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1. PREDSTAVITEV VISJE STROKOVNE SOLE

1.1. KRATKA PREDSTAVITEV

V skladu s Sklepom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZevalnega zavoda »Ekonomsko-storitveni
izobraZevalni center Kranj« z dne 2. 9. 2008 je Visja strokovna $ola nastala kot samostojna enota
centra. Dne 30. 12. 2008 je bila vpisana v sodni register pri Okrajnem sodiScu Kranj.
Poleg nje so v centru ESIC Kranj Se tri organizacijske enote:

- Ekonomsko-trgovska Sola,

- Gimnazija,

- Gradbeno-storitvena 3ola.
Na ravni centra ESIC obstaja skupna komisija za kakovost.
Visja strokovna Sola pomeni nadgradnjo obstojecih programov, zato se z vso odgovornostjo, ki jo
imamo do ostalih treh organizacijskih enot, lotevamo nase osnovne naloge — kakovostnega
izobraZevanja $tudentov. Zelimo izpolniti in preseci pricakovanja, ker je nas cilj priznana
strokovnost nasih diplomantov.

1.2. TEMELINI PODATKI

Naziv vije $ole: ESIC Kranj, VISJIA STROKOVNA SOLA
Sedez: Kidriceva 65

Naslov: Zupan¢i¢eva 22, 4000 Kranj

Davcna Stevilka: SI 84562234

Matic¢na Stevilka: 5084814000

Telefon: 059 093 950

Faks: 059 093 951

E-naslov: vss@esic.si

Spletna stran: www.esic.si

Sifra in naziv dejavnosti: P/85.421 — vijedolsko izobrazevanje
Ravnatelj VSS: mag. Lidija Grmek Zupanc

1.3. DEJAVNOST

1.3.1. Programi

Izvajamo visjeSolske programe ekonomist (redno in izredno), poslovni sekretar (izredno) ter
organizator socialne mreze (izredno).

1.3.2. Organi VSS

Organi Sole, ki je organizirana kot organizacijska enota in jih doloéata 7. ¢len Zakona
o visSjem strokovnem izobrazevanju ter XlI. ¢len (pod st. 2) Sklepa o ustanovitvi
javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda

»Ekonomsko-storitveni izobrazevalni center Kranj» so:

- ravnatelj,
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- vodja programskega podro¢ja,

- strateski svet,

- predavateljski zbor,

- strokovni aktivi,

- Studijska komisija in

- komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti.

Naloge vseh organov so doloc¢ene z Zakonom o viSjem strokovnem izobraZevanju in Sklepom o
ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZevalnega zavoda»Ekonomsko-storitveni izobraZevalni center
Kranj«.

Visja strokovna Sola ima svoje predstavnike v svetu zavoda. Po svojem poloZaju je ¢lan ali
¢lanica sveta zavoda predsednik ali predsednica strateSkega sveta in trije Studenti.
Postopek kandidiranja in volitev predstavnika predavateljev in Studentov doloc¢a XV. ¢len
Sklepa o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZzevalnega zavoda »Ekonomsko-storitveni
izobrazevalni center Kranj» ter Sklep o spremembah o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega
zavoda »Ekonomsko storitveni izobrazevalni center Kranj« (dopis RS, Vlada Republike Slovenije, 27. julij
2010, stevilka 01403-29/2010/4).

1.3.3. Solski okolis

Solski okoli $ole je celotna Gorenjska, saj smo edina 3ola, ki izvaja visje$olski redni program
ekonomist. Glede izvajanja izrednih programov pa smo konkurencni z zasebno visjo strokovno Solo iz Kranja.

2. DEFINICUE

Kakovost izobrazevanja — izpolnjevanje potreb in pri¢akovanj udelezencev v procesih
izobrazevanja.

Udelezenci v procesih izobrazevanja — Studenti, strokovni delavci (predavatelji, inStruktoriji,
knjiznicariji), strokovni sodelavci (laboranti), drugi delavci (tehni¢ni, upravni) zaposleni na soli,
delodajalci, lokalne skupnosti, SirSa druzbena skupnost in drugi zainteresirani.

Sistem vodenja kakovosti — aktivnosti nac¢rtovanja, izvajanja, nadzorovanja — vrednotenja in
izboljSevanja, ki omogoca kakovost izobraZevanja.

Storitev izobrazevanja — u¢na priloZnost; izvajanje izobrazevalnega programa, razvoj
izobrazevalnih programov, vodenje in sodelovanje v projektih, s ¢imer je Studentom ponujena
moznost za pridobivanje kompetenc — znanj, spretnosti in sposobnosti za zaposlitev ali
nadaljevanje izobrazevanja.

Rezultat storitve izobrazevanja — celota vseh pridobljenih kompetenc — znanj, spretnosti in
razvitih sposobnosti Studentov, za uspesno zaposlitev in zadovoljstvo vseh udeleZencev v
procesih izobrazevanja.
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3. POSLOVNA POLITIKA VSS

VIZUJA
V petih letih bo VSS ESIC Kranj pridobila ugled najbolj$e strokovne $ole, ki jo odlikuje odli¢nost
programov, mednarodno primerljiva kakovost in priznana strokovnost njenih diplomantov.

POSLANSTVO

Nase diplomante izobrazujemo in usposabljamo v tradiciji najboljSe izobrazevalne prakse doma
in v svetu. Zelimo biti sredi$¢e prenosa znanja in svoje delovanje stalno preverjati v $irSem
domacem in mednarodnem prostoru.

VREDNOTE

Vse nase ravnanje in delovanje temelji na visokih eti¢nih normah. Prizadevamo si uveljavljati
moralno delovanje na vseh ravneh in v vseh poslovnih aktivnostih.

Eticno odlicnost prenasamo na nase diplomante in Studente ter krepimo zavest, da je pravi
uspeh tisti, ki je zgrajen na vrednotah ¢loveka, pravi¢nosti in poStenem odnosu do okolja.
Krepimo odli¢nost v znanju in stalnem uceniju.

Krepimo odli¢énost na spoStovanju razli¢nosti, ki vodijo k skupnemu napredku celotne druzbe

4. PREDSTAVITEV SISTEMA VODENIJA

4.1. SPLOSEN OPIS SISTEMA VODENJA

Visjo strokovno Solo vodi ravnatelj, ki ga za obdobje 5 let imenuje Svet zavoda ESIC Kranj.
Naloge ravnatelja organizacijske enote so opredeljene z Zakonom o viSjem strokovnem
izobraZevanju in XXIV. ¢lenom Sklepa o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda
»Ekonomsko-storitveni izobrazevalni center Kranj».

eves

- temeljne procese in njihovo medsebojno povezanost, in sicer z vidika vpliva teh procesov
na zadovoljstvo vseh nasih uporabnikov: studentov, zaposlenih, podjetij, v katerih nasi
Studenti opravljajo prakti¢no izobraZevanje in ostalih partnerjev;

- kriterije in metode za zagotovitev ustreznega delovanja in nadzora ucinkovitih
procesov ter na osnovi tega z ustreznimi ukrepi za doseganje zastavljenih ciljev;

- zagotovitev ustreznih virov in informacij za podporo in nadzor dolo¢enih procesov ter
njihovega nenehnega izboljSevanja.

