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1. UVOD

1.1 Pravna identiteta Univerze Alma Mater Europaea

Alma Mater Europaea (dalje Alma Mater) je bila ustanovljena kot zasebni visokogolski zavod v letu
2007. V letu 2008 je bila kot samostojni visokoSolski zavod vpisana v razvid visoko3olskih zavodov pri
Ministrstvu za visoko 3olstvo, znanost in tehnologijo. Vpisana je tudi v register raziskovalnih
organizacij pri Javni agenciji za raziskovalno delo Republike Slovenije. 21. 3. 2024 je bila, s strani
Nacionalne agencija Republike Slovenije za kakovost v visokem $olstvu, akreditirana Univerza Alma
Mater Europaea, na podlagi prestrukturiranja in zdruZitve Alma Mater Europaea — ECM in Alma
Mater Europaea — ISH.

Firma: Univerza Alma Mater Europaea, Maribor

Skrajsana firma: Univerza Alma Mater Europaea

Naslov: Slovenska ulica 17, 2000 Maribor

Telefon: (02) 250 19 99, (02) 250 19 98; E — naslov: www.almamater.si
Rektor: prof. dr. Ludvik Toplak

1.2 Predstavitev in organiziranost

Univerza ima status zasebne univerze in je enovita pravna oseba zasebnega prava. Prvo generacijo
Studentov je Alma Mater vpisala v $tudijskem letu 2009/2010, in sicer v visokoZolska strokovna
Studijska programa Fizioterapija in Zdravstvena nega, v Studijskem letu 2010/2011 pa e v
visoko3olski strokovni Studijski program Upravljanje in vodenje poslovnih sistemov. Leta 2011 je
Evropska akademija znanosti in umetnosti (v nadaljevanju EASA) podelila Alma Mater institucionalni
patronat oz. vklju¢ila Alma Mater v novoustanovljeno univerzo Alma Mater Europaea za Podonavje.
16.11.2023 se je z odlotbo NAKVIS k Alma Mater Europaea — Evropski center, Maribor pripojil
visokoSolski zavod Alma Mater Europaea — fakulteta za humanisti¢ni $tudij, Institutum Studiorum
Humanitatis. 21. 3. 2024 je bila, s strani Nacionalne agencija Republike Slovenije za kakovost v
visokem Solstvu, akreditirana Univerza Alma Mater Europaea, na podlagi prestrukturiranja in
zdruZitve Alma Mater Europaea — ECM in Alma Mater Europaea — ISH.

Danes Alma Mater izvaja Studijske programe na treh stopnjah:
o visoko3olske strokovne (VS) Studijske program prve stopnje,
O univerzitetni (UNI) Studijski program prve stopnje,
o podiplomske (magistrske) Studijske programe druge stopnje,
o podiplomske (doktorske) Studijske programe tretje stopnje.
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Organizacijska shema Alma Mater, kjer so razvidni organi Alma Mater, delovna telesa, organizacijske

enote in Studijska podrocja:
UNIVERZA ALMA MATER EUROPAEA
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Slika 1.1: Organizacijska shema Alma Mater

Poslanstvo, vizija in vrednote Alma Mater:

Vrednote

ODGOVORNOST
INTEGRITETA
PRIPADNOST
KAKOVOST
TRAINOST
DOSTOJANSTVO
ZDRAVIE

1.3 Namen poslovnika kakovosti

Namen poslovnika kakovosti je celovit prikaz obvladovanja kakovosti iz vidika zahtev standarda
sistema vodenja ISO 9001:2015 in Meril za akreditacijo in zunanjo evalvacijo visoko3olskih zavodov in
$tudijskih programov, ki jih je izdala Nacionalna agencija Republike Slovenije za kakovost v visokem
Solstvu (v nadaljevanju NAKVIS). V poslovniku kakovosti je opredeljeno delovanje Alma Mater iz
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vidika kroga kakovosti, tako so doloceni postopki in odgovornosti glede planiranja, obvladovanja
virov, izvajanja procesov, vrednotenja in izvajanja samoevalvacij ter postopki ukrepanja in
izboljSevanja. Zahteve standarda, meril in tudi zakonodaje pa so na izvedbeni ravni podrobneje
opredeljene tudi v organizacijskih predpisih, navodilih in obrazcih na katere se poslovnik sklicuje in jih
navaja kot referenéne dokumente.

2. POVEZAVE Z DRUGIMI STANDARDI IN DOKUMENTI

Pri izvajanju sistema vodenja kakovosti upostevamo deloma ali v celoti tudi:

- SISTEM ISO 9001:2015 - Sistemi vodenja kakovosti - Osnove in slovar,
- Merila za akreditacijo in zunanjo evalvacijo visoko3olskih zavodov in $tudijskih programov.
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3. IZRAZI, DEFINICUE IN KRATICE

V dokumentiranih informacijah sistema vodenja praviloma uporabljamo terminologijo, ki je dolo¢ena
v merilih NAKVIS-a ter standarda SIST ISO 9001:2015 Sistemi vodenja kakovosti — Osnove in slovar.
Zaradi zagotovitve enotnega razumevanja so v preglednici Definicija izrazov in kratic navedene

razlage nekaterih uporabljeni izrazov in kratic v dokumentih sistema vodenja.

Uporabljen izraz / kratica

Razlaga

Alma Mater

Univerza Alma Mater Europaea

Sistem vodenja kakovosti

Formaliziran sistem, s katerim se dokumentirajo strukture,
odgovornosti in postopki, potrebni za zagotovitev ucinkovitega
vodenja kakovosti (kratica SVK)

Vodenje kakovosti

Koordinirane aktivnosti za usmerjanje in obvladovanje organizacije v
zvezi s kakovostjo.

Odjemalec

Student, uporabnik storitev Alma Mater

Proizvod

Rezultat procesa —izdelek ali storitev

Lastnik procesa

Lastnik procesa je oseba, ki nosi odgovornost in ima pooblastila za
vodenje dolofenega procesa. Oseba, ki je odgovorna za
funkcioniranje procesa in ima avtoriteto, da to odgovornost lahko
izvede v praksi.

Dokumentirana informacija

Zapis in dokument - napisan, narisan, natisnjen, razmnozen,
fotokopiran, fotografiran, elektronski ali kakSen drugacen zapis
podatkov.

Presoja

Sistematicen, neodvisen in dokumentiran proces pridobivanja
dokazov presoje in njihovo objektivno vrednotenje, da ugotovimo, v
kakinem obsegu so kriteriji presoje izpolnjeni

Neskladnost

Neizpolnjena zahteva

Evalvacija Sklop aktivnosti, s katerimi se spremlja izvajanje nacrtov o delovanju
visokogolskega zavoda ter vkljuéenost zavoda v razvoj okolja in
vrednotenja dosezkov; evalvacija je samoevalvacija ali zunanja
evalvacija.

Vodstvo Rektor Univerze Alma Mater in glavni tajnik

PK Poslovnik kakovosti

OBR Obrazec

NAKVIS Nacionalna agencija RS za kakovost v visokem Solstvu

Kontekst organizacije

Zunanje in notranje poslovno okolje - kombinacija notranjih in
zunanijih vidikov, ki bi lahko imeli vpliv na pristope organizacije pri
razvoju in doseganju ciljev

Tabela 3.1: Terminologija izrazov in kratic v PK
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4. KONTEKST ORGANIZACIE

4.1 Razumevanje organizacije in njenega konteksta

Temeljni namen delovanja Alma Mater je razvoj in izvajanje kakovostnih, komplementarnih in
deficitarnih, evropsko orientiranih aplikativnih in konkurenc¢nih programov, kot jih potrebuje zlasti
gospodarstvo Slovenije in Srednje Evrope.

Vodstvo je glede na namen delovanja Alma Mater opredelilo zunanje in notranje okolje, v katerem
deluje na$ sistem vodenja kakovosti. Za vsak element obeh okolij je opredelilo tudi posamezna
vprasanja in dejstva, ki vplivajo, ali pa bi lahko vplivali, na delovanje nadega sistema vodenja
kakovosti. V zvezi s tem redno identificiramo tveganja in priloZnosti ter mozne ukrepe, kar je
podrobneje opredeljeno v poglavju 6 tega PK.

Kot pomo¢ za prepoznavanje zunanjih in notranjih vprasanj, ki so pomembna za namen delovanja
Alma Mater in njeno stratesko usmeritev uporabljamo SWOT analizo. Pri tem analiziramo priloznosti
in nevarnosti, ki izhajajo iz zunanjih politiéno-pravnih, ekonomskih, sociokulturni in tehnoloskih
dejavnikov (PEST), ter prednosti in slabosti, ki izhajajo iz notranjega okolja Alma Mater na katero
imamo vpliv.

ZUNANJE POSLOVNC OKOLJE

PROST PRETOK

STUDENTOV V EU
ZAINTERESIRANE STRANI
POLITICNE KROVNA AKADEMSKA SKUPNOST
SPREMEMBE  LOKALNA
SKUPNOST DOBAVITELJI
NOTRANJE OKOLJE
UCNE BAZE ST?‘EE ;\;(EF o VIZIJA
ZAKONODAJA KULTURA %% POLITIKA REGULATORJI ?ggﬁEIEEELA
DELOVNO OKOLJE KAKOVOSTI
- VREDNOTE _ CILJI
STUDENTI PROCESI ZNANJE USTANOVITELJ
SISTEM VODENJA
NOVE ZAPOSLOVALCI ZAPOSLENI EKONOMSKO
TEHNOLOGIJE SOCIALNE
RAZMERE
KONKURENCNE
SOLE

Slika 4.1: Razumevanje Alma Mater in njenega konteksta
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Naloga najoZjega vodstva je spremljanje zunanjega okolja ter ustrezno prilagajanje in spreminjanje
notranjega okolja, tako da bo Alma Mater uspesno uresniCevala svoje poslanstvo. V ta namen, vsaj
enkrat letno, v okviru Strateskega nacrta razvoja Alma Mater 2023-2028 pregledamo izsledke SWOT
analize ter po potrebi spremenimo svoje cilje in strategije s katerimi jih realiziramo.

4.2 Razumevanje potreb in pricakovanj zainteresiranih strani

V okviru sistema vodenja kakovosti prepoznavamo naslednje klju¢nih zainteresiranih strani ter se
osredotoéamo na izpolnjevanje njihovih zahtev.

