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Indledning

Planleegningsmodeller i det nye AMU

Social- og Sundhedsskolen Fredericia—Horsens og Kgbenhavns Socialpae-
dagogiske Seminarium har i flere ar arbejdet med fleksible afholdelses-
former. For at opsamle erfaringerne med de fleksible afholdelsesformer
har skolerne gennemfart et projekt, stagttet af Den Tvaergaende Udvik-
lingsPulje om Planleegningsmodeller i det nye AMU.

Flere og flere AMU-uddannelser bliver planlagt i samarbejde med kommu-
ner og institutioner. Samtidig udvikles og afprgves nye afholdelsesformer:
Splitkurser, forlagt undervisning, delvist netbaserede forlgb, Abent Vaerk-
sted og praksisleering pa virksomheden. Dette stiller nye krav til bade
planleeggere, undervisere og samarbejdspartnere.

Undervisere bliver ofte inddraget i forhandlingerne med samarbejdspart-
nere og star over for at skulle udvikle og handtere nye undervisningsfor-
mer.

Den administrative planlaegning af uddannelserne mgder ogsa nye udfor-
dringer, f.eks. omkring abent vaerksted og samarbejde med partnerens
administration m.v.

De nye afholdelsesformer er med til at fremtidssikre kompetenceudviklin-
gen pa arbejdspladserne, men det kraever et ngje kendskab til AMU-
lovgivningen at kunne handtere muligheder og begraensninger i udviklin-
gen af nye undervisningskoncepter.

Projektet har udviklet og afprgvet en manual for planlaegning af de nye
afholdelsesformer og samlet erfaringerne op i denne "Handbog”, som an-
dre skoler forhabentlig kan bruge som vejledning og inspiration til plan-
leegning af fleksible AMU-uddannelser.

I projektets fgrste fase gennemfgrte vi en undersggelse af erfaringerne
med afholdelse af fleksible AMU-uddannelser pa 10skoler inden for social-
og sundhedsomradet og 2 skoler inden for det psedagogiske omrade. Dis-
se erfaringer blev sammenfattet i en systematik over faktorer, der skal
tages hgjde for i planlaegningen.

Faktorerne blev sammenfattet i en planlaeegningsmanual, som vi herefter
afprgvede i en raekke fleksible AMU-uddannelser p& SOSU-skolen og pa
seminariet.

Med fleksible afholdelsesformer menes alle organiseringer, som gar ud
over det traditionelle, hvor uddannelserne afholdes i et traek pa skolen.



Det kan veere splituddannelser, opgaver som lgses pa deltagerens ar-
bejdsplads, e-laering, abent veerksted, forlagt undervisning, uddannelses-
forlgb planlagt i samarbejde med kommuner og institutioner mv.

Manualen blev udarbejdet ud fra den

Projektets faser: . .
! erfaring, at den overvejende del af de

Fase 1: Kortleegning af de konkrete

udfordringer fleksible AMU-uddannelser afholdes i
Fase 2: Udarbejdelse af manual samarbejde med en partner, en kom-
Fase 3: Planleegning og gennemfg- mune eller institution.

relse

Fase 4: Udarbejdelse af handbog og

afholdelse af planlzeggerkursus I manual og afprgvning forsggte vi at

Fase 5: Evalueringsrapport og kon- tage hgjde for de problemstillinger,
ference som erfaringsopsamlingen havde peget
pa.

Erfaringerne fra afprgvningen af manualen blev samlet sammen og an-
vendt som udgangspunkt for et undervisningsforlgb for undervisere og
planleeggere af fleksible AMU-uddannelser. Gennem dette undervisnings-
forlgb fik vi yderligere indsamlet erfaringer og praeciseret en raekke pro-
blemstillinger.

Denne handbog er en sammenfatning af projektets praktiske erfaringer
med planleegning og gennemfgrelse af fleksible AMU-uddannelser.

Vi har veegtet en pragmatisk vinkel og sggt at indkredse, hvor faldgruber-
ne og udfordringerne ligger og, hvordan problemerne kan sgges lgst.

Pa den ene side abner lovgivningen omkring AMU op for, at man kan eks-
perimentere med afholdelsesformerne, men pa den anden side betyder
denne abenhed, at det bliver mere kompliceret at mangvrere i forhold til
lovgivningen.

Desuden skal man veere opmaerksom pa, at en fremstilling af de lovgiv-
ningsmaessige rammer altid kun giver et gjebliksbillede. Lovgivningen ta-
ges til stadighed op til revision: finansloven, lov om aben uddannelse og
selve AMU-lovgivningen. De aktuelle regler kan findes pa Undervisnings-
ministeriets hjemmeside www.uvm.dk.

Handbogen rummer problemstillinger, som er uafheaengig af den aktuelle
lovgivning, men man skal vaere opmaerksom pa, at rammerne til stadig-
hed kan blive justeret.

Handbogen vil overvejende se pa planlaegningsfasen, mulighederne for
afholdelsesformer og de administrative procedurer, fordi erfaringerne fra
projektet viste, at det er her, de fleste udfordringer ligger. Derudover vil
vi ogsa komme ind pa underviserens kompetencer samt de seerlige for-



hold, der ggr sig geeldende omkring opfglgning og evaluering af de fleksib-
le uddannelsesforlgb, som etableres i samarbejde med kommuner og in-
stitutioner.

Det fleksible AMU-uddannelseskoncept
For ikke s& mange ar tilbage var et AMU-kursus en relativ fast starrelse.

Uddannelserne blev naesten alle udbudt i et katalog og afholdt pa en skole
i et antal pa hinanden fglgende dage. AMU var for de ufagleerte, og pa ud-
dannelsen mgdte man deltagere fra andre arbejdspladser eller ledige.

At komme pa AMU-kursus blev som oftest betragtet som et personalego-
de, en mulighed for at komme lidt veek fra arbejdet og mgde nye menne-
sker fra samme branche. Valget af uddannelse var som hovedregel den
enkeltes, og det var et spgrgsmal om “tur” mht. hvem, der tog af sted:
Hvis tur er det? Hvem vil pa kursus? Hvad kunne du taenke dig?

e AMU for alle: hele arbejdspladsen kan Uddannelsernes effekt pa ar-

deltage

Lokal toning af uddannelsernes indhold
inden for rammerne af det godkendte
mal

Uddannelserne kan afholdes delt eller
samlet

I normal arbejdstid, aften eller weekend
Som almindelig undervisning, helt eller
delvist netbaseret

Praksisleering kan integreres i uddan-
nelsen

Pa skole / i praksis / pa nettet

IKV og efterfglgende uddannelsesplan

bejdspladsen i form af synlige
forandringer kan imidlertid veere
begraenset, nar det er en enkelt
person, der skal praktisere sin
nye kunnen, ligesom implemen-
teringen kan veere haemmet af, at
uddannelsen maske mere er valgt
ud fra den enkeltes interesse
frem for arbejdspladsens behov.

AMU-systemet er gradvist blevet

gjort mere fleksibelt.

Det er nu muligt at organisere uddannelserne med dage og timer delt op
over en laengere tidsperiode og undervisningen kan forega pa skolen eller
andre steder. Undervisningen kan pa den made finde sted, nar virksom-
heden gnsker det — eksempelvis aften, weekend og/eller delt op i mindre
moduler.