Sistem vodenja velja za celoten sistem visje Sole.

4.2. DOKUMENTACUA SISTEMA VODENIJA

4.2.1. Dokumentacija sistema vodenja in njena struktura
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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 doloci drzava in so dostopni na spletni

strani Antusa - vstop ima ravnatelj,

notranji — seznam internih predpisov-pravilnikov (pravilniki se nahajajo v registru
Pravilnik v pisarni_ravnatelja), ki dolofajo medsebojne odnose, povezave in
odgovornosti,

pogodbe, ki so zunanje in notranje in dolofajo medsebojne obveznosti med zavodom

in zunanjimi uporabniki (pogodbe se nahajajo v raCunovodstvu v registrih Pogodbe).

Dokumenti sistema vodenja so glede na to, ali se njihove zahteve, napotki, vodila nanasajo na
celotno organizacijsko enoto ali na posamezen proces v sistemu ali na posamezen znacilen
postopek ali aktivnosti na delovnem mestu, strukturirani v naslednjih nivojih:

NIVO IME PODROCJE ODGOVORNOST
DOKUMENTA UPORABE
1 ustanovitveni akt | vsi zaposleni ravnatelj
na Soli
2 poslovnik Sole vsi zaposleni ravnatelj
na Soli
3 zakonodaja vsi zaposleni ravnatelj,
(zakoni in na Soli strokovni delavci
pravilniki) tehni¢no osebie
4 navodila, pogodbe dolocena ravnatelj,
delovna strokovni delavci
podrodja tehni¢no osebje
5 zapisi (notranji in dolocena ravnatelj,
zunaniji) delovna strokovni delavci
podrodia

Slika 1: Struktura dokumentov po nivojih

4.2.2. Poslovnik VSS ESIC Kranj

Poslovnik visje strokovne $Sole (v nadaljevanju poslovnik) je sistematicen dokument,

ki opisuje sistem vodenja kakovosti in je dostopen vsem zaposlenim.
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Struktura poslovnika povzema poglavja Zahtev sistema_vodenja_kakovosti VSS ter
Standarda ISO 9001.

4.2.2.1. lzdaja in shranjevanje
Odgovorna oseba za pripravo in vzdrzevanje poslovnika je predsednik komisije za
spremljanje in zagotavljanje kakovosti. Vsebino, predloge, spremembe in dopolnitve
poslovnika komisija za kakovost daje v obravnavo predavateljskemu zboru; sprejme ga
ravnatelj Sole. Odobren izvod poslovnika podpise in hrani ravnatelj Sole. Hrani tudi
neveljavne izvode poslovnika in to najmanj dve leti po uveljavljeni spremembi.
Izpisani primeri poslovnika ali njegovi posamezni deli, ki jih lahko izpiSe vsak zaposleni za
svojo interno uporabo, so samo informativne narave in kot taki uradno niso veljavni.
Vsebina poslovnika je zgrajena tako, da je povezava do dokumentov niZjega nivoja
mogoca z vpogledom v dokument ali seznam veljavnih dokumentov. V tem so pri
posameznih poglavjih posebej navedeni referenéni dokumenti

4.2.3. Obvladovanje dokumentov in podatkov

Pod pojmom obvladovanje dokumentov in podatkov obravnavamo in doloCamo 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 shranjujemo v skladu
z zakonodajo o hranjenju dokumentarnega gradiva.

4.2.3.1. Odobritev in izdajanje dokumentov

Ravnatelj visje Sole je odgovorna oseba za pripravo navodil in internih pravilnikov veljavnih
za viSjo Solo ter obrazcev, vezanih na izvajanje doloéenih navodil ali Studijskega procesa. Vsi
odobreni dokumenti so shranjeni pri ravnatelju in v tajniStvu dostopni vsem zaposlenim.

4.2.3.2. Spremembe dokumentov

Predlog spremembe dokumenta ali obrazca lahko ravnatelju posredujejo zaposleni in
Studenti. V kolikor je sprememba smiselna, ravnatelj poskrbi za izvedbo spremembe.
Obravnavanje sprememb poteka na enak nacin kot priprava novega dokumenta, opisana
zgoraj. S podpisom odobren dokument hrani ravnatelj.

Odgovorna oseba za sprotno aZuriranje in odstranitev neveljavnih dokumentov iz
uporabe (tudi spletne strani) je referentka.

4.2.3.3. Obvladovanje podatkov

Sola operira z razli¢nimi podatki, vezanimi na razliéne procese:
- Studijski proces,

- ostale dejavnosti v skladu z aktom o ustanovitvi.

ter drugimi podatki.
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Podatke s podrocja Studijskega procesa, s katerimi operira Sola, obvladujejo in sproti

cens .

Podatke o Studentih vodi referentka s pomocjo racunalniskega programa EVIDENCA, ki je
pripravljen in prilagojen za vodenje celotne evidence (enoten za javne visje strokovne
Sole). Zbrani podatki so varovani v skladu z Zakonom o varovanju osebnih podatkov
ter so lahko posredovani v pogled ali uporabo le osebam pooblas¢enim za ravnanje z njimi.

4.2.3.4. Obvladovanje dokumentov zunanjega izvora

Delo Sole je povezano z vrsto zakonskih aktov in pravilnikov. Spremljanje in posredovanje je
zagotovljeno z rednim pregledovanjem vsebinskega pregleda uradnih listov in okroZnic
Ministrstva za Solstvo in Sport, ki ga izvaja vodstvo Sole in informira pristojne osebe.
Predavatelji, referentka in ostali zaposleni spremljajo spremembe zakonodaje s svoje-
ga delovnega podrocja in so osebno odgovorni za pravilno izvajanje. Ravnatelj ob¢asno
preverja, ali se zakonodaja, predpisi in navodila okroZnic ucinkovito izvajajo.

4.2.4. 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 vzgojno izobrazevalni proces, kakor tudi na
celoten sistem vodenja. V skupino zapisov uvrs¢éamo tudi vsa porocila, ki kaZejo opravljeno
delo ali rezultate in so opredeljeni v matriki zapisov.

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, unicenje ali odtujitev zapisa. Vsi zapisi so oznaceni z imenom
zapisa, datumom nastanka in podpisom avtorja(jev).

