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1 PREDSTAVITEV VISJE STROKOVNE SOLE

1.1 SPREMNA BESEDA RAVNATELIA

V B&B Visji strokovni Soli stojimo za staliS¢em, da je izobraZevanje nujno tako za poklicno in strokovno
rast, kot tudi za osebnostni razvoj posameznika. Na podlagi dolgoletnih izkuSenj, smo ugotovili, da se
odrasli bolj zavedamo svojih potreb, zato se hitreje u¢imo in ker nas podrocje zanima in ga poznamo
tudi s prakticnega vidika, si vsebine laZje zapomnimo.

Predavatelji na B&B Visji strokovni Soli so strokovnjaki z razlicnih podrocij, ki Studente seznanjajo z
"resni¢nim svetom" in jih spodbujajo k iskanju resitev za probleme s katerimi se soocajo na delovnem
mestu in ne le tistih, ki so Ze zdavnaj reseni v Solskih ucbenikih. Cilj ekipe B&B Visje strokovne Sole je
na trg dela postaviti samozavestnega, visoko motiviranega, uspeSnega in posledicno bolj
konkurencnega posameznika. Zavedamo se, da bomo nove Studente pridobivali, le ¢e bomo
izpolnjevali njihova pricakovanja in jim posredovali uporabna znanja, ki jih bodo lahko koristno
uporabili tudi pri svojem delu. Svojo uspesnost stalno preverjamo z evalvacijskimi vprasalniki in
pogovori s Studenti.

Danasnji ¢as je zaznamovan s hitrimi spremembami v druzbi in gospodarstvu. Razmere zahtevajo od
nas Siroko in aktivno znanje. IzobraZevanje pomeni pot, ki Siri in odpira nove moZznosti, ne daje zgolj
stopnje izobrazbe. Dobro stojeca podjetja vsakodnevno izobrazujemo svoje zaposlene. Organizacije
zaposlujejo ljudi, ki so v delovnem okolju ucinkoviti od prvega trenutka. V €asu hitrega napredka in
razvoja uspesnost zaposlenih doseZzemo s stalnim ucenjem in spoznavanjem novosti. V znanju je moc,
znanje daje samozavest in predstavlja zaklad, ki ga gospodarska kriza ne more vzeti, je pa lahko resitev
iz nje.

Studenti B&B Vigje strokovne $ole ob veliki meri odgovornosti in samoiniciativnosti dosegajo pohvalne
uspehe. Odrasli si bolje zapomnimo snov, ki jo sliSimo na predavanjih, saj jo navezujemo na izkusnje in
hkrati prenasamo v svoje vsakdanje delo. Poleg formalnega znanja, ki ga Studenti pridobijo pri nas, jih
usposobimo tudi v vsezivljenjskih kategorijah — pomembno se nam zdi, da znajo ustrezno komunicirati,
da obvladajo sodobne kulturne, ekonomske in organizacijske pristope in da so strpni. Trudimo se, da
smo na teh podrocjih zelo zahtevni in s tem razvijamo splosne vescine.

V B&B Visji strokovni Soli izvajamo programe za odrasle, vecinoma za osebe, ki imajo na svojem
strokovnem podrocju Ze prakticne izkusnje. Zanje je Studij laZji. Na nekaterih podrocjih studija gre
predvsem za potrditev in utemeljitev tistega, kar poznamo Ze iz prakse. Pricakujemo predvsem vpis
posameznikov, ki Zelijo nadaljevati Studij ali so to Ze poskusali. Nadaljevanje Studija po srednji Soli iz
takih ali drugacnih razlogov marsikomu ni bilo omogoceno. Nasa Sola BB vsakomur omogoca prijazen
in dostopen Studij. Pri nas boste uspesni, zavezujemo se namre¢, da bomo skupaj prisli do cilja.
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1.2 PRAVNA IDENTITETA SOLE

B&B Visja strokovna Sola je organizacijska enota gospodarske druzbe B&B izobrazevanje in
usposabljanje d.o.o.. Status visje strokovne Sole, njeni organi, imenovanje teh in naloge so dolocene z
Zakonom o viSjem strokovnem izobraZevanju oz. Zakonom o spremembah in dopolnitvah Zakona o
vis§jem strokovnem izobrazevanju (ZVSI-A) (Ur.l. RS,$t. 100/2013 z dne 6. 12. 2013) in Sklepom o
ustanovitvi in spremembi sklepa o ustanovitvi.

B&B izobrazevanje in usposabljanje d.o.o., OE Visja strokovna

Naziv podjetja:
SkrajSani naziv:
Naslov:

Referat

Telefon:

Faks:

Mobilni telefon:
E-posta:

Identifikaciska St. za DDV:

Mati¢na Stevilka:
IBAN:
Direktorica:
Ravnateljica:

Sola v Kranju in Ljubljani

B&B, d.o.o.

Cesta Staneta Zagarja 27a, 4000 Kranj
Letaliska 16, 1000 Ljubljana
Ljubljanska cesta 30, 4000 Kranj

04 280 83 04, 01 54 74 505

04 280 83 22

031375790, 041 312 330
referat@bb.si in info@bb.si

S111425946

535160000

SI56 3000 0010 3740 469 Sberbank banka d.d.
Kaja Kramar

mag. Maja Zalokar

1.3 RAZVOJ SOLE

1.3.1 Ustanovitelj

B&B visja strokovna Sola je bila vpisana v razvid visjih strokovnih Sol pod zaporedno stevilko 36 z
odlocbo Stevilka 608-01-444, 452, 453/2002, z dne 19. 11. 2003, ki jo je izdalo pristojno ministrstvo.

Visja strokovna Sola deluje kot organizacijska enota v okviru podjetja/gospodarske druzbe B&B, d.o.o.
Za izvajanje izobraZevalnih programov Sola zagotavlja lastne prostore, predavalnice, referat in vso
pripadajoco opremo. Vse izobraZevalne programe in usposabljanja izvajamo na lokacijah v Kranju in
Ljubljani, Ljubljanska cesta 30 v Kranju in Cesta Staneta Zagarja 27a v Kranju ter Letali$ka cesta 16 v
Ljubljani. Vse predavalnice/ucilnice in referat Sole se nahajajo na omenjenih treh naslovih.

V okviru Sole deluje knjiznica, ki se nahaja na Ljubljanski cesti 30 v Kranju. Knjizno gradivo je na voljo
na lokaciji knjiznice, Studentje pa imajo moznost narocila gradiva in dostave v enoto v Ljubljani.

Organizacijska struktura podjetja je urejena na podlagi Akta o ustanovitvi. Vodenje in izvajanje
posameznih poslovnih funkcij v podjetju je organizirano po zaokroZenih poslovnih podrogjih, na dveh
hierarhi¢nih nivojih. Na prvem organizacijskem nivoju je vodstvo in lastniki podjetja, na drugem pa
vodje posameznih podrocij izobraZzevanja, usposabljanja, in vodenja projektov. Podjetje vodi in
predstavlja direktor z vsemi pooblastili, ki so dolo¢ena v zakonu in v Aktu o ustanovitvi. Visjo strokovno
Solo vodi ravnateljica, katere naloge, zadolZitve, pristojnosti, odgovornosti in pooblastila so dolocena
z zakonom. Odlocbe o programih, ki jih je izdalo pristojno ministrstvo so: Logisti¢no inZenirstvo —
odlo¢ba 6033-427/2016/4, z dne 18. 5. 2017, Ekonomist — Odloéba 6033-425/2016/4, z dne 19. 5.
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2017, , na podlagi 27. ¢lena Zakona o visjem strokovnem izobraZevanju (Ur.l. RS, $t. 100/13) in 8. ¢lena
Pravilnika o vodenju razvida izvajalcev javno veljavnih viSjeSolskih Studijskih programov (Ur.l. RS, st.
74/14).

1.3.2 Organi visje Sole

Organi Sole, organizirani kot gospodarska druzba z organizacijsko enoto in jih doloc¢ata 7. ¢len Zakona
o visSjem strokovnem izobraZevaniju:

e Direktor

e Razvojna skupina

e upravni odbor,

e strateski svet,

e ravnatelj,

e predavateljski zbor,

e strokovni aktivi za podrocje logistike in prometa, ekonomije, komunikacije in tujih jezikov,

raCunalnistva in informatike
e Studijska komisija in
e komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti.

