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Vejledning til optaelling af evalueringsskemaer

Som udbyder af en arbejdsmiljguddannelse skal du selv foretage en opteelling af
evalueringsskemaresultaterne fra hvert kursus og en gang arligt foretage en ind-
rapportering til Danmarks Akkrediteringsinstitution (Al) af kursisternes svar.

Denne vejledning forteeller hvad du skal ggre.

Sadan finder du skemaerne til kursistevalueringerne

Skemaerne kan downloades fra Al’s hjemmeside. Skemaerne ligger pa hjemmesi-
den i pdf-format og du kan downloade lige sa mange du vil. Du skal som udbyder
selv printe skemaer til alle kursister.

Dato

16.12.2021

Hvad gor du, nar kursisterne har evalueret uddannelsen? Side
Kurserne skal som tidligere evalueres ved afslutningen af uddannelsen, inden kur- 17

sisterne gar hjem.

Nar kursisterne har evalueret uddannelsen, er det dit ansvar som udbyder, at kur-
sisternes svar teelles op. Svarene telles ved spgrgsmal for spargsmal at registrere,
hvor kursisterne har sat deres krydser.

Eksempel:
Hvor har kursisterne sat deres krydser ved spgrgsmalet "Hvordan har uddannelsen
forberedt dig pa hvem AMO kan samarbejde med internt i virksomheden?”

Du laver en opteelling af:

e Hvor mange kursister har sat krydser ved ”rigtig godt”

e Hvor mange kursister har sat krydser ved ”godt”

e Hvor mange kursister har sat krydser ved "mindre godt”
e Hvor mange kursister har sat krydser ved “darligt”

Det skal her pointeres, at en besvarelse er ugyldig, hvis respondenten har sat flere
krydser i samme spgrgsmal. Det er altsa ikke korrekt at teelle begge krydser med,
men derimod korrekt at udelade besvarelsen helt pa det pageldende spargsmal.

Forslag til procedure - lad underviseren talle op

Efter endt undervisning er underviseren naturligvis nysgerrig efter at vide, hvordan
kursisterne har evalueret kurset. Derfor kan det veere en idé at lade underviseren
selv foretage opteellingen. Nar optaellingen er foretaget indberetter underviseren
de samlede resultater for holdet til dig som udbyder.
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Lad f.eks. underviseren tage et tomt evalueringsskema. For hvert spgrgsmal note-
rer han eller hun, hvor mange kursister der har benyttet en given svarkategori.

Er der f.eks. 3 skemaer, hvor kursisterne har sat kryds ved "rigtig godt” ved et gi-
vent spgrgsmal, noterer han eller hun et ”3” ved den svarkategori. Har 11 kursister
sat kryds ved “godt”, noterer han eller hun *11” ved denne svarkategori osv.

Nar opteellingen er afsluttet, sender underviseren opteellingsskemaet ind til dig,
evt. sammen med de originale skemaer, sa du stikprgvevis kan kontrollere, at der
ikke er sket fejl.

| skal opbevare skemaerne i minimum 1 ar, ind til opteellingsskemaerne er indbe-
rettet og godkendt af Al. Hvis opteellingen er fejlbehaeftet skal udbyder finde frem
til fejlen og tilrette opteellingsskemaet, for Al kan godkende indberetningen.

Hvad gor du som udbyder nar hvert enkelt kursus er talt op?

Nar du eller underviseren har talt op og hvert enkelt kursus er evalueret, skal du
overfgre resultaterne til et system, hvor du kan holde gje med, hvordan jeres kur-
ser samlet er blevet evalueret i lgbet af aret.

Al har udviklet et regneark i Excel, som du kan bruge. Du kan downloade opteael-
lingsskemaet pa Al’s hjemmeside.

Opteellingsskemaet bestar af en reekke forskellige faneblade:

* Der er en reekke faneblade, hvor du kan registrere resultaterne fra hvert kursus.
Der er plads til 250 kurser i regnearket.

» Det forste faneblad regner automatisk resultaterne sammen for alle de kurser,
du har registreret resultaterne fra. Dette ark skal du bruge, nar du en gang arligt

skal indrapportere resultaterne for alle kurser til Al.
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Sadan gor du

Hvor mange kursister har gennemfert kurset?
Hvor mange kursister har besvaret evalueringss

Var kurset brancherettet eller generelt?
Tast 1 for ja, og C for nej.