5. ODGOVORNOST VODSTVA

Vodstvo visje strokovne Sole predstavlja ravnatel;.
5.1. ZAVEZANOST VODSTVA

Vodstvo dokazuje zavezanost kakovosti:

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

- s sledenjem viziji Sole, z definiranimi kratkoroénim in dolgorocnimi cilji,

- s poudarjanjem pomembnosti izpolnjevanja zakonskih in drugih pravnih zahtev,

-z zagotavljanjem potrebnih virov za delovanje visje Sole,

-z neposrednim, lahko tudi osebnim nadzorom ucinkovitosti sistema, vklju¢no z
izvajanjem notranjih presoj (letnim programom dela, nastopnih predavanj, dnevnikov
predavanj in vaj, razgovorov),
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- s postavljanjem jasnih ciljev na podrocju kakovosti.
Za doseganje vizije je potrebna odli¢nost dela. Zato se vodstvo zavezuje, da bo presegalo
pricakovanja Studentov in organizacij v pokrajini in SirSe s stalnimi izboljSavami na vseh
podrocjih dela. S svojim delom in ravnanjem bo usmerjeno k poslovni odli¢nosti.

Osnovni cilj je preseganje pricakovanj Studentov in organizacij, v katere se lahko vkljuéujejo
Studenti ob uravnoteZenem zadovoljevanju interesov ustanoviteljev, zaposlenih in okolja.

Vsem tem vodilom se prilagaja tudi nase delo in ravnanje, ki je izraZeno v naslednjih, za

visjo Solo specifi¢nih ciljih:

- prilagajanje in uporaba primernih u¢nih metod in oblik dela po posameznih
predmetnih podrocjih ter izobraziti diplomante, ki bodo s svojim uporabnim
znanjem bistveno prispevali k razvoju pokrajine,

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

- izvajanje izobrazZevanja in samoizobrazevanja strokovnih in ostalih

delavcev,

- zagotavljanje najsodobnejse Studijske literature za predavatelje in Studente v
Solski knjiznici,

- spremljanje kakovosti izobraZevanja skozi Zahteve kakovosti za prihodnost vzgoje in
izobraZevanja in Standardov ISO 9001,

- vkljuevanje v mednarodne projekte in sodelovanje s partnerji domainv

tujini,

- 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 delu,

- ravnanje v skladu s veljavno zakonodajo in spostovanje okoljske, delovne in druge
zakonodaje, predvsem s podrocja izobraZevanja,

- vsestranska, racionalna in ucinkovita uporaba razpolozljivih pogojev za delo.

5.2. NACRTOVANIJE RAZVOIJA SOLE

Vizijo in specificne cilje Sole uresni¢ujemo z jasno zacrtanimi okvirnimi cilji v petletnem
planu oziroma dolgoro¢nem razvojnem programu Sole, 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 izboljSevanju
delovanja na dolo¢enem podrocju.

Petletni razvojni program in letni delovni naért sta usklajena z vizijo Sole. Vizijo
uresni¢ujemo preko zastavljenih ciljev, ostalih del in nalog, ki so potrebni za uresni¢evanje
zivljenja in dela Sole.
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5.2.1.1. Petletno nacrtovanje — dolgorocni razvojni program Sole

S petletnim razvojnim programom nacrtujemo in dolo¢amo osnovne smernice in procese
razvoja, pogoje za realizacijo dolgorocnih ciljev, uvajanje novih projektov, kadrovanje.
Predlog dolgoro¢nega razvojnega programa Sole doloci strateski svet in ga predlaga v
sprejem svetu zavoda. Program priprave vodi ravnatelj, pri tem sodeluje predavateljski
zbor in ostali zaposleni. Usklajen je z vizijo Sole in vsebuje cilje, ki so konkretneje
opredeljeni v letnih delovnih nacrtih. Petletni razvojni program visje Sole se hrani pri
ravnatelju visje Sole.

5.3. LETNO NACRTOVANIJE

Postopki priprave in planiranja zajemajo tudi pripravo _letnega delovnega nacrta, ki ga
oblikuje ravnatelj. Obravnava se na predavateljskem zboru, tako imajo predavatelji moZnost
posredovati mnenja, predloge in pripombe. Strateski svet viSje strokovne Sole predlaga letni
delovni nadrt v sprejem svetu zavoda. Pri sprejemanju letnega delovnega nacrta Sole svet
zavoda ne more uveljaviti odlocitev, ki so v nasprotju s predlogom stratesSkega sveta.

Pri izdelavi letnega delovnega nacrta je potrebno upostevati ustrezno zakonodajo in predpise.
Sprotno se preverja uspesnost izvajanja in se po potrebi izboljSuje in spreminja. Spremembe
se upostevajo v prihodnosti in vplivajo na delovanje Sole. Spremlja se uspes$nost Studentov,
zadovoljstvo Studentov, predavateljev in drugih zaposlenih, zadovoljstvo partnerjev in
zunanjih zainteresiranih skupin, uspesnost opravljenih projektov.

5.4. SPREMLIANJE IN POROCANIJE

Za uresnicevanje letnega delovnega nacrta je odgovoren ravnatelj Sole. Porocilo o realizaciji
letnega delovnega nadrta sprejme svet zavoda. Porodilo 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.

5.5. ORGANIZIRANOST, ODGOVORNOST, POOBLASTILA IN KOMUNICIRANJE

5.5.1. Odgovornost in pooblastila

Realizacijo vseh ciljev omogocajo primerno usposobljeni zaposleni, ki se zavedajo svojih
odgovornosti, pooblastil in nalog. Le-ta so zapisana v Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest
ESIC Kranj.

5.5.2. Predstavnik vodstva

Ravnatelj visje Sole ima ne glede na druge odgovornosti in pooblastila tudi odgovornosti in
pooblastila za vzpostavljanje, izvajanje, vzdrievanje ter za pregled in stalno izboljSevanje
sistema vodenja kakovosti na osnovi Zahtev kakovost za prihodnost vzgoje in izobraZevanja.
Predsednik in ¢lani komisije so odgovorni za prenos in Sirjenje nalog kakovosti med
zaposlene in Studente, kakor tudi za svetovanje in pri tem sodelujejo z ravnateljem Sole.
Predsednik in Clani komisije sodelujejo s komisijami drugih Sol in z zunanjimi inStitucijami na
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podrocju sistema zagotavljanja kakovosti.
5.5.3. Notranje in zunanje komuniciranje

Na Visji strokovni Soli razvijamo eti¢no in kakovostno, strokovno komuniciranje na vseh ravneh,
tako z notranjimi udeleZenci (notranje komuniciranje) kot navzven (zunanje komuniciranje).
Taks$no komuniciranje podpira naso skupno vizijo.

Uveljavljene oblike komuniciranja na Soli so:

v’ ustno komuniciranje — neposredno in telefonsko;
v pisno komuniciranje — klasi¢no (na papirju) in elektronsko (e-posta, splet).

Zaradi vse veljega obsega komunikacije preko elektronske poste namenjamo dodatno
pozornost metakomunikaciji.

Del (notranjega in zunanjega) komuniciranja je tudi ravnanje s posto. Prispelo posto
evidentira in razvrs¢a poslovna sekretarka zavoda ESIC, posto pri njej enkrat dnevno
(dopoldan, ob prehodu na Visjo strokovno Solo) dvigne referentka za Studijske in Studentske
zadeve Visje strokovne Sole. Posto preda ravnateljici, strokovnim delavcem posto preda v
njihov postni predal ali omarico.

