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Forord

Vi har heye mal og ambisjoner for videregaende opplaring i STFK, og opplaringsloven med for-
skrifter forplikter oss til & folge opp de nasjonale kravene som gjelder for videregdende opplering

Nasjonale krav og egne ambisjoner kan lett forbli velmente ord hvis vi ikke folger dem opp 1 vart
daglige arbeid pé en systematisk mate. Det er det oppleringsloven krever av oss, som i § 13-10,
men ogsd i §§ 9a-4, 10-8 og 12-4.

Vimi serge for samsvar mellom ord og handling gjennom arbeidsprosesser som opprettholder og
utvikler det vire mal og ambisjoner sier. Vi ma faktisk gjore all vér virksombhet til et kvalitetsarbeid
som leverer til elevene det vi er forpliktet pd og har avtalt med dem. Her kommer kvalitetshdndbo-
ka inn, med systemet for dette kvalitetsarbeidet. Veien til kvalitet gér gjennom den kvalitetsproses-
sen som her beskrives.

Kvalitetshandboka har gjennomgatt en hovedrevisjon etter Fylkesmannes systemorienterte tilsyn i
2007 og 2008, ut fra blant annet oppleringslovens § 13-10. Her krever loven at fylkeskommunen
som skoleeier har et forsvarlig system for & vurdere om kravene i opplaeringsloven og forskriften er
fulgt og for & folge opp resultatene fra vurderingen, slik at alle kravene blir oppfylt.

Kvalitetshandboka skal hjelpe oss med system i dette arbeidet med stadig kvalitetsutvikling. Men
prosessen i praksis ma hver enkelt selv bidra til. Veien til kvalitet gar gjennom kvalitetsprosessen!

Inger J. Christiansen
Direktor for videregaende opplaering

Fylkesrddmannen
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1. FORMAL OG VIRKEOMRADE

Kvalitetshandboka gir en overordnet beskrivelse av kvalitetsstyringssystemet for videregdende
opplering 1 Ser-Trondelag fylkeskommune (STFK) i lys av den gjeldende kvalitetspolitikk.

Kvalitetshandbokas formal er & beskrive hvordan vi i praksis skal arbeide og samarbeide om kvali-
teten pd vére tjenester for a realisere de lover, forskrifter, mél og ambisjoner vi i STFK ma forholde
oss til.

Kvalitetshandboka benyttes for 4 informere medarbeidere, elever, foresatte, skoleeier og samar-
beidspartnere om STFK sin politikk og system for kvalitet i videregdende opplering. Med elever
menes i dette dokumentet elever, leerekandidater og lerlinger.

Kvalitetshandboka gjelder for alle STFK sine enheter i videregdende opplaring og sa langt som
mulig for oppleringen i lerebedriftene. Deler av kvalitetshandboka kan ogsé, etter avtale, gjores
gjeldende for vare partnere.

2. TEGN PA KVALITET

Tegn pa kvalitet 1 det systematiske kvalitetsarbeidet er at det finnes et kvalitetsstyringssystem som
tilfredsstiller kravene i lov og forskrift. Kvalitetsarbeidet er i1 aktiv bruk i hele organisasjonen og gir
stadig bedre forhold for elever og ansatte.

Tegn p4 kvalitet samsvarer best med Resultatkvalitet i Segnenutvalgets' drefting av kvalitetsbe-
grepet.

Segnenutvalget (NOU 2003:16) deler kvalitetsbegrepet inn 1 tre hovedelementer:

Resultatkvalitet, som er de overordnede malene i lover og forskrifter. Resultatkvalitet er det vi gns-
ker & oppna med det pedagogiske arbeidet. Resultatkvalitet omhandler elevens helhetlige leerings-
utbytte som kunnskaper, ferdigheter og holdninger.

Strukturkvalitet beskriver virksomhetens ytre forutsetninger som organisering og tilgang pa res-
surser. Kvalitetsomradet omfatter faktorer som fysiske forhold, leererens kompetanse, elevgrupper.

Prosesskvalitet handler om virksomhetens indre aktiviteter, selve arbeidet med oppleeringen. Pro-
sesskvalitet handler om de daglige matene mellom leerer og elev samt mellom elevene. Prosesskva-
litet handler om oppleringens innhold, metodisk tilnerming, anvendelse av kompetanse og lee-
ringsmiljg.

Prosesskvalitet er det viktigste virkemiddelet for & oppna resultatkvalitet for elevene.

3. GRUNNLAGSINFORMASJON

OPPLARINGSLOVENS KRAV TIL SYSTEM

Kvalitetsstyringssystemet skal forst og fremst tilfredsstille opplaringslovens krav i § 13-10. Her

krever loven at fylkeskommunen som skoleeier har et forsvarlig system

a) for & vurdere om kravene i opplaringsloven og forskriften blir oppfylt og

b) for & folge opp resultatene fra disse vurderingene, samt fra nasjonale malinger og undersokel-
ser

I tillegg er det ogsa tatt hensyn til opplaringslovens § 9a-4 om systematisk HMS-arbeid for elevene
og § 10-8 om system for kompetanseutvikling.

"NOU 2003:13 I forste rekke, Forsterket kvalitet i en grunnopplzring for alle
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http://www.regjeringen.no/Rpub/NOU/20032003/016/PDFS/NOU200320030016000DDDPDFS.pdf

Videre bygger systemutviklingen sarlig pa Fylkesmannens krav etter tilsyn supplert med momenter
fra Utdanningsdirektoratets ”Veileder om kravet til skoleeiers forsvarlige system”.

Endelig er STFK sitt ndverende styringssystem lagt til grunn som utgangspunkt for systemutvik-
lingen, slik at det nye kvalitetsstyringssystemet ikke representerer flere og sterre endringer enn det
som opplaringslovens krav gjor nedvendig.

FORHOLDET TIL INTERNASJONAL STANDARD FOR KVALITETSSTY-
RINGSSYSTEM

For a sikre utviklingen av et forsvarlig kvalitetsstyringssystem, er kvalitetsstyringssystemet for
videregaende opplaring utviklet i samsvar med ISO standarden som er den mest utbredte og aner-
kjente internasjonale standarden for kvalitetsstyringssystemer.

4. KVALITETSSTYRINGSSYSTEMET

. . Figur 1: Kvalitetsstyrin
Kvalitetsstyringssystemet J yring

er et administrativt system
som involverer hele orga-
nisasjonen, med alle med-
arbeidere, ressurser og
arbeidsprosesser i kvali- '
tetsarbeidet. Kvalitetsstyring
Et kvalitetsstyringssystem by
skal veere et offensivt vir-
kemiddel i kvalitetsplan- _ :
legging, -kontroll, -sikring 1 & Kvalitetssikring - ‘I 4 Rvalitetsforbedring -
og -forbedring.

| W Kvalitetsplanlegging -| @ Kvalitetskontroll |

Kvalitetsstyringssystemet skal forst og fremst vaere et verktoy for den enkelte lerer, skole og skolec
male. Det beskriver de viktigste prosessene i utdanningsinstitusjonen. Se figur 2. Kvalitetshandbok:

ET FORSVARLIG SYSTEM FOR KVALITETSSTYRING

Skoleeier legger folgende prosessmodell til grunn for utviklingen av sitt kvalitetsstyringssystem.

Skoleeiers ansvar: Prosessen starter med skoleeiers ansvar (kap. 5) for malsetting og planleg-
ging.
Styring av ressurser: Neste fase i kvalitetsstyringsprosessen er styring av ressurser (kap. 6),

med fordeling og prioritering av ressurser til ulike innsatssteder og innsatsfaktorer, bl.a. til kom-
petanseutvikling og forbedringstiltak.

Sette i verk tiltak: Sa folger det & sette i verk tiltak (kap. 7) med den operative gjennomferingen
av vedtatte planer.

Maling, analyse og forbedring: Siste fase i kvalitetsstyringsprosessen er méling, analyse og for-
bedring (kap. 8), som grunnlag for en ny runde med Skoleeiers ansvar osv.

IS0 9001:2000-standarden ”Systemer for kvalitetsstyring — Krav”. I tillegg brukes ISOs IWA 2:2007 *Quality mana-
gement systems — Guidelines for the application of ISO 9001:2000 in education” som en hjelp til konkretisering og
tilpasning av standarden for utdanningsinstitusjoner.
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Hele prosessen (kap. 5 — 8) kaller vi kvalitetsprosessen. Veien til kvalitet gar gjennom den. Men
ingen kjede er sterkere enn det svakeste ledd, s& her ma alle bidra til at prosessen ikke stopper.

Feltene pa hver side av denne prosessen i modellen viser at kvalitetsarbeidet sarlig skjer ut fra ele-
venes/lerlingenes/lerekandidatenes behov og med bruk av faktiske opplysninger som grunnlag.

