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»Operacijo Razvoja ucinkovitega sistema kakovosti FKPV s prenovo programov in razvojem novih
predmetov za neekonomiste delno financira Evropska unija, in sicer iz Evropskega socialnega sklada.
Operacija se izvaja v okviru Operativnega programa razvoja cloveskih virov za obdobje 2007 — 2013,
razvojne prioritete 3: Razvoj cloveskih virov in vsezivljenjskega ucenja, prednostne usmeritve 3.3: Kakovost,
konkurencnost in odzivnost visokega Solstva.«



Kakovost pomeni delati prav, ko nihce ne gleda.
Henry Ford

Beseda kakovost (kvaliteta) ima izvor v latinski besedi qualitas, kar pomeni "tako kot stvar
dejansko je«.

Kakovost je stopnja, v kateri skupek svojstvenih karakteristik izpolnjuje zahteve.

Kakovost je skupek znacilnosti in znacilnih vrednosti izdelka ali storitve glede na njegove
sposobnosti, da izpolnjuje predpisane in predpostavljene zahteve (DIN 55350). Kakovost je
sposobnost (Theodor Heuss). Kakovost je skupek znacilnosti in vrednosti nekega izdelka ali
storitve, ki se nanasajo na sposobnost, da izpolnijo zastavljene in neposredno izrazene potrebe
(Iso B 8302).

Kakovost je doseganje vseh lastnosti izdelka ali storitve, ki jih kupec pricakuje.
Kakovost je uravnotezenje pricakovanj vseh deleznikov.
Kakovost je nacin nasega vsakodnevnega dela.

Kakovost (izobrazevalnih) storitev in zadovoljstvo uporabnikov (Studentov) je odgovornost
prav vseh vkljucenih deleznikov v procese (pedagoskega in nepedagoskega osebja).

Kakovost storitev lahko delimo tudi glede na to, ali je storitev lazje ali tezje ovrednotiti
(Potocnik, Trzenje storitev,2000, str. 161): iskano kakovost, izkustveno kakovost in kakovost
zaupanja.

Iskana kakovost zajema znacilnosti, ki jih porabnik lahko doloci pred nakupom ali porabo
storitve (barva, oblika,cena, vonj itd.). Znacilna je predvsem za izdelke in fizicne sestavine
storitev.

Izkustvena kakovost zajema znacilnosti procesov oziroma rezultate teh procesov (prijaznost
osebja ipd.). Kakovost zaznavajo porabniki med porabo ali po nakupu storitve ali izdelka.

Kakovost zaupanja zajema znacilnosti, ki jih je tezko ovrednotiti tudi po nakupu oziroma med
samo porabo (popravilo ra¢unalnika, kirurski posegi). Prevladuje pri storitvah, ki jih izvajajo
strokovnjaki.

Pri storitvah sodelujeta predvsem izkustvena kakovost in kakovost zaupanja.

Prirocnik je namenjen vsem deleznikom pedagoskih procesov, ki jih izvaja FKPV.
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Na podlagi 80. ¢lena Zakona o visokem Solstvu (ZViS — UPB7; Ur. |. RS, st. 32/2012, Meril za
akreditacijo in zunanjo evalvacijo visokoSolskih zavodov in Studijskih programov (Ur. I. RS
40/2014) in 10. ¢lena Statuta Fakultete za komercialne in poslovne vede, je Senat Fakultete za
komercialne in poslovne vede (v nadaljevanju: FKPV), na svoji 66. seji, 11. 9. 2014, sprejel

PRIROCNIK KULTURA KAKOVOSTI FKPV

1 1ZHODISCA

FKPV je v svojem poslanstvu opredelila kot temeljno vrednoto zagotavljanje ¢im visje kakovosti.
Svoje poslanstvo FKPV uresniCuje na vseh treh bolonjskih stopnjah izobrazevanja, ki ga
organizira sama ali v sodelovanju z drugimi visokosolskimi izobrazevalnimi institucijami doma
in v tujini.

V Strategiji FKPV je opredeljen strateski cilj vzpostavitve celovitega sistema spremljanja in
zagotavljanja kakovosti, ki vkljucuje izvajanje samoevalvacije in izpopolnjevanje posameznih
instrumentov za spremljanje in zagotavljanje kakovosti. Z zagotavljanjem kakovosti FKPV
usmerja in razvija kulturo kakovosti.

Vsi pomembni podatki o FKPV (poslanstvo, vizija, vrednote; organiziranost in kontakti;
dokumenti, pravilniki in porocila; informacije za studente, diplomante in visokoSolske ucitelje
ter raziskovalce; predstavitev posameznih podrocij delovanja) so objavljeni na spletni strani

www.fkpv.si.

PriroCnik Kultura kakovosti izhaja iz Poslovnika kakovosti FKPV. Je sistemati¢en dokument,
katerega osnovni cilj je zagotoviti kakovost storitev in hitrejsi vsestranski razvoj FKPV. Dekan je
odgovoren za kakovost FKPV, v skladu s poslovnikom pa je odgovorna oseba za pripravo in
vzdrzevanje priro¢nika Kultura kakovosti predsednik Komisije za kakovost. Vsebino, predloge,
spremembe in dopolnitve prirocnika obravnava Komisija za kakovost po predhodnem
posvetovanju z dekanom, sprejme pa jih Senat.

Neveljavni izvodi priroCnika se hranijo v referatu za dodiplomski Studij Se najmanj 1 leto po
uveljavitvi spremembe. Veljavni prirocnik je zaposlenim in sodelavcem vedno na vpogled na
spletni strani fakultete.

Prirocnik Kultura kakovosti podrobneje opredeljuje predvsem notranje postopke

vzpostavljanja in zagotavljanja kakovosti, kot so:

— zastavljeni cilji na podrocju kakovosti;

— opredeljene odgovornosti organov upravljanja;

— opredeljeni postopki evalvacije (zunanja in notranja) ter priprava samoevalvacijskega
porocila;

— opredeljen nacin dela Komisije za kakovost;

— jasno opredeljeni nacini komuniciranja in
- obvladovanje dokumentacije.


http://www.fkpv.si/

Podrobna dolocila v zvezi s postopki evalvacije in z nacinom dela Komisije za kakovost so
opredeljena v:

— Pravilniku o samoevalvaciji;

— Pravilniku o merjenju zadovoljstva deleznikov in dajanju predlogov za izboljSave in

— Prirocniku Evalvacija kakovosti za notranje presojevalce na FKPV.

Sistem vodenja kakovosti je skrb vseh zaposlenih in sodelavcev FKPV, ki imajo v okviru svojih
odgovornosti in pristojnosti dolznost, da delujejo v skladu s tem priro¢nikom. PriroCnik Kultura
kakovosti se redno preverja, dopolnjuje in posodablja.

Temeljna izhodisca sistema vodenja kakovosti na FKPV so:

— Osredotocenost na studente
Najpomembnejsi delezniki in presojevalci kakovosti nasih storitev so Studenti, ki se
razlikujejo v svojem predhodnem znanju, izkusnjah, lastnostih, sposobnostih in potrebah
in jim je potrebno izobrazevanje ¢im bolj individualizirati ter prilagoditi.

— Vkljucevanje zaposlenih
Za kakovost si prizadevamo vsi zaposleni in sodelavci FKPV, med katerimi sta razsirjena
sodelovanje in komuniciranje, ki temeljita na medsebojnem zaupanju in na nacinu
pooblascanja. VisokosSolski ucitelji in sodelavci so vkljuceni pri nacrtovanju in izvajanju
izobrazevalnih procesov prek vseh organov Fakultete. Sodelujejo tudi pri postavljanju
vizije in poslanstva ter vrednot FKPV.

— Nenehno izboljSevanje
Nenehno izboljSevanje zagotavljamo s tem, da ima vsak zaposleni, sodelavec, Student kot
tudi ostali delezniki moznost predlagati izboljSave, nenehne izboljSave pa temeljijo tudi na
rezultatih merjenja in ugotavljanja kakovosti.

— Usmerjenost k rezultatom
Trajen uspeh je odvisen od uravnotezenja in zadovoljevanja interesov vseh: udelezencev
izobrazevanja, zaposlenih, sodelavcev, ostalih deleznikov Fakultete in druzbe na splosno.