Var kurset et virksomhedskursus eller et abent kursus?
Tast 1 for ja, og 0 for nej.

For hvert nyt kursus | har af- Side
holdt, veelger | et nyt faneblad 3/7

]
]
- i opteellingsarket

Kurser samlet Kursus (2) Kursus (3) Kursus (4)
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A B C
EVALUERING AF ARBEJDSMILJ@UDDANNEL SEN PA 22 TIMER |

1

2

3 Evt. kursusnummer fra udbyder: | |

4 /
b Antal:

vor mange kursister har gennemfert kurset? >
vor mange kursister har besvaret evalueringsskemaet?

8
9

Var kurset brancherettet eller generelt?
10 Tast 1 for ja, og [ for nej.
11 Brancherettet

Antal kursister og besvarelser
For hvert kursus registrerer |
hvor mange kursister, der har
gennemfgrt kurset og modta-
get et kursusbevis.

Samtidig registrerer I, hvor
mange udfyldte evaluerings-
skemaer | har modtaget fra
kursets kursister.

17 Generelt

3
4

Var kurset et virksomhedskursus eller et abent kursus?
15 Tast 1 for ja, og 0 for nej.

Kursustype
For hvert kursus, | har afholdt,
registrerer | om:

16 Virksemhedskursus
17 Abent knﬁns\ » Kurset var brancherettet
12 eller generelt
20 Jeg er: Antal: | Andel: + Kurset var et abent kursus
21 Arbejdsleder 'm eller et virksomhedskursus
22 Arbejdsmiljgrepraesentant s
23 |Andet e (lukket).
24 1 alt 0 s
25 Deltagersammenszaetning:
26 2. Hvordan har uddannelsen forberedt dig pa: | Brancherettet kursus: Delta-
27 ’
28 hvilke opgaver arbejdsmiljeorganisationen (AMO) har? | Antal: | Andel: gerne var fra samme branche.
29 Rigtig godt Der arbejdes med arbejdsmil-
r
g? (hiwtd £ joforhold, der er kendeteg-
nare
32 |Darligt i x F nende for branchen.
33 |l alt e U [#eas
34 Generelt kursus: Deltagerne
hvem AMO kan samarhejde med interntivirksomheden? kom fra flere typer brancher.
35 (f.eks. Samarbejdsudvalg, personal eling)? Antal: Andel:
37 |Godt [ % :
38 Mindre godt i Virksomhedskursus: Kurset var
39 |Darliot R forbeholdt medarbejdere pa
3 Br samlet Kursus (1) Kursus (2} Kursus (3) Kursus (4]

Antal svar pa spergsmal

For hvert spargsmal registrerer du, hvor mange kursister, der har be-
nyttet de forskellige svarmuligheder. Hvis en kursist har sat to kryd-
ser ved dette spgrgsmal (f.eks. “rigtig godt” og “godt”), sa er kursi-
stens besvarelse pé dette spargsmal ugyldig. (NB! Du skal kun skrive
i de hvide felter).

en specifik virksomhed.

Abent kursus: Kurset var abent
for tilmelding fra deltagere pa
forskellige virksomheder.

Et kursus kan f.eks. have vee-
ret brancherettet og abent.
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Her registrerer du,
hvor mange aktive un-
dervisere | pr. dags
dato har tilknyttet je-
res uddannelse.

NB! Dette er det ene-
ste sted i ma skrive |
fanen Kurser samlet.

Nar du har registreret
resultaterne for et nyt
kursus, opdateres op-
teellingen for alle jeres
kurser automatisk.