Naloge vseh organov so dolocene z Zakonom o visjem strokovnem izobrazevanju, aktu o ustanovitvi in
v poslovnikih delovanja posameznega organa.

Slika 1: Organizacijska shema visje strokovne Sole BB

Direktor izobraZevalnega

centra B&B
Pomoinik direktorja

I Vodja ratunovodstva ‘ | Upravni odbor I Kadrovik ‘

Ratunovodja
I OE Srednja strokovna $ola | (OE Viija strokovna ola ‘ Strokovna usposabljanja ‘

Ravnatelj

Predavateljski zbor
Strokovni aktivi

Komisija za spremljanje in

zagotavijanje kakovosti
Strokowni aktiv: Ekonomija

in matematika s statistiko
Studijska komisija

Referenti

Knjinitar

Organizator praktitnega
izobrafevanja

Kerierni svetovalec .
Strokovni aktiv:
Komunikacija in tuji jeziki

Tutor

Strokovni aktiv:
Organizacija in prave

Poobladtenec za boj proti
diskriminaciji

Strokovni aktiv: Promet in
logistika
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1.3.3 Okolis

PRl B
/ ismn NovoMesto

Hrpelje-Kozina

35+ 11-34 2-10 1
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2 SISTEM VODENIJA IN ODGOVORNOST VODSTVA

2.1 SPLOSEN OPIS SISTEMA VODENJA

Visjo strokovno Solo vodi ravnatelj, ki ga za obdobje 4 let imenuje strateski svet in upravni odbor.
Organizacijo vodi direktor podjetja. Naloge ravnatelja in direktorja so opredeljene z Zakonom o visjem
strokovnem izobraZevanju in ustanovitvenim aktom.

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

e temeljne procese in njihovo medsebojno povezanost, in sicer z vidika vpliva teh procesov na
zadovoljstvo vseh nasih uporabnikov: Studentov, zaposlenih — pedagoskih in nepedagoskih
delavcih, podjetij, v katerih so nasi Studenti zaposleni ali opravljajo prakti¢no izobrazevanje, in
ostalih partnerjev, torej vseh notranjih in zunanjih deleznikih;

e kriterije in metode za zagotovitev ustreznega delovanja in nadzora ucinkovitih procesov ter na
osnovi tega ustrezne ukrepe za doseganje zastavljenih ciljev;

e zagotovitev ustreznih virov in informacij za podporo in nadzor dolocenih procesov ter
njihovega nenehnega izboljSevanja.

Sistem vodenija velja za celoten sistem visje strokovne Sole. Podroc¢ja kakovosti so kot:
e vstopni dejavniki kakovosti: udeleZenci, predavatelji/ucitelji, partnerji,
e procesni dejavniki; vodenje in upravljanje, izobraZevalni proces,

e izstopni dejavniki: doseganije ciljev,

Dejavniki nam povedo, kaj organizacija dela, rezultati pa povedo kaj organizacija dosega. Rezultati so
posledica dejavnikov, ki jih izboljSujemo s pomocjo povratnih informacij s strani rezultatov.

Model, ki priznava, da obstaja veliko pristopov k doseganju trajne odli¢nosti v vseh pogledih delovanja,
temelji na naslednji predpostavki: »Odli¢ni rezultati pri delovanju, odjemalcih, zaposlenih in druzbi se
dosegajo z voditeljstvom, ki je gonilo politike in strategije, zaposlenih, partnerstev in virov ter
procesov.«

2.2 PRISTOP K SISTEMU VODENJA KAKOVOSTI

Dolocitev potreb in pricakovanj odjemalcev in drugih zainteresiranih skupin;
Dolocitev politike kakovosti in ciljev kakovosti;

Dolocitev procesov in odgovornosti, potrebnih za dosego ciljev kakovosti;
Dolocitev in preskrbo virov;

Izbiro metod za merjenje ucinkovitosti in uspesnosti vsakega procesa;

Uporabo meril za dolocitev ucinkovitosti in uspeSnosti vsakega procesa;
Dolocitev sredstev za preprecevanje neskladnosti in odpravo njihovih vzrokov;
Dolocitev in uporabo procesa za stalno izboljSevanje sistema vodenja kakovosti;

PNV A WNPRE

Procesno usmerjen sistem kakovosti prispeva k vecji preglednosti in standardizaciji delovnih procesov,
optimizaciji organizacijske strukture in s tem tudi k nenehnemu izboljSevanju sistema vodenja
kakovosti.
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Kakovost dela je odvisna od kompetentnih zaposlenih, posodabljanja njihovega znanja in kvalifikacij
ter zadovoljstva pri delu.

2.3 DOKUMENTACIA SISTEMA VODENIJA

2.3.1 Dokumentacija sistema vodenja in njena struktura

Dokumenti sistema vodenja obsegajo:

dokumente — zahteve in opise procesov sistema vodenja, zakonodajo, pravilnike, merila in
poslovnike;

zapise — objektivna dokazila o izvajanju in izpolnjevanju zahtev, opisanih procesov ter sistema
vodenja.

Dokumenti so lahko:

zunanji — seznam zakonskih predpisov, ki jih doloéi drzava in so dostopni na spletni strani
ministrstva in spletni strani Poslovno informacijskega sistema http://pisrs.si/Pis.web/,
notranji — seznam internih predpisov — pravilnikov (pravilniki, merila, poslovniki delovanja se
nahajajo v registru Pravilniki, merila ... v pisarni ravnatelja), ki dolo¢ajo medsebojne odnose,
povezave in odgovornosti,

pogodbe, ki so zunanje in notranje ter dolo¢ajo medsebojne obveznosti med organizacijo in
zunanjimi uporabniki (pogodbe se nahajajo v referatu v registrih Pogodbe).

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

NIVO | IME DOKUMENTA PODROCIJE UPORABE | ODGOVORNOST
1 Akt o ustanovitvi Vsi zaposleni na 3oli Direktor, lastnik
Poslovnik kakovosti | ., . S Ravnat.elj, StI:O.kOV.nI
2 e . | Vsi zaposleni na Soli delavci pedagoski in
Sole in listina kakovosti oL
nepedagoski
Zakonodaja (zakoni, . e Ravna'felj, StI:O.kOV.nI
3 - . Vsi zaposleni na Soli delavci pedagoski in
pravilniki, merila) o
nepedagoski
Zaposleni na | Ravnatelj, strokovni
4 Navodila, pogodbe dolocenih delovnih | delavci  pedagoski in
podrocjih nepedagoski
Zapisi  (notranji  in Zaposleni na | Ravnatelj, strokovni
5 i . ) dolocenih delovnih | delavci  pedagoski in
zunaniji) e s
podrocjih nepedagoski

Slika 2: Struktura nivojev dokumentov sistema vodenja
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2.3.2 Poslovnik kakovosti

Poslovnik kakovosti B&B Visje strokovne Sole (v nadaljevanju Poslovnik) je sistemati¢en dokument, ki
opisuje sistem vodenja kakovosti in je dostopen vsem zaposlenim. Izvirnik je shranjen pri ravnatelju,
po ena kopija pa v referatu Sole in pri predsedniku komisije za spremljanje in zagotavljanje kakovosti
(komisiji za kakovost). Objavljen je na spletni strani Sole.

Struktura poslovnika povzema poglavja Zahtev sistema vodenja kakovosti visje strokovne Sole ter
Standarda ISO 9001:2008.

Odgovorna oseba za pripravo in vzdrzevanje poslovnika kakovosti je ravnatelj. Vsebino, predloge
sprememb in dopolnitev poslovnika obravnava in potrjuje ravnatelj. Odobren izvod poslovnika podpise
in hrani ravnatelj. Poslovnik lahko sluzi tudi v pravne namene.

Neveljavni izvodi poslovnika se hranijo pri ravnatelju Se najmanj 2 leti po uveljavitvi spremembe.
Veljavni poslovnik je vedno na vpogled zaposlenim v referatu Sole in na spletni strani Sole. 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.

2.3.3 Obvladovanje dokumentov in podatkov

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.