Figur 2: Kvalitetsstyringsprosessen

Skoleeiers
ansvar (kap. 5)

Brukere:

Faktiske Mé“ng’ ana|yse KlIJ|tU-I’ for Ressurs- Elevle_r

opp- i &rin : &rlinger

lysninger og forbedring : styring (kap. 6) Leere-
(kap. 8) andidater

Sette i verk
tiltak (kap. 7)

Kvalitetsstyringssystemet gir leering i organisasjonen

Gjennom fasene 5 — 6 — 7 — 8 i kvalitetsprosessen gjennomgér organisasjonen en felles, samordnet
leereprosess. Systemet blir dermed et vesentlig element 1 & utvikle skolene som lerende organisa-
sjoner, der faktiske opplysninger om driften gjores til gjenstand for analyse, vurdering og reflek-
sjon i fellesskapet, med konsekvent oppfolging gjennom forbedringstiltak.

I den kvalitetsprosessen som modellen illustrerer, inngar ulike delsystem. Som eksempel nevnes
styrings- og rapporteringssystemet Balansert malstyring (BMS), system for styrende dokumenter
og system for avviksbehandling. Disse delsystemene kan gjerne veare elektronisk basert.

BMS

BMS har vert plan- og styringssystem for hele STFK siden 1.1.2004. Systemet rapporterer pa re-
sultat i forhold til mal innenfor ulike styringsperspektiv.

Hensikten med BMS er blant annet & oppna en styring som er balansert mellom ulike omrader, og
som ikke ensidig fokuserer pé f.eks. skonomi. Organisasjonen skal male resultater pa de omradene
som er aller viktigst. Malingene viser om organisasjonen er pa rett vei, og de gir grunnlag for a
sette inn tiltak der méleresultat viser at dette er nedvendig.

Fylkestinget fastsetter et BMS styringskort for hvert tjenesteomrade, deriblant ett for videregaende
opplering. Styringskortet inneholder ambisjon, verdigrunnlag, styringsperspektiv, strategiske mal,
kritiske suksessfaktorer og méleindikatorer. I &rsrapporten hvert ar analyserer og rapporterer rektor,
i trdd med styringskortet, til fylkesrddmannen som videre legger fram érets resultat til politisk be-
handling.
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Hvordan passer BMS inn i vart system for kvalitetsstyring?

Som nevnt er BMS et verktoy for & fa systematisert og fastsatt mal og strategier for organisasjonen,
samtidig som det maler i1 hvor stor grad man oppfyller de fastsatte mal og strategier. BMS spiller
altsa en viktig rolle i to faser av kvalitetsstyringssystemet; i kapittel 5: Skoleleders ansvar, s&rlig
vedrerende mélsetting, og i kapittel 8: Maling, analyse og forbedring.

ELEKTRONISK STOTTE | KVALITETSARBEIDET

Det finnes en rekke nyttige elektroniske verktey for kvalitetsarbeidet. Det kan vaere web-baserte
system for handtering av styrende dokumenter, som flytter dokumentarbeidet fra perm til skjerm,
med:

e Elektronisk sek og visning av gjeldende dokumenter i siste versjon
e Dokumentadministrasjon med full versjonskontroll og historikk
e Prosesskart for & beskrive arbeidsflyt

Og det kan vere et elektronisk system for funksjoner som:

e Avvikshandtering og forbedringsforslag

e Rapporter for beslutningsstatte og statistikk

e Sambhandling for arbeidsgrupper/heringsgrupper og godkjenning
e Skjema for registrering/maling og rapportering

e Tidsoppgaver og paminning

God integrasjon og funksjonsfordeling mellom ulike dataverktey er i seg selv en viktig stette for
kvalitetsarbeidet. Men uansett hvor nyttig og viktig slik elektronisk stette 1 kvalitetsarbeidet er, ma
stottesystem aldri forveksles med selve kvalitetsstyringssystemet, som omfatter hele organisasjo-
nen, med alle medarbeidere, ressurser og arbeidsprosesser.

KRAV TIL DOKUMENTASJON, FORDELER MED DOKUMENTASJON

I alle kvalitetsstyringssystem har dokumentasjon en sentral posisjon. Men det understrekes at det
ikke er et mal i seg selv & utarbeide dokumentasjon, selv om vi ma innse at i en del tilfeller finnes
det spesifiserte krav til dokumentasjon fastsatt blant annet i overordnede styrende dokumenter. For
eksempel forutsetter kravet om et forsvarlig system at skoleeier har retningslinjer og prosedyrer
m.v. som sikrer systemet en hensiktsmessig innretning, drift og utvikling for & tilfredsstille kravene
1 opplaeringsloven og forskriften.

Prosessen rundt utarbeidelse av dokumentasjon er viktig. En vanlig feil er at enkeltpersoner utvik-
ler lokalt styrende dokumenter. De kan vaere av svaert god kvalitet, men pa grunn av at prosessen
under utviklingen er mangelfull, oppnés ikke den nedvendige involvering og oppslutning om den
praktiske anvendelsen.

Dokumentasjon bidrar til:

a) Samsvar med krav og kvalitetsforbedring: Med utspring i fastsatte krav utarbeides styrende
dokumenter som regulerer handleméten i viktige prosesser. Nar man s i ettertid evaluerer den
gjennomforte prosessen, er skriftlig dokumentasjon et fint grunnlag for & kunne justere og for-
bedre prosessen.

b) Hensiktsmessig opplaering: Dokumentasjon sikrer en enklere prosess ved for eksempel nytil-
setting av personell, eller nar noen skal overta eller endre arbeidsoppgaver.

c) Gjentakelse og sporbarhet: Det sikres at viktige tiltak gjennomferes pa en dreftet og angitt
mate, og man kan i ettertid spore hvilken handleméte som var gyldig pé et gitt tidspunkt.

d) Objektivt bevis: Nar det handles etter en skriftlig retningslinje godkjent av leder, sikrer man
at det handles 1 trad med fastsatt mél for virksomheten. Dokumentasjonen vil ogsa kunne
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fungere som objektive bevis for om en vedtatt handleméte er blitt fulgt i forbindelse med for
eksempel en klagesak.

¢) Bedgmmelse av virkningen av systemet for kvalitetsstyring og om det fortsatt er hen-
siktsmessig: Ved intern systemrevisjon vil det veaere naturlig & forholde seg til det dokumenter-
te systemet som forefinnes, pa samme mate som Fylkesmannen gjor i sine tilsyn.

DOKUMENTSTRUKTUREN

Styrende dokumenter kan ha mange ulike former og betegnelser. Det kan for eksempel vare lover,
forskrifter, instrukser, reglementer, rutiner, m.m.. For enkelhets skyld deler vi dem inn i en hierar-
kisk dokumentstruktur - som en pyramide — med de mest overordnede og generelle dokumentene
pa toppen og de mest detaljerte og konkrete nederst, slik figuren under viser.

Figur 3: Dokumentstrukturen . . . . ..
g Visjoner og mal: STFK sine ambisjo-

ner med 5 strategiske mél. Den enkel-
i te skole kan ogsé ha egne visjoner og
’ som henger sammen med de overord-
nede mal

Siraiegier, planer ||

i Plandokumenter: Lover, forskrifter,
A STFK sin strategiplan, budsjett, hand-
‘ lingsplaner

Retningslinjer: Reglementer og in-
strukser med generell veiledning

Prosedyrer: Detaljerte "Hvem — gjor —
/ hva — nér og hvordan”-beskrivelser

A |
Y

tyring og kontroll med lopende virksombet Hjelpedokumenter: Sjekklister, skje-
ma, standardbrev

KONTROLL AV DOKUMENTER

Mange organisasjoner benytter i dag elektroniske verktoy for & hdndtere dokumentasjonen i kvali-
tetsstyringssystemet.

Uansett valg av elektronisk verktoy ma dette minimum kunne handtere folgende krav:
a) sikker og enkel tilgang pa styrende dokumenter i siste versjon
b) god revisjonskontroll av dokumenter
c) forfatter av og ansvarlig for de interne styrende dokumenter m& komme tydelig fram
d) hvem som har godkjent og iverksatt det styrende dokumentet, md komme tydelig fram
e) god oversikt over gyldige og aktuelle eksterne styrende dokumenter
f) god handtering av avviksmeldinger og forslag til forbedringer
g) sikker arkivering av alle styrende dokumenter (ogsa utgatte)
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5. SKOLEEIERS ANSVAR

. . . Figur 4: Skoleeiers ansvar
Skoleeier utarbeider strategier for J

a realisere de kravene som stilles
til enhetene 1 lover og forskrifter.
Konsekvenser og konkretisering
av strategiene nedfelles 1 BMS og
i relevante styrende dokumenter.

Skoleeiers

r ansvar (kap. s) a

Brukere:

. Faktiske Maling, analyse  Kultur for R Elever
Oppleringsloven krever at STFK opp- 5 fo?b . dm{ leering Ressurs Leerlinger
lysninger g g styring (kap. 6) Lzre-

skal ha et forsvarlig system”. Det
medforer at den tidligere kvalitets-
systemplanen ni erstattes av denne
kvalitetshandboka.

