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POSLOVNIK KAKOVOSTI VSSKV
VISJE STROKOVNE SOLE ZA KOZMETIKO IN VELNES
LJUBLJANA (VSSKV)

»Skrb za kakovost je nase ogledalo, nasa samorefleksija in primerjava z drugimi, je pot do nase
odli¢nosti .«

Ljubljana, 2023



KAZALO VSEBINE

1

ali sola)

2

PREDSTAVITEV VISJE STROKOVNE SOLE ZA KOZMETIKO IN VELNES LJUBLJANA (v nad. VSSKV

1.1 UVOD- Spremna beseda ravnatelja
1.2 PRAVNA IDENTITETA VSSKV

13 RAZVOJ SOLE

1.3.1 Ustanovitelj
1.3.2 Organi vije strokovne Sole

1.3.3 Ozji in Sirsi Solski okolis

SISTEM VODENJA IN ODGOVORNOST VODSTVA

2.1 SPLOSEN OPIS SISTEMA VODENJA

2.2 DOKUMENTACIJA SISTEMA VODENJA

2.2.1 Dokumentacija sistema vodenja in njena struktura
222 Poslovnik kakovosti VSSKV

223 Obvladovanje dokumentov

ODGOVORNOST VODSTVA

3.1 ZAVEZANOST VODSTVA

3.2 VIZIJA, POSLANSTVO IN VREDNOTE VISJE SOLE

3.3 NACRTOVANJE RAZVOJA SOLE

O N N N Ut b DD D WNDNNN= =

3.3.1 Petletno nacrtovanje - strateski (dolgoroc¢ni) razvojni program (nacrt) Sole
3.3.2 Letno nacrtovanje
3.33 Spremljanje in porocanje

34  ORGANIZIRANOST, ODGOVORNOST, POOBLASTILA IN KOMUNICIRANJE

34.1 Odgovornost in pooblastila
34.2 Predstavnik vodstva

343 Notranje in zunanje komuniciranje

3.5 PREGLEDOVANJE UCINKOVITOSTI SISTEMA KAKOVOSTI

ZAGOTAVLJANJE VIROV

4.1 PRISKRBA VIROV

4.2 OSEBJE

421 Splosen opis

4272 Usposabljanje zaposlenih

43 INFRASTRUKTURA

44  DELOVNO OKOLJE IN DELOVNO VZDUSJE

VODENJE IN IZVAJANJE PROCESOV

5.1 SPLOSEN OPIS

5.2 STUDIJSKI PROCES

5.2.1 Izobrazevalni (Studijski) proces

522 Prakti¢no izobrazevanje
5.2.3 Solska knjiznica

5.2.4 Komisija za Studijske zadeve

53  SODELOVANJE S STUDENTI, PODJETJI IN DRUZBENO SKUPNOSTJO

10
10
10
10
11
11
13
13
14
14
14
14
14
15
16
16
16
16
18
18
18
19



5.3.1 Sodelovanje s studenti

53.2 Sodelovanje s podjetji in drugimi subjekti SirSe druzbene skupnosti
54 STROKOVNA RAST ZAPOSLENIH IN NJIHOV RAZVOJ

55 DELO REFERATA

..............................

5.5.1 Delo s Studenti

552 Delo s predavatelji in drugimi zainteresiranimi osebami
56  RAZVOJIN POSODABLJANJE POSTOPKOV DELA
6  MERJENJE, ANALIZA IN NENEHNO IZBOLJSEVANJE

6.1 SPLOSEN OPIS

6.2 NADZOR

6.2.1 Zadovoljstvo studentov, zaposlenih in zainteresiranih zunanjih skupin

6.2.2 Notranje presoje

........................

6.2.3 Nadzor nad izvajanjem procesa

6.3 OBVLADOVANJE ODSTOPANJ

6.4  ANALIZA PODATKOV

6.5 NENEHNE IZBOLJSAVE

6.5.1 Korektivni ukrepi
6.5.2 Preventivni ukrepi

7 NAMESTO ZAKLJUCKA- IZJAVA O KAKOVOSTI

19
19
20
21
21
21
21
23
23
23
23
23
23
24
24
24
25
25
26



1 PREDSTAVITEV VISJE STROKOVNE SOLE ZA KOZMETIKO IN
VELNES LJUBLJANA (v nad. VSSKYV ali $ola)

1.1  UVOD- Spremna beseda ravnatelja

Ugotavljanje in spremljanje kakovosti na VSSKV je stalen proces in del strategije razvoja
izobrazevalne dejavnosti v Glotta Novi, ustanoviteljici ole .

Z zagotavljanjem kakovosti sledimo novostim, uvajamo spremembe in is¢emo vedno nove izzive,
kako postati Se boljsi.

Kakovost organizacije in izvedbe izobrazevalnih programov in pedagoskega procesa sta
odgovornost vodstva VSSKV, zaposlenih in predavateljev do $tudentov, delodajalcev in socialnega
okolja.

Spremljanje, ugotavljanje in zagotavljanje KAKOVOSTI je stalna naloga Sole in zajema:

- organizacijo in izvedbo izobrazevalnega procesa,

- zagotavljanje dobrih in strokovnih u¢nih mest v podjetjih,

- zagotavljanje strokovnega in uporabnega znanja,

- zagotavljanje ustrezne Studijske literature,

- primerne Studijske prostore in u¢no opremo,

- zagotavljanje strokovno in pedagosko usposobljenih predavateljev,

- zagotavljanje pozitivhe organizacijske kulture in klime,

- zagotavljanje za dobrih medosebnih odnosov in ucinkovite komunikacije...

Kako bomo to dosegli:

« Z iskanjem odgovorov na vprasanje: kak3no kakovost Zelimo in kako to dosedi ...

« S spremljanjem procesov, rezultatov in u¢inkov svojega dela ter presojanjem in primerjavo lastnih
standardov kakovosti z nacionalno ter mednarodno opredeljenimi standardi kakovosti v
izobrazevanju odraslih.

« Z razvijanjem modela kakovosti z u¢enjem, uvajanjem novosti in vzdrZzevanjem ravnanja, ki daje
dobre rezultate.

- Ker na VSSKV imamo ucinkovite »pomocnike« za presojanje in spremljanje kakovosti, imenujejo se:
KAJ? ZAKAJ ? KDO ? KAKO ? CEMU ?

Menimo, da: » Kakovost ni niti stanje niti samo dosezek, temvec proces. Ko jo dosegamo, ne postane
trajna; ni nekaj nespremenljivega, temvec jo je treba neprenehoma gojiti in si zanjo prizadevati... »
kot je zapisal dr. Janko Mursak.

Ugotavljanje in spremljanje kakovosti je za nas pomembno, ker nas vzpodbuja k razvijanju novih
znanj, iskanju Se boljsih resitev in vpeljevanju sprememb.

To nam lahko uspeva le, ¢e je skrb za kakovost nacrtna, del strategije vodstva VSSKV in vseh
zaposlenih in temelji na odgovornosti, ki jo imamo do nasih ciljnih skupin: Studentov ter drugih
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udeleZencev izobraZzevanja odraslih. Ne nazadnje pa tudi do stroke in socialnega okolja ter
delodajalcev.

Jelica Pegan Stemberger, ravnateljica

1.2 PRAVNA IDENTITETA VSSKV

VSSKV je samostojna organizacijska enota. Njeni organi, imenovanje le teh in naloge so dolo¢ene z
Zakon o visjem strokovnem izobrazevanju (ZVSI) Ur.l. RS, §t. 86/2004 (sprejet 5. 8. 2004) in Sklepom
0 ustanovitvi visje strokovne 3ole, zdne 21.12.2012.

1.3 RAZVOJSOLE
1.3.1 Ustanovitelj

Ustanoviteljica Visje strokovne 3ole je Glotta Nova, center za novo znanje d.o.o... Vi$ja strokovna Sola
za kozmetiko in velnes Ljubljana je organizirana koz zasebni zavod in posluje samostojno in
neodvisno od ustanoviteljice.

VSSKV je bila ustanovljena 21.12.2012 in vpisana pisana v Sodni register pri OkroZznem sodi$¢u v
Ljubljani, dne 08.01.2013 (vlozna Stevilka Srg 2012/54440).

Visja strokovna 3ola je v Studijskem letu 2013/14 priCela z izvajanjem visjeSolskega Studijskega
programa Velnes in v Studijskem letu 2014/2015 programa Kozmetika.

Programa sta atraktivna in zanimiva za gospodarstvo ter razvoj lokalnega, regionalnega, drzavnega
in mednarodnega okolja.

Za vi$jesolski 3tudij je znacilno, da zahteva mo¢no povezavo med teorijo in prakso. Studentje v ¢asu
Studija pridobijo na predavanjih teoreti¢na znanja, katera aplicirajo pri seminarskih in laboratorijskih
vajah. Vse nasteto $e dodatno podkrepijo s prakti¢nim izobrazevanjem v podjetjih.

