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POSLOVNIK VISJE STROKOVNE SOLE TSC MARIBOR

1 PREDSTAVITEV VISJE STROKOVNE SOLE

1.1 SPREMNA BESEDA RAVNATELJA

Dvajseto stoletje je prineslo Stevilna organizacijska spoznanja, ki prinasajo nov pogled na znanje
kot kljucno gonilo ekonomske rasti. Znanje ostaja pomembna vrednota, ki v ¢asu hitrega na-
predka postaja Se pomembnejSa. Dejstvo je, da je za uspesen razvoj in zagotavljanje konkurenc-
nosti podjetij zelo pomembno, kakSen odnos imajo do znanja kot elementa svoje konkurencne
prednosti ter kako upravljajo s tem znanjem ter kulturo in vrednotami, povezanimi z njim. Zato si
naSa Sola prizadeva aktivno spodbujati pomen znanja ter z znanjem povezane vrednote in kultu-
ro v slovenski avto stroki in strojniStvu ter s temi strokami povezane dejavnosti. Najprej v svojem
kolektivu, med svojimi sodelavci ter rednimi in izrednimi Studenti, poleg tega pa Se z aktivnim
sodelovanjem v stanovskih organizacijah, partnerskih podjetjih in stroki nasploh.

Poudarjamo vsezivljenjsko ucenje, formalne in neformalne oblike izobraZevanja, cilj vseh pa je
samozavestna, izobrazena oseba, ki bo s pridobljenim znanjem konkurenéna na trgu dela. Zave-
damo se pri¢akovanj Studentov in njihovih bodocih delodajalcev, kot tudi dejstva, da bomo sami
kot Sola lahko uspesno delovali na izobrazevalnem trgu in imeli Studente le, ¢e bomo izpolnili
pricakovanja enih in drugih. To je tudi poglavitni razlog, da bomo vse svoje znanje, izkuSnje in
sposobnosti uporabili za ¢im kvalitetnejSe izvajanje izobrazevanja in se ne bomo zadovoljili le s
povprecnostjo.

1.2 PRAVNA IDENTITETA SOLE

Visja strokovna Sola je organizacijska enota Tehniskega Solskega centra Maribor. Status visje
Sole, njeni organi, imenovanje organov in naloge so dolocene z Zakonom o vi§jem strokovnem
izobrazevanju (Uradni list RS, st. 58/04 in 100/13) in Aktom o ustanovitvi javnega vzgojno-
izobrazevalnega zavoda Tehniski Solski center Maribor (24/7/2014).

Naslov Sole :

Tehniski Solski center Maribor - Visja strokovna Sola
Zolajeva ulica 12

2000 Maribor

Telefon: 02/229-5759, 02/460-5167
Fax:  02/229-5769

Elektronska posta: referat@tscmb.si
Spletna stran: www.tscmb.si
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POSLOVNIK VISJE STROKOVNE SOLE TSC MARIBOR

1.3 RAZVOJ SOLE

Zgodovina Sole se zacenja v letu 1941, ko je okupator takoj po zasedbi Maribora na travnikih,
kjer danes stoji Cona Tezno, za potrebe nemske vojne industrije zgradil eno najvecjih tovarn -
Tovarno letalskih delov Maribor. Nova tovarna je seveda potrebovala delavce, ki so jih v jeseni
1941. leta poslali na Solanje v Nem¢ijo. Z rednim Solanjem za poklice kovinarske stroke pa so
priceli tudi v Mariboru ter v ta namen preuredili prostore v tekstilni tovarni ¢ipk Texti. Zaradi voj-
nih razmer pouk ni mogel potekati normalno. Nova Jugoslavija je odprla Mariboru nove moznosti
razvoja, med drugimi je ustanovila Tovarno avtomobilov Maribor, ki ji je Ze v prvih dneh primanj-
kovalo strokovnih kadrov, ta problem je postal Se posebno perec, ko je presla v organizirano pro-
izvodnjo kaminov. Tako je med vojno ustanovljena poklicna kovinarska Sola po osvoboditvi, leta
1945, postala Industrijsko kovinarska $ola, ki je dala prve solidno Solane delavce s kovinarskimi
poklici. Poleg Industrijske kovinarske Sole pa je bila zaradi Se vedno velikega pomanjkanja kvali-
ficiranih delavcev ustanovljena $e Sola uéencev v gospodarstvu.

Prvi vpisani ucenci (ki so bili vabljeni k sprejemnemu izpitu z oglasom v Casopisu, 14. maja
1945) so imeli Sest oz. sedem razredov osnovne Sole, nekateri pa tudi nizjo gimnazijo. Zaradi
tega so se takrat odloCili za izobrazevanje po dveh tirih: tiste z nizjo izobrazbo so vpisali na In-
dustrijsko kovinarsko Solo, gimnazijce pa na Visjo kovinarsko Solo in ti so pozneje lahko nadalje-
vali Solanje na Tehniski srednji Soli v Ljubljani.

Poleg teh so se v Solo vpisali vajenci, ki so triletno u¢no dobo opravili med vojno. Njim je Sola
dovolila opravljati zakljucne izpite Ze v novembru 1945. 10 let kasneje se Solske delavnice zdru-
7ijo z Industrijsko kovinarsko 3olo Maribor. Leta 1964 se 3ola preimenuje v Solski center pri TAM
Maribor z enotama poklicne in tehniske Sole za mladino in odrasle. Dve leti kasneje je Solski
center pri TAM na pobudo gospodarskih organizacij razsiril vzgojno-izobrazevalno dejavnost in
tako izobraZeval za naslednje poklice: strugar, rezkar, brusilec, avtoklepar, avtomehanik, tehniéni
risar, konstrukcijski klju¢avnicar, strojni in orodni kljuavnicar, strojni kovag, livar in talilec bar-
vastih kovin, livarski oblikovalec, kalilec, avtog. in elektr. varilec in industrijski tehnik. Leta 1974
let kasneje se na predlog Delavske univerze v Slovenskih Konjicah odpre dislociran oddelek Teh-
niSke Sole za strojne tehnike — odrasli. Prav tako je bila Sola aktivno vkljuc¢ena v razprave o pre-
obrazbi srednjega Solstva v usmerjeno izobraZevanje. Uredi se kabinet za pouk fizike in kemije.
Za pouk tehnologije pa so uredili praktikum v Solski delavnici. Nabavljeni so bili razliéni stroji za
potrebe Solske delavnice. V Solskem letu 1977/78 je bilo na Solo vpisanih 1178 ucenceyv, ki so
jih vecidel Stipendirale delovne organizacije in Sola je pristopila novoustanovljeni Posebni izo-
braZevalni skupnosti za kovinsko predelovalno industrijo Slovenije. Leta 1981 se opremijo spe-
cializirane uéilnice, pridobi ucilnice za naravoslovne predmete. Tega leta je Sola tudi prvi¢ izvaja-
la dveletni — skrajSan program. Leta 1983 se Sola preimenuje v Srednjo kovinarsko strojno Solo
TAM in konec Solskega leta odpre nove ucilnice za biologijo, kemijo, fiziko, tehni¢ne meritve ter
knjiznico in €italnico. Leto kasneje za nase dijake skrbi tudi socialna delavka in ob 40. Obletnici
se pricne izobrazevati mladino in odrasle po vseh programih (Pridobivanje, predelava in obdela-
va kovin; Kovinarstvo in strojnistvo; Obratni strojni tehnik; Specialist za strojno obdelavo). Leta
1987 se odpre nova jedilnica za dijake in uredijo se umivalnice Sole. Leto kasneje pa se nasi
mladi raziskovalci uvrstijo na republisko tekmovanje. Leta 1991 je bila opremljena CNC ucilnica,
avtomehaniki pa so dobili sodobnejSo ucilnico za tehnologijo. Uéilnica za tehnisko risanje je bila
opremljena z racunalniki, ki omogocajo delo z AUTOCAD-om, posodobljen pa je bil tudi pouk pri
predmetu regulacije in krmiljenja. Objavljeno je bilo novo Solsko glasilo PANTER. Raziskovalno
delo pa je bilo poplac¢ano tako u¢encem kot njihovim mentorjem z lepimi rezultati na tekmovanju
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POSLOVNIK VISJE STROKOVNE SOLE TSC MARIBOR

Mladi za napredek Maribora. Leta 1992 je vlada RS izdala odlok o ustanovitvi javnega in vzgoj-
no-izobrazevalnega zavoda Srednja kovinarska strojna Sola Maribor. Leta 1993 pa smo odprli
razsirjeno in posodobljeno varilnico za katero smo sami izdelali kabino, ki omogoc¢a prikaz so-
dobnega varjenja in na primernejSe mesto preselili kleparski oddelek. Istega leta se dijaki pove-
Zejo v Solsko skupnost z namenom sodelovati v procesu izobrazevanja. Urejen je bil nov avto-
mehanski oddelek, nabavljeno dvigalo ter v ucilnico za regulacije in krmiljenja postavljen ucni
pripomocek HUP1. Prav tako je bila u¢encem na razpolago nova garderoba.