(kap. 8)

L Sette i verk J

tiltak (kap. 7)

andidater

HELHETLIG KVALITETSPOLITIKK I STFK

Visjoner, mal og plandokumenter definerer kvalitetspolitikken rent generelt i STFK. Fylkestinget
har i basisdokumentet Virt grunnlag for arbeidet med kvalitet” (sak 27/98°) vedtatt at:

Grunnelementene i arbeidet for & n& de overordnede malene er ledelsens ansvar og engasjement for & invol-
vere alle medarbeiderne i stadig forbedring og effektivisering av tjenestene for brukerne

Det krever:
o fokus pa brukerne og medarbeiderne
e bruk av faktiske opplysninger som grunnlag for forbedringsarbeidet

Skoleeier utvikler ogsd en kvalitetspolitikk der eleven/l@rlingen og leringsprosessen er i sentrum. I
plan for kvalitetsvurdering og kvalitetsutvikling av videregéende opplaring i STFK (sak
26/05%)har fylkestinget presisert viktigheten med:

At det foregar et kontinuerlig, langsiktig og systematisk utviklingsarbeid pa feltet ute pa enhetene.

Denne politikken blir synliggjort og mélt hvert &r i BMS. Mélingene skal fore til bevisstgjoring og
refleksjon i en leerende organisasjon, samtidig som de danner grunnlag for forbedringstiltak.

BMS skal utvikles videre i et helhetlig, forsvarlig system som tilfredsstiller krav i lover og forskrif-
ter. Malet er at systemet skal vare kjent og bli brukt aktivt i alle ledd. Systemet skal vare menings-
fylt for det praktiske arbeidet pa alle niva i organisasjonen, ogsé i forhold til laringsarbeidet.

Skolene er involvert i arbeidet, og systemet vil bidra til at felles prosedyrer gir lik behandling og
forbedret kvalitet pd opplaeringen.

KVALITETSMAL

Innenfor rammen av BMS er kvalitetsmélene organisert under folgende 5 styringsperspektiv: Bru-
kere, Regional utvikling, Interne prosesser, @konomi og Medarbeidere lering og fornyelse. De
strategiske malene spesielt for videregdende opplering er at:

e Opplaringen skal ha fokus pa elevenes larelyst, mestring og dannelse som basis for livslang lzring.

3 Sak 27/98: Vart grunnlag for arbeidet med kvalitet
* Sak 26/05: Plan for kvalitetsvurdering og kvalitetsutvikling av videregiende opplaering i Ser-Trendelag 2005-2008
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e De videregaende skolene skal bidra til utvikling av kompetanse, kultur, miljg og naeringsliv i fylket og aktivt syn-
liggjere gode prestasjoner.

ORGANISASJONSSTRUKTUREN | VIDEREGAENDE OPPLARING

Videregéende opplaring er den storste tjenesten 1 Ser-Treondelag fylkeskommune. STFK er organi-
sert etter den sékalte 2-nivad-modellen, med et rfddmannsnivé og et enhetsniva. Direkter for videre-
gaende opplering representerer raidmannsnivaet som gverste administrative leder for videregédende
opplering. Rektor representerer enhetsnivaet pa hver av STFK sine videregiende skoler. I tillegg
representerer Fagenhet for videregdende opplering enhetsnivaet for fagopplaring, inntak, PPT og
skoleutvikling. Organisasjonsstrukturen i den enkelte videregédende skole kan variere.

Pé politisk niva er fylkesordfereren leder for fylkestinget og fylkesutvalget. I tillegg behandler ko-
miteen for opplaring, opplaringssaker som forberedelse til behandling og beslutning 1 fylkestinget.
Kontrollutvalget er et internt kontrollorgan, og fylkesmannen er en ekstern instans for tilsyn med
videregdende opplaring i forhold til bestemmelser i lov og forskrift om videregéende opplaering

Narmere beskrivelse gis i eget dokument om fylkeskommunens organisasjon.

ANSVAR OG MYNDIGHET | KVALITETSARBEIDET

Kvalitet er en integrert del av alt arbeid 1 organisasjonen, og ansvar og myndighet 1 kvalitetsspors-
mal er i samsvar med ansvars- og myndighetsforhold ellers.

Et delegasjonsreglement beskriver hvordan oppleringslovens og forskriftens krav til fylkeskom-
munen som skoleeier blir delegert fra fylkestinget til radmannsnivaet, med mulighet for videre de-
legasjon, der dette er nodvendig. Fra radmannsnivéet klargjores hva som skal delegeres til rektore-
ne. Rektor har i 2-nivimodellen fullt lederansvar for kvalitet pa sin enhet.

Skoleeiers ansvar og oppgaver

Det er skoleeier som gjennom kvalitetspolitikken for videregédende opplaering uttrykker de over-
ordnede mél og strategier for kvalitetsarbeidet i videregaende opplaring. Skoleeier folger opp at
strategiene folges og mélene nds — ikke minst gjennom systematisk og kontinuerlig forbedring, slik
Kvalitetshandboka beskriver. Skoleeier har ogsé ansvar for drift og utvikling av det felles kvalitets-
styringssystemet for videregdende opplaering.

Yrkesopplaringsnemnda er et rddgivende organ mht. kvalitet i hele opplaeringslepet for lerlingene
og lerekandidatene, og nemnda er derfor en del av nettverket for helhetlig kvalitetsutvikling i vide-
regéende opplaring.

Skoleeiers representanter

Skoleeiers representanter forholder seg til de vedtatte mal og strategier. De iverksetter, overvéker,
evaluerer og opprettholder kvalitetsstyringssystemet i daglig drift. Et utvalg pa 3 personer er opp-
nevnt av Direktor for videregdende opplaring for & ivareta denne funksjonen som systemadminist-
ratorer, to fra videregdende skoler og en fra Fagenhet for videregaende opplering. Sistnevnte er
ogsa kontaktperson utad. Skoleeiers representanter arbeider pd vegne av og rapporterer til direkto-
ren for videregédende opplaering.

Rektors ansvar og oppgaver

Det systematiske kvalitetsarbeidet pa enheten er en helt sentral del av rektors ansvar og oppgaver.
Det er rektor som paser at den overordnede kvalitetspolitikken folges og utvikles som en integrert
del av virksomheten. Det inneberer a etablere lokale kvalitetsmal i samsvar med de overordnede
malene, samt male og folge opp resultater til ferdig gjennomferte forbedringstiltak og verifisering
av dem.
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Enhetens kvalitetsleder

Enhetens kvalitetsleder har normalt det daglige ansvaret for oppbygging, implementering, ajour-
hold og kontinuerlig forbedring av skolenes kvalitetsstyringssystem. Vedkommende tilherer sko-
lens ledelse og er utpekt og delegert funksjonen som kvalitetsleder av rektor. Felles, veiledende
retningslinjer for funksjonen som kvalitetsleder utvikles.

Leder for fagoppleringen oppnevner ogsa en kvalitetsleder.
INTERN KOMMUNIKASJON OG SAMARBEID OM KVALITET

Samarbeid om kvalitet i videregaende opplaering som helhet

Direktor for videregaende opplaering og rektorene samarbeider om de overordnede foringene for
kvalitetsarbeidet. Kvalitetsdokumenter som skal gjelde for alle enhetene, faller 1 to kategorier:

1. De dokumentene som direktor for videregdende opplering velger a gjore gjeldende for alle sko-
lene eller videregdende opplaring generelt uten videre prosess.

2. De dokumentene som skolene finner hensiktsmessig & ha felles. Etter utarbeiding i fellesskap,
kan slike dokumenter bli sendt til alle rektorene pa hering, for at deres innspill kan bli tatt hen-
syn til nar dokumentet skal sluttferes. Etter eventuell omarbeiding kan Direktor for videregéen-
de opplaring godkjenne det til felles bruk.

Nettverk for helhetlig kvalitetsutvikling i videregaende opplering

Enhetenes kvalitetsledere og skoleeiers representanter utgjor et nettverk for kvalitetsutvikling 1
videregdende opplaring. De meotes regelmessig og behandler alle spersmél som er viktige for drift
og utvikling av kvalitetsstyringssystemet. Matene i nettverket for kvalitetsutvikling 1 videregédende
opplaering formidler sine innspill til Direktor for videregdende opplaring og enhetslederne.

Nettverk for kvalitetsutvikling pa det enkelte fagomrade
Fagnettverkene har en viktig oppgave i kvalitetsutvikling, hvert pa sitt felt i forhold til under-
visningsfag.

Informasjonsflyt i virksomheten for gvrig: Apenhet og deling

STFK er en velutviklet organisasjon mht. elektroniske hjelpemidler for informasjonsflyt, og infor-
masjonspolitikken gar for dpenhet, med politisk vedtak om mer offentlighet utad. I praksis skjer
mye av informasjonsflyten og delingen av informasjon mellom metene ved hjelp av e-post, pro-
sjektweb, elektronisk arkiv og andre felles systemer.

Samarbeidet om kvalitet pa det enkelte enhet

P& samme mate som skolenes kvalitetsledere utgjor et nettverk for kvalitetsutvikling 1 videregaende
opplaering som helhet, trenger hver enhet et internt utviklingsteam. Lederteamet kan selv gjerne
utgjore et slikt team for kvalitetsutvikling.