2.3.4 Odobritev in izdajanje dokumentov

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

Ravnatelj visje strokovne Sole je odgovorna oseba za pripravo navodil, meril in pravilnikov veljavnih za
visjo strokovno Solo ter obrazcev, vezanih na izvajanje dolo¢enih navodil ali Studijskega procesa. Vsi
odobreni dokumenti so shranjeni pri ravnatelju, v referatu in v elektronski obliki na strezniku,
dokumenti so objavljeni tudi v e-ucilnici in na spletni strani Sole www.bb.si .

2.3.5 Spremembe dokumentov

Predlog spremembe dokumenta ali obrazca lahko ravnatelju posredujejo zaposleni in studenti. Ce 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 referent, organizator prakti¢nega izobrazevanja in knjiznicar.
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2.3.6 Obvladovanje podatkov

Sola operira s podatki, vezanimi na procese:
- Studijski proces,
- obstudijski proces.

ter drugimi podatki.

Podatke s podrocja Studijskega procesa, s katerimi operira Sola, obvladujejo in sproti aZurirajo:
referenti, organizatorji prakticnega izobrazevanja, predavatelji, knjiznicar in ravnatelj Sole.

Podatke o Studentih vodijo referenti s pomocjo racunalniSkega programa, ki je pripravljen in prilagojen
za vodenje celotne evidence. Zbrani podatki so varovani in obdelani v skladu z Zakonom o varovanju
osebnih podatkov in Pravilnikom o varstvu osebnih podatkov.

2.3.7 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
izobraZzevanje, znanost in Sport, ki ga izvaja vodstvo Sole in informira pristojne osebe. Predavatelji,
referenti, organizatorji praktiCnega izobrazevanja in ostali zaposleni spremljajo spremembe
zakonodaje s svojega delovnega podrocja in so osebno odgovorni za pravilno izvajanje. Ravnatelj
obcasno preverja ali se zakonodaja, predpisi in navodila okroZnic ucinkovito izvajajo.

2.3.8 Zapisi

Zapisi predstavljajo dokazila oziroma prikaze o doseZeni zahtevani kakovosti in u€inkovitosti delovanja
sistema vodenja kakovosti. Predstavljajo dokazila o izvedenih aktivnostih in rezultatih dela. Zapisi so
tako vezani na izobrazevalni proces, kakor tudi na celoten sistem vodenja. V skupino zapisov uvrséamo
tudi vsa porocila, ki kaZzejo 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, uni¢enje ali odtujitev zapisa. Vsi zapisi so oznaceni z imenom zapisa,
datumom nastanka in podpisom avtorja(jev).

2.4 ODGOVORNOST VODSTVA
Vodstvo B&B Visje strokovne Sole predstavljata ravnatelj in direktor.
2.4.1 Zavezanost vodstva

Vodstvo dokazuje zavezanost kakovosti:
e s poudarjanjem pomembnosti primernega odnosa do vseh zaposlenih (tudi pogodbeno
zaposlenih), studentov in ostalih zainteresiranih skupin, zunanjih in notranjih, z zagotavljanjem
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potrebnih virov in vzpostavitvijo jasnih ciljev ter prizadevanjem za zadovoljstvo vseh navedenih
skupin;

e ssledenjem viziji Sole, z definiranimi kratkoro¢nim in dolgoro¢nimi cilji in strategijo;

e s poudarjanjem pomembnosti izpolnjevanja zakonskih in drugih pravnih zahtev;

ez zagotavljanjem potrebnih virov za delovanje visje strokovne 3ole;

e 7z neposrednim, lahko tudi osebnim nadzorom ucinkovitosti sistema, vklju¢no z izvajanjem
notranjih presoj (letnim programom dela, nastopnih predavanj, dnevnikov predavanj in vaj,
razgovorov);

e s postavljanjem jasnih ciljev na podrocju kakovosti.

2.5 STRATEGIJA, VIZIJA, POSLANSTVO IN VREDNOTE VISJE SOLE

Strategija  organizacije B&B izobrazevanje in usposabljanje je krepiti raznovrstnost,
kakovost in Zivljenjskost Studijskih programov. Pri tem se zavedamo, da je izobraZevalna organizacija
pomemben element okolja, saj spodbuja k pridobivanju formalnega in neformalnega znanja, u¢nih
navad, vsezivljenjskemu ucenju, krepitvi samozavesti in izboljSanju polozaja posameznika na trgu dela.

B&B izobrazevanje in usposabljanje je vpeta v strokovno in SirSe okolje v gospodarskem, socialnem in
kulturnem smislu. Spodbuja in stalno razvija sodelovanje s podjetji in javnimi zavodi v svojem okolju.
Strategija izobrazevalne organizacije je usmerjena v:

e kakovost in stalne izboljSave obstojecih projektov,

e razvoju novih programov, projektov in produktov s podrocij prometa in logistike

skrb za zadovoljstvo in strokovni razvoj zaposlenih

uravnoteZeno finan¢no poslovanje in neodvisnost od financnih institucij

skrb za promocijo in dober ugled v lokalni skupnosti in SirSe.
Ukrepi, s katerimi izobraZevalni center BB te cilje dosega, so nasledniji:

e udelezencem omogocamo pridobivanje sodobnih in aktualnih znanj, ki so na sodobnem trgu
dela nepogresljiva,

sodelujemo z delodajalci in tako zagotavljamo usposobljen in zaposljiv kader,

svoje delovanje primerjamo z evropskimi smernicami, ugotavljamo, kakSen je poloZaj nase
blagovne znamke na trgu in stalno uvajamo izboljsave,

e ustvarjamo pozitivno naravnano ozracje, v katerem nasi udeleZenci uspesno razvijajo svoja
znanja, sposobnosti in samopodobo,

e izobraZevanje promoviramo kot pot k osebni rasti in napredovanju,

e s timskim delom, primerno komunikacijo in s pristnim sodelovanjem v kolektivu Sole
prenasamo dobre poslovne obicaje in poslovno kulturo na Studente in druge udeleZence nasih
izobraZevalnih programov,

e sprejemamo neposredno odgovornost za poslovno politiko, tako za strokovne kot finan¢ne
odlocitve, ter za postavitev neodvisnega notranjega in zunanjega nadzora,

e zavedamo se, da so produkt Sole nasi diplomanti s svojimi kompetencami. Zato v sodelovanju
z delodajalci in potrebami okolja stalno izboljSujemo pristope k izvajanju pedagoskega procesa.
Izbirne predmete prilagajamo potrebam Studentov in okolja,

zagotavljamo, da se ohrani dostopnost izobrazevanja in usposabljanja za vse in tako
prispevamo k zagotavljanju socialne kohezije, trajnostnega razvoja, aktivnega drzavljanstva in
osebnega razvoja,
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e uvajamo ukrepe za razvoj medpredmetnih spretnosti in kompetenc in klju¢nih kompetenc za
vseZivljenjsko ucenje,

e poudarjamo strokovnost pedagoskih delavcev in njihovo pedagosko-andragosko
usposobljenost ter spodbujamo njihov nadaljnji strokovni razvoj,

e spodbujamo uporabo IKT pri uéenju in dostop do visokokakovostnih odprtih virov
izobrazevanja,

e prednostno obravnavamo naloZbe v izobraZevanje in usposabljanje,

e skrbimo za metodolosko, primerljivo in preverljivo zbiranje podatkov, njihovo analiziranje in
presojanje kakovosti dejavnosti Sole,

e spremljamo zadovoljstvo predavateljev in sodelavcev, strokovnih in drugih delavcey,
Studentov in zunanjih deleZnikov,

e spodbujamo sodelovanje, odgovornost ter uresni¢evanje pravic in obveznosti deleznikov v
samoevalvacijskih postopkih,

e nacdrtujemo, uresni¢ujemo in spremljamo ukrepe za zagotavljanje in izboljSevanje kakovosti
dejavnosti Sole oziroma za izboljSanje razvoja in napredka, odpravljanje napak in
pomanjkljivosti.

