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1. Uvod

Cilj ovog dokumenta je definiranje pokazatelja i postupaka kvalitete, provjera i trajno
poboljSavanje | unaprjedivanje kvalitete procesa studiranja s gledista studenata, nastavnika,
administrativnog osoblja i ostalih subjekata zainteresiranih za rad Sveucilisnog odjela za

strucne studije Sveuéilista u Splitu (dalje: Odijel).

Priru¢nik o sustavu osiguravanja kvalitete Odjela (dalje: Priruénik) upucuje na izradu i
Uporabu dokumenata, postupaka i dobru praksu, koja ¢ée - sukladno cpredjelienju Odjela -
omoguciti trajno poboljsavanje, osigurati cjelovitost i djelotvornost upravijanja kvalitetom u
svim segmentima dielovanja Odjela. Navedeno Je potrebno ostvariti kroz politiku kvalitete,
studijske programe (struénin studija i specijalistickih strunih studija), u¢enje i medunarodnu

razmjenu studenata, administrativne funkcije, evaluaciju nastavnika i suradnika.
Ovim se Prirucnikom promoviraju sliedede aktivnost;:

— definiranje institucijskin pokazatelja kvaiitete,

- Kriteriji za programsko, nastavno, studensko i struéno-istrazivagko djefovanje,

~ pPromjene pravila, kriterija i preporuka kada to zahtijeva mehanizam
osiguravanja i pobolj§anja kvalitete s obzirom na ustroj Odjela

—  kriteriji i standardi napredovanja nastavnika,

— ocjenjivanje studenata i nastavnika,

- ocjenjivanje izvedbenih programa i sl

Priruénik sluzi za lakse provodenje unutarnje prosudbe | provodenje ostalih postupaka

koji se primjenjuju u pobceli$avaju procesa odredenih ovim Priruénikom

Priruénik bi trebao biti dokument kojeg svi studenti, nastavno i administrativno osoblje

Odjela osjeéaju kao SVOJ.



2. Cilj Priruc¢nika

Ovim Priruénikom uspostavit ¢e se standardi | kriteriji kvalitete u podrugjima koja

doprinose kvaliteti studiranja i rada na Odjelu: nastavi, struénim i administrativnim

djelatnostima te ostalim djelatnostima u okviru predmeta posiovanja Odjela.

Priruénik sadrzi osnovna podruéja osiguranja kvalitete studiranja prepoznata u

Europskim smjernicama i preporukama:

posebne ciljeve sustava osiguravanja kvalitete,
podrucje unutarnje provjere,

ulogu i odgovornosti svih sudionika u sustavu,
mehanizme, procese i procedure unutarnje provjere,
smjernice za provedbu unutarnje provjere,

godisnji plan i raspored aktivnosti unutarnje provjere.
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3. Organizacija rada na Odjelu

3.1. Osnivanje i promjene u organizaciji

Odjel je ustanova koja u raziitim organizacijskim formama uspjesno stvara
neophodne strucne kadrove iz drugtvenin i tehni¢kih znanosti Temeljem stecenog iskustva,
Odjel vr$i stalnu transformaciju i pritagodbu edukacijskin procesa stvarnim potrebama

trzisnog okruzenja.

Odjel je podruznica Sveugilita u Splitu od 2003, godine kada je pripojen Sveugilistu
nakon donosenja «Uredbe Viade Republike Hrvatske o pripajanju Veleucilista u Splitu
Sveuéilistu u Splitu» (NN 168/2003 od 23. listopada 2003. godine) kao Sveudiligni odjel za

struéne studije.

Na Veleucilistu u Splitu djelovali su stru&ni studiji: Brodogradnja, Elektrotehnike sa
smjerovima Elektroenergetika i Elektronika, Ekonomija sa smjerovima Radunovodstvo |
financije, Trgovinsko poslovanje i Turizam | ugostiteljstvo, Graditeljstvo, Kemijska tehnologija,
Racunarstvo, Strojarstve, Upravno pravo i Zdravstvo sa smjerovima Sestrinstvo, Fizioterapija

i Medicinska radiologija.

Nakon ukidanja Veleudilista u Splitu, cdnosno njegovog pripajanja Sveutilistu u Splitu,
Ministarstvo znanosti i tehnologije 16. prosinca 2003, godine izdalo je Dopusnicu na ustro]
Odjela za struéne studije Sveudilista u Splitu (Livanjska 5), Klasa UP/I-602-04/03-20/10,
Urbroj 533-08/828-03-1.

19 travnja 2004, Ministarstvo znanosti, obrazovanja i $porta izdalo je Privremene
dopusnice za iznimno omogucavanje nastavka i zavrsetka studija studentima stru¢nog
dodiplomskog studija «Zdravstvay, smjera Fizioterapija i Sestrinstvo na naéin da ée student
nastaviti i zavrsiti studij po programima struénih studija koji se izvode na Medicinskom
fakultetu Sveudilista u Splitu (izuzev apsolvenata smjera Sestrinstvo koji ¢e studij zavréiti po
programu upisanom i odsfu$anom na biviem Veleudiligty u Splitu), te Turizam i ugostiteljstvo
koji ¢e nastaviti i zavrsiti studij po programu struCnog dodiplomskog studija «Turizam i

ugostiteljstvo» koji se izvodi na Ekonomskom fakultety Sveugilista u Splitu

Nacionalno vijeée za visoku naobrazhu Republike Hrvatske 8 srpnja 2004, godine
donijelo je Zakljuéak kojim je negativno ocijenilo nastavni program struénog studija Zdravstvo,
smjerova Sestrinstvo i Fizioterapija (do tada je smjer Medicinska radiologija prestao s
radom), te 20. svibnja 2004. Zakljudak kojim je negativno ocijeniio nastavni program

stru€nog studija Ekonomije, smjer Turizam i ugostiteljstvo
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U lipnju 2005. a potom i sijeénju 2007. godine Odjelu su izdane dopusnice za izvedenje
strucnog studija Informacijska tehnologija (150, pa 180 ECTS-a), struénog studija
Konstrukcijsko strojarstvo (150, pa 180 ECTS-a), strucnog studija Trgovinsko poslovanje
(120, pa 180 ECTS-a), strudnog studija Ratunovodstvo i financije (120, pa 180 ECTS-a),
strunog studija Elektroenergetika (150, pa 180 ECTS-a) te struénog studija Elektronika (150,
pa 180 ECTS-a).