-

A B C

1 EVALUERING AF ARBEJDSMILJGUDDANNEL SEN PA 22 TIMER |
2

Hvor mange aktive undervis:ere har | pr. dags dato tilknyttet m
3 arbejdsmiljguddannelsen pa 22 timer?
4 | Antal
5
6
7
8 | Vi Antal:
9 Antal, der har gennemfart arbejdsmiljskurserne [ 0
10 Antal, der har besvaret evalueringsskemaeme \ 0 .
11 Svarprocent NEEETERTT
12
13
14 |Kursets art Antal: N
16 Brancherettede kurser 0
16 |Generelle kurser 0
17 |1 alt 0
18
19 Virksomhedskurser 0
20 Abne kurser 0
21 |l alt 0
22
23
24 1. Jeg er: Antal: Andel:
25 |Arbejdsleder 0 #DIVISION/O!
26 |Arbejdsmiljerepraesentant 0 [ #DIvISION/O!
27 |Andet 0 [ #DIVISION/O!
28 |1 alt 0 #DIVISION/O!
29
30 2. Hvordan har uddannelsen forberedt dig pa: |
31
32 hvilke opgaver arbejdsmiljeorg ionen {AMO) har? Antal: Andel:
33 |Rigtig godt 0 #DIVISION/Q!
34 | Godt 0 #DIVISION/Q!
35 Mindre godt 0 [ #DIvISION/!
36 |Darligt i I o
37 lLalt #DIVISION/Q!
38
20 uirkenmb&dan? IF ake samarhadeTiraln Aeial: T Aol 1

» Wrsus ) Kursus (2) Kursus (3) Kursus (4) Kursus
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5) | kursus(s) | Kursus(7)

Opteellingen foregar i
det fgrste faneblad.
Det er den opteelling
Al bruger.

NB! Det er vigtigt, at
du IKKE redigerer i
dette faneblad, ud
over registreringen af
aktive undervisere!
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Hvordan indberetter du resultaterne til Danmarks Akkrediteringsinstitution?

Resultaterne, for hvordan jeres kurser samlet set er blevet evalueret, skal indbe-
rettes til Al en gang éarligt i starten af januar méned.

Néar | har afholdt arets sidste kursus, sender | jeres regneark med registreringer for
alle jeres kurser til Al pa fglgende mail: amu@akkr.dk.

Al anvender det fgrste ark i opteellingsskemaet, der automatisk opteeller de tal, der
er registreret, under hvert enkelt kursus.

Hvad bruges oplysningerne til?

Oplysningerne bruges til arsrapporten for arbejdsmiljguddannelserne. Rapporten
udger et vigtigt input til Arbejdsmiljgradets arbejde med at udvikle og kvalitetssik-
re uddannelserne.

Saerligt for udbydere af koordinatoruddannelsen
Side

Registreringerne for koordinatoruddannelsen skal foregd i et separat excel-ark, 6/7

bl.a. fordi koordinatoruddannelsen evalueres ved hjeelp af et andet spgrgeskema.

Opteellingsarket for koordinatoruddannelsen ligger sammen med opteellingsarkene
for de gvrige uddannelsestyper pa Al’s hjemmeside.

Selve registreringen foregéar ligesom beskrevet ovenfor.

Saerligt for udbydere af netuddannelser

Udbydere af netuddannelsen skal selv sgrge for at distribuere spgrgeskemaet til
kursisterne p& netuddannelsen. Al udsender ikke netbaserede spargeskemaer til
kursisterne.

I mé& selv som udbyder vealge, hvordan | vil indsamle data. Nogle udbydere vil ma-
ske vaelge at bruge et web-baseret spgrgeskemaprogram som f.eks. Survey Exact,
Inquisite eller E-analyzer. Andre vil veelge bare at udsende spgrgeskemaet som
word-fil til kursisterne og bede dem returnere det i udfyldt form. Skemaet kan
selvfglgelig ogsé udfyldes pa papir, hvis kurset afsluttes med en tilstedevaerelses-
dag. Det er helt op til jer at veelge, hvordan | vil gere det.

Opteelling af resultater fra netuddannelserne skal foregd ligesom for tilstedeveerel-
sesuddannelser. Der er separate opteellingsark for 22 timers netuddannelsen og
netuddannelsen for koordinatorer, som ligeledes ligger pa hjemmesiden.

Selve registreringen foregéar ligesom beskrevet ovenfor.
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NB! Kvalitetssikring er lovpligtigt og en betingelse for at veere godkendt som
udbyder

Det er en betingelse for at veere godkendt som udbyder af en arbejdsmiljguddan-
nelse, at hver kursist pa alle kurser evaluerer den uddannelse han eller hun har
gennemgaet og at du som udbyder for hvert kursus opteller og registrerer kursi-
sternes samlede svar.

Spergsmal?

Hvis du har spgrgsmal eller problemer med optellingsskemaet, er du velkommen
til at kontakte ansvarlige konsulent Mads Hareskov Jgrgensen, amu@akkr.dk / 7231
8820.
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