Kaj Zelimo? Kaj nas vodi?
Kam se usmerjamo? Kaj nas druzi?
VIZIJA Cemu smo zavezani?
(prihodnost) VREDNOTE

Cemu smo tu?
POSLANSTVO

(sedanjost)

Slika 3: Vizija, vrednote, poslanstvo

2.5.1 \Vizija

Sola B&B se kot sodobno izobrazevalno srediéée hitro prilagaja spremembam v gospodarstvu in na trgu
dela. V sodelovanju z delodajalci razvijamo nov model nacrtovanja kariere in nove Studijske programe.
Postajamo pomemben povezovalni ¢len med ucecimi se posamezniki in sodobnim gospodarstvom.
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2.5.2 Poslanstvo

V spodbudno naravnanem okolju udelezenca uspes$no pripeljemo do zakljucka izbranega programa in
ga spodbudimo, da razvije dober odnos do u€enja. Razvijamo in ohranjamo dobre odnose v z vsemi
delezniki.

2.5.3 Vrednote

Vrednote: sposStovanje, znanje, utenje, dostopnost, prilagodljivost, strokovnost.

Za doseganje vizije je potrebna odli¢nost dela. Zato se vodstvo zavezuje, da bo presegalo pri¢akovanja
Studentov in organizacij v okolju in SirSe s stalnimi izboljSavami na vseh podrocjih dela. S svojim delom
in ravnanjem bo usmerjeno k poslovni odli¢nosti in sledilo naslednjim gradnikom odli¢nosti.

E Osredotocenost na uporabnike } I
d Sistemati¢nost in nacrtnost l| I
d Prostovoljnost l| I
d Procesni pristop (vzroki in posledice) l| |
d Nenehni razvoj } I
d Kultura kakovosti } I
‘—| Vkljuevanje in odgovornost zaposlenih l| I

Slika 4: Gradniki odlicnosti

Osnovni cilj je preseganje pricakovanj Studentov in organizacij v katere se lahko
vklju¢ujejo/zaposlujejo Studenti ob uravnoteZzenem zadovoljevanju interesov ustanoviteljev,
zaposlenih in okolja.

Zavedati se moramo: ¢e bomo danes delali enako kot v¢eraj, nas jutri ve¢ ne bo.

Vsem tem vodilom se prilagaja tudi nase delo in ravnanje, ki je izraZzeno v naslednjih, za vis$jo strokovno
Solo v specificnih ciljih:

e prilagajanje in uporaba primernih u¢nih metod in oblik dela po posameznih predmetnih
podrodjih ter izobraziti diplomante, ki bodo s svojim uporabnim znanjem bistveno prispevali k
razvoju stroke in zadovoljstvu delodajalceyv,

e ustvarjanje spodbudnega ucecega okolja s sodobnimi u¢nimi oblikami, metodami in uc¢no
informacijsko tehnologijo,

e izvajanje izobraZevanja in samoizobraZevanja strokovnih in ostalih delavcev,

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

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

e vkljucevanje v mednarodne projekte in sodelovanje s partnerji doma in v tujini,

e vkljucevanje domacih in tujih strokovnjakov v izobraZzevalni proces,

e zagotavljanje prijaznega in spodbudnega Studijskega okolja za Studente,

e aktivno sodelovanje z okoljem in sprotno porocanje javnosti o vseh aktivnostih,
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e izvajanje predpisanih ukrepov za zagotavljanje varnosti in zdravja pri delu,

e ravnanje v skladu s veljavno zakonodajo in spostovanje okoljske, delovne in druge zakonodaje,
predvsem s podrocja izobraZzevanja,

e vsestranska, racionalna in ucinkovita uporaba razpoloZljivih pogojev za delo.

2.5.4 Nacrtovanje razvoja Sole

Vizijo, strategijo in specifi¢ne cilje Sole uresnicujemo z jasno zaértanimi okvirnimi cilji v petletnem planu
oziroma dolgoro¢nem razvojnem programu Sole oz. strateSkem nacrtu Sole, s konkretno zastavljenimi
cilji in nalogami, ki so tudi del letnega delovnega nacrta.

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

Strategija in letni delovni nacrt sta usklajena z vizijo Sole. Vizijo uresni¢ujemo preko zastavljenih cilje
ter ostalih del in nalog, ki so potrebni za uresnic¢evanje Zivljenja in dela Sole.

2.5.5 Strategija razvoja Sole

S srednjero¢nim razvojnim programom nacrtujemo in doloéamo osnovne smernice in procese razvoja,
pogoje za realizacijo dolgorocnih ciljev, uvajanje novih projektov, kadrovanje. Predlog srednjero¢nega
razvojnega programa Sole dolodi strateski svet in ga predlaga v sprejem upravnemu odboru. Program
priprave vodi ravnatelj, pri tem sodelujejo vsi delezniki Sole. Usklajen je z vizijo Sole in vsebuje cilje, ki
so konkretneje opredeljeni v letnih delovnih nacrtih in strategiji. Razvojni program visje Sole se hrani
pri ravnatelju visje Sole.

2.5.6 Letno nacrtovanje

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 nacrt v
sprejem upravnemu odboru. Pri sprejemanju letnega delovnega nacrta Sole upravni odbor ne more
uveljaviti odloditev, ki so v nasprotju s predlogom strateskega sveta.

Pri izdelavi letnega delovnega nacrta je treba 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 uspesnost Studentov, zadovoljstvo Studentov,
predavateljev in drugih zaposlenih, zadovoljstvo partnerjev in zunanjih zainteresiranih skupin,
uspesnost opravljenih projektov.

2.5.7 Spremljanje in porocanje

Za uresnievanje letnega delovnega nacrta je odgovoren ravnatelj Sole. Porocilo o realizaciji letnega
delovnega nacrta sprejme strateski svet. Porocilo vsebuje tudi informacije v zvezi s kakovostjo —
ugotovitve notranjih presoj in povratnih informacij vseh deleznikov Sole. Razvidni so tudi ukrepi in
¢asovni okvirji, ki izhajajo iz rezultatov in analiz.
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2.6 ORGANIZIRANOST, ODGOVORNOST, POOBLASTILA IN KOMUNICIRANIJE

2.6.1 Odgovornost in pooblastila

Realizacijo vseh ciljev omogocajo primerno usposobljeni zaposleni, ki se zavedajo svojih odgovornosti,
pooblastil in nalog, zapisanih v sistemizaciji delovnih mest.

2.6.2 Predstavnik vodstva

Ravnatelj viSje strokovne 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.

Predsednik, ¢lani komisije ter svetovalec za kakovost so odgovorni tako za prenos in Sirjenje nalog
kakovosti med zaposlene, Studente, vse deleznike, kakor tudi za svetovanje. Pri tem sodelujejo z
ravnateljem in direktorjem Sole. Predsednik in ¢lani komisije sodelujejo s komisijami drugih 3ol in z
zunanjimi institucijami na podrocju sistema zagotavljanja kakovosti.

2.6.3 Notranje in zunanje komuniciranje

V Soli so vzpostavljeni postopki ter oblike notranjega in zunanjega komuniciranja.

Del notranjega in zunanjega komuniciranja je tudi ravnanje s posto. Posto evidentira in razvrsca
zaposleni, ki je za to zadolzZen, nato jo preda ravnatelju oz. direktorju. Posto, naslovljeno na dolocenega
strokovnega delavca, odda na njegovo delovno mizo.

Elektronsko posto, naslovljeno na elektronski naslov referata visje Sole, referenti dnevno pregledujejo
posredujejo osebi, odgovorni oz. pristojni za podrocje. V podjetju smo ponosni na odzivno
komunikacijo, nenapisano pravilo je, da mora stranka odgovor dobiti Se v istem dnevu, Ce je to le
izvedljivo, oz. najkasneje naslednji delovni dan.