1.3.2 Organi visje strokovne Sole

Organi 3ole, ki jih doloca 7. ¢len zakona o visjem strokovnem izobraZevanju, so:
1. svet3ole,

direktor,

ravnatelj,

predavateljski zbor,

strokovni aktivi,

Studijska komisija in

komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti.
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Naloge vseh organov so dolo¢ene z Zakonom o visjesolskem strokovnem izobrazevanju in Aktom o
ustanovitvi VSSKV.

1.3.3 Ozjiin sirsi Solski okolis

Ozji Solski okolis je Osrednjaslovenska regija, to je Ljubljana s Sirso okolico, $irsi pa Slovenija in tujina.



2 SISTEM VODENJA IN ODGOVORNOST VODSTVA

2.1 SPLOSEN OPIS SISTEMA VODENJA
VSSKV vodi ravnatelj 3ole.

Ravnatelj VSSKV opravlja naslednje naloge:

A. organizira, nacrtuje in vodi delo Sole,

B. pripravlja dolgorocni razvojni program Sole,

C. skrbi za mednarodno primerljivost Sole,

D. pripravlja letni delovni in finan¢ni nacrt, je odgovoren za njuno izvedbo in izdelavo porocila
0 njuni realizaciji,

E. skrbi za kakovostno izvajanje Studijskega programa in opravlja vse naloge skladno z 11.
¢lenom Zakona o viSjem strokovnem izobrazevanju.

S sistemom vodenja kakovosti na visji strokovni Soli smo dokumentirali in dolocili:

1. temeljne procese in njihovo medsebojno povezanost, in sicer z vidika vpliva le teh na
zadovoljstvo vseh nasih uporabnikov, in sicer zaposlenih, Studentov in podjetij, v katerih
opravljajo nasi Studenti prakti¢no izobrazevanje ter ostalih partnerjev;

2. kriterije in metode za zagotavljanje ustreznega delovanja in nadzora ucinkovitosti procesov
ter na osnovi tega ustrezne ukrepe za doseganje zastavljenih ciljev;

3. zagotovitev ustreznih virov in informacij za podporo in nadzor dolocenih procesov ter
njihovega nenehnega izboljsevanja.

2.2 DOKUMENTACIJA SISTEMA VODENJA
2.2.1 Dokumentacija sistema vodenja in njena struktura

Dokumenti sistema vodenja obsegajo:

« dokumenti — zahteve in opisi procesov sistema vodenja, zakonodaja, odredbe in interni
pravilniki;

- zapisi — objektivna dokazila o izvajanju in izpolnjevanju zahtev in opisanih procesov ter sistema
vodenja.

Dokumenti so lahko:

« zunanji - seznam zakonskih predpisov, ki jih dolo¢i drzava,

« notranji - seznam internih predpisov, ki dolo¢ajo medsebojne odnose, povezave in odgovornosti,
« pogodbe, ki so zunanje in notranje ter dolo¢ajo medsebojne obveznosti med zavodi in zunanjimi
uporabniki.

Vsi dokumenti se hranijo v referatu Sole, racunovodstvu ali v pisarni direktorja/ravnatelja. Vsi
dokumenti, ki pridejo v ali gredo iz Sole, se zavedejo v posebni knjigi (delovodniku). Interni
dokumenti so ostevilceni.



2.2.2 Poslovnik kakovosti VSSKV

Poslovnik kakovosti VSSKV (v nadaljevanju poslovnik) je sistemati¢en dokument, ki opisuje sistem
vodenja kakovosti in je dostopen vsem zaposlenim in zunanjim sodelavcem.

Struktura poslovnika povzema poglavja Sistema vodenja kakovosti za viSje strokovne 3ole.
Odgovorna oseba za pripravo in vzdrZzevanje poslovnika kakovosti je predsednik komisije za
kakovost. Vsebino, predloge, spremembe in dopolnitve poslovnika lahko dajejo vsi zaposleni,
obravnava in potrjuje pa ga komisija za kakovost v soglasju z ravnateljem VSSKV. Poslovnik lahko
sluZi tudi v pravne namene.

Neveljavni izvodi poslovnika se hranijo pri ravnatelju $e najmanj 2 leti po uveljavitvi spremembe.
Veljavni poslovnik je vedno na vpogled zaposlenim. Nahaja se v e ucilnica Zbornica.

2.2.3 Obvladovanje dokumentov

Pod pojmom obvladovanje dokumentov in podatkov obravnavamo in dolo¢amo ravnanje in
odgovornosti, ki so vezane na nastanek, kontrolo, odobritev, razdelitev in vodenje sprememb
dokumentov sistema vodenja. Dokumente in podatke obvladujemo po sistemu, ki zagotavlja, da so
veljavni, pravilni in popolni, da je jasna dostopnost in seznanjenost z dokumenti in podatki.
Dokumente, podatke in zapise obvladujemo v skladu s Pravilnikom o dokumentaciji.

2.2.3.1 Odobritev in izdajanje dokumentov

Odobritev, izdaja in distribucija dokumentov sistema kakovosti, kot je Poslovnik kakovosti, je opisana
v zacetnem delu.

Ravnatelj VSS je odgovorna oseba za pripravo navodil in internih pravilnikov veljavnih VSS h za Visjo
strokovno 3olo ter obrazcev, vezanih na izvajanje doloCenih navodil ali Studijskega procesa. Vsi
odobreni dokumenti so shranjeni v referatu, kjer so dostopni vsem zaposlenim. Ravnatelj je prav tako
odgovoren za vodenje evidence izdanih in veljavnih dokumentov.

2.2.3.2 Spremembe dokumentov

Predlog spremembe dokumenta ali obrazca lahko ravnatelju posredujejo zaposleni in Studenti. V
kolikor je sprememba smiselna mora ravnatelj poskrbeti za izvedbo spremembe. Obravnavanje
spremembe poteka na enak nacin kot priprava novega dokumenta, opisana zgoraj. S podpisom
odobren dokument, ki sluzi tudi v morebitne pravne namene, hrani referat. Odgovorna oseba za
azuriranje dokumentov je ravnatelj.



2,2.3.3 Obvladovanje podatkov

Sola operira s podatki, ki so vezani na $tudijski in ob3tudijski proces ter drugimi podatki. Podatke s
podro¢ja Studijskega procesa obvladujejo in sproti aZurirajo vodja referata, predavatelji, vodja
prakti¢nega izobrazevanja, vodje strokovnih aktivov, laboranti, intruktorji, knjizni¢arka, ravnatelj
Sole, direktor VSSKV, predsednik $tudijske komisije in predsednik Komisije za spremljanje in
zagotavljanje kakovosti.

Podatke o Studentih vodi vodja referata za Studente s pomocjo racunalniSskega programa, ki je
pripravljen in prilagojen za vodenje celotne evidence. Zbiranje in varstvo osebnih podatkov se izvaja
v skladu z Zakonom o visjem strokovnem izobrazZevanju in v skladu z Zakonom o varovanju osebnih
podatkov ter internim Pravilnikom o varovanju osebnih podatkov in zbirk podatkov.

Zakonske zahteve se prenasajo v prakso preko vodstva, referata in predavateljskega zbora. Ali so te
naloge ucinkovito izvedene, preverja ta direktor VSSKV in ravnatelj, notranji presojevalci in Komisija
za spremljanje in zagotavljanje kakovosti.

2.2.3.4 Obvladovanje dokumentov zunanjega izvora

Delo 3ole je povezano z vrsto zakonskih aktov in pravilnikov. Spremljanje in posredovanje je
zagotovljeno z rednim pregledovanjem vsebinskega pregleda uradnih listov in okroznic Ministrstva
za izobraZevanje, raziskovanje in Sport, ki ga izvaja vodstvo 3ole in o tem informira pristojne osebe.
Predavatelji, vodja referata in ostali zaposleni spremljajo spremembe zakonodaje s svojega
delovnega podrocja. Direktor in ravnatelj preverjata ali se zakonodaja, predpisi in navodila okroznic
ucinkovito izvajajo.

2.2.4 Zapisi

Zapisi predstavljajo dokazila oziroma prikaze o doseZeni zahtevani kakovosti in ucinkovitosti
delovanja sistema vodenja kakovosti. Predstavljajo dokazila o izvedenih aktivnostih in rezultatih
dela. Zapisi so tako vezani na operativo, kakor tudi na celoten sistem vodenja. V skupino zapisov
uvrs¢amo tudi vsa porocila, ki kaZzejo opravljeno delo ali rezultate. Zapisi doloceni kot obrazci v tem
poslovniku so hranjeni v referatu Sole.

Zaposleni, ki uradujejo z dolocenimi zapisi, so dolzni hraniti zapise na nacin, ki preprecuje
poskodovanje, spreminjanje, uni¢enje ali odtujitev zapisa. Vsi zapisi so oznaceni zimenom zapisa,
datumom nastanka in podpisom avtorja(jev).