U skladu s &lankom, 20. stavak 10. Zakona o osiguravanju kvalitete u znanosti i
visokom obrazovanju, Senat Sveudilidta u Splitu donio je odiuke kojima je osnovao/prihvatio
studijske programe specijalistitkog diplomskog struCnog studija Trgovinsko poslovanje
(zapoceto s nastavom u akademskecj 2010/2011.) specijalistickog diplomskog struénog
studija Racunovodstvo i financije {zapodeto s nastavomn u akademskoj 2010/2011) i

specijalistickog diplomskog struénog studija Politehnika,

3.2. Zadane smjernice i aktivnosti u njihovoj realizaciji

Kroz razvojna radna mjesta, mogucnost strucnog i znanstvenog napredovanja
nastavnika i suradnika, izgradnjom nove zgrade u Kopilici i rekonstrukcijom postojece, u
cijelosti ¢e se rijesiti kadrovski i prostorni problemi, &to omogucava izvodenje nastave na

jednom mjestu.
U 2013. godini otvoreni su kafi¢ i knjiznica Qdjela.

Kako je temeljna djelatnost QOdjela izobrazba stru¢njaka usmjerenih prema
gospodarskoj praksi s ciljiem samostalne primjene usvojenih znanja u podrudju za koje su se
skolovali, promjenama u ustroju, uporno$éu i struénoséu uprave i zaposlenika omogucen je

kontinuirani razvitak Odjela.

Implementiran je Bolonjski proces, uvedeni su novi struéni studijski programi i

specijalisticki diplomski struéni studiji uz odrzavanje visoke razine kvalitete studija

Potreba izrade strategije razvitka, koja bi bila temeljni dokument za daljnji razvoj i
uspjesno funkcioniranje Odjela, potaknuta je promjenama u europskom i nacionalnom

okruzenju:

- prilagodba sustava ulaskom Republike Mrvatske u Europsku Uniju,

— potreba ukljucivanja u europski istrazivacki i visckoskolski prostor,

— primjena temeljnih odrednica Bolonjskog procesa,

— uskladivanje nacionalnog s europskim kvalifikacijskim okvirom,

— potreba razvoja i poticanja programa mobilnosti i cjelozivotnog obrazovanja,

- ustrojavanje integriranog sustava osiguravanja kvalitete,



smjernice nacionalne visokoobrazovne politike | orijentacija prema drustvu

znanja.

3.3. Djelatnost Odjela

Predmet poslovanja - djelatnosti Odjela je:

visoko obrazovanje - ustrojavanje i izvodenje strucnih studija u znanstvenim
podrujima drustvenih i tehnickih znanosti,

izvodenje programa stalnog usavrSavanja u sklopu cjelozivetnog struénog
obrazovanja i usavréavanja u znanstvenim podrudjima drustvenih i tehnigkih
Zhanosti,

nakladnicka | informatitka djelatnost,

izrada atesta i ekspertiza; nadzor nad projektiranjem i izvodenjem radova:
pruZzanje struénih i znanstvenih konzultacija; recenziranje i revizija projekata,
strunih i znanstvenih radova; laboratorijska ispitivanja u okviry temeijne
djelatnosti Odjela,

pruzanje usluga drugim pravnim i fizickim osobama kada to sluzi razvoju
osnovne djelatnosti i racionalnijem korigtenju opreme, uredaja i strojeva,
obavljanje drugih djelatnosti koje unaprjeduju osnovne djelatnosti ako se one u

manjem opsegu ili uobi¢ajeno obavljaju uz prethodno navedene djelatnosti.

3.4. Ustroj Odjela

Ustrojbene jedinice Odjela su odsjeci, zavodi, Tajnistvo sa struénim siuzbama.

3.4.1. Odsjeci

Odsjeci su ustrojbene jedinice koje organiziraju i izvode struéne kolegije akreditiranih

studijskin programa.

Odsjeci QOdjela su:

Odsjek za elektrotehniku,

Qdsjek za informacijsku tehnologiju,
Odsjek za strojarstvo,

Odsjek za raéunovodstvo i financije,

Odsjek za trgovinsko poslovanje,
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3.4.2. Zavodi

Zavodi su nastavne ustrojbene jedinice koje ustrojavaju i izvode nastavu i nastavno-

strucni rad iz predmeta zajednigkih kolegija Odjela.

Zavodi Odjela su:

Zavod za informatiku,
Zavod za jezike.
Zavod za matematiku i fiziku,

Zavod za pravo i etiku

3.4.3. Tajnistvo sa struénim sluzbama

Tajnistvo sa struénim sluzbama Odjela &ine:

Pravna sluzba

Studentska sluzba

SluZba za financijsko-ra¢uncvodstvene poslove
Sluzba za informacijske tehnologije

Sluzba za tehnic¢ke poslove i odrzavanje

SluZba za pomocne poslove

3.4.4. Struéni studiji

Na Odjelu su ustrojeni akreditirani struéni studiji kejima se stjeée 180 ECTS, i to:

strucni studij Elektroenergetike

strucni studij Elektronike

strucni studij Informacijske tehnologije
strucni studij Konstrukcijskog strojarstva
strucni studij Racunovodstva i financija

strucni studij Trgovinskog poslovanja

3.4.5. Specijalisti¢ki diplomski struéni studiji

Odjel izvodi akreditirane specijalisticke diplomske strué¢ne studije kejima se stjece 120

ECTS, i to:

Specijalisticki diplomski struéni studij Elektrotehnike
Specijalisti¢ki diplomski struéni studij Strojarstva

Specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij informacijske tehnologije
Specijalistiki diplomski struéni studij Radunovodstva i financija

Specijalisticki diplomski struéni studij Trgovinskeg poslovanja
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4. RAZRADA STANDARDA OSIGURAVANJA KVALITETE
ODJELA ZA STRUCNE STUDIJE

