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Indledning

Kvalitetshandbogen indeholder den Paedagogiske Assistentuddannelses rammer og procedurer, som
gaelder for uddannelsens samlede kvalitetsarbejde?.

Kvalitetshandbogen samler saledes de kvalitetssikringsaktiviteter, der geelder for PAU og som
bidrager til at skabe overblik over de forskellige tiltag.

[o]
Formal
Formalet med narveerende kvalitetshandbog er at skabe overblik og klarhed over uddannelsens
kvalitetssikringsaktiviteter.

UCN arbejder systematisk med kvalitet med henblik pa at kvalitetssikre og kvalitetsudvikle skolens
uddannelse og undervisning.

Ifglge bekendtggrelsen om erhvervsuddannelser skal UCN som erhvervsskole have et
kvalitetssystem, som har til formal at sikre Igbende kvalitetsudvikling og resultatvurdering af
uddannelsens skoledel. | bekendtggrelsen pointeres bl.a. at:

”§ 6. Skolen skal have et kvalitetssystem til brug for intern Igbende kvalitetsudvikling og
resultatvurdering af uddannelsens skoledel. Kvalitetssystemet skal omfatte procedurer for
selvevaluering og procedurer for Igbende informationsindsamling. Bekendtggrelse om
erhvervsuddannelser”. BEK nr. 1619, 27.12.2019)

Formalet med kvalitetssikringssystemet er at skabe gget veerdi for elever, undervisere, skolen
generelt og skolens samarbejdspartnere.

1.

Se tjekliste over ministerielle krav til kvalitetsarbejdet her.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/1619
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/1619
https://www.uvm.dk/institutioner-og-drift/bestyrelse-og-ledelse/institutionens-hjemmeside/eud-tjekliste/eud-hjemmesidevejledning#1.8
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Kvalitetscirklen
Kvalitetsarbejdet bygger pa den grundlaeggende model for systematisk kvalitetsudvikling -

kvalitetscirklen.

Kvalitetsudvikling er en laeringsproces, og kvalitetscirklen er en del af dagligdagens redskaber i
kvalitetsudvikling.

Det Igbende kvalitetsarbejde er en konstant anvendelse af kvalitetscirklens fire trin; malsaetning,
udfgrelse, evaluering og revidering.

Arbejdet med kvalitetscirklen som redskab til kvalitetsudvikling er medvirkende til at give stringens
og kontinuitet.

Omgivelserne:
Lovgivning
interessenter
aftagere
dimittender mv.

Kvalitetscirklen bestar af fire faser, som det fremgar af Figur
1

Malsaette (plan): Fastsaettelse af mal og planlaegning
Udfgre (do): Udfgrelse

Evaluere (study): Analyse og vurdering

Revidere (act): Handlinger og opfglgning

Institutionelt niveau
4
v
Omrédeniveau

Uddannelses- og udbudsniveau

v

Moduler/semestre og fag

Hvorefter kvalitetscirklen gentages pa ny.
Der fastleegges evt. nye mal, som planlaegges og udfgres.

Det er vigtigt at bemaerke at Evaluere (study) ogsa er en
forholden sig til, om sendringer skal foretages, eller om
udfordringer skal pavises i flere omgange. Det er altsa ikke
sikkert, at der skal foretages @ndringer hver gang der
evalueres, men der skal forega en systematik i
identificerede problematikker i evalueringerne.

Figur 1: Kvalitetscirklen
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Evaluering- og opfalgningsplan (EOP)

Det er koordinatorens ansvar sammen med uddannelseslederen at udarbejde EOP hvert ar i april eller maj
maned og er en del af skolens samlede kvalitetssikringsarbejde.