LEDELSENS GJENNOMGANG AV KVALITETSSTYRINGSSYSTEMET

Med jevne mellomrom, helst arlig, ma skoleeier se tilbake pa hvordan kvalitetsstyringssystemet har
fungert i siste periode. For eksempel: Har driften veert tilfredsstillende? Har engasjementet vert
godt nok? Har systemet fungert etter hensikten? Har systemet klart & avdekke om kravene blir iva-
retatt og om evt. avvik har blitt rettet? Hvordan kan systemet forbedres? Fungerer sperreunderse-
kelsene som ligger til grunn for BMS? Det vil vere aktuelt a4 ha en evalueringsgruppe som peker pa
hva som til enhver tid mé revideres i kvalitetsstyringssystemet, slik at det blir et dynamisk system
for STFK.
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6. STYRING AV RESSURSER

I tillegg til finansielle ressurser reg- ~ Figur 5: Styring av ressurser
nes ogsd menneskelige ressurser og
arbeidsmilje som ressursfaktorer,
sammen med infrastruktur, dvs. alt
det andre som trengs i opplarings-
virksomheten. Prinsipielt mé de
tilgjengelige ressursene fordeles pa
3 hovedaktiviteter:

Skoleeiers

r ansvar (kap. 5) 1

Brukere:

Faktiske |\/|§l|||’]gY analyse Kultur for Ressurs- Elever
i i opp- ; leerin g Leerlinger
1. Iverksetting av nye tilbud og o ger 0g f?krat,leg”ng g styring (ap.6) | Lon:

nye prosjekter

2. Videreforing av lopende tilbud
og prosjekter

3. Kontinuerlig forbedring av le-
pende virksomhet.

andidater

L Sette i verk J

tiltak (kap. 7)

Menneskelige ressurser stiller 1 en saerklasse som ressursfaktor i videregdende opplaring i alle tre
hovedaktiviteter, og i dette dokumentet er hovedvekten lagt pd denne faktoren. I tillegg er elevenes
arbeidsmiljo en sarlig viktig ressursfaktor i videregdende opplering.

Styringen av finansielle ressurser pa overordnet niva i STFK, som fullferes med fylkestingets bud-
sjettvedtak 1 desember, behandles ikke spesielt her. Det vises til fylkesrddmannens styrende doku-
menter for denne ressursfordelingsprosessen. De omfatter serlig ressursfordelingen til hovedaktivi-
tetene 1. og 2. som er nevnt ovenfor.

STYRING AV MENNESKELIGE RESSURSER

Styring av menneskelige ressurser skjer ut fra det fokus som settes 1 virksomheten. Fokus og kom-
munikasjon skal gi klare forventninger i organisasjonen om at kravene i lov og forskrift skal opp-
fylles til elevenes beste. Nar det gjelder styring av mengden av menneskelige ressurser til ulike
aktiviteter, ma kontinuerlig forbedring prioriteres.

Ressurser til kompetanseutvikling

Kultur for lzering”” beskriver laerere og skoleledere som skolens viktigste ressurs, og rektor ma

identifisere alle typer menneskelige ressurser som trengs for & realisere den planlagte opplaringen,
for sa 4 skaffe dem til veie. Det vil alltid vaere en vesentlig oppgave 4 styrke og videreutvikle lare-
res faglige og pedagogiske kompetanse.

System for kompetanseutvikling

Skoleeier palegges 4 ha et system som gir nedvendig kompetanseutvikling pa heyde med utvikling-
en i skolen og samfunnet. Jfr. opplaringslovens § 10-8 om kompetanseutvikling:

”Skoleeigaren har ansvar for & ha riktig og ngdvendig kompetanse i verksemda. Skoleeigaren skal ha eit sys-
tem som gir undervisningspersonale, skoleleiarar og personale med szroppgaver i skoleverket hgve til ngdven-
dig kompetanseutvikling, med sikte pa & fornye og utvide den faglege og pedagogiske kunnskapen og halde seg
orienterte om og vere pa hggd med utviklinga i skolen og samfunnet. ”’

> Stortingsmelding nr 30/2003-04
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Utfordringen er hvordan skoleeier kan tilpasse kompetanseutvikling til skolens forutsetninger og
rammefaktorer. Tilegnet kunnskaper krever ogsd implementering og oppfelgning for varig endring
1 atferd.

Som en prioritert oppfelging av denne Kvalitetshdndboka, vil skoleeier videreutvikle og beskrive
sitt system for kompetanseutvikling i samsvar med lovens krav. Utfordringen er da ogsa & styre
ressurser til drift og utvikling av systemet, og ikke bare til selve kompetanseutviklingen.

Kompetansekrav og opplaringsbehov

Skolene skal gjennomfore systematiske tiltak for &8 sammenholde egen kompetanse med den kom-
petansen som opplaringen krever. Skolens kollektive kompetanse skal knyttes til méalsettinger,
innhold og metoder og hvor kompetanse evalueres og utvikles. Kvalitetsarbeid krever ogsé konti-
nuerlig kompetanseutvikling i alle ledd.

Kompetanseutviklingsplaner

Kompetanseutviklingsplaner vil finnes bade pa sentralt og lokalt niva, og selve planleggingsproses-
sen ma avklare hva som skal gjennomfores hvor, for hvem og nér.

Miljeutvikling: Leering i fellesskap - leerende organisasjon

Ogsé elevenes arbeidsmilje er en viktig ressursfaktor i videregaende opplaering. Miljeutvikling blir
derfor en sentral oppgave a styre ressurser til. Det dreier seg om lering i fellesskapet, bade blant
ansatte og elever, gjennom ulike tiltak som fremmer gode og stimulerende fellesverdier 1 miljoet og
bidrar til at organisasjonen lerer, ikke bare enkeltpersonene.

STYRING AV RESSURSER TIL KONTINUERLIG FORBEDRING

I prinsippet skal alle forbedringstiltak vere identifisert og planlagt for iverksetting under pkt. 8 i
kvalitetsstyringssystemet: Maling, analyse og forbedring. Der beskrives bade avviksmeldingssys-
temet, enhetens plandokument for forbedringstiltak og Utfordringsdokumentet sentralt, med plass
for forbedringstiltak pé overordnet niva.

Poenget her er at styring av ressurser for det forste ma gi rom for gjennomfering av tiltak som lig-
ger 1 forbedringsplanene. For det andre ma selve forbedringssystemet tilgodeses med nedvendige
ressurser for drift og utvikling. Det sier seg selv at for 4 fa til kvalitetsarbeid, mé organisasjonen
selv vaere i1 en kvalitetsprosess. Kvalitetsarbeid krever derfor for sin egen del bade opplering, an-
svarsdelegering og ressurstildeling.
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7.SETTE | VERK TILTAK

Figur 6: Sette i verk tiltak
PLANLEGGING FOR A
SETTE I VERK TILTAK

Prinsipielt ma planlegging av opp-
lering bygge pé disse tre forutset-
ningene:

1. Evt. iverksetting av nye tilbud

Skoleeiers

r ansvar (kap. 5) 1

Brukere:

: 1,12 Faktiske Maling, analyse Kultur for - Elever
og nye prosjekter (eller avvikling) onp- 0 fo?bedrir):g \oring t Ressurs e et
2. Videreforing av lepende tilbud lysninger (kap. 8) Styring kap. 6) Lt

og prosjekter
3. Forbedring av lepende virk-
somhet.

L Sette i verk J

tiltak (kap. 7)

Den enkelte skole planlegger opplaringstjenester. Et stort ansvar er overlatt skolene i fylkeskom-
munens 2-nivamodell. Rektor delegerer mye av dette ansvaret til sin ledergruppe. Det er imidlertid
opp til skolen om den vil samle sine dokumenter i en plan.

Nar det gjelder planen for forbedring av lepende virksombhet, vil den 1 stor grad hentes fra skolens
egen lokale forbedringsplan. Den forutsettes utarbeidet i mars etter forutgdende maling og analyse
av resultatene pa en rekke omrader, mélt gjennom bl.a. Elevundersekelsen, Laererundersekelsen,
Nasjonale prover og Arbeidsmiljoundersgkelsen, og med momenter fra elevsamtaler, tilbakemel-
ding fra foresatte, medarbeidersamtaler m.m.

Som folge av de funn og momenter som avdekkes i de ulike undersgkelsene og samtalene nevnt
ovenfor, skal rektor serge for & utarbeide et lokalt plandokument for forbedringstiltak.

ARBEIDSPROSESSENE | VIDEREGAENDE OPPL/ERING

Arbeidsprosessene i videregdende opplering kan inndeles i 4 ulike kategorier:
1. Hovedprosesser i form av elevrettede prosesser
2. Stgtteprosesser for de elevrettede hovedprosessene,
3. Strategi- og styringsprosesser for hele virksomheten
4. Forbedringsprosessen som kontinuerlig forbedring og utvikling av virksomheten.

Kwvalitetshandbok Side 14 av 25 11.11.08



Figur 7: Arbeidsprosessene i videregaende opplaring

Strategi- og styringsprosessen

Eor- Elev

Hovedprosess
bedrings-

prosessen

Inntak Opplering Dokumentasjon

Stgtteprosesser

@konomi IKT HMS
Personal Informasjon Drift/service

Hovedprosessene - elevrettede prosesser - omfatter alle de arbeidsoppgavene som har til formal a
betjene elevene/lerlingene direkte i inntak, opplering/formidling, radgivning/veiledning og ved
dokumentasjon. De utgjor skolens kjerneoppgaver og skal derfor vere i fokus for all virksomhet.
Hovedprosessene tar utgangspunkt i behov og krav fra elever, foresatte/foresatte, arbeidsliv, skole-
eier og samfunnet for evrig, basert pa lov, forskrift og andre overordnede vedtak, samt brukerun-
dersgkelser og andre faktiske opplysninger.