ORGANIZACIJSKA SHEMA SOK-a SVEUCILISNOG ODJELA ZA STRUCNE STUDIJE
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4.1. Postupci osiguravanja i Unaprjedivanja sustava
osiguravanja kvalitete
4.1.1. Organizacija sustava kvalitete na Odjelu

Za organizaciju sustava kvalitete na Odjelu, uz tijela i osobe navedena y poglaviju 2,
zaduzeni su j studenti, nastavnici, suradnici, administrativno, tehnicko | pomocno osoblie y
radnom cdnosu na Odjelu. Oni su i osobno odgovorni za osiguravanje kvalitete y podrucju

svog djelovanja i nadleznosti

4.1.2, Izrada SWOT analize

Utvrdivanjem trenutnog stanja, uz isticanje jakih i slabih strana Odjela te prilika i
prijetnji iz okruZenja, omogucit ¢e se provedba aktivnosti za Unapriedivanje svih segmenata
fazvoja Odjela.

Odgovorne su osobe 73 provodenje ove mjere pomocnik proéelnika za kvalitetu,

procelnici odsjeka, predstojnici zavoda.

Za samo provodenje ovog postupka potrebno je da procelnici odsjeka | predstojnici
zavoda izrade svoje pojedinadne analize o radu na temelju kojih ¢e se izraditi objedinjena

SWOT analiza na razini Odjela.

Pojedinaéne i konaéna analiza nuzno se sastoje od 4 dijela: shage (unutrasnje jake

strane), slabosti {unutrasniji nedostatci), mogucnosti | prijetnje (iz okruzenja).

SWOT analiza na nivou Odjela provodi se svake trj godine.

4.1.3. Provedba unutarnje prosudbe

Kroz postupak unutarnje prosudbe utvrduje se trenutno stanje sustava kvalitete (SOK)

na Odjelu i odreduju mjere za njegovo poboljanje.

Povjerenstvo za unutarnju prosudbu SOK-a sastoji se od djelatnika, predstavnika
studenata i vanjskih dionika koji je provode u suradnji s voditeljem Odbora za kvalitetu i
neovisni su u svojem radu.

Ocjeny aktivnost;, koje provodi voditelj Odbora, ocjenjuje uprava Odjela.

4.1.3.1. Sadrzaj plana prosudbe

— raspored zadataka,
— dijelovi sustava kvalitete,

— nacin ocjenjivanja,
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— vrijeme i mjesto provodenja prosudbe.

— potrebna dokumentacija.

4.1.3.2. Provedba prosudbe

— pregled prethodno prikupljene dokumentacije,

~ uvodni sastanak,

— obilazak,

— Ispitivanje i usporedivanje dokumenata j stvarnog stanja,
— skupljanje dokaza i zapazanja,

— zavrdni sastanak,

— analiza rezultata i odredivanje mjera poboljsanja,

— sastavljanje izvie8¢a o provedenoj prosudbi.

4.1.3.3. Dinamika provedbe unutarnje prosudbe

Unutarnja prosudba provodi se jednom godi&nje kao redovna prosudba.

4.1.4. izrada Samoanalize

4.1.4.1. Svrha

Definirati sadrZaj i udestalost izrade samoanalize kao KljuCnog instrumenta za

vriednovanje Odjela.

4.1.4.2. Odgovorna osoba

Pomocénik protelnika za kvalitetu

4.1.4.3. Postupak

Postupak izrade samoanalize reguliran je Uputama za sastavljanje samoanalize
visokih uéilidta u sastavu sveugilista i Uputama za sastavijanje tablica uz samoanalizu
visokog uéilita u sastavu sveugilista koje su dostupne i na Internet stranici

http://www nvwvo.hr:807.

4.1.5. Dinamika provedbe samoanalize

Samoanaliza se provodi svakih pet godina,
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4.2. Odobravanje, nadzor i periodi¢no vrednovanje studijskih
programa

4.2.1. Analiza podataka o interesu za upis studijskih programa

Svrha je pracenja ovog pokazatelja kvalitete prikupljanje i obrada podataka s cillem
uvida u interes koji viada kod studenata za pojedine studijske programe. Analizira se broj
svih prijavljenih kandidata u odnosu na broj upisanih studenata na prvu godinu na svakom
od studijskin programa, s ciliem da se izradi statistika o srednjogkolskom uspjehu i

obrazovanju te izvrsi procjena kvalitete ulazne populacije.

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su proéelnik Odjela, pomoénik proéelnika

za nastavu i voditelj Studenske sluzbe.

Postupak u provodenju ove mjere svodi se na statistiCku cbradu. Statistidku obradu

provode djelatnici Studenske sluzbe i Sluzbe informacijskih tennologija

Pokazatelj kvalitete evidentira se takc da se za svaku godinu utvrdi broj kandidata koj
se prijavio za upis na prvu godinu studija te broj kandidata koji su se upisali na odredeni

program

Broj kandidata koji su se upisali trebao bi se poklapati s upishom kvotom Qdjela
odredencm za pojedini studijski program. Ovo je potrebno uraditi za svaki studijski program

te iskazati podatke za svaki studijski program i cjelovite podatke na razini Odjela.
Utvrduju se i sljedeci podatci:

- broj kandidata s obzirom na zavrsenu srednju $kolu (npr. srednja tehnicka $kola,
gimnazija ili druga srednja gkola),
~  prosjecni opéi uspjeh prijavijenih | upisanih kandidata tijekem srednjodkoiskog

chrazovanja.

Obradu i prezentaciju podataka vrée pomoénik progelnika za osiguravanje kvalitete |

voditel] Studenske sluzbe.

Rezultati su prethodno provedene analize dostupni svima, a postupak se provodi svake

akademske godine s rokom provedbe do 15. listopada.

4.2.2, Postupak revizije postojeéih studijskih programa

Temeljem odgovora dobivenih anketiranjem nastavnika, studenata, zavréenih
studenata i poslodavaca, odreduju se eventualne mjere pobolj§anja, odnosno utvrduje se

potreba za provodenjem postupka revizije postojecih studijskih programa s ciliem
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osiguravanja kvalitete u provodenju nastave te, prvenstveno, osiguravanja kvalitete

zavr$enih studenata Odjela.