1.3.1 Ustanovitel)

Ustanoviteljica Visje strokovne Sole kot organizacijske enote zavoda Tehniskega Solskega centra
Maribor je Republika Slovenija. Visja strokovna Sola je bila ustanovljena dne 29. septembra 2009
s Sklepom Vlade RS o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Tehniski Solski cen-
ter Maribor, §t. 01403-119/2009/9. 21. avgusta 2012 je bila Visja strokovna Sola Tehniskega
Solskega centra Maribor zdruzena z Visjo strokovno Solo Lesarske Sole Maribor v javni vzgojno-
izobrazevalni zavod Solski center Maribor s Sklepom Vlade RS 3t. 01403-21/2012/8. 24. julija
2014, je organizacijska enota ViSja strokovna Sola postala del javnega vzgojno-izobrazevalnega
zavoda Tehniskega Solskega centra Maribor s Sklepom Vlade RS §t. 01403-26/2014/7.

1.3.2 Organi visje Sole

Organi visje strokovne Sole, ki je organizirana kot organizacijska enota in jih doloca 2. odstavek
12. ¢lena Akta o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Tehniski Solski center
Maribor (24/7/2014), so:
ravnatelj/ravnateljica,
- predavateljski zbor,
- vodja programskega podrocja,
- strateski svet,
- strokovni aktivi,
- Studijska komisija in
- komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti.

Naloge vseh organov so dolo¢ene z Zakonom o visjem strokovnem izobraZevanju (Uradni list RS,
st. 58/04 in 100/13) in Aktom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Tehniski
Solski center Maribor (24/7/2014).

V skladu z Aktom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Tehniski Solski center
Maribor (24/7/2014) zastopajo visjo Solo kot organizacijsko enoto v svetu zavoda strokovni
delavci v okviru 5 predstavnikov delavcev celotnega zavoda, trije Studenti ter predsednik-ca
StrateSkega sveta visje strokovne Sole.

Zakonom o viSjem strokovnem izobrazevanju (Uradni list RS, $t. 58/04 in 100/13) in Aktom o
ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZevalnega zavoda Tehniski Solski center Maribor (24/7/2014)
sta dostopna v referatu visje strokovne Sole oz. tajniStvu zavoda in na spletni strani Sole.

Strateski svet je ustanovljen leta 2014, ko so bili imenovani oz. izvoljeni vsi njegovi ¢lani.
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1.3.3 Solski okolis

Solski okoli§ visje Sole za programa Strojnitvo je podrocje Republike Slovenije, s posebnim po-
udarkom na podravski in njej sosednjih regijah.

Za visjeSolski program Avtoservisni menedzment je Solski okoli§ celotno podrocje Republike
Slovenije razen savinjske regije, kjer program izvaja Solski center Celje, saj ta visjeSolski pro-
gram izvajamo samo dve visji Soli. Konkurenco na izobrazevalnem prostoru nam predstavlja le
Solski center Celje, ki izvaja isti program.

2 SISTEM VODENJA

2.1 SPLOSNI OPIS SISTEMA VODENJA

Visjo strokovno Solo vodi ravnatelj Sole, ki ga za obdobje 5 let, imenuje Svet zavoda Sole v so-
glasju z ministrom za Solstvo in Sport.

Naloge ravnatelja organizacijske enote visje strokovne Sole v okviru zavoda TSC Maribor so
opredeljene z Zakonom o vi§jem strokovnem izobraZevanju in s Sklepom o ustanovitvi javnega
vzgojno izobrazevalnega zavoda TSC Maribor in so sledece:

- zastopa in predstavlja Solo in je odgovoren za kakovost in zakonitost dela,

- odgovarja za strokovno vodenje Sole,

- organizira, nacrtuje in vodi Solo,

- odgovarja za uresnicevanje pravic Studentov,

- odloca o disciplinskih ukrepih in o izvedbi programov za Studente s posebnimi potrebami,

- spodbuja in spremlja delo Studentov oziroma Studentskega sveta,

- vodi delo predavateljskega zhora,

- Iimenuje izpitne in druge komisije,

- vodi postopek za imenovanje predavateljev,

- skrbi za kakovostno izvajanje Studijskega programa, sodeluje z delodajalci ter sklepa po-
godbe o prakticnem izobrazevanju Studentov,

- podpisuje javne listine Sole, povezane z izobrazevalnim procesom,

- pripravlja predlog letnega delovnega in finan¢nega nacrta,

- pripravlja dolgoro¢ni razvojni program Sole,

- skrbi za mednarodno primerljivost Sole,

- predlaga sistemizacijo delovnih mest Sole,

- predlaga sklepanje delovnih razmerij z delavci Sole,

- predlaga uvedbo postopkov za ugotavljanje disciplinske odgovornosti delavcev Sole,

- oblikuje predlog nadstandardnih programov,

- spremlja delo strokovnih delavcev in sodelavcev ali strokovnih delavk in sodelavk (v nadalj-
njem besedilu: strokovni delavci in sodelavci), jim svetuje ter spodbuja njihovo strokovno
izobraZevanje in izpopolnjevanje,

- odlo¢a o napredovanju strokovnih delavcev v nazive,

- predlaga napredovanje strokovnih delavcev v placilne razrede ter predlaga njihovo napredo-
vanje v nazive,

- skrbi za sodelovanje Sole z zunanjimi partnerji,

opravlja druge naloge v skladu z zakoni in drugimi predpisi.
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Direktor zavoda v sodelovanju z ravnateljem:

- usklajuje letni delovni in financni nacrt Sole in je odgovoren za njuno izvedbo ter pripravi
letno porocilo o njuni realizaciji,

- doloca sistemizacijo delovnih mest, skrbi in odgovarja za finan¢no poslovanje Sole,

- doloca placo zaposlenim in odgovarja za pravilnost njenega izracuna,

- odloca o sklepanju delovnih razmerij in o disciplinski odgovornosti delavcev ter

- opravlja druge naloge v skladu z zakoni in drugimi predpisi.

v

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

- kriterije in metode za zagotovitev ustreznega delovanja in za doseganje zastavljenih ciljev;

- zagotovitev ustreznih virov in informacij za podporo in nadzor dolocenih procesov ter njiho-
vega nenehnega izboljSevanja.

Sistem vodenja velja za celoten sistem visje Sole.
2.2 DOKUMENTIRANE INFORMACIJE SISTEMA VODENJA

2.2.1 Dokumentirane informacije sistema vodenja in njihova struktura

Dokumentirane informacije sistema vodenja obsegajo:

- dokumentirane informacije, ki jih je organizacija opredelila kot potrebne za uspesSnost
sistema vodenja kakovosti. — zahteve in opisi procesov sistema vodenja, zakonodaja, od-
redbe in interni pravilniki;

Dokumentirane informacije so lahko:

- dokumentirane informacije zunanje izvora — seznam zakonskih predpisov, ki jih dolo¢i drza-
va, pogodbe, ki so zunanje in notranje in dolo¢ajo medsebojne obveznosti med zavodom in
zunanjimi uporabniki

- dokumentirane informacije notranjega izvora — seznam internih predpisov, ki dolo¢ajo med-
sebojne odnose, povezave in odgovornosti.