Pa baggrund af kvalitetsaktiviteterne udarbejder skolen en EQP, der fastleegger aendringsbehov, operationelle
mal, strategier og tidsplan. EOP skal indeholde fglgende punker:

e Skolens arbejde med de fire klare mal udstukket fra UVM: Klare mal | Bgrne— og
Undervisningsministeriet (uvm.dk). Herunder skal nedenstaende ogsa beskrives:

o Elevernes fuldfgrelsestid

o Fuldfgrelsesfrekvens

o Frafald

o Overgangsfrekvens til anden uddannelse
e Skolens faelles paedagogiske og didaktiske grundlag
e Obligatoriske indsatsomrader
e Arligt tema

UCN (kvalitetskonsulenten) skal selv fremfinde? egne relevante nggletal og f3 dem beskrevet i EOP for PAU
(her.)

Kvalitetsaktiviteter vedr. uddannelse pa skolen

Her indgar en beskrivelse af de systemer og procedurer, som uddannelsen anvender til kvalificering
og evaluering af de faglige forlgb i uddannelsen.

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Der afvikles MUS for alle medarbejdere arligt. Dette prioriteres da udviklingen af det faglige miljg og
vidensgrundlaget sker i et teet samspil med uddannelsens undervisere. Derfor er der mulighed for drgftelse
af kompetenceudvikling udover uddannelsens egne temamgder, til MUS-samtaler, hvor der udarbejdes en
strategi herfor.

I MUS-samtalerne drgftes medarbejdernes udviklingsmuligheder, udviklingsmal og udviklingsveje. Disse
drgftes i lyset af, hvordan undervisernes gnsker stemmer overens med uddannelsens mal og opgaver. MUS-
samtalerne afsluttes med et aftaleskema, hvor der blandt andet laves aftaler omkring kommende

2. Tallene hentes fra STIL’s datavarehus (www.uddannelsesstatistik.dk)



https://www.uvm.dk/erhvervsuddannelser/skoleudvikling/klare-maal/om-klare-maal
https://www.uvm.dk/erhvervsuddannelser/skoleudvikling/klare-maal/om-klare-maal
https://www.ucn.dk/uddannelser/paedagogisk-assistent/fag-og-opbygning/kvalitet-og-officielle-dokumenter
http://www.uddannelsesstatistik.dk/
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kompetenceudviklingsaktiviteter. Derudover laves der Igbende aftaler herom, da det ikke altid er muligt ved
MUS at se de muligheder, som byder sig fgr naeste MUS.

Det Feelles paedagogisk didaktiske grundlag (RPL)
Det paedagogisk didaktiske grundlag for PAU har udgangspunkt i Bekendtggrelsen for Erhvervsuddannelser
samt Uddannelsesordningen for PAU.

UCN vil markere sig positivt ved, at skolens dimittender er parate til fremtidens arbejdsmarked. UCN gnsker
at vaere pa forkant med arbejdsmarkedets kompetencebehov og uddanne mennesker, som er i stand til at
tilegne sig ny viden, feerdigheder og kompetencer, der kan kvalificere og udvikle praksis og/eller videre
uddannelse. Med andre ord skal de faglige, sociale og personlige kompetencer som eleverne opnar gennem
uddannelsen veaere direkte anvendelige pa arbejdsmarkedet. Maden dette ggres pa, kaldes Refleksiv
Praksisleering.

Kontaktleerersamtaler
Kontaktleereren taler med eleven om personlige og generelle studiemaessige kompetencer ud fra et
refleksionsskema. Det foregar Igbende, hvor kontaktlaereren er ansvarlig for samtalen.

Fagleerersamtale
Karakterer og tilbagemeldinger til eleverne om de enkelte laeringsaktiviteter gives af faglaererne ved de
enkelte lzeringsaktiviteters afslutning, eller hurtigst muligt derefter.

Leerermgder

Der afholdes 3 lzerermgder pr. semester. Mgderne foregar med deltagelse af ledelse og leererteam. Formalet,
med mgderne, er at drgfte implementeringen af de indsatsomrader, der er geldende for uddannelsen -
eksempelvis procedure for fraveer, eksamen, det felles peedagogiske didaktiske grundlag, trivsel og
progression i uddannelsen.

Der tages referat fra mgderne, som ligger pa et faelles websted, tilgaengeligt for laererne.