NOTRANIJE KOMUNICIRANJE

VODSTVO VISJE SOLE-ZAPOSLENI
e predavateljski zbori,
e |etnirazgovori z direktorjem in/ali ravnateljem,
o tedenski kolegij ekipe podrocja izobrazevanja
e mesecni kolegij vodstva podjetja
e spremljanje in vrednotenje pedagoskega dela preko anket,
e sodelovanje s strokovnimi aktivi, delodajalci,
e razgovori in drugi sestanki, srecanja,
e dnevni neformalni pogovori,
e odprta vrata v pisarno ravnatelja in direktorja vsak dan v delovnem casu ali po
dogovoru.
e anketa o zadovoljstvu zaposlenih (letno)

VODSTVO-STUDENTI
e uvodna predavanja za Studente,
e diplomski seminariji,
e e-ucCilnica,
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e spletna stran Sole

e oglasna deska,

Socialna omreZja (LinkedlIn, Instagram, Facebook, Youtube)
Novicnik

SMS obvescanje

ankete o zadovoljstvu Studentov,

e formalni in neformalni pogovori,

e fokusne skupine,

e elektronska sporocila,

e nabiralnik ter knjiga pohval in pritozb.

STROKOVNI DELAVCI MED SEBO)J
e sestanki strokovnih aktivov,
e komunikacija in sodelovanje na sejah predavateljskega zbora, Studijske komisije,
e neformalni dnevni razgovori.

STROKOVNI DELAVCI-STUDENTI
e skupinski in individualni razgovori v ¢asu predavanj in vaj,
e pogovori z referenti in organizatorji prakticnega izobrazevanja,
e spletna stran Sole, e-ucilnica in oglasna deska,
e individualni razgovori v ¢asu govorilnih ur za Studente,
e karierna svetovanja, svetovanja,
e elektronska sporocila,

ZUNANJE KOMUNICIRANIJE

Komuniciranje z zunanjimi institucijami je odvisno od potreb, znadcilnosti, lastnosti in ponudbe
dolocene institucije.

KOMUNIKACUA IN SODELOVANIJE Z MINISTRSTVOM
e pisno in ustno komuniciranje s sekretarjem za visje Solstvo,
e komuniciranje s pravno sluzbo ministrstva,
e komuniciranje s komisijo za imenovanje predavateljev,
e komuniciranje z drugimi sluzbami .

KOMUNIKACIJA IN SODELOVANIE S SKUPNOSTJO VISJIH SOL
e sestanki skupnosti in zdruZenja,

sodelovanje v skupnih projektih,

e priprava skupnih pravilnikov in navodil,

strokovne ekskurzije.

KOMUNIKACIJA IN SODELOVANIJE S PODJETJI, DRUGIMI ORGANIZACIJAMI IN OKOLIEM
e dogovarjanje za pogodbe o prakticnem izobrazevanju
e Vabila na dogodke (podjetniski zajtrk)
e ankete o zadovoljstvu sodelovanja s Solo,
e sestanki povezani s pobudo sodelovanja,
o fokusne skupine,
e sodelovanje priizvajanju projektov.
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Zaposlene ustrezno informiramo, za kar uporabljamo razlicne oblike. Najpogostejsi komunikacijski
kanal je CRM, redni tedenski kolegiji ekipe, elektronska poSta in osebni stik ter vsakodnevna
dostopnost do ravnatelja in direktorja.

Ravnatelj je odgovoren za posredovanje informacij vsem zaposlenim, hkrati pa mora omogoditi 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 vsaj enkrat letno ugotavljamo z vprasalnikom.

Mnenja zunanjih zainteresiranih skupin zbiramo z metodo anketiranja, sestanki, pogovori. 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 sposStovanje,
razumevanje in iskrenost.

Na vseh ravneh komuniciranja smo dolzni upostevati eticnost komuniciranja, usklajenost z Ustavo RS,
¢lovekovimi pravicami, predpisi, zakoni in pravilniki.

2.7 PREGLEDOVANIJE UCINKOVITOSTI SISTEMA KAKOVOSTI

Izvajanje programa spremlja ravnatelj Sole, strokovni aktivi, predavatelji. Ravnatelj ugotavlja kakovost
dela ter s svojimi ugotovitvami seznanja predavateljski zbor in strateski svet. Hkrati jih seznani z letnim
porocilom, ki ga sprejme strateski svet.

Vodstvo Sole izdela letno porocilo, ki prikazuje doseganje zastavljenih razvojnih in letnih, izvedbo
letnega nacrta, povratne informacije udelezencev v procesih izobraZevanja, rezultate, dosezene pri
Studiju, vpisu, Studentih, podatke o zaposlenih, rezultate razvoja programov, projektov, strokovne
dejavnosti, rezultate uvedenih izboljsav, rezultate notranjih presoj, inSpekcijskih, revizijskih pregledov
in drugih nadzorov.

3 ZAGOTAVLUANIE VIROV

3.1 PRISKRBA VIROV

Za naloge opredeljene v tem poslovniku in dokumentih nizjih nivojev zagotavljamo potrebna sredstva
(financna, informacijska, materialna) in zaposlene. Dolocata in izbirata jih direktor in ravnatelj Sole,
upostevajoc zakonsko dolocene zahteve za zaposlene, opremo in financna sredstva.
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3.2 OSEBIJE

3.2.1 Splosen opis

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

e zahtev za delovno mesto kot jih doloca sistemizacija delovnih mest,

e sprotnega uvajanja novih programov izobraZzevanja,

e sodelovanje in izvajanje projektov, usposabljanj, delavnic,

e spreminjajocih se zahtev zakonodaje.

Postopek zaposlovanje izvede direktor ali ravnatelj v skladu z Zakonom o delovnih razmer;jih.

3.2.2 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 nacrta, za posamezne zaposlene pa iz individualnih nacrtov. Predloge za usposabljanje
zaposlenih s posamezniki uskladita ravnatelj in direktor s kadovikom.

Ce so udelezenci na usposabljanju prejeli potrdila in druga dokazila, se kopije hranijo v osebni mapi
vsakega zaposlenega.

3.3 INFRASTRUKTURA

3.4 DELOVNO OKOLJE IN DELOVNO VZDUSIE

Delovno okolje je dejavnik, ki lahko bistveno vpliva na kakovost Studijskega procesa in pocutje
zaposlenih. Ustrezno delovno vzdusje ustvarjamo tudi:
ez delovnim ¢asom, ki je prilagojen naravi dela in upoStevanjem Zakona o delovnih razmerjih,
ez ustreznim in rednim izplacilom za opravljeno delo v skladu z zakonom,
e zdruZabnimi srecanji zaposlenih ob razli¢nih priloZnostih (novoletna srecanja, , team buildingi,
strokovne ekskurzije, Sportne in kulturne aktivnosti).
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4 VODENIJE IN IZVAJANJE PROCESOV

4.1 SPLOSEN OPIS

V B&B Visji strokovni Soli smo opredelili naslednje procese (slika 5):
e izobraZzevalni proces,
e sodelovanje s Studenti, podjetji in SirSo druzbeno skupnostjo,
e strokovna rast zaposlenih in njihov razvoj,
e delo referata,
e razvoj novih programov in postopkov dela,
e Vodenje in izvajanje projektov.
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Splosna shema procesnega pristopa in medsebojne povezanosti procesa prikazuje slika 3.
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Slika 5: Faze procesnega vodenja s tokovi medsebojne povezanosti

4.2 1ZOBRAZEVALNI PROCES

IzobraZzevalni (Studijski) proces obsega:
e predavanja, seminarske in laboratorijske vaje,

e prakti¢no izobrazevanje,
e strokovne ekskurzije,
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e delo Solske knjiznice.

4.2.1 lzobraZevalni (Studijski) proces

Za nemoten potek izobraZzevalnega procesa, izveden v skladu z zakonodajo, predpisi in letnim
delovnim nacrtom, je odgovoren pedagoski vodja - ravnatelj.

Strokovni delavci (predavatelji, instruktoriji) izdelajo dnevnik 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. Individualni program 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 dolZan vnesti morebitne pripombe in dopolnitve.
Dopolnjuje ga lahko po potrebi skozi vse Studijsko leto, dolZan pa se je po njem ravnati.

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 referent in
jih hrani v referatu, kjer so na vpogled vsem strokovnim delavcem.

Cilji spremljanja v teko€em Studijskem letu:
e sprotno spremljanje dnevnikov predavanj in vaj,
e spremljanje strokovne usposobljenosti strokovnih delavcev,
e preverjanje uresni¢evanja Pravilnika o ocenjevanju znanja,
e ugotavljanje in spremljanje komunikacije med strokovnimi delavci, med strokovnimi delavci in
Studenti,

e ugotavljanje uresni¢evanja Zakona o visjem strokovnem izobrazevanju, pravilnikov in odredb
ministrstva ter internih pravilnikov in meril.