ZAINTERESIRANE STRANI POTREBE IN PRICAKOVANJA

uporabniki (Studenti) Dostopno, strokovno, uporabno, prijazno in cenovno sprejemljivo

opravljena izobraZevalno storitev.

Zaposlovalci — podjetja in
ustanove

Poznavalca zadnjih dognanj stroke, kompetentno osebo z integriteto in
sposobnostjo doseganija ciljev ter ucinkovitega reSevanja problemov.

Zaposleni in pogodbeniki

Prijetno delovno okolje, varnost zaposlitve, dobre odnose, akademske

standarde za izobraZevanje in raziskovanje, moinost kariernega
razvoja, enakopravno obravnavo in stimulativno placilo.

Ustanovitelj Kakovostno izvajanje izobrazevalne dejavnosti, razvoj in rast zavoda,

uspe$no poslovanje, zadovoljne uporabnike.

Regulatoriji Spostovanje  zakonodaje, pravofasna in natanéna porodila,
zagotavljanje kakovosti akademskih procesov.
Strokovna zdruZenja Spremljanje in upoStevanje zadnjih dognanj stroke, aktivno

(zbornice, drustva,
zdruZenja...)

sodelovanje.

Dobavitelji Trajno sodelovanje in spo$tovanje dogovorjenega.

U¢ne baze Dobro pripravljene in motivirane Studente.

Lokalna skupnost Izpolnjevanje poslanstva v regiji.

Krovna akademska skupnost| Izpolnjevanje akademskih standardov in razvoj

Tabela 4.1: Zainteresirane strani in njihova pricakovanja

Vodstvo Alma Mater najmanj enkrat letno pregleda informacije o zainteresiranih straneh ter njihovih
pri¢akovanjih. Po potrebi preveriti njihova pri¢akovanja z anketo ali pogovorom.

Analiza zunanjega in notranjega okolja ter pri¢akovanja deleznikov predstavijajo vhodne podatke za
oblikovanje strateskih ciljev ter tudi izhodi3¢a za opredelitev tveganj in priloZnosti glede doseganja
Zelenih rezultatov.

4.3 Opredelitev podroéja uporabe sistema vodenja kakovosti

Predmet sistema vodenja kakovosti je visoko3olsko izobrazevanje na vseh treh bolonjskih stopnjah
ter znanstveno raziskovalna dejavnost.

Alma Mater pri izvajanju svojih storitev uporablja vse zahteve meril NAKVIS in zahteve standarda 150
9001:2015.

Obseg in meje ter podro¢je uporabe sistema vodenja kakovosti smo dokumentirali in obsega:
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po vsebini - izvajanje dodiplomskih, magistrskih in doktorskih izobraZevalnih programov ter
znanstveno in raziskovalna dejavnost za zainteresirane deleZnike iz Slovenije in Srednje
Evrope,

po procesih — v sistem vodenja so vkljuceni vsi procesi (glej shemo procesov v PK t&. 4.4),

po strukturi - vse organizacijske enote Alma Mater (organigram).

4.4 Procesi v sistemu vodenja kakovosti

S sistemom vodenja kakovosti na Alma Mater smo dokumentirali in dolo¢ili tipe procesov, njihovo
medsebojno povezanost, kriterije in metode nadzora njihove ucinkovitosti in potrebne vire in
informacije za njihovo delovanje.

Alma Mater ima za doseganje svojih ciljev in delovanje sistema vodenja kakovosti opredeljene
naslednje tipe procesov:

- vodstvene,

- temeljnein

- podporne procese.

e ) - STRATESKO PLANIRANIE 7
i < - VSEBINSKO IN FINANCNO NACRTOVANIE IZVEDBE DELA Ty g
| - MANAGEMENT KAKOVOSTI i
N - KADROVSKA POLITIKA o
N - KOORDINACUA DELA ZAPOSLENIH b7
- DELO ORGANOV o 3
" 4
\ - UKREPANIE / ;
s T~ _VODSTVENI PROCES| — o
— = == " o
% i . =)
= @ VPISNIPOSTOPEK > | IZVEDBA STUDLA > Q
z Q 4 E
2y 2 d 2
o
>§ = s ZNANSTVENO RAZISKOVALNO IN RAZVOINO DELO > 3
E.lj ) | {/' a
abl g — 3
iy . . N
2 = STROKOVNO [ZPOPOLNJEVANIE IN VSEZIVLIENISKO (ZOBRAZEVANIE E
i ;
s B s e L
N e PODPORNI PROCESI e 3
= — X
RACUNOVODENIE - PRUAVA IN VODENIE PROIEKTOV i
MEDNARODE AKTIVNOST! - AKREDITACUA IN SPREMEMBE STUDLISKIH PROGRAMOV x
ZALOZNISKA DEJAVNOST - NABAVA MATERIALA, STORITEV IN OSNOVNIH SREDSTEV a
PRIPRAVA, OBVLADOVANIE IN IZVAJANJE NOTRANJIH PRAVIL IN DOKUMENTOV
SAMOEVALVACUA IN UKREPANJE - PODPORA INFORMACLISKIH TEHNOLOGY
\ 4, KNJIZNIENA DEJAVNOST - TRZENIE \_ !

Slika 4.2: Pregled procesov Alma Mater

V naslednji preglednici so navedena delovna podro¢ja v okviru katerih se odvijajo procesi ter
odgovornosti skrbnikov ter drugi sodelujo&i v procesih.
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Odgovorni za proces - delovno podrocje, aktivnost
Legenda:
P - skrbnik procesa (vodi, sklicuje ©
sestanke, sprejema odlocitve) 9 © §
S - delujoti v procesu (sodeluje pri | S Syl Sy s || g ©
delu, izvaja dogovorjene aktivnosti) | = | % | & | B 5 H e 17} =
7123l eiE DEONEDI 2 E|E| ®| 3|2 N [£ 5 ST 145 3
O — odgovorni za odobritevizvedbe | ¥ | @ | S | B | S| o | & | & z a
posameznih faz procesa S| Elm| =] = | B¢ 2 = 2
£l zl=|l={ 2 E|ls [T |3 &
v | B o s) a IS 2 9 S o
x | O|>|>|wv| x| o = o a
VODSTVENE AKTIVNOST!
Delo organov P S S S S S S S
Stratesko planiranje S
Vsebinsko in finan¢no naclrtovanje
. P S S
izvedbe dela
Management kakovosti 0 p S S S
Kadrovska politika P S S
Koordinacija dela zaposlenih p S
_Ukrepanje ) P S S S S
TEMELJNI PROCESI
Vpisni postopek S p 0 S
Izvedba Studija 0 P S S S
Znanstveno raziskovalno in razvojno 0 S p S S S
delo
Strcil'(oyno‘ izpc?polnj%vanjg in S p S S ol s S
vseZivlienjsko izobrazevanje

PODPORNI PROCESI

Akreditacija novega Studijskega P | o S S S S
programa

Spreminjanje sestavin SP PlO|S|S|S S
Prijava in vodenje projektov 0 P S S S S
Rafunovodstvo S P S
Mednarodne aktivnosti 0] S S P

ZaloZniska dejavnost S P S

Nabava materiala, storitev in OS P S S
Priprava, obvladovanje in izvajanje o p

notranjih pravil in dokumentov

Samoevalvacija in ukrepanje S P S S S S S
Podpora IT P S S S S

Tabela 4.2: Odgovorni in sodelujo¢i v procesih

Pregled procesov je razviden v »Registru procesovg, kjer so opredeljeni njihovi vhodi, izhodi, merila
in skrbniki. Podrobneje pa so procesi dokumentirani v »Popisu procesov«, kjer so opredeljene
namen, odgovornosti, merila in opis procesa (aktivnosti), opredeljena so tudi posebna navodila in
druge referenéne dokumentirane informacije procesa.
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Tveganja na izvajalskem nivoju posameznega procesa so opredeljena v Registru tveganj, priloZnosti
za izboljSave pa opredeli vodstvo (lastniki procesov) na letni ravni v okviru planiranja in poro¢anja na
nivoju organizacijske enote.

4.5 Procesi, ki jih izvajajo zunaniji izvajalci

> Odvetnidke in pravne storitve opravlja za nas odvetniska drutba Vesenjak in Arag
zavarovanje. Narocila teh storitev posreduje vodstvo Alma Mater. Kakovost njihovega dela
spremlja narocnik storitev tako, da pregleduje storitve, njihovo pravocasno in kvalitetno
izvedbo.

» VzdrZevanje informacijsko komunikacijskih sistemov in opreme opravljajo za nas ve¢ podjetij
(npr. Talpas d.o.0., T-2 in Spletna postaja), s katerimi so sklenjene vecletne pogodbe, kjer so
doloCena podrocja sodelovanja, odzivni ¢asi, odgovorne osebe in pogodbene cene. Obseg
storitev se dogovori na ve¢ naCinov. Del predstavijajo pavialne storitve, ki zajemajo
zagotavljanje operativnosti vseh sistemov, prilagajanje z zakonskimi in  drugimi
spremembami. Drugi del storitev, ki se nanasa na sprotne potrebe narocnika, pa se na
elektronski naCin posreduje izvajalcu s strani IT sluZbe ali vodje referata. Kakovost njihovega
dela spremlja naroCnik storitev tako, da pregleduje narogene storitve, njihovo izbolj$ano
funkcionalnost, njihovo pravocasno in kvalitetno izvedbo.

» Prijavo projektov v smislu svetovanja o primernih razpisih za naro¢nika, pripravi razpisne
dokumentacije in pomoci pri vodenju projekta, opravlja projektna pisarna, ki je zadolZena
tudi za nadzor kakovosti izvedbe.

> Proces mentorstva pri usposabljanju Studentov na terenu v uénih bazah je utemeljen na
podlagi ustreznih pogodb z institucijami, kjer so mentorji zaposleni. Obseg sodelovanja se
dogovori na letni ravni glede na Stevilo vpisanih $tudentov. Enkrat ali dvakrat letno, odvisno
od potrebe, se izvede tudi usposabljanje mentorjev, v letnih pogodbah pa opredelimo
dolinosti mentorjev ter delovne cilje. Po izvedenih aktivnosti z anketo mentorjev in
Studentov ugotavljamo doseganje ciljev. V vsaki pogodbi je zadol?ena oseba za spremljanje
doseganja ciljev, na strani Alma Mater je to koordinator klini¢nega usposabljanja.