Lokal undervisningsplan (LUP)

Skolens lokale undervisningsplan (LUP) udvikles og revideres Igbende af koordinatorer for PAU. LUP’en er
skolens og dermed ogsa lerernes redskab til dokumentation af den undervisningspraksis, der finder sted.
LUP’en omfatter alle de stillede krav i hovedbekendtggrelsens § 41 herunder elevrettede beskrivelser af f.eks.
uddannelsens lzeringselementer, fagmal og kompetencemal.

LUP skal hvert ar offentligggres her.

Fastholdelsesvejledning

Uddannelsesvejleder indgar i et taet samarbejde med kontaktleerer og ansaettende myndighed omkring
fastholdelsesvejledning. Det star anfgrt i ordensreglerne hvordan opgavefordelingen mellem parterne er, sa
der sikres gennemsigtighed for eleven, arbejdsgiver og skolen. Fraveersprocedurerne sikrer yderligere, at den


https://www.ucn.dk/uddannelser/paedagogisk-assistent/fag-og-opbygning/kvalitet-og-officielle-dokumenter
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enkelte elev bliver hjulpet pa den bedst mulige made. Skolen stiller fglgende tilbud til radighed, som
uddannelsesvejleder koordinerer og henviser til:

e Samtaler med uddannelsesvejleder

e Mentor —til sociale- og faglige udfordringer
e Pazedagogisk psykologisk radgivning

e Laesevejleder

International praktik
Eleverne har mulighed for at gennemfgre dele af deres praktik ved en udenlands institution.
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Kvalitetsaktiviteter vedr. skole- og praktik

| beskrivelsen indgar som minimum hvilke aktiviteter, der er med til at kvalitetssikre praktik og
samarbejdet mellem skole og praksisfeltet om dette, samt hvem der er ansvarlig for aktivitetens
gennemfgrelse og hvordan eleverne inddrages i kvalitetssikringen af sammenhangen mellem
skole og praktik og hvordan viden fra det ene omrade anvendes i det andet.

Stationsdage

To gange arligt, inden elever skal i praktik, afholder skolen stationsdage, hvor ogsa praktikvejledere er
inviteret. Det er praktikansvarlig koordinator, som har ansvaret.

Pa disse dage far praktikvejledere og elever en naermere indsigt i uddannelsens mal og krav seerligt i forhold
til praktikdelen, derudover praesenteres forskellige laerings- og vejledningsforstaelser samt praksisorienterede
leerings- og vejledningsformer. Malet er at de bliver bedre i stand til at omdanne praktikmal til praksislaering
i den enkelte institution.

Malet er desuden, at praktikvejlederne bliver bedre rustet til at stgtte op om elevens forlgb og lgfte
praktikvejlederfunktionen.

Derudover giver det eleven mulighed for at praesentere vejledere for uddannelsesinstitutionen med det
formal at skabe en bedre sammenhang mellem de to uddannelsesdele.

Kontaktleerer og uddannelsesvejleder

Uddannelsesvejleder- og kontaktlaererfunktionen er vigtige funktioner for tilliden og trivslen pa skolen.
Uddannelsesvejlederen og kontaktlaereren har et taet samarbejde, hvilket bevirker, at der kan szettes ind
hurtigt, hvis eleven har brug for hjelp eller bgr vejledes i en anden retning.

Kontaktlaereren er den der ved, hvordan elevens status er pa alle fronter og kan sende videre i systemet alt
efter, hvad behovet er. Der arbejdes malrettet p3, det er den samme kontaktlzerer, der er gennemgaende pa
hele uddannelsen, sa kontinuiteten kan ske fyldest.

Der er skabt teet kontakt mellem uddannelsesvejleder og savel repraesentanter fra kommunen, som
praktikvejlederne pa praktikinstitutionerne. Det giver et godt overblik og hurtig indsats ved potentielle
udfordringer. Yderligere er der konsensus for naert samarbejde med UU-vejlederne i de respektive kommuner.
UU-vejlederne kontaktes, hvis en elev er frafaldstruet, sa der i feellesskab kan saettes ind i forhold til
fastholdelse.