Strukturirani so na naslednjih nivojih:
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NIVO IME DOKUMENTA UPORABNIKI ODGOVORNOST
1 zakonodajni akti vsi zaposleni na ravnatelj, strokovni
(zakoni in pravilniki) Soli delavci,
tehni¢no osebje
2 poslovnik visje stro- | vsizaposlenina | ravnatelj, predsednik
kovne Sole Soli komisije za kakovost
3 poslovniki dela dolocena delovna ravnatelj,
organov in komisij, podrocja strokovni delavci,
navodila za delo, tehni¢no osebje
pogodbe
4 dokumentirane in- | dolocena delovna ravnatelj,
formacije, ki jih je podrocja strokovni delavci
potrebno hraniti
(notranje in zunanje)

Slika 1. Struktura dokumentov po nivojih

Vsi dokumenti nivoja 1 se hranijo v tajnistvu zavoda, dokumenti nivoja 2, 3 in 4 pa v referatu
visje strokovne Sole oziroma v pisarni ravnatelja.

2.2.2 Poslovnik visje strokovne Sole

Poslovnik visje strokovne Sole (v nadaljevanju poslovnik) je sistemati¢en dokument, ki opisuje
sistem vodenja in dela visje strokovne Sole, in je dostopen vsem zaposlenim in Studentom. Izvir-
nik je pri ravnatelju.

Struktura poslovnika povzema poglavja Zahtev sistema vodenja kakovosti za visje strokovne
Sole ter Standarda 1SO 9001.

Odgovorna oseba za pripravo in azuriranje poslovnika visje strokovne Sole je ravnatelj, za njego-
vo vzdrZevanje in objavljanje pa predsednik komisije za kakovost. Vsebino, predloge, spremem-
be in dopolnitve poslovnika obravnava in potrjuje komisija za kakovost v soglasju z ravnateljem
vi§je strokovne Sole.

Neveljavni izvodi poslovnika se hranijo pri ravnatelju v skladu z zakonodajo s podrocja arhivira-
nja. Veljavni poslovnik je vedno na vpogled zaposlenim in Studentom v referatu Sole in na spletni
strani Sole. Izpisani primeri poslovnika ali njegovi posamezni deli, ki jih lahko izpiSe vsak zapo-
sleni za svojo interno uporabo, so samo informativne narave in kot taki uradno niso veljavni.

2.2.3 Obvladovanje dokumentiranih informacij

Pod pojmom obvladovanje dokumentiranih informacij obravnavamo in dolo€amo ravnanje in
odgovornosti, ki so vezane na nastanek, kontrolo, odobritev, razdelitev in vodenje sprememb
dokumentiranih informacij sistema vodenja. Dokumentirane informacije obvladujemo po siste-
mu, ki zagotavlja, da so veljavni, pravilni in popolni, da je jasna dostopnost in seznanjenost z
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njimi. Obvladujemo jih v skladu s Pravilnikom o javnih listinah v viSjem strokovnem izobrazeva-
nju.

2.2.3.1 Odobritev in izdajanje dokumentiranih informacij

Ravnatelj visje Sole je odgovorna oseba za pripravo navodil in internih pravilnikov veljavnih za
vi$jo Solo ter obrazcev, vezanih na izvajanje dolocenih navodil ali Studijskega procesa.

Interne pravilnike in poslovnike dela organov in komisij VSS odobri svet zavoda TSC Maribor na
predlog strateSkega sveta vi§je strokovne Sole, ravnatelja, komisije za spremljanje in zagotavlja-
nje kakovosti, predavateljskega zbora ali Studijske komisije (glede na naravo pravilnika ali dru-
gega dokumenta). Navodila, obrazce in druge dokumente VSS odobri Studijska komisija. Vse
odobrene dokumentirane informacije so shranjene v referatu, kjer so dostopni vsem zaposlenim
in Studentom in so objavljene tudi na spletni strani.

2.2.3.2 Spremembe dokumentiranih informacij

Predlog spremembe dokumentirane informacije lahko ravnatelju posredujejo zaposleni in Stu-
denti. V kolikor je sprememba smiselna, mora ravnatelj poskrbeti za izvedbo spremembe. Obrav-
navanje spremembe poteka na enak nacin kot priprava nove dokumentirane informacije, opisana
zgoraj. S podpisom odobreno dokumentirano informacijo, ki sluzi tudi v morebitne pravne name-
ne, hrani ravnatelj oziroma po njenem pooblastilu referat. 0dgovorna oseba za sprotno azurira-
nje in odstranitev starih dokumentiranih informacij iz uporabe je referentka.

2.2.3.3 Obvladovanje podatkov

Sola operira z razliénimi podatki, vezanimi na procese, ki jih izvaja:
- Studijski proces,

- obstudijski proces

ter drugimi podatki.

Podatke s podrocja Studijskega procesa, s katerimi operira Sola, obvladujejo in sproti aZurirajo:

ey o=

Podatke o Studentih vodi referentka s pomocjo racunalniskega programa, ki je pripravljen in pri-
lagojen za vodenje celotne evidence. Zbrani podatki so varovani v skladu z Zakonom o varovanju
osebnih podatkov in so lahko posredovani v vpogled ali uporabo le osebam pooblascenim za
ravnanje z njimi.

Podatke o Studijskih procesih (izvajanju izobrazevalnih vsebin in opravljanju izpitov) vodi in azu-
rira referentka v skladu z Zakonom o visjem strokovnem izobrazevanju.

Za obvladovanje, aZuriranje in arhiviranje podatkov obstudijskega procesa (kadrovska baza, evi-
denca pogodb s predavatelji, financ¢na evidenca,...) so glede na naravo podatkov zadolZeni rav-
natelj, referentka, tajnica zavoda ter racunovodkinja zavoda, v skladu z ustrezno zakonodajo.
Ucinkovitost izvajanja preveri ravnatelj in komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti.
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2.2.3.4 Obvladovanje dokumentiranih informacij zunanjega izvora

Delo Sole je povezano z vrsto zakonskih aktov in pravilnikov. Spremljanje in posredovanje je za-
gotovljeno z rednim pregledovanjem vsebinskega pregleda uradnih listov in okroznic Ministrstva
za Solstvo in Sport, ki ga izvaja vodstvo Sole in informira pristojne osebe. Predavatelji, referentka
in ostali zaposleni spremljajo spremembe zakonodaje s svojega delovnega podro¢ja. Ravnatelj
tudi preverja ali se zakonodaja, predpisi in navodila okroznic ucinkovito izvajajo.

2.2.4 Dokumentirane informacije, ki jih je potrebno hraniti

Dokumentirane informacije, ki jih je potrebno hraniti predstavljajo dokazila oziroma prikaze o
dosezeni zahtevani kakovosti in ucinkovitosti delovanja sistema in vodenja kakovosti. Predstav-
ljajo dokazila o izvedenih aktivnostih in rezultatih dela in so tako vezane na operativno, kakor
tudi na celoten sistem vodenja. V to skupino uvrs¢amo tudi vsa porocila, ki kazejo opravljeno
delo ali rezultate in so opredeljeni v matriki dokumentiranih informacij, ki jih je potrebno hraniti
in so hranjene v referatu Sole.
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3 ODGOVORNOST VODSTVA

Vodstvo visje strokovne Sole predstavlja ravnatel,.

3.1 ZAVEZANOST VODSTVA

Vodstvo dokazuje zavezanost kakovosti:

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

- s sledenjem viziji Sole, kratkoro¢nim in dolgoroénim ciljem,

- s poudarjanjem pomembnosti izpolnjevanja zakonskih in drugih pravnih zahtev,

-z zagotavljanjem potrebnih virov za delovanje visje Sole,

-z neposrednim, lahko tudi osebnim nadzorom ucinkovitosti sistema, vklju¢no z izvajanjem
notranjih presoj (nastopnih predavanj, dnevnikov predavanj in vaj, razgovorov),

- s postavljanjem jasnih ciljev na podrocju kakovosti.

3.2 VIZIJA IN VREDNOTE VISJE SOLE

Vizija visje Sole: Biti aktiven in prepoznaven subjekt na podrocju viSjega Solstva v regiji ter pro-
motor strokovnega izobraZevanja na podrocju strojnistva in avto stroke in sorodnih mednarodno
primerljivih tehniénih strok v regiji in drzavi. Izvajamo in razvijamo module programa Strojnistvo
in Avtoservisni menedZment ter njima sorodne tehnicne visjeSolske programe, za katere se bodo
izkazovale potrebe v okolju, in razvijati avtonomnost in visoko raven strokovnosti in kakovosti
svojega delovanja.