> Kot zunanji izvajalci se obravnavajo tudi visoko$olski ucitelji, ki izvajajo posamezne pedagoske
obveznosti na podlagi pogodb, kjer so opredeljene obveze uitelja. Izvajanje obveznosti
poteka v skladu s potrjenim uénim naértom in usklajenimi smernicami na posamezni katedri.
Nadzor nad doseganjem ucnih ciljev in izvedbo samega dela se izvaja s pomocjo kamer ter
preverbe izvedenega glede na pogodbeno obvezo v strokovni sluzbi.

Referencni dokumenti:
- Register procesov
- Popis procesov
- Stratedki naért razvoja Alma Mater 2023-2028
- Register tveganj Alma Mater
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5. VODITELISTVO

5.1. Voditeljstvo in zavezanost

Najvigji organ upravljanja Alma Mater je upravni odbor univerze, glede strokovnih vprasanj pa senat
univerze. Najviji predstavnik vodenja Alma Mater je rektor. Clan oZjega vodstva je poleg rektorja
tudi glavni tajnik Alma Mater, ki je hkrati tudi predstavnik vodstva za kakovost. Sirse vodstvo Alma
Mater sestavljajo poleg ¢lanov oZjega vodstva e pomocdnik glavnega tajnika za akademske zadeve,

pomoénik glavnega tajnika za kadrovske in pravne zadeve, predstojniki Studijskih programov.

Vodstvo (oZje in $irSe) je zavezano vzpostavljanju, izvajanju in stalnemu izboljSevanju sistema
vodenja. OZje vodstvo svoje voditeljstvo in zavezanost sistemu vodenja izkazuje s tem da:

prevzema odgovornost za uspesnost zavoda,

zagotavlja vzpostavljanje ustrezne politike kakovosti in strateSkih usmeritev,

zagotavlja razpoloZljivost potrebnih virov,

spodbuja in podpira druge vodstvene kadre, da se dokazujejo v voditeljstvu na svojih
podrodjih.

Y VVY

Ozje in §irde vodstvo pa skupaj izkazujeta zavezanost sistemu kakovosti s tem, da se:

» zagotavlja vklju€enost zahtev sistema vodenja v poslovne procese, spodbuja procesni pristop

in razmiéljanja na podlagi tveganj ter spodbuja izbolj3ave,

» komunicira 0 pomembnosti sistema vodenja za doseganje rezultatov ter pri tem z osebnim
vzgledom spodbuja, usmerja in podpira osebje,
sledi viziji Alma Mater in postavlja jasne kratkoroéne in dolgorocne cilje kakovosti,
poudarja pomembnosti izpolnjevanja zakonskih in drugih pravnih zahtev,
s periodi¢nimi samoevalvacijami, notranjimi presojami in osebnim nadzorom preverja
udinkovitosti sistema vodenja ter po potrebi izvajajo ukrepi za njegovo izboljSevanje.

VvV VY

5.2 Osredotodéenost na odjemalce

Svojo osredotogenost na odjemalce vodstvo izkazuje s tem, da ima vzpostavljen sistem stalnega
preverjanja zahtev in pri¢akovanj odjemalcev ter ukrepanj v primeru, Ce le-ta niso primerno
izpolnjena. Tako se zagotavlja analiziranje pri¢akovanj $tudentov ob vpisu, prizadeva se za ¢im vecjo
individualizacijo $tudija, med $tudijem se periodiéno preverja zadovoljstvo Studentov, analizira se
izpolnitev njihovih pri¢akovanj po kon¢anju Studija.
Vodstvo si prizadeva, da so pri izvajanju storitev ustrezno prepoznana tudi tveganja in priloZnosti, ki
lahko vplivajo na povecanje zadovoljstva odjemalcev. Skupni cilj zaposlenih je izvajanje storitev, ki
izpolnjujejo vse strokovne zahteve ter so opravljene na nacin, ki pri Studentih vzbuja zaupanje. V zelji,
da so odjemalci trajno zadovoljni s storitvami Alma Mater si zaposleni prizadevajo pri¢akovanja
¢tudentov mestoma tudi presedi. Vodstvo pa v te namene zagotavlja razmere v katerih:
> zaposleni komunicirajo z odjemalci profesionalno in prijazno,
» ko je le mogoce, se zaposleni odlo¢ajo v korist odjemalcev, skrbijo za njihovo dostojanstvo,
integriteto in informiranost,
> se razvija notranje okolje, ki je ob&utljivo in se odziva na kritiko odjemalcev,
» je omogotena sodobna in uginkovita horizontalna in vertikalna komunikacija med vsem ¢lani
Alma Mater (npr.: e-uéilnica),
> se spodbuja druZenje na kulturnih in $portnih sre¢anjih zaposlenih, partnerjev in Studentov,
» se spodbuja delovanje Alumni kluba.
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Vodstvo in zaposleni se zavedajo tudi pomena notranjih odjemalcev in dobaviteljev, ki sodelujejo pri
izvajanju procesov, zato potekajo stalna prizadevanja, da se vsako delo opravi pravilno Ze prvi¢ in
sodelavci prejmejo to, kar je predvideno in pri¢akujejo.

5.3 Politika kakovosti

Politiko kakovosti dolo¢a najvisje vodstvo zavoda po posvetu z oZjimi sodelavci, pri tem pa uposteva
kontekst Alma Mater in njeno poslanstvo. Politika kakovosti opredeljuje okvir za dolocitev ciljev
kakovosti, zavezanost zaposlenih k izpolnjevanju veljavnih zahtev ter zavezanost nenehnemu
izboljevanju sistema kakovosti.

Primernost politike kakovosti se vsaj enkrat letno pregleduje na vodstvenem pregledu ter o njeni
vsebini oz. spremembah seznani vse zaposlene. Vodstvo je tudi odgovorno za razlago politike
kakovosti in njeno dostopnost za vse zainteresirane deleZnike, kar zagotavlja s tem, da je politika
kakovosti natisnjena in izobeSena v prostorih Alma Mater in objavljena na internetnih straneh.
Politika kakovosti je opredeljena v Prilogi 1 tega PK.

5.4 Vloge v organizaciji, odgovornosti in pooblastila

Splo3ne odgovornosti in pooblastila so dolo&ena v:
statutu Alma Mater,

aktu o sistemizaciji delovnih mest v Alma Mater,
tem poslovniku,

pravilnikih, internih predpisih in navodilih,
opisih procesov,

pogodbah o zaposlitvi,

VVVVVYVY

Delavci s posebnimi pooblastili prenasajo posamiéna pooblastila na druge delavce. Pri tem ne morejo
prenasati pooblastil in odgovornosti, ki so jim bila podeljena s strani oZjega vodstva Alma Mater. Vsak
vodja lahko prenese izvriitev naloge na podrejene sodelavce, vendar s tem ne prenese svoje
odgovornosti za izvrsitev naloge.

Vodstvo Alma Mater zagotavlja, da so odgovornosti in pooblastila glede planiranja, izvedbe, nadzora
in korektivnega ukrepanja v okviru sistema vodenja opredeljene ter da je osebje o tem seznanjeno. V
nadaljevanju so opredeljene le odgovornosti in pooblastila, ki se nanasajo na sistem vodenja
kakovosti.

Odgovorna oseba | Odgovornost in pooblastilo

Rektor - oblikovanje politike kakovosti,

- oblikovanje razvoja in strateskih ciljev,

- sprejemanje odloditev na podroéju financ,
- podpisovanje pogodb,

- sprejemanje poslovnih odloditev.

Glavni tajnik Alma - dolocanje in spremljanje letnih ciljev,

Mater — - vzpostavljanje, izvajanje, vzdrievanje in izboljSevanje sistema vodenja
predstavnik kakovosti,

vodstva za - porocanja vodstvu o izvajanju sistema kakovosti,

kakovost - zastopanje zavoda navzven z vidika dokazovanja uéinkovitega delovanja

sistema vodenja kakovosti,
- _vodenje notranjih evalvacij, presoj in ocenjevanj.
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Skrbnik sistema zagotavljanja in ohranjanja celovitosti sistema vodenja ob spremembah ter
kakovosti obvladovanje dokumentacije sistema vodenja

- priprava analiz, zapisov in poroCil v zvezi s sistemom kakovosti,

- prenasa informacije s podrocja kakovosti na vse ravni vodenja organizacije,

- spremlja u¢inkovitost ukrepov za izbolj$anje kakovosti,

- spremljanje sodobnih trendov razvoja stroke s podrocja kakovosti,

- usposabljanje za vodenje kakovosti in dvigovanje zavesti zaposlenih,

- analiziranje zadovoljstva uporabnikov in spremljanje njihovih reklamacij,

- priprava gradiva za vodstveni pregled.

Predstojniki enot — | - zagotavljanje izvajanja, obvladovanje in nenehno izboljSevanje procesov iz
lastniki procesov svojega podrocja,

- izvajanje preventivnih in korektivnih ukrepov na svojem podro¢ju,

- spodbujanje zavedanja o pomenu kakovosti in motiviranje sodelavcev.

Tabela 5.1: Odgovornosti vodstva

Referenéni dokumenti:
- lzjava o politiki kakovosti — priloga 1PK
- Akt o sistemizaciji delovnih mest (ni priloga PK)
- Statut (ni priloga PK)
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6. PLANIRANJE

6.1 Obravnava tveganj in priloZnosti in ukrepanje

Da bo Alma Mater s pomocjo sistema vodenja dosegal predvidene rezultate, prepreéeval nezelene
ucinke in njihove posledice ter prepoznaval priloZnosti za izbolj$anje, se opredeljujejo in obravnavajo
tveganja in priloZnosti na treh ravneh:

OZje vodstvo » Vsaj enkrat letno obravnava tveganja in priloZnosti vezane na opredeljeni
kontekst Alma Mater in njegove cilje glede izpolnjevanja pri¢akovanj deleZnikov.
Tveganja in priloZnosti se opredelijo v posebnem poglavju Letnega poslovnega
nacrta, kjer se opredelijo tudi ukrepi za njihovo obravnavo. Ué&inkovitost in
uspesnost teh ukrepov se ovrednoti na vodstvenem pregledu.