Stetteprosessene har til formal 4 sikre en god gjennomfering av hovedprosessene. En vellykket
gjennomforing av hovedprosessene forutsetter at en rekke stottearbeidsoppgaver ivaretas. Stotte-
prosessene ma defineres og utvikles ut fra hovedprosessene. De er altsé ikke mindre viktige for
elevenes leringsresultater, men de fungerer bare indirekte, via hovedprosessene. Som eksempel
kan nevnes IKT. Det skal intergreres i alle fag, og IKT-tjenesten bidrar med elektroniske lerings-
plattformer som som uunnverlig stetteprosess til laeringarbeidet innen de ulike fag.

Strategi- og styringsprosessen omfatter strategiutvikling og beslutninger som gjor skolen i stand til
a gjennomfere strategien med en overordnet styring. Denne prosessen ivaretar faglige og organisa-
toriske veivalg, legger foringer og definerer mél for de elevrettede prosessene og stetteprosessene.
Strategi- og styringsprosessen medferer at man ma felge opp funn i BMS og iverksette tiltak.

Forbedringsprosessen er en forutsetning for at skolen skal kunne oppna og opprettholde tilfredsstil-
lende kvalitet i1 alle prosesser. Forbedringsprosessen utvikler alle de andre prosessene i samsvar
med de avviksmeldinger, forbedringsforslag, mélinger og analyser som ligger til grunn.

DE ELEVRETTEDE ARBEIDSPROSESSENE

De elevrettede prosessene skal vaere 1 trdd med formalet for oppleringen og tilpasses evnene og
forutsetningene hos den enkelte elev, lerling og lerekandidat. Dette er i fokus for all virksomhet.
For & sikre denne fokuseringen, gjor skoleeier bl.a. felles drshjul gjeldende for alle skolene om spe-
sialundervisning.

Ut fra de sentrale retningslinjene utarbeides det prosedyrer lokalt som benyttes i kvalitetssikringen
av opplaringen innen de elevrettede prosessene. Eksempler pa slike prosedyrer, som sikrer at lov
og forskrift blir ivaretatt, er:

Prosedyre for overfering av opplysninger fra tidligere skolegang
Prosedyre for kartlegging av elevenes forutsetninger

Prosedyre for elevsamtaler

Prosedyre for vurdering av elevens behov for tilpasset opplaering
Informasjon til elever om rettigheter og plikter (felles ordensreglement)

Kwvalitetshandbok Side 15 av 25 11.11.08



Sikring av elevtjenesten slik at elever far tilgang pa radgiver, helsesoster, PPT etc.
Prosedyre for oppfelging av elever med darlig leeringsutbytte

Prosedyre for elever med stort fraveer/ fravaershandtering

Kvalitetssikring av oppleringen (vurdering, eksamen, vitnemal)

Prosedyre for klager pa oppleringen

Det lokale kvalitetsstyringssystemet samler alle disse prosessene opp i seg 1 kvalitetsprosessen pa
hvert lerested og for hver elev, med kontinuerlig tilpasning av oppleringen for den enkelte.

Felles retningslinjer som hjelper til at lov og forskrift ivaretas innenfor et bestemt omrade, ber vur-
deres ogsd nar det gjelder viktige statteprosesser, som IKT, personal, HMS m.v..

KONTROLL MED REGISTRERINGS- OG MALEUTSTYR

Skolen bruker i dag en rekke dataverktoy som dokumenterer ulike sider ved elevenes opplering og
skolens evrige virksomhet.

For det forste er det viktig & forsikre seg om at disse verktoyene er relevante for de data de skal
behandle, dernest at de faktisk arbeider riktig med de data som legges inn. Endelig er kvaliteten pa
de data som legges inn, avgjerende. Her kreves felles og spesifikke prosedyrer for hvert system for
a sikre at kvaliteten pa de data som legges inn, blir tilfredsstillende, badde mht. til fullstendig regist-
rering av data og lik forstéelse og praksis vedrerende klassifisering av dem 1 systemene. Hvis ikke,
vil datagrunnlaget ikke bli holdbart for analyse og forbedringstiltak.

Fylkeskommunen vil serge for samhandling mellom de dataverktoy som benyttes. Data som produ-
seres ett sted, skal automatisk genereres for bruk i tilstetende dataverktoy. STFK vil ogsa legge til
rette for og prioritere kvalitetssikring av opplaring og brukerkompetanse for de ulike dataverktoy-
ene, slik at potensialet i dem kan utnyttes bedre, for eksempel datafangst som maélig til analyse og
forbedring.

8. MALING, ANALYSE, FORBEDRING - RAPPORTERING

. . Figur 8: Maling, analyse og forbedrin
Miling, analyse og forbedring J J yseod g

henger uloselig sammen; det ene
fungerer ikke uten de andre. De
folger hverandre som A-B-C og
ber sees som én prosess; forbed-
ringsprosessen. Hvis vi ikke gjen-
nomferer analyse og evt. forbed-

Skoleeiers

r ansvar (kap. 5) 1

Brukere:

. . .o Faktiske Maling, anal Kultur for R Elever
ring, er det heller ingen vits i & . L e Ressurs Lerlinger
2 2 .18 : lysninger og forbedring styring (kap. 6) Laere-
male. Det kan ogsa sl& negativt ut (kap. 8) aiater

1 medarbeidernes motivasjon nar
oppfelging av méling uteblir.

L Sette i verk J

tiltak (kap. 7)

Vér mélsetting er ikke & mdle mer enn vi har mulighet til 4 analysere og evt. folge opp med forbed-
ringstiltak. Da ma vi fokusere mélingene mot de viktigste forholdene i virksomheten; forst og
fremst de som har med elevene og deres lering & gjore, men ogsa mot de andre styringsperspekti-
vene i styringskortet for balansert mélstyring.

Maling, analyse og forbedring er grunnelementene i forbedringsprosessen for a na de strategiske
maélene for videregdende opplering. Denne forbedringsprosessen skal lape kontinuerlig bade sent-
ralt og lokalt i virksomheten, og den skal involvere alle medarbeidere.

Kwvalitetshandbok Side 16 av 25 11.11.08



Gode méleindikatorer og statistisk analyse ma til for & gi et godt grunnlag for refleksjon og bear-
beiding. Malinger gir gode indikatorer men mélinger mé suppleres med annen kunnskap for & finne
arsaker og sammenhenger. Skolene mé etablere arena for refleksjon - og strategier mé legges for &
lykkes med tiltakene.

Rapportering herer ogséd med. Det dreier seg om & dele informasjon om maling, analyse og forbed-
ring for videre oppfelging pd heyere niva i organisasjonen. BMS-rapporteringen er et eksempel pa
dette.

Mer om maling, analyse og forbedring finner du i vedlegg A.
Selve malingene vi bruker som grunnlag for forbedringsarbeidet, kan skje til ulike tider;

1) kontinuerlig, med elektronisk dataregistrering og avviks-/ forbedrings- meldinger
2) periodisk, med ulike typer sperreundersekelser, samtaler, rapporter og andre malinger og
3) sporadisk, ved hjelp av intern revisjon i forhold til utvalgte tema og omréder.

Denne inndelingen brukes 1 den videre framstillingen.

KONTINUERLIG MALING, ANALYSE OG FORBEDRING
AV OPPLAERINGEN

Oppfoelgingen underveis med kontinuerlig maling, analyse og forbedring er en svert viktig del av
kvalitetsstyringssystemet. Med den kan vi oppdage og rette misforhold pa et sé tidlig stadium at det
fortsatt er mulig & gjore sluttresultatet godt - eller bedre enn det ellers ville ha blitt.

Elektronisk dataregistrering; rapporter og oppfalging

Aktuelle data registreres elektronisk for ulike aktiviteter i opplaringsvirksomheten. Det er derfor
mulig & generere rapporter ved behov. For hver dataregistrering trenger vi en oversikt over hvilke
data som er s@rlig aktuelle for rapport og analyse underveis, og nir det mé skje for at oppfolging
skal kunne gjennomfores tidsnok for elevene i skoleéret.

Avviksbehandling

Avviksmelding er ogsa en form for maling. Den “maler” at noe ikke er i samsvar med gjeldende
standard/norm. Avviksmeldinger kan ha intern eller ekstern avsender.

Klager

Avviksmelding fra elev/interessent kalles gjerne klage. Disse skal ha hey prioritet, og behandles
med registrering, vurdering, tiltak, godkjenning og lukking. Skolene har felles prosedyrer for sin
behandling av klager pa opplaringen. Den enkelte skole gjor disse kjent.