2

SPREMLJANJE IN ZAGOTAVLJANJE KAKOVOSTI

Ob upostevanju zakonskih predpisov, Meril in evropskih standardov FKPV:

sprotno spremlja kakovost, konkurencnost in ucinkovitost svoje dejavnosti, ki vkljucuje
izobrazevalno, znanstveno, raziskovalno oziroma strokovno delo;

nacrtuje redne periodicne samoevalvacije;

zbira in analizira podatke o ucnih izidih Studentov in celotnega izobrazevanja ter drugih, z
njimi povezanih dejavnosti;

ugotavlja pomanjkljivosti v izvajanju svoje dejavnosti in odstopanja od nacrtovanih
aktivnosti ter dosezkov in stalno uvaja izboljSave in

vkljucuje v presojo kakovosti svojega delovanja vse zaposlene, Studente in druge relevantne
deleznike.

V postopkih spremljanja in zagotavljanja kakovosti izobraZevalne dejavnosti FKPV zagotavlja:

\Y

ustrezne postopke za tekocle spremljanje in ocenjevanje ter posodabljanje S$tudijskih
programov;

ustrezne postopke za preverjanje in ocenjevanje studentov;

ustrezno usposobljenost za kakovostno delo uciteljev in sodelavcev za podporo
Studentom;

ustrezne razmere za pedagosko delo in Studij;

ustrezen informacijski sistem in

ustrezno obvescanje javnosti o Studijskih programih in dejavnosti Fakultete.

postopkih za spremljanje in zagotavljanje kakovosti znanstvene, raziskovalne oziroma

strokovne dejavnosti FKPV zagotavlja:

izvajanje znanstvene, raziskovalne oziroma strokovne dejavnosti skladno s strateskim
nacrtom in nacionalnimi ter evropskimi usmeritvami in standardi;

povezovanje raziskovanja z drugimi dejavnostmi in uporabo rezultatov znanstvene,
raziskovalne oziroma strokovne dejavnosti pri poucevanju;

objave znanstvene, raziskovalne oziroma strokovne dejavnosti in vodenje evidence objav
in

prenos znanja v prakso.



3 UGOTAVLJANJE NAPREDKA KAKOVOSTI

Napredek FKPV se ugotavlja po naslednjih kriterijih:

nadgrajeni, formalizirani in javno dostopni strategiji, postopkih in ukrepih;

razvoju in redni uporabi formalnih orodij za zagotavljanje sistema kakovosti,
dokumentiranem spremljanju dosezkov pri izvajanju Studijskih programov, ucnih izidov
Studentov in vrednotenju relevantnih deleznikov;

stabilni kadrovski strukturi in njenem razvoju;

stalnem povezovanju in sodelovanju kadrov, studentov ter drugih deleznikov z okoljem;
ustreznih in stabilnih razmerah ter virih (vlozkih), ki zagotavljajo kakovostno izvajanje
Studijskih programov in njihov aktualni razvoj;

stalnem zbiranju in analizi podatkov, ki so pomembni za ucinkovito upravljanje in izvajanje
Studijskih programov ter s tem povezanih podpornih aktivnosti;

ugotavljanju napak in pomanjkljivosti pri izvajanju Studijskih programov v procesu
samoevalvacije ter njihovem odpravljanju v procesu razvoja teh programov;

organiziranju javnega dostopa do informacij o rezultatih izvajanja Studijskih programoyv,
ucnih izidov Studentov in znanstvenoraziskovalnih ter strokovnih dosezkov zaposlenih in
redni predstavitvi in organiziranju razprave o samoevalvacijskih porocilih ter drugih
dokumentiranih ugotovitvah samoevalvacije v vseh organih upravljanja zaradi
avtonomnega in odgovornega upravljanja dejavnosti ter vodenja FKPV, kakovostnega
izvajanja Studijskih programov in njihovega razvoja.



4 PODROCJA SPREMLJANJA IN ZAGOTAVLJANJA KAKOVOSTI

Postopki za spremljanje in zagotavljanje kakovosti na FKPV vkljucujejo naslednja podrodja:

vpetost v okolje;

delovanje fakultete;

kadri;

Studenti;

materialni pogoji (prostori, oprema, knjiznicno-informacijska dejavnost in financiranje) in
zagotavljanje kakovosti, inovativnosti in razvojne naravnanosti.

Kakovost studijskih programov se presoja predvsem po organizaciji in izvedbi.

4.1

Vpetost v okolje

Vpetost v okolje FKPV izkazuje:

4.2

s povezanostjo z razvojem okolja, s stalnim sodelovanjem kadrov in Studentov z njim;

s spremljanjem zaposljivosti oziroma zaposlenosti svojih diplomantov;

s spremljanjem ucnih izidov in pridobljenih kompetenc, da bi Studentom oz. diplomantom
poleg zaposlovanja in nadaljnjega izobrazevanja omogocili tudi vkljucevanje v druzbene
procese in javno zZivljenje in

z usklajevanjem vpisa v Studijske programe s potrebami po diplomantih teh programov.

Delovanje fakultete

Delovanje v skladu s svojim poslanstvom in vizijo razvoja FKPV izkazuje:

z javno objavljenim poslanstvom in strategijo svojega delovanja oziroma razvoja, iz katere

so jasno razvidni izobrazZevalni, znanstveni, raziskovalni in strokovni cilji;

s posodabljanjem svoje strategije na podlagi samoevalvacijskih izsledkov;

z dokumentiranim uresnicevanjem postavljenih ciljev;

z organizacijo in delovanjem v skladu z zakonom in svojim Statutom ter jasno opredeljenimi

pristojnostmi, nalogami in dolznostmi vodstva, zaposlenih in studentov v organih FKPV in

z zagotovljenim soodlocanjem vseh deleznikov;

z izkazanim razvojem oziroma napredkom pri svojem delovanju na podrogjih, za katera je

bila ustanovljena:

— z razvitim znanstveno-raziskovalnim in strokovnim sodelovanjem z drugimi
visokosolskimi zavodi, instituti ali drugimi organizacijami;

— z znanstveno-raziskovalnim in strokovnim delom v programih in projektih;

— zustrezno organizirano izvedbo teh programov in projektov;

— zobjavami dosezkov tega dela na nacin, ki mu stroka priznava znanstveno, raziskovalno
in strokovno relevantnost;

z izkazanim mednarodnim sodelovanjem v raziskovalnih projektih (mednarodnih

programih, bilateralnih ali multilateralnih programih ter meduniverzitetnih sporazumih

ipd.) oz. v tematskih omrezjih, intenzivnih programih in drugih projektih, ki pospesujejo

vkljuCevanje v evropski visokosolski prostor, oz. v programih mobilnosti za Studente ter

visokosolske ucitelje in sodelavce (bilateralni ali multilateralni programi in meduniverzitetni

sporazumi ipd.) oz. z vpisom tujih Studentov na FKPV ipd.;



4.3

z vkljucevanjem izsledkov znanstveno-raziskovalnega in strokovnega dela v izobrazevanje
ter s sprotnim prenavljanjem in aktualizacijo ucnih vsebin;

s sklenjenimi pisnimi dogovori med visokoSolskimi zavodi, podjetji oz. organizacijami in
mentorji v njih ter Studenti o prakticnem izobraZevanju in ustreznim organiziranjem
navedenega v izobrazevanje;

z nacrtovanimi in dosezenimi u¢nimi izidi Studentov ter kompetencami diplomantov, ki se
primerjajo med seboj, in na podlagi teh ugotovitev z ustreznim posodabljanjem Studijskih
programov oziroma njihovega izvajanja in

z rednim spremljanjem napredovanja Studentov po Studijskih programih in trajanjem
Studija ter z ustreznim ukrepanjem v primeru premajhne prehodnosti.

Kadri

Ustreznost kadrovske strukture FKPV izkazuje:

4.4

z ustreznim Stevilom in strukturo visokoSolskih uciteljev in sodelavcev, ki omogocata
uspesno znanstveno-raziskovalno in strokovno delo na podrodjih svojih  Studijskih
programov, kar izkazuje z ustreznimi dokazili;

z dokazili o oblikah sodelovanja vseh visokoSolskih uciteljev in sodelavcev ter znanstvenih
delavcev FKPV in o mednarodni mobilnosti;

z ucinkovitimi in preglednimi postopki za izvolitve v naziv v skladu z Merili za izvolitve v
nazive visokoSolskih uciteljev, znanstvenih delavcev in visokosSolskih sodelavcev, v katerih
so upostevani minimalni standardi Nacionalne agencije RS za kakovost v visokem Solstvu;
z veljavno izvolitvijo v naziv ali postopkom za vnovi¢no izvolitvijo vseh visokoSolskih
uciteljev in sodelavcev, ki izvajajo Studijski program;

z ustreznim izborom c¢lanov Senata, in sicer tako, da so enakopravno zastopana vsa
Studijska podrodja in znanstvene discipline;

z ustrezno strukturo in Stevilom podpornih delavcev — tj. strokovnih, upravnih in tehni¢nih
delavcey, s katero zagotavlja kakovostno pomo¢ pri izvajanju Studijskih programov in

z ustrezno organizirano sluzbo za pomoc¢ pedagoskemu procesu; zaposleni v tej sluzbi so
na FKPV v delovnem razmerju.