Sirge » Presojajo tveganja in priloZnosti v okviru procesov v katerih sodelujejo kot

vodstvo skrbniki procesa ali odgovorni za posamezna delovna podroéja. Tveganja in
priloznosti za izboljSave SirSe vodstvo opredeli v Registru tveganj Alma Mater,
kjer se opredelijo tudi ukrepi za njihovo obravnavo ter oceni uéinkovitost teh
ukrepov. Vsaj enkrat letno se ti ukrepi ovrednotijo in po potrebi sprejmejo novi.

Izvajalski » V okviru svojega vplivnega obmodja prepoznavajo priloZnosti in tveganja pri
nivo aktivnostih, ki jih izvajajo, o njih pravodasno seznanijo sodelavce in nadrejene.
Tveganja na izvajalskem nivoju so opredeljena v Registru tveganj Alma Mater.
Zaposleni so se dolzni o teh tveganjih seznaniti in upostevati predvidene ukrepe.

6.2 Cilji kakovosti

Izhodi¢a za postavljanje okvirnih (dolgorocnih/strateskih) ciljev predstavija opredeljeni kontekst
Alma Mater, njena vizija ter politika kakovosti. OZje vodstvo oblikuje Strateski nacrt zavoda v katerem
so doloéene osnovne smernice in dolgoroéni cilji, merila ter nadzor.

Pripravo strate$kega nacrta vodi glavni tajnik. Strate$ki naért zavoda sprejme upravni odbor na
predlog rektorja. Po sprejetju strateskega nalrta mora rektor o njem seznaniti Senat univerze.
Strateski nacrt se hrani v tajniStvu, njegovo uresnievanje pa spremlja Komisija za kakovost in irée
vodstvo Alma Mater.

lzvedbeno raven Stratedkega nacrta predstavlja Letni delovni naért, ki vsebuje letne cilje usklajene z
dolgoroénimi usmeritvami. Pri izdelavi letnega delovnega nadrta je potrebno upoStevati vse
ugotovitve iz samoevalvacije, pripombe Studentskega sveta, predstojnikov programov ter ostalih
organov, ustrezno zakonodajo in predpise. Del letnega naérta je tudi »Naért aktivnosti« s katerimi se
dosega realizacija letnih ciljev.

Pri planiranju si dolo¢amo ciljne vrednosti, ki so praviloma vigje, kot so bile dosefene v zadnjem
spremljanem obdobiju.

Izpolnjevanje postavljenih ciljev spremljamo periodi¢no in v primeru negativnega trenda ustrezno
ukrepamo, uspesnost doseganja ciljev na letni ravni preverimo na vodstvenem pregledu.
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6.3 Planiranje sprememb

PK, izdaja 01, 16.03.2026

Spremembe sistema vodenja razumemo kot stalno nalogo oz. aktivnosti, ki so lahko npr. posledica
izboljsav, korektivnega ukrepanja ali sprememb zakonodaje. Vsako sprememb dokumentiranih
informacij, vkljuéno s spremembo PK, izvedemo obvladovano, kjer prou¢imo mozne posledice
spremembe iz ¢im ved vidikov, preverimo razpoloZljivost potrebnih virov, vpliv spremembe na
odgovornosti in pooblastila ter prou¢imo njen vpliv na celovitost sistema vodenja. Spremembe,
katerih namen je nov ali spremenjen izhod procesov posebej evidentiramo in dokumentiramo.

Referenéna dokumenta:
- Strateski nacrt,

- Letnidelovni naért z Naértom aktivnosti.
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7. PODPORA

7.1 Viri

Vodstvo Alma Mater je odgovorno za zagotavljanje potrebnih virov za uspe$no delovanje SVK. Tako
so zlasti opredeljeni in zagotovljeni nasledniji viri:

> ljudje,

> infrastruktura,

> okolje za delovanje procesov,

> viri nadzorovanja in merjenja,

> organizacijsko znanje.

7.1.1 Ljudje in zagotavljanje njihove kompetentnosti

Ustrezna usposobljenost in kompetentnost osebja sta temeljni vodili pri kadrovanju in usposabljanju.
Potrebe po usposabljanju in kadrovanju nastajajo zaradi zahtev, ki izhajajo iz:

zahtev za delovno mesto, kar dolo¢a akt o sistemizaciji delovnih mest,

uvajanja novih Studijskih programov,

sprotnega uvajanja novih oblik in metod dela,

spreminjajocih se zahtev zakonodaje in izvajanja postopkov dela na kateremkoli delovhem
podrodju

VVVY

Posebnost pri zaposlovanju predavateljev so pogoji, ki jih morajo izpolnjevati in so opredeljeni v
Pravilniku o postopkih, pogojih in merilih za izvolitev v nazive visoko3olskih utiteljev, znanstvenih
delavcev in visokosolskih sodelavcev na Alma Mater.

Kompetentnost zaposlenih zagotavljamo s sistemati¢nim usposabljanjem, pridobivanjem izkugen;j ter
s spodbujanjem strokovnega izobraZevanja. Zahteve glede nivoja kompetentnosti se nanasajo tudi na
pogodbene delavce, ki pa so dolini sami zagotavljati vse potrebne aktivnosti za dosego
kompetentnosti.

Planiranje usposabljanj
Vsebine usposabljanj planiramo letno in so razvidne iz Letnega delovnega nacrta.

Predloge za usposabljanje zaposlenih s posamezniki uskladi glavni tajnik Alma Mater. Strokovna
sluzba tajniStva nadzoruje izvajanje in pripravi porocilo usposabljanj. Plan usposabljanj mora
vsebovati:

> vsebine — podrocje usposabljanja,

» okvirne udeleZence,

» planirano stevilo ur/dni.

Zaposleni za polni delovni ¢as se letno udeleZi vsaj enega izobrazevanja na podrodju strokovnega
in/ali enega na podrocju osebnostno-socialnega razvoja.

Stran 18 od 35



ALMA MATER PK, izdaja 01, 16.03.2026

B EUROPAEA

s, o UNIVERZA ——

.

Spremiljanje usposabljanj

Za vsako studijsko leto se nastavi Mapa izobraZzevanj, ki obsega okvirni nadrt izobrazevanj, predloge
skupinskih in individualnih izobraZevanj, evidenco izobraZevanj vseh strokovnih delavcev in ostalih
zaposlenih, porocil o izobrazevanijih.

V kolikor so na usposabljanju udelezenci prejeli potrdila, so le-ta priloZena porocilu, vse skupaj pa se
hrani v personalni mapi vsakega zaposlenega.

Vodje programov so odgovorni za ocenjevanje uspesnosti izvedenih ukrepov za povecanje
kompetentnosti. Ukrepe lahko vrednotimo:
» z dvostopenjskim modelom spremljanja u¢inkovitosti izobraZevanj in usposabljanj,
» s pripravo porocila o izobraZevanju,
» zindividualnim razgovorom rektor Alma Mater z udeleZencem na podlagi katerega se ugotovi
uporabnost pridobljenega znanja.

Pred napotitvijo zaposlenega na izobraZevanje vodja programa doloci po katerem izmed navedenih
nacinov se bo vrednotilo posamezno izobraZevanje.

Referenéni dokumenti:
- Akt o sistemizaciji delovnih mest
- Letni delovni nacrt,
- Plan usposabljanj
- Mapa izobrazevanj
- Osebne mape zaposlenih
- OBRO01-Spremljanje izobraZevanja — 1. in 2. nivo
- OBR 02 —Spremljanje izobrazevanja — 3. nivo

7.1.2 Infrastruktura

Vodstvo zagotavlja in vzdrZuje infrastrukturo, ki obsega:
» objekte,
» opremo,
» programsko in strojno racunalnisko opremo.
» komunikacijska sredstva.

Predlog za nabavo opreme podajo zaposleni vodjem enot, le-ti pa glavnemu tajniku Alma Mater. Na
podlagi zbranih predlogov glavni tajnik oblikuje dokonéni predlog nabave opreme, ki ga v okviru
Finanénega nadrta sprejme Upravni odbor. V Finanénem nacrtu se opredelijo tudi predvidena
investicijska vlaganja in vzdrievalna dela.

Vzdrievanje infrastrukture je glede objektov in opreme podrobneje opredeljeno v pogodbi o najemu
opremljenih prostorov, glede informacijskih in komunikacijskih sredstev pa v opisu procesa
»Vzdrzevanje informacijskega sistema«.

Referenéna dokumenta:

- Popis procesov,
- Finanéni nacdrt.
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7.1.3 Okolje za delovanje procesov

Prijetno in zaposlenim prijazno delovno okolje vpliva na motiviranost, zadovoljstvo, razvoj in
rezultate zaposlenih. Vodstvo Alma Mater tako zagotavlja in vzdriuje delovno okolje z
obvladovanjem:

> fiziénih dejavnikov, ki jih zagotavljamo s periodi¢nim opravljanjem meritev delovnih pogojev,
ki jih opravlja zunanja pogodbena organizacija (osvetlitev, klima, hrupnost, ionizirajoce
sevanje), zagotavljanjem varnosti pri delu ter poZarno varnostjo, kar prav tako izvaja
pogodbeni partner. Varovanje objektov, se izvaja preko pogodbenega partnerja
najemodajalca. Varnost ljudi v objektu pa je moZno spremljati s pomo¢jo nameséenih kamer,
kar je podrobneje opredeljeno v Pravilniku o postopkih in ukrepih za varovanje osebnih
podatkov zavoda. Ci$¢enje prostorov se zagotavlja z lastnimi in zunanjimi zaposlenimi.
Porocila o meritvah in dokazila o usposobljenosti osebja za varno delo hrani tajnistvo Alma
Mater. Delovni ¢as je prilagojen naravi dela z upoStevanjem Zakona o delovnih razmerjih in
Zakona o visokem Solsvu. Z nadzorom nad delom so zaposleni seznanjeni preko navodil (v
pisni ali ustni obliki) in postopkov dela.

» druZbenih dejavnikov, kar se udejanja s spostovanjem nacela nediskriminatornosti, kot npr.
glede spola, starosti in socialnega statusa, tako v odnosu med zaposlenimi, kakor v odnosu
do Studentov. Prav tako si prizadevamo za usklajenost poklicnega in druZinskega Zivljenja
zaposlenih. Z druZabnimi sre¢anji zaposlenih ob razli¢nih priloznostih (novoletna sre¢anja, ob
zaetku ali koncu Studijskega leta ipd., strokovne ekskurzije) si prizadevamo za dobre
medsebojne odnose.

