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	VEJLEDNING 

Maritime uddannelsesinstitutioner 




Vejledning om indberetning af studieaktivitet mv.
1.  Indledning

Formålet med denne vejledning er at give et samlet overblik over de maritime uddannelsesinstitutionernes indberetninger til Søfartsstyrelsen, som de er beskrevet i de eksisterende regler.

De maritime uddannelsesinstitutioner ydes tilskud efter et taxametersy​stem.

Søfartsstyrelsen fastsætter krav til opgørelsen af ressourceudløsende akti​vitet og optagelsestal til sikring af, at tildelingen af tilskud til studieakti​viteter foregår på et korrekt og ensartet grundlag, og at der opsamles, indberettes og offentliggøres korrekte data for studieaktiviteten.

Søfartsstyrelsen udarbejder desuden et indeks for kvaliteten af uddan​nelsesinstitutionernes indsats, som offentliggøres på de årlige finanslove.

Grundlaget for udbetaling af tilskud er det beregnede studenterårsværk for de forskellige uddannelser på hver uddannelsesinstitution.

Indberetning af ressourceudløsende aktiviteter, tilgangs- og afgangstal danner grundlag for Søfartsstyrelsen for:

1. opgørelse af antal studerende og kursister

2. beregning og regulering af taxametertilskud

3. godtgørelse af uddannelsesinstitutionernes udbetaling af understøt​telse til studerende og kursister

Søfartsstyrelsen registrerer løbende uddannelsesdata i registreringssy​stemet Martha. Martha anvendes ikke til indberetning, registrering og behandling af optagelsestal og oplysninger til beregning af tilskud.

Vejledningen gælder for alle maritime uddannelsesinstitutioner, som modtager tilskud efter Søfartsstyrelsens paragraf på finansloven. Vejled​ningen vil være tilgængelig på www.fuldskruefrem.dk .

2.  Grundlag/referencer/bilag

· Lov nr. 226 af 22. april 2002 om maritime uddannelser

· Bekendtgørelse nr. 110 af 19. februar 2003 om tilskud til maritime uddannelsesinstitutioner

· Bekendtgørelse nr. 386 af 19 maj 2004 om prøveafholdelse og bedøm​melse af deltagere ved de maritime uddannelser.

· Bekendtgørelse om ophold på skolehjem på maritime uddannelsesinsti​tutioner og understøttelse til studerende og kursister

· Bekendtgørelse nr. 832 af 10. november 1999 om kvalifikationskrav til søfarende og fiskere og om sønæringsbeviser

· Bekendtgørelse nr. 232 af 24. april 2002 om særlige uddannelses- og kvalifikationskrav til personel i passagerskibe.

· Bekendtgørelse nr. 184 af 26. marts 1999 om duelighedsprøver mv.

· Reviderede retningslinier for Arbejdsformidlingens køb af uddannelse til forsikrede ledige med en handlings- eller uddannelsesplan på Søfartsstyrelsens uddannelsesinstitutioner pr. 1. januar 2001, 16. februar 2001

· Bilag 1 Årskalender for indberetninger til Søfartsstyrelsen

3.  Indberetninger

3.1. Opgørelse af tilgang af studerende og kursister

3.1.1. Optagelsestal

Institutionerne skal senest to uger efter oprettelsen af nye hold indberette det antal studerende, der har påbegyndt uddannelsen til Søfartsstyrelsen.

3.1.2. Spørgeskemaundersøgelse

Ved semesterstart skal institutionerne gennemføre Søfartsstyrelsens spørge​skemaundersøgelse for nyoptagne studerende. Institutioner modta​ger spørgeskemaerne fra Søfartsstyrelsen for hver undersøgelse. 

3.2 Beregning og regulering af taxametertilskud

3.2.1. Opgørelse af studenterårsværk

Et studenterårsværk er en fuldtidsstuderende inden for den normerede studietid på et år.

Opgørelse af studenterårsværk foretages som antal studerende opgjort 7 uger efter kursusstart. For forårssemestret foretages opgørelsen 1. marts, for efterårssemestret 15. september.

