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Accreditatieprocedure voor Skills-bureaus





[bookmark: _Toc212382285]Accreditatienorm SkillsAPK

Deze Accreditatienorm SkillsAPK is gebaseerd op ISO 17020-principes en de uitgangspunten van het SkillsAPK-stelsel. De norm is bedoeld als toetsinstrument bij toelating of periodieke herbeoordeling van Skills-bureaus.

Bureau Accreditatie, ondergebracht bij Testudo, beoordeelt of een Skills-bureau voldoet aan de gestelde eisen voor het SkillsKeurmerk. Daarnaast moet het Skills-bureau zich laten legitimeren per standaard die is geregistreerd bij Bureau SkillsAPK; zie hiervoor codeonderdeel 6.

Organisatiegegevens
	Naam en rechtsvorm
	[bookmark: Text1]     

	KVK
	[bookmark: Text2]     

	Adres
	[bookmark: Text3]     

	Contactpersoon
	[bookmark: Text4]     

	E-mailadres
	[bookmark: Text5]Algemeen:      
[bookmark: Text6]Contactpersoon:      

	Telefoon
	[bookmark: Text7]Algemeen:      
[bookmark: Text8]Contactpersoon:      



Deel 1: Kwalitatieve aspecten
	1. Juridische entiteit

	Het Skills-bureau is rechtsgeldig opgericht en aansprakelijk.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer KVK-uittreksel, statuten, verzekering

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	[bookmark: Selectievakje18]|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	2. Onafhankelijkheid en onpartijdigheid

	Het Skills-bureau schermt de beoordeling af van commerciële belangen van derden of van de interne hiërarchie.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer onafhankelijkheidsverklaring, organogram

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	3. Integriteit en vertrouwelijkheid

	Het Skills-bureau borgt geheimhouding en ethisch handelen.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer integriteitscode, privacybeleid

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	4. Kwaliteitsmanagementsysteem

	Het Skills-bureau beschikt over een gedocumenteerd systeem met procedures en verbetercyclus (inclusief KTO- en BTO-data* vanuit Bureau SkillsAPK).

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer handboek, evaluaties, steekproefplan, interne audits, management review, jaarverslag

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT


*Klant- en branchetevredenheidsonderzoeken

	5. Bevoegd management

	Het Skills-bureau heeft een eindverantwoordelijke aangesteld met aantoonbare bekwaamheid.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer cv, functiebeschrijving, mandaat

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT




Deel 2: Uitvoeringsaspecten
	6. Legitimering

	Het Skills-bureau werkt aantoonbaar gelegitimeerd op een standaard die is geregistreerd bij Bureau SkillsAPK.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer primair door schriftelijke toestemming van de branche, beroepsvereniging of andere standaardeigenaar + register Bureau SkillsAPK. Als niet aanwezig, dan bijvoorbeeld op basis van internationale maatstaven, of functiehuis werkgever + register Bureau SkillsAPK.

	[bookmark: Text12]     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	7. SkillsVerklaring

	Het Skills-bureau heeft geen formele rol bij de SkillsVerklaring. Er kan wel een begeleider beschikbaar worden gesteld, maar de SkillsVerklaring zelf mag niet voorzien van het logo van het Skills-bureau.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer handboek en profiel

	[bookmark: Text15]     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	8. SkillsCertificaat - extern

	Het Skills-bureau borgt dat leermeesters voldoen aan de branche-eisen. Als deze ontbreken, aan een generiek Skills-leermeesterprofiel dat vakinhoudelijke en beoordelingscompetentie beschrijft.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer paritair* en/of generiek profiel

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT


*beroeps- of functiebeschrijving die door sociale partners samen is vastgesteld

	9. SkillsCertificaat - intern

	Het Skills-bureau zet een vakinhoudelijk assessor op vakvolwassen- of expertniveau in die de leermeester valideert en de wijze van evaluatie en registratie bij Bureau SkillsAPK controleert.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer profiel, cv, deelname evaluatie en casuïstiek

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	10. Skillsbewijs - assessoren

