Na podlagi 80. ¢lena Zakona o visokem Solstvu (Uradni list RS, $t. 32/12 — uradno preciséeno
besedilo, 40/12 — ZUJF, 57/12 — ZPCP-2D, 109/12, 85/14, 75/16, 61/17 — ZUPS in 65/17), Meril
za akreditacijo in zunanjo evalvacijo visokoSolskih zavodov in Studijskih programov (Uradni list
RS, St. 42/17) ter 34. ¢lena Statuta Fakultete za drZavne in evropske Studije je upravni odbor
Fakultete za drzavne in evropske Studije na 39. Korespondencni seji, dne 20. 9. 2017 sprejel

POSLOVNIK KAKOVOSTI FAKULTETE ZA DRZAVNE IN EVROPSKE STUDIJE
Uvod

Poslovnik kakovosti je predpis, s katerim visokoSolski zavod dolo¢a postopke samoevalvacije,
pristojnosti, nacin dela ter ukrepe za spremljanje in izboljSevanje kakovosti svojega dela.

Iz poslovnika je razvidna zasnova:

metodologije za zbiranje podatkov, njihovo analiziranje in evalvacijo,

— spremljanja zadovoljstva zaposlenih, Studentov in predstavnikov zunanjega okolja,

— zagotavljanja in izboljSevanja kakovosti dejavnosti visokoSolskega zavoda,

— nacrtovanja, uresnifevanja in spremljanja ukrepov za izboljSanje v smeri razvoja in

napredka, in sicer za vsa podrocja standardov kakovosti agencije.

(Merila za akreditacijo in zunanjo evalvacijo visokosSolskih zavodov in Studijskih programov,

Uradni list RS, st. 42/17, ¢l. 51)

Opredeljeni samoevalvacijski postopki omogocajo:

- redno spremljanje, presojanje ter izboljSevanje kakovosti, konkurenénosti in ucinkovitosti
izobrazevalnega, znanstveno-raziskovalnega ter strokovnega dela, in

- opredelitev vloge deleZnikov, ki pri tem sodelujejo.

Poslovnik kakovosti je pripravljen v skladu z:

- Resolucijo o Nacionalnem programu visokega Solstva 2011-2020 (ReNPVS11-20)
(Uradni list RS, st. 41/2011),

- Zakonom o visokem Solstvu (Uradni list RS, $t. 32/12 — uradno precis¢eno besedilo,

40/12 — ZUJF, 57/12 — ZPCP-2D, 109/12, 85/14, 75/16, 61/17 — ZUPS in 65/17),

- Merili za akreditacijo in zunanjo evalvacijo visokoSolskih zavodov in Studijskih
programov (Uradni list RS, st. 42/17)

- Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area -
ESG (European Association for Quality Assurance in Higher Education, Helsinki, 2005) —
standardi in smernice za zagotavljanje kakovosti v evropskem visokoSolskem prostoru
(ESG),

- ECA Frameworks for the assesment of quality in Internationalisation.

- The European Charter for Researchers.

- Code of Conduct for Recruitment.

- Singapurske izjave o raziskovalni integriteti

Poslovnik kakovosti doloca:

1. lzhodisca sistema kakovosti na Fakulteti za drzavne in evropske Studije (v nadaljevanju:
fakulteta ali FDS), ki vsebujejo:
- vizijo, poslanstvo in vrednote,



- strateske cilje fakultete in ukrepe za njihovo doseganje, kot izhajajo iz Strategije FDS
2017-2021,
- temeljne procese ter
- podrocja presoje kakovosti.
2. Sistem kakovosti na fakulteti, ki vklju¢uje:
- namen sistema kakovosti,
- pristojnosti in odgovornosti za spremljanje, presojanje in zagotavljanje kakovosti,
- spremljanje, presojanje in zagotavljanje kakovosti na fakulteti,
- spremljanje in zagotavljanje kakovosti izvedbe u¢nih enot (UE) v e-okolju
Posodabljanje sistema kakovosti in Poslovnika kakovosti.
4. Zaupnost podatkov ter hranjenje dokumentacije s podrocja kakovosti.

w

1 1ZHODISCA SISTEMA KAKOVOSTI NA FAKULTETI

Spremljanje delovanja in zavzemanje za kakovost na fakulteti izhaja iz izjave o poslanstvu,
vizije in vrednot ter strateskih ciljev fakultete.

1.1 Poslanstvo, vizija, vrednote in strateski cilji fakultete

Fakulteta je ustanovljena kot zasebni visokoSolski zavod z elementi javno-zasebnega
partnerstva, ki ga vzpostavljajo koncesije in druga javna sredstva namenjena mednarodnim
izmenjavam in raziskavam.

Prvi cilj fakultete, zlasti kot ¢lanice Nove univerze, je postati elitni visokoSolski zavod glede na
kakovost Studijskih programov, selektivnost vpisa in mednarodno primerljivost.

Izvirna podrocja Studija in znanstvenega raziskovanja so pravo, uprava, mednarodni odnosi,
evropske Studije, reSevanje sporov, varnostne Studije, etika v javnem Zivljenju - v celovitem
okviru Studija drZave in Se posebej slovenske drzave kot ¢lanice Evropske unije ter drugih
mednarodnih povezav.

Preko Studijskih programov na navedenih izobrazevalnih in znanstvenih podrogjih je fakulteta
vpeta v evropske in SirSe mednarodne visokoSolske prostore tako, da pospesuje izmenjave
Studentov in profesorjev s partnerskimi fakultetami in univerzami v tujini, da izvaja s slednjimi
skupne Studijske programe preko oblik transnacionalnega visokoSolskega izobraZevanja in da
sodeluje pri mednarodnih znanstvenih projektih.