Elektronsko posto, naslovljeno na elektronski naslov viSje Sole, referentka ali poslovna
sekretarka pregledata najmanj enkrat dnevno in jo posredujeta najprej ravnateljici,
nato pa delavcem, katerim je namenjena.

Notranje komuniciranje

e VODSTVO ZAVODA ESIC — VODSTVO VISJE STROKOVNE SOLE (VS§)
+ sestanek kolegija po potrebi,
4 drugi sestanki organov centra ESIC,
4+ dnevno (ali po potrebi) elektronska posta in neformalni razgovori.

e VODSTVO VSS - ZAPOSLENI

predavateljski zbori,

letni razgovori z ravnateljico,

spremljanje in vrednotenje pedagoskega dela (nastopna predavanja, analiza
izvedbe),

sodelovanje s strokovnimi aktivi,

obcasni razgovori po potrebi in drugi sestanki (npr. sestanki komisije za kakovost),
komuniciranje preko e-poste,

dnevni neformalni razgovori,

odprta vrata v pisarno ravnatelja vsak dan v delovnem ¢asu ali po dogovoru.

ek ol S S S

e VODSTVO VSS - STUDENTIJE
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+ uvodni dnevi za $tudente,

+ publikacija za $tudente prvih letnikov (se nahaja tudi na spletnih straneh Visje $ole),
4+ tematska publikacija za $tudente drugih letnikov

+ spletna stran 3ole in oglasna deska,

+ sestanki skupnosti Studentov,

+ obstudijske dejavnosti,

+ ankete o zadovoljstvu $tudentov,

+ elektronska sporocila,

+ skrinjica zaupanja.

e STROKOVNI DELAVCI/PREDAVATELJI - STUDENTJE
+ skupinski razgovori v ¢asu predavanj in vaj,
+ spletna stran 3ole in oglasna deska,
+ individualni razgovori v &asu govorilnih ur za $tudente,
+ sestanki skupnosti Studentov,
+ elektronska sporodila.

e STROKOVNI DELAVCI MED SEBO)J
4 sestanki strokovnih aktivov,
+ sestanki komisije za kakovost
+ komunikacija in sodelovanje na sejah predavateljskega zbora, $tudijske komisije,
+ neformalni dnevni razgovori,
+ elektronska sporotila.

Zunanje komuniciranje

Tudi z zunanjim komuniciranjem podpiramo naso vizijo. Trudimo za prepoznavnost Visje
strokovne Sole (urejene spletne strani, najave/objave dogodkov v razli¢nih medijih, objave
predavateljev idr.) Z nasimi pobudami, ki izhajajo iz spremljanja vzgojno-izobraZevalnega
procesa, seznanjamo ustrezne strokovne institucije. Komuniciranje z zunanjimi
institucijami je odvisno od potreb, znadilnosti, lastnosti in ponudbe doloéene institucije.

e KOMUNIKACIJA IN SODELOVANJE Z MINISTRSTVOM ZA SOLSTVO IN SPORT:
4 pisno in ustno komuniciranje z drzavnim sekretarjem za visje $olstvo,

4+ komuniciranje s pravno sluzbo ministrstva,

4+ komuniciranje s komisijo za imenovanje predavateljev.

KOMUNIKACUA IN SODELOVANIJE S SKUPNOSTIJO VISJIH SOL IN ZDRUZENJEM
RAVNATEUEV VISJIH SOL:

sodelovanje z viSjeSolsko prijavno sluzbo,

sodelovanje s strokovnim svetom RS za poklicno in strokovno izobrazevanje,
sodelovanje s komisijo za akreditacijo programov,

komuniciranje s komisijo za imenovanje predavateljev,

e
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sestanki skupnosti visjih Sol in zdruZenja ravnateljev,
sodelovanje v skupnih projektih,

priprava skupnih pravilnikov in navodil,

strokovne ekskurzije.

Rk ol

e KOMUNIKACIA IN SODELOVANIJE S PODJETJI IN OKOUEM

+ sodelovanje z Gospodarsko zbornico Slovenije in Obmo¢no zbornico GZS za Gorenjsko,
+ sodelovanje z MO Kranj,

4+ dogovori s posameznimi podjetji o izvajanju prakti¢nega izobraZevanja,

+ letne ankete o zadovoljstvu sodelovanja s 3olo,

+ sodelovanje z organizacijami pri izvajanju projektov,

+ razgovori predavateljev z mentorji v podjetjih,

4+ seminarji za mentorje $tudentov na prakti¢énem izobraZevanju,

+ dostop do dela spletnih strani za zunanje uporabnike (moodle).

Ustrezno informiranje zaposlenih izvajamo skozi razlicne oblike. Najpogostejsi
komunikacijski kanal poteka preko razli¢nih oblik sestankov, spletnih strani Sole,
elektronske poste, vsakodnevne dostopnosti do ravnateljice ter neformalnih (telefonskih
in osebnih) razgovorov. Zunanje obiskovalce sprejema in usmerja referentka za studijske in
$tudentske zadeve (na lokaciji Zupancic¢eva 22) ali poslovna sekretarka zavoda ESIC (na lokaciji
Kidriceva 65).

Ravnateljica je odgovorna 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 s vprasalnikom/vprasanji 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, uvidevnost in iskrenost, pri komuniciranju skusamo graditi
kulturo visokega zaupanja. Vse to izhaja iz vizije Sole in je povezano z nasimi vrednotami.

Ravnateljica sodeluje z mediji v obliki posredovanja pisnih in ustnih informacij ter drugih
oblikah.

Na vseh ravneh komuniciranja smo dolZni upostevati eticnost komuniciranja, usklajenost z
Ustavo RS, ¢lovekovimi pravicami, predpisi, zakoni in pravilniki. Vsako pobudo ali pritozbo
(notranjih ali zunanjih) zainteresiranih strani obravnavamo z vso resnostjo ter odgovorimo
tistemu, ki nam je pobudo ali pritoZzbo posredoval.

5.5.4. Pregledovanje ucinkovitosti sistema kakovosti
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Izvajanje programa spremljajo ravnateljica Sole, vodje strokovnih aktivov, predavatelji.
Ravnateljica (vsaj) enkrat letno preverja ustreznost izvajanja ciljev in njihovo realizacijo,
ugotavlja kakovost dela. Z ugotovitvami seznanja predavateljski zbor in svet zavoda ESIC, po
potrebi dopolnjuje in/ali spreminja nacin vodenja. Ravnateljica predavateljski zbor seznani z
letnim porocilom, ki ga sprejme svet zavoda ESIC.