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su proéelnik Odjela, pomocnik proéelnika

za nastavu, procelnici odsjeka i povjerenici imenovani za odnosna podruéja.

Postupak u provodenju ove mjere, sukladan odredbama cvod Priruénika, provodi se
anketiranjem nastavnika, studenata, zavrdenih studenata i poslodavaca. O prikuplienim
podatcima sastavlja se izvjestaj te se utvrduje potreba za revizijom postojecih studijskih
programa. Potom se osniva radna skupina za reviziju studijskih programa. Studijski programi
se revidiraju prema Zaklju¢ku Nacionalnog vijeéa za visoko obrazovanje od 28. rujna 2007,

godine.

Rezultati anketa, izvje$ca i revizije studijskih programa dostupni su svima, a postupak
se provodi svake tri godine u skladu s anketiranjem nastavnika, studenata, zavrenih

studenata i poslodavaca, odnosno sukladno gore navedenom dokumentu.

4.3. Vrednovanje studentskoga rada, ishoda uéenja, ocjenjivanja
studenata i zaposljivosti studenata

4.3.1.Definiranje kriterija, pravila i procedure za ocjenjivanje

studenata

Svrha pratenja ovog pokazatelja kvalitete osiguravanje je transparentnosti kriterija,
pravila | procedure za ocjenjivanje studenata. Svi su pokazatelji dostupni svima

zainteresiranima.

Cdgovorna osoba za provodenje ove mjere je predmetni nastavnik, procelnik odsjeka i

predstojnik zavoda.
Odgovorna osoba odgovorna je za definiranje, aZuriranje i objavu podataka.
Priizradi pravila potrebno je obuhvatiti:

— nacin polaganja ispita odnosno kolokvija,

~ podatke o predmetnom nastavniku, asistentu ifi demonstratoru,
— uvjet za formiranje ocjene,

— potrebnu literaturu,

— termine konzultacija,

— termine odrzavanja kolokvija,

— termine odrZavanja ispita,

— objavu rezultata ispita i kolokvija.
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Rezultati su dostupni svima zainteresiranima.

Rok za provedbu je podetak akademske godine.

4.3.2. Postupak po Zalbi studenta

Svrha je ovog postupka omoguditi pravo na zZalbu studentu zbog ocjene na ispitu ili

zbog nekog drugog oblika nezadovoljstva,

Postupak zalbe primjenjuju svi nastavnici | asistent; koji provode bilo pismene ili
usmene ispite.

Odgovorna osoba za ovaj postupak je predmetni nastavnik odsjeka ili zavoda.

Postupak po Zalbi studenta provodi se prema Pravilniku o studijima i sustavu

studiranja Qdjela.

Rok provedbe je trajan.

4.3.3. Stegovni postupak protiv studenta

Svrha ovog postupka osiguravanje je kvalitete studiranja i rada svim sudionicima u
nastavnom procesu, a ogleda se u odgojno-represivhom postupanju Qdjela s ciliem da se
izricanjem stegovnih mjera za poéinjena stegovna djela od strane studenata sprijedi takvo

daljinje postupanje te da se zastite ostali studenti, imovina QOdjela i kvaliteta nastave,

Postupak protiv takvih studenata provodi se u skladu s odredbama Pravinika o
stegovno] odgovornosti studenata Odjela.

Odgovorne su osobe progelnik Odjela, Stegovno povjerenstve, zaposlenici i studenti.

Rok provedbe je trajan.

4.3.4. Analiza podataka o broju upisanih studenata u visu godinu
studija

Svrha je praéenja ovog pokazatelja kvalitete utvrditi prolaznost studenata po godinama

studija te, sukladno rezultatima, utjecati na povecanje uspjednosti studiranja.

Cdgovorne oschbe za provodenje ove mjere su procelnik Odjela, pomoénik proéelnika

za nastavu i voditelj Studenske sluZbe.

Statisticku obradu provode zaposlenici Studenske sluzbe i SluZbe informacijskih

tehnologija, a analizu vr&i pomoénik proteinika za osiguravanje kvalitete.
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U ovoj analizi se obraduju podatci o ukupnom broju upisanih studenata na svaku
godinu studija, o broju prvoupisanih studenata i o broju onih studenata koji prenose odredeni
broj predmeta (kolegija) u narednu, visu, godinu studiranja te podatci o postotku prolaznosti

studenata na godini/semestru s prosjednom ocjenom studiranja na toj godini/semestru.
Analiza se provodi svake godine s rokom provedbe do 1. studenoga

Rezultati su dostupni svima zainteresiranima.

4.3.5. Analiza uspje$nosti polaganja ispita

Svrha je analize utvrdivanje pokazatelja te, u odnosu na njih, poboljsanje ogjena i
prolaznosti na kolokvijima i ispitima i odredivanje potrebnih mjera pobolj$anja uspjesnost

polaganja ispita.

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su zamjenik pro¢elnika i pomoénik

pro¢elnika za nastavu, voditelj Studenske sluzbe i Sluzba Informacijskih tehnologija.

Statistitku obradu provodi Studenska sluzba, a analizu pomocnik procelnika za

osiguravanje kvalitete.
Obraduju se podatci o:

— postotku prolaznosti na ispitu (broj studenata koji su polozili ispit u cdnosu na
broj studenata koji je pristupio ispitu),

— prosjecnoj ocjeni studenata koji su polozili ispit (za svaki ispit po svakom
ispitnom rokus},

— omjeru broja studenata koji kolokvira bez obveze polaganja zavrénog ispita
pojedinih predmeta u odnosu na ukupan broj studenata,

— omjeru broja studenata koji kolokvira s obavezom polaganja zavrénog ispita za

pojedini predmet u odnosu na ukupan broj studenata.

Rezultati su dostupni svima, analiza se provodi svake godine, s rokom provedbe do 1,
studenoga, za podatke o postotku prolaznosti na ispitu i prosjecnoj ocjeni studenata koji su
polozili ispit. Dva puta godidnje po zavrdetku semestra daje se podatak o omjeru broja
studenata koji kolokvira sa ili bez obaveze polaganja zavrnog ispita u odnosu na broj

upisanih na kolegij.