En radikal nyskabelse er ogsa, at AMU er blevet dbnet op for, at alle kan
deltage uanset uddannelsesbaggrund, sadan at hele arbejdspladsen kan
tage en AMU-uddannelse sammen. P& den made kan AMU i hgj grad veere
med til styrke den organisatoriske leering.



Det skal dog bemeerkes, at AMUs primaere malgruppe er fortsat de kort-
uddannede. Annoncering og tilrettelaeggelse af uddannelserne skal ske
med den primaere malgruppe for gje.

Indfagrelsen af IKA, der nu er aflgst af IKV, giver ydermere ggede mulig-
heder for, at uddannelserne veelges mere malrettet i forhold til bade den
enkeltes og arbejdspladsens behov.



Partnerskaber

AMU-uddannelser og samarbejde med kommuner og in-

stitutioner

Projektets kortleegning af skolernes brug af fleksible AMU-uddannelser vi-
ste, at hovedparten blev etableret i samarbejde med aftagere som kom-
muner og stgrre institutioner og sygehuse.

Kun to skoler havde afholdt splitkurser i abent udbud. En skole oplyste, at
de havde forsggt at annoncere splitkurser, men at der ikke har veeret til-
meldinger nok til gennemfgrelse.

De 12 skoler, som deltog i kortleegningen, vurderede samstemmende de
nye muligheder som en ngdvendig og givtig fornyelse af AMU, men ogsa
at samarbejdet med aftagerne er tidsmaessigt ressourcekraevende.

Det er det, fordi de fleksible afholdelsesformer forudseetter grundig infor-
mation til deltagerne. De lokale samarbejdspartnere skal informeres me-
get grundigt om AMU-uddannelsernes rammer og administrative procedu-
rer, f.eks. omkring til- og afmelding. Er der lang tid mellem undervis-
ningsdagene, skal der maske brev ud til deltagerne, hver gang de skal
mgdes. Kurser delt op i mindre moduler og en afviklingstid over flere ma-
neder skal veere leengere tid pa sekretaerernes skriveborde og i deres be-
vidsthed, da de ikke afsluttes pa én gang.

Erfaringerne med fleksible AMU-uddannelser vedrgrer overvejende forlgb,
hvor flere undervisningsformer kombineres:

» Kombination af tilstedeveerelsesundervisning, studiedage med af-
pravning/opgaver i praksis og undervisning pa arbejdspladsen

» Kombination af tilstedeveerelsesundervisning, afprgvning/opgaver i
praksis og fjernundervisning

= Kombination af tilstedeveerelsesundervisning pa skolen og fjernun-
dervisning

Uddannelser tilrettelagt sammen med deltagerne og deres arbejdsgivere
indtager en stadig stgrre andel af de adspurgte skolers aktiviteter inden
for AMU-uddannelserne.

e En skole oplyser, at de i 2006 overhalede tilbudskurserne.
e En anden skole, at de 2006 tegner sig for 86 % af de afholdte AMU-
uddannelser



Arbejdsgivernes og deltagernes interesse for at samarbejde med skolerne
om lokal tilrettelaeggelse af AMU-uddannelserne synes at veere et led i en

mere overordnet strategi inden for sundhedssektoren og det paedagogiske
omrade. Der er saledes flere og flere, der arbejder med en malrettet ind-

sats ud fra f.eks. indsatsomrader og en vurdering af arbejdspladsens eller
omradets samlede kompetenceudviklingsbehov.

En kommune gnsker at efteruddanne alle (300) medarbejdere i seldreplejen for at
styrke samarbejdet med demente og deres pargrende

En kommune iveerksaetter et samlet efteruddannelsesprogram for daginstitutionsom-
radet, der skal understgtte implementering af veerdierne fra Bgrne- og ungepolitikken
samt de paedagogiske leereplaner og bidrage til at synligggre og dokumentere den pae-
dagogiske faglighed i dagtilbuddene. Skolen og kommunens teenketanksudvalg udveel-
ger i feellesskab en reekke kurser, som kan kvalificere medhjaselperne

Den kommunale dagpleje gnsker, at alle dagplejere skal kunne deltage i udviklingen af
peedagogiske leereplaner og kende til forskellige dokumentationsformer.

Et sygehus gnsker at opkvalificere social- og sundhedsassistenter til varetagelse af
speciel funktioner, ligesom der vaegtes fordybelse i f.eks. konkrete sygeplejefaglige
teorier, der anvendes pa afdelingen.

Samarbejdet med arbejdsgivere og deltagere vil sdledes udspille sig inden
for en ramme, hvor en eller flere repraesentanter fra deltagerne og ar-
bejdsgiverne skal forholde sig til en given malsaetning og skolens reprae-
sentant til de mal, undervisningsministeriet har godkendt for de enkelte
AMU-uddannelser.

Behov, forventninger og muligheder skal undersgges og afstemmes som

grundlag for valg af uddannelserne og deres afholdelsesform. Dertil kom-
mer de praktiske og proceduremaessige aftaler vedrgrende uddannelser-

nes afvikling. I modelform kan det illustreres saledes:

Kursusaftale om:

indhold, form, tidsplan, tilmeldings-

procedure osv.
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Partnerens Repraesen- Udbyder af Undervis-
malsaetnin- \\| tanter fra AMU- ningsmi-
ger og ind- deltagerne, uddannelse< nisteriets
satsomra- _|/ forvaltnin- j\> <: mal for ud-
der gen/ledelse dannelserne




Samarbejdet om valg og tilretteleeggelse af AMU-uddannelser med kom-
muner og institutioner og andre arbejdspladser vil vi i det fglgende kalde
partnerskaber.

Samarbejdsformer

Samarbejdet med partneren kan befinde sig pa mange niveauer. Den
mindste grad af samarbejde kan veere, at skolen ringer rundt til kommu-
nerne og ggr opmaerksom pa de annoncerede kurser og mulighederne in-
den for AMU, hvorefter kommunen ggr potentielle deltagere opmaerk-
somme pa katalogets udbud. Det er et nemt og uforpligtende samarbejde.

Den mest udbyggede form er stabile partnerskaber, hvor der f.eks. holdes
1% arlige mgder, hvor der evalueres og planleegges. Det kan vaere opdelt i
kommunegrupper og udpeget ansvarlige for kommunegrupperne.

Mellem de to yderpunkter kan veere aftaler om tidsbegraensede forlgb,
f.eks. Abent Vaerksted eller bestemte uddannelser, som en given gruppe
medarbejdere skal gennemfgre.

Erfaringerne er, at jo mere udbygget samarbejdet er, jo mere arbejde er
der for kommunerne. Partneren skal sdledes vaere indstillet p4, at deres
gnske om lokalt afstemte AMU-uddannelser bade medfarer deltagelse i
bade planlaegningsarbejdet og opfalgningen af dette.

I modelform kan de forskellige grader af partnerskaber illustreres saledes:

Stabile partnerskaber Kursusannoncering

»

Jo stgrre uddannelsesprojekter partneren gnsker at seette i gang, jo starre
bliver samarbejdspartneres arbejde og opgaver. Derfor er det vigtigt at fa
fastlagt, hvem der har det praktiske lederskab hos samarbejdspartneren
fra starten af. De indledende mgder kan saledes finde sted sammen med
de overordnede ledere, mens det er mellemlederne, der star for den prak-
tiske udfgrelse.