Fakulteta se kot ¢lanica Nove univerze povezuje z Evropsko pravno fakulteto in Fakulteto za
slovenske in mednarodne Studije. Njen namen je Siriti svoja podroéja izobraZevanja z
ustanavljanjem novih studijskih programov, z uvajanjem novih interdisciplinarnih programov,
in z internacionalizacijo obstojecih programov. Sinergijo na ravni univerze ustvarja fakulteta
z institucionalnim in interdisciplinarnim povezovanjem na ravni Studijskih programov,
raziskovalnega dela in mednarodnega sodelovanja.

Fakuteta omogoca in pospesuje na vseh podrodjih, kjer je to glede na njihovo naravo mozno,
problemsko naravnanost pouka in njegovo povezanost z gospodarsko prakso, lokalnim in
regionalnim okoljem ter koristmi nacionalne drzave. Akademski zbor in vodstvo fakultete sta



prepricana, da je prav praksa odlicna pot do teorije, in da uporabnost znanj, ki jih fakulteta
posreduje svojim Studentom, ni ovira na poti do teoreti¢nih razlag predmetov njihovega
Studija in raziskovanja.

Fakulteta razume tekmovalnost na podrocju duhovne ustvarjalnosti in visokoSolskega pouka
kot dobrodoslo spodbudo za svoj razvoj. Prizadeva si za komplementarnost svojih programov
v primerjavi s programi drugih slovenskih in evropskih primerljivih fakultet in univerz.

Fakulteta za drZavne in evropske Studije je izrazito vseslovenska visokoSolska institucija.
Ceprav je glede na svoj sede? in delovanje kmalu od ustanovitve dalje zasidrana prav na
Gorenjskem, na Brdu pri Kranju, ima svoja fakultetna $tudijska sredis¢a tudi na Stajerskem v
Mariboru in v sredis¢u glavnega mesta Ljubljane. Strateski cilj svoje internacionalizacije
nacrtuje preko Studijskin programov, ki jih Ze izvaja, ali jih bo izvajala v sodelovanju z
univerzami na Kosovem, na Hrvaskem, v Zdruzenih drZzavah Amerike in v Izraelu.

Fakulteta si od svoje ustanovitve dalje prizadeva za celovito vzpostavitev sistema stalnega in
sistemati¢nega izobraZevanja in izpopolnjevanja znanj s podroéij javne uprave ter
mednarodnih in diplomatskih Studij. S tem prispeva k izobrazevanju visokoSolsko izobrazenih
strokovnjakov, ki samostojno, ucinkovito in kakovostno opravljajo zahtevne delovne naloge v
javni upravi, institucijah Evropske Unije, v mednarodnih organizacijah, diplomatskih
predstavniStvih Republike Slovenije in drugje. V ta namen fakulteta posreduje prvovrstna
znanja in Studijske vsebine, ki jih posredujejo Studentom vodilni slovenskih in tujih akademski
strokovnjaki. Prispeva tudi k razvoju kriti€nega in ustvarjalnega znanja, ki naj sluzi za napredek
v osebnem in poslovnem zZivljenju, in znanja, ki naj usposabljajo za razvoj demokrati¢ne,
pravne in socialne slovenske drzave ter za pravi¢neje urejen svet.

Na fakulteti smo prepricani, da je vzpostavitev kakovostnega sistema izobrazevanja mogoca
le na podlagi sofasnega razvoja znanstvenih disciplin. Se pravi, da je prvovrstna naloga
fakultete razvoj raziskovalne dejavnosti na podroéjih javne uprave ter mednarodnih in
diplomatskih Studij ter znanstveni in strokovni razvoj visokosSolskih uciteljev in strokovnih
sodelavcev fakultete.

Internacionalizacija slovenskega visokega Solstva spodbuja fakulteto k mednarodnim
izmenjavam Studentov, visokoSolskih uciteljev in strokovnih sodelavcev ter razvijanju
mednarodnega sodelovanja s partnerji iz tujine. Ambicije fakultete torej niso omejene zgolj na
slovenski prostor. V naslednjih letih Zeli fakulteta seci SirSe: sprva le na podrocje Jugovzhodne
Evrope, kasneje pa tudi na podrocje celotne Evropske Unije in in SirSe mednarodne
visokoSolske prostore.

Trajni cilj fakultete od njene ustanovitve naprej je uveljaviti se kot vodilna akademska in
strokovna institucija na podrocju drzavnih in evropskih Studij. Kot taka je izobraZzevalno
srediSée za vse, ki Zelijo pridobiti prvovrstno znanje s podrodij javne uprave, upravnega prava,
mednarodnih odnosov, Evropske unije, varnostnih Studij in etike v javni upravi. Njeni
diplomanti so usposobljeni za izvajanje vodilnih strokovnih, upravnih in politi¢nih funkcij v



upravi nacionalne drzave, institucijah Evropske unije ter na podroc¢ju mednarodnih odnosov in
diplomacije.

Fakulteta, njeni visokoSolski ucitelji in strokovni sodelavci pri svojem delovanju, raziskovanju
in izobraZevanju spostujejo naslednje vrednote:

- akademsko svobodo,

- ambicioznost,

- odli¢nost,

- inovativnost,

- osebno in druzbeno odgovornost,

- dialog in medsebojno spostovanje,

- napredovanje.

Spostovanje zgoraj navedenih vrednot bo fakulteta v naslednjih treh letih - v obdobju 2017 -
2021 zagotavljala v skladu s svojimi naslednjimi strateskimi cilji:

- IzboljSanjem kakovosti Studija ter kakovosti Studijskih programov fakultete;

- Internacionalizacijo fakultete;

- Krepitvijo raziskovalne dejavnosti fakultete;

- Spodbujanjem vsestranskega razvoja zaposlenih;

- Sodelovanjem z okoljem;

- Promocijo fakultete in poveCanjem Stevila vpisanih,

- Doseganjem raznovrstnih virov financiranja.