» psiholodkih dejavnikov, kjer z osves¢anjem zaposlenih obvladujemo stres, preprecujemo
izgorelost, preprecujemo mobing in morebitne izredne (nasilne) dogodke nad zaposlenimi ali
Studenti. V ta namen najmanj enkrat letno organiziramo izobraZevanje, kjer se periodno
obravnava eden izmed navedenih dejavnikov.

Enkrat letno se preverja stopnja zadovoljstva z delovnim okoljem pri zaposlenih.
Referencni dokumenti:

- Ocena tveganja varstva pri delu,

- Pravilnik o postopkih in ukrepih za varovanje osebnih podatkov zavoda,

- Anketni vprasalnik — zaposleni,
- Zakon o delovnih razmerijih.

7.1.4 Viri nadzorovanja in merjenja

Pri izvajanju pedago$kega procesa uporabljamo merilne opreme in posledi¢no zagotavljamo ustrezne
vire, potrebne za zagotavljanje veljavnih in zanesljivih rezultatov meritev. V ta namen je oblikovan
proces v Popisu procesov.

7.1.5 Organizacijsko znanje

V Alma Mater imamo prepoznano potrebno znanje za uspesno delovanje in doseganje ciljev. Tako
ugotavljamo obstojece, manjkajoce in tudi tisto znanje, ki ga bomo potrebovali v prihodnosti glede
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na spreminjajoce se okolis¢ine in nase razvojne cilje. Nas$ cilj je delovno okolja, v katerem se znanje
lahko pretaka, se razvija, napreduje in se uporablja.

PK, izdaja 01, 16.03.2026

Odgovornosti in aktivnosti v zvezi z negovanjem organizacijskega znanja izvajamo na treh ravneh, kar
je razvidno iz naslednje preglednice.

Odgovornost za Aktivnosti zagotavljanja znanja

prepoznavanje potreb
po znanju zaradi

Ozje vodstvo

- uresni¢evanja vizije

- odhodov klju¢nih
kadrov

- novih dejavnosti

opredelitev posebnih znanj v letnih ciljih, ki so
potrebna za nove predvidene dejavnosti,

v letnem naértu opredeliti znanje, ki ga sami ne
moremo razviti ali pridobiti in ga bo potrebno
najeti ali zakupiti,

letno spremljanje stanja zaposlenih na podrodju
klju¢nih kadrov,

doloditve aktivnosti za zagotovitev ohranitve znanj
ob vsakem odhodu klju¢nih kadrov (mentorstvo).

Sirée vodstvo

- uenja na napakah in

periodi¢na obravnava korektivnih ukrepov in

{vodje irjenju tega znanja zagotovitev njihovega razumevanja,
programov) - Sirjenja dobrih praks, objava »mikroélankov« na intranetu po izvedenih
izkusenj in novih usposabljanjih ali proucitvah dobrih praks drugih
pristopov priprava podro¢nega »kataloga delovnih mest«, ki
- novih trendov na se ga vsaj enkrat letno pregleda in s katerim se
posameznih Studijskih ugotovi dejansko in Zeleno znanje potrebno za
podrodjih uspesno izvajanje procesov
Izvajalci - uspesnega izvajanja zagotovitev dostopa, spremljanje in poznavanje
procesov predmetne zakonodaje, standardov, smernic in
dokumentov SVK
- obvladovanja - prenos  znanja med zaposlenimi {npr.

prepoznanih tveganj usposobljenost za vsaj dve delovni mesti,

usposabljanje za ugotovljena Zelena znanja)

Tabela 7.1: Negovanije organizacijskega znanja
Referenéni dokument:
- Pravilnik o notranji organiziranosti in sistemizaciji delovnih mest na Alma Mater Europaea —
Evropski center, Maribor.

7.2 Zavedanje fozavescenost

Na Alma Mater zagotavljamo zavedanje osebja glede politike kakovosti, poslanstva, vizije in vrednot
zavoda z njihovo objavo na intranetu ter v prostorih zavoda.

Po potrebi se v zavodu po enotah organizira tudi »dan kakovosti«, kjer se zaposlene seznani o ciljih

kakovosti, rezultatih presoj, izvedenimi korektivnimi ukrepi, izboljsavami, zadovoljstvu uporabnikov
in zaposlenih, dobrih praksah ter o drugih temah povezanih z zagotavljanjem kakovosti.

Stran 21 od 35



gBk ALMA MATER PK, izdaja 01, 16.03.2026

@B EUROPAEA
o/ ——UNIVERZA—

V ciklu treh let vodje organizacijskih enot izvedejo tudi letni pogovor z vsakim podrejenim katerega
del je tudi pregled osebnega prispevka k doseganju skupnih ciljev.

Referencéni dokument:
- OBR 03 — Letni pogovor.

7.3 Komuniciranje

Pri_ vzpostavljanju kakovostne komunikacije je v ospredju predvsem medsebojno spostovanje,
razumevanje in iskrenost. Na vseh ravneh komuniciranja smo dolini upostevati eti¢nost
komuniciranja, usklajenost z Ustavo RS, ¢lovekovimi pravicami, predpisi, zakoni in pravilniki.

Notranje komuniciranje

V Alma Mater uporabljamo formalne in neformalne oblike komuniciranja in obves¢anja, ki potekajo
na relacijah:

VODSTVO —ZAPOSLENI

- seje senatov,

- seje akademskega zbora,

- spremljanje in vrednotenje pedagoskega dela (nastopna predavanja, analiza izvedbe),
- ob&asni razgovori po potrebi in drugi sestanki,

- formalni razgovori,

- dnevni neformalni razgovori,

- odprta vrata glavne tajnice vsak dan v delovnem &asu ali po dogovoru.

VODSTVO — STUDENTI

- uvodni dnevi za Studente,

- spletna stran Alma Mater in oglasna deska,
- seje Studentskega sveta,

- obStudijske dejavnosti,

- Studentska anketa,

- elektronska sporodila.

STROKOVNI DELAVCI MED SEBOJ
- seje kateder,

- Studijske komisije,

- neformalni dnevni razgovori.

STROKOVNI DELAVCI — STUDENTI

- e-ucilnica,

- seje Studentskega sveta,

- skupinski razgovori v ¢asu predavanj in vaj,

- pogovori s tutorji,

- spletna stran Alma Mater in oglasna deska,

- individualni razgovori v ¢asu govorilnih ur za $tudente,
- elektronska sporoéila,

- Studentska anketa,

- obStudijske dejavnosti.
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S posredovanje pomembnih informacij zaposlenim je pristojen rektor Alma Mater ali oseba, ki jo
pooblasti. Tako zaposleni, kot tudi $tudenti, lahko vodstvu podajo predloge za spremembe. To lahko
storijo osebno s predhodno najavo ali elektronsko na objavljene elektronske haslove na spletu.
Mnenja in predlogi se zbirajo ter analizirajo, odgovore pa se posredujejo zainteresiranim.

Zunanje komuniciranje

Za komuniciranje z zunanjimi javnostmi je pristojno in odgovorno oZje vodstvo Alma Mater. V imenu
vodstva z zunanjimi javhostmi komunicira rektor Alma Mater.

Rektor Alma Mater na osnovi okvirnega nacrta komuniciranja z javnostmi sodeluje z mediji v obliki
intervjujev, posredovanja pisnih informacij in obcasnih tiskovnih konferenc.

Klju¢na zunanja komuniciranja potekajo

> Z MINISTRSTVOM ZA VISOKOSOLSTVO, ZNANOST IN INOVACUE
- pisno in ustno komuniciranje z drzavnim sekretarjem za visoko 3olstvo,
- komuniciranje s pravno sluzbo ministrstva.

» S PARTNERSKIMI INSTITUCIJAMI IN OKOUEM
- sodelovanje pri raziskovalnih in znanstvenih projektih,
- razgovori o potrebnih novih ugnih vsebinah in programih z zaposlovalci,
- sodelovanije pri aktivnostih lokalnih skupnosti,
- dogovori o izvajanju prakti¢nega izobraZevanja,
- seminarji za mentorije $tudentov pri prakti¢nem izobraZevanju.

Kot komunikacijske poti z zunanjimi javnostmi uporabljamo tudi:

spletno stran Alma Mater,

druzbena omreZja (FB, Linkedin in Instagram),

novinarsko konferenco s seznanitvijo o delovanju zavoda (po potrebi),
informativne dni,

dan odprtih vrat Alma Mater (enkrat letno),

ankete o zadovoljstvu sodelovanja z Alma Mater.

VVVYVYVVY

7.4 Dokumentirane informacije

7.4.1 Splosno

Med dokumentirane informacije $tejemo vso dokumentacijo, ki jo zahteva ta standard in drugo
dokumentacijo, ki jo potrebujemo za uspeSnost sistema vodenja kakovosti. Enoten sistem
dokumentiranih informacij zajema vse informacije, ne glede na njihov izvor (notraniji ali zunanji), ne
glede na vsebino (pedagosko strokovno ali poslovno) ter ne glede na njihovo obliko (elektronsko ali
analogno).

Obvladujemo 4 hierarhi¢ne nivoje dokumentiranih informacij:
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Posl. kakovosti

l. nivo

Organizacijski
predpisi

Il. nivo

Opisi procesov, delovna
navodila

Il nivo

Obrazci, zapisi, dopisi in drugi
dokumenti

IV. nivo

Slika 7.1: Nivoji dokumentiranih informacij
Posamezen nivo dokumentiranih informacij zajema naslednje:

» poslovnik kakovosti — kljuéne usmeritve glede sistema vodenja, kot so razumevanje in
upostevanje konteksta Alma Mater, procesni pogled na delo, voditeljstvo, politika kakovosti,
planiranje, podpore, delovanje, nadzorovanje, analiziranje in vrednotenje delovanja.