Zapisi so obvezni del sistema vodenja kakovosti, zbrani so v ZSVK (zapisi sistema vodenja kakovosti)
v referatu.



3 ODGOVORNOST VODSTVA

Vodstvo visje strokovne Sole predstavljata direktor in ravnatelj.
3.1 ZAVEZANOST VODSTVA

Vodstvo dokazuje zavezanost kakovosti:

« s poudarjanjem pomembnosti primernega odnosa do vseh zaposlenih (tudi pogodbeno),
Studentov in ostalih zainteresiranih skupin, z zagotavljanjem potrebnih virov in vzpostavitvijo jasnih
ciljev ter prizadevanjem za zadovoljstvo vseh navedenih skupin;

« s sledenjem viziji Sole, kratkoro¢nim in dolgoro¢nim ciljem;

« s poudarjanjem pomembnosti izpolnjevanja zakonskih in drugih pravnih zahtev;

- z zagotavljanjem potrebnih virov za delovanje visje 3ole;

« z neposrednim, lahko tudi osebnim nadzorom ucinkovitosti sistema, vklju¢no z izvajanjem
notranjih presoj (nastopnih predavanj, porocil o opravljenih urah/dnevnikov dela, razgovorov...);

« s postavljanjem jasnih ciljev na podrocju kakovosti.

3.2 VIZIJA, POSLANSTVO IN VREDNOTE VISJE SOLE

Vizija in poslanstvo VSSKV je direktor s sodelavci opredelil pred za¢etkom uradnega delovanja $ole
v dokumentu Vizija, poslanstvo in razvojna strategija Visje strokovne Sole za kozmetiko in velnes
Ljubljana (VSSKV). Dokument je bil potrjen 23.03.2013 in se nahaja na spletni strani $ole www.vskv.si

Zgornji dokument opredeljuje VIZIJO takole:

»Postati Clanica skupine najbolj kakovostnih evropskih Sol s podro¢ja nege in lepote, dobrega
pocutja, zdravja in zdravega in uravnotezenega Zivljenjskega sloga... Postati uveljavljen in
odgovoren nosilec izobrazevanja in prenosa znanja na slovenski nacionalni ravni... Postati vodilna
na podrocju strokovnega in pedagoskega raziskovanja na podrocju nege in lepote, dobrega pocutja,
skrbi za zdravje in zdrav in uravnotezen zivljenjski slog...Prevzeti iniciativo nad izobrazevanjem in
znanjem na podrodju nege in lepote, dobrega pocutja, zdravja in zdravega ter uravnoteZenega
Zivljenjskega sloga...«

Zgornji dokument opredeljuje POSLANSTVO takole:
»Poslanstvo Sole je izvajanje visjeSolskih strokovnih programov, programov izpopolnjevanja in
usposabljanja ter drugih programov vsezivljenjskega ucenja.

Visja strokovna 3ola za kozmetiko in velnes Ljubljana (v nadaljevanju 3ola/VSSKV) je samostojni
visjedolski zavod, v okviru katerega poteka izobrazevanje, usposabljanje, raziskovanje, svetovanje in
coaching na podrocju nege in lepote, dobrega pocutja, zdravja in zdravega in uravnotezenega
Zivljenjskega sloga.

Pri programski shemi, razvoju in izvedbi programov 3ola vsebinsko sledi sodobnim razvojnim
trendom pri nas in v svetu- predvsem celostnemu (holisticnemu) pogledu na razvoj ¢loveka in



njegovo zdravje. PodroCje nege, lepote, dobrega poclutja, zdravja, zdravega in uravnotezenega
Zivljenjskega sloga... je interdisciplinarno, zato je celostnost na tem podrocju nujna.

Sola zagotavlja kakovostno in uporabno znanje in suverene, eti¢ne ter empati¢ne strokovnjake na
podro¢ju kozmetike, dobrega pocutja, zdravja ter zdravega in uravnoteZenega zivljenjskega sloga.
To Sola dosega s kakovostnim izobrazevalnim programom in z njegovim izpopolnjevanjem ter
prilagajanjem mednarodnim in domacim standardom, sferi dela ter potrebam uporabnikov.

Sola bogati nacionalno in mednarodno okolje s kakovostno izobraZenimi kadri- kadri, ki znajo
samostojno, ustvarjalno in profesionalno delati na strokovnem podrocju, za katero so se izobrazevali
ter voditi in organizirati lastno delo in delo drugih.

Sola za uresni¢evanje svojega poslanstva potrebuje sposobne, ambiciozne in moralno- eti¢ne
Studente, ki znanje in vesCine pridobivajo ob pomoci sodobnih metod poucevanja in z lastnim
aktivnim sodelovanjem v izobraZevalnem procesu.

Visjedolski ucitelji in sodelavci $ole so akademska skupnost ustvarjalnih in strokovno neodvisnih
strokovnjakov, ki sodelujejo z razli¢cnimi ustanovami na strokovnem podro¢ju, ki je osrednja
dejavnost Sole na nacionalni in mednarodni ravni ter tudi sami prispevajo znanje, ki ga odkrivajo s
svojo dejavnostjo.

Sola si prizadeva za pozitivno identifikacijo $studentov, diplomantov in zaposlenih z vizijo $ole.«

Nacin spremljanja: Vizijo in poslanstvo spremljamo sproti- sprasujemo se, kako je nase
vsakodnevno ravnanje usmerjeno k doseganju ciljev le tega. Vsaj vsakih pet let presojamo, Ce sta
vizija in poslanstvo Se ustrezna.

S svojo vizijo seznanjamo Studente, udeleZzence izobrazevanja, partnerje ter druge uporabnike nasih
storitev, ko je to smotrno in primerno.

IMAMO ZAPISANE VREDNOTE, KI NAS USMERJAJO PRI DELU.

Ze vse od ustanovitve nase delo usmerjajo nekatere temeljne vrednote. S spostljivim odnosom do
udeleZzencev izobrazevanja od prvega dne, ko vstopijo v naso izobraZevalno organizacijo,
vzpostavljamo in ohranjamo dobre odnose. Studente obravnavamo individualno, potek $tudija
prilagajamo njihovim zahtevam, po potrebi organiziramo dodatne vaje za posameznika ali skupino.
Nasim udeleZzencem smo na voljo v ¢asu uradnih ur osebno in po telefonu, sicer pa tudi po e-posti.
Pritozbe jemljemo resno in jih reSujemo individualno. Termine predavanj v najvecji mozni meri
prilagajamo Zeljam Studentov. Nasi predavatelji imajo ustrezno izobrazbo in izkusdnje, ki jih
predstavljajo Studentom. Tako predavatelji kot organizatorji izobrazevanja in ostali strokovni delavci
se stalno strokovno izpopolnjujemo.

Vrednote VSSKV so naslednje:

Znanje; Odgovornost; Medsebojno spostovanje; Zaveznistvo; Podpornost; Prilagodljivost;
Strokovnost; Kakovost in Teznja k odli¢nosti.



Besedilo s seznamom in opisom vrednot se nahaja na spletni strani www.vskv.si. Z vrednotami
seznanjamo vse nase uporabnike storitev (Studente, druge udelezence izobrazevanja odraslih,
partnerje in druge uporabnike nasih storitev) po spletu in drugace. Nenehno teZzimo k temu, da
zapisane vrednote zivimo.

Nacin spremljanja: Vrednote spremljamo sproti — sprasujemo se, kako je nase vsakodnevno
ravnanje usmerjeno k vzpostavljanju in ohranjanju vrednot. Vsakih 5 let vrednote presodimo v celoti.

Vsem tem vodilom se prilagaja tudi nase delo in ravnanje, ki je izraZeno v naslednjih, za naso Solo
specifi¢nih CILJIH:
- sodelovanje pri pripravi in izvedbi prakticnega izobrazevanja Studentov v podjetjih;

- zagotavljanje pogojev za vpis v register izvajalcev za prakti¢no izobrazevanje pri GZS;

« usposabljanje mentorjev v podjetjih za pridobitev PA izobrazbe;

« sodelovanje na sejemskih prireditvah;

- druge oblike sodelovanija z razli¢nimi podjetji (izdelava ra¢unalniskih aplikacij za potrebe podijetij,
skupno nastopanje na razpisih z namenom pridobivanja dodatnih finan¢nih sredstev - projekti,
sodelovanje pri pripravi in izvedbi razli¢nih izobrazevanij;

- sodelovanje z Zavodom RS za zaposlovanje, Gospodarsko in Obrtno zbornico, ...;

- sodelovanje z razli¢nimi sluzbami na drzavnem;

« umescanje Sole v osrednjeslovenski prostor in Sirsi slovenski prostor (povecanje prepoznavnosti s
trzno usmerjenimi aktivnostmi);

- sodelovanje z vsemi ob&inami na podrocju podravske regije in 3irSe (iskanje podpore pri uvajanju
novih visjesolskih programov);

- sodelovanje z drugimi srednjimi Solami v regiji;

- sodelovanje z drugimi visjimi Solami (nacelo vzajemnosti);

- ustvarjanje vzpodbudnega ucecega okolja s sodobnimi u¢nimi oblikami, metodami in u¢no
informacijsko tehnologijo;

« izvajanje izobraZevanja in samoizobrazZevanja strokovnih in ostalih delavcey;

- spremljanje kakovosti izobrazevanja skozi Zahteve kakovosti za prihodnost vzgoje in izobrazevanja;
« vklju¢evanje v mednarodne projekte in sodelovanje s partnerji doma in v tujini;

« vkljucevanje domacih in tujih strokovnjakov v izobrazevalni proces;

- zagotavljanje prijaznega in vzpodbudnega Studijskega okolja za Studente;

-aktivno sodelovanje z okoljem in sprotno porocanje javnosti o vseh aktivnostih;

- izvajanje predpisanih ukrepov za zagotavljanje varnosti in zdravja pri dely;

- ravnanje v skladu z veljavno zakonodajo in spostovanje okoljske, delovne in druge zakonodaje,
predvsem s podrodja izobrazevanja...