Derudover deltager uddannelsesvejleder ved ansattelsessamtalerne sammen med repraesentanter fra
kommunen. Det giver et nuanceret blik pa den enkelte ansgger, og ansggers forventninger afstemmes,
saledes at disse stemmer overens med den virkelighed, de vil mgde, nar de starter dels i skoleperioden dels i
praktikken.
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Aftagerkontakt

Kommunerne er ansaettende myndighed for eleverne og aftagere af de dimitterede Paedagogiske Assistenter,
hvorfor der holdes regelmaessige mgder med kommunerne i regionen om relevante emner i forbindelse med
ansaettelse af elever, uddannelsesudvikling, praktikplanlaegning og -gennemfgrelse, fastholdelsesinitiativer.

Lokale Uddannelses Udvalg (LUU)
PAU i UCN har etableret et felles Lokalt uddannelsesudvalg, som bestar af repraesentanter for
arbejdsgiverorganisationer, arbejdstagerorganisationer samt tilforordnerede fra skolen.

Formalet, med udvalget, er at fremme samarbejdet med arbejdsmarkedets parter pa uddannelsernes
omrade. LUU har mgder 4 gange om aret og udvalget har bl.a. fglgende opgaver:
Radgive skolen i spgrgsmal der vedrgrer uddannelserne

Medvirke ved udarbejdelse af lokal undervisningsplan (LUP)

Indstille valgfag

Virke for og fglge samarbejdet mellem skolen og det lokale arbejdsmarked

Medvirke ved kvalitetssikring af uddannelsen

UCN PAU indkalder til mgderne, UCN stiller med referent, referater, referater journaliseres i UCNemdok og i
TEAMS.
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Kvalitetsaktiviteter - kvantitative undersggelser

For at sikre kvaliteten er der forskellige undersggelser/evalueringer, som sendes til eleverne samt praktikstederne. Det omhandler:

Skoleperiodeevaluering (SKP) — UCN har selv udarbejdet spgrgerammen
Elevtilfredshedsundersggelse (ETU) — UVM udarbejder spgrgerammen

Virksomhedstilfredshedsundersggelse (VTU) — UVM udarbejder spgrgerammen
Dimittendundersggelse — UVM udarbejder spgrgerammen

I nedenstdende skema er der en detaljeret beskrivelse af de forskellige undersggelser, hvem der er ansvarlig samt tidspunkt for udsendelse af undersggelsen.

Beskrivelse af evalueringsaktivitet

Nar en skoleperiode er gennemfg@rt, udsendes en
survey til eleverne, hvor det bl.a. undersgges
hvordan og om der opleves sammenhang imellem
leeringsaktiviteter og tilrettelaeggelsen samt om der
opleves kvalitet af uddannelsens indhold.

Ansvarlig

Det er koordinatoren pa PAU der i samarbejde med
uddannelsesleder og kvalitetskonsulent har ansvar for at
tilpasse spgrgerammen.

Kvalitetskonsulenten har ansvar for udsendelse af survey til
eleverne, samt opsamle resultaterne i en rapport. Her
anvendes SurveyXact.

Koordinatoren har ansvar for at leese rapporterne og lgfte
relevant viden videre til uddannelseslederen for PAU samt
undervisere.

Tidspunkt

Surveyen udsendes
til elevernes UCN-
mail, sa de kan tilga
linket den sidste
undervisningsgang i
hver af de tre
skoleperioder. Dette
er geldende for
bade ordinaere
elever samt EUV.

Elevtilfredsheds ¢
undersggelse
(ETU)

ETU er lovbestemt, hvorfor spgrgeramme er
udviklet af Bgrne- og Undervisningsministeriet
(UVM). Undersggelsen giver skolen viden om

STIL sender en mail med oplysninger omkring ETU til UCN.