Studenti

FKPV izkazuje usmerjenost na Studente in njihovo kakovostno izobraZevanje:

z vklju¢evanjem Studentov v svojo znanstveno-raziskovalno in strokovno dejavnost, in sicer

tako, da je poskrbljeno za njihovo delo v programskih in projektnih skupinah in

tako, da jim zagotavlja:

— pomo¢ pri organiziranem pridobivanju znanja, spretnosti in ves¢in na drugih
visokosolskih zavodih;

— priznavanje znanj, spretnosti in vescin, pridobljenih na drugih visoko$olskih zavodih;

— svetovalne storitve, povezane z vpisom, in informacije, povezane s Studijem;

— ustrezno organizirano pomoC pri izmenjavah Studentov, s spodbujanjem in
prizadevanjem za povecevanje njihovega Stevila;

— mentorstvo v razlicnih oblikah kot pomoc pri Studiju ali druge oblike ucnega
sodelovanja vseh deleznikov;

— ustrezno Stevilo Studentov na visokoSolskega ucitelja, kar zagotavlja kakovostno
izvedbo Studijskih programov in doseganje ustreznih ucnih izidov;
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4.5

— sodelovanje pri vrednotenju in posodabljanju izvajanja Studijskih programov;

— ustrezno organiziranost in soodlocanje v organih FKPV ter izboljSevanje kakovosti FKPV;

— zastopanost v organih fakultete v skladu z zakonom in z opredeljenimi pristojnostmi,
nalogami ter dolznostmi v njih in

— karierno svetovanje in obvescanje o zaposljivosti svojih diplomantov.

Materialni pogoji

FKPV izkazuje kakovostne materialne razmere za izvajanje vseh svojih dejavnosti na naslednji
nacin:

prostori in oprema so primerni za izvajanje vseh dejavnosti FKPV, se posodabljajo in ustrezajo
Stevilu vpisanih sStudentov ter so na taki lokaciji, da je omogoceno nemoteno izvajanje
Studijskih programov in delovanje FKPV v celot;i;

vsem deleznikom, Se posebej Studentom, je na voljo sodobna informacijsko-
komunikacijska in druga ucna tehnologija ali oprema, potrebna za izvajanje Studijskih
programov ter strokovne in znanstveno-raziskovalne dejavnosti;

gradiva s podrocij Studijskih programov ter znanstveno-raziskovalnih in strokovnih podrocij
FKPV; studijsko gradivo in elektronske baze podatkov ustrezajo vsebini ter stopnji Studijskih
programov;

delavci v knjiznici so ustrezno usposobljeni za svetovanje in pomoc Studentom ter drugim
deleznikom;

prostori in oprema so primerni za Studente s posebnimi potrebami in

Fakulteta redno pripravlja nacrte za zagotavljanje financnih, materialnih in drugih virov,
potrebnih za svoje delovanje za akreditacijsko obdobje, ter preverja njihovo izvajanje.



4.6 Zagotavljanje kakovosti, inovativnosti in razvojne naravnanosti

Zagotavljanje kakovosti, inovativnosti in razvojne naravnanosti FKPV izkazuje tako, da:

— je notranji sistem kakovosti predpisan, primeren in ucinkovit ter primerljiv v evropskem
visokosolskem prostoru; vsebuje vse procese, ki so pomembni za izboljSevanje kakovosti
delovanja FKPV in izvajanja Studijskih programov, ter omogoca sklenitev ucinkovitega
kroga kakovosti. Dejavnost FKPV se nacrtuje stalno in celovito; izvajanje nacrtov se redno
spremlja, napake in pomanjkljivosti pa odpravljajo;

— redno opravlja samoevalvacijo po vseh podrodjih presoje;

— s samoevalvacijskimi izsledki seznanja Studente, visokosolske ucitelje in sodelavce ter druge
deleznike, vsi pa imajo moznost, da predlagajo ukrepe za izboljsave ter spremljajo njihovo
uresnic¢evanje in

— so dokumentirane ugotovitve o kakovosti delovanja FKPV in njihova analiza ter predlogi
ukrepov za izboljSave dostopni v samoevalvacijskih porocilih in objavljeni.



5 MEHANIZMI ZA SPREMLJANJE IN ZAGOTAVLJANJE KAKOVOSTI

Splosni mehanizmi za spremljanje in zagotavljanje kakovosti na FKPV zajemajo:
— Strategijo FKPV kot izhodisce letnega nacrtovanja;

— letno nacrtovanje in porocanje, ki poteka v skladu s programom dela in finan¢nim nacrtom

FKPV;

— samoevalvacijo, ki vkljucuje samoevalvacijsko porocilo, v katerem so dokumentirane in
analizirane ugotovitve o dosezkih in pomanjkljivostih izvajanja dejavnosti FKPV ter predlogi
za odpravo napak in izboljSave. Vsakoletno samoevalvacijsko porocilo FKPV temelji na
evalvaciji izbranih kvantitativnih kazalcev po podrocjih z elementi kvalitativnega

ovrednotenja;

— Model informacijske podpore kakovosti za vsa podrocja presoje, ki identificira posamezne
kriterije za ocenjevanje presojanih podrocij in doloca vpliv posameznih kriterijev na
kakovost ter instrumente ocenjevanja, ki olajSajo delo ocenjevalcem v okviru

samoevalvacije;

— notranjo evalvacijo, ki se izvaja v skladu s priro¢nikom Evalvacija kakovosti za notranje

presojevalce na FKPV;

— zunanjo evalvacijo, ki vkljuuje presojo dosezkov delovanja FKPV po podrocjih, ki jih
dolocajo Merila za akreditacijo in zunanjo evalvacijo visokosolskih zavodov in Studijskih
programov. Zunanja evalvacija vkljucuje primerjavo z akreditiranimi pogoji za ustanovitev
FKPV in akreditiranimi pogoji Studijskih programov. Osnova za izvedbo zunanje evalvacije
je samoevalvacijsko porocilo FKPV. Zunanjo evalvacijo nacrtuje in organizira Nacionalna

agencija RS za kakovost v visokem Solstvu in

— akreditacijo, ki predstavlja ugotavljanje izpolnjevanja z zakonom dolo¢enih pogojev in
presoja izpolnjevanja meril ter kakovosti delovanja FKPV oziroma izvajanja Studijskih

programov.



6 NOTRANJE IN ZUNANJE KOMUNICIRANJE

Na FKPV so vzpostavljeni postopki in oblike notranjega ter zunanjega komuniciranja.
Podrobnejsa navodila glede poslovnih in delovnih procesov, kamor sodi tudi komuniciranje,
so zapisana v Pravilniku o organizaciji procesov FKPV. Komuniciranje v okviru spremljanja
zadovoljstva deleznikov (anketiranje) in zbiranja predlogov za izboljSave je opredeljeno v
Pravilniku o merjenju zadovoljstva deleznikov in dajanju predlogov za izboljsave.

Del notranjega in zunanjega komuniciranja je tudi ravnanje s posto. Posto, naslovljeno na FKPV,
evidentira in razvr$¢a organizator izobraZzevanja in jo preda odgovorni osebi za podrodje, na
katero se posta nanasa, ta pa jo posreduje ustreznemu strokovnemu oz. pedagoskemu delavcu.
Posto, naslovljeno osebno na zaposlenega, izro¢i osebno. Elektronsko posto, naslovljeno na
skupni elektronski naslov FKPV, pregleda organizator izobrazevanja veckrat dnevno in jo
posreduje odgovorni osebi za podrocje, na katero se posta nanasa, in v vednost vodilnim
delavcem, Ce je to potrebno zaradi obravnavanja zadev, za katere so v skladu s Statutom
odgovorni vodilni delavci.

6.1 Notranje komuniciranje

Poslovodstvo, dekan, prodekan, tajnik — zaposleni:

sestanek kolegija FKPV predvidoma enkrat tedensko oz. po potrebi,
dnevni neformalni razgovori,

— Karierni center in

sestanki organov FKPV.