3.3 NACRTOVANJE RAZVOJA SOLE
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Vizijo in specifi¢ne cilje S3ole bomo uresnicevali z jasno za¢rtanimi okvirnimi cilji v petletnem planu in
dolgoro¢nem razvojnem planu Sole ter s konkretno zastavljenimi cilji in nalogami, ki so del letnega
delovnega nacrta.

Doloceni cilji so opredeljeni skozi merljive kazalce, ki jih spremljamo glede na dolo¢eno ¢asovno
obdobje in glede na potrebe. Spremljanje ciljev je namenjeno korektivnemu delovanju na
dolo¢enem podrodju.

Petletni razvojni program in letni delovni nacrt sta usklajena z vizijo Sole. Vizijo uresni¢ujemo preko
zastavljenih ciljev, ostalih del in nalog, ki so potrebne za uresni¢evanije Zivljenja in dela Sole.

3.3.1 Petletno nacrtovanje - strateski (dolgorocni) razvojni program (nacrt) sole

S petletnim razvojnim programom nacrtujemo in doloCamo osnovne smernice in procese razvoja,
pogoje za realizacijo dolgorocnih ciljev, uvajanje novih projektov in kadrovanje. Obravnavata ga
predavateljski zbor in svet 3ole, ki ga tudi sprejme.

Usklajen je z vizijo Sole in vsebuje cilje, ki so konkretneje opredeljeni v letnih delovnih nadrtih.
3.3.2 Letno nacrtovanje

Pri oblikovanju letnega delovnega nacrta sodelujejo vsi zaposleni. Obravnava se na predavateljskem
zboru, kjer imajo predavatelji moznost posredovati mnenja, predloge in pripombe. Ob sprejemanju
Letnega delovnega nacrta (v nadaljevanju LDN) se posebej preveri njegova finan¢na izvedljivost. Pri
izdelavi letnega delovnega nacrta je potrebno upostevati ustrezno zakonodajo in predpise. Sprotno
se preverja uspesnost izvajanja LDN-ja, po potrebi se izboljsuje in spreminja. Spremlja se uspeSnost
Studentov, zadovoljstvo Studentov, predavateljev in drugih zaposlenih, zadovoljstvo partnerjev in
zunanjih zainteresiranih skupin, uspesnost opravljenih projektov. Osnova za letni pregled uspesnosti
in ucinkovitosti delovanja Sole predstavlja med drugim tudi samoevalvacijsko porocilo, ki mora
vsebovati vse zahteve sistema vodenja kakovosti visje Sole.

3.3.3 Spremljanje in porocanje

Za uresni¢evanje LDN je odgovoren ravnatelj Sole. O izvajanju poroca direktorju, predavateljskemu
zboru, Studentskemu svetu in svetu zavoda. Med S$tudijskim letom ravnatelj pripravi analizo
uspesnosti Studentov in opravljenih aktivnosti, ob koncu Studijskega leta pa pripravi kon¢no
porocilo, ki ga obravnava svet zavoda, ki ga tudi potrdi. Porocilo vsebuje tudi informacije v zvezi s

kakovostjo - ugotovitve notranjih presoj in povratnih informacij udelezencev. Razvidni so tudi
ukrepi in ¢asovni okvirji, ki izhajajo iz rezultatov in analiz.

3.4 ORGANIZIRANOST, ODGOVORNOST, POOBLASTILA IN KOMUNICIRANJE

3.4.1 Odgovornost in pooblastila

10



Realizacijo vseh ciljev omogocajo primerno usposobljeni zaposleni, ki se zavedajo svoje
odgovornosti, pooblastil in nalog.

3.4.2 Predstavnik vodstva

Ravnatelj Sole ima ne glede na druge odgovornosti in pooblastila tudi odgovornost in pooblastila za
vzpostavljanje, izvajanje, vzdrzevanje in stalno izboljSevanje sistema vodenja kakovosti na osnovi
Zahteve kakovosti za prihodnost vzgoje in izobrazevanja.

Predsednik komisije za kakovost je skupaj s ¢lani te komisije odgovoren za prenos in 3irjenje nalog
kakovosti na vsakega zaposlenega, kakor tudi za nadzor nad izvajanjem sistema ter aktivnosti, ki so
povezane s Siritvijo pomena zavedanja izpolnjevanja dogovorjenih zahtev med vsemi zaposlenimi.
Naloga predsednika in ¢lanov komisije je tudi v povezovanju z zunanjimi institucijami na podroc¢ju
zgoraj omenjenih sistemov.

Ravnatelj mora vsakemu ¢lanu komisije posredovati informacije o morebitnih neskladnostih ali
nerealiziranih predlogih, ki zadevajo dolo¢eno interesno skupino.

3.4.3 Notranje in zunanje komuniciranje

V 3oli so vzpostavljeni postopki in oblike notranjega in zunanjega komuniciranja. Del notranjega in
zunanjega komuniciranja je tudi ravnanje s posto. Posto naslovljeno na Solo v delovodniku
evidentira vodja referata Sole ter jo preda ravnatelju. Posto, naslovljeno na predavatelja, izroci
neposredno naslovniku.

Elektronsko posto, naslovljeno na elektronski naslov 3ole, vodja referata pregleda najmanj enkrat
dnevno in jo posredujeta najprej ravnatelju, nato pa delavcu, kateremu je namenjena.

Uveljavljene so naslednje oblike komuniciranja: neposredno v referatu s predavatelji, elektronska
posta, standardna posta, sms sporocanje in portal VSSKV.

Notranje komuniciranje

VODSTVO ZAVODA - VODSTVO SOLE

« dnevni neformalni razgovori,

- sestanki organov zavoda.

VODSTVO SOLE - ZAPOSLENI

- predavateljski zbori,

- letni razgovori z ravnateljem,

« spremljanje in vrednotenje pedagoskega dela (nastopna predavanja, analiza izvedbe),
« sodelovanje s strokovnimi aktivi,

« obcasni razgovori po potrebi in drugi sestanki,

« dnevni neformalni razgovori,

« »0dprta vrata« v pisarno ravnatelja vsak dan v delovnem ¢asu ali po dogovoru.
VODSTVO - STUDENTI
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« uvodni dnevi za Studente,

- publikacija za Studente,

- spletna stran 3ole in oglasna deska,

- sestanki skupnosti studentov,

- obstudijske dejavnosti,

- ankete o zadovoljstvu Studentov,

- elektronska sporocila,

STROKOVNI DELAVCI MED SEBOJ

- sestanki strokovnih aktivov,

- komunikacija in sodelovanje na sejah predavateljskega zbora, Studijske komisije,
- neformalni dnevni razgovori.

STROKOVNI DELAVCI — STUDENTI

« skupinski razgovori v asu predavanj in vaj,

« spletna stran 3ole in oglasna deska,

- individualni razgovori v ¢asu govorilnih ur za Studente,

- sestanki skupnosti studentov,

- elektronska sporocila.

Zunanje komuniciranje:

Komuniciranje z zunanjimi institucijami je odvisno od potreb, znacilnosti, lastnosti in ponudbe
dolocene institucije. Komunikacije potekajo:

Z MINISTRSTVOM ZA 1ZOBRAZEVANJE, ZNANOST IN SPORT

« pisno in ustno komuniciranje z drzavnim sekretarjem za vije 3olstvo,

« komuniciranje s pravno sluzbo ministrstva,

« komuniciranje s komisijo za imenovanje predavateljev.

S SKUPNOSTJO VISJIH SOL IN ZDRUZENJEM RAVNATELJEV VISJIH SOL

- sestanki skupnosti in zdruzenja,

« sodelovanje v skupnih projektih,

« priprava skupnih pravilnikov in navodil,

- strokovne ekskurzije.