Awviks- og forbedringsmeldinger

Mange arbeider med bare visse deler av storre arbeidsprosesser, der eleven er den endelige motta-
ker av sluttproduktet i form av opplaringstjenester. Da er det svaert viktig at alle medarbeidere har
et ansvarlig forhold bade til hva en mottar fra andre som grunnlag for sin del av jobben, og hva en
leverer videre som “halvfabrikata” for videre bearbeiding i neste ledd i kjeden. Hvis en medarbei-
der mottar et arbeidsgrunnlag fra foregdende ledd i arbeidsprosessen, og dette ikke er brukbart for
videre bearbeiding, mi en si fra om det pa en tydelig og saklig méte. Da kan avviks-
/forbedringsmelding brukes. Denne kontrollen underveis i prosessene er en helt nedvendig del av
kvalitetsarbeidet.
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Elektronisk statte til systematisk avviksbehandling

Til registrering og oppfelging av bade klager og avviksmeldinger har vi elektroniske system som
stotte 1 kvalitetsarbeidet. Dette er neermere beskrevet i retningslinjer for avviksbehandling.

PERIODISK MALING, ANALYSE OG FORBEDRING AV OPPLZRING

Periodiske malinger generelt

Med unntak av ménedlige regnskapsrapporter er de andre mélingene vi bruker, som regel arlige.
Framstillingen av malingsresultatene md minst inneholde sammenligning med resultatet av méling-
en for samme enhet i aret eller perioden for og sammenligning med fylkeskommunens snittverdier
gjeldende ar eller periode.

To perspektiver ved analyse av periodiske malinger

Periodiske mélinger, det vil stort sett si arlige malinger, ma analyseres ut fra to ulike perspektiv:

1. Analyse med tanke pa a vurdere effekten av foregaende ars forbedringstiltak

Nér man skal vurdere effekten av foregaende ars forbedringstiltak, for eksempel tiltak mot mob-
bing, kan Elevundersokelsen vise at situasjonen har forbedret seg s mye at fortsatte forbedringstil-
tak ikke er nedvendig. Resultatene av denne effektvurderingen rapporteres i arsrapporten fra enhe-
ten, 1 styringskortet for BMS.

2. Analyse med tanke pa forbedringstiltak kommende ar

Alternativt kan effektvurderingen av foregéende ars forbedringstiltak vise at fortsatte forbedrings-
tiltak er nedvendig. Da ma en vurdere om forbedringstiltakene er hensiktsmessige, og en ma utrede
og beslutte videre tiltak eller forberede tidligere tiltak. Dette krever en involverings- og planleg-
gingsprosess pa skolen, og det vil vare altfor tidlig & rapportere om slike tiltak for kommende ar
allerede 1 arsrapporten. Det er ogsa nedvendig & utvikle en prosedyre for hvordan analysen ber skje
pa skoleniva. Resultatene skal inn i1 skolens plandokument for forbedringstiltak.

Sjekkliste for opplaeringsloven og forskriften

Systemkravet i opplaeringsloven § 13-10 omfatter hele opplaringsloven med forskrift. En egen
sjekkliste er ment & veare et verktoy bade sentralt og lokalt for kontroll av at bestemmelsene i lov
og forskrift overholdes. Ledelsen pa den enkelte skolen bruker sjekklisten minst en gang pr ar til
felles gjennomgang for & vurdere om enheten overholder de ulike bestemmelsene og identifiserer
avvik. Sjekklisten signeres og folger med drsrapporten som vedlegg.

Identifiserte avvik blir gjenstand for analyse med tanke pé forbedringstiltak. Mindre forbedringstil-
tak legges inn 1 systemet for kontinuerlig avviksbehandling. Sterre forbedringstiltak tas med i enhe-
tens plan for forbedringstiltak kommende &r.

Elevundersgkelsen og Laererundersgkelsen

Elevundersegkelsen hver vinter er hovedkilden til faktiske, statistiske opplysninger om elevenes
vurdering av sin skole og leringssituasjon. Og ”Brukere” er det viktigste av styringsperspektivet i
balansert malstyring. Derfor legger skoleeier s@rlig stor vekt pé at Elevundersokelsen gjennomfo-
res for alle elever, og at resultatene analyseres med tanke pd forbedring. Lererundersokelsen kan
ogsé gi verdifulle bidrag til analysen. Resultatene i forhold til foregdende ars forbedringstiltak
kommenteres i arsrapporten. Mindre forbedringstiltak legges inn 1 systemet for kontinuerlig av-
viksbehandling. Sterre forbedringstiltak tas med i enhetens plan for forbedringstiltak kommende ar.

Kwvalitetshandbok Side 18 av 25 11.11.08



Nokkelresultatene rapporteres gjennom styringskortet for BMS til overordnet administrativt og
politisk niva. Fra Elevundersokelsen kommer svarene inn under styringsperspektivet "Brukere”, og
fra Lererundersokelsen kommer de inn under styringsperspektivet ”Interne prosesser”.

STFKs undersgkelse om
leeringsmiljget i lerebedriftene for laerlinger og leerekandidater

STFKs egen undersgkelse “Kvalitetsstandarden for leringsmiljeet i lerebedriftene” er en maling 1
form av sperreundersokelse om leringsforholdene i videregéende opplaring 1 bedrift. Den har til-
svarende funksjon for leerlinger og leerekandidater som Elevundersekelsen har for elevene i videre-
géende skoler. Den har spersmal bade til leerling/lerekandidat og leerebedriften om planlegging,
gjennomforing og vurdering/dokumentasjon av opplaringen i bedriften. Svarene sammenfattes til
en helhetlig resultatrapport. Rapporten viser gjennomsnittsresultatene for hvordan laerlingene og
bedriftene selv vurderer planlegging, gjennomfering og vurdering/dokumentasjon av opplaringen,
fordelt pa fag i selvstendige lerebedrifter og bedrifter 1 opplaeringskontor.

Nokkelresultatene rapporteres gjennom styringskortet for BMS til overordnet administrativt og
politisk niva.

Medarbeiderundersgkelsen

Medarbeiderundersgkelsen hver hest er hovedkilden til faktiske, statistiske opplysninger om med-
arbeidernes vurdering av sin arbeidsplass og arbeidssituasjon. Jfr. styringsperspektivene Interne
prosesser og Medarbeidere, leering og fornyelse. Skoleeier legger stor vekt pa & gjennomfere den
for alle ansatte, og resultatene analyseres med tanke pa forbedring. Resultatene i1 forhold til foregé-
ende ars forbedringstiltak kommenteres i arsrapporten. Mindre forbedringstiltak legges inn i syste-
met for kontinuerlig avviksbehandling. Sterre forbedringstiltak tas med i enhetens plan for forbed-
ringstiltak kommende éar.

Neokkelresultatene rapporteres gjennom styringskortet for BMS til overordnet administrativt og
politisk niva.

Regnskap

Budsjett og lopende regnskap er hovedkilden til faktiske, statistiske opplysninger om enhetens oko-
nomiske status og utvikling. Jfr. styringsperspektivet @konomi. Skoleeier legger stor vekt pa rett
regnskapsforing og analyse av resultatene med tanke pa forbedringer. Resultatene i forhold til fore-
gaende ars forbedringstiltak kommenteres i arsrapporten. Mindre forbedringstiltak legges inn i sys-
temet for kontinuerlig avviksbehandling. Sterre forbedringstiltak tas med i enhetens plan for for-
bedringstiltak kommende éar.

Neokkelresultatene rapporteres gjennom styringskortet for BMS til overordnet administrativt og
politisk niva.

SPORADISK MALING, ANALYSE OG FORBEDRING AV OPPL/ZARINGS-
VIRKSOMHETEN

I praksis skjer sporadisk maling av oppleringsvirksomheten ved sékalt tilsyn. Arbeidsmetodikken
kalles revisjon. Vi er kjent med denne typen revisjon gjennom tilsyn fra ulike offentlige myndighe-
ter, for eksempel fra Fylkesmannen nér det vedrerer videregaende opplaring.

Revisjon med maling, analyse og forbedring, samt etterkontroll

Vi kan ogsé bruke revisjon som arbeidsmate internt, og det er en meget virkningsfull framgangsma-
te for forbedring og utvikling. Derfor er STFK meget positiv til ekstern revisjon og vil selv bruke
intern revisjon nar behovet tilsier det.
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Utevende revisor vil ha et eget opplegg bade for maling, analyse og vurdering av resultatene i form
av en revisjonsrapport. Der beskrives evt. avvik som mé lukkes, og merknader til oppfelging ellers.
Avvikene ma da lukkes som pélagte forbedringstiltak. Det kan dreie seg om pélagte strakstiltak
og/eller pdlagte forbedringstiltak med lengre frist. Strakstiltak og mindre forbedringstiltak legges
inn 1 systemet for kontinuerlig avviksbehandling. Sterre forbedringstiltak tas med i enhetens plan
for forbedringstiltak kommende éar.

Intern revisjonsgruppe, for eksempel for tilpasset opplaering?

Skolen kan etablere en intern revisjonsgruppe som har tilsyn, veiledning og oppfelging av skolens
arbeid. Det vil synliggjere skolens ansvar i arbeidet med og bevissthet 1 bruken av tilpasset opplee-
ring. En mé da utvikle og ta i bruk gode indikatorer pé at eleven synes opplaringen er tilpasset eget
stasted, og at skolen nar sine mal i arbeidet med tilpasset opplaring.