Dekan - visokosolski ucitelji, sodelavci, raziskovalci in raziskovalni sodelavci:
— Akademski zbor,

— letni razgovori,

— spremljanje in vrednotenje pedagoskega dela (nastopna predavanja, analiza izvedbe),
— sodelovanje s predavatelji po predmetnih podrocjih,

— obcasni razgovori po potrebi in drugi sestanki,

— dnevni neformalni razgovori,

— Karierni center,

— odprta vrata v pisarno dekana vsak dan v delovnem casu ali po dogovoru,

— Studentska anketa o pedagoskem delu in anketa za predavatelje,

— e-posta,

— spletna stran in

— e-ucilnica.

Dekan - studenti:

— uvodni dnevi za Studente,

— spletna stran in oglasna deska FKPV,

— sestanki Studentskega sveta,

— obstudijske dejavnosti,

— Studentske ankete (o vsebini in organizaciji predmetov, pedagoskem delu izvajalcev in
njihovem odnosu do Studentov, vabljenih predavanjih — gostu iz prakse, delu referatov
FKPV, materialnih pogojih FKPV, delu knjiznice FKPV, izvedbi prakticnega usposabljanja),
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— Karierni center,
— elektronska sporodila in
— nabiralnik pred referatom.

Visokosolski ucitelji, sodelavci, raziskovalci in raziskovalni sodelavci med seboj:

— sestanki predmetnih podrocij,

— komunikacija in sodelovanje na sejah Akademskega zbora, Studijskih in ostalih komisijah
ter ostalih organov FKPV,

— strokovne ekskurzije, izmenjave z drugimi zavodi doma in v tujini,

— Karierni center in

— neformalni dnevni razgovori.

Visokosolski ucitelji, sodelavci, raziskovalci in raziskovalni sodelavci - Studenti:
— skupinski razgovori v Casu predavanj in vaj,

— spletna stran in oglasna deska FKPV,

— individualni razgovori v Casu konzultacijskih ur za Studente,

— sestanki §tudentskega sveta,

— Studentska anketa o pedagoskem delu,

— anketa za gostujoce predavatelje,

— Karierni center,

— elektronska sporodila in

— e-ucilnica.

Visokosolski ucitelji, sodelavci, raziskovalci in raziskovalni sodelavci - tehnicni in
administrativni delavci:

— skupni sestanek vseh zaposlenih,

— sestanek kolegija FKPV predvidoma enkrat tedensko oz. po potrebi,

— neformalni razgovori,

— intranet,

— Karierni center in

— zapisi o kakovosti.

6.2  Zunanje komuniciranje

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

Komunikacija in sodelovanje s pristojnim ministrstvom:

— pisno in ustno komuniciranje s predstavniki ustreznih sluzb direktorata za visoko $olstvo
(projekti, vpis v razvid, eVS, Zakon o visokem Zolstvu, priznavanje izobrazevanj, sprememba
Studijskih programov ...).

Komunikacija in sodelovanje s skupnostjo zasebnih visokosolskih zavodov:

— sestanki skupnosti in
— sodelovanje v skupnih projektih.
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Komunikacija in sodelovanje s podjetji in okoljem:

— dogovori o izvajanju prakti¢nega izobrazevanja,

— letne ankete o zadovoljstvu mentorjev prakti¢nega izobrazevanja in delodajalcev,
— sodelovanje pri izvajanju projektov,

— razgovori organizatorja prakticnega izobrazevanja z mentorji v podjetjih in

— seminarji za Studente in mentorje Studentov na prakti¢cnem izobrazevanju.

Komunikacija in sodelovanje z Nacionalno agencijo RS za kakovost v visokem Solstvu
(NAKVIS):

— akreditacija in podaljsanje akreditacije Studijskih programov in zavoda in

— sprememba Studijskih programov.

Ustrezno informiranje zaposlenih se izvaja skozi razlicne oblike. Najpogostejsi komunikacijski
kanal poteka preko razlicnih oblik sestankov, spletne strani, e-ucilnice, intraneta, elektronske
poste in vsakodnevne dostopnosti do dekana. Zunanje obiskovalce sprejema in usmerja
organizator izobrazevanja.

Predstavniki uprave fakultete so odgovorni za posredovanje informacij vsem zaposlenim, hkrati
pa morajo omogociti in zagotoviti tudi povratni pretok informacij. Po potrebi sprozijo
korektivne ali preventivne ukrepe.

Mnenja zunanjih zainteresiranih skupin se zbirajo z metodo anketiranja. Tako zbrani podatki so
lahko osnova za korektivne in preventivne ukrepe in s tem nenehno izboljSevanje dela. Postopki
zbiranja podatkov o zadovoljstvu so opredeljeni v Pravilniku o merjenju zadovoljstva
deleznikov in dajanju predlogov za izboljsave.

Pri vzpostavljanju kakovostne komunikacije je v ospredju predvsem medsebojno spostovanje,
razumevanje in iskrenost. Vse to izhaja iz poslanstva in je povezano z vrednotami FKPV. Na
vseh ravneh komuniciranja se uposteva eticnost komuniciranja, usklajenost z Ustavo RS,
¢lovekovimi pravicami, predpisi, zakoni in pravilniki. Za zagotavljanje le-tega je opredeljen
postopek sprejemanja, obravnavanja in odgovarjanja na pritozbe, pobude in predloge.
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7 OBVLADOVANJE DOKUMENTACUE IN PODATKOV

Dolocena sta ravnanje in odgovornost, vezana na nastanek in vodenje dokumentacije ter
spremembo le-te. Vsa dokumentacija mora biti usklajena z veljavnimi pravnimi akti, pravilna in
popolna. Jasna morata biti tudi dostopnost in seznanjenost zaposlenih ter sodelavcev z
dokumentacijo (seznanjeni morajo biti s pravnimi akti in temeljnimi dokumenti fakultete).
Dokumentacija, ki je pomembna za nemoteno delo zaposlenih (kot npr. interni pravilniki in
navodila, zapisniki sestankov zaposlenih ipd.), je objavljena na spletni strani — intranetu in je
stalno dostopna vsem zaposlenim. Dokumentacija, ki je pomembna za uspesno delo
visokosolskih uciteljev in sodelavcey, je dostopna na interni spletni strani za predavatelje.

FKPV razpolaga z razli¢nimi podatki, vezanimi na razlicne procese:
— izobrazevalni proces,

— obstudijski proces in

— drugi podatki.

Podatke s podrocja Studijskega procesa, s katerimi razpolaga FKPV, obvladujejo in sproti
azurirajo: organizatorji izobrazevanja, visokoSolski ucitelji in sodelavci ter dekan. Podatke o
Studentih vodi referat s pomocjo racunalniskega programa, ki je pripravljen in prilagojen za
vodenje celotne evidence. Zbrani podatki so varovani v skladu z Zakonom o varovanju osebnih
podatkov in internim Pravilnikom o varovanju osebnih podatkov in zbirk podatkov ter so lahko
posredovani v vpogled ali uporabo le osebam, pooblascenim za ravnanje z njimi.

7.1  Vrste dokumentacije

Dokumentacija obsega:

1. notranje predpise:

— temeljne dokumente: strategija, letni program dela, porocilo o delu in poslovanju ter
samoevalvacijsko porocilo,

— pravne akte: splosne in interne pravne akte,

— pisna pooblastila direktorja in dekana,

— dokumentacijo, povezano z zaposlenimi (pravilniki o organizaciji dela in sistemizacija
delovnih mest, pogodbe o zaposlitvi, dokazila o izvolitvi v naziv, dokazila o strokovnih
usposabljanjih, opravljenih tecajih itd.),

— pogodbe, ki dolo¢ajo medsebojne obveznosti med FKPV in zunanjimi uporabniki
(najemne pogodbe, pogodbe o prakticnem izobrazevanju, o sodelovanju itd.) in

— zapisnike sej, razne druge zapise, s katerimi se izkazuje izvajanje in izpolnjevanje zahtev
in procesov ter sistema vodenja kakovosti.

Temeljni dokumenti in pravni akti FKPV so objavljeni na spletni strani fakultete.

2. zunanje predpise:
— seznam zakonskih predpisov in navodil, ki jih dolocata pristojno ministrstvo ter drzava.

Zunanji predpisi so dostopni na spletnih straneh ministrstev in Uradnega lista RS.
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Delo fakultete je povezano z vrsto zakonskih aktov in pravilnikov. Spremljanje in posredovanje
je zagotovljeno z rednim pregledovanjem vsebinskega pregleda Uradnih listov in spletnih
strani pristojnega ministrstva, ki ga izvaja vodstvo fakultete, in informira pristojne osebe preko
e-poste, direktnega obvescanja, preko sestankov ipd. Zaposleni in sodelavci spremljajo
spremembe zakonodaje s svojega delovnega podrocja. Dekan in direktor preverjata, ali se
zakonodaja, predpisi in navodila ucinkovito izvajajo. To poteka preko rednih razgovorov z
zaposlenimi in ostalimi sodelavci, preko pregleda dokumentacije in sprotnega spremljanja dela.