S STROKOVNIM SVETOM

S KOMISIJO ZA AKREDITACIJO PROGRAMOV

S KOMISIJO ZA IMENOVANJE PREDAVATELJEV

Z VISJESOLSKO PRIJAVNO SLUZBO

S PODJETJI IN OKOLJEM

- dogovori o izvajanju prakti¢nega izobraZevanja,

- letne ankete o zadovoljstvu sodelovanja s Solo,

- sodelovanije pri izvajanju projektov,

- razgovori predavateljev prakti¢nega izobrazevanja z mentorji v podjetjih,
« seminarji za mentorje Studentov na prakticnem izobrazevanju.
Informiranje zaposlenih izvajamo skozi razli¢ne oblike. Najpogosteje poteka preko razli¢nih oblik
sestankov, spletne strani Sole, elektronske poste in vsakodnevne dostopnosti do ravnatelja. Zunanje
obiskovalce sprejema in usmerja vodja referata.

12



Ravnatelj je odgovoren za posredovanje informacij vsem zaposlenim, hkrati pa mora omogociti in
zagotoviti tudi povratni pretok informacij. Sistemati¢no in odgovorno zbira mnenja in predloge, jih
analizira in odgovore posreduje zainteresiranim. Po potrebi sproZi korektivne ali preventivne ukrepe.
Ucinkovitost notranjega komuniciranja bomo vsaj enkrat letno ugotavljali z vprasalnikom za
zaposlene.

Mnenja zunanjih zainteresiranih skupin zbiramo z metodo anketiranja. Tako zbrani podatki so
osnova za korektivne in preventivne ukrepe in s tem nenehno izboljsevanje dela.

Pri vzpostavljanju kakovostne komunikacije je v ospredju predvsem medsebojno spostovanje,
razumevanje in iskrenost. Vse to izhaja iz vizije 3ole in je povezano z nasimi vrednotami.

Izdelan je letni plan komuniciranja z javnostmi (mediji, tisk, konference).
PritoZbe (pohvale, pripombe, predlogi...) in odgovori na njih se nahajajo v referatu VSSKV

3.5 PREGLEDOVANJE UCINKOVITOSTI SISTEMA KAKOVOSTI

Poslovanje in delovanje 3ole sistemati¢no spremlja ravnatelj. Enkrat letno preverja ustreznost
izvajanja ciljev in njihovo realizacijo. Na osnovi teh pregledov po potrebi spreminja in dopolnjuje
sistem vodenja.

Osnove za pregled predstavljajo:

- rezultati presoj,

- rezultati in analiza anket Studentov, predavateljev in zunanjih partnerjev,

- usklajenost z zakonodajo in predpisi,

- porocilo o realizaciji letnega delovnega nacrta in izvajanju procesov,

- rezultati delovanja v SirSem druzbenem okolju,

- pripombe vseh zainteresiranih skupin - analiza pritozb, pobud, pohval,

« rezultati — ucinki izvedenih korektivnih in preventivnih ukrepov.

Na osnovi pregleda in obravnavanja zgoraj omenjenih podlag ravnatelj dokumentira v Zapisu o
pregledu sistema vodenja vse aktivnosti, odlocitve in ukrepe (v kolikor so potrebni) bodisi za
spremembe ali dopolnitve politike kakovosti, ciljev, izvajanja dela (procesa) in zagotovitev ustreznih
sredstev (virov). S pregledi tako zagotavljamo stalno primerljivost in u¢inkovitost sistema vodenja na
soli.

4 ZAGOTAVLJANJE VIROV
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4.1 PRISKRBA VIROV

Za naloge, opredeljene v tem poslovniku in dokumentih nizjih ravni, zagotavljamo potrebna
sredstva (financ¢na, informacijska, materialna). Potrebna sredstva predlagajo tudi zaposleni.

Izbiro odobri ravnatelj Sole, upostevajo¢ zakonodajo, opremo in razpolozljiva finan¢na sredstva (v
skladu s finan¢nim nacrtom). Okvirne potrebe po omenjenih sredstvih so predvidene v lethem
delovnem nacrtu.

4.2 OSEBJE
4.2,1 Splosen opis

Ustrezna usposobljenost in kompetentnost osebja za pravilno in ucinkovito izvajanje dela je
temeljno vodilo pri kadrovanju in usposabljanju. Potrebe po usposabljanju in kadrovanju nastajajo
zaradi zahtev, ki izhajajo iz:

- zahtev za delovno mesto, kot doloca sistemizacija delovnih mest;

« sprotnega uvajanja novih programov izobrazevanja;

« spreminjajocih se zahtev zakonodaje.

Obveznosti zaposlenih so zapisane v Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Sole.

Objava potreb po kadrih je objavljena tudi na portalu Sole.

4.2.2 Usposabljanje zaposlenih

Kompetentnost zaposlenih zagotavljamo s sistemati¢nim usposabljanjem, pridobivanjem izkusenj
ter s spodbujanjem strokovnega izobrazevanja. Vsebine usposabljanj nacrtujemo letno in so
razvidne iz letnega delovnega nacrta. Predloge za usposabljanje zaposlenih s posamezniki uskladi
ravnatelj, ki pripravi letni nacrt in ga predstavi predavateljskemu zboru. Ravnatelj nadzoruje izvajanje
in

Plan usposabljanj mora vsebovati:

- 0sebe, ki se bodo usposabljale,

« vsebine - podro¢je usposabljanja,

« planirano Stevilo ur/dni.

V kolikor so na usposabljanju udelezenci prejeli potrdila, so le-ta priloZena porocilu, vse skupaj pa se
hrani v mapi usposabljanj. U¢inkovitost usposabljanja se vrednoti in ocenjuje z vprasalnikom.

4.3 INFRASTRUKTURA
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Poraba in razporejanje financnih sredstev je razvidno iz letnega poslovnega porocila, ki ga za 3olo
obravnava in sprejme svet Sole. Odgovorna oseba za pripravo zaklju¢nega racuna in poslovnega
porocila je racunovodja zavoda. Ob koncu koledarskega leta se opravi tudi popis drobnega
inventarja, stanja gotovine v blagajni in terjatev. To je osnova za inventurno porocilo. Vzdrzevanje
infrastrukture se izvaja skladno z letnim delovnim nacrtom. lzdelana so tudi navodila oziroma
postopki za ukrepanje v primeru nesrec in pozara (Izjava o varnosti in pravilnik o varstvu pri delu in
pozarni varnosti). Pozarni red in evakuacijski nacrti so izobeseni na vidnih mestih v 3oli.

Zahteve delovnih mest so razvidne iz Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest. V omenjenem
pravilniku so opisana vsa delovna mesta.

4.4 DELOVNO OKOLJE IN DELOVNO VZDUSJE

Delovno okolje je dejavnik, ki lahko bistveno vpliva na kakovost Studijskega procesa in pocutje
zaposlenih. Ustrezno delovno vzdusje ustvarjamo tudi:

+ z delovnim ¢asom, ki je prilagojen naravi dela. Z nadzorom nad delom so zaposleni seznanjeni
preko navodil (v pisni ali ustni obliki) in postopkov dela.

« z ustreznim izplacilom za opravljeno delo.

Pri opredelitvi place je pomembna stimulacija za uspesnost, ki jo predlaga ravnatelj, potrdi pa
direktor.

- zdruZabnimi srecanji zaposlenih ob razli¢nih priloznostih (novoletna sreanja, ob zacetku ali koncu
studijskega leta ipd., strokovne ekskurzije).
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5 VODENJEIN IZVAJANJE PROCESOV

5.1SPLOSEN OPIS

V 30li smo opredelili naslednje procese:

- Studijski proces (vpis, izobraZzevanje - Student, obveznosti Studenta, Studijska komisija, prakti¢no
izobrazevanije, diploma),

- predavatelji,

- sodelovanje Sola - podjetje,

- sodelovanje s Studenti in SirSo druzbeno skupnostjo,

« strokovna rast zaposlenih in njihov razvoj,

- delo referata,

« razvoj novih programov in postopkov dela.

5.2 STUDIJSKI PROCES

Izobrazevalni (Studijski) proces obsega:

* VIS,

- izobraZevanje - obveznosti Studenta (predavanja, seminarske in laboratorijske vaje, strokovne
ekskurzije, terenske vaje,...),

- prakti¢no izobraZzevanje,

« diplomo,

« delo Solske knjiznice,

« delo Studijske komisije.

5.2.1 lzobrazevalni (Studijski) proces

Za nemoten potek izobraZevalnega procesa, ki mora potekati v skladu z zakonodajo, predpisi in
letnim delovnim nacrtom, je odgovorna ravnatelj.

Strokovni delavci (predavatelji, instruktorji, laboranti) izdelajo individualni program dela, v obliki in
vsebini kot je dogovorjeno na predavateljskem zboru in na strokovnih aktivih. V okviru strokovnih
aktivov po posameznih predmetnih podrocjih strokovni delavci nacrtujejo cilje in standarde znanja,
si izmenjujejo izkusnje in dajejo predloge. Nacrtujejo tudi medpredmetna povezovanja in udelezbo
na strokovnih aktivih zunaj Sole. Izvedbeni nacrt dela oddajo ravnatelju do konca septembra oziroma
v roku, ki je dogovorjen na uvodnem predavateljskem zboru. Ravnatelj jih pregleda in potrdi s
podpisom in Zigom.