Forventningerne skal afstemmes. Partnerskabet/samarbejdet skal munde
ud i en klar aftale om, hvem der ger hvad og hvornar.

Det kan ikke forudseettes, at ngglepersonerne hos samarbejdspartneren er
bekendt med AMU-systemet. Det er vigtigt at sikre sig, at forstaelsen er til
stede omkring rammer, regler og procedurer.



Samtidig rummer det ofte store udfordringer for skolerne at mangvrere
rundt i de lovgivningsmaessige rammer omkring AMU i forhold til partne-
rens gnsker. Hvad er tilladt, og hvad er ikke tilladt?

Da det er her, udfordringerne ligger og tvivilsspgrgsmalene opstar, vil vi i
denne handbog koncentrere os om planlaegningen af fleksible AMU-

uddannelser i partnerskaber.

Samarbejdet indledes typisk mellem 1 ar til 6 uger far uddannelserne skal
finde sted. Det typiske synes at veere mellem 3 og 6 maneder. Der har i
de senere ar vaeret en tendens til, at iszer enkeltinstitutioner henvender

sig med en stadig kortere tidsfrist.

Antallet af mgder med partneren ligger pa mellem 1- 6. De fysiske mgder
vil ofte veere kombineret med en omfangsrig kontakt via e-mail og tele-
fonsamtaler. Som oftest er det ngdvendig med en justering og finpuds-
ning af aftalen, f.eks. justering og godkendelse af uddannelsens undervis-
ningsplaner, opfglgning af praktiske aftaler, forespgrgsler om tilmeldinger
mv. Omfanget af denne kontakt vurderes til at ligge pa 3-10 timer.

| vores undersggelse af skolernes plan-
leegningspraksis var der flere modeller:

e Kursusleder og samarbejdspartner
planleegger rammerne

e Kursusleder planleegger sammen
med undervisere efter de retningslin-
jer, der er aftalt med samarbejds-
partneren

e Leererteam planlaegger med involve-
ring af repraesentanter for den lokale
samarbejdspartner

e Kursusleder og underviser, undervi-
sere deltager i mgder med samar-
bejdspartneren vedrgrende indhold
og paedagogisk tilretteleeggelse

Som oftest er det partneren, der
henvender sig. Forudgaende har
skolerne udsendt informationsma-
teriale, som praesenterer mulighe-
derne for seerligt tilrettelagte AMU-
uddannelser. Desuden fglger flere
skoler op ved at ringe rundt til mu-
lige kunder efter udsendelserne.

Pa nogle skoler er aftaleindgaelsen
udelukkende et ledelsesanliggende,
mens andre inddrager afdelingsle-
dere, sekreteerer, tovholdere, pro-
jektledere eller undervisere i mg-
derne.

Fra partnerens side er der flere eksempler pa at tillidsmaend og repraesen-
tanter fra malgruppen inddrages i planlaegnings- og aftalefasen.



Hvad der bgr aftales og informeres om
For at partnerskabet skal fungere er der erfaring for, at der bgr informeres
og aftales omkring falgende forhold:

1. Kursernes indhold ift. partnerens gnsker og behov
e Afklaring af behov og mal hos partneren, finde den uddannelse, der
passer bedst til snsker og behov
Oplysning om uddannelsernes godkendte mal og indhold
Underviserne og undervisningsformen
Krav til deltagerne og deres arbejdsplads
Forslag til forleb med indhold
Undervisningsform
Eventuel brug af partnerens eller andre eksterne gaesteundervisere

2. Undervisningens afvikling
¢ Informationsmateriale til deltagerne
Uddannelsessted, betaling af lokaler
Datofastleeggelse og undervisningstidspunkt
Krav til et undervisningslokale
Undervisningsmidler (video, overhead, kopimaskineadgang) og
bordopseetning
Materialer til deltagerne (mapper, navneskilte, papir etc.)
e Oprydning/opvask

3. Administrative procedurer
¢ Praesentation af AMU’S muligheder
e VEU-godtggrelsesmuligheder
e Procedurer vedrgrende til- og framelding, sygemelding
e Muligheder for kgb af tommme pladser

Skole og virksomhed kan dog nu inden for et centralt fastlagt loft aftale et
tilleeg til normprisen for en fordyrende tilrettelseggelse og gennemfgrelse
af uddannelserne. Det kan f.eks. veere aften- eller weekendundervisning,
hvor underviseren skal have et seerligt lgntilleeg.

I sammenhang med uddannelsesforlgbene, kan partneren ogsa gnske
ydelser, som ikke er omfattet af AMU-lovgivningen eller er indeholdt i tak-
sameteret. Det skal allerede her bemeerkes, at tilkgbsydelserne ikke ma
veere en betingelse for deltagelse i AMU-uddannelserne.

De ydelser, der diskuteres og aftales i tilknytning til, men uden for selve
AMU-uddannelserne kan veere.
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e Arrangement af informationsmgder og opfglgningsdage for deltager-
ne

Supervision

Forplejning

Leaese-stavehjeelp

Tekniske introduktioner, f.eks. IT-introduktion

Mentorordning

Tilkgbsydelserne ma imidlertid ikke vaere nogen betingelse for at kunne
deltage i de tilknyttede AMU-uddannelser.

Samarbejdet med partneren omfatter ogsa ofte en vis planlaegning af ud-
dannelsens indhold. Dette er ofte tidligt pa dagsordenen, da samarbejds-
partneren gnsker at finde uddannelser som modsvarer f.eks. kommunale
indsatsomrader og malsastninger.

Som det fremgar, er det ganske meget, der skal aftales. Det stiller skolen
overfor en raekke problemstillinger:

e Bade leder, administration og undervisere kan risikere at laegge
mange arbejdstimer i udarbejdelse af forslag og struktur til uddan-
nelsesforlgb, der maske ikke bliver til noget. Skolens bestyrelse kan
imidlertid beslutte, at arbejdsgiveren skal yde en naermere fastsat
betaling, hvis der er feerre tilmeldte end et annonceret minimums-
antal. Arbejdsgiveren skal pa forhand veere bekendt med denne be-
slutning og kravet til mindste holdstgrrelse (jf. Bekendtggrelse af lov
om aben uddannelse (erhvervsrettet voksenuddannelse) m.v., 17.
juni 2008, §10).

e Partneren andrer ofte gnske om uddannelsessammenseaetning og
tidsmaessig placering. Nar tingene bliver lave om, kraever det mange
ressourcer, og der anvendes megen tid pa opfelgning. Desuden er
det administrativt besveerligt at eendre f.eks. kursusdage i forhold til
ministeriets regler'— og jo teettere pad kursusstart, jo mere besveer-
ligt.

e Nar samarbejdspartneren er aktiv medspiller i planleegningen af ud-
dannelsesforlgbene kan det forekomme, at deltagerne modtager

! Den 1. juli 2005 overtog SUstyrelsen det overordnede regelansvar for VEU-godtggrelse
og befordringstilskud. Samtidig overgar selve administrationen af ordningerne for ansg-
gere, der ikke er medlemmer af en a-kasse, fra AF til SUstyrelsen i samarbejde med en
reekke uddannelsessteder. A-kasserne administrerer fortsat VEU-godtggrelse og befor-
dringstilskud for de forsikrede ansggere.
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materialer, som skolen (og underviserne) ikke er bekendt med eller
partneren giver oplysninger, der er i modstrid med skolens.

e Samarbejdspartneren kan have en forventning om, at skolen kan
specialdesigne seerlige uddannelser til netop deres behov uden at
veere bundet af de godkendte uddannelsesmal, f.eks. ved at stille
krav om indhold, som ligger uden for den enkelte uddannelses tema
og mal.