7.2  Arhiviranje dokumentacije

Vrsta dokumenta \ Odgovorna oseba Mesto hranjenja
— osebne mape visokosolskih uciteljev | organizator referat za
in sodelavcev za dodiplomski studij izobraZzevanja in dodiplomski Studij in
— pravilniki in ureditev fakultete projektov arhiv referata za
— zapisniki organov upravljanja dodiplomski Studij

— dokumentacija za dodipl. Studente
(osebni karton, evidenca prijavljenih
kandidatov, evidenca vpisanih
Studentov, zapisniki o izpitih, vpisni
listi, seznam izdanih potrdil, knjiga
diplomantov)

— zakoni in organizacija

— odlocbe in sklepi o akreditaciji in
vpisih v razvid ...

— dokumentacija o izvolitvah v nazive
(vloge, odlocbe ...)

— samoevalvacijsko porocilo s prilogami
(analize anket, porocilo o notranji
presoji), program dela

— zapisniki predmetnih podrocij koordinatorji pri posameznem
predmetnih podrocij koordinatorju
predmetnih podrocij
— vloge Studentov za priznavanje predsednik Komisije za | referat za podipl.
izpitov in prakti¢nega izobraZevanja | Studijske zadeve Studij in arhiv v 4.
— vloge za ponovne in pogojne vpise | dodipl. Studija in org. nadstropju
— vloge za potrjevanje dispozicij in izobraZevanja in
diplomskih nalog projektov

— vloge za izdajo potrdil o
diplomiranju

— zapisniki in sklepi Komisije za
Studijske zadeve dodiplomskega

Studija

— osebne mape visokosolskih pomocnica direktorja, | referat za
uciteljev in sodelavcev za organizator podiplomski studij in
podiplomski Studij, izobrazevanja in arhiv referata za

— dokumentacija za podipl. Studente | projektov podiplomski studij

Il. in 1ll. stopnje (osebni karton,
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evidenca prijavljenih kandidatov,
evidenca vpisanih Studentoyv,
zapisniki o izpitih, vpisni listi,
seznam izdanih potrdil, knjiga
diplomantov)

vloge Studentov za priznavanje
izpitov

vloge za ponovne in pogojne vpise
vloge za potrjevanje dispozicij,
magistrskih nalog in doktorskih
disertacij

zapisniki in sklepi Komisije za
Studijske zadeve mag. Studija

sklepi Komisije za znanstveno-
raziskovalno delo in doktorski Studij

predsednik Komisije za
Studijske zadeve mag.
Studija, pomocnica
direktorja, organizator
izobraZzevanja in
projektov

referat za podipl.
Studij in arhiv v 4.
nadstropju

nacrti izvedbe predavanj, vaj in
porocila o izvedbi

dekan in koordinatorji
predmetnih podrocij

pri posameznem
koordinatorju
predmetnih podrocij

pogodbe o prakticnem

organizator

pisarna organizatorja

izobrazevanju prakti¢nega prakti¢cnega
porocila o prakticnem izobrazevanja izobrazevanja
izobrazevanju
porocila mentorjev
— sodelovanje s podjetji (Studijski organizator referat za
program, praksa, vabljena predavanja, | izobrazevanja in dodiplomski ali

pisma o nameri ...) in drugimi
visokosSolskimi zavodi ter
izobrazevalnimi institucijami

projektov

podiplomski studij in
arhiv

uéni nacrti

dekan, prodekan,
koordinatorji
predmetnih podrocij

referat za
dodiplomski ali
podiplomski studij

dokumentacija o izvedbi predmeta
(naloge, seminarske naloge,
seznami prisotnih)

evidence o pogojih za pristop k
izpitu in opravljenih izpitih

visokosolski ucitelji,
sodelavci

pisarne —kabineti,
arhiv referata za
dodiplomski studij in
arhiv referata za
podiplomski studij

dokumentacija o spremljanju
Studija doktorskih Studentov,
priznavanja predhodno
pridobljenega znanja ...

zapisniki in sklepi o imenovanju
komisij za ocenjevanje dispozicije,
disertacije ...

Komisija za
znanstveno-
raziskovalno delo in
doktorski Studij

pomocnica direktorja

referat za
podiplomski studij in
arhiv referata za
podiplomski studij

financne pogodbe (telekom, mobitel,
Alumni klub, oglasevanje,
sponzorstvo, dislocirane enote ...)

strokovni sodelavec za
poslovne, financne in
racunovodske zadeve

pisarna financ
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kadri (Pogodba o zaposlitvi, dopusti,
kadrovske evidence...)

pisarna financ

racunalniske licence (Office, Windows,
SPSS),
certifikat eVS

direktor

organizator
izobraZevanja in

pisarna direktorja

Referat za
dodiplomski studij

projektov (redni)

dostop do spletnih izdaj Financ, bibliotekar knjiznica

Kapitala, Managerja, Mojih financ,

Obrtnika, Podjetnika, Pravne prakse,

VIP-a, Dela;

dostop do baz podatkov ProQuest,

Emerald in SpringerLink;

dostop do SPSS-a (1 licenca), iBON (2

licenci), Bizi.si

zalozba (avtorske pogodbe) predsednik knjiznica
Zalozniskega odbora

mednarodno sodelovanje visji strokovni pisarna
sodelavec za mednarodnega

mednarodno
sodelovanje in
programe mobilnosti

sodelovanja

Raziskovalni institut (projekti,
podeljeni raziskovalni nazivi, udelezba
na konferencah ...

vodja Rl

pisarna
Raziskovalnega
inStituta

razpisi (TUR. I'in II, PIN. I'in Il, poletna
Sola, znanstvena konferenca ...)

skrbnik razpisa

arhiva 1. nadstropje -
ognjevarna omara

kadri (avtorske in podjemne
pogodbe, pogodbe v povezavi z
varstvom pri delu), evidence
prijav/odjav podatkov o
pokojninskem in zdravstvenem
zavarovanju, evidence prisotnosti
zaposlenih

organizator
izobrazevanja in
projektov, strokovni
sodelavec za poslovne,
finan¢ne in
racunovodske zadeve

pisarna financ

arhiva 1. nadstropje
(pretekle)

arhiva 4. nadstropje

Arhiviranje dokumentacije poteka skladno z Zakonom o varstvu dokumentarnega in arhivskega
gradiva ter arhivih (Ur. I. RS, §t. 30/06), ki med drugim ureja nacin, organizacijo, infrastrukturo
in izvedbo hrambe dokumentarnega gradiva v fizicni in elektronski obliki, vklju¢no s pravnimi
ucinki takSne hrambe.

7.3  Ravnanje s podatki in dokumenti zaupne narave

Pri ravnanju z zaupnimi podatki in dokumenti so zaposleni dolzni upostevati Zakon o varstvu
osebnih podatkov (Ur. |. RS, st. 94/07).
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8 ODGOVORNOST SPREMLJANJA IN ZAGOTAVLJANJA KAKOVOSTI

Na podlagi Statuta FKPV so za spremljanje in zagotavljanje kakovosti odgovorni vsi zaposleni,
posebno odgovornost pa nosijo direktor, dekan, Komisija za kakovost, Akademski zbor, Senat,
Upravni odbor in Studentski svet FKPV.

8.1 Direktor

Naloga direktorja, ki je poslovodni organ FKPV in predstavlja, zastopa ter vodi FKPV, je tudi
spremljanje in zagotavljanje kakovosti.

8.2 Dekan

Naloge dekana so predvsem:

— pristojnost za spremljanje, ugotavljanje in zagotavljanje kakovosti fakultete, Studijskih
programov, znanstveno-raziskovalnega ter strokovnega dela in pripravo letnega porocila
o kakovosti (samoevalvacija fakultete) ter vodenje dela Komisije za kakovost in

— najmanj enkrat letno porocanje o delu Akademskega zbora, Senata, Upravnega odbora
ustanovitelju.

Za operativno izvedbo lahko dekan pooblasti predsednika Komisije za kakovost.