Ravnatelj nacrt spremljanja uresnicuje posredno:

e zvpogledom v pedagosko dokumentacijo,

e zvpogledom v dnevnike predavanj in vaj,

o s pregledom drugih zapisov, porocil, analiz.
O namenu in pomenu spremljanja in vrednotenja pedagoskega dela se pogovorimo na predavateljskih
zborih in v individualnih razgovorih s predavatelji in strokovnimi delavci. Dogovori vkljuCujejo 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 in internim Pravilnikom o varstvu osebnih podatkov.

4.2.2 Merjenje izobraZzevalnega dela

Merjenje realiziranega dela strokovnih delavcev poteka v razli¢nih obdobjih:
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e ob vsakem izpitnem roku, ko predavatelji pripravijo analizo uspesnosti Studentov, ki so
pristopili k izpitu, na koncu Studijskega leta pa konéno porocilo uspesnosti Studentov pri
doloéenem predmetu;

e enkrat letno izmerimo zadovoljstvo strokovnih delavcev, Studentov in zunanjih partnerjev s
pomocjo anket. Rezultate anket in fokusnih skupin obdelamo, analiziramo pripombe in
predloge ter pripravimo predloge za reSevanje negativnih pripomb in uvajanje pobud;

e ravnatelj spremlja in vrednoti delo strokovnih delavcev vse Studijsko leto;

e strokovni delavci na koncu Studijskega leta oddajo dnevnik predavanj, ravnatelj dnevnike
pregleda, analizira in izboljSave predlaga v akcijski nacrt izboljSav.

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

o scilji, dolo¢enimi v katalogih znanj, ki so sestavni del visjeSolskega programa,

e zindividualnim programom dolocenega predmeta in

e ssklepi predmetnega strokovnega aktiva.

4.2.3 Analiza izobrazevalnega dela

V okviru izobraZevalnega procesa poteka tudi analiza doseZenih Studijskih rezultatov, ki jih pripravi
predavatelj in referent po opravljenih izpitih vsakega izpitnega roka. Rezultati se objavijo v Letnem
porocilu.

4.2.4 IzboljSave izobrazevalnega dela

Na osnovi rezultatov analiz in kazalnikov kakovosti izobraZevalnega dela, predavateljski zbor, Studijska
komisija in komisija za kakovost sprejemajo ukrepe za izboljSevanje in spremljajo njihovo izvedbo.

4.2.5 Prakticno izobrazevanje

Prakti¢no izobraZevanje je pomembna sestavina Studijskega procesa. Na podlagi delovnih izkusenj se
lahko vsebine priznavajo. Za organizacijo, izvajanje in nadzor so zadolZeni organizatorji prakti¢nega
izobraZevanja, Karierni svetovalci in svetovalci. Vodijo seznam podjetij, v katerih lahko Studenti
opravljajo prakti¢no izobraZevanje, informirajo delodajalce o potrebnih postopkih v zvezi z verifikacijo
ucnih mest, lahko pripravljajo izobraZevanje mentorjev v podjetjih, obiskujejo podjetja in z mentorji na
razlicne nacine komunicirajo.

4.2.6 Solska knjiznica

evee

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

e spremlja novosti na podrocju strokovne literature in o tem obvesca strokovne delavce in
Studente,

e svetuje Studentom pri izbiri literature, pripravi strokovnih del,

e opravlja vpise v Cobiss in pripravlja bibliografije raziskovalcev,

e knjiznic¢ar daje pobudo predavateljem za nakup ustrezne literature.

Solska knjiznica je odprta za izposojo v ¢asu uradnih ur, te so objavljene na spletni strani $ole.
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4.3 SODELOVANIJE S STUDENTI, PODJETJI IN OSTALO SIRSO DRUZBENO SKUPNOSTIO
4.3.1 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 in statutom Studenti sodelujejo v naslednjih organih:
e strateskem svetu,
o komisiji za zagotavljanje in spremljanje kakovosti.

Aktivno sodelovanje s Studenti poteka Se preko:
e anketiranja o zadovoljstvu Studentov,
e fokusnih skupin,
e nabiralnika ter knjige pohval in pritozb,
o formalnih in neformalnih pogovorih,
e kariernih in drugih svetovanj.

4.3.2 Sodelovanje s podjetji (delodajalci) in drugimi subjekti SirSe druzbene skupnosti

Zavod sodeluje z vsemi podjetji, v katerih Studenti opravljajo prakti¢no izobraZzevanje, ki je obvezni del
Studijskega programa. Sodelovanje poteka:

e preko neposrednih obiskov organizacij,

e preko pogovorov z mentorji prakti¢nega izobrazevanja,

e preko skupnih projektov,

e s sodelovanjem z mentoriji diplomskih nalog Studentom v podjetjih.

Organizacija sodeluje z vsemi zainteresiranimi podjetji v Sloveniji in iz tujine, za katere izobraZuje ali
kako drugace sodeluje.

Pomemben subjekt sodelovanja so tudi: Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in Sport, Center
poklicnega izobraZevanja, Gospodarska zbornica, Andragoski center Slovenije, mestne knjiznice,
Cmepius, strokovne agencije, skupnosti, Zavod za zaposlovanje, ZPIZ, Javni sklad Republike Slovenije
za razvoj kadrov in Stipendije, ter drugi.

........

konzorcija v okviru Skupnosti visjih strokovnih Sol in Evropske zveze institucij v visokem Solstvu
EURASHE se vklju¢ujemo v mednarodno sodelovanje, povezovanje in izmenjavo Studentov in osebja, z
drugimi Solami in ostalimi institucijami.

4.4 USPOSABLIANJE ZAPOSLENIH IN NJIHOV RAZVO)

Ustrezna usposobljenost in kompetentnost vseh zaposlenih za pravilno in ucinkovito izvajanje dela je
temeljno vodilo pri kadrovanju in usposabljanju.

Potrebe po kadrovanju in usposabljanju izhajajo iz:
e zahtev za delovno mesto, kar doloca Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest,
e uvajanja novih studijskih programov, usposabljanj,
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e sprotnega uvajanja novih oblik in metod dela,

e spreminjajoCih potreb strank in trga

e sodelovanje v projektih,

e osebno rast,

e spreminjajoCih se zahtev zakonodaje in izvajanja postopkov dela na kateremkoli delovnem
podrocju.

v

viSjem strokovnem izobraZevanju in Pravilnikom o postopku za imenovanje v naziv predavatelj je
dolocen postopek imenovanja predavateljev. Soglasje jim namre¢ da Komisija za akreditacijo
visjesolskih Studijskih programov in visjih strokovnih $ol. Skladno s kriteriji za imenovanje vecina
predavateljev prihaja iz gospodarstva in so zaposleni pogodbeno. Po potrebi objavimo razpis na spletni
strani Sole.

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 direktorjem ali z
ravnateljem ter kadrovikom. Za vsako Studijsko leto pripravijo predlog/naért strokovnega
izobraZzevanja in usposabljanja. O vsebinah usposabljanja se razpravlja na rednem letnem razgovoru in
je sestavni del letnega delovnega nacrta.

V Letnem delovnem nacrtu je okvirni nacrt izobraZevanj, predlogi skupinskih in individualnih
izobraZevanj, evidenco izobraZevanj po posamezniku se vodi v evidenci izobrazevanj. Vsebina
izobrazevanj mora biti usklajena s potrebami Sole in Zeljami zaposlenih. Uporabnost znanja ugotavljata
direktorica in ravnateljica v individualnih razgovorih, posvetujeta se s strokovnimi vodji posameznega
podrodja.
IzobraZevanja strokovnih delavcev potekajo preko:

e pogovorov in izmenjavo izkusen;j,

e strokovnih srecanj, usposabljanj, izobrazevanj,

e udeleZbo na seminarjih, konferencah,

e spremljanjem strokovne literature.

Dostopnost do novih strokovnih informacij in znanj je zagotovljeno:
e ziskanjem informacij na spletu,
e na osnovi kataloga izobraZevanj,
e ponudb institucij, ki izvajajo strokovna izobraZevanja in usposabljanja,
e konference in seminarji,
e internaizobraZevanja.