Osnovo za letni pregled uspesnosti in ucinkovitosti delovanja Visje strokovne 3Sole
(vodstveni pregled po I1SO 9001) med drugim vkljucuje tudi samoevalvacijsko porocilo, ki
mora vsebovati vse zahteve, dolo¢ene z Modelom sistema kakovosti v visjih strokovnih Solah
in zahteve ISO 9001:2008. Osnovo za letni pregled uspesnosti predstavljajo porocilo o
realizaciji letnega delovnega nacrta, usklajenost z zakonodajo in predpisi, rezultati in analiza
anket (Studentov, predavateljev in zunanjih partnerjev), rezultati presoj, rezultati delovanja v
SirSem druzbenem okolju, pripombe in pohvale vseh zainteresiranih skupin (analiza pobud,
pohval in pritozb), rezultati izvedenih preventivnih in korektivnih ukrepov idr.

Vodstvo Visje strokovne Sole izdela letno porocilo, ki obsega:

» doseganje zastavljenih razvojnih ciljev ter njihovih trendov;

» realizacijo letnega delovnega nacrta;

» analizo povratnih informacij udeleZencev v procesu izobraZevanja, vklju¢no z
njihovim zadovoljstvom;

» podatke o Studijskih programih, vpisu, Studentih, njihovi mobilnosti in
zaposljivosti;

» podatke o zaposlenih;

» rezultate razvoja programov, projektov ter drugih
dejavnosti;

» rezultate uvedenih izboljsav;

» rezultate (notranjih in zunanjih) presoj, inSpekcijskih in revizijskih pregledov ter
drugih nadzorov.

Ravnateljica na osnovi pregleda in obravnave zgoraj navedenih podatkov o sistemu vodenja
kakovosti v posebnem zapisu dokumentira vse aktivnosti, odlocitve in ukrepe (v kolikor so
ti potrebni) za dopolnitve in spremembe vodenja kakovosti, doseganja ciljev, izvajanja
procesa dela, zagotovitev ustreznih sredstev (virov). ZabelezZi se roke in nosilce posameznih
aktivnosti. S pregledi zagotavljamo stalno primerljivost in udinkovitost sistema vodenja
kakovosti v Visji strokovni Soli ter skladnost z zahtevami sistema vodenja kakovosti v visjih
strokovnih Solah ter zahtevami ISO 9001:2008 ter zakonodajo.

6. ZAGOTAVLUANIE VIROV
6.1. ZAGOTAVLIANIE IN VODENIJE VIROV

Za naloge, opredeljene v tem poslovniku in dokumentih niZjih nivojev, zagotavljamo potrebna
sredstva (finan¢na, informacijska, materialna) in zaposlene. Za vodenje in zagotavljanje virov
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(vzdrZevanje in nadgradnjo infrastrukture, dobro opremljeno varno delovno okolje,
zagotavljanje financnih virov) je odgovorna direktorica zavoda.

Sporocanje potreb po ustreznih virih poteka predvsem preko letnega nacrtovanja potreb Visje
strokovne Sole (skladno z LDN visje Sole ter zavoda ESIC) v okviru priprave finan¢nega nacrta za
koledarsko leto.

Ravnatelji OE (osnovnih enot ESIC) skupaj z direktorico centra pripravijo predlog finan¢nega
nacrta, ki ga potrdi svet zavoda ESIC.

Ce se pojavijo potrebe med letom, jih zaposleni sporo¢ajo ravnateljici — izpolnijo predlog za
izdajo narocilnice. Na osnovi pozitivhe ocene potreb (ali skladnosti z LDN ali nujnosti izvedbe
nakupa oz. investicije) ravnateljica odobri zapisani predlog za izdajo narocilnice. lzvedba
nakupa je mozna Sele na osnovi pisne potrditve predloga za izdajo narocilnice s strani
direktorice. Tajnica zavoda ESIC izdaja narocilnice in vodi njihovo evidenco.

6.2. OSEBIE

6.2.1. Splosen opis

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

» zahtev za delovno mesto, kot jih doloca sistemizacija delovnih mest,
» sprotnega uvajanja novih programov izobraZevanja,
» spreminjajocih se zahtev zakonodaje.

Postopek zaposlovanja izvede direktorica zavoda v skladu z Zakonom o delovnih
razmerjih. Obveznosti zaposlenih so zapisane v pravilniku o sistematizaciji delovnih mest
ESIC-a.

6.2.2. Usposabljanje zaposlenih

Kompetentnost zaposlenih zagotavljamo s sistematiénim usposabljanjem, pridobivanjem
izkuSenj ter s spodbujanjem strokovnega izobraZevanja. Vsebine izobraZevanj in
usposabljanj na¢rtujemo letno in so razvidne iz letnega delovnega nacrta, za posamezne
zaposlene pa iz individualnih naértov izobrazevanj. Predloge zaposleni uskladijo z
ravnateljico. Plan usposabljanj mora vsebovati:

v’ poimenski seznam zaposlenih, ki se bodo usposabiljali,
v’ vsebine oz. podro¢ja usposabljanja,
v’ planirano Stevilo dni izobrazevanj.
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Izhajajoc iz analize stanja (ter ugotovljenega neskladja med potrebnimi in dejanskimi
kompetencami) ravnateljica visje Sole lahko na pobudo strokovnega aktiva, skupine strokovnih
delavcev, posameznega strokovnega delavca in ostalih zaposlenih predlaga izvajanje
usposabljanja, potrebnega za razvoj posameznega strokovnega delavca, skupine strokovnih
delavceyv, strokovnega aktiva ali celotnega predavateljskega zbora ali kolektiva. Usposabljanje
se lahko izvede v Visji strokovni Soli ali v zunanjih organizacijah/institucijah, izvajalci seminarja
so lahko notraniji ali zunaniji.

Potrdila, ki jih udelezenci prejmejo na usposabljanjih in izobraZevanijih, se hranijo v personalni
mapi vsakega zaposlenega.

6.3. INFRASTRUKTURA IN DELOVNO OKOLJE

Visja strokovna Sola je organizacijska enota zavoda ESIC Kranj, ki skladno z razvojem zavoda
skrbi tudi za vzdrZevanje zgradbe, delovnih prostorov in opreme Visje strokovne Sole.
Poseben poudarek namenjamo nabavi ucil in didakti¢nih pripomockov. Poraba in razporejanje
finan¢nih sredstev je razvidna iz letnega poslovnega porocila infinan¢nega nacrta, ki ga
sprejme svet zavoda. Odgovorna oseba za pripravo poslovnega porocila in financnega
nacrta je direktorica zavoda.

Delovna sredstva obsegajo tehni¢na in didakti¢na delovna sredstva in se vodijo v inventurnem
in finanénem porocilu. Hisnik in vzdrzevalec IKT sta odgovorna za njihova popravila oz.
posredovanje reklamacij dobaviteljem. Delovna in tehni¢na oprema se uporablja v skladu z
navodili proizvajalca. Hisnik in vzdrzevalec IKT vodita tudi vse potreben evidence (kartoteke) o
vzdrZevanju opreme in odpravljanju napak.