8.3 Akademski zbor

Akademski zbor obravnava porocila o delu fakultete in daje predloge ter pobude Senatu in
opravlja druge naloge v skladu s Statutom FKPV ter drugimi splosnimi akti fakultete. Akademski
zbor sestavljajo vsi visokosolski ucitelji, znanstveni delavci in visokosolski sodelavci, ki v
tekoCem studijskem letu opravljajo pedagosko ali znanstveno-raziskovalno delo na podlagi
pogodbe o zaposlitvi ali drugega pogodbenega razmerja s fakulteto. Pri delu Akademskega
zbora sodelujejo tudi predstavniki Studentov, tako da je njihovo Stevilo najmanj ena petina
¢lanov akademskega zbora.

8.4 Senat

Senat, ki je strokovni organ FKPV, ima tudi nalogo spremljanja in zagotavljanja kakovosti.
Odloca o strokovnih zadevah izvajanja Studijskih programov fakultete, o novih programih in
spremembah obstojecih programov, o programskih usmeritvah za raziskovalno delo, o
izpolnjevanju strokovnih pogojev za delo, o postopkih in ocenah za magistrske in doktorske
naloge, najmanj enkrat letno pa razpravlja tudi o samoevalvacijskem porocilu ter sprejema
usmeritve za izboljsave. Ce tako doloca zakon ali Statut FKPV, opravlja Senat tudi druge naloge.
Sestavlja ga dvanajst visokoSolskih uciteljev in znanstvenih delavcev tako, da le-ti enakopravno
zastopajo vse znanstvene discipline in Studijska ter strokovna podrodja. Po svoji funkciji so Clani
Senata tudi predstavniki Studentskega sveta, ki imajo v Senatu najmanj petino ¢lanov.

8.5 Upravni odbor

Upravni odbor, ki odloca o zadevah materialne narave in skrbi za nemoteno poslovanje FKPV,
spremlja in zagotavlja kakovost FKPV. Upravni odbor sprejema Statut FKPV ter njegove
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dopolnitve in spremembe, izvaja naloge, ki jih doloca Akt o ustanovitvi Fakultete, sprejema
letni delovni nacrt, financni nacrt, porocilo o delu in letni obra¢un poslovanja FKPV, odloca o
vlaganjih v osnovna sredstva, sprejema splosne in druge interne akte in imenuje svoja delovna
telesa, potrjuje predlog direktorja o visini Solnine ter prispevkov za Studij, doloca stevilo vpisnih
mest za redni in izredni Studij, sprejema razpis za vpis v dodiplomske in podiplomske Studijske
programe, spremlja in zagotavlja kakovost FKPV, skrbi za nemoteno upravljanje in poslovanje
fakultete ter opravlja druge naloge v skladu z zakonom, pravilniki in Statutom FKPV. Sestavlja
ga sedem clanov.

8.6 Komisija za kakovost

Za redno spremljanje kakovosti in za oblikovanje predlogov Senat izvoli oz. potrdi clane
Komisije za kakovost, ki jo sestavljajo dva visokosolska ucitelja ali visokoSolska sodelavca, (od
teh je dekan clan komisije po funkciji in vodi delo komisije), en administrativni delavec, en
strokovni sodelavec in en predstavnik studentov.

Naloge Komisije za kakovost so predvsem:

— priprava samoevalvacijskega porocila;

— razprava o letnem programu dela z vidika ciljev in ukrepov za izboljsanje kakovosti;

— razprava o rezultatih notranje presoje in ustreznih ukrepih;

— razprava o delovanju posameznih mehanizmov za spremljanje in zagotavljanje kakovosti
ter oblikovanje predlogov za njihovo izpopolnjevanje;

— porocanje Senatu in Upravnemu odboru FKPV o dosezkih na podrocju kakovosti in
oblikovanje predlogov za izboljSave, o katerih odlocata oba organa;

— spremljanje izvedbe Studentskih anket in pripravljanje predlogov za izboljSave njihovega
izvajanja in uporabe;

— spremljanje delovanja sistema za spremljanje in zagotavljanje kakovosti ter pripravljanje
predlogov za njegove izboljSave;

— sprejem pravilnikov in aktov, vezanih na kakovost, z izjemo Poslovnika kakovosti in

— sodelovanje z Nacionalno agencijo RS za kakovost v visokem Solstvu.

8.7 Studentski svet

Studentski svet, ki je predstavnidki organ $tudentov FKPV, se vkljuéuje v spremljanje in
zagotavljanje kakovosti v skladu s svojimi pooblastili.

Studentski svet je sestavljen na nacin, da ima enega ¢lana iz vsakega letnika, lahko pa ima tudi
po enega clana iz vsake dislocirane enote.
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9 SAMOEVALVACUA

FKPV redno opravlja samoevalvacijo po vseh podrocjih presoje iz Meril, ki vsebuje:

— evalvacijo vseh dejavnosti;

— evalvacijo poucevanja, ki jo dajo Studenti in drugi delezniki iz okolja;

— evalvacijo zadostnosti in raznovrstnosti virov ter finan¢ne uspesnosti;

— dokumentiranje razvoja v povezavi z razvojem okolja;

— ugotavljanje napak in pomanijkljivosti, njihovo odpravljanje ter izboljsevanje Studijskih
programov in vseh dejavnosti;

— dokumentiranje pomanjkljivosti in napak, predlogov za izboljsave ter izboljsav in

— analizo dosezkov.

Namen samoevalvacije je evalvacija dosezkov, priprava in izvedba ukrepov za izboljsanje
kakovosti in s tem sklenitev ucinkovitega kroga kakovosti. Zbiramo in analiziramo podatke ter
ugotavljamo prednosti, pomanjkljivosti in napredek za vsa podrocja. Samoevalvacijo izvedemo
enkrat letno v skladu s Pravilnikom o samoevalvaciji.

V postopku samoevalvacije Komisija za kakovost zbere relevantne kvantitativne in kvalitativne
informacije ter doloci kriterije ocenjevanja po interpretaciji zbranih informacij.

9.1 Model informacijske podpore kakovosti

Za olajSanje procesov samoevalvacije je izdelan Model informacijske podpore kakovosti
(Priloga 1) z namenom, da zagotovimo celovito in transparentno obravnavo kakovosti FKPV.

Cilji modeliranja procesov samoevalvacije so:

— Vv ocenjevanje zajeti vsa podrocja presoje, ki jih NAKVIS doloca v Merilih za akreditacijo in
ponovno akreditacijo visokosolskih zavodov in Studijskih programov (1 - vpetost v okolje,
2 - delovanje visokoSolskega zavoda, 3 - kadri, 4 - Studenti, 5 - materialni pogoji, 6 -
zagotavljanje kakovosti, inovativnosti in razvojne naravnanosti);

— identificirati posamezne kriterije za ocenjevanje presojanih podrocij;

— doloditi vpliv posameznih kriterijev na kakovost (interni pogled na kakovost, skladno s
strategijo, vizijo in cilji zavoda);

— doloditi instrumente ocenjevanja, ki bi olajsali delo ocenjevalcem in

— dolociti informacijsko podporo procesu evalvacije.

Ekspertni model je zgrajen tako, da ga je mogoce uporabiti samo za posamezno presojano
podrocje ali pa kot celoto za vseh 6 podrocij. Samoevalvacija zavoda se izdela vsako leto, zato
je smiselno, da se izdela ocena vseh podrocij vsako leto. Na ta nacin dobimo zelo transparentno
analizo rezultatov letnih samoevalvacij v smislu napredka oziroma medsebojne primerjave
dosezkov kakovosti v posameznih letih.

Ocenjevanje v modelu je podprto z orodjem Ms Excel, ta podpora je namenjena delu
ocenjevalcev v postopku redne letne samoevalvacije. Nadaljnja analiza se vrsi v ekspertnem
modelu, podprtem z racunalniskim programom Dexi. Ta podpora je namenjena analitiku
kakovosti, ki na osnovi zbranih letnih evalvacij razlozi, kako napreduje kakovost zavoda in kje
ter kateri ukrepi so potrebni, da se kakovost izboljsa.
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Nadaljnji razvoj modela lahko zajame Se podrobneje podrocje presoje kakovosti Studijskih
programov.

9.2 Notranja presoja

Notranja presoja je dodatna metoda v procesu samoevalvacije. Poglobljeno notranjo presojo
vsaj enega podro¢ja izvajamo v skladu s prirocnikom Evalvacija kakovosti za notranje
presojevalce na FKPV.

9.3 Samoevalvacijsko porocilo

Po koncani samoevalvaciji pripravimo samoevalvacijsko porocilo, ki vklju¢uje dokumentirane
in analizirane ugotovitve o dosezkih ter pomanijkljivostih izvajanja dejavnosti in predloge za
odpravo napak oziroma izboljSave. Rok za pripravo samoevalvacijskega porocila in potrditev
na Senatu je do 31. 5. za preteklo Studijsko leto. Samoevalvacijsko porocilo vkljucuje analizo
izsledkov anket in porocilo o notranji presoji. Pripravi ga Komisija za kakovost, potrdi pa
Senat.