4.3.6. Analiza uspjesnosti studiranja

Svrha je analize ovih pokazatelja kvalitete prikupiti i obraditi traZene podatke te
temeljem dobivenih rezultata, po potrebi, poduzeti mjere za smanjenje broja studenata koji

su izgubili status studenta kao i mjere za smanjenje prosjecne duljine studiranja.
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Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su procelnik Odijela, pomoénik proéelnika
za osiguravanje kvalitete, pomoc¢nik proéelnika za nastavu, procelnici odsjeka i predstojnici

zavoda, voditelji specijalistickih studija i voditelj Studenske sluzbe.

Postupak u provodenju ove mjere je sljedeci: statisticku obradu provode djelatnici
Studentske sluzbe i Sluzbe za informacijske tehnologije, a analizu vréi pomoénik procelnika

Za nastavu.
Obraduju se sliededi podatci:

— broj zavrSenih studenata u godini (broj obuhvaca zavr$ene studente po
generacijama i ukupno zavrsene studente),

— broj studenata koji nisu zavrsili studiranje u propisanom roku za svaki studijski
program,

— prosjecna duljina studiranja za svaki studijski program,

- prosjecna ocjena studiranja za svaki studijski program (srednja ocjena svih

polozenih ispita za svakog studenta).

Analiza uspjednosti studiranja izraduje se po zavrsetku ispitnih rokova, a njezini

rezultati dostupni su svima zainteresiranima.

4.3.7. Analiza podataka o zaposljavanju po zavrsetku studiranja

Svrha je pracenja ovog pokazatelja kvalitete prikuplianje i obrada podataka Zavoda za
zaposljavanje, Podruénog ureda Split o stanju nezaposlenih zavréenih studenata kako bi se

ustanovila uskladenost broja studenata s potrebama trzista rada.

Odgovorna osoba za provodenje ove mjere je pomocnik prodeinika za osiguravanje

kvalitete.

Podatci o broju zavrsenih studenata u jednoj akademskoj godini na Odjelu se
evidentiraju i upisuju u posebne tablice. Radi se i o ukupnom broju zavréenih studenata i o

broju zavrsenih studenata po studijima.

Nakon toga se evidentira ukupan broj studenata Koji su se zaposlili (uz rasélambu u
kojim privrednim granama - primjerice trgovini, $kolstvu, zdravstvy | sl) te ukupan brgj

hezaposlenih studenata.

Analiza podataka o zapo$ljavanju po zavrietku studiranja provodi se svakih pet godina.
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4.3.8. Anketiranje zavrsenih studenata

Svrha anketiranja zavr$enih studenata dobivanje je podataka o tome kako zavrgeni
studenti Odjela ocjenjuju znanja i vjestine koje su stekli tijekom studiranja na Odjeiu te koliko
su im ona realno korisna u radu. Temeljem dobivenih odgovora utvrduju se eventualne mjere
poboljsanja odredenih dijelova studija s ciliem da se uklone ukazani nedostatci izneseni od

studenata koji su zavr§ili studi;.

Odgovorna osoba za provodenje ove mjere je pomoénik prodelnika za osiguravanje
kvalitete.

Postupak za provodenje ove mjere je anketiranje koje se provodi odabirom iz registra

zavrsenih studenata Odjeia koji su zaposleni u struci.
Rezultati su dostupni svima zainteresiranima.

Ovaj pokazatelj izraduje se svakih pet godina.

4.3.9. Anketiranje poslodavaca

Svrha je anketiranja dobivanje podataka o tome kako poslodavci ocjenjuju stecena
znanja i vjestine svojih djelatnika koji su zavrsili stucdije na Odjelu. Temeljem dobivenih
odgovora odreduju se eventualne mjere poboljSanja odredenih dijelova studijskih programa

kako bi se uklonili nedostatci na koje ukazuju poslodavei.

Postupak anketiranja se provodi dostavom obrazaca za anketiranje odabranim
tvrtkama s uputama o nacinu ispunjavanja i opisom svrhe istraZivanja te obradom podataka |

sastavljanjem izvje$ca koje sadr?i i prijedioge mjera za poboljsanje.

Odgovorna osoba za provodenje ove mjere je pomoénik procelnika za osiguravanje

kvalitete
Rezultati su dostupni svima zainteresiranima.

Rok za provedbu ovog pokazatelja je svakih pet godina,

4.4. Resursi za ucenje i potpora studentima

4.4.1. Osiguravanje mehanizama za podrsku studentima

Osiguravanje mehanizama za podréku studentima ima za cili podizanje kvalitete

studiranja i postizanje boljih rezultata uenja studenata

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su pomodnik pro€elnika za nastavu,

procelnici odsjeka, predstojnici zavoda, menteri studenata | Struéno vijece Cdjela.
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4.4.1.1. Nastavnik-mentor

Na svim odsjecima Odjela imenuju se mentori za pojedine grupe studenata sa svrhom

pobolj$avanja komunikacije sa studentima i pruZanja retevantninh informacija.
Zadatci mentora su:

— kontinuirano praéenje ukupnih aktivnosti dodijeljenih skupina studenata,

~ odredivanje kelegija koje student upisuje u vide godine studija,

- pruzanje informacija i savjeta studentima,

—~ aZuriranje podataka u suradnji sa Studentskom sluzbom i Sluzbom za
informacijske tehnologije,

— iznosenje prijedioga za poboljsavanje nastavnog procesa i uvjeta studiranja

temeljem uocenih problema.

Kako bi rad mentora bio transparentan, te studentima olak$ana komunikacija, potrebno
je na web stranicama Odjela oglasiti popis mentora s pridruzenim grupama studenata |

termine primanja studenata

Nakon pojedinaénih izvieséa mentora proCelnici odsjeka podnose semestralno izvjesce
na Struénom vijecu OCdjela o funkcioniranju mentorskog sustava, preporukama za

osiguravanje kvalitete, prilagodbama studijskih Programa i problemima u odvijanju nastave.
Odgovorne su osobe nastavnici-mentori.

Rok za provedbu je trajan.