1.2 Dejavnost in temeljni procesi

V okviru svoje dejavnosti fakulteta nacrtuje, razvija, izvaja in presoja razlicne procese ter na ta
nacin poskusa doseci zastavljenje strateskih ciljev. Vsi strateski cilji so oblikovani tako, da
pozitivno vplivajo na izboljSanje kakovosti institucije ter njenih Studijskih programov. Kakovost
fakulteta spremlja in zagotavlja s pomocjo ustreznih mehanizmov in instrumentov, presoja pa
s kazalniki kakovosti po posameznih podrocjih presoje (Priloga 1).

a.) Izboljsanje kakovosti studija ter kakovosti Studijskih programov fakultete

Fakulteta izvaja Studijske programe za pridobitev izobrazbe na treh stopnjah Studija. Programi
so po vsebini in strukturi mednarodno primerljivi. Programe fakulteta praviloma izvaja kot
kombinirano ucenje, tako za domace kot tuje Studente, aktualnost Studijskih programov pa
fakulteta tudi stalno spremlja in po potrebi spreminja in izboljSuje. Fakulteta v Studijske
procese vklju¢uje domace in tuje strokovnjake ter skrbi za aplikacijo sistema ucenja in
poucevanja, ki je osredinjeno na Studenta.

Temeljni procesi, pomembni za izboljSanje kakovosti Studija ter Studijskih programov
fakultete so:

- Razvoj Studijskih programov fakultete,

- Vkljucitev domacih strokovnjakov iz prakse v Studijski proces,

- Vzpostavitev na Studenta osredinjenega ucenja in poucevanja,

- Zagotavljanje primernih in lahko dostopnih ucnih virov za Studente.



b) Internacionalizacija fakultete:

Fakulteta si v ¢im vecji meri prizadeva slediti ciliem in ukrepom, navedenih v Strategiji
internacionalizacije slovenskega visokega Solstva 2016-2020. V ta namen fakulteta spodbuja
mednarodno mobilnost posameznikov: Studentov, visokoSolskih uciteljev in strokovnih
sodelavcev ter poskusa vkljuciti mednarodne elemente v vse vidike delovanja fakultete. Tuji
strokovnjaki aktivno sodelujejo v Studijskem procesu, vsako leto pa fakulteta organizira
mednarodno znanstveno konferenco LegArg ter ve¢ akademskih forumov, na katerih gostujejo
strokovnjaki iz tujine. Fakulteta spodbuja sodelovanje visokoSolskih uciteljev na konferencah
in simpozijih v tujini. Za pomemben element internacionalizacije fakulteta Steje tudi skrb za
ohranitev slovenscine, kot jezika stroke, zato si na razlicne nacine prizadeva za vkljucitev ¢im
vecjega Stevila tujih Studentov v predavanja, organizirana v slovenskem jeziku.

Temeljni procesi, pomembni za internacionalizacijo fakulete so:

- Spodbujanje mednarodne mobilnosti v okviru programa Erasmus+,

- Vklju€evanje tujih strokovnjakov v Studijske procese fakultete,

- Krepitev mednarodnega znanstvenoraziskovalnega in razvojnega sodelovanja,
- Skrb za razvoj in ohranjanje slovenscine, kot jezika stroke.

c) Krepitev raziskovalne dejavnosti fakultete:

Nosilci raziskovalne dejavnosti fakultete so €lani raziskovalne skupine FDS, ki z vkljuéevanjem
v domacde in mednarodne raziskovalne projekte prispevajo k razvoju znanosti in stroke,
kariernemu razvoju in prepoznavnosti fakultete. V raziskovalno skupino FDS (uradni naziv je
enak: Raziskovalna skupina FDS) je vklju¢enih 14 raziskovalcev, ki zastopajo pet razli¢nih
raziskovalnih podrocij s podrocja druzboslovnih ved in humanistike.

Temeljni procesi, pomembni za krepitev raziskovalne dejavnosti fakultete so:

- Vklju€evanje novih &lanov v raziskovalno skupino FDS,

- Povecevanje st. izvirnih znanstvenih ¢lankov, izdanih s strani ¢lanov raziskovalne skupine
FDS,

- Krepitev znanstvene odmevnosti raziskovalne skupine,

- Udelezevanje domacih in tujih konferenc.

d) Spodbujanje vsestranskega razvoja zaposlenih

Fakulteta zaposlene visokoSolske ucitelje in strokovne sodelavce usmerja na izobrazevanja
doma in v tujini ter jih spodbuja pri njihovem nadaljnem profesionalnem razvoju. Fakulteta
sredstva namenja tudi izobraZzevanjem in delavnicam, ki pripomorejo k oblikovanju ekipnega
duha in povecujejo kreativnost zaposlenih ter njihovo zadovoljstvo na delovnih mestih.

Temeljni procesi, pomembni za spodbujanje vsestranskega razvoja zaposlenih so:
- Spodbujanje zaposlenih k nadaljnjemu izobrazevaniju,
- Spodbujanje zaposlenih k napredovanju pri imenovanju v naziv visokosolskih uciteljev.



e) Sodelovanje z okoljem

Fakulteta organizira razlicna sre¢anja — akademske forume, ki so odprti za vso javnost, na
katerih visokoSolski ucitelji in ugledni strokovnjaki iz prakse, razpravljajo o aktualnih druzbenih
temah iz mati¢nih podrocij fakultete. Poleg navedenega fakulteta organizira razlicne
konference ter spomladanske in poletne Sole. Pri pripravi novih Studijskih programov se
fakulteta posvetuje z delodajalci iz gospodarstva in negospodarstva ter uposteva njihove
predloge.