Et samlet tjeklisteskema, se bilag 1.
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Greenser for fleksibilitet

I det fglgende skal vi se pa en reekke forhold vedrgrende, hvad der er til-
ladt og ikke tilladt. Det skal dog med det samme bemeaerkes, at lovgivnin-
gen til stadighed aendrer sig, hvorfor man altid bgr tjekke den aktuelle
lovgivning. Det geelder isaer "Lov om aben uddannelse”, "Lov om arbejds-
markedsuddannelser” samt “Finansloven”, hvor der hvert ar fastseettes
bestemmelser om eventuel deltagerbetaling for visse uddannelser.

Se de aktuelt godkendte uddannelser pa: D_erUdover bﬂr_ man holde sig
ajour med, hvilke uddannelser der

www.Uddannelsesadministration.dk. er godkendt, nedlagt eller juste-
ret.

Aben annoncering af alle AMU-uddannelser
Samarbejdspartneren kan have et gnske om, at uddannelsen annonceres
med en seerlig titel. En kommune gnsker f.eks. at AMU-uddannelsen
”Samspil og relationer” annonceret som et kursus i "Den rummelige dag-
institution”. Det er ikke tilladt.

Uddannelsen skal altid annonceres med sin godkendte titel og uddannel-
sesnummer og markedsfgringen skal ske i forhold til AMU-malgruppen.

Husk at ggre opmeaerksom pa, at selv om uddannelsen er oprettet i sam-
arbejde og med henblik pa en bestemt medarbejdergruppe, s skal ud-
dannelsen udbydes abent, dvs. at andre skal kunne tilmelde sig, s& leenge
holdet ikke er fyldt op.

Alle AMU-uddannelser skal annonceres abent, som minimum pa& Vidar og
pa skolens hjemmeside. Bade formelt og reelt skal der veere adgang for
alle.

offentlig uddannelse for voksne UNDERVISNINGS
MINISTERIET
| VOKSENUDDANNEL SER VEJVISER INFORMATION

Forziden = Peedagogisk omrade og Social og Sundhedsomradet S@G PA VIDAR
Uddannelsesinfo 5 A see
. Padagogisk omrdde og Social o And lighed
Uddannelse og ekonami g09 5 9 9 hanz SraEmLlizser ==
Sundhedsomradet Adressessaning ==

AMU

Samarbejdspartneren skal derfor gares opmaerksom pa, at man ikke kan
lukke holdet for deltagere andre steder fra, safremt der er ledige pladser.
I denne sammenhang skal stgrste og mindste deltagerantal aftales pa
forhand.
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Nar tilmeldingerne ikke op pa det mindste antal for gennemfarelse, har
samarbejdspartneren nu mulighed for at kebe tomme pladser for at sikre
uddannelsens gennemfgrelse. Prisen for tomme pladser skal ligeledes vee-
re aftalt pa forhand. Det skal understreges, at tomme pladser ikke ma kga-
bes for at forhindre andre i at tilmelde sig uddannelsen.

Optagelse pa AMU-uddannelser

Tilmeldingsprocedurer kan veere komplicerede, hvis partneren gnsker ind-
flydelse pa, hvornar den enkelte skal pa kursus. Holdfordelingen skal veere
pa plads og deltagerne informeres, far tilmeldingen til uddannelsen pa
skolen.

Informationerne skal udveksles med skolens administration, og der skal
krydstjekkes i forhold til de indkomne tilmeldinger. En sadan flerleddet
procedure er sarbar og skal formidles meget klart.

« Skolen visiterer til og optager Der er altid skolen, der visiterer til ud-
p& uddannelsen og er ansvarlig dannelsen og optager deltagerne. Part-
for indrapportering af fremmg- neren kan rekruttere deltagere, men det
de o o er skolen, der afggr, hvem der kan op-

* Tilmelding er i princippet indivi- | 15405 Skolen kan sdledes afvise delta-

duel
e Man skal enten have fast bopzel gere, som partneren gnsker optaget,

eller arbejde i Danmark for at hvis skolen vurderer, at vedkommende
deltage i en AMU-uddannelse. ikke opfylder forudseetningerne for at
med i Amu-systemet deltage i uddannelsen.

Kun personer med fast bopeel eller beskaeftigelse i Danmark kan deltage i
AMU-uddannelser."?.

Studerende kan deltage i AMU-uddannelser, hvis det er en del af deres
praktikforlgb, men ikke hvis det er en del af den uddannelse, der foregar
pa seminariet. Hvorvidt den studerende er omfattet AMU-taxameteret kan
I det konkrete tilfaelde opklares ved at rette henvendelse til Undervis-
ningsministeriet.

Nar partneren er aktiv i logistikken, vil denne ofte ogsa veaere aktiv i in-
formationen til deltagerne. Der skal ligge klare aftaler om, at informati-
onsmateriale om AMU-uddannelserne kun udsendes efter aftale med sko-
len og skal veere godkendt af skolen.

Nar partneren har medindflydelse pa deltagersammensaetning og tilmel-
ding opstar der ofte "rod” i tilmeldings- og afmeldingsprocedurer. Lokale

2 Dette geelder ogsa fra 1. august 2007 grgnlaendere og faeringer.
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repraesentanter for partneren udsender deres egne deltagerlister, glem-
mer at sende tilmeldinger til skolen, giver tilladelse til, at deltagere bytter
kursus, eller modtager nye af- og tilmeldinger — uden om AMU-
administrationen.

Det skal gares klart over for partner og deltagere, at afmelding og syge-
meldinger kun kan foretages til skolens AMU-afdeling.

Samarbejdspartneren vil ofte have behov for at fa indflydelse pa holdfor-
delingen af hensyn til arbejdstidsorganiseringen pa arbejdspladsen. Dette
kan planleegges i feellesskab, men det er skolen, der er ansvarlig for den
endelige fordeling.

Ligeledes er det skolen, der sender besked ud til deltagerne om optagelse
og indkaldelse til uddannelsen.

Samarbejdspartneren ma ikke uden skolens godkendelse foretage omro-
keringer pa forskellige hold eller sta for til- og afmelding af deltagere. Det-
te sker desveerre ofte — og er uforeneligt med, at indkaldelse, framelding
og sygemeldinger skal ga over skolens AMU-administration ift. lovgivnin-
gen.

En deltager kan godt fa eendret en uddannelsesdato kort fgr eller under et
forlgb, men dette kraever at skolen rapporterer dette til SU-styrelsen, hvis
deltageren skal modtage VEU- og kgrselsgodtggrelse.

Ved samarbejde om fordeling af deltagere pa forskellige hold, m& det an-
befales, at skolens administrative medarbejder og en repraesentant fra
partneren indgar et teet samarbejde om udarbejdelse af holdlister og ud-
sendelse af breve til deltagerne.