> organizacijski predpisi — informacije, ki so potrebne za delovanje Alma Mater kot celote, za
usklajeno delovanje organizacijskih enot ter enotno razumevanje pravil notranjega delovanja
zavoda, kot so npr. statut, pravilniki, letni delovni naért, letno porocilo, splosni organizacijski
predpisi in splosna delovna navodila,

> opisi procesov in delovna navodila — informacije v podporo delovanja procesov, kot so npr.
posamezni dokumentirani postopki, smernice in navodila v zvezi z izvajanjem kljuénih in
podpornih procesov,

> obrazci, zapisi, dopisi in druga dokumentacija - informacije o dokazih, izvedenih aktivnostih,
rezultatih in drugih dejstvih povezanimi z delovanjem, obvestila, dopisi zunanjim partnerjem,
prejeti dopisi, pedagoska, raunovodska, tehni¢na, kadrovska in druga poslovna
dokumentacija.

Dokumentirane informacije zunanjega izvora, ki jih Alma Mater prejme ali kot potrebne pridobi, se
glede na namen ustrezno uvrstijo v II., lIl. ali IV. nivo dokumentiranih informacij. Med dokumente
zunanjega izvora Stejemo zlasti standarde, pravne in upravne predpise, dopise ministrstev,
dokumentacijo Studentov, odjemalcev, dobaviteljev ter poslovne dopise partnerjev.

7.4.2 Ustvarjanje, posodabljanje in obvladovanje dokumentiranih informacij

Vsi dokumenti notranjega izvora se identificirajo z naslovom, datumom in verzijo izdaje, dokumenti I.,
Il, in [ll. nivoja pa se identificirajo tudi s podpisom osebe, ki je dokument odobrila. Dokumenti
notranjega izvora vsebujejo tudi enoten logotip Alma Mater.
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Dokumentirane informacije nivojev I. do Ill. ter obrazci iz IV. se 3tejejo tudi kot dokumenti sistema
vodenja kakovosti (SVK).

—  UNIVERZA

Odgovornosti za izdelavo, pregled in odobritev dokumentiranih informacij so dolo€ene glede na ravni
dokumentacije. Spremembe dokumentov lahko predlaga vsak zaposleni, spremembo pa odobri
oseba, ki je dokument predhodno odobrila. Sprememba se predlaga svojemu nadrejenemu. Enkrat
letno oseba, ki je dokument izdelala, dokument pregleda in po potrebi predlaga spremembe.

Pooblastila
Odgovorna oseba Odgovornost
Rektor Alma Mater - podpisovanje dokumentov l. in . nivoja ter pedagoskih
dokumentov lll. nivoja
- zahtevanje izdelave dokumentov 1., 11., in lll. nivoja

Glavni tajnik Alma Mater - pregled in odobritev poslovnih dokumentov Ill. in V. nivoja
- pregledovanje dokumentov sistema vodenja kakovosti
Vodja programa - pregledovanje dokumentov sistema vodenja kakovosti
svojega programskega podrodja
Vodja procesa - priprava dokumentov Ill. nivoja in dokumentov IV. nivoja, ki

SO vezanhi na proces,
- priprava delovnih navodil
Skrbnik SVK - objava dokumentov na intranetu ter hranjenje veljavnih
analognih izvodov dokumentov

Tabela 7.2: Pooblastila odgovornih oseb

Vsi zaposleni imajo na svojih delovnih mestih dostop do zadnje veljavne verzije dokumentov iz
delovnega podroéja, ki jih potrebujejo za kakovostno opravljanje delovnih obveznosti. Veljavni
dokumenti  so za zaposlene dostopni na intranetu in smiselno vsebinsko razvri¢eni po mapah. Z
dnem objave dokumenta na intranetu nastopi tudi njegova veljavnost in obligatornost upostevanja.
Vsaka sprememba dokumenta se sporoci skrbniku SVK, posreduje se ji tudi en digitalni izvod novega
dokumenta ter podpisan original.

Za objavo in azurnost objavljenih dokumentov je zadolZen skrbnik SVK, ki ob objavi po e-poti obvesti

odgovorne delavce OE, le-ti pa seznanijo zaposlene v enoti. En izvod odobrenega dokumenta hrani
skrbnik SVK v digitalni obliki.

Neveljavni dokumenti morajo biti preneseni v mapo »NEAKTIVNI« dokumenti.

Ob novi izdaji se spremembe v dokumentih od 1. do Ill. nivoja oznalijo z rde¢o barvo (Sledi
spremembam). Stari tekst, ki se izvzame, se ralunalnisko precrta. Rdeci tekst prejdnje izdaje se pocrni
(Sprejmi spremembe preden pri¢nes delat nove spremembe).

Podatki, ki se hranijo na elektronskih nosilcih so zas¢iteni pred nepooblad¢enim dostopom z gesli,
pred izgubo pa z njihovim dnevnim in tedenskim varnostnim arhiviranjem. Vsak zaposleni, ki dobi
uporabnidko ime za dostop do omreZja in/ali programa, je osebno odgovoren, da nepooblaitene
osebe nimajo dostopa do podatkov z njegovimi gesli.

Referenc¢na dokumenta:

- Seznam notranjih dokumentov,
- Seznam dokumentov zunanjega izvora (zakonodaja in regulativa).
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8. DELOVANIE

8.1 Planiranje in obvladovanje delovanja

Aktivnosti, kriterije in zahteve, ki so potrebne za izvajanje poslovnih in pedagoskih storitev planiramo
tako, da jih opredelimo v delovnih navodilih, opisih procesov, pri tem pa upostevamo zakonodajo in
zahteve ter priporocila pristojnega ministrstva.

8.2 Zahteve za izdelke in storitve
Komuniciranje z odjemalci

Na Alma Mater izvajamo komuniciranje s $tudenti:

z objavo informacij o izobraZzevalnih storitvah na internetnih straneh in v socialnih omreZjih,

z objavo sporoéil na nasih oglasnih deskah, monitorjih in drugih povréinah v zavodu,

s pripravo zloZenk in letakov o nasih storitvah in uénih vsebinah,

z uporabo telefona, elektronske poste in osebnim pogovorom,

z objava informacij o aktualnih dogodkih s pomocjo zastopnice za komuniciranje z javnostjo
(PR —sluzba).

YV VVY

Kljuéne vsebine komuniciranja so podajanje informacij o:

> izobraZevalnih programih, svoji dejavnosti in zaposljivosti §tudentov (na spletnih straneh —
karierni center),

» nacinu vpisa in izbirnem postopku (na spletnih straneh),

» izvajanju izobrazevalnega procesa (na spletnih straneh),

» moiZnostih vklju€evanja Studentov v strokovno delo ter organe upravljanja (opredeljeno v
Statutu Alma Mater — objavijen na spletni strani),

» prakti€nem izobraZevanju v organizacijah (Pravilnik o prakti¢nem izobraZevanju in Moodle),

» nacinu obravnave povratnih informacij Studentov in redevanju ugovorov (pritozb).

Poleg uporabe spletne strani se uporabljajo tudi druge komunikacijske poti, kot je udele?ba na
sejmih, izvajanje informativnih dni, izdaja informativnih bro3ur ter medijsko komuniciranje.

Povratne informacije odjemalcev glede izvedenih storitev zaznavamo po elektronski posti, posti ali
osebno. Povratne informacije  odjemalcev  evidentiramo v elektronski register
mnenja.odjemalcev@almamater.si, kjer jim dodelimo status pohvale, pritozbe ali predloga.

V kolikor gre za pritozbo ali predlog poslovne narave (npr. na odnos, organizacijo dela, urejenost
prostorov) je za reSevanje pritoZbe odgovoren glavni tajnik, ki glede na vsebino dolo¢i osebe, ki
obravnavajo te informacije. V roku 15-ih dni se obravnava vsebina ter poda pisni ali ustni odgovor
odjemalcu.

Pritozbe, ki se nana3ajo na postopek Studija pa obravnava na prvi stopnji ustrezna komisija senata, na
drugi stopniji pa Pritozbena komisija, ki poda odgovor pritoZniku v 8 dneh po potrditvi zapisnika seje
organa, ki zaseda v roku treh mesecev po prejeti pritozbi. Po potrebi lahko glavni tajnik odredi tudi
notranji strokovni nadzor, v tem primeru se rok za odgovor podalj$a na 30 dni od prejema pritozbe, v
primeru zunanjega nadzora pa se upoSteva zakonski rok.
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Anonimne povratne informacije odjemalcev obravnavamo po enakem postopku, vendar na njih ne
odgovarjamo.

Specifiéne zahteve za odjemalce glede ukrepanja ob nepredvidenih situacijah so razvidne na vidnih
mestih v prostorih zavoda ali na aplikaciji za preverjanje prisotnosti Aima Mater. Med nepredvidene
situacije uvrséamo dogodke povezane z varnostjo (npr. poZarni nacrt, ravnanje v dvigalu) in
nepredvidene odsotnosti predavateljev.

Referenéni dokument:
- register v postnem predalu »mnenja.odjemalcev@almamater.si«.

Opredeljevanje, pregled in spremembe zahtev za storitve

Zahteve odjemalcev prepoznavajo nasi strokovni delavci ob vpisu ter v vsakodnevnem kontaktu s
studenti. Pri prepoznavaniju zahtev nasi delavci opredelijo skupaj s studenti tudi tiste zahteve, ki jih
le-ti niso nedvoumno izrazili ali pa jih sploh niso izrazili, vendar so nujne za uspesno izvedbo $tudija.
Pri sprejemanju in opredeljevanju zahtev se upostevajo tudi zakonske zahteve, zahteve stroke in tudi
zahteve, ki izhajajo iz opisov procesov, smernic in drugih navodil.

Pri dolocitvi zahtev v zvezi storitvijo izobraZevanja tako
» preverimo status Studenta,
» preverimo dokumentacijo,
» po uvodni oceni zahtevo resimo v strokovnih sluzbah ali jo glede na naravo zahteve
posredujemo ustrezni komisiji senata Alma Mater.

Zahteve za storitve poslovne narave so vedinoma opredeljene v pogodbah. Pogodbe, ki so
posredovane v podpis odgovorni osebi vodstva Alma Mater morajo biti pred podpisom pregledane iz
pravnega in financnega vidika ter ustrezno parafirane.

8.3 Snovanje in razvoj in storitev

Zaradi sprememb zakonodaje, potreb in zahtev odjemalcev ali zaradi nade strokovne ocene je
obéasno potrebno v nade poslovanje uvesti veéje novosti, kot so nove storitve, posodabljanje
obstojecih programov ali uvesti zahtevnejSe nove tehnologije.