Temeljni procesi, pomembni za tvorno sodelovanje z okoljem so:

- Ucinkovito sodelovanje z delodajalci pri opravljanju Studentske prakse,

- Organizacija strokovnih dogodkov namenjenih $irsi javnosti na obmocjih vseh treh
Studijskih centrov fakultete,

- Razprava z delodajalci o naértovanih spremembah in izvedbi Studijskih programov
fakultete.

f) Promocija fakultete in povecanje stevila vpisanih

Fakulteta se promovira predvsem z udelezbo na razli¢nih sejmih doma in v tujini kot so:
Studentka Arena, Informativa, Karierni sejem, Knjizni sejem, Sejem Stipendiranja in
izobraZevanja v Zagrebu in Reki. Glavno in najpomembnejse sredstvo promocije fakultete pa
fakulteta vidi v kvalitetnem delu, raziskovalnih dosezkih in zadovoljstvu Studentov, ki fakulteto
prepoznajo kot dobro, kakovostno institucijo, kjer pridobijo obsezno znanje, ki jim bo koristilo
na nadaljnji profesionalni poti.

Temeljni procesi, pomembni za promocijo fakultete in povecanje Stevila vpisanih so:

- Obvescanje javnosti o dejavnosti fakultete ter o Studijskih programih,
- Organizacija informativnih dni,

- UdeleZba na sejmih doma in v tujini,

- Povecanje Stevila vpisanih.

g) Doseganje raznovrstnih virov financiranja

Sredstva za izvajanje Studijske dejavnosti se pridobivajo s strani Ministrstva za izobraZevanje,
znanost in Sport na podlagi vsakoletnega podpisa koncesijske pogodbe. Poleg tega fakulteta
svojo dejavnost in aktivnosti financira tudi iz sredstev, ki jih pridobiva na podlagi uspesne
kandidature na javnih razpisih, ter iz trznih virov (pravna mnenja, organizacija konferenc,
poletnih Sol...) Pridobljena sredstva se razporejajo na posamezne dejavnosti skladno z letnim
programom dela fakukltete in finan¢nim naértom glede na posamezni vir financiranja. V ta
namen je fakulteta razvila vodenje stroskov po stroSkovnih mestih. Racunovodstvo redno
spremlja porabo pridobljenih sredstev in kvartalno poroéa Upravnemu odboru uspesnost
porabe.

Temeljni procesi, pomembni za doseganje raznovrstnih virov financiranja:
- Pridobivanje sredstev iz javnih razpiseyv,
- Pridobivanje sredstev iz trznih virov financiranja.



1.3 Podrocja presoje kakovosti

Fakulteta presoja kakovost z vsakoletno samoevalvacijo ter zunanjimi nacionalnimi

evalvacijami ter akreditacijami. TeZnja fakultete je, da bi v prihodnjosti kakovost fakultete

presodili tudi mednarodni evalvatorji. Podrocja, ki so predmet presoje kakovosti, so usklajena

z nacionalno presojo kakovosti in vklju¢ujejo

- delovanje visokoSolskega zavoda,

- kadre,

- Studente,

- materialne razmere (prostori, oprema, knjizni¢no-informacijska dejavnost in
financiranje),

- zagotavljanje in izboljSevanje kakovosti.

Priloga 1: kazalci presoje kakovosti FDS.

2 SISTEM KAKOVOSTI NA FDS

Vizija, poslanstvo, vrednote in strateski cilji fakultete so vodilo njenega delovanja. Na fakulteti
se zavzemamo za nenehno izboljSevanje dosezkov na vseh podrocjih delovanja, zato je
spremljanje delovanja in presoja dosezkov/kakovosti pomemben vidik delovanja. Omenjeno
dosegamo z ustrezno organizacijo dejavnosti, spremljanjem in obvladovanjem temeljnih
procesov, merjenjem ucinkovitosti procesov, njihovim nenehnim izboljSevanjem oz.
sprejemanjem ukrepov za izboljSave.

Sistem kakovosti na fakulteti je zasnovan na modelu Demingovega kroga:

nacrtovanje (Plan-P),

izvajanje (Do - D),

preverjanje (Check — C) in

ukrepanje (Act —A).

Dejavnosti in procesi se na fakultetiizboljSujejo po vzorcu stalnega izboljSevanja. Razumevanje
Demingovega kroga terja, da se vsi zaposleni na fakulteti zavedajo pomena stalnega
izboljsevanja kakovosti. FDS tako zagotavlja organizacijo povratne zanke kakovosti, katere
namen je, da se ugotovitve oz. nezelena stanja, ugotovljena pri preverjanju, odpravijo tako,
da se v prihodnosti ne ponavljajo vec. To je moZzno doseci z ugotavljanjem vzrokov za napake
0z. nezazelena stanja, sprejemanjem ustreznih ukrepov ter nacrtovanjem aktivnosti in
njihovim izvajanjem ter ponovnim preverjanjem. Pomembni cilji sistema kakovosti so zato tudi
opredelitev in predstavitev Sistema kakovosti PDCA, njegovo uvajanje, usposabljanje in
komuniciranje ter motiviranje in razvijanje v smeri kulture kakovosti.

2.1 Namen sistema kakovosti

Namen sistema kakovosti je zagotavljanje kakovosti vseh dejavnosti in temeljnih procesov
fakultete. Cilj sistema kakovosti je doloditev in vzpostavitev procesov spremljanja, presojanja
in zagotavljanja kakovosti z vklju¢evanjem vseh deleznikov fakultete na podrocju vseh
dejavnosti in temeljnih procesov na fakulteti.