4.5 DELO REFERATA

Delo v referatu opravljajo referenti in organizatorji prakticnega izobraZzevanja in je opredeljeno v
Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest. Pri delu se uposteva ustrezna zakonodaja, pravilniki, merila in
navodila.

4.6 DELO S STUDENTI

Delo s Studenti obsega predvsem:
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e Svetovanje, informiranje in pomoc.

e vodenje evidence vpisanih Studentov,

vodenje evidence o izpitih,

posredovanje ustreznih podatkov in informacij Studentom,
obdelavo, analiza podatkov,

tiskanje gradiva, dokumentov, vsebin,

e urejanje spletnih vsebin in e-ucilnice,

4.7 DELO S PREDAVATEUI IN DRUGIMI ZAINTERESIRANIMI OSEBAMI

Delo s predavatelji obsega predvsem:
e izdelavo zapisnikov,
e posredovanje podatkov in informacij predavateljem, ravnatelju in drugim zainteresiranim
osebam,
e posredovanje med Studenti in predavatelji.

4.8 RAZVOIJIN POSODABLJANJE NOVIH POSTOPKOV DELA

Za izvedbo dolocenega projekta so izbrani ¢lani projektne skupine. Vodja projektne skupine predvidi
aktivnosti, nosilce posameznih aktivnosti in sodelujoCe, njihove odgovornosti, ¢asovne okvire za
izvedbo aktivnosti in potrebne vire. Glede na potek aktivnosti so razvidne stopnje za preverjanje
izvedbe. Preverjanje opravi ravnatelj ali direktor sam ali s sodelavci. Ce je potrebno, predlaga ustrezne
spremembe ali popravke. Clan komisije za kakovost, ki je ¢lan projektne skupine, vodi seznam
projektov, skrbi za njihovo preglednost in informiranje zaposlenih o poteku aktivnosti. Dokumentacija
o vsem se hrani pri ravnatelju.
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Slika 6: Stopnje uvajanja novih idej in zamisli

Razvojna skupna stalno spremlja razpise za projekte, v katere bi se lahko vkljucili. O moznostih in
smiselnosti prijave presoja direktor. Vsak zaposleni lahko direktorju, ravnatelju, ¢lanom razvojne
skupine 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 dolocCi projektno
skupino (vodjo, nosilce nalog in ostale sodelujoce), casovne okvire za izvedbo in potrebna sredstva.
Dolodi tudi 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 zavoda. Pri zakljuénem preverjanju
ugotavljamo dosezene rezultate. Ob zakljucku projekta vodja projektne skupine poda zaklju¢no
porocilo, ki vsebuje oceno doseganja ciljev, dolocenih v projektu in oceno uporabnikov projekta.

Vsaka novost, ki jo nameravamo izvajati v organizaciji poteka po stopnjah, ki so razvidne iz zgornje slike
6.

5 MERJENJE, ANALIZE IN NENEHNO IZBOLJSEVANIJE

Kaksni big Kako bi

zeleli to

biti? dosegli ?
Kaksni A|I.S.m0
<mo? cilje

’ dosegli?
Zelimo
se
izboljsati

Slika 7: Model za samoevalvacijo

Proces samoevalvacije je: sistematicen, objektiven, reprezentativen
Kljuni procesi skrbi za kakovost:
1. Kaksni Zelimo biti ... procesi opredeljevanja kakovosti;

2. Kaksni smo ... procesi presojanja kakovosti;
3. Kako smo lahko Se boljsi ... procesi izboljSevanja kakovosti;

Sledimo korakom Domingovega kroga, kot je opredeljeno v sliki 8.
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Slika 8: Demingov krog kakovosti, PDCA

5.1 SPLOSEN OPIS

Zagotavljanje nadzora nad izvajanjem in merjenjem ucinkov posameznih postopkov poteka procesov
omogoca njihovo analiziranje in nenehno izboljsevanje. Z rednim in obdasnim nadzorom Zelimo
zagotoviti zadovoljstvo vseh zaposlenih, studentov, delodajalcev in drugih zainteresiranih skupin z
njihovimi zahtevami in pricakovanji. Skladnost in ucinkovitost sistema kakovosti ugotavljamo z
notranjimi presojami, ki so lahko osnova za izboljsave.

5.2 NADZOR

5.2.1 Zadovoljstvo Studentov, zaposlenih in zainteresiranih zunanjih skupin

Osnova za ugotavljanje zadovoljstva vseh zaposlenih, Studentov in zainteresiranih zunanjih skupin so
pripombe, predlogi, pritozbe, pohvale, analiza anketnih vprasalnikov, fokusnih skupin ter intervjujev.
Vse navedeno nam omogoca poglobljeno analizo in dolocitev korektivnih in/ali preventivnih ukrepov
za izboljsanje stanja.
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5.2.2 Notranje presoje

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

Notranje presoje planiramo in izvajamo glede na pomembnost in ugotovljeno stanje delovanja sistema
kakovosti na dolo¢enem podrocju. Izvajamo jih najmanj enkrat letno po vseh elementih sistema
kakovosti. Program notranje presoje, ki ga pripravita in izvajata za to usposobljena notranja
presojevalca, odobri ravnatelj.

Po konéani presoji notranji/a presojevalki/ca pripravita porocilo o notranji presoji, ki temelji na

zapisanih priporocilih, neskladnostih in izdanih korektivnih in (ali) preventivnih ukrepih v dokumentu
Zapis korektivnih in preventivnih ukrepov.

Samoocena

Metodologija

Nacrtovanje in Notranja

presoja

uresnicevanje
izboljsav

notranje
presoje

porodilo o
notranji
presoji

Slika 9: Metodologija notranje presoje

5.2.3 Nadzor nad izvajanjem procesa

Nadzor nad izvajanjem posameznih procesov se opravi preko pripravljene dokumentacije, zapisov vseh
organov.

Postopki ravnanja v primeru pobud, predlogov, pritozb so opredeljeni v tem poslovniku.
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Slika 10: Postopki ravnanja v primeru pobud, predlogov pritozb

Izvajalci delovnih aktivnosti izvajajo stalno kontrolo kakovosti svojega dela. Odgovorni za nadzor
procesov izvajajo kontrolo kljuénih aktivnosti procesa. Ce pri tem ugotovijo neskladnosti, 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, postavljanje standardov kakovosti, priprava akcijskih nacrtov.
Rezultati in predvidene izboljSave so zabeleZene v samoevalvacijskih porocilih.

5.3 OBVLADOVANIJE ODSTOPANJ

S poslovnikom je doloceno 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,
dolocenim s tem poslovnikom.

Za obvladovanje odstopanj sta odgovorna direktor in ravnatelj. Neskladnosti, ugotovljene priizvajanju
notranjih ali zunanjih presoj se obravnavajo z odgovornimi izvajalci. Pri tem opredeli potrebne
aktivnosti za odpravo odstopanj. Ugotovljena odstopanja so razvidna iz porocil presoje, na osnovi
katerih ravnatelj pripravi zapis aktivnosti za njihovo odpravo. Po dolo¢enem c¢asu opravi nadzor
izvedenih aktivnosti in sestavi zapisnik.

5.4 ANALIZA PODATKOV

Z namenom ugotavljanja ustreznosti in ucinkovitosti sistema vodenja so dolo¢eni podatki, ki jim je
potrebno posvetiti posebno pozornost. Analiza teh podatkov omogoca oblikovati korektivne in
preventivne ukrepe in aktivnosti z namenom preprecevanja odstopanj ali izboljSevanja sistema dela.
Analiziramo podatke o:

e izvedenih notranjih in zunanjih presojah,

e predlogih, pripombah in pohvalah vseh zaposlenih,

e realizaciji letnega delovnega nacrta,

e delovanju v SirSem druzbenem okolju,
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e izrednih dogodkih in poskodbah,
e oceni ustreznosti z veljavno zakonodajo in predpisi in
e pritozbah.

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

5.5 NENEHNE IZBOLISAVE

5.5.1 Izboljsave

Ucinkovitost dela nenehno izboljSujemo z dolo¢anjem 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 vklju¢eni v delovanje zavoda.