Pobudo za uvedbo novosti lahko poda vsak zaposleni na obrazcu »Koristni predlog«. Vodja OE oceni,
ali predlog vsebinsko presega rutinska opravila in je potreben projekten pristop pri uvedbi novosti. V
kolikor gre za razvoj in spremembo Studijskinh programov le ta poteka v skladu s »Pravilnikom o
spremembah obveznih sestavin studijskih programov na Alma Mater«.

V kolikor pa gre za razvoj vsebinsko novih storitev, ki niso predmet akreditiranih 3tudijskih programov
pa vodja OF poda predlog za novost na kolegiju (oz. glavnemu tajniku), ki je pristojen za odobritev
projekta in imenuje delovno skupino za izvedbo ter njenega vodjo. Vodja delovne skupine je
odgovoren za vodenje dokumentacije uvajanja novosti, katere osnova je obrazec »Razvoj nove
storitve«. Dologeni morajo biti ustrezni vhodi in cilji projekta, posamezne izvedbene faze, odgovorni
nosilci, viri in roki izvedbe. Vodja delovne skupine na kolegijih poroca o poteku izvajanja projekta in o
morebitnih njegovih spremembah, ki jih mora odobriti kolegij ter se ustrezno dokumentirajo.
Overjanje novih storitve se izvede s podajanjem delnih ocen poskusnega izvajanja nove storitve,
validacijo pa z uporabo storitve v realnem okolju in analizo izpolnitve pri¢akovanj uporabnikov ali
ciliev projekta. Ko je novost uvedena vodja pripravi zakljuéno porodilo iz katerega je razvidno kako so
dosezeni pri¢akovani rezultati.
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Referen¢na dokumenta:
- OBR 04 — Razvoj nove storitve
- Pravilnik o spremembah obveznih sestavin studijskih programov na Alma Mater

8.4 Obvladovanje procesov, izdelkov in storitev zunanjih ponudnikov

Procesi, vkljucno s kriteriji spremljanja njihove kakovosti, ki jih za Alma Mater opravljajo zunanji
ponudniki, so opredeljeni v PK t. 4.5. Zahteve za storitve zunanjih ponudnikov so opredeljene v
pogodbah v okviru katerih so opredeljeni skrbniki pogodb ter osebe, ki so odgovorne za sprejem
storitve ali izdelka in kontakt z izvajalci. Ob prevzemu storitve osebe odgovorne za sprejem storitve
preverijo skladnost opravljenih storitev s pogodbenimi zahtevami.

Pedagoski proces, ki ga izvajajo visoko3olski ulitelji na podlagi avtorskih in podjemnih pogodb se
spremlja in obvladuje tako kot vsi drugi pedagoski procesi, in sicer kvantitativno s pomo¢jo kamer in
evidentiranja prisotnosti, kvalitativno pa z analizo Studentskih anket in dosefenimi rezultati pri
preverjanju znanja.

Skladnost procesov, izdelkov in storitev zunanjih ponudnikov z zahtevami Alma Mater tako
zagotavljamo:

> zocenjevanjem in izborom dobaviteljev,

» z ustreznimi informacijami dobaviteljem glede nasih pri¢akovanj in zahtev,

> spregledom nabavljenih izdelkov in storitev.

Kakovost dobav preverjamo z vhodno kontrolo ob prevzemu blaga. Za lastnosti, ki jih ne moremo
preveriti, zahtevamo od dobaviteljev certifikat ali garancijo (izjava o skladnosti).

V primeru, da dobavitelj ne posreduje blaga v skladu z zahtevami se to dokumentira na »Listu
spremljanja dobavitelja«. Odlocitev, ali se bo blago ali storitev kljub neskladni dobavi sprejela
sprejme skrbnik pogodbe. Enkrat letno se dobavitelje oceni po petstopenjski lestvici.

Referencni dokument:
- OBR 05— Ocena sposobnosti in lista spremljanja dobavitelja.

8.5 lIzvedba storitev

IzobraZevalne in podporne storitve izvajamo v obvladovanih razmerah, ki so opredeljene v okviru
opisov procesov. Tako imamo za vsak proces opredeljene postopke planiranja, postopke izvajanja,
merjenja in nadzorovanja, nacin obvladovanja potrebnega materiala, vzdrievanja prostorov in
opreme, tok informacij ter merila s katerimi ugotavljamo ali so dosefeni planirani rezultati. Za
posamezne aktivnosti znotraj procesa imamo opredeljene odgovorne osebe, katerih kompetentnost
se zagotavlja v skladu s PK té. 7.2.1.

Nekaterih izhodov izobraZevalnih storitev ni mogo¢e overjati z naknadnim nadzorovanjem in
meritvami, zato izvajamo postopke validacije procesov s katerimi Zelimo zagotoviti, da bodo procesi
tudi v realnih okolisCinah zanesljivi in ponovljivi (npr. preizkusno predavanje v postopku prve izvolitve
v naziv).
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Kljuéno merilo za uginkovito izvedeno izobraZevalno storitev je opravljen preizkus znanja, poteka v
skladu s Pravilnikom o preverjanju in ocenjevanju znanja.

Za uspe$no izvedbo praktiénih izobraZevanj v okviru dodiplomskega Studija so odgovorni
koordinatorji posameznega Studijskega programa, ki spremljajo in analizirajo tudi povratne
informacije udeleZencev. Tako vodijo seznam institucij, v katerih Studenti opravljajo prakticno
izobraZevanje, informirajo institucije o potrebnih postopkih v zvezi z verifikacijo u¢nih mest, lahko
pripravljajo izobraZevanje mentorjev, obiskujejo institucije in vodijo dnevnik obiskov, pripravijo in
izvedejo anketo z mentoriji in s Studenti ter pripravijo konéno porodilo.

Identifikacija in sledljivost

Informacijski sistem Alma Mater omogoca stalno identifikacijo stanja vsakega Studenta v vsakem
letniku. Prisotnost $tudenta na predavanjih, vajah, seminarjih in izpitih ter njihova uspesnost so
podatki, ki se redno vpisujejo in so dostopni v sistemu VIS, e-udilnica in Alma Mater APP.

Lastnina odjemalcev

Lastnino nasih odjemalcev, deloma pa tudi zaposlenih in nadih dobaviteljev, delimo na informacijsko
in materialno lastnino.

informacijska lastnina so zlasti osebni podatki $tudentov, z njo ravnamo v skladu z Zakonom o
varovanju osebnih podatkov.

Materialna lastnina odjemalcev so listine, ki jih prevzamemo od nasih Studentov (spricevala
predhodne izobrazbe ali usposabljanja, razliéna potrdila ter drugi dokumenti ). Prejeto gradivo se
evidentira in arhivira, tako da je za$&iteno pred izgubo in uni¢enjem. Gradivo se $tudentom vrne ob
zakljuéku $tudija ali izpisu. Z njim ravnamo enako skrbno in sledljivo, kot ravnamo tudi z materialom
nadih dobaviteljev in partnerjev (npr. njihovi dokumenti, predmeti, posojena oprema ipd.). Za
varovanje tega materiala je odgovorna oseba, ki je material prevzela.

V primeru poskodovanja, neprimernosti za uporabo, zlorabe ali izgube lastnine nasih Studentov
predstojnik OF obvesti $tudenta in o tem naredi zapisnik.

Aktivnosti po kon¢anju studija

Po konéanem $tudiju se izvajajo naslednje aktivnosti:
» arhiviranje Studentove dokumentacije,
» povabilo v Alumni klub,
» anketiranje diplomantov in zaposlovalcev.

Obvladovanje sprememb

Manjie spremembe v izvajanju Letnega delovnega nacrta lahko odobri oZje vodstvo in se objavijo na
spletu. Spremembe v uénem nalrtu lahko odobri senat, nove verzije se obvladujejo kot ostale
dokumentirane informacije.

Vetje spremembe pomenijo dodajati ali brisati poglavja v strokovnih modulih in so obvladovane v

skladu s »Pravilnikom o spremembah obveznih sestavin $tudijskih programov na Alma Mater«.

Referen¢na dokumenta:
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- Pravilnik o spremembah obveznih sestavin studijskih programov na AMEU — ECM,
- Pravilnik o preverjanju in ocenjevanju znanja.

8.6 Dokoncanje nalog in aktivnosti

Na ravni Studenta se Studijske aktivnosti zakljucijo z diplomo oz. zagovorom naloge. Izdajo diplome
potrdi rektor Aima Mater.

Na nivoju projektov se aktivnosti zakljucijo takrat, kot to potrdi rektor Alma Mater.

Za sprostitev poslovnih storitev (pogodb, narocil, poslovnih dopisov, izdaja aktov itd.) je odgovorna
glavna tajnica oz. od nje pooblas¢ena oseba, ki s svojim podpisom ali sledljivo odobritvijo odobri
dostavo ter preveri, ali je predhodna fazah priprave dokumenta ali izvedbe storitve ustrezno
preverjena oz. potrjena (paraf, podpis pripravljavca dokumenta).

Na ravni dnevnih tekocih aktivnosti in nalog ter zadolZitev, ki jih zaposlenim odredita rektor ali glavni
tajnik, se v tajniStvu vodi evidenca nalog. Za vodenje evidence je zadolZeno tajnidtvo rektorja, v
evidenci se vodi vsebina naloge, odgovorna oseba, rok izvedbe ter kontrolni status. En dan preden se
izteCe rok za dokoncanje naloge tajnidtvo opomni nosilca izvedbe.

8.7 Obviadovanje zastojev in napak v procesih

V primeru, da pri izvajanju u¢nega programa in drugih aktivnosti prihaja do zastojev in neskladij (npr.
delo ni pravoasno koncano, pomanjkanje virov, napacna izvedba..) se to ustrezno evidentira
(notranje reklamacije — popisni list spremljanja procesa) ter z ukrepom odpravi zastoj. V kolikor se

zastoj ucinkovito ne odpravi je izvajalec o tem dolZan obvestiti nadrejenega.

Referenéni dokument:
- OBR 06 — Popisni list spremljanja procesov
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9. VREDNOTENIJE IZVEDBE
9.1 Nadzorovanje, merjenje, analiziranje in vrednotenje

Z nadzorovanjem in merjenjem izvajamo tretji korak PDCA zanke, ki jo uporabljamo na izvedbeni
ravni pri obvladovanju procesov in na sistemski ravni pri obvladovanju sistema vodenja kakovosti.
Nadzor in merjenje izvajamo tam, kjer imamo dolodena merila uspednosti in ulinkovitosti ter
postavljene ciljne vrednosti.