En studerende kan kun indgå i opgørelsen af studenterårsværk inden for studietidsrammen i henhold til uddannelsesplanen. Dog kan studietids​rammen under en uddannelse, hvor teoridelen er normeret til mindst 3 semestre, udvides med 1 semester svarende til 0,5 studenterårsværk. 

For studieforløb og kurser, op til 6 måneders varighed (1 semester) opgøres studenterårsværk pr. uge. Opgø​relsen foretages den sidste undervisningsdag i ugen. Det gælder således for:

· Maritimt forberedelseskursus

· HF-søfart

· Grund- og afslutningskursus på skibsassistent/-mekanikeruddannelsen 

· Kyst-/fiskeskipperuddannelsen

· Skibsmaskinistuddannelsen

· Fiskeriets grunduddannelse

· Alle kurser.

3.2.2.  Indberetning af studenterårsværk

Institutioner skal indberette det beregnede studenterårsværk på de datoer der fremgår af årskalenderen (Bilag 1). 

Indberetningen foretages elektronisk i en Excel-skabelon udsendt af Søfartsstyrelsen (gælder ikke fiskeriskoler).

Studerende, som er forsikrede eller ikke-forsikrede ledige med handlings- eller uddannelsesplan, skal angives særskilt, således at de ikke medregnes i det samlede ressourceudløsende studenterårsværk for institutionen.

Omgængere kan kun medregnes i opgørelsen af studenterårsværk inden for den normerede studietid, jf. dog afsnit 3.2.1. om udvidelse af studie​tidsrammen for uddannelser på mere end 3 semestre. 

Der anvendes i øvrigt følgende standarder ved opgørelser af studenterårs​værk: 

· For godkendte kurser medregnes som hovedregel 0,025 studenterårs​værk pr. person pr. gennemført kursusuge. En kursusuge er normeret til 5 dage eller et timetal på 30 hele undervisningstimer, svarende til 40 lektioner à 45 minutter.

· Prøver til fornyelse af sønæringsbevis medregnes som 0,03 studenter​årsværk pr. person.

· Duelighedsprøver i sejlads eller duelighedsprøve i sejlads for fiskere medregnes som 0,015 studenterårsværk pr. person.

Institutioner har desuden mulighed for og pligt til at indberette, hvis der senere viser sig at være afvigelser fra det allerede indberettede, f.eks. hvis der konstateres afvigelser ved slutningen af et kalenderår, eller hvis der konstateres afvigelser i forbindelse med revisionen.   

3.3. Godtgørelse af uddannelsesinstitutionernes udbetaling af under​støttelse til studerende og kursister

Tilskud til personer efter bekendtgørelse om ophold på skolehjem på maritime uddannelsesinstitutioner og understøttelse til studerende og kur​sister godtgøres, når institutionen har indsendt dokumentation.

3.4.  Kvalitetsindeks for maritime uddannelsesinstitutioner

Uddannelsesinstitutionerne dokumenterer deres resultater i et formelt kvalitetsstyringssystem med ekstern auditering. Decentralisering af an​svaret for uddannelserne skaber et behov for en incitamentsstyring, hvor både kvantitet og kvalitet af institutionernes produktion har indflydelse på størrelsen af det samlede tilskud.

Til indkredsning af kvaliteten på uddannelsesinstitutionerne er der  ud​viklet et indeks med indikatorer for uddannelsernes kvalitet. Kvalitets​indekset indgår  som kriterium for ydelse af tilskud til uddannelses​institutionerne. 

De indikatorer, der indgår i kvalitetsindekset, er udviklet med  fokus på tre hovedområder:

· Samfundsresultater

Samfundsbetalt uddannelse skal gennem positive resultater for erhvervet og den enkelte bidrage til samfundets vækst.

· Evaluering og udvikling

Relevant og attraktiv erhvervsrettet uddannelse forudsætter en løbende proces, hvor uddannelsens indhold, metoder og miljø evalue​res og udvikles.

· Effektivitet 

Effektivitet/produktivitet er væsentlig i relation til økonomien som indikator for, at der sker en optimal ressourceudnyttelse.