Poslanstvo visje Sole: 1zobrazevanje Studentov v visokem tehni¢nem strokovnem Solstvu po
kratkih programih (Short Cycle Higher Education), izvajanje seminarjev, posvetov in drugih oblik
izobraZevanja za gospodarske in negospodarske subjekte in partnerje v pokrajini, drzavi in EU,
sodelovanje v razvojnih projektih pokrajine, drzave in EU, ter aktivno delovanje na podroc¢ju raz-
voja strojnistva in avto stroke v drzavi in SirSe.

Vrednote visje Sole: kakovostno izobrazevanje, zaupanje, vztrajnost, odgovornost, komunikativ-
nost, inovativnost, znanje, kompetencnost, eti¢nost, azurnost.

Za doseganje vizije je potrebna odlicnost dela. Zato se vodstvo zavezuje, da bo presegalo prica-
kovanja Studentov in organizacij v pokrajini in SirSe s stalnimi izboljSavami na vseh podro¢jih
dela. S svojim delom in ravnanjem bo usmerjeno k poslovni odli¢nosti.

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

Zavedati se moramo, ¢e bomo danes delali isto kot v€eraj, nas jutri ve¢ ne bo.
Vsem tem vodilom se prilagaja tudi nase delo in ravnanje, ki je izrazeno v naslednjih, za vi§jo

Solo specificnih ciljih:
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- prilagajanje in uporaba primernih u¢nih metod in oblik dela po posameznih predmetnih po-
droGjih ter izobrazevanje diplomantov, ki bodo s svojim uporabnim znanjem bistveno pri-
spevali k razvoju stroke v pokrajini,

- ustvarjanje spodbudnega ucecega okolja s sodobnimi uénimi oblikami, metodami in uc¢no
informacijsko tehnologijo,

- Izvajanje izobrazevanja in samoizobraZevanja strokovnih in ostalih delavcev,

- zagotavljanje najsodobnejSe Studijske literature za predavatelje in Studente v Solski knjizni-
ci,

- spremljanje kakovosti izobrazevanja skozi zahteve kakovosti za prihodnost vzgoje in izo-
braZevanja in standarda 1SO 9001,

- vkljucevanje v mednarodne projekte in sodelovanje z gospodarstvom in drugimi partnerji
domain v tujini,

- vkljucevanje domacih in tujih strokovnjakov v izobraZevalni proces,

- spodbujanje vkljucevanja lastnih strokovnih delavcev v promocijo znanja in stroke v drzavi
in izven,

- aktivno vkljucevanje v stanovske organizacije in zdruzenja, na podrocju Solstva in stroke,

- zagotavljanje prijaznega in spodbudnega Studijskega okolja za Studente,

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

- izvajanje predpisanih ukrepov za zagotavljanje varnosti in zdravja pri delu,

- ravnanje v skladu s veljavno zakonodajo in spostovanje okoljske, delovne in druge zakono-
daje, predvsem s podrocja izobrazevanja,

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

3.3 NACRTOVANJE RAZVOJA SOLE

Vizijo in specificne cilje Sole bomo uresnicevali z jasno zacrtanimi okvirnimi cilji v planu oziroma
dolgoro¢nim razvojnim planom Sole, ter s konkretno zastavljenimi cilji in nalogami, ki so del let-
nega delovnega nacrta.

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

Program in letni delovni nacrt sta usklajena z vizijo Sole. Vizijo uresni¢ujemo preko zastavljenih
ciljev, ostalih del in nalog, ki so potrebni za uresniCevanje Zivljenja in dela Sole.

3.3.1 Nacrtovanje - dolgorocni razvojni program Sole

S programom nacrtujemo in dolo€amo osnovne smernice in procese razvoja, pogoje za realizaci-
jo dolgorocnih ciljev, uvajanje novih projektov, kadrovanje. Obravnavata ga predavateljski zbor,
in strateski svet. Ta ga tudi sprejme v soglasju s svetom zavoda. Usklajen je z vizijo Sole in vse-
buje cilje, ki so konkretneje opredeljeni v letnih delovnih nacrtih. Razvojni program visje Sole se
hrani pri ravnatelju.

Pri oblikovanju letnega delovnega nacrta sodelujejo vsi zaposleni, izdela ga pa ravnatelj. Obrav-

navamo ga na predavateljskem zboru, tako imajo predavatelji moZnost posredovati mnenja, pre-
dloge in pripombe. Preden ga potrdi svet zavoda, ga obravnava strateski svet visje Sole. Pri spre-
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jemanju letnega delovnega nacrta Sole svet zavoda ne more uveljaviti odloCitev, ki so v nasprotju
s predlogom strateskega sveta.

Pri izdelavi letnega delovnega nacrta upoStevamo ustrezno zakonodajo in predpise. Sprotno
preverjamo uspesnost izvajanja in ga po potrebi izboljSujemo in spreminjamo. Spremljamo
uspesnost Studentov, zadovoljstvo Studentov, predavateljev in drugih zaposlenih, zadovoljstvo
partnerjev in zunanjih zainteresiranih skupin in uspesnost opravljenih projektov.

3.3.2 Spremljanje in porocanje

Za uresniCevanje letnega delovnega nacrta je odgovoren ravnatelj Sole. O izvajanju poroca pre-
davateljskemu zboru, strateSkemu svetu, skupnosti Studentov in svetu zavoda. Ob koncu Studij-
skega leta pripravi analizo uspesnosti Studentov in prevzetih aktivnosti ter porocilo, ki ga obrav-
navata strateski svet in svet zavoda, ki ga tudi potrdi. Porocilo vsebuje tudi informacije v zvezi s
kakovostjo — ugotovitve notranjih presoj in povratnih informacij udeleZzencev. Osnova za letni
pregled uspesnosti in u€inkovitosti delovanja Sole predstavlja tudi samoevalvacijsko poro€ilo.

3.4 ORGANIZIRANOST, ODGOVORNOST, POOBLASTILA IN KOMUNICIRANJE

3.4.1 Odgovornost in pooblastila

Realizacijo vseh ciljev omogocajo primerno usposobljeni zaposleni, ki se zavedajo svojih odgo-
vornosti, pooblastil in nalog. Le-ta so zapisana v Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest ter v
delovnih navodilih in poslovnikih.

3.4.2 Predstavnik vodstva

Ravnatelj viSje Sole ima, ne glede na druge odgovornosti in pooblastila, tudi odgovornosti in po-
oblastila za vzpostavljanje, izvajanje, vzdrzevanje ter za pregled in stalno izboljSevanje sistema
vodenja kakovosti na osnovi Zahtev kakovosti za prihodnost vzgoje in izobrazevanja.

Predsednik komisije za spremljanje in zagotavljanje kakovost je skupaj s ¢lani te komisije odgo-
voren za prenos in Sirjenje nalog kakovosti do vseh zaposlenih, kakor tudi za nadzor nad izvaja-
njem sistema ter aktivnosti povezane s Siritvijo pomena zavedanja izpolnjevanja dogovorjenih
zahtev med vsemi zaposlenimi. Naloga predsednika in ¢lanov komisije je tudi v povezovanju z
zunanjimi inStitucijami na podro¢ju zgoraj omenjenih sistemov.

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

3.4.3 Notranje in zunanje komuniciranje

V Soli se vzpostavljajo postopki ter oblike notranjega in zunanjega komuniciranja.

Del notranjega in zunanjega komuniciranja je tudi ravnanje s posto. Posto naslovljeno na visjo
Solo evidentira in razvrs¢a tajnica zavoda, jo preda referentki visje strokovne Sole, ki jo posreduje

ustreznemu strokovnemu delavcu. Posto, naslovljeno na predavatelja, odlaga v njegov postni
predal.
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Elektronsko posto za vi$jo Solo, naslovljeno na elektronski naslov visje Sole ali zavoda, referen-
tka ali tajnica pregledata najmanj enkrat dnevno in jo posredujeta ravnatelju oz. delavcu, kate-
remu je namenjena.