S samoevalvacijskim porocilom so seznanjeni vsi organi fakultete, zaposleni in Studenti.
Povzetek je objavljen na spletni strani fakultete.

Komisija za kakovost skupaj z vodstvom pripravi predloge moznih ukrepov za odpravljanje
ugotovljenih pomanjkljivosti, katerih realizacijo preverimo pred pripravo naslednjega
samoevalvacijskega porocila. Komisija za kakovost mora pri opravljanju svojega dela zagotoviti
varstvo osebnih podatkov in tajnih poslovnih podatkov v skladu z zakonodajo, ki navedeno
podrocje ureja.
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T0ZUNANJA EVALVACLA

Zunanja evalvacija je postopek presoje dosezkov delovanja FKPV po posameznih podrogjih,
ki vkljuCuje primerjavo z akreditiranimi pogoji za ustanovitev FKPV in studijskimi programi
FKPV.

Kljucen element za izvedbo zunanje evalvacije je samoevalvacijsko porocilo FKPV kot dokazilo
o izvednih samoevalvacijah.

Zunanja evalvacija se lahko izvede tudi kot izredna evalvacija in se lahko opravi kadar koli v
Casu veljavnosti akreditacije, torej pred iztekom sedemletnega obdobja, za katerega je
akreditacija podeljena. Izredna evalvacija se lahko izvede tudi na pobudo ustanoviteljev,
ministrstva, Studentov ali drugih visokoSolskih deleznikov, kadar ti upravi¢eno sumijo, da gre
za vecje krsitve pri delovanje oziroma izvajanju Studijskega programa FKPV.

Zunanjo evalvacijo nacrtuje in organizira ter izvaja Nacionalna agencija RS za kakovost v
visokem Solstvu.
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11 AKREDITACUJA

Akreditacija (prva in podaljsana) predstavlja ugotavljanje izpolnjevanja z zakonom dolocenih
pogojev in presojo izpolnjevanja Meril ter kakovosti delovanja oziroma izvajanja Studijskih
programov FKPV.

Pogoj za podaljsanje akreditacije je zunanja evalvacija FKPV, ki se opravi pred iztekom veljavne
akreditacije.

S podaljsanjem akreditacije po opravljeni zunanji evalvaciji FKPV obnovi svoj vpis v razvid
visokosolskih zavodov in podaljsa javno veljavnost Studijskih programov.

Postopek za pridobitev podaljSanja akreditacije se za¢ne na predlog FKPV.

Akreditacije izvaja Nacionalna agencija RS za kakovost v visokem Solstvu (NAKVIS).
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12ETICNI KODEKS

1. SPLOSNA NACELA

1. Kodeks Fakultete za komercialne in poslovne vede (FKPV) izhaja iz priroCnika Kultura
kakovosti FKPV in je njegov sestavni del. Vsebuje temeljne druzbene vrednote in nacela
ter predstavlja moralno eticne standarde.

2. Kodeks je namenjen ozavescanju uciteljev, Studentov in vseh sodelavcev FKPV o

pomenu spostovanja eticnih nacel in krepitvi moralnega ravnanja v praksi, da bi tako

kar najbolje izpolnjevali poslanstvo in sledili viziji Fakultete.

Kodeks ne omejuje ustvarjalnosti in inovativnosti posameznih udeleZencev.

4. Kodeks se sklicuje na znanstveno postenost, to je dosledno spostovanje avtorstva in
korektno priznavanje ter navajanje tujih znanstvenih dosezkov, kot tudi dosledna
uporaba korektnih znanstvenih metod, posteno in strokovno neopore¢no
interpretiranje rezultatov znanstvenega dela ter objektivno preverjanje znanstvenih
hipotez.

5. Osnovno vodilo uciteljev, Studentov in vseh sodelavcev FKPV je pripadnost Fakulteti in
prizadevanje za udejanjanje in ohranjanje njenih temeljnih vrednot in trajnostnega
razvoja Fakultete in okolja.

6. Ucitelji, Studentje in vsi sodelavci udejanjajo vrednote Fakultete in eticna pravila
ravnanja, ki so zapisana v tem Kodeksu, tudi pri svojem nastopanju in ravnanju zunaj
Fakultete in v javnosti.

7. Vsebine splosno veljavnega osebnega in poslovnega bontona so sestavni del tega
Kodeksa.

w

Il. MEDSEBOJNI ODNOSI

Studentje, ucitelji in ostali sodelavci FKPV:

se medsebojno spostujemo,

ravnamo odgovorno, vestno in korektno,

skrbimo za dobre medsebojne odnose, si medsebojno zaupamo in pomagamo,

smo posteni, vljudni, prijazni, iskreni,

smo jasni pri komunikaciji in se izogibamo konfliktom oziroma jih u¢inkovito upravljamo,
smo lojalni, dobronamerni in skrbimo za ugled Fakultete z delom, kot tudi pri nastopanju
Zunaj nje,

pri svojem delu ravnamo skrbno in udejanjamo trajnostni razvoj Fakultete in okolja,
odgovoren odnos do dela se kaze v polnem in rednem izpolnjevanju delovnih obveznosti,
kot tudi iniciativnosti in pripravljenosti prevzeti druge naloge, ko je to potrebno, kot tudi v
zavezanosti raziskovalnemu delu ter sprotnemu spremljanju in nadgrajevanju znanstvenih
dosezkov na svojem podrodju tudi takrat, ko to nima neposrednih uc¢inkov na poklicno
napredovanje ali dohodek,

vedno ravnamo po nacelih aktualnega osebnega in poslovnega bontona.

23



I1l. PEDAGOSKO DELO

Ucitelji:

— pri svojem delu ravnamo strokovno, korektno, profesionalno, odgovorno in vestno,

— smo pravicni in posteni,

— imamo spostljiv odnos do Studentov, kolegov in sodelavcey,

— smo dosegljivi, azurni in s svojo dostopnostjo ter predanostjo pedagoskemu delu
omogocamo nemoteno izobrazevanje Studentom, ki s svojim vestnim in odgovornim
delom prispevajo svoj delez k pedagoskemu procesu,

— smo komunikativni, vljudni, prijazni, dobronamerni in s svojim vsakdanjim ravnanjem zgled
Studentom,

— si prizadevamo za udejanjanje in ohranjanje temeljnih vrednot Fakultete,

— pri vsakdanjem delu in ravnanju smo skrbni in udejanjamo trajnostni razvoj,

— vedno ravnamo po nacelih aktualnega osebnega in poslovnega bontona.

IV. RAVNANJE STUDENTOV

Studentje:

— skrbimo za dobre medsebojne odnose, si zaupamo in si medsebojno pomagamo,

— se medsebojno spostujemo in imamo spostljiv odnos do lastnine Fakultete ter do okolja,

— udejanjamo trajnostni razvoj Fakultete in okolja,

— Studijske obveznosti opravljamo odgovorno in vestno v skladu s programom in pravilniki
Fakultete,

— smo posteni in korektni,

— smo tocni, azurni in se drzimo dogovorjenih rokov,

— komuniciramo vljudni in prijazno,

— prispevamo k dobremu imenu Fakultete v javnosti,

— vedno ravnamo po nacelih aktualnega osebnega in poslovnega bontona.

V. PREPOVED DISKRIMINACIJE

Fakulteta za komercialne in poslovne vede zagotavlja enake pravice, priloZznosti in obravnavo
vsem Studentom, ne glede na spol, raso, barvo koze, starost, invalidnost, verska, politicna ali
druga prepricanja, nacionalni in socialni izvor, druzinski status, premozenjsko stanje, spolno
usmerjenost ali druge osebne okolis¢ine. Diskriminacija, nadlegovanje, ustrahovanje ali
kakrsnokoli neenako obravnavanje na podlagi navedenih osebnih okolis¢in sta strogo
prepovedana in se obravnavata kot hujsi krsitvi akademske etike ter pravil fakultete. Vsi organi
fakultete, zaposleni in udelezenci pedagoskega procesa so dolzni zagotavljati enakopraven
polozaj Studentov ter se vzdrzati kakrSnegakoli neenakopravnega ravnanja. Fakulteta sprejema
ustrezne ukrepe za preprecevanje diskriminacije, vklju¢no z izobrazevalnimi aktivhostmi in
oblikovanjem varnega ter vklju¢ujoéega okolja. Studenti, ki menijo, da so bili diskriminirani,
imajo pravico do vlozitve pritozbe, katere obravnava mora biti nepristranska, postena in
ucinkovita. Fakulteta se zavezuje k nenehnemu pregledu in izboljSevanju politik ter ukrepov za
zagotavljanje enakih moznosti in ustvarjanje spostljive akademske skupnosti.
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V. RESEVANJE SPOROV
Upostevanje in spostovanje nacel Eticnega kodeksa FKPV je moralna obveznost in poklicna
dolznost vseh, ki sodelujemo v izobrazevalnem procesu Fakultete. V primeru krsitev se

zavedamo moralne odgovornosti in moralnih posledic.