PLANDOKUMENTER FOR FORBEDRINGSTILTAK

Lokalt plandokument for hver skoles forbedringstiltak

Planen samler i seg alle planlagte, storre tiltak pa grunnlag av mélingene og analysene beskrevet
over, samt alle storre, pdlagte forbedringstiltak etter revisjon. BMS styringskort for opplering ber
kunne brukes som utgangspunkt for en lokal plan for forbedring. I planen beskrives kort: Avvik og
utfordring, mal, tiltak, ansvar, frist og effektvurdering.

I et eget avsnitt omtales eventuelt behov for tiltak som ligger utenfor den enkelte enhets myndighet
og mulighet til & gjennomfere. Det blir igjen grunnlag for planlegging av skoleeiers forbedringstil-
tak pa overordnet nivé i Utfordringsdokumentet.

Det lokale plandokumentet utvikles og ferdigstilles arlig innen utgangen av mars og legges i det
elektroniske systemet for styrende dokumenter. Det oppdateres med effektvurdering av tiltakene 1
lys av nye mélinger rundt arsskiftet og er vedlegg til skolens &rsrapport.

Sentralt plandokument for skoleeiers overordnede forbedringstiltak

Det sentrale plandokumentet for skoleeiers strategiske utfordringer og forbedringstiltak, er Utford-
ringsdokumentet. Her samles bdde overordnede forbedringsbehov og nye utfordringer arlig innen
utgangen av april til analyse, drefting og politisk behandling, med vedtak i fylkestinget i juni. Dette
vedtaket danner det sentrale utgangspunktet for budsjett og strategiplan fra neste arsskifte.

Et viktig grunnlagsmateriale for utarbeiding av Utfordringsdokumentet er den enkelte skoles plan-
dokument for forbedringstiltak, sarlig avsnittet om behov for tiltak som ligger utenfor den enkelte
enhets myndighet og mulighet og til & gjennomfore.

BMS-RAPPORTERING OG DELING AV DATA

Rapportering er en nedvendighet, samtidig som det er nedvendig & begrense rapporteringen til det
nedvendige. Rapportering knytter seg i hovedsak til BMS styringskort, halvarsrapport og drsrap-
port.

For gvrig ber s mye som mulig av relevant informasjon og data gjeres tilgjengelig bade lokalt og
sentralt 1 organisasjonen gjennom felles tilgang til elektronisk registrerte data. Eksempler pé dette
er styrende dokumenter i hele organisasjonen som er gjort tilgjengelig for alle gjennom elektronisk
stottesystem for dokumenthandtering og arkivdokumenter gjennom det elektroniske arkivsystemet.

Styringskortet for BMS er forst og fremst et redskap for rektors og skoleeiers analyse, vurdering og
forbedringstiltak pa lokalt og sentralt nivé i organisasjonen.
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KVALITETSPROSESSEN FORBEDRER
opplaeringen, arbeidssituasjonen og organisasjonen!

Kvalitetshandboka gir en overordnet beskrivelse av kvalitetsarbeidet i videregédende opplaring i
Ser-Trendelag fylkeskommune. Den sier hvordan vi 1 praksis skal arbeide og samarbeide om kvali-
teten pa vére tjenester for a realisere lover, forskrifter, mal og ambisjoner.

Kvalitetshandboka skal informere medarbeidere, elever, lerlinger, lerekandidater, foresatte og
samarbeidspartnere om STFK sin politikk og system for kvalitet i videregdende opplering.

Kvalitetshandboka gjelder for alle STFK sine enheter i videregdende opplaring og sa langt som
mulig for oppleringen i lerebedriftene.

Detaljene kan bli mange, og helheten kan forsvinne i beskrivelsen av kvalitetsstyringssystemet for
en sé stor virksomhet. Men vi mé ha helheten for gye i kvalitetsarbeidet. Det hjelper ikke hvor godt
vi arbeider 1 enkelte faser av kvalitetsprosessen hvis vi ikke gjennomforer alle fasene i tur og orden,
helt til forbedringer er etablert i praksis. Hver fase ma ogsa vere tilpasset en realistisk ressursinn-
sats, slik at vi blir i1 stand til & fullfere “’kvalitetssirkelen” og deretter foreta en evaluering av hvor-
dan forbedringene virker.

Det er liten tvil om at denne kvalitetsprosessen er veien & ga nar videregaende opplaering i STFK
skal utvikles videre. Kvalitetsprosessen ma inn i arbeidet pa hvert nivéa i alle ledd, med fokus pé
elever, leerlinger og lerekandidater. Kvalitetsprosessen hjelper oss med & utfere de rette oppgavene
korrekt forste gang og hver gang, i stedet for at vi sliter med feil, plunder og heft. Og kvalitetspro-
sessen er en leringsprosess for oss alle, bdde som enkeltpersoner, felleskap og organisasjon. Dette
bade vil og kan vi, sa bli med pa veien!

Veien til kvalitet er kvalitetsprosessen!

Skoleeiers
ansvar

Brukere:

Faktiske Mé“ng’ ana|yse KlIJ|tU-r for Ressurs- EleVﬁr

opp- i &ring . eerlinger

lysninger o0 forbedrlng Styrmg Leere-
andidater

Sette i verk
tiltak
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VEDLEGG A:
MER OM MALING, ANALYSE OG FORBEDRING

Maling, analyse og forbedring henger uleselig sammen; det ene fungerer ikke uten de andre. De
folger hverandre som A-B-C og ber sees som én prosess; forbedringsprosessen.

MALING (A)

Mialing brukes her 1 vid betydning om registrering av faktiske opplysninger som er relevante for
oppleringsvirksomheten. Slik maling kan skje i tilknytning til arbeidsprosessene med ulike inter-
valler, i ulike faser og i ulikt omfang.

Vi ber bruke alle disse tiln@rmingene til maling — alltid med tilherende analyse og forbedring - for
a fa et forsvarlig system for den nekkelfasen 1 kvalitetsstyringssystemet som forbedringsprosessen
er.

Maling med ulike intervaller

Maling kan skje med ulike intervaller;

1) kontinuerlig, med elektronisk dataregistrering og avviks-/ forbedrings- meldinger
2) periodisk, med ulike typer sporreundersekelser, samtaler, rapporter og malinger og
3) sporadisk, ved hjelp av intern revisjon i forhold til utvalgte tema og omréder.

Maling i ulike faser av arbeidsprosessene

Miling kan skje 1 ulike faser av arbeidsprosessene; fra maling av sluttresultater, som for eksempel
frafall, til méling av underveis resultater, som f.eks. fravaer. Méler vi kritiske faser underveis i de
elevrettede prosessene — og gjerne sa tidlig som mulig - er mulighetene sa mye storre for korrek-
sjon og forbedring av prosessene og dermed forbedring av sluttresultatene for de elevene det gjel-
der.

Maling i ulikt omfang

Maling kan ogsa skje i ulikt omfang, fra alle tilfeller av en kategori til et utvalg, som for eksempel
stikkpraver.

Egenvurdering som maling

Vi har méleindikatorer 1 styringskortet for BMS som det kan vare for vanskelig og for ressurskre-
vende 4 male i egentlig forstand. Da kan vi i stedet bruke egenvurdering som maéling. For eksempel
kan skolens ledergruppe foreta en egenvurdering av skolens pavirkning pa det ytre miljoet ut fra en
sjekkliste med poengskala for hvert hovedpunkt for miljepavirkning. P& grunnlag av tilgjengelige
faktiske opplysninger om situasjonen, drefter ledelsen hvert punkt og blir enige om en punktvis
skéringsverdi. Verdiskalaen kan vere tilsvarende den som brukes i Elevundersokelsen, med innde-
ling fra 1 til 5. Skolens resultat kan da rapporteres pa linje med andre maleverdier i BMS styrings-
kort. Skaringer basert pa slik egenvurdering er sd mye mer verd enn ingen eller feilaktig maling,
siden den kompletterer styringskortet for kritiske suksessfaktorer som vi ellers bare kan ”’synse”
om.

Sammenstilling av malte data

Maling har naer sammenheng med sammenstilling av data. Det er sveert viktig at resultatene fram-
stilles 1 en praktisk brukbar form. Det betyr at resultatene ma kunne brukes pé ulike niv4, fra & gi
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detaljert innsikt til & gi et mer overordnet bilde. For overordnede perspektiv er snittverdier den grei-
este tallverdien a forholde seg til. Framstillingen av mélingsresultatene ma 1 alminnelighet minst
inneholde

a) sammenligning med gjeldende enhets resultat fra forrige tilsvarende maling og

b) sammenligning med fylkeskommunens snittverdier fra samme maling.

ANALYSE (B)

Analyse av lopende mélinger og periodiske malinger kan stort sett gjennomferes pd samme mate,
men de ma sammenstilles for & fa en hensiktsmessig presentasjon. Maleresultatene ma belyse vikti-
ge forhold og funn, og de gir grunnlag for 4 identifisere arsaker og se sammenhenger. For & fa et
felles vurderingsgrunnlag, ber alle bererte parter involveres 1 situasjonen som er avdekket og dis-
kutere mulige arsaksforhold. Og forst nér rsaksforholdene er klarlagt med rimelig sikkerhet, er
analysen fullfert som grunnlag for forbedringstiltak.