Uveljavljene imamo sledece oblike komuniciranja, katerih ucinkovitost vrednotimo z razli¢nimi
vprasSalniki:

Notranje komuniciranje

e VODSTVO ZAVODA - VODSTVO VISJE SOLE

sestanek kolegija direktorja zavoda enkrat tedensko oziroma po potrebi,

dnevni neformalni razgovori med direktorjem zavoda in ravnateljem,

dnevni neformalni razgovori med predsednikom in ¢lani sveta zavoda in ravnateljem,
komuniciranje preko elektronske poste in javnih internih objav,

uradni sestanki organov zavoda.

o VODSTVO VISJE SOLE - ZAPOSLENI
- predavateljski zbori,
- sestanki kolegija VSS in komisij,
- letni razgovori z ravnateljem,
- spremljanje in vrednotenje pedagoskega dela (nastopna predavanja, analiza izvedbe),
- sodelovanje s strokovnimi aktivi,
- obcasni razgovori po potrebi in drugi sestanki,
- publikacija,
- komuniciranje preko elektronske poste in javnih internih objav,
- dnevni neformalni razgovori,
- odprta vrata v pisarno ravnatelja: vsak dan v delovnem ¢asu ali po dogovoru,
- zakljuéna prireditev s podelitvijo diplom,
- strokovni obiski in ekskurzije.

o VODSTVO VISJE SOLE - STUDENTI
- uvodni dnevi za Studente,
- publikacija,
- komuniciranje preko elektronske poste in javnih internih objav,
- spletna stran Sole in oglasna deska,
- sestanki skupnosti Studentov,
- obstudijske dejavnosti, terenske vaje in strokovne ekskurzije
- ankete o zadovoljstvu Studentov,
- tutorstvo,
- spletni forum,
- intervju z diplomanti,
- zakljuéna prireditev s podelitvijo diplom,
- odprta vrata v referat in pisarno ravnatelja: vsak dan v delovhem ¢asu ali po dogovoru.

e STROKOVNI DELAVCI MED SEBOJ
- sestanki strokovnih aktivov,
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- komunikacija in sodelovanje na sejah predavateljskega zbora, Studijske in drugih ko-
misij,

- neformalni dnevni razgovori,

- komuniciranje preko elektronske poste in javnih internih objav,

- zakljucéna prireditev s podelitvijo diplom,

- strokovne ekskurzije, delavnica PZ, posveti in izleti.

STROKOVNI DELAVCI — STUDENTI

- skupinski razgovori v ¢asu predavanj in vaj, strokovnih ekskurzij in terenskih vaj,
- predstavitve in zagovori diplomskih nalog,

- obiski Solske knjiznice in Citalnice,

- spletna stran Sole in oglasna deska,

- spletni forum,

- individualni razgovori v ¢asu konzultacij za Studente,
- sestanki skupnosti Studentov,

- srecanja diplomantov,

- diplomske delavnice,

- Sportna in strokovna srecanja,

- elektronska sporocila.

STUDENTI MED SEBOJ

- skupinski razgovori v ¢asu predavanj in vaj, strokovnih ekskurzij in terenskih vaj,
- predstavitve in zagovori diplomskih nalog,

- obiski Solske knjiznice in Citalnice,

- Sportna in strokovna srecanja,

- spletna stran Sole in oglasna deska.

Zunanje komuniciranje

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

KOMUNIKACIJA IN SODELOVANJE Z MINISTRSTVOM ZA SOLSTVO IN SPORT
pisno in ustno komuniciranje z drzavnim sekretarjem za visje Solstvo,
komuniciranje s pravno sluzbo ministrstva,
komuniciranje s komisijo za imenovanje predavateljev,
zakljucna prireditev s podelitvijo diplom,

Sportna in strokovna srecanja.

KOMUNIKACIJA IN SODELOVANJE S SKUPNOSTJO VISJIH SOL IN ZDRUZENJEM RAV-
NATELJEV VISJIH SoL

- sestanki skupnosti in zdruzenja,

- sodelovanje v skupnih projektih,

- priprava skupnih pravilnikov in navodil,

- strokovne ekskurzije,

- Sportna in strokovna srecanja delavcev in Studentov.
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e KOMUNIKACIJA IN SODELOVANJE S PODJETJI IN OKOLJEM
- dogovori o izvajanju prakti¢nega izobrazevanja,
- letne ankete o zadovoljstvu sodelovanja s Solo,
- sodelovanje pri izvajanju projektov,
- razgovori predavateljev prakti¢nega izobrazevanja z mentorji v podjetjih,
- seminarji za mentorje Studentov na prakticnem izobrazevanju,
- zakljuéna prireditev s podelitvijo diplom,
- Sportna in strokovna srecanja,
- Studentski ucni projekti,
- udelezba in predstavitve Sole in izdelkov Studentov na strokovnih sejmih,
- seminarji za strokovno javnost.

Ustrezno informiranje zaposlenih izvajamo skozi razlicne oblike. Najpogostejsi komunikacijski
kanal poteka preko razlicnih oblik sestankov, spletne strani Sole, elektronske poste in vsako-
dnevne dostopnosti do ravnatelja. Zunanje obiskovalce sprejema in usmerja referentka visje
Sole.

Ravnatelj je odgovoren za posredovanje informacij vsem zaposlenim, hkrati pa omogoca in za-
gotavlja 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 ugotavljamo vsaj enkrat letno z vpraSalnikom za
zaposlene.

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

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

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

3.5 PREGLEDOVANJE UCINKOVITOSTI SISTEMA KAKOVOSTI

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

Osnove za pregled predstavljajo:

- rezultati presoj,

- rezultati in analiza anket Studentov, predavateljev, diplomantov in zunanjih subjektov,
- usklajenost z zakonodajo in predpisi,

- porocilo o realizaciji letnega delovnega nacrta in izvajanju procesov,

- rezultati delovanja v SirSem druzbenem okolju,

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

- rezultati — ucinki izvedenih korektivnih in preventivnih ukrepov.

Na osnovi pregleda in obravnavanja zgoraj omenjenih podlag ravnatelj izda dokumentirano in-
formacijo o pregledu sistema vodenja, o vseh aktivnostih, odlo¢itvah in ukrepih (v kolikor so po-
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trebni) bodisi za spremembe ali dopolnitve politike kakovosti, ciljev, izvajanja dela (procesa),
zagotovitev ustreznih sredstev (virov). Tako s pregledi zagotavljamo stalno primerljivost in ucin-
kovitost sistema vodenja v visji Soli ter skladnost z zahtevami Kakovost za prihodnost vzgoje in
izobraZevanja ter ISO 9001, zakonodajo ter drugimi zahtevami ter odlocitve o nenehnem izbolj-
Sevanju.
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4 ZAGOTAVLJANJE VIROV

4.1 PRISKRBA VIROV

Za naloge opredeljene v tem poslovniku in dokumentih niZjih nivojev zagotavljamo potrebna
sredstva (financna, informacijska, materialna) in kadre. Dolo¢ena potrebna sredstva izbirajo za-
posleni glede na potrebe. Izbiro odobri direktor zavoda ob sodelovanju ravnatelja, upostevajoc
zakonodajo, opremo in razpoloZzljiva financna sredstva. Okvirne potrebe po omenjenih sredstvih
so predvidene v letnem delovnem nacrtu. Nacin zaposlovanja in obveznosti so opredeljeni v toc-
ki 4.2.1 in tocki 5.4.

4.2 OSEBJE

4.2.1 Splosen opis

Ustrezna usposobljenost in kompetentnost osebja za pravilno in u¢inkovito izvajanje dela je te-
meljno vodilo pri kadrovanju in usposabljanju. Potrebe po usposabljanju in kadrovanju nastajajo
zaradi zahtev, ki izhajajo iz:

- zahtev za delovno mesto kot dolo¢a sistemizacija delovnih mest,

- sprotnega uvajanja novih programov izobrazevanja,

- spreminjajocih se zahtev zakonodaje.

Nacin zaposlovanja in obveznosti zaposlovanja so razvidni aktualne delovne zakonodaje, navodil
pristojnega ministrstva, Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest ter letnega delovnega nacrta
VSS.

4.2.2 Usposabljanje zaposlenih

Kompetentnost zaposlenih zagotavljamo s sistemati¢nim usposabljanjem, pridobivanjem izku-
Senj ter s spodbujanjem strokovnega izobrazevanja. Predloge za usposabljanje zaposlenih s
posamezniki uskladi ravnatelj, ki pripravi letni plan in ga predstavi predavateljskemu zboru.
Ucinki usposabljanja se vrednotijo z vodenjem evidence usposabljanja za posamezne delavce in
obdelavo internih evalvacijskih vprasalnikov vezanih na usposabljanje.

