutbildning.se/

Yy Auktoriserade Sprakutbildares

9
YSRY ki sati
%‘-‘w‘- Riksorganisation

Anpassade och effektiva undervisningsmetoder
e Kan lararna beskriva metoderna?

e kan kursansvariga och ledningen beskriva metoderna?

e Sker samordning mellan berérda larare?

» Ar metoderna relevanta i férhallande till utbildningens mal?

¢ Tillampas metoderna som beskrivs?

e Anvands lampligt undervisningsmaterial/hjalpmedel?

e Sker avstamning med deltagare under utbildningens gang?

Tillforlitlig forkunskaps- och behovsanalys for klar malformulering
och bedémning av sprakkompetens inom ramen fér det europeiska
ramverket fér nivabedémning (CEFR)

¢ Finns det test for allman nivabedémning?

¢ Finns det test for olika inriktningar eller omraden for att tillmotesga olika behov?

¢ Finns det faststallda kriterier for nivabedémning?

o Sker skriftlig testning och behovsanalys?

¢ Sker muntlig testning och behovsanalys?

¢ Finns beskrivning av hur testerna anvands och vad de mater?

En valstrukturerad kursplan med referens till CEFR, anpassad till
kursdeltagarens behov

e Bygger kursplaneringen pa test och behovsinventering?

e Arinldrningsmalen tydliggjorda for deltagaren?

e Ar nivderna angivna/faststillda?

¢ Finns en beskrivning av kursinnehallet?

e Ar grupperna vil sammansatta med hansyn till utbildningens syften och mal?

e Ges utrymme for lararinitiativ?

* Ges utrymme for deltagarinitiativ?
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Regelbunden kursutvardering, framstegsbedomning och
rapportering till bestédllare/kund
¢ Finns det standardiserade satt att bedoma framsteg?

 Finns det standardiserade sétt att rapportera till kursdeltagaren/bestéllaren om framsteg eller brist
pa sadana?

e Finns standardiserade satt for kursdeltagaren att utvardera utbildningen?

¢ Anvands resultaten fran utvarderingarna for kvalitetsforbattrande atgarder?

Vil fungerande administration och kringservice

» Skots ekonomiska aligganden och redovisning korrekt?

e Finns skriftlig information om institutets organisation och verksamhet? Ar den korrekt?

* Finns faststallda rutiner for kursadministration och service?

e Ar studiemiljén god och dndamalsenlig?

e Kan kursdeltagaren/bestallaren latt komma i kontakt med nagon ansvarig pa institutet?

¢ Om inkvartering eller fritidsaktiviteter erbjuds - skots detta pa ett professionellt satt?

¢ Har den administrativa personalen adekvat utbildning/kompetens for sina arbetsuppgifter?

¢ Finns den administrativa personalens utbildning, erfarenhet och kompetens dokumenterad?

Studiematerial, lokaler och utrustning lampade for sprakutbildning

e Ar undervisningsmaterialet och de tekniska hjalpmedlen |dmpliga i relation till deltagarens behov
och kursens angivna mal?

e Ar utbildningsmaterialet professionellt?
¢ Informeras personalen om regler inom upphovsrattslagen?

e Ar kurslokalerna och kontorslokalerna andamaélsenliga fér sprakundervisning? Finns
pausutrymmen for kursdeltagare? Ar lokalerna rékfria?

e Finns lararrum och i sa fall hur ar dessa?
e Finns l[amplig utrustning tillganglig f6r personalen?
e Finns pausutrymmen for larare och i sa fall hur ar dessa?

¢ Finns utrymningsplan for lokalerna?
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Personal — anstallningsvillkor och arbetslagstiftning

* Foljs gdllande arbetslagstiftning?

» Far personalen klar och tydlig information om anstallningsvillkoren?
¢ Finns rutiner for hantering av konfidentiell information?

e Ar personalen medveten om dessa rutiner?

* Ges de anstdllda maijlighet till utveckling och fortbildning? | vilken form och i vilken utstrackning?

Miljoarbete och hallbarhet

e Finns insikt om den egna verksamhetens miljopaverkan?

¢ Forbinder sig anordnaren att aktivt strdva mot en medveten miljéanpassning i sin verksamhet?
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1. Undervisning

1.1. Lampliga och effektiva undervisningsmetoder
Nyckelomraden
¢ beskrivning av metoder
¢ personalens kannedom om metodiken
¢ planering av undervisningen - samordning mellan berérda larare
¢ anpassning till deltagarens individuella behov
* metodernas effektivitet och lamplighet i relation till deltagarens mal
e ldrarnas undervisningsskicklighet
¢ lamplighet i undervisningsmaterial och hjdlpmedel
¢ avstamning med deltagaren under utbildningens gang

1.2. Erfarna och kompetenta larare samt effektiv pedagogisk ledning
Nyckelomraden
e ldrarnas utbildning
e |ararnas erfarenhet
e ldrarnas kompetens
¢ den pedagogiska ledningens utbildning
¢ den pedagogiska ledningens erfarenhet
¢ den pedagogiska ledningens kompetens
¢ introduktion och information till [drarna
e lararnas kursplanering och kursdokumentation
¢ pedagogiska utvecklingssamtal med lararna
¢ ledningens deltagande i planering och genomférande av undervisningsprogram
¢ mojlighet till intern observation av undervisning

1.3. Tillforlitlig forkunskaps- och behovsanalys for klar malformulering och bedémning av
sprakkompetens

Nyckelomraden

o tillvdgagangssatt vid behovsanalys och testning

¢ anvandning av andra testprocedurer, t ex intervjuer, deltagarens egen bedémning

e forkunskapstesternas tillforlitlighet

e korrekt nivabedomning av deltagaren?