4.4.1.2. Nagradivanje najboljih studenata

Na svakom studiju biraju se svake akademske godine najbolji studenti za Rektorovy
nagradu i to jedan student ekonomskih studija i jedan student tehniékih studija. Nagrade

najboljim studentima Odjela svedano ¢e se urucivati na svecanoj proslavi Dana Odjela.

Cdlukama Strucnog vijeca Odjela sa 6. sjednice odrane 19. oZujka 2013. godine | 7
sjednice odrzane 24, tfravnja 2013. godine utvrdeno je da ¢e se 19. travnja, kao datum
svecanog otvorenja novog prostora Odjela u Kopilici, proglasiti Danom Sveutilidnog odjeia
za struCne studije Sveudilista u Splitu u spomen | trajno obifjezavanje tog znacajnog

dogadaja.

Na svecanoj proslavi Dana Odjela svake godine nagraduju se najbolji studenti Odjela

za prethodnu akademsku godinu sukladno odiuci Struénog vijeca Qdjela.

Najbolie je studente potrebno ukljudivati u struéne | razvojne projekte, obavljanje
demonstratura i za pripomoé ostalim studentima.
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Odgovorne su osobe Studentska sluzba Cdjela i uprava Odjela

Rok je za provedbu jednom godiénje.

4.4.1.3. Evaluacija rada struéno-administrativnih sluzbi

Potrebno je prikupiti i obraditi dojmove, stavove, misijenja i iskustva studenata ¢ radu
struno-administrativnih sluzbi s ciliem da se na temelju dobivenih rezultata utvrdi stupanj
kvalitete njihovog rada te da se ovaj korigira za slu¢aj nedovoline kvalitete i podigne na

odgovarajudi nive.
Odgovorna je oscba pomoénik prodelnika za kvalitety
Ispitivanje studenata ¢ radu navedenih sluzbi provodi se putem ankete.

Prikupljanje podataka organizira Odbor za kvalitetu u suradnji s predstavnicima

studenata. Obradu prikupljenih podataka i analizu rezuitata vréi Odbor za kvalitetu.
Analiza kvalitete usluga ukljuéuje pracenje sljiedecih pokazatelja:

- zadovoljstvo studenata kvalitetom usiuga stru¢no-administrativnin sluzbi,
- broj djelatnika struéno-administrativnin sluzbi u odnosu na broj studenata te na
opseg i slozenost poslova,

—  prikladnost | v~lidina prostora.

Rezultati ove analize daju se na uvid Odboru za kvalitetu,

4.5. Osiguravanje kvalitete nastavnog i suradnickog osoblja

4.5.1. Zadatci i citievi

Odjel mora biti siguran u kvalitetu i strudnost svojin  nastavnika.  Kvalitetnim
izvodenjem nastave nac awnici motiviraju studente, potiéu rjihov samostalni rad |
omogucavaju ostvarivanje Zeljenih ishoda ucenja. U tu svrhu nastavnici trebaju dobivati

povratne informacije o sve; mu radu, a rad nastavnika potrebno je kontinuirano vriednovati.

Nastavnicima je po! =bno pruziti podréku u unaprijedivanju kompetencija za rad u

nastavi,
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4.5.2. Izbori u zvanja

4.5.2.1. Izbori u riustavna zvanja

Opci uvjeti za izbor u pojedina zvanja regulirani su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i

visokom obrazovanju.

Temeljem Clanka 97 {vezano uz &lanak 43. Zakona) i ¢lanka 98. Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (dalje: Zakon) Odjel, kao sastavnica Sveudilista u Splitu,

provodi izbore u nastavna - vanja (predavac, visi predavad i profesor visoke $kole).

Odjel, kao nastavna sastavnica Sveudilista u Splitu u poletku nile  udovoljavac
uvjetima za provedbu po:iupka izlPora U nastavna zvanja (ni u jednom znanstvenom
podrucju, odnosno polju il grani) te su se svi izbori u nastavna zvanja - nakon donogenja
odluke o raspisivanju iz.c  na Strué¢nom vijecu Odjela te javnog oglasavanja — upucivali
ovlastenom visokom ugili*tn ili ovlastenom veleudilistu na provedbu dijela postupka za

davanje mi$ljenja o ispuniesti uvjeta za izbor U nastavno zvanje.

Nakon donogenja ¢ ke o davanju mislienja oviastenog visokog uéilista ili ovladtenog

veleudilista, Strucno vije > * ela donijelo bi odluku o izboru.

Temeljem Cianka S.. 1 101, Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, te
Clanka 19. Statuta Sveu.: a u Splitu, Senat Sveudilista u Splitu na svojoj 66. sjednic
odrzancj 21 prosinca 20 jodine, pod Urboj: 01-1-86/10-2011, donio je Odluku kojom se
Odjel ovlascuje za prov.. . cjelovitog postupka izbora u nastavna zvanja i odgovarajuca

radna mjesta.

Nakon toga, Odjel lupa temeljem navedene Odluke na nalin sto je prethodno
zatrazena suglasnost r: i+ Sveucilista za raspisivanje natjeCaja. Ta suglasnost se u
pravilu dobivala bez izni:v" 1 zamjenska i upraznjena radna mjesta.

Po dobivanju sugia riosti Struéno vijece Odjela donijelo bi Odluku o raspisivanju
natjeCaja, odluku o ime~.  ;u &lanova struncg povjerenstva (tri ¢lana u istom ili visem
nastavnom zvanju od on.  a koje je raspisan natje¢aj, istog znanstvenog podrugja, polja,

odnosno grane), uz uvje! ~arem jedan &lan povjerenstva bude vanjski predstavnik.

lzmjene i dopune <.~ a o znanstvenoj djelatnosti i visokem obrazovanju (NN 94/13.),

te tumacenja Ministarst . anosti, obrazovanja i sporta koje se odnose na te promjene u
postupku izbora u zvan, . 1 odgovarajuca radna mjesta, uvietovat ¢e promjene postupka
za dobivanje suglasnost: 2or u zvanja i na odgovarajuc¢a radna mjesta

Tako se putem r '' ra SveudiliSta u Splitu, prije raspisivanja natje¢aja radi

zapos$ljavanja freba zatr- ‘hodovanje suglasnosti od Ministarstva znanosti, obrazovanja i
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sporta U slucajevima sva. : zamjenskog zapo$ljavanja na nastavna, suradniéka i struéna
zvanja (zvanja na Odjelu; ' _je poveéava ukupan broj zaposlenih ili koje mijenja strukturu
radnih mjesta, uz dostav, ..o obrazloZenje, bez obzira na utjecaj na masu sredstava za

place zaposlenika.