Vsi zaposleni morajo pri svojem delu upostevati navodila v primeru pozara (izvlecki iz
pozarnega reda so izobeseni na vidnih mestih v Soli), ki so na vpogled v tajnistvu Sole.
Vsi zaposleni Visje strokovne Sole se trudimo za prijazno delovno vzdusje, upostevajoc
obstojece zakone in pravilnike (naravi dela prilagojeni delovni ¢as, ustrezno izplacilo za
opravljeno delo, druzabna srecanja in podobno).

7. VODENIE IN IZVAJANJE PROCESOV

7.1. SPLOSEN OPIS

V Visji strokovni Soli smo opredelili naslednje procese (slika 2):

- izobraZevalni proces,

- sodelovanje s Studenti, podjetji in SirSo druzbeno skupnostjo,
- strokovna rast zaposlenih in njihov razvoj,

- delo referata.
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Slika 2: Faze procesnega vodenja s tokovi medsebojne povezanosti

7.2. 1ZOBRAZEVALNI PROCES

IzobraZevalni (Studijski) proces obsega:

- predavanja, seminarske in laboratorijske vaje,
- prakti¢no izobraZevanje,

- strokovne ekskurzije,

- delo Solske knjiznice.

7.2.1. lzobrazevalni (Studijski) proces

Za nemoten potek izobraZevalnega procesa, ki mora potekati v skladu z zakonodajo, predpisi
in letnim delovnim nacrtom, je odgovorna ravnateljica.
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dela v obliki in vsebini, kot je dogovorjeno na predavateljskem zboru in na strokovnih aktivih. V
okviru strokovnih aktivov po posameznih predmetnih podrogjih strokovni delavci
nacrtujejo cilje in standarde znanja, si izmenjujejo izkusnje in dajejo predloge. Nacrtujejo tudi
medpredmetna povezovanja in udeleZbo na strokovnih aktivih zunaj Sole. lzvedbeni
kurikul posameznega predmeta in nacrt poteka pedagoskega dela oddajo ravnateljici do konca
septembra oziroma v roku, ki je dogovorjen na uvodnem predavateljskem zboru.
Ravnateljica jih pregleda in potrdi s podpisom in Zigom. Morebitne pripombe na te
programe ravnateljica posreduje strokovnim delavcem v individualnih razgovorih, dopolnitve
je vsak strokovni delavec dolZzan vnesti v svoj program dela oz. zgoraj navedeno
dokumentacijo.

Pedagoski proces vodijo viSjeSolski predavatelji, ki imajo ustrezen naziv v skladu z Zakonom o
visjem Solstvu. Nosilec predmeta lahko v skladu s potrebami Studijskega programa povabi k
sodelovanju pri obravnavi posameznih tem priznane strokovnjake iz prakse, ki nimajo
ustreznega naziva v skladu z Zakonom o visjem Solstvu.

Strokovni delavci lahko posredujejo svoja mnenja in pobude v individualnih razgovorih z
ravnateljem, na predavateljskih zborih in sejah Studijske komisije. Na predlagana mnenja in
pobude ravnatelj posreduje odgovore takoj ali v dogovorjenem roku. Zapisnike predavateljskih
zborov pise referentka in jih hrani v referatu, kjer so na vpogled vsem strokovnim delavcem.

Cilji spremljanja v tekocem Studijskem letu:

v' sprotno spremljanje pedago$ke dokumentacije (meseéna porodila predavateljev o
opravljenem delu idr.),

v' spremljanje strokovne usposobljenosti strokovnih delavcev,

v’ preverjanje uresni¢evanja Pravilnika o ocenjevanju znanja v vijih 3olah,

v' ugotavljanje in spremljanje komunikacije med strokovnimi delavci, med
strokovnimi delavci in Studenti,

v ugotavljanje uresnitevanja Zakona o visjem strokovnem izobraZevanju, pravilnikov
in odredb ministrstva ter internih pravilnikov.

O namenu in pomenu spremljanja in vrednotenja pedagoskega dela se pogovorimo
na sestanku s predavateljskim zborom in v individualnih razgovorih s predavatelji. Dogovori
vkljuéujejo tudi predmet spremljanja, nacin in obliko.

Ravnatelj strokovne delavce seznani tudi s Solsko dokumentacijo, vpogled v to je omogocen
v skladu z Zakonom o varovanju osebnih podatkov.

7.2.1.1. Merjenje izobraZevalnega dela

Merjenje realiziranega dela strokovnih delavcev poteka v razliénih obdobjih:

v" po vsakem izpitnem roku predavatelji (s pomo¢jo ratunalnidkega statisti¢nega programa)
pripravijo analizo uspesnosti Studentov, ki so pristopili k izpitu;
v" meseéno predavatelji oddajajo poroéilo o opravljenem delu;
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v ob koncu studijskega leta strokovni delavci oddajo samoevalvacijsko
porocilo o izvedbi predmeta;

v’ skozi celotno $tudijsko leto delo strokovnih delavcev spremlja in vrednoti ravnateljica,
porocila o opravljenem delu in samoevalvacijska porocila pregleda, ob ustreznosti
potrdi in opremi z Zigom Sole;

v enkrat letno izmerimo zadovoljstvo strokovnih delavcev, $tudentov in zunanjih
partnerjevs pomocjo anket. Rezultate anket obdelamo, analiziramo pripombe in
predloge ter pripravimo predloge za izboljsave.

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

v s cilji doloéenimi s katalogi znanj, ki so sestavni del visjeSolskega programa,
v zizvedbenim kurikulom posameznega predmeta ter nacrtom poteka pedagoskega dela,
v s sklepi predmetnega strokovnega aktiva.

7.2.1.2. Analiza izobraZevalnega dela

V okviru izobrazevalnega procesa poteka tudi analiza doseZenih Studijskih rezultatov, ki jo
pripravijo predavatelji vseh predmetov po opravljenih izpitih vsakega izpitnega roka; glej tudi
t¢. 4.2.1.1.

Analiza izobrazZevalnega dela se obravnava na sestankih predavateljskega zbora Visje strokovne
Sole.

7.2.1.3. IzboljSave izobrazevalnega dela

Komisija za kakovost (skupaj z ravnateljico) Visje strokovne Sole in predavateljski zbor na
osnovi rezultatov analiz izobraZzevalnega dela in kazalnikov kakovosti predlagata ukrepe za
izboljSevanje. Ti ukrepi se v obliki pripomb/dopolnil po dogovoru zapisSejo v ustrezne
dokumente (zapisniki, LDN,..), po potrebi se izvedejo ustrezna dodatna usposabljanja. Glede
nacrtovanih ukrepov za izboljSevanje se lahko poprosi za mnenje studijsko komisijo in/ali
organe skupnosti Studentov.

