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Protokoll for certifiering av Ovningsforetag

Namn pa Ovningsforetaget

Kontaktperson

Utbildningsanordnare

Adress

Postnummer

Ort

Ansdkningsdatum

Telefon

e-postadress

Ansvarig person for certifiering
(om annan an kontaktpersonen)

Checklista for vardering av Ovningsforetag

Kontorsutrymmena pa Ovningsforetaget 4r utrustade som pa ett riktigt foretag med utrymmen
for de olika avdelningarna och med adekvat utrustning for deltagarna.

Kontorsutrustning Avprickning och kommentarer

Telefonlinje

Fax

Kopiator (tillgang till)

Bordsraknare pa varje avdelning

Alla deltagare har tillgdng till PC
Skrivare/scanner

Alla deltagare har tillgdng till Internet och e-
post (Ovningsforetagets egna adress)
Officepaket eller motsvarande programvara
(min. Office -97)

Programvara eller eget system for bokforing | O
Programvara eller eget system for inkdp och | O

Oo0oo0oooao

O

forsiljning
Programvara eller eget system for 16ner o
Kontorsmdbler o

Alla deltagare har tillgéng till egen arbetsyta | O
och tillgang till arkiv och kontorsmateriel
Brev/fax med Ovningsforetagets logo/namn | o
Affarsdokument t ex faktura, bestdllning O
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Organisation och struktur Avprickning och kommentarer

Affarsmaéssig struktur pa organisationen
Bolagsform (vanligtvis AB)
Bolagsregistrering

Dokumenterad affarsidé

Dokumenterade rutiner for alla avdelningar
Dokumenterade arbetsuppgifter att utforas pa
respektive avdelning

Klarlagda dokument- och informationsfléden
Dokumentation av affarshindelser
Regelbundna moten

Tillgéng till aktuella data for Ovningsforetag
1 SimuWorld-databas

Aktuellt forsdljningsmaterial (ex vis
produktkataloger, kampanjblad)

O0o0o0ooao

O o0ooao

O

Kommunikation och affarsrelationer Avprickning och kommentarer

Enbart nationell handel O
Enbart internationell handel O
Bade nationell och internationell handel O
Pedagogisk grupp pa Avprickning och kommentarer

Ovningsforetaget

Handledarna har teoretiska kunskaper om:

Ovningsforetagskonceptet och EUROPEN:s

néitverk

Funktioner och roller inom Ovningsforetaget

Kommunikationsredskap

”Learning by doing” som pedagogisk modell

Problemlosning

Att arbeta 1 ett nationellt och internationellt

nétverk

Fadderforetaget roll for Ovningsforetaget

Samarbete och relation till centralenheten o

och den service som erbjuds av denna

Programvaror och system som anvénds pa o

Ovningsforetaget och pa Centralenheten

Handledarens roll i Ovningsforetaget o

Handledarna ska vid stickprovskontroll

kunna visa:

Hur man startar och driver ett o

Ovningsforetag speciellt vad giller

affarslogik, system och dokumentation

Metoder som garanterar att deltagaren mi

uppnatt ldro- och utbildningsmélen

- Att uppfoljning och kontroll skett av
vad deltagaren utrittat i
Ovningsforetaget
- Att ratt tid anvisats for deltagaren i

arbetet pa respektive avdelning

O

[ i A |

O
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- Att man uppmuntrat deltagaren till
sjdlstdndigt arbete

- Att det finns individuella studieplaner
med regelbundna, personliga
uppfoljningar

- Att tekniska, affarsméssiga och
sociala fardigheter uppnétts genom att
ge stdd 1 deltagarnas larprocesser och
hur de upptréder socialt och
affarsmissigt

- Att deltagaren bibringats forstielse
for Ovningsforetagets affirsprocesser

Kontaktperson/Protokollférare intygar riktigheten i ovanstaende uppgifter:

Ort och datum:

Namn:

Namnfortydligande:

Utvardering gjord av BTC i Karlstad
AB

Kommentar, referens eller nummer:

Godkand/ej godkéand

O O

Datum:

Auktoriserad varderingsperson pa
BTC i Karlstad AB:

Ovningsforetaget har informerats om
beslutet:

o Ja, datum:

Certifikathummer som utdelats till det
certifierade Ovningsforetaget

Certifikat skickat med post, datum:

Certifikat infort i Europens register:

o Ja, datum:
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