Istc tako potrebne ~hodovati suglasnost i za svako zamjensko zaposljavanje za

nenastavna radna mjesta ninistrativno i drugo osoblje).

Pristupnici koji se prvi put biraju U nastavno zvanje moraju imati pozitivne ocijenjeno
nastupno predavanje pre- struénim povjerenstvom, nastavnicima i studentima sukladno

Odiuci Rektorskog zbora liku i na¢inu provedbe nastupnog predavanja.

U procjeni nastupi... predavanja analizira se struéna kompetentnost nastavnika,
jasnoca | razumljivost p.ooavanja, primjerenost iznijetog gradiva i pristupa odredengj

problematici uz umjesnost | - i$tenja nastavnih pomagala.

Odgovorne oscbe :  Tajnistvo Odjela s Pravnom sluzbom, prodelnici odsjeka i

predstojnici zavoda.

Rok je provedbe deliiian zakonom.

4.5.2.2. lzbori u = radni¢ka zvanja

lzbor u suradnicko » nje (na Odjelu se provodi postupak izbora u suradni¢ko zvanje
asistent) Odjel provodi puicin struénog povjerenstva imenovanog od Struénog vijeéa Odjela,
sastavljenog od tri ¢lana v istom znanstvenom podru&ju, istom polju te najmanje jednog

¢lana uistoj grani.

Svi Clanovi strune  movjerenstva za davanje mislienja moraju biti u jednom od
nastavnih ili znanstvenc . . tavnih zvanja. Stru¢no povierenstvo u pravilu poziva svakog

pristupnika natjecaju (koi udovoljava formalno-pravnim uvjetima natjeaja) na usmeni

razgovor,
Strucno povjeransts - pucuje Struénom vijeéu Odjela izvjesée s osnovnim oscbnim
podatcima, stru¢noj, nac.  of aktivnosti i radovima pristupnika te misljenje o ispunjavanju
uvieta za izbor pristupnitc Stru€no vijeée Odjela razmatra to izvje$ée i donosi odluku o
izboru u suradnicko zvany.. sistent.
Cdgovorne su oo Tajnistvo Odjela sa Pravnem sluzbom, proéelnici odsjeka |

predstojnici zaveda

Rok je provedbe det an zakonom.



4.5.3. Vrednovanje rada nastavnika

Vrednovanje rada nastavnika mogucée je na temelju razliditih postupaka, odnosno

njihovom kombinacijom:

— vrednovanje rada nastavnika od strane studenata,

— samovrednovanje nastavnika,

— razvoj i unaprjedivanje nastavnickih kompetencija,

— institucijski koordinirana neposredna redovita komunikacija sa studentskim
predstavnicima,

— vrednovanje od strane kolega nastavnika.

4.5.3.1. Vrednovanje rada nastavnika od strane studenata

Ovo se vrednovanje temelji na rezultatima studentske procjene nastavnog procesa.

Provodi se na temelju standardnih upitnika na razini Sveugilista.
Unutarnje vrednovanje rada nastavnika provodi se redovito, minimalno svake tri godine.

Odgovorne su osobe Centar za kvalitetu Sveudilista Splitu i Odbor za kvalitetu
Odjela

Dostupnost podataka i rok provedbe regulirani su na razini Sveudiliéta.

4.5.3.2, Samovrjednovanje rada nastavnika

Nastavnici su obvezni tijekom nastave pratiti kvalitetu izvodenja nastave u skladu sa

specificnostima svojega kolegija.

Osnove za samovrednovanje mogu biti rezultati studentskin vrjiednovanja, kvalitete
studentskih uradaka, prolaznosti studenata. Provodit ée se popunjavanjem interne ankete za

nastavnike koja ¢e u tu svrhu biti pripremljena.
Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su svi nastavnici.

Rok je za provedbu trajan.

4.6. Strucna djelatnost

Odjel je nastavna sastavnica Sveugilista u Splitu, sa statusom podruznice preko koje
Sveudilidte kao javna ustanova neposredno ustrojava i izvodi struéne studije, razvija struénu
djelatnost u znanstvenim podrugjima drutvenih i tehnickih znanosti. Ciljevi razvoja struénih
djelatnosti su:

. podizanje ukupnog strugnog nivoa nastavnika,
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. objavljivanje struénih radova, temeljem realiziranih poslova, Sto je neophodno za
izbore/reizbare u nastavna Zvanja,

. ciliano ukljuéivanje asistenata u odgovarajuéa struéna podruéja,
. podizanje ugleda i uvazavanja Qdjela kao ustanove,
. mogucnost ukljudivanja studenata kroz seminare, timske projekte i zavréne radove.

. osiguranje dodatnih sredstava za nastavnike i Centar,

4.7. Mobilnost

Na Odjelu je ustrojen Ured za mobilnost | medunarodnu suradnju s osnovhom
zadacom poticanja mebilnosti, studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja.

Ured svoje djelovanje na poticanju mobilnosti ostvaruje sudjelovanjem na
programima LLP-a i potprogramima Erasmus+.

U svrhu poticanja mobilnosti | sto potpunijeg informirania svih potencijalnih
] =¥ i

kandidata ustrojena | stranica Ureda na kojo| se osim same ponude maobilnosti daju |
informacie o desadadnjim iskustvima svih Koji su u ove aktivnosti bili ukljuceni

4.8. Resursi za nastavnu i struénu djelatnost

Standard Odjela osigurava odgovarajuée resurse koji su potrebni za kontinuirano podizanje
kvalitete nastavne i struéne djelatnosti.

Potrebni resursi obuhvaéaju prostor, opremu, financijska sredstva, nastavno i nenastavno
osoblje i drugo.

