Bilaga 1


Beställning av utbildningsuppdrag/assignment 
(underlag inför TG1 beslut)
1
Befästa roller med ansvar
Beställare:

	Namn: 
	

	T.f.n: 
	

	E-post:
	

	Bolag/BU: 
	

	Befattning: 
	

	Ansvar:
	



Sakägare tillika faktalämnare/faktagranskare och ämnesspecialist vid utveckling och 
förvaltning av utbildning:

	Namn: 
	

	T.f.n: 
	

	E-post:
	

	Bolag/BU: 
	

	Befattning: 
	

	Ansvar:
	


Kursansvarig inom Bolag/BU:

	Namn: 
	

	T.f.n:
	

	E-post:
	

	Bolag/BU:
	

	Befattning:
	

	Ansvar: 
	



Sponsor för utvecklingsprojektet:

	Namn: 
	

	T.f.n: 
	

	E-post:
	

	Bolag/BU: 
	

	Befattning:
	

	Ansvar:
	


Annan resurs för utvecklingsprojektet:
	Namn: 
	

	T.f.n: 
	

	E-post:
	

	Bolag/BU:
	

	Befattning:
	

	Ansvar:
	


2
Säkra att resurser är vidtalade för utveckling och förvaltning av utbildning
(Ringa in alternativ nedan!)
	Ja
	
	Nej
	


	Om svaret är nej enligt ovan när har beställaren säkrat detta datum:
	


(Ett projekt startas aldrig om inte säkrade resurser föreligger)

Projektledare för utveckling av utbildningen:
	Namn: 
	

	T.f.n: 
	

	E-post:
	

	Bolag/BU: 
	

	Befattning
	


3
Ange vem/vilka som är målgrupp för utbildningen 
(anges tydligt för respektive för BU och Bolag)
	


4
Antal kursplatser (kursdeltagare) och kurstillfällen (kurstillfällen behöver inte anges vid webutbildning)
	


5
Hur skall deltagarna boka in sig på kurs?
5.1 
Kursen skall bokas av deltagaren själv direkt via utbildningsportal

	Ja
	
	Nej
	


5.2 
Chefer skall boka in medarbetare på kurs

	Ja
	
	Nej
	


5.3 
Training administrator bokar in deltagare på kurs 

(OBS! Denna metod får endast användas om extraordinära skäl föreligger och efter godkännande från utbildningschefen)

	Ja
	
	Nej
	


5.4 Vem vid bolag och BU säkerställer att deltagarna/målgruppen bokas in?
(Som vidtalar chefer och medarbetare vid BU/Bolag)
	


6
Ange vilka förkunskaper som krävs innan man skall/får boka sig på utbildningen
(tidigare slutförda kurser och/eller praktikdelar)

	


7
Beskriv syfte och mål för utbildning

7.1 
Övergripande syfte med utbildningen (effektmålet)

(vilken mätbar skillnad, eller organisatorisk effekt skall vara uppnådd efter att utbildningen är genomförd) 

	


7.2 
Övergripande mål med utbildningen

(Ökad förståelse för, kännedom om, ökad kunskap om, på egen hand kunna hantera och utföra e.t.c)

	


7.3
Beskriv innehållet i utbildningen i moment-/modulform (logiska avsnitt) och vilka mål, samt vilket underlag som återfinns för respektive moment-/modul

(OBS! Mallen skall följas fullt ut och ligger till grund för design av utbildningsunderlag se bilaga 2 i projektplanen)

	


Analys enligt beslutad SAT-Modell
för utbildning 
(definiera kompetensbehovet i modul-/kursform)


	Nr
	Namn på moment/modul/kurs (avsnitt) 
	Mål (Kunskap, färdigheter) efter studerad modul/kurs
	Faktägare av 

Modul/kurs
	Finns material

framtaget?
Ange senaste datum för leverans.
	Faktaunderlag till modul/kurs som underlag för utbildningsproduktion,  bifogas som separat fil!
	Frågor och svar till kunskapstest efter studerad modul/kurs, bifogas som separat fil!
	Övningar/Case/Exempel

till modul/kurs, bifogas som separat  fil!

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	


8
Ange hur länge som utbildningen skall vara i drift och underhållas internt i Vattenfall
(för enskilda BU/Bolag, eller för hella Vattenfall Norden, hur länge kvarstår behovet av kompetensutveckling?)
	


9 Önskat leverans- och driftssättningsdatum för utbildningen
(Anges som ÅÅMMDD)

	


10 Ange lämplig metodik för utbildningen
10.1 
Traditionell lärarledd utbildning?
(Kostsam metodik som lämpar sig då  ett mycket komplext innehåll skall förmedlas där mindre grupper krävs och där en mindre målgrupp föreligger)

	Ja
	
	Nej
	


10.2 Virtuell Training room (lärarledd utbildning i virtuellt klassrum via webb)?

(Effektiv metod som lämpar sig då ett komplext innehåll skall förmedlas till en mindre och få målgrupper, eller mindre komplext innehåll skall förmedlas till stora, eller flera grupper)

	Ja
	
	Nej
	


10.3 E-learning (Självstudier via webb utan lärarstöd)?

	Ja
	
	Nej
	


10.4 
Annan form av lämplig metodik?
(En kombination av ovanstående metodiker i form av seminarier, eller mentorträning)   

	


11 Behov av lämplig utrustning för genomförande av kurs-/er

(Lokaler på olika orter, pedagogiska hjälpmedel e.t.c)


	


12 Förslag på lämplig extern leverantör?

(Om extern kompetens behöver tillföras)

	


12.1 
Behöver BU/Bolag stöd och hjälp vid upphandlingen av VPT?

	Ja
	
	Nej
	


12.2 
Finns det avtal mellan Vattenfall och lämplig leverantör/-er?

	Ja
	
	Nej
	


13 Metod för utvärdering av utbildningens övergripande syfte och mål

(Intervjuer av deltagare, webbenkät i slutet av webbutbildningen, eller annan form anges)

	


13.1
Metod för utvärdering av utbildningen effektmålet (syftet)  

	


13.2
Metod för utvärdering av utbildningens mål

	


14 Under vilken kurskategori skall kursen publiceras under i Vattenfalls utbildningsportal?

(Ex. Ledarskap/projektledning)

	


15 finansiering och finansieringsform för utveckling, underhåll och drift av utbildningen

(Skall alltid anges, inget projekt får startas med mindre än att finansiering och finansieringsform (internfaktureras, nycklas ut e.t.c) är beslutad)

	


16 faktureringsadress

	Vattenfall Business Services Nordic AB

Företagsenhet 2052

962 80 JOKKMOKK

Ref: xxx


	Godkännes datum:
	
	

	
	 ÅÅMMDD
	

	
	
	

	Beställare:
	
	

	
	 Signatur
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