Morebitne pripombe na individualne programe ravnatelj posreduje strokovnim delavcem v
individualnih razgovorih.

Vsak posameznik je v svoj individualni program dolZzan vnesti morebitne pripombe in dopolnitve.
Dopolnjuje ga lahko po potrebi skozi vse $tudijsko leto, dolzan pa se je po njem ravnati. Strokovni
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delavci lahko posredujejo svoja mnenja in pobude v individualnih razgovorih z ravnateljem, na
predavateljskih zborih in sejah Studijske komisije. Na pobude in mnenja odgovori ravnatelj v
dogovorjenih rokih

Zapisnike predavateljskih zborov pise vodja referata in jih hrani v referatu.

Cilji spremljanja v teko¢em Studijskem letu:

- sprotno spremljanje predavanj in vaj,

- spremljanje strokovne usposobljenosti strokovnih delavcev,

- preverjanje uresnicevanja Pravilnika o ocenjevanju znanja v visjih Solah,

- ugotavljanje in spremljanje komunikacije med strokovnimi delavci ter med strokovnimi delavci in
Studenti,

« ugotavljanje uresniCevanja Zakona o visjem strokovnem izobraZevanju, pravilnikov in odredb
ministrstva ter internih pravilnikov.

Ravnatelj nacrt spremljanja uresnicuje posredno:

+ zvpogledom v pedagosko dokumentacijo,

- zvpogledom v predmetno podrocje predavanj in vaj, ki ga ima predavatelj na spletnem portalu,

+ s pregledom porocil o realizaciji predavanj, seminarskih vaj,..(porocila oddajo predavatelji po
koncanih predavanijih).

O namenu in pomenu spremljanja in vrednotenja pedagoskega dela se pogovorimo na
predavateljskih zborih in v individualnih razgovorih s predavatelji. Dogovori vkljuujejo tudi
predmet spremljanja, nacin in obliko.

Ravnatelj strokovne delavce seznani s Solsko dokumentacijo. Vpogled vanjo je omogocen v skladu z
Zakonom o visjem strokovnem izobrazevanju (ZVSI) Ur.l. RS, $t. 86/2004, Zakonom o varovanju
osebnih podatkov in internim Pravilnikom o varovanju osebnih podatkov in zbirk.

5.2.1.1 Merjenje izobrazevalnega dela

Merjenje realiziranega dela strokovnih delavcev poteka v razli¢nih obdobjih:

e Ob vsakem izpitnem roku, ko predavatelji pripravijo analizo uspednosti studentov, ki so
pristopili k izpitu, na koncu studijskega leta pa kon¢no porocilo uspesnosti studentov pri
dolo¢enem predmetu.

e Enkrat letno izmerimo zadovoljstvo strokovnih delavcev, studentov in zunanjih partnerjev s
pomocjo anket. Rezultate anket obdelamo, analiziramo pripombe in predloge ter pripravimo
predloge za reSevanje negativnih pripomb in uvajanje pobud.

e Ravnatelj spremlja in vrednoti delo strokovnih delavcev skozi vse Studijsko leto.

Osnova za preverjanje in ocenjevanje znanja Studentov je Pravilnik o ocenjevanju znanja v visjih
strokovnih Solah. Znanje Studentov se preverja v skladu:

e scilji dolo¢enimi s katalogi znanj, ki so sestavni del viSjeSolskega programa,

e zindividualnim letnim delovnim programa dolo¢enega predmeta in

e ssklepi predmetnega strokovnega aktiva.
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5.2.1.2 Analiza izobrazevalnega dela

V okviru izobrazevalnega procesa poteka tudi analiza doseZenih studijskih rezultatov, ki jih pripravi:
e predavatelj vsakega predmeta po opravljenih izpitih vsakega izpitnega roka (lahko tudi s
pomocgjo statistike o izpitnih rokih (evidenca),
e ravnatelj po opravljenih izpitih v januarju, marcu-aprilu, juniju-juliju in septembru,
e notranji presojevalec (referat), ki potrebuje rezultate v procesu notranje presoje.

5.2.1.3 Izboljsave izobrazevalnega dela

Na osnovi rezultatov analiz in kazalnikov kakovosti izobraZevalnega dela ravnatelj, predavateljski
zbor in Komisija za kakovost predlagajo in sprejmejo ukrepe za izboljSevanje, s katerimi v obliki
opomb dopolnjujejo individualne programe dela, izvedejo usposabljanja, ali izvedejo druge
izboljsave. Po potrebi poteka Se povezava z organi skupnosti Studentov in Studijsko komisijo.

VSSKV se povezuje s srednjimi $olami, od koder pretezno prihajajo nasi kandidati, z namenom
informiranja srednjeSolcev o nasih izobraZevalnih programih in pridobivanja ¢im boljsih kandidatov
za vpis. Z namenom ugotavljanja konkurencnosti in razvoja njihove kariere spremljamo nase
diplomante tudi po zakljucku izobrazevanja (alumni).

5.2.2 Prakticno izobrazevanje

Prakticno izobrazevanje je pomembna sestavina Studijskega procesa, saj predstavlja kar 40 %
Studentovega dela. Za organizacijo, izvajanje in nadzor so zadolZeni organizatorji prakticnega
izobrazevanja. Vodijo seznam podjetij, v katerih lahko Studenti opravljajo prakti¢no izobrazevanje,
pripravljajo izobrazevanje mentorjev v podjetjih, pomagajo pri verifikaciji u¢nih mest, obiskujejo
podjetja in vodijo dnevnik obiskov, pripravijo in izvedejo anketo z mentorji in Studenti ter pripravijo
kon¢no porocilo.

5.2.3 Solska knjiznica

V 3olski knjiznici je knjizni¢arka zaposlena pogodbeno in:

« skrbi, da strokovni delavci in Studenti dobijo ustrezno literaturo,

« spremlja novosti na podrocju strokovne literature in o tem obvesca strokovne delavce in Studente,
- svetuje Studentom pri izbiri literature,

- dodeljuje UDK (univerzalna decimalna klasifikacija) stevilko za diplomske naloge...;

Solska knjiznica je odprta za izposojo v ¢asu, ki je dolo¢en z letnim delovnim nacrtom.

5.2.4 Komisija za Studijske zadeve

Skladno z zakonodajo komisijo sestavljajo trije predavatelji. V skladu z LDN je razpisanih najmanj 6
rokov za obravnavo vlog. Komisija obravnava vloge za priznavanje formalno in neformalno
pridobljenega znanja, priznavanje prakticnega izobraZevanja, vloge za ponovni in pogojni vpis ter
potrjuje teme diplomskih nalog. Teme diplomskih nalog se lahko potrjujejo tudi koresponden¢no.
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5.3 SODELOVANJE S STUDENTI, PODJETJI IN DRUZBENO SKUPNOSTJO

5.3.1 Sodelovanje s studenti

Sodelovanje s Studenti je pomembno, saj dobra komunikacija na ravni predavatelj - Student in
ravnatelj — Student v veliki meri vpliva na kakovost dela Sole. V skladu z Zakonom o viSjem
strokovnem izobraZevanju so Studenti organizirani v skupnost Studentov, lahko pa organizirajo
Studentski svet.

Skupnost studentov izbere predstavnike v Studentski odbor, v katerem je praviloma predstavnik
vsakega letnika doloenega programa. Ta se sestaja po potrebi, sodeluje z ravnateljem in drugimi
strokovnimi delavci, posreduje predloge, pobude, mnenja, organizira obstudijske dejavnosti.

V skladu z Aktom o ustanovitvi Studenti sodelujejo v naslednjih organih:
- svetu zavoda,
« komisiji za spremljanje in zagotavljanje kakovosti.

Aktivno sodelovanje s Studenti poteka e s pomocjo:
- anketiranja o zadovoljstvu Studentov in
« »knjige zaupanja« - v katero Studenti vpisujejo predloge, pripombe in pohvale.

Komisija za kakovost dvakrat mese¢no pregleda vsebino skrinjice in na oglasni deski objavi porocilo
o prispevkih in odgovore, ugotovitve ter sklepe za odpravo morebitnih pomanjkljivosti.

Studenti lahko imajo strokovnega svetovalca za posamezen $tudijski program (predavatelj visje $ole)
in svetovalca za Studij (pomoc¢ pri oblikovanju mape uc¢nih dosezkov, oblikovanje vloge za
priznavanje), ki ga imenuje ravnatelj visje Sole. Za vsak program je lahko imenovan tudi vodja
programa.