Sistem kakovosti opredeljuje kazalnike za presojo kakovosti ter instrumente spremljanja in
zagotavljanja kakovosti, ki omogocajo:



zbiranje podatkov in vodenje evidenc na podrocju temeljnih dejavnosti fakultete,
ugotavljanje prednosti in slabosti v delovanju fakultete,

nacrtovanje in izvajanje ukrepov za neprestano izboljSevanje, ter

preverjanje ucinkovitosti ukrepov za izboljSevanje dejavnosti in temeljnih procesov na
vseh podrocjih presojanja kakovosti.

Sistem kakovosti zagotavlja oz. vsebuje:

2.2 Pristojnosti in odgovornosti za spremljanje, presojanje in zagotavljanje kakovosti

kljuéne postopke samoevalvacije po dejavnostih in temeljnih procesih,
podrocja presoje kakovosti in kazalnike kakovosti;

postopke in instrumente za spremljanje, presojanje in zagotavljanje kakovosti,
obliko in vsebino analiz in porocil o kakovosti na fakulteti,

dinamiko izvajanja aktivnosti spremljanja, presojanja in zagotavljanja kakovosti,
pristojnosti in odgovornosti za izvajanje aktivnosti spremljanja, presojanja in
zagotavljanja kakovosti,

postopke za sprejemanje ukrepov za izboljSave ter njihovo naértovanje,
postopke za spremljanje izvajanja ukrepov za izboljSave.

1

Dekan FDS:

je odgovorna oseba za kakovost delovanja FDS in delovanja sistema kakovosti,
spremlja, ugotavlja ter predlaga ukrepe za izboljSevanje kakovosti na vseh podrogjih
dejavnosti.

Senat FDS:

je pristojen za spremljanje, presojanje in zagotavljanje kakovosti vseh dejavnosti FDS,
obravnava in sprejema vizijo, poslanstvo, strateske cilje,

obravnava in sprejema Poslovnik kakovosti,

obravnava in sprejema Nacrt izvajanja procesov za zagotavljanje kakovosti,
obravnava in sprejema Samoevalvacijsko porocilo (SE porocilo),

obravnava in sprejema Letni program dela,

obravnava in sprejema Letno porodilo.

Skupina za kakovost in evalvacije Nove univerze (SKE)?:

obravnava SE porocila €¢lanic Nove univerze,

pripravlja smernice razvoja na podrocju kakovosti za Novo univerzo in njene ¢lanice,
obravnava in posodablja Poslovnik kakovosti Nove univerze in Poslovnike kakovosti
fakultet ¢lanic,

obravnava predloge novih kazalnikov in standardov za presojanje kakovosti,

obravnava interne analize delovanja in dokumente poroc¢anja z upostevanjem predlogov
izboljsav,

obravnava Nacrt izvajanja procesov za zagotavljanje kakovosti z uposStevanjem predlogov
izboljsav.

Samoevalvacijska skupina FDS:

pripravlja samoevalvacijsko porocilo FDS

Upravni odbor FDS:

obravnava in sprejema Letni program dela s finan¢nim nacrtom,
obravnava in sprejema Letno porocilo.



Studentski svet FDS:
- sodeluje in obravnava SE porocilo.

Akademski zbor FDS:
- Sodeluje in obravnava SE porocilo.

2.3 Spremljanje, presojanje in zagotavljanje kakovosti na FDS

Sistem kakovosti temelji na rednem in sistematicnem preverjanju delovanja zavoda ter
analizah in porocilih kot osnovi za celovito naértovanje njegovega delovanja ter sprejemanje
in preverjanje ukrepov za vecjo kakovost. Napake in pomanjkljivosti se odpravlja sproti, ali pa
se preko pristojnih organov sprejema ustrezne dolgoroénejse ukrepe. Spremljanje, presojanje
in zagotavljanje kakovosti temelji na evalvaciji izobrazevanja, raziskovanja in sodelovanja z
okoljem ter evalvaciji zadostnosti in raznovrstnosti sredstev, njihovih virov ter razvojnih
moznosti. Porocila in analize vsebujejo podatke, analize dejavnosti in temeljnih procesov ter
oceno stanja in trendov na podrocju kakovosti.

Spremljanje in presojanje kakovosti delovanja se izvaja letno v skladu z internim
Nacértom izvajanja procesov za zagotavljanje kakovosti. Nacrt doloca izvedbo postopkov in
instrumentov kakovosti v Studijskem letu.

Spremljanje, presojanje in zagotavljanje kakovosti fakulteti se izvaja z:

- nacrtovanjem (letni program dela, letni razgovori)

- pridobivanjem podatkov (mnenjsko anketiranje, fokusne skupine, podatkovno skladisce,
analize dokumentov)

- porocanjem in dokumentiranjem (letno porocilo, SE porocilo in analize)

- obravnavanjem in oblikovanjem predlogov ukrepov (razprave, javne obravnave).

Izvedba spremljanja, presojanja in zagotavljanja kakovosti temelji na uporabi instrumentov,
usmerjenih k razliécnim ciljnim deleznikom (Studenti, diplomanti, visokoSolski ucitelji in
sodelavci, strokovne sluzbe, delodajalci) ter zavodu in Studijskim programom:

- mnenjske ankete,

- fokusne skupine,

- razgovori,

- testiznanja,

- visokosolski informacijski sistem - VIS

- analiza dokumentov.

2.3.1 Letno nacrtovanje in porocanje

Letni program dela

Program dela s finanénim nacrtom je temeljni dokument nacrtovanja delovanja zavoda in
izvajanja vseh njegovih dejavnosti. Letni program dela sprejme Senat, Letni program dela s

finanénim naértom pa Upravni odbor. Letni programa dela se pripravi na osnovi navodil
pristojnega ministrstva.