Senat Fakultete lahko imenuje komisijo za eti¢na vprasanja in opredeli njeno sestavo, mandat
in naloge.

PriroCnik Kultura kakovosti velja z dnem, ko ga sprejme Senat. Priro¢nik Kultura kakovosti FKPV
je bil dopolnjen na 77. seji Senata, 9. 3. 2016 in na 137. seji Senata, 14. 5. 2025.

Predsednica Senata
doc. dr. Tatjana Kovac

13 PRILOGA

Priloga 1: Model informacijske podpore kakovosti
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\

Presoja kakovosti

visokoSolskega zavoda

Vpetost v okolje

Delovanje zavoda

Kadri

Studenti

Materialni pogoji

S P INRS IR A

Kakovost, inovativnost
in razvoj

—_—

-~

1. Povezanost z razvojem okolja; @menjava kadrov
in Studentov

2. Spremljanje zaposlenosti in zaposijivosti
diplomantov

3. Spremijanje ucnih Zidov in kompstenc Studentov
4. Usklsjzvanje vpisa s potrebami okolja

1. Javno objavijeno poslanstvo, vizipo in strategipo
2. Uresnigzvange cilizv je dokumentirano
3. Organiziranost, preglednost delovanja organov,
razvidne pristojnosti in soodlodanje vseh deleZnikov,
4. Izkazan je razvo) delovanja (ZRD inobjave;
gakuneta vsaj z 1 discipline)
. I1zkazano j= mednarodno sodelovanie
Vkljuéevanje rezultatov ZRD v uéne naéne
6. Sklenjeni dogovori o praksi
7. Povezanost unih izidov s posodsblianjem
zvajanja Studijskih programov
8. Spremijanje uénih idov, trajanje

| Studijz, napradovan)e

—~

1. Kadrovska struktura (ustreznost, stabilnost)
2. Kadrovskinaérnt, mednarodno sodelovanie,
zpopolnjevanje

3. Postopkiza zvoltve, velavne zvolitve, merils
4. Sestava senata (zastopanost podrodi)

5. Podporni delavel (struktura, referst — radna

zapositev)

L

- 1. Vkljucevanje Studentov v ZRD

2. Svetovanje Studentom, priznavanje znanj

3. Pomog< pri zmenjavi Studentov

4.7 mentorstvo

5. Stevilo studentov na ucitela zagotavlja
kakovostno delo

6. Sodelovanje pri posodabljanju programov

7. Soodlotane Studentov (3kti), zastopanost v
organih, sodelovanje pri spremlijanju kakovosti

8. Poklicno svetovanje in obvescanje o zaposijivosti
diplomantov

[ 1. Primerni prostoriin oprema {lastniStvo, najem,

ustreznost lokacie)

2. IKT in knjznica

3. Usposobljen knjZnicar

4. Dostopnost za Studente s posebnimi potrebami
5. Financni nacrtiza zagotavijanje virov

6. Zagotovljena so sredstva zs zvajanje vseh

| dejavnosti

1. Primeren in predpisan notranji sistem kakovosti
2. Redno zvajanie sameevalvacie vseh podrodij
2. Z rezultati s3moevaivaciie so seznanjeni vsi
delezniki
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3. Anzliza dosezkov, ocena kakovosti; ukrepi



Postopek presoje kakovosti (ocenjevanje vseh podrocij)

Ccenjevanje podrody
odl-6

poprecnih ocen
(predsednik skupine ocenjevalcev)

OL- ocenjevalcl Vnosv Excelovo predlogo za izradun }

model
(predsednik skupine ocenjevalcev)

Kontrola avtomatskih izraunoy,
Posredovanje podatkov za ekspertni

v «
Foprefne ocene
o za ekspertni
Analiza inrazlaga rezultatov model

(predsednik skupine
ocenjevalcey)

Vnos ocen v model za
evalvirano obdobje

. " (predsednik komisije za
Zakljuéno porocilo kakov ost)

evalvacije Y,
(predsednik skupine

ocenjevalcev s sodelavel)

'\

Razlaga rezultatov —variante
modela
(predsednik komisije za
kaltov ost)

2

Zakljuéno porocilo
evalvacije
(predsednik komisije za
kaltov ost)
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Del modela v Excelu (podrocje Kadri):

Zbiranje ocen ocenjevalcev

Ocene ocenjevalcev:
1-najmanj, 5-najvec

3 KADRI Vir podatkov Ocenal | Ocena2 | Ocena3 | Popredje
Kadrovska
3.1.1.1 | Zaposleni ucitelji (St. Studentov evidenca, 3 4 3,33
na ucitelja) pedagoska
evidenca
3112 VStrul.<.tura podrocij glede na habilitacije 4 4 4,00
Studijske programe
3113 Ucitelji-raziskovalci Letno porocilo RI . “ e
3.1.1.4 |Sodelovanje z zavodom, med. Kadrovska evid., 3 3 3,00
mobilnost, sobotno leto mednar. pis.
3.1.2.1 | Struktura in Stevilo zagotavljata Kadrovska 4 3 3,33
pomoc pri izvajanju Studija evidenca
3.1.2.2 |Sluzba za pomoc ped. procesu Kadrovska 4 3 3,67
(delovno razmerje) evidenca
3.2.1 Posjcopkl in merila za volitve v Pravilnik in merila 4 4 4,00
naziv
322 Veljavnost imenovanj, struktura Pravilnik, 5 5 4,67
podrodij kadrovska evidenca
33.1 Struktura Senata Statut 3 “ 4.33
332 Zastopanost znanstvenih in Volitve v Senat - 4 3 3,33
strokovnih podrodij zapisniki sej
- Avtomatski izracuni ocen v Excelu, metoda MAUT
A B C
3 KADRI 3,81 |18,33% (0,70
3.1 KADROVSKA STRUKTURA 3,62 61% 2,21
3.1.1 | Udcitelji 3,67 70% | 2,57
3.1.2 | Strokovni sodelavci 3,50 30% 1,05
3.2 SISTEM VOLITVE V NAZIVE 4,33 22% 0,95
33 SESTAVA SENATA 3,83 17% | 0,65
Pojasnilo:

A: ocena za podrodje Kadri, izraCunana iz ustrezno utezenih kriterijev, s katerimi se ocenjuje podrocje

kadrov

B: delez (utez) podrodja Kadri v celotni kakovosti zavoda
C: delez globalne ocene, ki jo prispeva podrodje Kadri v celotni kakovosti zavoda.

28




Ekspertni model

Kriterij

v programu Dexi:

Zaloga vrednosti

EVALVACIJA KAKOVOSTI

Vv

K

Pojasnilo:

Kakovost X zajema tista podrocja, ki predstavljajo osnovo oz. pogoje, da se lahko razvije tudi kakovost

—KAKOVOST X

petost v okolje
Dialog z okoljem
Diplomanti

—Delovanje zavoda

—Notranja organizacija
—ZRD in rezultati
—Delovanje za Studente
—Mednarodno delovanje

—Materialni pogoji
—Prostori, oprema, dostopnost

Prostori in oprema

Dostopnost
—Knjiznica
—Financiranje

—KAKOVOST Y

adri

—Kadrovska struktura
Ucitelji
Strokovni sodelavci

—Habilitacije

—Sestava senata

tudenti

—Vpis, uéni izidi, informiranost

—Podpora

—Vklju€enost
Organiziranost Studentov
ZRD

akovost

—Sistem spremljanja
Predpisi in pravila
Nacértovanje in realizacija

—Samoevalvacija
lzvajanje samoevalvacije
Analize in dokumenti
Ukrepi

drugih podrocij, zajetih v kakovost Y.
Kakovost Y je bolj subjektivni pogled na kakovost v zavodu.

Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢éno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢éno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢éno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢éno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢no
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢cno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢éno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢no
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢no
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odli¢éno
Neustrezno; Manj ustrezno; Ustrezno; Zelo ustrezno; Odlicno
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