5.5.2 Korektivni ukrepi

Postopke korektivnih ukrepov izvajamo z namenom, da odstranimo vzroke za odstopanja in s tem
preprecujemo njihovo ponavljanje. Za izvajanje korektivnih ukrepov na podrocju celotnega sistema
vodenja sta odgovorna direktor in ravnateljica.

Direktor, ravnatelj, po potrebi pa tudi drugi zaposleni, obravnavajo odstopanja, ugotovljena kot:

e pritozbe in predlogi zainteresiranih strank,

e ideje zaposlenih,

e porocila izvedenih notranjih in zunanjih presoj,

e porocila o izrednih dogodkih, zapisniki o poskodbah zaposlenih in udeleZenceyv,
e inSpekcijski in revizijski zapisniki in

e samoevalvacijska porocila.

Odstopanja analizirajo in na osnovi tega oblikujejo korektivni ukrep. Direktor oz. 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 (navodila za delo,
pravilniki, poslovnik ...).

5.5.3 Preventivni ukrepi

Preventivne ukrepe sprejemamo z namenom, da prepre¢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 zapisom korektivnih
in preventivnih ukrepov.
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6 KROG KAKOVOST MORA BITI ZAKLJUCEN

Zelimo se
izboljsati
AI|Vsmo l.?.hko Kaksni smo?
Se boljsi?

Ali smo Kaksni bi
dosegli cilje? Zeleli biti?

Kako bi to
dosegli?

Slika 11: Krog kakovosti B&B Visje strokovne Sole

Stalen napredek kakovosti lahko dosegamo, da sledimo krogu kakovosti. Gre za proces nenehnega
izboljSevanja kakovosti, faze razdelimo na tri dele, najprej ugotavljamo trenutno stanje, potem
preverimo kaksno stanje Zelimo in na koncu kako bomo to dosegli.

6.1 UGOTOVITEV KAKSNI SMO?

Pripravimo SWOT analizo,

izberemo podrocja, podpodrocja, kazalnike kakovosti,
pripravimo evalvacijska vprasanja,

pripravimo instrumentarij,

analiziramo podatke in dokumentacijo,

zapiSemo in pripravimo samoevalvacijsko porocilo.

ok wnNE

Analiza SWOT je izjemno koristna, sploh ker jo je moc¢ aplicirati vse ravni. Pri SWOT analizi vzamemo
pod drobnogled stiri aspekte in sicer prednosti, slabosti, priloznosti ter nevarnosti.

Namen analize je pomoc¢ pri strateskih odlocitvah, kam to¢no usmeriti poslovanje, katere programe
opustiti,jih nadgraditi ali podobno.

Prednosti se torej nanasajo na notranje dejavnike, ki vplivajo pozitivho za dosego dolo¢enega cilja. Del
poslovanja, kjer se po¢utimo mocne, smo boljSi od konkurence in predstavljajo pomembno stratesSko
prednost.

Slabosti delimo vsaj v tri kategorije, pri cemer so prvi kategoriji tiste slabosti, ki so resni¢no kriticne za
dolgorocni uspeh. To so slabosti, ki jih moramo nujno odpraviti ali jih obrniti sebi v prid. Druga
kategorija so slabosti, ki jih moramo odpraviti vsaj do minimuma oziroma do minimalne ravni, ki je Se
sprejemljiva. Te slabosti niso bistvene, ampak Se vedno dovolj pomembne, da jih odpravimo. Tretja
raven slabosti so tiste, na katere lahko preprosto pozabimo. Primeri slabosti so pomanjkanje dolocenih
vescin, pomanjkanje ugleda, blagovne znamke, ...
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PriloZznosti so tisti del analize, ki se nanasajo na elemente izven nasega vpliva, vendar pozitivno vplivajo
na nase delovanje ali bodo v zunanjem okolju nastopili v bliznji prihodnosti. To so na primer novi trzni
trendi, paradigme, vecje spremembe in podobno. PriloZznosti nam omogocajo, da Se hitreje izkoristimo
svoje prednosti in delujejo kot vzvod. Ce izkoristimo prave priloZnosti, lahko naredimo bistveno ve¢ v
krajSem casu.

Nevarnosti so nazadnje tista najbolj pereca zadeva v analizi, ki predstavlja potencialni negativni vplivi,
na katerega enostavno nimamo vpliva. Tukaj nam preostane zgolj to, da se v svojem bistvu
prilagodimo. Skrajna prilagoditev lahko pomeni celo zamenjavo posla. Iziemno pomembno je, da
identificiramo nevarnosti ter izdelamo strategijo, kako bomo reagirali, ¢e se doloena nevarnost
uresnici. Primer takSne nevarnosti je na primer sprememba zakonodaje, po kateri podjetje izgubi
celotni posel.

6.2 KAKSNI ZELIMO BITI

Zapisemo ali ponovno preverimo poslanstvo, vizijo, vrednote s pomocjo vseh deleznikov,
pregledamo in zapiSemo kdo so nasi notranji in zunanji delezniki, zainteresirani,
doloc¢imo in zapiSemo standarde kakovosti,

razpravljamo.

PWNPE

Proces razvoja kakovosti je lahko uspesen le, ¢e ima organizacija zanj izdelano strategijo — brez jasnega
nacrtovanja ni visoke kakovosti, vsaj ne na dolgi rok.

Opredelitev razvoja kakovosti pomeni pisni nacrt, ki da zaposlenim zemljevid oziroma kompas, ki jih
lahko usmerja k skupnim ciljem in ne zgolj k uresni¢evanju lastnih ciljev.

6.3 KAKO Bl TO DOSEGLI — IZDELAMO MODEL ZA SAMOEVALVACIIO

Dolocitev akcijskega nacrta za doloc¢eno ¢asovno obdobje, preverjamo ali smo dosegli cilje in
ali smo lahko Se boljsi?
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Slika 12: Model samoevalvacije organizacije BB

B&B izobraZevanje in usposabljanje d.o.o., OE Visja strokovna Sola 36/37



Samoevalvacijski
nacrt

Oblikovanje
- standardov
kakovosti

Samoevalvacijska
vprasanja

Subjekti in
=1 dokumentacija

Metoda

Slika 13: Samoevalvacijski nacrt organizacije BB

V postopkih presojanja kakovosti ugotavljamo, presojamo v kolikSni meri dosegamo standarde
kakovosti, katere informacije so nam potrebne, da bi ugotovili doseganje oblikovanih standardov
kakovosti, kaj so osnovni viri podatkov, ki nam dajo odgovore na nasa samoevalvacijska vprasanja, od
koga lahko dobimo odgovore na naSa samoevalvacijska vprasanja, koga lahko vklju¢imo v
samoevalvacijo, ali lahko uporabimo obstojece podatke, katero dokumentacijo lahko uporabimo, od
koga bomo dobili informacijo, koliko jih bomo lahko vkljucili, dolo¢imo Interesne skupine, deleznike.
Pri izboru metode uposStevamo: kak3na evalvacijska vprasanja smo si postavili, kdo je vir podatkov,
velikost in znacilnosti, kaj je vir podatkov, izvedljivost in izkusenost.

Podatke zbiramo in potem s primerno metodologijo analiziramo in primerjamo po obdobjih.
Spremljamo zadovoljstvo vseh deleZnikov, notranjih in zunanjih. V samoevalvacijo vklju¢ujemo in njene
postopke vse deleznike, pristopamo odgovorno, uresniCujemo pravice vseh interesnih skupin in
obveznosti, ki sledijo v teh postopkih. Skrbno nacrtujemo, spremljamo in uresni¢ujemo ukrepe za
izboljSevanje kakovosti vseh aktivnosti/dejavnosti na $oli, odpravljamo napake in pomanjkljivosti.

B&B Visja strokovna Sola bo s skrbnim vodenjem sistema kakovosti pridobila:
e nadzor nad lastnim delom in kakovostjo storitev
e zadovoljne studente, zunanje sodelavce, zaposlene
e timski pristop in sodelovalno odlocanje,
e aktivno sodelovanje zaposlenih, notranjih in zunanjih deleznikov,
e razvoj in nadgradnjo kakovosti,
e zaposlene s kompetencami, ustreznimi za razvoj podrocja.
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