7.2.2. Prakticno izobrazevanje

Prakti¢no izobraZevanje je pomembna sestavina Studijskega procesa, saj predstavlja kar 40
% Studentovega dela. Za organizacijo, izvajanje in nadzor so zadolZeni predavatelji
prakti¢nega izobraZevanja. Vodijo seznam zavodov in podjetij, v katerih lahko
Studenti opravljajo prakticno izobrazevanje, informirajo delodajalce o potrebnih postopkih
v zvezi z verifikacijo u¢nih mest, lahko pripravljajo izobraZevanje mentorjev v podjetjih,
obiskujejo podjetja in vodijo dnevnik obiskov, pripravijo in izvedejo anketo z mentoriji in s
Studenti ter pripravijo konéno porocilo.
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7.2.3. Solska knjiznica

- skrbi, da strokovni delavci in Studenti dobijo potrebno ustrezno literaturo,

- spremlja novosti na podrocju strokovne literature in obves$¢a strokovne delavce
in Studente,

- svetuje Studentom pri izbiri literature,

- opravlja vpise v Cobbis,

- sodeluje s strokovnimi delavci in Studenti pri pripravi razstav.

Solska knjiZnica je odprta za izposojo v ¢asu, ki je doloéen z letnim delovnim nacrtom.

7.3. SODELOVANIE S STUDENTI, PODJETJI IN OSTALO SIRSO DRUZBENO SKUPNOSTJO

7.3.1. 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
visSjem strokovnem izobraZevanju so Studenti organizirani v skupnost Studentov, ki izvoli
¢lane v Studentski svet.

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

V skladu s Sklepom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZevalnega zavoda »Ekonomsko
storitveni izobrazZevalni center Kranj« Studenti sodelujejo v naslednjih organih:

- svetu zavoda,

- strateSkem svetu,

- komisiji za zagotavljanje in spremljanje kakovosti.

Aktivno sodelovanje s Studenti poteka Se preko:

- anketiranja o zadovoljstvu Studentov in
- »skrinjice zaupanja«.

Studenti imajo svojega mentorja (predavatelj visje $ole), ki ga v dogovoru s $tudenti
imenuje ravnatelj visje Sole.

7.3.2. Sodelovanje s podjetji (delodajalci) 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:
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- preko neposrednih obiskov predavateljev prakti¢nega izobrazevanja,
- preko pogovorov z mentorji prakti¢cnega izobraZevanja,

- preko izobrazevanja mentorjev,

- preko skupnih projektov,

- s sodelovanjem z mentorji diplomskih nalog Studentom v podjetjih.

Sola sodeluje z vsemi zainteresiranimi podjetji v pokrajini, za katere izobraZuje ali kako
drugace sodeluje.

V okviru Skupnosti visjih Sol in ZdruZenja ravnateljev visjih ol sodelujemo z vsemi visjimi
Solami v Sloveniji. Preko organizacije Erasmus za mednarodno izmenjavo Studentov in
Evropske zveze inStitucij v visokem 3Solstvu EURASHE pa Se z institucijami in podjetji v
tujini.

7.4. USPOSABLJANIJE ZAPOSLENIH IN NJIHOV RAZVOI

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 Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest ESIC Kranj
uvajanja novih Studijskih programov,

sprotnega uvajanja novih oblik in metod dela,

- spreminjajocih se zahtev zakonodaje in izvajanja postopkov dela na kateremkoli
delovnem podrodju.

eves

Zakonom o viSjem strokovnem izobraZevanju in Pravilnikom o postopku za imenovanje v
naziv predavatelj je dolo¢en postopek imenovanja predavateljev. Imenuje jih namrec
Strokovni svet RS za poklicno in strokovno izobraZevanje. Glede na kriterije za imenovanje
velina predavateljev prihaja iz gospodarstva in so zaposleni pogodbeno za eno Studijsko
leto. To pomeni, da za vsako Studijsko leto objavimo potrebe.

Postopek zaposlovanja ostalih delavcev poteka v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji
delovnih mest 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 izpopolnjevanja, ki mora biti uresnicljiv glede na
razpolozljiva financ¢na sredstva.

Za pripravo letnega plana strokovnega izpopolnjevanja, pregled in nadzor 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 izpopolnjevanij,
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- osebje, ki bo vkljuéeno v usposabljanje,
- vsebine — podrocje usposabljanj in
- planirano Stevilo ur/dni.

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

IzobraZevanja strokovnih delavcev potekajo preko:

- pogovorov in izmenjavo izkuSenj znotraj predmetnih strokovnih aktivov,
- strokovnih srecanj, ki jih organizirajo strokovni aktivi visjih Sol,

- udelezbo na seminarjih,

- spremljanjem strokovne literature.

7.5. DELO REFERATA

Delo v referatu opravlja referentka za Studijske zadeve in je opredeljeno v Pravilniku o
sistemizaciji delovnih mest ESIC Kranj. Pri delu upoSteva ustrezno zakonodajo in
pravilnike.

7.5.1. Delo s studenti

Delo s Studenti je doloceno obsega predvsem:

- vodenje evidence vpisanih Studentov,

- vodenje evidence o izpitih,

- posredovanje ustreznih podatkov in informacij Studentom,
- obdelava podatkov.

7.5.2. Delo s predavatelji in drugimi zainteresiranimi osebami

Delo s predavatelji obsega predvsem:

- izdelavo zapisnikov predavateljskih zborov,

- posredovanje podatkov in informacij predavateljem, ravnatelju in drugim
zainteresiranim osebam,

- posredovanje med Studenti in predavatelji.

8. MERJENJE, ANALIZE IN NENEHNO 1ZBOLISEVANJE

8.1. SPLOSEN OPIS

Z rednim in obcasnim nadzorom Zelimo zagotoviti zadovoljstvo vseh

zaposlenih, studentov, delodajalcev in drugih zainteresiranih
skupin z njihovimi zahtevami in pri¢akovanji. Skladnost in ucinkovitost sistema
kakovosti ugotavljamo z notranjimi presojami, ki so lahko osnova za izboljsave.
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8.2. NADZOR

8.2.1. Zadovoljstvo Studentov, zaposlenih in zainteresiranih zunanjih skupin

Osnova za ugotavljanje zadovoljstva vseh zaposlenih, Studentov in zainteresiranih zunanjih
skupin so pripombe, predlogi, pohvale, pritozbe in analiza anketnih vprasalnikov. Na
osnovi rezultatov spremljanja zadovoljstva in/ali ugotovitev notranjih in zunanjih presoj ter
inSpekcijskih organov si zastavimo cilj izboljSevanja. Za vsako tako nacrtovano izboljsavo (t.j.
korektivne in/ali preventivne ukrepe za izboljSanje stanja) dolo¢imo roke in nosilce
posameznih aktivnosti. Proces izboljSevanja je med drugim dokumentiran v zapisnikih
komisije za kakovost, zapisniku po potrebi priloZimo ustrezne dokumente/dokazila.