Analyse pa overordnet administrativt/politisk niva

Analysen pé overordnet administrativt/politisk niva bygger pa rapporter som inneholder genererte
data, som overordnede KOSTRA-tall, overordnede funn fra Elevundersekelsen, tall fra regnskapet,
m.v. De viktigste av disse genererte tallene rapporteres gjennom styringskortet i BMS, som er ho-
vedgrunnlaget for analyse sentralt.

Analyse pa skoleniva

Analysen pd skoleniva bygger pa avviksmeldinger, funn fra undersegkelser og rapporter. Skolene
m4 ha arenaer for drofting og strategier for a kunne sette i verk tiltak ut fra mélinger og identifiserte
arsaksforhold.

FORBEDRING (C)

Forbedringstiltak bygger pd analyse og vurdering av faktiske forhold — som C kommer etter A og
B. Forbedringstiltakene kan naturlig grupperes i to: Strakstiltak og planlagte tiltak

Strakstiltak og lgpende forbedringstiltak

Strakstiltakene er enten sé kritisk viktige & f4 gjennomfort med én gang - eller sa enkle & gjennom-

fore — at det mest hensiktsmessige er & gjennomfere dem kontinuerlig enkeltvis sd snart som mulig,
uten sa mye planlegging og involvering. Disse forbedringstiltakene registreres og felges opp i sys-

temet for kontinuerlig avviksbehandling.

Planlagte forbedringstiltak pa lokalt niva

En del forbedringstiltak vil vaere av mer omfattende og kompleks karakter, uten & vaere sa presse-
rende. Da er det gjerne behov for naermere utredning og behov for & involvere andre i problemlos-
ningen og planleggingen. Disse tiltakene tas med i enhetens plan for forbedringstiltak kommende
ar.

Planlagte forbedringstiltak pa sentralt niva

Planlagte tiltak pa sentralt niva bygger pa lokale rapporter og planer og samles i sentrale plando-
kumenter for skoleeiers overordnede forbedringstiltak; Utfordringsdokumentet og Strategiplanen.

Effektvurdering av forbedringstiltak

Se ”To perspektiver ved analyse av periodiske mélinger” 1 kapittel 8.
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VEDLEGG B:
ORD OGUTTRYKK | KVALITETSARBEIDET

I denne delen av kvalitetshdndboka defineres noen viktige ord og uttrykk i kvalitetsarbeidet. Det er
tatt utgangspunkt i "NS-EN ISO 9000 - 2.utgave februar 2006 - Systemer for kvalitetsstyring
Grunntrekk og terminologi ISO 9000:2005™.

Awvik: Mangel pa oppfyllelse av et krav. I praksis vil dette si brudd pa krav fastsatt i eller i med-
hold av lover og forskrifter eller andre styrende dokumenter.

Feil: mangel pa oppfyllelse av et krav som angar tilsiktet eller spesifisert anvendelse

Forbedringsforslag: forslag/varsling om et forhold som ikke omfattes av definisjonen for avvik,
men som en mener det er behov for a forbedre.

Forebyggende tiltak: tiltak for & fjerne arsaken til et potensielt avvik, eller en annen potensiell
uensket situasjon.

Hjelpedokumenter: Hjelpedokumenter omfatter ulike former for mer detaljerte arbeidsbeskrivel-
ser og hjelpemidler i arbeidsutferelsen. Eksempler: Brukerveiledninger til IT-systemer, teknisk
dokumentasjon, sjekklister, skjema/standardbrev, lenkesamlinger og tilsvarende.

Kontinuerlig forbedring: Gjentatt aktivitet for a eke evnen til 4 tilfredsstille krav.
Korrigerende tiltak: tiltak for & fjerne arsaken til et avdekket avvik eller annen uensket situasjon.
Korrigering: tiltak som gjennomferes for a fjerne et avdekket avvik

Kvalitet: Kvalitet er kontinuerlig forbedring av alle prosesser i organisasjonen for a tilfredsstille
kunden (eleven) og for & opprettholde eller forbedre det totale livsmiljoet.

Kvalitetsforbedring: del av kvalitetsstyring med fokus pa & eke evnen til & oppfylle krav til kvali-
tet.

Kvalitetshandbok: Kvalitetshdndboken gir informasjon, bade internt og eksternt, om organisasjo-
nens system for kvalitetsstyring.

Kvalitetskontroll: Del av kvalitetsstyring, med fokus péa a oppfylle krav til kvalitet.
Kvalitetsmal: Noe som det forsekes oppnidd, eller som det siktes mot nir det gjelder kvalitet

Kvalitetsplanlegging: Del av kvalitetsstyring med fokus pa a fastlegge kvalitetsmal og fastsette
nedvendige prosesser for driften og de tilherende ressursene for & oppfylle kvalitetsmélene.

Kvalitetspolitikk: Organisasjonens overordnede hensikter og retning angaende kvalitet, slik dette
er uttrykt av den overste ledelsen.

Kvalitetsprosessen: Hele prosessen fra Skoleeiers ansvar P> Ressursstyring P> Sette i verk tiltak
» Maling, analyse og forbedring » Osv.. Veien til kvalitet gar gjennom denne prosessen.
Kvalitetssikring: Del av kvalitetsstyring med fokus pa a skaffe tiltro til at krav til kvalitet vil bli
oppfylt.

Kvalitetssirkel/Kvalitetshjul/Kvalitetsslgyfe: skjematisk oppsett av kvalitetsstyringsprosessen,
hvor det er fokus pa det kontinuerlige forbedringsarbeidet.

Kvalitetsstyring: Koordinerte aktiviteter for  rettlede og styre en organisasjon nar det gjelder kva-
litet. Begrepet kvalitetsstyring omfatter folgende fire aktiviteter:

Kvalitetsstyringssystem: Styringssystem for a rettlede og styre en organisasjon nar det gjelder
kvalitet. Systemet sikrer at etablert politikk og mal oppnés gjennom systematisk og kontinuerlig
forbedringsarbeid.
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Organisasjon: gruppe av mennesker og anlegg med en ordning for ansvar, myndighet og relasjo-
ner.

Organisasjonsstruktur: ordning av ansvar, myndighet og relasjoner mellom mennesker. Se kapit-
tel 5 om STFK sin organisasjonsstruktur.

Plandokumenter: Dokumenter som omfatter alle generelle, overordnede planer for virksomheten.
De angir malene og rammene for virksomheten pa overordnet niva. Det finnes ogsd plandokumen-
ter for den enkelte skole, som for eksempel partnerskapsavtalene som skolen har inngatt med ulike
samarbeidspartnere. I praksis kan disse dokumentene ha mange ulike benevnelser, men her kaller vi
alle for plandokumenter.

De respektive arbeidsoppgavene som folger av plandokumentene, og hvordan arbeidsprosessene
gjennomfores, er nermere beskrevet i retningslinjer, prosesskart og prosedyrer, samt hjelpedoku-
menter. Eksempler: Lover, forskrifter, STFK sin strategiplan, budsjett, handlingsplaner og tilsva-
rende.

Prosedyrer: Dokumenter som angir forholdsvis detaljert framgangsmaten for & utfere en aktivitet
eller en prosess. En prosedyre gir en kortfattet beskrivelse av enkeltaktiviteter i arbeidsprosessene i
kronologisk rekkefolge og med tilherende ansvarsforhold, dvs. hvilke funksjoner som utforer hva i
hvilken rekkefolge. Prosedyren er ikke en fullstendig laerebok, men en kort veiledning for faglaerte
pa omrddet, 1 form av trinn og nekkelpunkter. Eksempler: "Hvem — gjor — hva — nar — og - hvor-
dan”-beskrivelser.

Prosess: samling av beslektede eller samvirkende aktiviteter som omformer tilfort grunnlag til re-
sultater. Tilfert grunnlag til en prosess er vanligvis resultater fra andre prosesser.

Prosesskart: Et prosesskart er en skjematisk oversikt over sammenhengen mellom flere ledd i en
arbeidsprosess. De finnes flere ulike maler for et prosesskart, og det kan omfatte mange retningslin-
jer/prosedyrer.

Retningslinjer: Retningslinjer gir generell veiledning og anvisning om hvordan arbeidsprosesser
skal utferes. Retningslinjer/prosedyrer for hvordan man skal opptre 1 akutte/kritiske situasjoner blir
i noen tilfeller kalt instrukser eller beredskapsplaner, f.eks. Branninstruksen.

Eksempler: Reglementer, instrukser og tilsvarende.

Revisjon: systematisk, uavhengig og dokumentert prosess for a framskaffe revisjonsbevis og be-
demme det objektivt for & bestemme 1 hvilken grad kriterier for revisjon er oppfylt.

Styrende dokumenter: Alle typer dokumenter som inngar i et system for kvalitetsstyring (Se ogsa
kapittel 4 — Dokumentstruktur)

Visjoner og mal: Dokumenter om STFK sine ambisjoner og strategiske mél. Den enkelte skole
kan ogsa ha egne visjoner og mal, som er tilordnet under STFK sine felles ambisjoner og strategis-
ke mal.

Eksempler: STFK sine BMS styringskort med ambisjoner, strategiske méal og kritiske suksessfakto-
rer m.v.
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