VEU-godtggrelse

Samarbejdspartneren bgr informeres om hovedreglerne for VEU-
godtggrelse, da dette ofte er en gkonomisk forudsaetning for, at en institu-
tion eller kommune kan beere et samlet kompetencelgft for medarbejder-
ne.

De vigtige geeldende regler (Januar 2009) er:

e Kun kortuddannede kan f& VEU-godtggrelse

e VEU-godtggrelse, kan kun ydes, nar deltageren har arbejdsfri for at
veere pa AMU-uddannelse

e Der ydes ikke VEU-godtgarelse, nar deltageren har ferie, er syge-
meldt, har orlov eller arbejder med uddannelsen efter arbejdstid
(med mindre der afspadseres)
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e VEU-godtggrelse bortfalder ved mere end 50% fjernundervisning

Information til deltagerne om forlgbet
Ved udbudskurser informeres deltagerne om uddannelsen via et kursuska-
talog, hvorefter de tilmelder sig til skolen.

Ved undervisning aftalt med en partner, er der tale om saerlige undervis-
ningsforlgb, hvor der er aftalt nogle specifikke rammer.

Deltagerne skal derfor have en seerlig orientering om, hvad det er for nog-
le uddannelser, de tilbydes eller skal deltage i.

Informationerne kan formidles via:
e Pjecer udarbejdet af skolen og eventuelt godkendt af samarbejds-
partneren
Informationsmgde for deltagerne/potentielle deltagere
Opslag udsendt til deltagernes arbejdsplads
Nyhedsbrev, kursusmaterialer udsendt til deltagerne
Skolens hjemmeside
Kommunens intranet

Lokaler og forplejning

Nogle af de aftalte kurser finder sted pa skolen, mens andre foregar lo-
kalt, f.eks. pa radhuset eller pa institutionen (forlagt undervisning). Her er
det som oftest samarbejdspartneren, der star for at skaffe lokaler.

Men samtidig er det skolens ansvar, at:

deltagerne har faet information om tid og sted

der er adgang til lokalet

lokalerne er velegnede til undervisning (lys, borde, stole, udsyn)
der er det udstyr, underviseren har brug for (tavle, overhead mv.)

Nar kommune eller institution star for loka-
lerne, er lokalerne ikke altid egnede til un-
dervisning, faciliteterne er ikke i orden eller
lokalerne er ikke bestil eller bestilt til den
rigtige dato. Dette medfgrer klager fra del-
tagerne. Tidskraevende opfglgningsarbejde
fra skolens side er ofte ngdvendigt.

Forplejning indgar AMU-taksameteret, hvis skolen beslutter det. Er dette
ikke tilfeeldet, har samarbejdspartneren mulighed for at give deltagerne
forplejning som tilkgb.
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Forplejningen skal i sa fald veere for alle deltagere, dvs. ogsa eventuelle
deltagere, som kommer andre steder fra (jf. Lov om &ben uddannelse).

Uddannelsens varighed og indhold
AMU giver mulighed for at uddannelsen i samarbejde med partneren kan
tilretteleegges i:

Samlede dage

Fordelt ud over enkeltdage og veere spredt over en given periode
I dagtimer

Aften og weekend

Hele, halve og kvarte dage mv.

Det er en betingelse, at det samlede timetal for den enkelte uddannelse
opfyldes.

I nutidig undervisning indgar en reekke andre lezeringsmetoder end klasse-
undervisning. Undervisningen behgver ikke kun at veere tilrettelagt som
konfrontationstimer mellem underviser og elever.

Andre mader at organisere leeringen pa kan veere net- og gruppestudier,
sma udviklingsprojekter eller ved opgaver, som lgses i praksis pa arbejds-
pladsen. Ved at kombinere undervisningsformerne kan der skabes god
sammenhaeng mellem teori og praksis.

Eksempler pa opgaver, der lgses i praksis:

P& AMU-uddannelsen "Pleje og behandling af diabetikere” skal deltagerne tilretteleeg-
ge og afprgve et motionsprogram samt foretage en blodsukker- og urinmaling. Resul-
tat og metoder diskuteres i den efterfglgende konfrontationsundervisning.

P& AMU-uddannelsen "Samspil og relationer i peedagogisk arbejde” skal deltagerne i
konfliktsituationer med bgrnene afprgve "den anerkendende strategi” i praksis. Resul-
tatet skal beskrives i sma fortaellinger og diskuteres i den efterfalgende konfrontati-
onsundervisning.

Begge eksempler er fra splitforlgb

Det skal dog understreges, at AMU-uddannelser kan ikke veere tilrettelagt
som selvstudier. Leereren behgver ikke at veere fysisk tilstede, men der
skal altid veere mulighed for at fa vejledning/ radgivning fra en leerer i for-
bindelse med deltagernes selvstaendige arbejde. Der skal veere mulighed
for at komme i kontakt med underviseren for at fa vejledning eller under-
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visningsmateriale og instruktioner skal veere til radighed, f.eks. over net-
tet®.

Ved splitforlgb, netbaseret undervisning mv. er det af afggrende betyd-
ning, at alle involverede parter er grundigt informeret om formen.

Partneren skal veere klar over, hvad det kraever, hvis f.eks. at arbejds-
pladsen stiller sig til radighed for dele af uddannelsen, eller deltagerne
skal have adgang til og kunne betjene en PC.

Uddannelserne kan indholdsmaessigt tilpasses partnerens saerlige gnsker i
det omfang, disse gnsker kan rummes inden for rammerne af de godkend-
te uddannelsesmal. Cases og problemstillinger fra praksis kan inddrages
som eksemplariske for de generelle problemstillinger, men uddannelserne
skal bevare det generelle sigte, som de godkendte uddannelsesmal afspej-
ler.

Partneren kan ikke stille krav om, at bestemte teori eller stofomrader,
som ligger ud over de godkendte uddannelsesmal, skal behandles i ud-
dannelsen.

Desuden kan partneren ikke stille krav om bestemte undervisere. Ansatte
hos partneren ma gerne veere geesteleerere i uddannelsen, men ma ikke
lonnes af skolen for undervisningen.

Vurdering af uddannelsernes gennemfgrelse
Ud over "Vis kvalitet”’-evalueringerne, kan der veere gnske om en udvidet
evaluering fra bade partnerens og skolens side.

Det kan omhandle uddannelsens langtidseffekt, den faktiske implemente-
ring af uddannelsen i praksis eller en vurdering af samarbejdsformen mel-
lem skole og partner.

Ved stgrre og leengerevarende uddannelsesforlgb foretages der ofte ogsa
midtvejsevalueringer for eventuelt at justere pa form og indhold.

Forlgbene samles pa flere skoler op pa grundlag af deltagerne skriftlige og
mundtlige evalueringer samt undervisernes vurderinger og de eventuelt
de tilbagemeldinger partneren har faet fra deltagerne.

Pa nogle skoler laeser kursuslederen alle evalueringer igennem og er efter-
folgende i dialog med underviserne.

3 se desuden ”Vejledning om feelles kompetencebeskrivelser,
arbejdsmarkedsuddannelser og enkeltfag i feelles kompetencebeskrivelser"
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@konomisk beeredygtighed

Anvendelsen af helt- eller delvist netbaserede forlgb og leering i praksis,
gar det muligt at afholde uddannelser, som ellers vil veere gkonomisk
urentable i den traditionelle undervisningsform. Der kan opereres med
mindre hold, nar leerertimeforbruget kan tilpasses deltagerantallet.