	Het Skills-bureau voert elk traject uit met twee assessoren met elk een eigen rol. De vakinhoudelijk assessor beschikt over actuele kennis op vakvolwassen- of expertniveau. De transversale assessor heeft kennis van het beoordelen van beroepsoverstijgend denk- en werkniveau.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer profiel, cv, deelname evaluatie en casuïstiek

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	11. SkillsBewijs - valideringsmethode

	Het Skills-bureau valideert via een betrouwbare methode van minimaal drie verschillende instrumenten: een verplicht dossier dat inzetbaarheid aantoont, aangevuld met een assessmentgesprek en bijvoorbeeld een werkplekbezoek/proeve van bekwaamheid, opleiding, of toets.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer beschrijving instrumentenmix en werkwijze met kijkpunten

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	12. Fraude, plagiaat en andere onregelmatigheden

	Het Skills-bureau pleegt zelf geen fraude en heeft processen tegen fraude van deelnemers. In voorkomende situaties registreert het Skills-bureau het aantal, de aard en het verloop van identiteitsfraude, plagiaat en andere onregelmatigheden, doet aangifte bij de politie en informeert Bureau Accreditatie.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer handboek, protocol, registratiedocument

	[bookmark: Text16]     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	13. SkillsBewijs - registratie

	Het Skills-bureau registreert elk afgerond traject binnen een maand bij Bureau SkillsAPK.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer handboek/procesbeschrijving/planning

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	14. SkillsBewijs – herleidbaarheid, bewaarplicht en databeveiliging

	Het Skills-bureau bewaart dossiers minimaal vijf jaar volledig, digitaal en beveiligd.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer archiefbeleid, dossieroverzicht, verwerkersovereenkomsten

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	15. Klachten en beroep

	Het Skills-bureau heeft een procedure voor klachten (zowel over resultaat als over omstandigheden) en voor onafhankelijk beroep.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer procedure, register, dossiervorming

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	16. Communicatie en merkrichtlijn

	Het Skills-bureau is correct in het gebruik van het SkillsKeurmerk en communicatie over het SkillsAPK-stelsel.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer website, promotiemateriaal

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	17. Audits

	Het Skills-bureau accepteert toezicht en audits door Bureau Accreditatie en laat de opdrachtgever en deelnemers tekenen voor akkoord op bijwoning, inzage overeenkomst en dossier, en dergelijke.

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer overeenkomsten

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT



	18. Erkenning

	Het Skills-bureau tekent het definitieve adviesrapport en stuurt dit naar
Bureau SkillsAPK (wijnand.prins@skillsapk.nl) met in de cc
Bureau Accreditatie (info@testudo-onderzoek.nl).

	Uw onderbouwing (en meesturen)

	Onder meer handboek/procesbeschrijving

	     

	Bevindingen Bureau Accreditatie

	

	|_| Voldoet      |_| Voldoet niet     |_|  NVT




	Belangrijk: stuur nu dit formulier nog steeds in Word terug naar
Bureau Accreditatie (info@testudo-onderzoek.nl)



Advies
	Bevindingen Bureau Accreditatie

	Op basis van bovenstaande adviseert Bureau Accreditatie om de organisatie te erkennen als Skills-bureau.

	Datum:
	[bookmark: Text17]     

	Auditor Bureau Accreditatie:
	[bookmark: Text18]     

	Handtekening:



	[bookmark: Text19]     



	Belangrijk: vul onderstaande tabel pas in nadat Bureau Accreditatie bovenstaande tabel heeft ingevuld. Voeg uw gescande handtekening of uw bedrijfslogo toe aan het vak ‘Handtekening’.



Akkoord
	Ondertekening SkillsAPK-bureau

	Ondergetekende is tekenbevoegd en bevestigt akkoord te gaan met de accreditatienorm en het advies van Bureau Accreditatie.

	Datum:
	[bookmark: Text20]     

	Vertegenwoordiger Skills-bureau:
	[bookmark: Text10]     

	Handtekening:



	[bookmark: Text11]     



	Belangrijk: stuur nu dit formulier in Word of als pdf terug naar
Bureau SkillsAPK (wijnand.prins@skillsapk.nl) met in de cc
Bureau Accreditatie (info@testudo-onderzoek.nl)
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