V visji Soli tudi zagotavljamo, da so o pomenu izpolnjevanja politike in dela seznanjeni poleg
zaposlenih tudi vsi drugi, ki v imenu Sole ali za Solo izvajajo dejavnost.

4.3 INFRASTRUKTURA

Visja strokovna $ola je organizacijska enota zavoda TSC Maribor, ki skladno z razvojem $ole
skrbi tudi za urejenost Sole (vzdrZevanje zgradbe, delovnih prostorov in opreme). VzdrZevanje je
mozno v okviru financnih sredstev, ki jih zagotavlja Ministrstvo za Solstvo in Sport oziroma drugi
viri. Vsa delovna sredstva se vodijo v inventurnem in finanénem porocilu v okviru zavoda.

Poraba in razporejanje financnih sredstev je razvidno iz letnega poslovnega poro€ila, ki ga za

visjo Solo obravnava strateski svet in svet zavoda, ki ga tudi sprejme. V financnih izkazih lo¢eno
vodimo prihodke in odhodke vsake OE posebej. Odgovorna oseba za pripravo zakljuénega racu-
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na in poslovnega porocila je racunovodkinja zavoda. Ob koncu koledarskega leta se opravi tudi
popis drobnega inventarja, stanja gotovine v blagajni in terjatev. To je osnova za inventurno po-
rocilo, ki se hrani v skladu z zakonom.

VzdrZzevanja infrastrukture se izvaja skladno z letnim delovnim nacrtom. Izdelana so navodila
oziroma postopki za ukrepanje v primeru pozara. Evakuacijski nacrti so izobeSeni na vidnih me-
stih v Soli.

4.4 DELOVNO OKOLJE IN DELOVNO VZDUSJE

Delovno okolje je dejavnik, ki lahko bistveno vpliva na kakovost Studijskega procesa in pocutje

zaposlenih. Ustrezno delovno vzdusje ustvarjamo tudi:

- Z delovnim ¢asom, ki je prilagojen naravi dela z upoStevanjem panozne kolektivne pogodbe.
Tudi delo izven delovnega ¢asa in nagrajevanje upoSteva dolocbe kolektivne pogodbe. Z
nadzorom nad delom so zaposleni seznanjeni preko navodil (v pisni ali ustni obliki) in po-
stopkov dela.

- Zustreznim izplacilom za opravljeno delo, ki prav tako uposteva dolocila kolektivne pogodbe.
Pri opredelitvi place je pomembna tudi stimulacija za uspesnost, ki jo dolo¢a ravnatel]. Za-
poslenim mora ravnatelj pojasniti nacin izracuna plac in drugih prejemkov, v kolikor to zahte-
vajo.

- Z druzabnimi srecanji zaposlenih ob razli¢nih priloZnostih (novoletna srecanja, ob zacetku ali
koncu Studijskega leta ipd., strokovne ekskurzije).
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5 VODENJE IN IZVAJANJE PROCESOV

5.1 SPLOSEN OPIS

v

- izobrazevalni proces,
proces sodelovanja s Studenti, podjetji in SirSo druzbeno skupnostjo,
proces spodbujanja strokovne rasti in razvoja zaposlenih,

- proces dela referata za Studijske in Studentske zadeve,
- proces razvijanja novih programov in postopkov dela.
Splosna shema procesnega pristopa in medsebojne povezanosti procesov prikazuje slika 2.

/ Studente
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Slika 2: Faze procesnega vodenja s tokovi medsebojne povezanosti
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5.2 IZOBRAZEVALNI PROCES

IzobraZevalni (Studijski) proces obsega:

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

- strokovne ekskurzije,

- terenske vaje,

- Studentske projekte,

- diplomska dela,

- delo Solske knjiznice.

5.2.1 Izobrazevalni (Studijski) proces

Za nemoten potek izobraZevalnega procesa, ki poteka v skladu z zakonodajo, predpisi in letnim
delovnim nacrtom, je odgovoren ravnatel,.

Strokovni delavci izdelajo izvedbeni kurikulum predmeta, 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 izmenjuje izkusnje
in dajejo predloge. Nacrtujejo tudi medpredmetna povezovanja in udelezbo na strokovnih aktivih
zunaj Sole. Izvedbeni kurikulum oddajo ravnatelju do konca septembra oziroma v roku, ki je do-
govorjen na uvodnem predavateljskem zboru. Ravnatel; jih pregleda in potrdi. Morebitne pripom-
be na izvedbene kurikulume ravnatelj posreduje strokovnim delavcem v individualnih razgovorih.

Vsak posameznik je v svoj izvedbeni kurikulum 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 ravna-
teljem, na predavateljskih zborih in sejah Studijske in drugih komisij. Na predlagana mnenja in
pobude ravnatelj posreduje odgovore takoj ali jih pa posreduje v dogovorjenem roku. Zapisnike
predavateljskih zborov piSe referentka in jih hrani v referatu, kjer so na vpogled vsem strokovnim
delavcem.

Cilji spremljanja v tekocem Studijskem letu:

- sprotno spremljanje evidence predavanj in vaj,

- spremljanje strokovne usposobljenosti strokovnih delavceyv,

- preverjanje uresni¢evanja Pravilnika o ocenjevanju znanja v visjih strokovnih Solah,

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

- ugotavljanje uresni¢evanja Zakona o viSjem strokovnem izobraZevanju, pravilnikov in odredb
ministrstva ter internih pravilnikov.

Ravnatelj nacrt spremljanja uresnicuje posredno:

- zvpogledom v pedagosko dokumentacijo,

- zvpogledom v evidence predavanj in vaj,

- s pregledom letnih porocil strokovnih delavcev.
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0 namenu in pomenu spremljanja in vrednotenja pedagoskega dela se pogovorimo na predava-
teljskih zborih in v individualnih razgovorih s predavatelji. 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 zavarovanju osebnih
podatkov.

5.2.1.1 Merjenje izobraZevalnega dela

Merjenje realiziranega dela strokovnih delavcev poteka v razliénih obdobjih:

- Ravnatelj spremlja in vrednoti delo strokovnih delavcev vso Studijsko leto.

- 0b koncu Studijskega leta predavatelji pripravijo porocilo uspesnosti Studentov pri doloce-
nem predmetu.

- Strokovni delavci na koncu Studijskega leta oddajo evidenco predavanj in vaj ter porocilo o
izobrazevalnem delu, ki ju ravnatelj pregleda in potrdi.

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

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

- scilji dolocenimi s katalogi znanj, ki so sestavni del viSjeSolskega programa,

- zizvedbenim kurikulumom dolo¢enega predmeta in

- s sklepi predmetnega strokovnega aktiva.

5.2.1.2 Analiza izobrazevalnega dela

V okviru izobraZevalnega procesa poteka tudi analiza dosezenih Studijskih rezultatov, ki jih pri-
pravi ravnatelj ob koncu Studijskega leta.

5.2.1.3 IzboljSave izobraZevalnega dela

Na osnovi rezultatov analiz in kazalnikov kakovosti izobraZevalnega dela, predavateljski zbor
sprejema ukrepe za izboljSevanje, s katerimi v obliki opomb dopolnjuje individualne programe
dela. Po potrebi poteka Se povezava s organi skupnosti Studentov in Studijsko komisijo.
Opravljamo redne analize in spremljamo interesente za Studij (informativni dnevi). Hkrati prido-
bivamo podatke o zaposljivosti, o Studijskih in zaposlitvenih nacrtih nasih diplomantov z metodo
intervjuja diplomantov in metodo anketiranja diplomantov.

5.2.2 Prakticno izobrazevanje

Prakti¢éno izobrazevanje je pomembna sestavina Studijskega procesa, saj predstavlja kar 40 %
Studentovega dela. Za organizacijo, izvajanje in nadzor so zadolzeni predavatelji prakticnega
izobraZevanja. Vodijo seznam podjetij, v katerih lahko Studenti opravljajo prakticno izobrazeva-
nje, pripravljajo in spodbujajo izobrazevanje mentorjev v podjetjih, sodelujejo in spodbujajo pod-
jetja k vpisu v register izvajalcev prakticnega izobrazevanja, obiskujejo podjetja in vodijo dnevnik
obiskov, pripravijo in izvedejo anketo z mentorji in Studenti ter pripravijo kon¢no porocilo.
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5.2.3 Solska knjiznica

V Solski knjiznici je knjizni€arka visje Sole, ki:

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

- spremlja novosti na podrocju strokovne literature in obveséa strokovne delavce in Studente,
- svetuje Studentom pri izbiri literature,

- sodeluje s strokovnimi delavci in Studenti pri pripravi razstav,

- izvaja tehnicni pregled ustreznosti diplomskih nalog pred pristopom k zagovoru.