I den netbaserede form ligger opleeg og opgaver pa en hjemmeside, hvil-
ket "sparer laererundervisningstid”, nar oplaeggene farst er udformet. Li-
geledes er underviserens tidsforbrug afhaengig af, hvor mange deltagere,
der skal have respons pa de lgste opgaver. | forlagt undervisning, kan der
stilles opgaver, som skal lgses i praksis, og vejledning kan forega via en
netkonference, telefontid eller p& arbejdspladsen. Ogsa her kan undervi-
serens tidsforbrug veere afhaengig af antal deltagere.

Det giver mulighed for at imgdekomme de “smalle” uddannelser eller sma
institutioner, som gerne vil afholde uddannelsen pa arbejdspladsen for at
give personalegruppen et feelles fagligt afseet.

Men hvor fa deltagere kan der veere pa et hold for at det er gkonomisk
baeredygtig at oprette et hold?

AMU-taksameteret fglger deltageren, hvorfor der skal vurderes er ud fra
forholdet mellem ngdvendige leererarbejdstimer og deltagerantal.

De fleste skoler har beregnet et minimumsdeltagerantal for, at afviklingen
af uddannelsen er baeredygtig. Denne angives i vores forundersggelse til
at veere mellem 17-22 deltagere.

Dette skal vurderes i forhold til, hvor mange ressourcer aftaleindgaelsen
kreever og hvilken taksametertakst, der skal anvendes. Alle skoler opere-
rer med et minimums deltagerantal.

Aftale om holdstarrelse ma dog bade ske ud fra gkonomiske beregninger
og paedagogiske hensyn.

Men der ma teenkes i nye baner i forhold til traditionel undervisning, hvor
underviserens arbejdsindsats bestar i at levere et bestemt antal timers
undervisning i et klasseveerelse pa skolen. Undervisning kan ogsa veere
vejledning, udarbejdelse af opgaver til praksis, oplaeg til netundervisnin-
gens hjemmeside eller at give respons pa opgavebesvarelser. Dertil kom-
mer mulig deltagelse i det administrative arbejde med at udforme en afta-
le med institutionen og oprette uddannelsen i samarbejde med AMU-
administrationen.
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Det betyder tilsammen, at den gamle beregningsmetode med konfrontati-
onstimer og forberedelsestid bliver utilstraeekkelig. | stedet m& man opere-
re med et arbejdstimetal til de forskelligartede opgaver. Det er dette ar-
bejdstimetal, der skal vurderes i forhold til den sum, taksameteret udlgser
i forhold til antal deltagere.
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Underviserne: Rejsende i AMU-uddannelser

Som underviser i fleksible afholdelsesformer er arbejdsbetingelser meget
anderledes end ved undervisning pa skolen.

Undervisningsaktiviteterne pa skolen er som oftest planlagt for %% eller et
helt &r ad gangen. Der er et laererskema, og man befinder sig geografisk

samme sted og deltager i det sociale liv med kollegerne pa laererveerelset,
I kantinen mv.

De fleksible afholdelsesformer er ofte forbundet med ”forlagt undervis-
ning” i kommuner og pa institutioner. Tid og sted er fastlagt i samarbejde
med aftageren, hvilket ofte betyder undervisning pa ”skeeve tidspunkter”,
f.eks. aftener og lgrdage. Det betyder samtidig megen kgre/rejsetid.

Underviseren skal saledes veere indstillet pa at vaere omrejsende undervi-
ser uden daglig kontakt med kolleger. Det ma anbefales, at skolen sgrger
for, at underviserne har et netveaerk. Dette afhaenger selvfglgelig af, om
skolen har organiseret et korps af undervisere, som udelukkende arbejder
med efteruddannelse eller om de har andre undervisningsopgaver ogsa,
f.eks. p& grunduddannelsen.

Desuden star underviseren alene med eventuelle spgrgsmal fra deltagere
og den lokale samarbejdspartner omkring uddannelsen. Selvfglgelig kan
underviseren henvise til skolen, men samarbejdspartneren vil som oftest
have en forventning om,at fa svar pa sine spgrgsmal vedrarende AMU-
uddannelserne og AMU-systemet. Det kan ogsa veere spgrgsmal, der skal
besvares her og nu.

Spergsmal underviseren kan blive stillet

Vi bliver en mere. Det er vores nye studerende. Det er vel i orden, jeg lige har skre-
vet hende pa deltagerlisten, og hun far vel ogsa VEU-godtggrelse.

Regler: Til- og afmelding kan kun foregd gennem skolens AMU-administration.
Studerende kan kun deltage i AMU-uddannelser mod betaling til skolen, og studeren-
de far ikke VEU-godtggrelse

Vi vil gerne have at der star "Den rummelige daginstitution pa kursusbeviset, kan du
ikke ordne det?

Regel: AMU-uddannelsen skal badde annonceres ved sin godkendte titel og denne er
ogsa den eneste, der kan sta pa uddannelsesbeviset

Kan du ikke springe det der, der star i malene om evaluering over, det har vi ikke
behov for lige nu?
Regel: AMU-uddannelsen skal fglge de alle fastlagte mal.

Institutionslederen: Kan jeg lige fa den sidste time til at orientere mine medarbejdere
og resultatet fra legepladsudvalgets arbejde p& neeste kursusdag?

Regel: Den afsatte uddannelsestid er til AMU-uddannelsen og ikke emner, der falder
uden for uddannelsesmalene.
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Derfor er det absolut en fordel, at underviseren kender AMU-reglerne
godt, saledes at hun f.eks. ikke kommer til at love aftageren noget, der
ikke holder.

Derfor bgr skolen kleede undervisere, der skal varetage forlagt undervis-
ning i institutioner og kommuner, godt pa, sadan at de er forberedte pa
de spagrgsmal, de kan mgde.

Planlaegning og forhandling som nye opgaver

Pa nogle skoler inddrages underviseren i samtalen med partneren om,
hvilken uddannelse, der modsvarer arbejdspladsens behov, og hvordan
undervisningen kan tilretteleegges. Det kan veere en fordel, fordi undervi-
seren ofte er den, der bedst kan vurdere, hvilket indhold og hvilken form
der er den mest velegnede og realistiske.

Det kan f.eks. vaere i form af et formgde med den institution eller kom-

mune, der gnsker et AMU-uddannelsesforlgb. Underviseren kan deltage i
formgdet alene eller sammen med ledelsen for efteruddannelsesafdelin-

gen.

Eksempel

En kommune henvender sig til skolen med et gnske om at opkvalificere medhjeelpere
og peedagoger i dagtilbuddene til at arbejde mere systematisk med malbeskrivelser
og overgangen mellem til skole- og SFO. Den paedagogiske konsulent foreslar umid-
delbart et forlgb med "Psedagogiske leererplaner i dagtilboud” og "Dokumentation og
evaluering”.