Kvalitetsindekset er et sammenvejet indeks med 6 parametre. Efterføl​gende tabel angiver for hver af parametrene:

· Hovedområde - samfundsresultater, evaluering og udvikling eller effektivitet

· Definition

· Særlig opgørelsesmetode

· Vægt i det samlede indeks

· Behov for indberetning fra uddannelsesinstitutionerne

Uddannelsesinstitutionerne skal som det fremgår af årskalenderen (Bilag 1) senest 15. februar indberette oplysningerne til kvalitetsindekset for det sidste finansår.

Kvalitetsindeks for maritime uddannelsesinstitutioner

	Hovedområde
	Indeks
	Opgørelse
	Om metode
	Vægt
	Indberetning

	Samfunds-resultater
	Beskæftigelse
	(dimittender – ledige)

/ dimittender
	Dimittender fra året før

Ledige i dec. iflg.

Danmarks Statistik
	1
	Cpr.nr. for alle dimittender

Skal indberettes hvis det ikke er sket ved administra​tion af eksamensbeviser ol.

	Samfunds-resultater

Evaluering og udvikling
	Erhvervs-

involvering
	Eksterne prøver på sidste semester, hvor personer beskæftiget i erhvervet, har medvirket som bedømmere / antal eksterne prøver
	Ansatte i Søfartssty​relsen og undervi​sere regnes ikke som personer fra erhvervet
	1
	Antal eksterne prøver/bedømmelser på sidste semester i alt

Antal eksterne prøver/bedømmelser på sidste semester med censor fra erhvervet 

	Evaluering og udvikling
	Udvikling
	Antal ja / antal spørgs​mål


	De 15 spørgsmål ses efter tabellen, og der er tre svar​muligheder ved hvert spørgsmål
	2
	De 15 udviklingsindikatorer med ja/nej afkrydsning 

	Effektivitet
	Studie-

effektivitet
	Normeret antal semestre til en årgang dimittender / anvendt antal semestre af den årgang, der dimitterer
	For alle afsluttede uddannelser,

hver for sig og 

et gennemsnit
	1
	 Antal dimitterede på norme​ret tid, samt antal stude​rende, der har dumpet semestre undervejs for hver uddannelse samt et gen​nemsnit for alle uddannelser

	Effektivitet
	Fastholdelse
	1 – (studerende på en årgang udmeldt uden at have gennemført uddan-nelsen / studerende på årgangen)
	Beregnes kun for studerende der har udløst taxameter
	1
	Antal studerende inkl. ud​meldte i løbet af året samt antal udmeldte

	Effektivitet
	Undervisnings-ressource
	1 – (omkostninger til ”Ledelse og administra-tion” opgjort som note 6 i regnskabet / ”Det sam​lede statstilskud” opgjort som note 1 i regnskabet. 
	Der anvendes note 6 og note 1 i regn​skabet 


	1
	Omkostninger til ”Ledelse og administration”

”Det samlede statstilskud” 

	
	Samlet

Kvalitet
	
	
	7
	


De 15 spørgsmål om evaluering og udvikling

1. Blev personer fra erhvervet inddraget systematisk i evaluering og udvikling af undervis​ningsforløb?

2. Blev der gennemført en tilfredshedsundersøgelser blandt aftagerne af de studerende/eleverne? 

3. Har tilfredshedsundersøgelsen givet anledning til konkrete ændringer af uddannelser eller undervisning?

4. Blev der fulgt op på årsagerne til, at studerende forlod institutionen, før de afsluttede deres uddannelse? 

5. Deltog underviserne i netværk med andre uddannelsesinstitutioner i forbindelse med eva​luering og udvikling af undervisningsforløb?   

6. Deltog personalet i systematisk efter og videreuddannelse på baggrund af medarbejder​udviklingssamtaler og uddannelsesinstitutionens strategi? 

