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14. Uddannelse og træning
14.1. Formål

Formålet med denne procedure er at sikre, at virksomheden til enhver tid har medarbej​dere med uddannelsesmæssig baggrund og ajourført viden og træning i forhold til virksomhedens opgaver. 

14.2. Gyldighedsområde

Proceduren er gældende for alle medarbejdere, der arbejder med elinstallationsopgaver. 

14.3. Baggrund

SKS-krav 3.12.

14.4. Ansvar

Virksomheden er ansvarlig for, at nærværende retningslinjer for uddannelse og træning er indført, overholdes og vedligeholdes. 

14.5. Gennemførelse / indhold

14.5.1. Den autoriserede

Den autoriserede har ansvaret for at ajourføre egen faglig viden, især kendskabet til Stærkstrømsbekendtgørelsen. 

Den autoriseredes viden dokumenteres ved kopi af kursusbeviser, konference​beskrivelser, agenda for møder med el-fagligt indhold, leverandørkurser m.m. og arkiveres i den autoriseredes personalemappe. Den autoriseredes personalemappe skal indgå i bilag E03 ”Registrering og resultater”. 
Den autoriseredes el-faglige ajourføring bør udgøre mindst 70 timers undervisning over en 5-årig periode. 

14.5.2. Øvrige medarbejdere

Virksomheden etablerer og vedligeholder følgende oversigter:

· En oversigt over opgavetyper, som virksomheden udfører med beskrivelse af hvilke krav, der stilles til medarbejdernes uddannelse, træning og erfaring til at kunne udfører opgaven, se bilag E12 ”Opgavetyper og uddannelses krav”

· En oversigt pr. medarbejder, med beskrivelse af medarbejdernes uddannelse, træning og erfaring samt planlagt efteruddannelse, se bilag E13 ”Medarbejder uddannelse, træning og erfaring”
Den personaleansvarlige er ansvarlig for at udarbejde og vedligeholde oversigterne, som ajourføres løbende ved ændringer i opgavetyper, medarbejderstab, medarbejderkompe​tencer og efteruddannelsesplaner. 
I forbindelse med vurdering af behov for efteruddannelse i forhold til den enkelte medarbejder, anvendes: 
· Medarbejdernes nuværende baggrund og medarbejder/virksomheds ønsker om udvikling 
· Erfaringer med medarbejdernes faglige præstationer
· Ledelsens planer for virksomhedens fremtid, herunder resultaterne af ”Ledelsens evaluering”, ”Internt audit” og ”Procedure ved fejl” 
Oversigten revideres mindst 1 gang årligt. Den personaleansvarlige vurderer opgave​typer og uddannelseskrav samt medarbejdere i samråd med den autoriserede. 
Bilag E13 skal indgå i registreringer og resultater. 

Oversigten udgør grundlaget for udarbejdelse og vedligeholdelse af bilag E08 ”Grundlag for bemanding af opgaver”. 

14.6. Registreringer vedrørende kvalitet

Denne procedure giver anledning til registreringer på følgende kvalitets​styrings​blanketter:

Bilag E03 ”Registreringer og resultater”.
Bilag E12 ”Opgavetyper og uddannelses krav”.
Bilag E13 ”Medarbejder uddannelse, træning og erfaring”.
Bilag E14 ”Aktiviteter til ajourføring af faglig viden”.
14.7. Definitioner

14.8. Arkiv

Den autoriseredes personalemappe arkiveres i mindst 5 år efter denne er fratrådt. Bilag E13 ”Medarbejder uddannelse, træning og erfaring” arkiveres i mindst 5 år, efter denne er fratrådt. 
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