V Letnem programu dela so na osnovi Strategije razvoja fakultete navedeni dolgorocni in
kratkorocni cilji za posamezno koledarsko leto. Poleg programa dela ter finanénega nacrta
vsebuje tudi akcijski nacrt ukrepov. Le-ta izhaja iz predlogov ukrepov, oblikovanih na podlagi
razprave med delezniki fakultete. Uresni¢evanje ukrepov se preverja s samoevalvacijo,
dokumentira pa v Letnem porocilu.

Letni program dela je praviloma pripravljen v decembru za naslednje koledarsko leto.
Letno porocilo

Letno porocilo je temeljni dokument porocanja o delovanju zavoda in izvajanju dejavnosti.
Sprejme ga Senat, Upravni odbor pa poleg tega sprejme Se Racunovodsko porocilo. Pripravi se
v skladu z navodili pristojnega ministrstva, v njem pa so povzete bistvene znacilnosti in
nakazana smer, v kateri so bile, ali pa so na¢rtovane izboljSave. Pri pripravi Letnega porocila
se upostevajo kazalniki za posamezne strateske cilje. Obrazec za pripravo Letnega porocila
sledi obrazcu za pripravo Letnega programa dela. Vsebuje tudi porocilo o uresnicevanju
nacrtovanih ukrepov, zapisanih v akcijskem nacrtu ukrepov v Letnem programu dela.
Osnovano je na SE porocilu. Letno porocilo je praviloma objavljeno v februarju za prejsnje
koledarsko leto.

2.3.2 Zunanja evalvacija

Z obvezno nacionalno akreditacijo se periodi¢no presoja delovanje fakultete, ki jo izvajajo
zunanji presojevalci z namenom preverjanja izpolnjevanja z zakonom dolocenih pogojev za
opravljanje visokoSolske dejavnosti ter kakovosti visokoSolskega zavoda in Studijskih
programov, in za presojo izpolnjevanja Meril za akreditacijo in zunanjo evalvacijo visokoSolskih
zavodov in Studijskih programov (Uradni list RS, 42/17) Nacionalne agencije za kakovost v
visokem Solstvu (NAKVIS) po petih podrocjih presoje (glej poglavje Il, tocko 1.2).

Za mednarodno akreditacijo in/ali evalvacijo (Studijskih programov, zavoda, raziskovanja) se
fakulteta prostovoljno odlodi, da pristojna tuja inStitucija izvede zunanjo presojo po standardih
kakovosti, ki veljajo za posamezno mednarodno akreditacijsko hiSo. Fakulteta si prizadeva za
pridobitev institucionalnih in programskih mednarodnih akreditacij.

2.3.3 Samoevalvacija

Samoevalvacija je proces presoje delovanja zavoda, ki ga redno izvaja zavod sam in s svojimi
ljudmi. Vklju€uje evalvacijo vseh dejavnosti in temeljnih procesov zavoda, ugotavljanje in
dokumentiranje napak in pomanjkljivosti, razmislek o njihovem odpravljanju ter izboljSavah
dejavnosti in temeljnih procesov, dokumentiranje predlogov za ukrepanje, analizo dosezkov
in njihovega vpliva na kakovost, ter dokumentiranje razvoja visokosSolskega zavoda.
Ugotovitve so vsebovane v SE porocilu. V SE porodilu je predstavljena tudi organiziranost
zavoda, izobraZevalna, raziskovalna in ostale dejavnosti, sodelovanje z okoljem ter podatki o
Studentih in zaposlenih v posameznem Studijskem letu. Poleg podatkov o Studijskih
programih, vpisu, znacilnostih Studentov ter ucinkovitosti Studija in diplomiranju, porocilo
vsebuje tudi analize vprasalnikov o izvedbi izobrazevanja, delovanju zavoda in doseganju uc¢nih
izidov, ter analize drugih pojavov, ki jih zavod spremlja priloznostno.
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SE porocilo je temeljni dokument porocanja o izvedbi dejavnosti zavoda in je glavni rezultat
samoevalvacije. V njem so vsebovane ugotovitve iz analiz, opredeljenih v toc¢kah razdelku 2.3.3
vtockah a, b, ¢, d, e, fin g (ter na podlagi Porocila o znanstveno raziskovalnem in strokovnem
delu ter Porocila o izobrazevalni dejavnosti kot ju opredeljuje Statut fakultete). Porocilo o
kakovosti, ki je sestavni del SE porocila, vklju€uje tudi razpravo o doseganju standardov pri
kazalnikih kakovosti®* po podroéjih presoje ter predloge moznih ukrepov. SE porodilo
predstavlja osnovo za razpravo med deleZniki zavoda in za na njej osnovani zapis Akcijskega
nacrta ukrepov v Letnem programu dela.

a) Spremljanje kakovosti Studija in Studijskih programov fakultete

V spremljanje kakovosti Studija in Studijskih programov fakultete so vkljuéeni vsi delezniki
izobrazevalnega procesa.

Fakulteta letno izvaja naslednje analize za spremljanje in zagotavljanje kakovosti Studija:

- Andliza izvedbe izobraZevanja (med Studenti) je namenjena spremljanju zadovoljstva
Studentov 1., 2. in 3. stopnje z izvedenimi UE, izvajalci, fakulteto, ter dejansko
obremenitvijo s Studijem, s pomocjo spletne ankete. Za Studente 1. in 2. stopnje se anketa
izvaja dvakrat letno, po vsakem semestru, za Studente 3. stopnje pa enkrat letno, ob
koncu Studijskega leta. Zbirna analiza se pripravi konec Studijskega leta. O rezultatu analiz
izvedbe izobrazevanja se nosilce in izvajalce UE obvesc¢a sproti po vsakem koncanem
trimestru, primerjalne podatke celotnega Studijskega leta pa se jim poslje po zakljucku
Studijskega leta. Rezultati analiz so sestavina letnih razgovorov z zaposlenimi.