Tako spremljamo in merimo:

Zadovoljstvo nasih odjemalcev in zaposlenih.

uspesnost procesov,

rezultate storitev izobraZevanja,

uspesnost sistema vodenja kakovosti, za katerega spremljanje je odgovorno najvisje vodstvo
Alma Mater in se izvaja v okviru vodstvenega pregleda.

YV VY

Zadovoljstvo odjemalcev, kot enega izmed ciljev kakovosti, spremljamo letno s pomocjo anketnega
vpradalnika v skladu s Pravilnikom o anketiranju na Alma Mater ter na podlagi drugih povratnih
informacij odjemalcev, kot so pritoZbe, pohvale, zapisi v medijih.

Zadovoljstvo zaposlenih spremljamo s pomoéjo anket, ki jih izvedemo enkrat letno ob koncu
$tudijskega leta. Pomemben vir zadovoljstva zaposlenih so tudi zakljucki letnih razgovorov.

Rezultate merjenja analiziramo in ovrednotimo ter pri tem uporabljamo primerne opisne statistike,
kot so npr. srednje vrednosti, frekvence, ugotavljamo trende ter uporabljamo orodja, kot so npr.
Pareto diagram, analiza vzrokov in posledic, »brainstorming« idr. Z ovrednotenjem podatkov
ugotavljamo odstopanja od postavljenih ciljev in preverjamo, ali je planirano uspesno izvedeno.
Informacije, ki jih dobimo z vrednotenjem podatkov dokumentiramo in so osnova za izvajanje
Eetrtega koraka PDCA zanke, to je ukrepanja in izboljsevanja.

Postopki vrednotenja vkljuCujejo tudi samoevalvacijo.

Referencna dokumenta:
- Pravilnikom o anketiranju na Alma Mater,
- Anketni vprasalnik — zaposleni.

9.2 Notranja presoja

Postopki za opravljanje notranjih presoj so doloteni v dokumentu »Postopek notranje presoje« kjer
je podan v obliki diagrama procesa. Kriterije in obseg presoje na letni ravni planira predstavnik
vodstva za kakovost, operativne presoje pa planira koordinator za kakovost v sodelovanju s
predstavnikom vodstva za kakovost. Presoje izvajajo presojevalne skupine, ki zagotavljajo
objektivnost in nepristranskost procesa presoje. Notranji presojevalci skrbijo za svojo kompetentnost
v okviru izpopolnjevalnih seminarjev. za notranje presojevalce. Presojevalci so za svoje delo
neposredno odgovorni predstavniku vodstva.
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Porocila o ugotovitvah presoje izdela koordinator za kakovost ter jih posreduje predstavniku vodstva
za kakovost, ki koordinira izvajanje korektivnih ukrepov. Skupno poroéilo o presoji se posreduje
rektorju Alma Mater.

Referenéni dokumenti:
- Postopek notranje presoje,
- Plan presoje,
- Ugotovitve notranje presoje,
- Porodilo o presoji.

9.3 Samoevalvacija

Letno pregledovanje uCinkovitosti sistema kakovosti se opravija tudi na podlagi samoevalvacije.
Samoevalvacija se izvede v skladu z Navodilom o izvajanju samoevalvacij. Rezultati in porocanje
samoevalvacije se smiselno poveZejo s porocili vodstvenega pregleda.

9.4 Vodstveni pregled
Sirse vodstvo Alma Mater (rektor, glavni tajnik in vodje organizacijskih enot) enkrat letno pregleda
sistem vodenja kakovosti, da zagotovi njegovo ustreznost, uspes$nost, primernost in usklajenost s

strateskimi usmeritvami zavoda.

Na vodstvenem pregledu se obravnava:

Porocilo / vhodni podatek Odgovorna oseba za
pripravo in predstavitev

PoroCilo o izvedbi ukrepov iz predhodnih vodstvenih | Predstavnik vodstva
pregledov

Spremembe, ki lahko vplivajo na sistem vodenja kakovosti | Glavni tajnik
(zunanji in notranji dejavniki — kontekst Alma Mater)

Porocilo o zadovoljstvu odjemalcev in povratnih | Vodja referata
informacijah od relevantnih zainteresiranih straneh

Porocilo o doseganju ciljev opredeljenih v poslovnem planu | Koordinator pedagoskega procesa
zavoda in ucinkovitosti procesov Koordinator raziskovalnega procesa
Glavni tajnik

Predstavnik vodstva za kakovost

Poroilo o stanju neskladnosti ter korektivnih in drugih | Koordinator pedagoskega procesa
ukrepov, vklju¢no z ukrepi glede obvladovanja tveganj in | Koordinator raziskovalnega procesa

priloznosti Glavni tajnik

Predstavnik vodstva za kakovost
Porocilo o rezultatih notranjih presoj in samoevalvacij Skrbnik SVK
Ocena delovanja zunanjih ponudnikov Koordinator ped. procesa
Porocilo o primernosti virov Alma Mater Glavni tajnik

Porocilo o stanju in priloZnostih za izbolj§ave na Alma Mater | Skrbnik SVK

Tabela 9.1: Podroéja obravnave na vodstvenem pregledu

Stran 32 od 35



ALMA MATER
EUROPAEA

—  UNIVERZA——

PK, izdaja 01, 16.03.2026

O vodstvenem pregledu predstavnik vodstva za kakovost vodi zapisnik. Ta vklju¢uje vse odlocitve in
ukrepe v zvezi:

» s priloZnostmi za izbolj3ave,
> s potrebami po spremembah sistema vodenja kakovosti,
» s potrebami po virih.

Po potrebi v okviru vodstvenega pregleda vodstvo dolo¢i tudi ukrepe in nove merljive cilje kakovosti,
po potrebi se posodobi politika kakovosti, odredi izvedba izboljSav ter korektivnih in preventivnih
ukrepov, predvsem v zvezi z izboljSanjem uspesnosti in ucinkovitosti procesov sistema vodenja
kakovosti ter v zvezi z izboljSanjem kakovosti storitev glede na potrebe in zahteve odjemalcev. Za
izvedbo ukrepov vodstvo zagotovi ustrezne vire.

Referenéni dokument:
- Navodilo o izvajanju samoevalvacije.
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10. 1ZBOLISEVANIJE

Izboljsevanje razumemo kot klju€en element in rezultat nadega sistema vodenja. Ukrepi izboljsevanja
sledijo aktivnostim nacrtovanja, izvajanja in merjenja z vrednotenjem in so usmerjeni zlasti v:

> izboljsevanje procesov in s tem nasih storitev,
» lzboljSevanje izvajanja in uspesnosti sistema vodenja ter
> popravljanje, preprecevanje ali zmanj3evanje nezelenih uéinkov.

Svoje izboljSevanje dokazujemo tako, da upostevamo:
> rezultate vrednotenja (nedoseganje ciljev, planov, ugotovitve vodstvenega pregleda,)
> prepoznane nevarnosti in priloznosti (iz analiz notranjega in zunanjega okolja, povratnih
informacij zadovoljstva deleznikov),
> ucinkovitost izvedenih ukrepov (notranjih presoj, samoevalvacij).
> Ugotovitev priloZnosti za nove pristope na podlagi samoevalvacije (aktivnosti za izvedo teh
pristopov so del letnega nacdrta.)

Nasa prizadevanja so usmerjena v izgradnjo in negovanje notranje kulture naklonjenosti k
izboljSavam, kar izvajamo zlasti z:

zbiranjem koristnih predlogov zaposlenih,

delovanjem tima za dobre prakse,

uvajanjem sprememb na podlagi vrednotenja ucinkovitosti izobraZevanj,

uvajanjem storitev, ki presegajo pri¢akovanja Studentov (vsaj eno novo aktivnost letno).

YV VVY

Spremembe, ki so potrebne za izboljSanje, definiramo v samoevalvacijskem poro¢ilu na natin, da se
uposteva tudi tveganja in ovrednotimo potencialne posledice sprememb v skladu s to¢ko 6.3 tega PK.

Referencni dokument:
- OBR 07 - Koristni prediog.

10.1 Neskladnosti in korektivni ukrepi

Med izvajanjem notranje in zunanje presoje ter nadzorov, samoevalvacije in zunanje evalvacije,
zastojev v procesih, pritoZb uporabnikov in drugih odstopanj (tudi glede nedoseganja ciljev)
ugotavljamo neskladnosti, ki kaZejo na to, da zahteve niso bile izpolnjene.

Za vrednotenje neskladnosti in odlo¢anje o potrebnih ukrepih je odgovoren predstavnik vodstva za
sistem vodenja kakovosti. Lastniki procesov pa so odgovorni za ravnanje z neskladnim proizvodi in
storitvami oziroma za odobritev njihove uporabe ali sprostitve oziroma ponovno preverjanje. Zapise
o neskladnosti pripravijo lastniki procesov, zapise o morebitnih izvedenih ukrepih pa predstavnik
vodstva za kakovost.

Korektivne ukrepe izvajamo z namenom, da odpravimo neskladnosti in zagotovimo, da se
neskladnosti ne bodo ponavljale zaradi istih vzrokov. Korektivni ukrepi morajo biti primerni

posledicam neskladnosti, ki so se pojavile.

Korektivni ukrepi se zlasti nana3ajo na ukrepe v okviru:
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notranjih in zunanjih presoj in ukrepe na podlagi drugih nadzorov,
zunanijih evalvacij in samoevalvacij,

vodstvenega pregleda,

analiz tvegan],

kolegijev,

spremljanja zastojev v procesih.

»
>
»
»
>
S

Odgovorne osebe, ki so dolodile ali prejele ukrep so dolzne o vsebini, nosilcu in roku za izvedbo
ukrepa obvestiti predstavnika vodstva za kakovost, ki prejete ukrepe evidentira v obrazcu Evidenca in
spremljanje ukrepov iz katere je razviden njihov status ter uspesdnost izvajanja.

Preventivne ukrepe izvajamo z namenom, da preprecimo pojave neskladnosti. Tveganje za nastanek
neskladnosti ugotavljamo na treh ravneh, kot je opredeljeno v PK 6.1.

Referenéni dokument:
- OBR 08 - Evidenca neskladij in ukrepov.
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