Solska knjiznica je odprta za izposojo v €asu, ki je dologen z letnim delovnim naértom, enkrat na
teden tudi popoldan.

5.3 PROCES SODELOVANJA S STUDENTI, PODJETJI IN OSTALO SIRSO DRUZBENO SKUP-
NOSTJO

5.3.1 Sodelovanje s Studenti

Sodelovanje s Studenti je pomembno, saj dobra komunikacija na ravni predavatelj — Student in
ravnatelj — Student v veliki meri vpliva na kakovost dela Sole. V skladu z Zakonom o vi$jem stro-
kovnem izobrazevanju so Studenti organizirani v skupnost Studentov, lahko pa organizirajo $tu-
dentski svet.

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

V skladu z Aktom o ustanovitvi Studenti sodelujejo v naslednjih organih:
- svetu zavoda,

- strateSkem svetu,

- komisiji za zagotavljanje in spremljanje kakovosti.

Aktivno sodelovanje s Studenti poteka Se preko anketiranja o zadovoljstvu Studentov in intervju-
Ja.

Studentska skupnost ima mentorja (predavatelj visje Sole), ki ga v dogovoru s Studenti imenuje
ravnatel].

Studenti imajo svoje tutorje, ki skrbijo za uéno in drugo morebitno problematiko posameznih
Studentov, jim svetujejo pri urejanju statusnih in drugih zadev ter pri uspesnem Studiju. Tutorja
imenuje ravnatel;.

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

Sola sodeluje z vsemi podjetji, v katerih $tudenti opravljajo praktiéno izobrazevanje, ki je obvezni
del Studijskega programa, in tudi z drugimi podjetji iz stroke o0z. stanovskimi organizacijami in
zdruzenji. Sodelovanje poteka:

- preko neposrednih obiskov predavateljev prakti¢nega izobrazevanja in ravnatelja,
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- preko pogovorov z mentorji praktiCnega izobrazevanja,

- preko izobrazevanja mentorjev,

- preko skupnih projektov,

- s sodelovanjem s somentorji diplomskih nalog Studentom v podijetjih,

- s sodelovanjem podijetij in drugih subjektov na prireditvah Sole,

- preko spletne strani in Solskih publikacij,

- preko predstavitev dejavnosti in izobrazevalnih programov Sole v podjetjih, na sejmih in
predstavitvah.

Sola sodeluje z vsemi zainteresiranimi podjetji in drugimi subjekti v pokrajini in drZavi, za katere
izobrazuje ali je z njimi kako drugace povezana.

Pomembni subjekti sodelovanja so: Ministrstvo RS za Solstvo in Sport, Center RS za poklicno
izobrazevanje, Obmocne enota Gospodarske zbornice Slovenije, Stajerske gospodarske zbornice
in Obrtne zbornice, zdruZenja strojniStva in avto stroke, Skupnost visjih strokovnih Sol Slovenije,
Zdruzenje javnih visjih strokovnih Sol Slovenije ter drugi.

........

lami v Sloveniji. Preko organizacije CMEPIUS oz. skozi mednarodne projekte vsezivljenjskega
ucenja in izmenjav Leonardo da Vinci, Socrates in Erasmus sodeluje tudi z inStitucijami in podje-
tji v tujini.
Visja Sola je nosilka razsirjene listine Erasmus in lahko omogoca sofinancirane izmenjave in §tu-
dijske namestitve v tujini za Studente in predavatelje in druge strokovne oz. administrativne de-
lavce Sole.

Za mednarodne projekte je zadolZen ravnatel].

5.4 PROCES STROKOVNE RASTI IN RAZVOJA ZAPOSLENIH

Temeljno vodilo pri kadrovanju in usposabljanju je ustrezna usposobljenost in kompetentnost

vseh zaposlenih za pravilno in ucinkovito izvajanje dela. Potrebe po kadrovanju in usposabljanju

nastajajo zaradi zahtev, ki izhajajo iz:

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

- uvajanja novih Studijskih programoyv,

- sprotnega uvajanja novih oblik in metod dela,

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

Posebnost pri zaposlovanju predavateljev v visji Soli so pogoji, ki jih morajo izpolnjevati. Z zako-
nom o viSjeSolskem strokovnem izobrazevanju je dolo¢en postopek imenovanja predavateljev.
Imenuje jih predavateljski zbor s soglasjem Strokovnega sveta RS za poklicno in strokovno izo-
braZevanje. Postopek zaposlovanja delavcev poteka v skladu z Pravilnikom o sistemizaciji de-
lovnih mest in delovno zakonodajo. Poleg redno zaposlenih predavateljev (poln, delni delovni
¢as, dodatna, dopolnilna zaposlitev, DC, NDC) na $oli izvajajo pedagoski proces tudi predavatelji
in sodelavci na osnovi podjemnih pogodb, ki se obnavljajo vsako Studijsko leto. Pregleden prikaz
oblik in deleZev zaposlitev je del vsakoletnega delovnega nacrta Sole.

Zaposleni nacrtujejo osebni in profesionalni razvoj in se o tem pogovorijo z ravnateljem. Za vsa-
ko Studijsko leto pripravijo predlog strokovnega usposabljanja.
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Vsebina izobrazevanj mora biti usklajena s potrebami Sole in Zeljami zaposlenih. Uporabnost

znanja ugotavlja ravnatelj v individualnih razgovorih s predavatelji.

IzobraZevanja strokovnih delavcev potekajo preko:

- pogovorov in izmenjavo izkusenj znotraj predmetnih strokovnih aktivov na Soli in izven nje,

- strokovnih sre¢anj, ki jih organizira Skupnost VSS ali pristojnega ministrstva,

- udelezbe na seminarjih,

- sodelovanja pri razvoju, prenovi in uvajanju vijeSolskih programov in katalogov znan,

- sodelovanja v stanovskih zdruzenjih (DIT) in s pristojnimi zbornicami,

- sodelovanja v mednarodnih izmenjavah in namestitvah predavateljev v projektih ERASMUS
in drugih EU projektih.

- spremljanja strokovne literature.

Dostopnost do novih strokovnih informacij in znanj je zagotovljena:
- naosnovi kataloga izobrazevanj,

- ziskanjem informacij na spletu,

- ponudb institucij, ki izvajajo strokovna usposabljanja.

5.5 PROCES DELA REFERATA ZA STUDIJSKE IN STUDENTSKE ZADEVE
Delo v referatu opravlja referentka za Studijske in Studentske zadeve.

5.5.1 Delo s studenti

Delo s Studenti je doloceno z Pravilnikom o sistemizaciji delovnih mest in obsega predvsem:
- vodenje evidence vpisanih Studentov,

- vodenje evidence o izpitih,

- posredovanje ustreznih podatkov in informacij Studentom,

- obdelava podatkov.

5.5.2 Delo s predavatelji in drugimi zainteresiranimi osebami

Delo s predavatelji in drugimi zainteresiranimi osebami obsega predvsem:

- zapisnike predavateljskih zborov,

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

- koordinacija urnikov in Solskega koledarja,

- posredovanje informacij med Studenti in predavatelji.

5.5.3 Sodelovanje z VPS in javnostjo

Obsega:

- vodenje vpisnih postopkov in vpisa,

- analiziranje podatkov VPS in posiljanje podatkov v skladu z rokovnikom,
- zbiranje in posiljanje obveznih statisticnih podatkov,

- sodelovanje pri informativnih dnevih in posredovanje informacij javnosti.
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5.6 PROCES RAZVOJA IN POSODABLJANJA NOVIH POSTOPKOV DELA
Vsaka novost, ki jo nameravamo izvajati na Soli, poteka po stopnjah, ki so razvidne iz slike 3.

ZACETEK
PROJEKTA

A 4

| IDEJNA ZASNOVA |

A 4

PREVERJANJE INTERESA
(pri vseh zainteresiranih skupinah)

ZAKLJUCEK
PROJEKTA

Ali nadaljevati? NE

NE ) - ,
Ali so pridobljena vsa soglasja?

