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Automatisk genereret beskrivelse]AMU-audit tjekliste for administrative funktioner
	Skole
	

	AMU-mål
	

	AMU holdnavn
	

	Afholdelsesdage
	

	Tjekliste udfyldt af – hvis flere skrives alle navne:
	


	


	
Evt. supplerende bemærkninger bedes noteret i rubrikken med spørgsmålet.


	Markedsføring:
	Ja
	Nej
	Dokumentation

	1
	Er arbejdsmarkedsuddannelse og enkeltfag i FKB udbudt åbent?


	

	
	
Her indsættes link som henviser til det konkrete studiesystem


Indholdet i linket udarbejdes af en arbejdsgruppe pr. studieadministrativt system

	2
	Er der i al markedsføring af arbejdsmarkedsuddannelser og enkeltfag i FKB oplyst: 

Kursets officielle titel (AMU fagnavn)
Kode
Pris
Minimumdeltagerantal for gennemførsel af kurset
At der er tale om arbejdsmarkedsuddannelse, enkeltfag
Er der tilbudt vurdering af basale færdigheder

Hvis der er tompladsaftale – skal der foreligge dokumentation

Er der solgt IDV – hvis ja er dokumentation for AMU-aktivitet adskilt fra IDV

Er markedsføringen målrettet AMU-målgruppen?

Foregår hele eller dele af markedsføringen via tredjepart: institution, der ikke er godkendt eller har en udlånsaftale, eller privat firma?

Har markedsføringen et erhvervsrettet sigte?

Er der link til institutionens hjemmeside, hvor bl.a. den præcise målformulering skal kunne læses?

	

	
	


Brochure

Procedure

Hjemmeside





Salgsmateriale samt for og efterkalkulation



	3
	Er der udbudt AMU-aktivitet eller enkeltfag i FKB, der indeholder tillægspris for særlig tilrettelæggelse?

Hvis ja: Er det i annonceringen af udbuddet blevet specificeret, hvad tillægget dækker

	
	

	




	Optag og deltagerbetaling:
	Ja
	Nej
	Dokumentation

	4
	Er alle kursister registreret med bopæl i cpr-registeret?

Hvis nej: Der skal foreligge dokumentation for, at personen har beskæftigelse i Danmark.
	
 
	
	
Hvis nej, vedlæg blanket: Erklæring om reel eller faktisk beskæftigelse i Danmark

	5
	Er der opkrævet deltagerbetaling?

	
	
	


	6
	Er gældende lovgivning vedr. kost og logi overholdt?

Hvis der er inden for reglerne er dispenseret for krav om afstand, og/eller dispenseret for at overnatningen skal ligge mellem to på hinanden følgende undervisningsdage, så skal der foreligge dokumentation for dette

	
	
	

Notatpligt ved dispensation

	Prøver:
	
	
	
	

	7
	Er holdet prøvebelagt
	
	
	

	7a
	
Er prøven registreret med bestået/ej bestået

	
	
	

	7b
	Er der tilbudt omprøve til alle, der ikke bestod? 

	
	
	

	7c
	Er prøveresultaterne registreret elektronisk/ indberettet?
	
	
	

	7d
	Hvis der er givet dispensation fra prøve: Er det begrundet i deltagernes særlige behov (handicap) eller sprogproblemer?
	
	
	

	7e
	Hvis en del af prøven er overladt til skolen, er der så udarbejdet skriftligt prøvemateriale på de områder af beskrivelsen, skolen har fået ansvaret for? 
	
	
	

	Beviser:
	
	
	
	

	8
	Er der udstedt elektroniske beviser

	
	
	

	
	
	
	
	

	Evaluering:	
	Ja
	Nej
	Dokumentation

	9a
	Har alle deltagere fået tilbud om at evaluere i Viskvalitet.dk?
	
	
	

	9b
	Har skolen gennemført tilfredshedsundersøgelse blandt et repræsentativt udsnit af virksomheder og har skolen udarbejdet dokumentation for dette?

	

	
	Dokumentation af tilfredshedsundersøgelse

	10
	Er resultaterne vedrørende seneste kvartal og hele år fra deltagernes tilfredshedsundersøgelse fra Viskvalitet.dk, fordelt på hhv. spørgsmål og uddannelser synlige på institutionens hjemmeside?


	

	
	Hjemmesiden
og
 udskrift fra VisKvalitet

	Andet:

	11
	





	Audit gennemført:

	12
	
Dato:

Auditor:
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