To undervisere, den psedagogiske konsulent og lederen af skolens AMU-afdeling af-
holder et formgde. Lederen og den paedagogiske konsulent diskuterer rammerne og
mulighederne i forhold til AMU-systemet. De to undervisere spgrger ind til den ind-
holdsmaessige side. Nogle af kommunens mal med forlgbet, kan nemlig ikke rummes
inden for de foresldede uddannelser. Det viser sig, at uddannelsen "Planleegning af
peedagogiske aktiviteter” passer langt bedre til de kompetencer, der gnskes udviklet
hos medarbejderne.

Da en del af formalet er at fA malseetningerne ordentligt indarbejdet i institutionerne
og omsat til konkret praksis aftales en kursusform, hvor der er opgaver, som skal
lgses i praksis. De to undervisere har solid erfaring med bade malgruppen og denne
undervisningsform. De anbefaler et splitforlgb med henholdsvis 3 og 2 kursusdage af
hver 7 timer med en maned imellem. Der afseettes undervisningstid til vejledning pa
2 timer mellem de to perioder, hvor deltagerne skal lgse opgaver i praksis (i alt 37
timer)

Datoerne fastleegges af kommune og undervisere med det samme. Dernaest diskute-
res det, hvor undervisningen skal foregd. Kommunen vil gerne stille lokaler til radig-
hed og underviserne forteeller, hvilket udstyr de har behov for er til stede.

Efter mgdet udarbejder AMU-afdelingens leder en aftale med kommunen og undervi-
serne formulerer et program og en praesentation af uddannelsens form og indhold til
deltagerne.
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Som i eksemplet kan underviseren saledes blive inddraget i opgaver ved-
rerende:

e formgder
kontraktindgaelse
vurdering af uddannelsesbehov i forhold til valg af AMU-uddannelse
logistik
udarbejdelse af informationsmateriale

Det betyder, at underviserens arbejde i forbindelse med uddannelserne
kan omfatte andet og mere end selve undervisningen. | den traditionelle
afholdelsesform aflgnnes underviserne med en forberedelsestid per afholdt
lektion. | de fleksible afholdelsesformer er opgaverne mere sammensatte,
og der ma ogsa paregnes tid til transport ved forlagt undervisning. Det
betyder, at undervisernes arbejdstid ma aftales pa en anden made: selve
undervisningen og andre opgaver i tilknytning til uddannelsen. Der bgr
veere klare aftaler om, hvordan de enkelte opgaver honoreres.

Fleksible undervisningsformer — fleksible undervisere
Undervisningen kan veere tilrettelagt pA mange mader og ofte forskellig
fra aftale til aftale.

Nogle undervisningsforlgb kan f.eks. veere delt op i dage med 3-4 ugers
mellemrum, mens andre afvikles som et koncentreret forlgb pa 5 pa hin-
anden fglgende dage. Atter andre kan veere organiseret som helt eller del-
vist netbaseret.

Samarbejdspartneren kan have gnske om at inddrage lokalt materiale i
forhold til uddannelsens temaer, andre vil gerne have en form, hvor der
arbejdes med opgaver i praksis mellem undervisningsdagene, og atter an-
dre kan have gnsket om at koble et IKV-forlgb pd, for der veelges uddan-
nelser.

Det betyder, at underviseren ma veere i stand til at variere sine undervis-
ningsforlgb under hensyntagen til de saerlige gnsker til form og indhold.
Forlgbene vil sjeeldent kunne gentages som ved den traditionelle udbuds-
form.

Der kan ogsa ligge seerlige udfordringer i at afholde uddannelsen pa en
arbejdsplads, hvor alle personalegrupper deltager, f.eks. medhjaelpere og
uddannede paedagoger, fordi deltagernes forudsaetninger er vidt forskelli-

ge.
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Underviserne bgr kunne forklare deltagerne, at AMU-uddannelsen skal
leegges pa et niveau, hvor noget at stoffet vil vaere bekendt for nogle og
nyt for andre.

Undervisningen skal rettes mod AMUS malgruppe, men det vil veere en
fordel at underviseren kan finde et formidlingsniveau og undervisnings-
tempo, hvor alle — uanset uddannelsesniveau oplever, at de far noget ud
af det.

Derudover vil det veere en styrke, hvis underviseren har en bred faglig-
hed, saledes at denne kan vaere med til at vurdere, hvilke uddannelser der
modsvarer partnerens gnsker. Desuden kan der veere tale om, at partne-
ren gnsker flere AMU-uddannelser kombineret i et samlet forlgb.

Underviseren i det fleksible AMU:

e er opmaerksom i forhold til den lokale kontekst og malgruppen

e kan medvirke til at udarbejde forskellige bud pa, hvordan uddannelsen kan sammen-
seettes s bade malene fastholdes og partnerens gnsker imgdekommes

e kan veere seelger over for kunden og hjeelpe kunden til at blive klar over, hvilke behov
de har.

e kan rumme at have eksterne kontakter og fglge op sammen ved kunden under leenge-

revarende forlgb

er samarbejdsorienterede, lydhgre og fleksible

har vilje til en teet kontakt til praksis

har vilje og evne til Igbende tilpasning af psedagogik og didaktik

har fagligt overblik

er indstillet pd at deltage i mgder som en del af forberedelsestiden
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Samlet vurdering af fleksible afholdelsesfor-

mer

Der er ingen tvivl om, at det er arbejdskraevende at tilretteleegge fleksible
AMU-uddannelser i partnerskaber, men den samlede vurdering er, at det
ogsa er givende og udvikler nye kvaliteter.

For skolerne betyder det en neer kontakt med de arbejdspladser, uddan-
nelserne er rettet ind imod. Gennem partnerskabet og iseer den praksis-
neere leering sker der gennem bade samarbejdet omkring tilrettelaeggelsen
og afholdelsen en kontinuerlig kompetenceudvikling for skolen. Det giver
en faglig indholdsmaessig udvikling af uddannelserne, og det er ikke sa
tilfeeldigt og individorienteret.

Deltagerne vurderer generelt udbyttet som stgrre end ved almindelige
kurser. Splitforlabet med mulighed for afprgvning og fordybning i praksis
giver et stgrre kompetencelgft. Der er en generelt accept af og tilfredshed
med den anderledes kursusform hos deltagerne. Praksisrelateringen gar
uddannelsen mere vedkommende og rettet mod aendringer af praksis. Mu-
ligheden for at hele arbejdspladsen er pa samme uddannelse, giver en
feelles referenceramme, der ggr implementeringen i praksis lettere.

For partneren betyder det ogsa en starre arbejdsbyrde, men giver ogsa

mulighed for en mere malrettet og effektiv styring af et faelles kompeten-
celgft.
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Bilag 1. Tjeklisteskema til aftaleindgaelse med partner

Aftalestof

Bemeerkninger

Aftale mellem

Skolen og skolens ansvarlige

Partnerinstitution og partnerens an-
svarlige

Sgrg for at f& navn, adresse, telefon-
nummer og e-mail for alle de perso-
ner, som partneren involverer i plan-
laegningen af uddannelsen. Fa oplys-
ninger om eventuelle ferieperioder.

Dette er specielt vigtig ved forlagt un-
dervisning og splitforlgb, at fa fastlagt,
hvem der har det praktiske lederskab
samt hvem, der tager de principielle
beslutninger.