- Analiza izvedbe izobraZevanja (med diplomanti) je namenjena spremljanju zadovoljstva
diplomantov s Studijskim programom in spremljanju njihove zaposljivosti. Izvede se enkrat
letno s spletno anketo.

- Analiza delovanja fakultete (med visokosolskimi ucitelji in sodelavci) je namenjena
spremljanjuizvedbe UE ter je hkrati porocilo o izvedeni UE. VisokoSolski ucitelji in sodelavci
oddajo porocilo o izvedbi UE s pomoc€jo spletne ankete po njeni izvedbi. Anketiranje se
izvede trikrat letno, po vsakem semestru. Zbirna analiza se pripravi konec Studijskega leta.

- Analiza ucinkovitosti in uspesnosti Studija se pripravi na podlagi podatkov, pridobljenih iz
VisokoSolskega informacijskega sistema (v nadaljevanju: VIS) trikrat letno po vsakem
izpitnem obdobju. Po tretjem izpitnem obdobju se naredi zbirna analiza uspesnosti
Studentov po Studijskih programih, ki vsebuje delez Studentov, ki so uspesno opravili
Studijsko obveznost v Studijskem letu opravljanja izpita, povprecno Stevilo opravljanj izpita
ter povprecno pozitivno oceno.

- Anadliza prehodnosti studentov se pripravi na podlagi podatkov, pridobljenih iz VIS pred
tretjim izpitnim obdobjem, in se uporabi za namen pregleda Stevila Studentov, ki
izpolnjujejo pogoje za vpis v visji letnik ter Stevilu kandidatov za vpis.

- Analiza stopnje diplomiranja se pripravi na podlagi podatkov, pridobljenih iz VIS enkrat
letno, praviloma v sredini Studijskega leta.

- Analliza zadovoljstva z e-univerzo (med studenti) je namenjena spremljanju zadovoljstva
Studentov z e-univerzo in se izvede s pomocjo spletne ankete. Za Studente 1. in 2.
stopnje se anketa izvaja dvakrat letno, po vsakem semestru, za Studente 3. stopnje pa
enkrat letno, ob koncu studijskega leta. Zbirna analiza se pripravi konec Studijskega leta.

- Andliza fokusne skupine o izvedbi izobraZevanja oz. razprave (med sStudenti, med
visokoSolskimi ucitelji in sodelavci, med delodajalci, med diplomanti), je namenjena
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spremljanju pri¢akovanih oz. dosezenih kompetenc in ucnih izidov, zadovoljstva z nacini
ocenjevanja, ter spremljanju dejanske obremenitve s Studijem. Izvede se po potrebi enkrat
letno za vsako ciljno skupino.

- Analiza tutorstva je namenjena spremljanju zadovoljstva Studentov s tutorstvom,
obsega izvedenih tutorskih ur in Stevila v tutorstvo vkljucenih Studentov.

Poleg navedenih analiz fakulteta opravlja druge analize podatkov iz VIS, in sicer kadarkoli ter
po potrebi.

b) Spremljanje internacionalizacije

Fakulteta letno izvaja naslednje analize za spremljanje in zagotavljanje kakovosti

internacionalizacije fakultete:

- Analiza izvedenih mobilnosti v okviru programa Erasmus + se opravi enkrat letno na
podlagi analize dokumentacije in vsebuje podatke o Stevilu prihajajocih in odhajajocih
Studentov ter visokosSolskih uciteljev in drugih strokovnjakov.

- Andliza mednarodnega znanstvenoraziskovalnega sodelovanja se na podlagi pregleda
dokumentacije opravi enkrat letno.

- Analiza vkljucevanja tujih strokovnjakov v Studijski process fakultete se na podlagi
pregleda dokumentacije opravi enkrat letno

c) Spremljanje raziskovalne dejavnosti:

Fakulteta letno izvaja naslednje analize za spremljanje in zagotavljanje kakovosti raziskovalne

dejavnosti fakultete

- Analiza podatkov o raziskovalni uspesnosti élanov raziskovalne skupine FDS, ki jih vodi
Javna agencija za raziskovalno dejavnost Republike Slovenije in odmevnosti njihovih objav
(objave v znanstvenih revijah SCI Expanded, SSCI in SCOPUS s faktorjem vpliva ter citati v
okviru WoS in SCOPUS) se opravi enkrat letno,

- Analiza udeleibe ¢lanov raziskovalne skupine FDS na konferencah in drugih akademskih
dogodkih doma in v tujini se na podlagi pregleda dokumentacije opravi enkrat letno.

d) Spremljanje vsestranskega razvoja zaposlenih

Fakulteta letno izvaja naslednje analize za spremljanje in zagotavljanje kakovosti

vsestranskega razvoja zaposlenih:

- Andliza podatkov o imenovanjih v naziv visokosolskih uciteljev, znanstvenih delavcev,
visokosolskih sodelavcev in raziskovalnih sodelavcev se opravi enkrat letno na podlagi
poro¢il Habilitacijske komisije FDS.

- Andliza izobraZevanj, ki so se jih udeleZili zaposleni na fakulteti se opravi enkrat letno na
podlagi porodil, ki jih pripravijo zaposleni, po vsakokratni udelezbi na izobrazevanju

- Andliza delovanja fakultete (med strokovnimi sluzbami) je namenjena spremljanju
zadovoljstva strokovnih sodelavcev s pogoji delovanja fakultete, zadovoljstva z delom in
moznostmi za osebni razvoj. lzvede se enkrat letno s spletno anketo.

e) Spremljanje sodelovanja z okoljem

Fakulteta letno izvaja naslednje analize za spremljanje in zagotavljanje kakovostnega
sodelovanja z okoljem:
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- Andliza institucionalnega sodelovanja se enkrat letno opravi na podlagi pregleda
dokumentacije.