7. Gennemførte undervisere studieophold i udlandet, hospitanttjeneste, eller havde de an​det relevant virke i erhvervet? 

8. Gennemførte de studerende systematisk evaluering af undervisningen? 

9. Blev der fulgt op på de studerendes evaluering af undervisningen?  

10. Blev der gennemført tilfredshedsundersøgelser blandt de studerende?

11. Blev der fulgt op på de studerendes tilfredshedsundersøgelse?

12. Blev der gennemført en medarbejdertilfredshedsundersøgelse?

13. Blev der fulgt op på medarbejdertilfredshedsundersøgelsen?  

14. Blev der gennemført ledervurdering? 

15. Blev der fulgt op på ledervurderingen? 

Der er tre 3 svarmuligheder ved hvert spørgsmål:

a) JA, der giver 1 point, der afspejler at uddannelsesinstitutionen har meget fokus på områ​det og har udviklet en struktureret og dokumenteret proces.

b) JA, der giver 0,5 point, der afspejler praksis på en almindelig veldrevet uddannelsesinstitu​tion, der er opmærksom på området.

c) NEJ, der giver 0 point og afspejler at uddannelsesinstitutionen ikke har fokus på områ​det.
3.5. Oplysninger til lovgivning og regelfastsættelse o.l., prognosti​cering af optagelsestal, aktiviteter og samlede tilskud på finansloven

Uddannelsesinstitutionerne skal i øvrigt levere oplysninger til lovgivning og regelfastsættelse o.l., herunder prognosticering af optagelsestal, akti​viteter og samlede tilskud på finansloven.

Uddannelsesinstitutionerne skal til sikring af informationsbehovet opret​holde individopdelte statistiktabeller (personregistre). Søfartsstyrelsen kan rekvirere udtræk af data til overførsel til ministerium og Folketing eller til analyser i øvrigt.

Rapportering til Søfartsstyrelsen af data om studerende og studieaktivitet kan bestå af følgende typer:

· Faste periodiske data til statistikker og prognosticering af overførsels​rammen på finansloven, der fremgår af  årskalenderen (Bilag 1)

· Beredskab til hurtig betjening af minister, Folketing m.fl.

· Dataudtræk til analyser

BILAG 1

	De maritime uddannelsesinstitutioners indberetning af studieaktivitet, optagelsestal, afgangstal og kvalitetsindeks til Søfartsstyrelsen

	ÅRSKALENDER

	15. januar
	Optagelsestal for nye studerende for forårssemestret



	30. januar
	Spørgeskemaundersøgelse for nye studerende i januar måned



	15. februar
	Kvalitetsindeks for sidste finansår



	15. marts
	Prognose for studenterårsværk for finansåret
Opgørelse af studerende pr. 1. marts for forårssemestret



	Efter gennemført  uddannelse/bestået eksamen i forårs​semestret
	Afgangstal for forårssemestret:
Institutionen skal ved indsendelse af lister til Søfartsstyrelsen rapportere hvilke personer, der har gennemført en uddannelse/bestået en eksamen. Indrapporteringen skal angive hvilken uddannelsesplan, der er gennem​ført, hvilke eksamens- og kvalifikationsbeviser, der er udstedt i forbin​delse hermed, dato for udstedelsen og CPR-nr. og fulde navn på hver en​kelt dimittend.

	15. august
	Optagelsestal for nye studerende for efterårssemestret



	30. august
	Spørgeskemaundersøgelse for nye studerende i august måned



	1. oktober
	Studenterårsværk for finansåret
Opgørelse af studerende pr. 1. marts for forårssemestret og 15. september for efterårssemestret



	1. november
	Prognose for studenterårsværk for næste finansår



	Efter gennemført uddannelse/bestået eksamen i efterårs​semestret
	Afgangstal for efterårssemestret:
Institutionen skal ved indsendelse af lister til Søfartsstyrelsen rapportere hvilke personer, der har gennemført en uddannelse/bestået en eksamen. Indrapporteringen skal angive hvilken uddannelsesplan, der er gennem​ført, hvilke eksamens- og kvalifikationsbeviser, der er udstedt i forbin​delse hermed, dato for udstedelsen og CPR-nr. og fulde navn på hver enkelt dimittend.