¢ Tillampning av Europaradets nivaskala CEFR

1.4. En valstrukturerad kursplanering anpassad till deltagarens behov
Nyckelomraden
¢ malformulering, deltagarens inlarningsmal
¢ nivabeskrivning
¢ beskrivning av kursinnehall
¢ innehallet jamfort med uppsatta mal
e gruppsammansattning
¢ Overensstammelse med deltagarens behov och férkunskaper
e utrymme for flexibilitet
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1.5. Korrekt och tydlig information kring kursen gallande:
- mal
- omfattning
- innehall
-eventuell gruppsammansattning
- kostnader for undervisning och material samt ovriga tjanster - regler for om- och avbokning
- 6vriga villkor

1.6. Val fungerande administration och kringservice
Nyckelomraden
¢ ekonomisk redovisning
¢ information om institutets organisation och verksamhet
¢ administrativa rutiner
* bemotande av kursdeltagare
¢ ledningens tillginglighet for kursdeltagaren/bestéllaren
¢ eventuell inkvartering och fritidsaktiviteter

1.7. Studiematerial, lokaler och utrustning lampade fér sprakutbildning
Nyckelomraden
e omfattning och tillgdnglighet av undervisningsmaterial och tekniska hjalpmedel
¢ materialets aktualitet och relevans
e anpassning till kursens och deltagarens behov
* materialets utseende
¢ information om upphovsratt
¢ kurslokaler (om egna lokaler finns)
e sdkerhet

1.8. Regelbunden kursutvardering, framstegsbedomning och rapportering till
bestallare/kund

Nyckelomraden

o tillvdgagangssatt och utformning av kursutvardering, framstegsbedémning och rapportering

e registrering och arkivering

o palitlighet och validitet i eventuell sluttestning

e aterkoppling till deltagare/bestéllare

¢ kursdeltagarnas utvardering av utbildningen

2. Personal

2.1. Anstallningsvillkor som foljer svensk arbetslagstiftning
Nyckelomraden
¢ anstallningsvillkor
e arbetslagstiftning
earbetsmiljolagstiftning

2.2. Administrativ personal med adekvat utbildning/kompetens for arbetsuppgiften i fraga
Nyckelomraden
¢ personalens utbildning, erfarenhet och kompetens
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2.3. Lampliga lokaler, utrymme och hjalpmedel for personalen sa att de kan utfora sina
uppgifter effektivt

Nyckelomraden

¢ lokaler, hjalpmedel

2 2.4. Utveckling och fortbildning for personalen
Nyckelomraden
¢ utveckling
o fortbildning

2.5. Aktuell information till all personal om anordnarens status, dgarforhallanden samt
medlemskap i organisationer och foreningar

Nyckelomraden

¢ information till personalen

3. Marknadsféring och produktinformation

3.1. Forsaljnings- och broschyrmaterial innehaller fakta och ger en korrekt bild av
anordnarens verksamhet

Nyckelomraden

¢ marknadsféring

e forsaljnings- och broschyrmaterial

¢ hemsida

3.2. Tydlig och klar information om vilka varor och tjanster som ingar i pris och offerter
Nyckelomraden
* Produkter och tjanster som ingar
¢ Produkter och tjanster som kan erhallas mot tillaggskostnad
¢ eventuella skatter, exempelvis moms
e regler for om- och avbokning

3.3. Tydlig information fore kursstart till deltagaren eller dennes ombud om kursens upplagg
samt om praktiska detaljer

Nyckelomraden

e test och behovsanalys

¢ kursens mal, innehall och metodik

e kurslangd och datum

¢ antal undervisningstimmar och eventuell tid for ovriga aktiviteter

e gruppsammansattning och antal deltagare vid gruppundervisning

e rutiner vid kursens slut

3.4. Faststallda rutiner for hantering av klagomal

Nyckelomraden
e rutiner for klagomalshantering
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4. Vardegrund

4.1 Korrekt hantering av konfidentiell information
Nyckelomraden
¢ hantering av konfidentiell information (t ex kundernas affarshemligheter eller annan kunskap
av kanslig natur)

5. Miljo och hallbarhet

Alla ASRs medlemmar ar medvetna om miljoarbetets betydelse och forbinder sig att strdva mot en
minskad negativ miljdpaverkan och 6kad hallbarhet i den egna verksamheten.

Nyckelomraden

¢ inkdp

e kopiering

e transporter

¢ avfallshantering

e stadning
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