5.3.2 Sodelovanje s podjetji in drugimi subjekti SirSe druzbene skupnosti

Sola sodeluje z vsemi podjetji, v katerih $tudenti opravljajo prakti¢no izobrazevanje, ki je obvezni del
Studijskega programa. Sodelovanje poteka:

- preko neposrednih obiskov organizatorjev prakti¢nega izobrazevanja in ravnatelja,

- preko pogovorov z mentorji prakti¢nega izobrazevanja,

- preko izobraZevanja mentorjev,

« preko skupnih projektov,

« s sodelovanjem z mentorji diplomskih nalog studentom v podjetjih in

- z obiski predavateljev v podjetjih.

Sola sodeluje z vsemi zainteresiranimi podjetji, za katere izobrazuje ali z njimi kako drugace sodeluje.
Na portalu VSSKV objavljamo potrebe po kadrih v podjetjih — borza kadrov. S partnerstvom v
projektih usposabljamo brezposelne in zaposlene osebe z namenom dviga izobrazbene ravni in
povecanja zaposljivosti (MID - partnerstvo izobrazevanja in dela..).
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5.4 STROKOVNA RAST ZAPOSLENIH IN NJIHOV RAZVOJ

Ustrezna usposobljenost in kompetentnost vseh zaposlenih za pravilno in u¢inkovito izvajanje dela
je temeljno vodilo pri kadrovanju in usposabljanju. Potrebe po kadrovanju in usposabljanju nastajajo
zaradi zahtev, ki izhajajo iz:

- zahtev za delovno mesto, kar doloca sistemizacija delovnih mest,

« uvajanja novih studijskih programov,

« sprotnega uvajanja novih oblik in metod dela,

« spreminjajoCih se zahtev zakonodaje in izvajanja postopkov dela na kateremkoli delovnem
podrogju.

Posebnost pri zaposlovanju predavateljev na Visji strokovni Soli so pogoji, ki jih morajo izpolnjevati.
Z zakonom o visjeSolskem strokovnem izobraZzevanju je dolo¢en postopek imenovanja
predavateljev. Predavatelje imenuje Strokovni svet RS za poklicno in strokovno izobrazevanje. Glede
na kriterije za imenovanje vecina predavateljev prihaja iz gospodarstva in so zaposleni pogodbeno
za eno Studijsko leto. To pomeni, da za vsako Studijsko leto objavimo potrebe. Ravnatelj opravi
razgovore s prijavljenimi kandidati, pri delu mu pomaga vodja referata. Postopek zaposlovanja
ostalih delavcev poteka v skladu z Aktom o sistemizaciji in delovno zakonodajo.

Zaposleni nacrtujejo osebni in profesionalni razvoj in se o tem pogovorijo z ravnateljem. Za vsako
studijsko leto pripravijo predlog strokovnega usposabljanja. O vsebinah usposabljanja razpravlja
predavateljski zbor in so sestavni del letnega delovnega nacrta, kar pomeni, da pripravimo letni plan
strokovnega spopolnjevanja, ki mora biti uresnicljiv glede na razpolozljiva finan¢na sredstva. Za
pripravo letnega plana strokovnega spopolnjevanja in za nadzor izvajanja le tega je odgovoren
ravnatelj. Letni plan mora vsebovati:

- okvirni program izobrazevanja, ki se med Studijskim letom lahko dopolni, spremeni in usklajuje,

« seznam skupinskih in individualnih spopolnjevanj in usposabljanj.

Za vsako Studijsko leto se nastavi Mapa izobrazevanj, ki obsega okvirni nacrt izobraZevanj, predloge
skupinskih in individualnih izobraZevanj, evidenco izobrazevanj vseh strokovnih delavcev in ostalih
zaposlenih ter porocila o izobrazevanjih. Pregled nad vsebinskim delom izobrazevanj vodi skupina
za kakovost in se prav tako hrani v mapi izobrazevan;j.

Vsebina izobrazevanj mora biti usklajena s potrebami Sole in Zeljami zaposlenih. Uporabnost znanja
ugotavlja ravnatelj v individualnih razgovorih s predavatelji.

Izobrazevanija strokovnih delavcev potekajo:

« s pogovori in izmenjavo izkusenj znotraj predmetnih strokovnih aktivov,

« na strokovnih srecanjih, ki jih organizirajo strokovni aktivi,

« zudelezbo na seminarjih, ki so objavljeni v katalogu izobraZevanj ali jih ponujajo druge institucije,
« s spremljanjem strokovne literature,

- ziskanjem informacij na internetu,

- z obiskom sejemskih in drugih strokovnih prireditev ter podjetij.
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5.5 DELOREFERATA
Delo v referatu opravlja vodja referata. Nanasa se na delo s Studenti in delo s predavatelji.
5.5.1 Delo s studenti

Delo s Studenti je dolo¢eno z Aktom o sistemizaciji delovnih mest in obsega predvsem:

- vodenje evidence vpisanih studentov,

- vodenje evidence o izpitih,

« posredovanije ustreznih podatkov in informacij studentom,

« obdelavo podatkov,

« komuniciranje s Studenti osebno, po telefonu, e-posti,

- reSevanje in usklajevanje problemov in nejasnosti v zvezi s predavaniji, izpiti, Studijsko literaturo,
urniki, predavatelji, vpisi, prakti¢nim izobrazevanjem, diplomo...,

sprejem vlog za Studijsko komisijo (priznavanje izpitov, prakse, pogojni vpisi, ponovni vpisi...),
pisanje sklepov §tudentom, ki jih je obravnavala Studijska komisija,

- testiranje indeksov, vodenje evidence o vpisu ocen,

- vodenje in shranjevanje evidenc z osebnimi podatki studentov,

« urejanje zapisnikov o izpitu, vpis ocen v evidenco in v indekse, obves¢anje predavateljev o datumu
izpitnih rokov, urejanje in hranjenje evidence o izpitih,

« urejanje in razvr3canje vpisne dokumentacije, vnos podatkov o Studentih v evidenco (baza
podatkov),

- izpolnjevanje raznih obrazcev za podjetja, Zavod za zaposlovanje, predavatelje in Studente...

« Oblikovanje in posiljanje vabil studentom...

5.5.2 Delo s predavatelji in drugimi zainteresiranimi osebami

Delo s predavatelji je dolo¢eno z Aktom o sistemizaciji delovnih mest in obsega predvsem:

« pisanje zapisnikov predavateljskih zborov,

-posredovanje podatkov in informacij predavateljem, ravnatelju in drugim zainteresiranim osebam,
« obvescanje predavateljev o predavanjih in izpitih ter priprava potrebne dokumentacije,

« posredovanje med Studenti in predavatelji.

« pomoc¢ zunanjim predavateljem pri pripravi na izpit (kopiranje testov za izpit, priprava praznih
zigosanih pol, ipd),

« posredovanje pri razni obvestilih in sporocilih, ki jih je potrebno posredovati Studentom (o
spremembah predavanj, ekskurzijah, vajah...),

« zbiranje dokumentov, ki jih pripravljajo predavatelji (Porocilo o opravljenih urah, porocila o
ekskurzijah...).

5.6 RAZVOJIN POSODABLJANJE POSTOPKOV DELA
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Vsaka novost, ki jo nameravamo izvajati na Soli, poteka po dolocenih korakih. Zaizvedbo dolo¢enega
projekta so izbrani ¢lani projektne skupine. Vodja projektne skupine predvidi aktivnosti, nosilce
posameznih aktivnosti in sodelujoce, njihove odgovornosti, Casovne okvire za izvedbo aktivnosti in
potrebne vire, vodi seznam projektov, skrbi za njihovo preglednost in informiranje zaposlenih o
poteku aktivnosti.

Ravnatelj in vsi zaposleni stalno spremljajo razpise za projekte, v katere bi se lahko vkljucili. O
moznostih in smiselnosti prijave presoja predavateljski zbor. Vsak zaposleni lahko ravnatelju
predlaga idejni osnutek za projekt, ki mora biti vsebinsko vezan na delo Sole. Z opredelitvijo projekta
se dolocijo cilji projekta in idejni program izvedbe. Na osnovi tega ravnatelj doloci projektno skupino
(vodjo, nosilce nalog in ostale sodelujoce), Casovne okvire za izvedbo in potrebna sredstva. Doloci se
nacin spremljanja. Ko se vse navedeno vzpostavi, se projekt odobri. Sledi izvajanje po planu, ki
zajema tudi vso dokumentiranje. S sprotno spremljavo se ugotavlja ali se dosegajo pri¢akovani
rezultati v predvidenih rokih. Pri tem gre za informacije znotraj 3ole. Pri zaklju¢nem preverjanju
ugotavljamo dosezene rezultate. Ob zaklju¢ku projekta vodja projektne skupine poda zaklju¢no
porocilo. Ob zaklju¢ku projekta vodja projekta poda zaklju¢no porocilo, ki obvezno vklju¢uje oceno
dosezenih ciljev projekta ter oceno rezultatov projekta.
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6 MERJENJE, ANALIZA IN NENEHNO IZBOLJSEVANIJE

6.1 SPLOSEN OPIS

Nadzor izvajanja in merjenja uc¢inkov posameznih postopkov omogoca njihovo analiziranje in
nenehno izboljSevanje. Z rednim in obcasnim nadzorom Zelimo zagotoviti zadovoljstvo vseh
zaposlenih, studentov, delodajalcev in drugih zainteresiranih skupin. Skladnost in ucinkovitost
sistema kakovosti ugotavljamo z notranjimi presojami, ki so lahko osnova za izboljsave.