Husk at skolen har det fulde ansvar for
forlgbet i forhold til Undervisningsmi-
nisteriet. Virksomheden kan fremsaet-
te gnsker, men skolen har ansvar for
at forlgbets tilretteleeggelse og indhold
ligger inden for regelseettets rammer.

Uddannelsens
mal og forud-
seetninger

Afklaring af behov og mal hos partne-
ren, finde de uddannelser, der passer
bedst til gnsker og behov

Oplysning om kursernes godkendte
mal og indhold og AMUS muligheder

Undervisningsform

Krav til deltagerne og deres arbejds-
plads

Husk at ggre partneren opmaerksom
pa, at selv om uddannelsen er oprettet
i samarbejde, sa skal uddannelsen
udbydes abent, andre kan deltage sa
leenge holdet ikke er fyldt op.

Mulighed for betaling af tomme plad-
ser, sd uddannelsen kan oprettes

Husk at tjekke de aktuelle uddannel-
ser. Der er til stadighed andringer i
udbuddet af godkendte uddannelser:
nye uddannelser og uddannelser, der
nedleegges.

Samtidig med at AMU veegter den
praksisnaere kompetenceudvikling og
indgar i dialog med partneren om ud-
dannelsens form og indhold, skal det
understreges, at de landsdeekkende
kompetencemal skal opfyldes.

Ved undervisningsformer, hvor under-
visningen afholdes opsplittet over tids-
forlgb, rummer en blanding af tilste-
deveerelsesundervisning, praksislaering
og eventuelt fjernundervisning, er det
af afggrende betydning, at alle invol-
verede parter er klar over, hvad det
kreever af arbejdspladsen, f.eks. at
arbejdspladsen stiller sig til radighed
for dele af uddannelsen, at deltagerne
skal have adgang til og kunne betjene
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en PCer

Praktisk omkring
uddannelsens
afvikling

Lokaler:

e hvor skal uddannelsen forega

e sgrger partner eller skole for
lokaler

e krav til lokalefaciliteter (star-
relse, udstyr)

e aftale om opryd-
ning/afrydning/pedelhjeelp
eventuel lokaleleje
forplejning

Aftale om

e Uddannelsesdage, evt. fleksib-
le individuelle placeringer af
uddannelsesdage ed netunder-
visning
Start- og sluttidspunkt, pauser
Hvem godkender hvad

e Seerlige gnsker til undervise-
re/partnerens medvirken i un-
dervisningen

e Deadline for endelig undervis-
ningsplan

Ved forlagt undervisning er det skolen,
der ansvarlig for, at de undervisnings-
lokaler og — faciliteter partneren even-
tuelt stiller til rAdighed er velegnede til
uddannelsen.

AMU-uddannelser er normalt uden
forplejning. Veer opmaerksom pa, at
safremt partneren veelger at finansiere
frokost, sa skal alle deltagere pa hol-
det veere omfattet, dvs. ogsa deltage-
re som er optaget via den abne an-
noncering.

Selv om partneren kan medvirke til
udformning af undervisningsplanens
form og indhold, f.eks. for at styrke
den praksisneere leering, er det skolen
der har det endelig ansvar for at sikre,
at de landsdaekkende kompetencemal
er opfyldt,

Partneren kan ikke stille krav om, at
bestemte teori eller stofomrader skal
behandles i uddannelsen.

Partneren kan ikke stille krav om be-
stemte undervisere.

Ansatte hos partneren ma gerne veere
geestelaerere i uddannelsen, men ma
ikke lgnnes af skolen for undervisnin-
gen.

Jo mere partneren gnsker indflydelse
pa afholdelsesform, tidsplaner mv., jo
mere koordineringsarbejde med skolen
omkring logistik. Denne arbejdsbyrde
kommer ofte bag pa partneren. Ggr
omfanget af partnerens indsats klar og
overskuelig.

Administrative
procedurer

Aftale om

e Mindste og stagrste holdstarrel-
se

e Forventet samlet antal delta-
gere

e Tilmeldingsprocedurer og
deadline for tilmelding

e Evt. udarbejdelse af holdlister

e Udarbejdelse og udsending af
informationer til deltagerne

¢ Regler ved syge- og afmelding,
udeblivelse uden afbud

Aftale om holdstarrelse ma bade ske
ud fra gkonomiske beregninger og
peedagogiske hensyn. Ved delvist net-
baserede forlgb kan det f.eks. veere
gkonomisk baeredygtigt at operere
med mindre holdstarrelser end ved
ren tilstedeveerelsesundervisning.

Tilmeldingsprocedurer kan veere kom-
plicerede, hvis partneren gnsker ind-
flydelse pd, hvornar den enkelte skal
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VEU-godtgarelse

pa kursus. Holdfordelingen skal veere
pa plads og deltagerne informeres far
tilmeldingen til uddannelsen pa skolen.
Informationerne skal udveksles med
skolens administration, og der skal
krydstjekket i forhold til de indkomne
tilmeldinger. En sadan leddelt proce-
dure er sarbar og skal formidles meget
klart.

Husk at det altid er skolen, der visite-
rer til uddannelsen og optager delta-
gerne. Partneren kan rekruttere delta-
gere, men det er skolen, der afggr,
hvem der kan optages. Skolen kan
saledes afvise deltagere, som partne-
ren gnsker optaget, hvis skolen vurde-
rer at vedkommende ikke opfylder
forudseaetningerne for at deltage i ud-
dannelsen.

Husk at kun personer med fast bopeel
eller beskeeftigelse i Danmark kan del-
tage i AMU-uddannelser

Nar partneren er aktiv i logistikken, vil
denne ofte ogsa veere aktiv i informa-
tionen til deltagerne. Der skal ligge
klare aftaler om, at informationsmate-
riale om AMU-uddannelserne kun ud-
sendes efter aftale med skolen og skal
veere godkendt af skolen.

Det skal ggres klart over for partner
og deltagere, at afmelding og syge-
meldinger kun kan foretages til sko-
lens AMU-afdeling.

Bemeerk, at hvis mere end 50% af
undervisningen afvikles som fjernun-
dervisning, er der ikke VEU-
godggrelse.

Eventuel deltagerbetaling for visse
uddannelser bestemmes hvert ar i
finansloven.

Opfalgning og
evaluering

Eventuel aftale om midtvejsevaluerin-
ger med henblik pa justeringer
Deltagerevalueringer

Evaluering af samarbejdet mellem
skole og partner

Ud over "Vis kvalitet”-evalueringerne,
kan der veere gnske om en udvidet
evaluering. Det kan omhandle uddan-
nelsens langtidseffekt, den faktiske
implementering af uddannelsen i prak-
sis eller en vurdering af samarbejds-
formen mellem skole og partner.
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Bilag 2: Eksempel pa aftaleskema til Institution og AMU-
administration

Institutionsafholdt kursus
Dato:

Instituti-
on:

Adresse:

TIf. e-mail

Aftale indgaet Institutionen: Seminariet:
med:

Forventet antal deltagere: Leerertimeramme:

AMU-uddannelse:

Dato- og timeplan:
(titel,nummer, antal timer)

Kursusted:

Undervisningsfaciliteter:
Institutionen stiller falgende til radighed:

Skolen stiler fglgende til radighed:

Seerlige gnsker til indhold:

Tilmelding til uddannelsen sker individuelt ved:

Underskrift Underskrift
(skolen) (institution/kommune)
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