A 4
v DA

IZDELAVA NALOG, ROKOV, NO-
SILCEV

| os

Izvajanje nalog

ZACASNO
MIROVANJE

Izdelana
dokumentacija?

ZAKLJUCEK
PROJEKTA

Slika 3: Stopnje uvajanja novih idej in zamisli
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Za izvedbo dolocenega projekta so izbrani ¢lani projektne skupine. Vodja projektne skupine
predvidi aktivnosti, nosilce posameznih aktivnosti in sodelujoce, njihove odgovornosti, Casovne
okvire za izvedbo aktivnosti in potrebne vire. Glede na potek aktivnosti so razvidne stopnje za
preverjanje izvedbe. Preverjanje opravi ravnatelj s sodelavci. Ce je potrebno predlaga ustrezne
spremembe ali popravke. Dokumentacija o vsem se hrani pri ravnatelju oz. v referatu.

Ravnatelj in vsi zaposleni stalno spremljajo razpise za projekte, v katere bi se lahko vkljucili.
Vsak zaposleni lahko ravnatelju predlaga idejni osnutek za projekt, ki mora biti vsebinsko vezan
na delo Sole. Z opredelitvijo projekta se dolocijo cilji projekta in idejni program izvedbe. Na osno-
vi tega ravnatelj doloCi projektno skupino (vodjo, nosilce nalog in ostale sodelujoce), ¢asovne
okvire za izvedbo in potrebna sredstva. Doloci se na¢in spremljanja. Ko se vse navedeno vzpo-
stavi, 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 Sole. Pri zakljuénem preverjanju ugotavljamo doseZene rezultate. Ob zakljuc-
ku projekta vodja projekta poda zakljuéno porocilo, ki vkljuéuje oceno doseganja ciljev projekta
in oceno uporabnikov rezultatov projekta.
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6 MERJENJE, ANALIZE IN NENEHNO IZBOLJSEVANJE

6.1 SPLOSEN OPIS

Zagotavljanje nadzora izvajanja in merjenja ucinkov posameznih postopkov poteka procesov,
omogoca njihovo analiziranje in nenehno izboljSevanje. Z rednim in ob¢asnim nadzorom zelimo
zagotoviti zadovoljstvo vseh zaposlenih, Studentov, delodajalcev in drugih zainteresiranih skupin
z njihovimi zahtevami in pri¢akovanji. Skladnost in ucinkovitost sistema kakovosti ugotavljamo
z notranjimi presojami, ki so lahko osnova za izboljSave.

6.2 NADZOR

6.2.1 Zadovoljstvo Studentov, zaposlenih in zainteresiranih zunanjih skupin

Osnova za ugotavljanje zadovoljstva vseh zaposlenih, Studentov in zainteresiranih zunanjih sku-
pin so pritozbe, pripombe, predlogi, pohvale in analiza anketnih vprasalnikov. Vse navedeno nam
omogoca poglobljeno analizo in doloCitev korektivnih in (ali) preventivnih ukrepov za izboljSanje
stanja.

6.2.2 Notranje presoje

Z notranjimi presojami ugotavljamo ucinkovitost izvajanja sistema vodenja in dela ter uresnice-
vanje ciljev kakovosti.

Notranje presoje izvajamo v smislu evalvacijskega porocila na podlagi anketiranja Studentov,
diplomantov in zaposlenih, na osnovi intervjujev z diplomanti.

6.2.3 Nadzor nad izvajanjem procesa

Nadzor nad izvajanjem posameznih procesov opravimo preko:
- porocil strokovnih aktivov,

- porocil strokovnih delavcev o opravljenem delu,

- porocil razliénih komisij,

- porocil vodij projektov o izvedenih projektih.

Na osnovi teh porocil vodstvo Sole pripravi skupno zaklju¢no poroéilo, ki ga predlozi v obravnavo
predavateljskemu zboru, nato pa v razpravo in potrditev svetu zavoda.
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PROCES KAZALCI USTREZNOSTI IN UCINKOVITOSTI ODGOVOREN ZA NAD-
ZOR
OCENA STANJA POGOSTOST OCE-
NJEVANJA
ZADOVOLJSTVO STU- ocena preko ankete - enkrat letno - ravnatelj
DENTOV pogovori na sestankih - po potrebi - mentor skupnosti
skupnosti Studentov, Studentov
Stud. odbora
intervju z diplomanti - ob zagovoru - predsednik KK, rav-
anketa diplomantov diplome natelj
odziv udelezencev na
podelitvi diplom - enkrat letno - PZ
ZADOVOLJSTVO ZAPO- ankete in letna porocila - enkrat letno - ravnatelj
SLENIH predavateljski zbori - vodije aktivov, kolegij
Studijska komisija - 5do 6-krat letno
strokovni aktivi
individualni pogovori z - dnevno
ravnateljem
neformalni razgovori
ZADOVOLJSTVO DELO- ankete za mentorje PRIv | - enkrat letno - ravnatelj
DAJALCEV podietjih
pogovori pri obiskih - pogosto - organizatorja PRA
organizatorjev PRI
na sejmih, s sodelova- - pogosto - ravnatelj, sodelujoéi
njem v projektih GZS, predavatelji
0ZS, ZLS
ZADOVOLJSTVO OSTA- ankete - pogosto - ravnatel]
LIH pogovori - vodje ucnih in drugih
projektov

- Studenti in sodelavci
na sejmih, informa-
tivnih dnevih
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6.3 OBVLADOVANJE ODSTOPANJ

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

Za obvladovanje odstopanj je odgovorna ravnatelj. Neskladnosti, ugotovljene pri izvajanju notra-
njih ali (in) zunanjih presoj obravnava z odgovornimi izvajalci. Pri tem opredeli potrebne aktivno-
sti za odpravo odstopanj. V samoevalvacijskem porocilu je opredeljen povzetek vseh ugotovlje-
nih pomanjkljivosti in slabosti. Hkrati se pripravi tudi akcijski nacrt za odpravo pomanjkljivosti. Z
naslednjo samoevalvacijo se preverja stanje odprave pomanjkljivosti.

Statisticne metode

Pri zbiranju, obdelavi, prikazovanju in analizi podatkov uporabljamo ustrezne statisticne metode.

6.4 ANALIZA PODATKOV

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

- izvedenih notranjih in zunanjih presojah,

- predlogih, pripombah in pohvalah vseh zaposlenih,

- realizaciji letnega delovnega nacrta,

- delovanju v Sirsem druzbenem okolju,

- izrednih dogodkih in poskodbah,

- oceni ustreznosti z veljavno zakonodajo in predpisi in

- pritozbah,

- analizah podatkov iz porocil predavateljev.
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6.5 NENEHNE IZBOLJSAVE

Izboljsave

Ucinkovitost dela nenehno izboljSujemo z dolo¢anjem ustrezne politike in ciljev kakovosti, z ana-
lizo rezultatov notranjih presoj in notranjega nadzora, z izvajanjem korektivnih in preventivnih
aktivnosti ter predlogi za izboljSave vseh, ki so kakorkoli vkljuceni v delovanje Sole.

6.5.1 Korektivni ukrepi

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

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

- ideje zaposlenih,

- porocila izvedenih notranjih in zunanjih presoj,

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

- inSpekcijski in revizijski zapisniki,

in jih analizirajo ter na osnovi tega oblikujejo korektivni ukrep. Ravnatelj dolo¢i nosilca izvedbe
korektivnega ukrepa in spremlja uéinkovitost izvajanja. Sprejemanje in izvajanje ukrepov je evi-
dentirano v Zapisu korektivnih in preventivnih ukrepov, ki predstavlja zapisnik sestanka na temo
ukrepa. 1z tega je razvidna tudi celotna dokumentacija morebitnih spreminjanj in dopolnjevanj
sistema kakovosti kot npr. navodila za delo, pravilniki, poslovnik ipd.

6.5.2 Preventivni ukrepi

Preventivne ukrepe sprejemamo z namenom, da preprecimo 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 u obraz-
cem Zapis korektivnih in preventivnih ukrepov, ki predstavlja tudi osnovo za obravnavanje na
vodstvenem pregledu (praviloma enkrat letno).
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