- Anadliza zaposljivosti diplomantov se enkrat letno opravi na podlagi podatkov iz Analize
izvedbe izobraZevanja (med diplomanti) ter podatkov Zavod RS za zaposlovanje.

f) Spremljanje promocije in stevila vpisanih studentov

Fakulteta letno izvaja naslednje analize za spremljanje in zagotavljanje kakovostne promocije
in povedanja $t. Studentov:

- Analiza stevila vpisanih studentov se opravi enkrat letno, po koncu zadnjega vpisnega
obdobja, za vsakega od akreditiranih Studijskih programov fakultete.

- Analiza promocijskih dejavnosti se opravi enkrat letno, ob koncu vsakega Studijskega leta.
Analiza se opravi na podlagi letnega porocila o promocijski dejavnosti fakultete.

g) Spremljanje raznovrstnosti virov financiranja:

Fakulteta letno izvaja naslednje analize za spremljanje virov financiranja:
- Analiza financnih porocil se opravi enkrat letno na podlagi dokumentacije, ki jo pripravi
racunovodstvo fakultete.

2.3.4 Komunikacija z delezniki in eticnost

Fakulteta v razprave, obravnave in razgovore o vidikih kakovosti vklju€uje vse svoje deleznike
— notranje (visokoSolske ucitelje in sodelavce, strokovne sluzbe, Studente, diplomante) ter
zunanje deleZnike (delodajalce, zainteresirana javnost). Komunikacija z njimi se delno nacrtuje
z Nacrtom izvajanja procesov za zagotavljanje kakovosti, delno pa po potrebi poteka tudi ad-
hoc. Praviloma je utemeljena na zapisih oz. ugotovitvah iz analiz (glej to¢ka a, b, cin d v
razdelku 2.3.3) ali temeljnih dokumentov porocanja (glej razdelek 2.3.1). Rezultati razprav,
obravnav in razgovorov se smiselno odrazijo v Akcijskem nacrtu ukrepov (v Letnem programu
dela), ukrepi, ki terjajo hiter odziv, pa se uresnicujejo sproti. Pri komunikaciji z delezniki se
upostevajo obce eti¢ne norme.

a) Razprave

Akademski zbori, kolegij dekana, strateski kolegij dekana, seje Upravnega odbora, Senata,
Studentskega sveta ter KKE spodbujajo skupinsko razpravo o naértovaniju, izvedbi, preverjanju
ter ukrepanju na podrodju vseh dejavnosti in temeljnih procesov na fakulteti, razpravo o
dosezkih fakultete in ukrepih, prepoznanih skozi aktivnosti spremljanja in presojanja

kakovosti.

Fakulteta ob¢asno organizira razprave na izbrane teme tudi z delodajalci.

13



b) Obravnave

Fakulteta javne obravnave izvaja obcdasno. V javno obravnavo dokumentov, sprememb,
predlogov ukrepov ipd. se lahko vkljucijo izbrani notranji ali zunanji delezniki fakultete. Javna
obravnava je namenjena pridobivanju mnenja in predlogov deleinikov o obravnavanih
zadevah.

c) Letni razgovori z zaposlenimi

Letni razgovori z zaposlenimi se izvajajo vsaj enkrat letno. Namen izvajanja teh razgovorov je
pregled opravljenega dela v preteklem Studijskem letu ter nacrtovanje dela in osebnega
razvoja v prihajajo¢em Studijskem letu. Rezultati letnih razgovorov se odrazajo v osebnih
nacrtih zaposlenih. Razgovore izvajajo:

Dekan in prodekani FDS: z visoko$olskimi ucitelji ter znanstvenimi delavci,

Direktorica FDS: s tajnikom in vodjo racunovodstva,

Tajnik FDS: z zaposlenimi v referatu, tajnidtvu in knjiznici fakultete.

3 POSODABLJANIJE SISTEMA KAKOVOSTI IN POSLOVNIKA KAKOVOSTI

Posodabljanje sistema kakovosti se vrsi preko PDCA nacel, ki jih lahko razvrstimo v naslednje
tri korake

e Analiza Sistema kakovosti, ki se vrsi preko dokumentov porocanja.
e Razprave o sistemu kakovosti, ki se vrsijo med vsemi delezniki visokoSolskega zavoda.

e Razvoj sistema kakovosti, ki skrbi za zapiranje zanke kakovosti ter nenehno
izboljSevanje sistema kakovosti.

Priloga 2: Proces posodabljanja kakovosti
Poslovnik kakovosti se lahko dopolnjuje in izboljSuje po potrebi. Obravnavajo ga delezniki

fakultete. Poslovnik kakovosti in njegove spremembe obravnava pristojna komisija in sprejme
Senat.

4 ZAUPNOST PODATKOV, HRANJENJE DOKUMENTACIJE, JAVNOST INFORMACU
Poslovnik kakovosti je objavljen na spletni strani fakultete.
Pri zbiranju in objavi podatkov o posameznikih se upostevajo predpisi o varovanju osebnih

podatkov. FDS je dolZna evalvacijska porocila (temeljni dokumenti, poro¢ila) hraniti trajno,
dokumente (analize), ki so nastali pri pripravi evalvacijskega porocila, pa pet let.
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Koncne dolocbe

Poslovnik kakovosti velja z dnem, ko ga sprejme upravni odbor FDS in se objavi na spletni
strani.

V Kranju, dne 20. 9. 2017

prof. dr. Peter Jambrek,
predsednik UO FDS
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