8.2.2. Notranje presoje

Kot posebno obliko spremljanja in ocenjevanja ucinkovitosti nasega dela ter ustreznost vizije in
ciljev kakovosti vodimo postopke notranjih presoj. Notranje presoje planiramo in izvajamo
glede na pomembnost in ugotovljeno stanje na dolo¢enem podrocju.

eves

Program presoje pripravi komisija za kakovost in odobri ravnateljica. Presojo lahko izvajajo le
usposobljeni presojevalci, ki so doloceni Ze v samem programu presoje. Kot pripomocek pri
izvajanju presoje presojevalci uporabljajo ustrezen vprasalnik, kamor tudi belezijo ugotovitve
presoje. Po koncani presoji presojevalci pripravijo zapis o ugotovitvah na presoji, ki je podlaga
za pripravo potrebnih izboljSav oziroma izvedbo korektivnih ali preventivnih ukrepov. Vodja
kakovosti pripravi porocilo o notranji presoji (priporocila, ugotovljene neskladnosti, potrebni
ukrepi), ki je osnova za letni pregled ucinkovitosti sistema vodenja kakovosti in dolocitev
korektivnih/preventivnih ukrepov. Prav tako predstavlja tudi osnovo za pripravo na naslednjo
presojo in preverjanje ucinkovitosti izvedenih korektivnih in preventivnih ukrepov.

Z notranjimi presojami ugotavljamo ucinkovitost izvajanja sistema vodenja in dela ter
uresnicevanje ciljev kakovosti.

8.2.3. Nadzor nad izvajanjem procesa

Nadzor nad izvajanjem posameznih procesov se opravi preko:
porocil strokovnih aktivov,

porocil strokovnih delavcev o opravljenem delu,
porocil o delu skupnosti Studentov,

porocil o izvedenih projektih,

porocil komisije za kakovost,

razgovorov s (posameznimi) strokovnimi delavci.

DN NI NI N NN

Postopki ravnanja v primeru pobud, predlogov in pritozb so opredeljeni vtem
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poslovniku.
PROCES KAZALCI USTREZNOSTI IN ODGOVOREN zZA
_ UCINKOVITOSTI NADZOR
OCENA ZACETNEGA POGOSTOST
STANJA OCENJEVANJA
ZADOVOLISTVO - ocena preko ankete - enkrat letno - ravnatelj
STUDENTOV - pogovori na sestankih | - mesecno - mentor
skupnosti  Studentov, skupnosti
st. odbora, sveta Studentov
Studentov
- skrinjica zaupanja
ZADOVOLISTVO - ankete in letna | - enkrat letno - ravnatelj
ZAPOSLENIH porocila
- predavateljski zbori - veckrat
- Studijska komisija letno
- strokovni aktivi
- individualni pogovori - dnevno
z ravnateljico
ZADOVOLISTVO - ankete za mentorje| - enkrat letno - ravnatelj
DELODAJALCEV PRI
- ankete za
mentorje
diplom - _bogosto
ZADOVOLISTVO - ankete - enkrat letno - ravnatelj
OSTALIH - _pogovori - pogosto

Izvajalci delovnih aktivnosti izvajajo stalno kontrolo kakovosti svojega dela. Odgovorni za
nadzor procesov izvajajo kontrolo klju¢nih aktivnosti procesa. Ce pri tem
ugotovijo neskladnost, o tem opozorijo izvajalca procesa. Ravnatelj na podlagi analize
rezultatov meritev ali ugotovitev nadzorovanja sprejema ustrezne odlocitve kot so:
potrjevanje sposobnosti procesov, korektivni ukrepi, izboljSevanje, postavljanje novih
ciljev. Rezultati in predvidene izboljSave so zabeleZene v zapisnikih razgovorov, analiz
anket, zapisnikih komisije za kakovost. Merljivi kazalci so doloceni v letnih planih dela.

8.3. OBVLADOVANIJE ODSTOPANJ

S poslovnikom je doloéeno ravnanje v primeru odstopanj od zac¢rtanih smernic.
Odstopanja, ki povzroéajo 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.

Za obvladovanje odstopanj je odgovorna ravnateljica. Neskladnosti, ugotovljene pri
izvajanju notranjih ali (in) zunanjih presoj, obravnava z odgovornimi izvajalci. Pri tem
opredeli potrebne aktivnosti za odpravo odstopanj. Ugotovljena odstopanja so razvidna iz
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porocil presoje, na osnovi katerih ravnateljica pripravi Zapis aktivnosti za njihovo odpravo.
Po dolo¢enem ¢asu opravi nadzor izvedenih aktivnosti in sestavi zapisnik. Ti zapisi se hranijo
v tajnistvu v mapi »Kakovost«.

8.4. ANALIZA PODATKOV

Z namenom ugotavljanja ustreznosti in u€inkovitosti sistema vodenja so doloéeni podatki, ki
jim je potrebno posvetiti posebno pozornost. Analiza teh podatkov omogoca oblikovati
korektivne in/ali preventivne ukrepe in aktivnosti z namenom preprecevanja odstopanj in/ali
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.

Pri zbiranju, obdelavi, prikazovanju in analizi podatkov uporabljamo ra¢unalniski program, ki
je bil pripravljen v okviru Skupnosti visjih Sol in projektu IMPLETUM (avtor dr.
Gaspersic).

8.5. NENEHNE IZBOLISAVE
8.5.1. Izboljsave

Ucinkovitost dela nenehno izboljSujemo z dolocanjem ustrezne politike in ciljev kakovosti, z
analizo rezultatov notranjih presoj in notranjega nadzora, z izvajanjem korektivnih in
preventivnih aktivnosti ter predlogi za izboljSave vseh, ki so kakorkoli vkljuéeni v delovanje
Sole. Vse izvedene izboljSave dokumentiramo v zapisnikih, pri dolo€itvi ukrepov za izboljSanje
pa upostevamo in se navezujemo na vizijo in cilje Visje strokovne Sole.

8.5.2. Korektivni ukrepi

Postopke korektivnih ukrepov izvajamo z namenom, da odstranimo vzroke za odstopanja in
s tem preprecujemo ponavljanje le-teh. Za izvajanje korektivnih ukrepov na podrocju
celotnega sistema vodenja je odgovorna ravnateljica.

Ravnateljica, 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 in
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- samoevalvacijska porocila.

Odstopanja analizirajo in na osnovi tega oblikujejo korektivni ukrep. Ravnateljica doloci
nosilca izvedbe korektivnega ukrepa in spremlja ucinkovitost izvajanja. Sprejemanje in
izvajanje ukrepov je zapisnisko evidentirano v Zapisu korektivnih in preventivnih ukrepov
oz. v zapisniku/zapisnikih komisije za kakovost. 1z tega je razvidna tudi celotna
dokumentacija morebitnih spreminjanj in dopolnjevanj sistema kakovosti kot npr.
navodila za delo, pravilniki, poslovnik ipd.

8.5.3. Preventivni ukrepi

Preventivne ukrepe sprejemamo z namenom, da preprec¢imo 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 pod prejSnjo tocko. Ravno tako evidentiramo in vodimo
nadzor nad izvajanjem z dokumentom Zapis korektivnih in preventivnih ukrepov, ki
predstavlja tudi osnovo za obravnavanje na vodstvenem pregledu (praviloma enkrat letno).
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