6.2 NADZOR

6.2.1 Zadovoljstvo studentov, zaposlenih in zainteresiranih zunanjih skupin

Osnova za ugotavljanje zadovoljstva vseh zaposlenih, Studentov in zainteresiranih zunanjih skupin
so pripombe, predlogi, pritoZzbe, pohvale in analiza anketnih vprasalnikov. Vse navedeno nam
omogoca poglobljeno analizo in dolocitev korektivnih in (ali) preventivnih ukrepov za izboljsanje
stanja.

6.2.2 Notranje presoje

Z notranjimi presojami ugotavljamo ucinkovitost izvajanja sistema vodenja in dela ter uresnicevanje
ciljev kakovosti. Notranje presoje nacrtujemo in izvajamo glede na pomembnost in ugotovljeno
stanje delovanja sistema kakovosti na dolo¢enem podrodju. Izvajamo jih najmanj enkrat letno po
elementih sistema kakovosti. Program notranje presoje, ki ga pripravi in izvaja za to usposobljeni
presojevalec, potrdi Komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti.

Po koncani presoji notranji presojevalec pripravi porocilo o notranji presoji, ki temelji na zapisanih
priporocilih, neskladnostih in izdanih korektivnih in (ali) preventivnih ukrepih —Zapisnik notranje
presoje. Ob koncu Studijskega leta pripravi notranji presojevalec Porocilo o notranji presoji, ki ga
obravnava Komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti in ravnatelj.

6.2.3 Nadzor nad izvajanjem procesa

Samoevalvacija naj postane v VSSKV bistven element izboljsav. Potrebe po ucedi se organizaciji, v
kateri se predavatelji in vodstvo ucijo iz lastne prakse, in kjer se Studenti vse bolj samostojno
izobrazujejo, vsi skupaj pa sprejemajo principe vseZivljenjskega uclenja, postavljajo
samoocenjevanje v sredisce aktivnosti. Cilj je izbolj3ati svoje delo in ga priblizati pricakovanjem in
zeljam svojih uporabnikov.

Nadzor nad izvajanjem posameznih procesov se opravi preko:

« porocil strokovnih aktivov,

- porocil strokovnih delavcev o opravljenih urah (dnevnikov dela),

« porocil o delu skupnosti Studentov (mentor Studentske skupnosti).
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Na osnovi teh porocil ravnatelj pripravi skupno zaklju¢no porocilo, ki ga predlozi v obravnavo
predavateljskemu zboru, nato pa v razpravo in potrditev svetu zavoda.
Postopki ravnanja v primeru pobud, predlogov, pritoZb so opredeljeni v tem poslovniku.

6.3 OBVLADOVANJE ODSTOPANJ

S poslovnikom je dolo¢eno ravnanje v primeru odstopanj od zacrtanih smernic. Odstopanja, ki
povzrocajo neskladnosti z dolo¢enimi cilji, so lahko po izvoru nam lastna - izhajajo iz nasega dela ali
nastajajo s strani uporabnikov. Vsa ugotovljena odstopanja so predmet obravnave po postopku,
dolo¢enim s tem poslovnikom.

Ugotovljeno odstopanje se evidentira v zapisniku, v katerem je dolocen tudi rok za odpravo
odstopanja. Po preteku dolo¢enega roka se preveri ali je bilo odstopanje odpravljeno.

Ugotovitev se dokumentira v zapisu. Vsi zapisi se hranijo v referatu v mapi Zapisi sistema vodenja
kakovosti.

Statisticne metode

Pri zbiranju, obdelavi, prikazovanju in analizi podatkov uporabljamo statistitcne metode, ki
zagotavljajo kakovostne in uporabne rezultate za nadaljnje ukrepanje. To so predvsem metode, s
katerimi izraCcunavamo in prikazujemo kazalce, ki najbolje osvetlijo doloceno podrodje.

6.4 ANALIZA PODATKOV

Z namenom ugotavljanja ustreznosti in ucinkovitosti sistema vodenja so doloceni podatki, ki jim je
potrebno posvetiti posebno pozornost. Analiza teh podatkov omogoca oblikovanje korektivnih in
preventivnih ukrepov ter aktivnosti z namenom prepreevanja odstopanj ali (in) izboljSevanja
sistema dela. Analiziramo podatke o:

- izvedenih notranjih in zunanjih presojah,

- predlogih, pripombah in pohvalah vseh zaposlenih,

- realizaciji letnega delovnega nacrta,

« delovanju v Sirsem druzbenem okolju,

« izrednih dogodkih in poSkodbah,

« oceni ustreznosti z veljavno zakonodajo in predpisi in

- pritozbah.

6.5 NENEHNE IZBOLJSAVE

Izboljsave

Ucinkovitost dela nenehno izboljSujemo z dolo¢anjem ustrezne politike in ciljev kakovosti, z analizo
rezultatov notranjih presojin notranjega nadzora, z izvajanjem korektivnih in preventivnih aktivnosti
ter s predlogi za izboljsave vseh, ki so kakorkoli vklju¢eni v delovanje Sole.
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6.5.1 Korektivni ukrepi

Postopke korektivnih ukrepov izvajamo z namenom, da odstranimo vzroke za odstopanja in s tem
prepre¢ujemo ponavljanje le-teh. Za izvajanje korektivnih ukrepov na podrocju celotnega sistema
vodenja je odgovoren ravnatelj.

Ravnatelj, po potrebi pa tudi drugi zaposleni, obravnavajo odstopanja, ugotovljena kot:
- pritozbe in predlogi zainteresiranih strank,

- ideje zaposlenih,

- porocila izvedenih notranjih in zunanjih presoj,

- porocila o izrednih dogodkih, zapisniki o poskodbah zaposlenih in Studentov,

« inSpekcijski in revizijski zapisniki.

Odstopanja se analizirajo in na osnovi tega oblikujejo korektivni ukrepi. Ravnatelj doloci nosilca
izvedbe korektivnega ukrepa in spremlja ucinkovitost izvajanja. Sprejemanje in izvajanje ukrepov je
zapisnisko evidentirano v Zapisu korektivnih in preventivnih ukrepov. Iz tega je razvidna tudi celotna
dokumentacija morebitnih spreminjanj in dopolnjevanj sistema kakovosti, kot npr. navodila za delo,
pravilniki, poslovnik ipd.

6.5.2 Preventivni ukrepi

Preventivne ukrepe sprejemamo z namenom, da prepreimo potencialne moznosti za nastanek
odstopanj in neskladnosti ter izrednih dogodkov v studijskem procesu, da zagotovimo varnost in
zdravje pri delu. Postopek poteka na enaki osnovi kot sprejemanje korektivnih ukrepov, ki so opisani
v prejsnji tocki. Ravno tako evidentiramo in vodimo nadzor nad izvajanjem z obrazcem Zapis
korektivnih in preventivnih ukrepov, ki predstavlja tudi osnovo za obravnavanje na vodstvenem
pregledu (praviloma enkrat letno).

Poslovnik kakovosti je zaupen dokument. RazmnoZevanje ali sporocanje vsebine ni dovoljeno brez
pisnega soglasja pooblas¢ene osebe.

25



7 NAMESTO ZAKLJUCKA- IZJAVA O KAKOVOSTI

Na VSSKV posvec¢amo kakovosti izobraZevanja in u¢enja veliko pozornosti. Skrb za kakovost nam je
omogoca, da kot vodilo svojega dela sprejmemo naslednjo

IZJAVA O KAKOVOSTI

Izjava nas zavezuje, da Studentom in udeleZzencem izobraZevanja odraslih ter nasim strokovnim in
poslovnim partnerjem zagotavljamo naslednje standarde kakovosti:

1.

V VSSKV omogoc¢amo uciteliem nenehno strokovno izobraZevanje in osebno rast ter
podpiramo njihove pobude pri uvajanju novosti v izobraZevalni proces.

V VSSKV nenehno spremljamo napredovanje 3tudentov in udeleZzencev na njihovi
izobrazevalni poti in si prizadevamo za prepreCevanje osipa z motiviranjem in skrbjo za
njihovo zadovoljstvo.

V VSSKV vzgajamo za strpnost, sodelovanje in upostevanje posebnosti ter druga¢nosti
posameznikov.

Pri prenovi in razvoju izobraZevalnih programov sodelujemo z delodajalci oz. stroko ter
upostevamo potrebe po novih znanjih in kompetencah.

Predavatelji imajo za kakovostno delo na voljo vso najsodobnejSo u¢no tehnologijo in
dostop do razli¢nih virov informacij.

LISTINA O KAKOVOSTI je sestavni del tega pravilnika.
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