Kvalitetskonsulenten har administratoradgang til
indsamlingsdataet og har ansvar for opsaetning af elev- og

Gennemfgres hvert
ari4. kvartal
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elevernes vurdering af bade det fysiske og det
sociale miljg pa skolen.

holddata. Kvalitetskonsulenten har ydermere ansvaret for
at udsende link til undersggelsen samt formidle
informationsbrev til eleverne fra STIL.

Efter gennemfgrelsen af elevtrivselsundersggelsen har
kvalitetskonsulenten ansvaret for analyse og opsamling af
data, som efterfglgende behandles og drgftes med
ledelsen for uddannelsen. Pa baggrund heraf har
uddannelsen, med koordinator og uddannelsesleder i
spidsen, ansvar for at udvikle og implementere ngdvendige
initiativer til at styrke uddannelsesmiljget i samarbejde
med repraesentanter fra eleverne. Undersggelsens
resultater danner grundlag for handleplaner for fremtidige
aktiviteter.

Undersggelsen drgftes ligeledes pa LUU hvor koordinator
og uddannelsesleder deltager.

Undersggelsen og handleplanen skal veere tilgaengelig pa
uddannelsens hjemmeside her, hvilket kvalitetskonsulenten
har ansvar for.

Virksomheds-
tilfredshedsunde
rsggelse (VTU)

VTU er lovbestemt, hvorfor spgrgeramme er
udviklet af Bgrne- og Undervisningsministeriet
(UVM), hvor fokus for malingen er at afdeekke
praktikvirksomheders tilfredshed med samarbejdet
med erhvervsskolen.

Kvalitetskonsulenten har ansvaret for at udsende
undersggelsen og genererer en analyse, samt
videreformidle til efterfglgende behandling og drgftelse
med ledelsen for uddannelsen.

Pa baggrund heraf har uddannelsen ansvar for at udvikle
og implementere ngdvendige initiativer til at styrke
uddannelsesmiljget i samarbejde med repraesentanter fra

Gennemfgres hvert
ar senest i november,

Deadline for at
sende data til STIL er
uge 2 aret efter



https://www.ucn.dk/uddannelser/paedagogisk-assistent/fag-og-opbygning/kvalitet-og-officielle-dokumenter
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Dimittend-

undersggelse

eleverne. Undersggelsens resultater danner grundlag for
handleplaner for fremtidige aktiviteter. Undersggelsen
drgftes ligeledes pa LUU.

Undersggelsen og handleplanen skal veere tilgeengelig pa
uddannelsens hjemmeside her, hvilket kvalitetskonsulenten
har ansvar for. Kvalitetskonsulenten har ogsa ansvar for at
uploade data til Styrelsen for It og Leering.

undersggelsen er
foretaget.

Undersggelsen gennemfgres som en elektronisk
spgrgeskemaundersggelse hvorigennem der
indsamles viden om dimittendernes beskaeftigelse,
arbejdsliv, forbindelse mellem arbejdsliv og
uddannelse, samt overgangen fra uddannelse til
arbejdsliv.

Der laegges seerligt veegt pa dimittendernes
vurdering af egne kompetencer og relevansen af
disse i arbejdet indenfor professionen.

Kvalitetskonsulenten har ansvaret for udsendelse af
undersggelsen og genererer en analyse, som efterfglgende
behandles og drgftes med uddannelsens ledelse. |
samarbejde med ledelsen identificeres konkrete initiativer
hvis der er behov for at justere i uddannelsen.
Undersggelsen drgftes ligeledes pa LUU.

Undersggelsen laegges tilgengelig pa uddannelsens
hjemmeside her af kvalitetkonsulenten.

Gennemfgres hvert
2.aren
dimittendundersggel
se blandt alle
dimittender



https://www.ucn.dk/uddannelser/paedagogisk-assistent/fag-og-opbygning/kvalitet-og-officielle-dokumenter
https://www.ucn.dk/uddannelser/paedagogisk-assistent/fag-og-opbygning/kvalitet-og-officielle-dokumenter