Svi resursi trebaju biti dostupni i studentima

Na razini Odjela treba voditi raéuna da se osigura suradnja i dogovor oko pojedinih
raspolozivih resursa (npr. laboratoriji i sl.) kako bi se oni racionalne upotrebljavali.

Otvaranjem nove zgrade Odjela u Kopilici u znacajnoj mjeri osiguran je odgovarajuéi prostor
za izvedenje nastave. Daljnjom rekonstrukcijom postojeceg prostora osigurat ¢e se U cjelosti
sav potreban prostor za izvodenje nastave.

Isto tako osigurana ie opremljenosti knjizni&nih prostora, racunainih ucionica, laboratorija, te
ostaiih prostara namijenjenin individualnom radu studenata.

Radi se na ostvarenju dostatnog, uredenog i Opremljenog prostora za struénu djelatnost
nastavnog osobija.

Kontinuirano se radi na osiguravanju dostatnih financijskih sredstava za nastavnu i struénu
djelatnost Qdjela.
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4.9. Informacijski sustav

Sluzba za informacijske tehnologije na Odjelu za struéne studije zaduzena je za
odrzavanje racunalne i mrezne infrastrukture i njen ispravan rad, odrzavanje posluzitelja i
servisa, instalaciju i odrzavanje proegramske podrske, izradu i odrzavanje web stranica |
razliéitih aplikativnih riesenja, izdavanje elektroni¢kog identiteta studentima putem Kkojeg
ostvaruju pristup informatigkim resursima te provodenje sigurnosnih mehanizama i kontrolu
nedopustenih radnji,

Informacijski sustav koji se na Odjelu korisii za upravljanje podacima i obavljanje
svih administrativnin poslova studentske referade. viastiti |e sustav razvijen za specifiéne
potrebe Odjela.

U planu je i implementacija Informacijskog sustava visokin uéilista (ISVU}, mrezno
orijentiranog modularnog sustava za obradu podataka i komunikaciju razligitih sluzbi i odjela
unutar visokog udilista.

4.10. Javnost djelovanja

4.10.1. Javno informiranje

Radi $to bolieg upoznavanja javnosti s dielatnodéu Odjela i njegovim studijima

potrebno je:

— izradai aZuriranje Informacijskog paketa

- izdavanje Vodi¢a za upis,

- redovito sudjelovanje na Smotri Sveudilista,

— izdavanje letka/brodure za potrebe Smotre Sveudilista,
— redovito aZuriranje mreznih stranica Odjela,

— kontinuirano poticanje nastavnika na azuriranje stranica svojih predmeta koje su

interaktivno osigurane na sluzbenim stranicama Odjela.
Dinamika provedbe je kontinuirano tijekom akademske godine.

Odgovorne su osobe uprava Odjela, svi zaposlenici u okviru svog djelokruga posla.

26



5. Literatura

5.1. Dokumenti koristeni pri izradi Priru¢nika

— Zakon o osiguravanju kvalitete u znanosti i visokom obrazovanju (,Narodne
noving", broj 45/09}

— Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (,Narocdne novine*, broj
123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 46/07, 45/09, 63/11194/13)

— Zakon o potvrdivanju Konvencije o priznavanju visokoskolskih kvalifikacija u
pedruéju Europe (,Narodne novine®, 9/02, 15/02)

- Zakon o akademskim i struénim nazivima i akademskom stupnju {,Narodne
novine®, broj 107/07 i 118/12)

— Pravilnik o sadrzaju dopusnice, te uvjetima za izdavanje dopusnice za
obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja, izvodenje studijskin programa i
reakreditaciju visokih ucilita (,Narodne novine®, broj 24/10)

— Pravilnik o znanstvenim i umjetni¢kim podruéjima, poljima i granama (,Narodne
noving”, broj 118/09, 82/2012 i 32/2013)

— Statut Sveudilidta u Splitu

— Pravilnik o radu (temeljni akt) Sveudilisnog odjela za strucne studije

— Pravilnik o Studentskom zboru Sveugilista u Splitu i drugim studentskim
organizacijama koje djeluju na razini Sveucilita u Splitu

- Eticki kodeks Sveucilista u Splitu

- Etiéki koedeks Odjela

—  Pravilnik ¢ studijima i sustavu studiranja na Sveugilistu u Splitu

—  Pravilnik o studijima i sustavu studiranja Odjela

—  Pravilnik o rektorovoj nagradi studentima Sveuéilista u Splitu

- Politika kvalitete Rektorata Sveucilista u Splitu

— Politika kvalitete Qdjela

—  Pravilnik ¢ Centru i odborima za unaprjedenje kvalitete Sveucilista u Splitu

—  Pravilnik o postupku vrjednovanja kvalitete nastavnika i nastave od strane
studenata

—  Prijedlog uputa (hodogram) za postupanje u svezi programa stru¢nog
usavrsavanja pri Sveucilistu u Splitu

— Pravilnik o stegovnoj odgovornosti studenata Odjeia

~ Pravilnik o izdavackoj djelatnosti Odjela

—  Pravilnik o stru¢noj praksi Odjela

27



Pravilnik o izradi i obrani zavrsnog rada

Pravilnik o izradi i obrani diplomskog rada

Priruénik osiguravanja kvalitete Sveudilista u Splitu

ENQA (2009.): Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European
Migher Education Area -3rd edition

INQAAHE (2007): Guidelines of good practice in quality assurance
UNESCO/OECD (2005) Guidelines for Quality Provision in Cross-border Higher
Education

Information and documentation-Library performance indicator- Information and
education —Indicateurs de performance des bibliotheques, 2nd ed., 2008,
International standard [SO 11620.

28



6. Prilozi

w

o e

© oo

10.
. Pravilnik o vanjskoj suradnji Sveudilista u Splitu
12,
13.
i4.
15.
18.
17.

Pravilnik o sustavu osiguravanja kvalitete Sveucilisnog odjela za struéne studije
(dalje: Odjela)

Pravilnik o postupku unutarnje periodiéne prosudbe sustava osiguravanja
kvalitete Odjela

Politika kvalitete Odjela

Eti¢ki kodeks Odjela

Pravilnik o postupku studentskog vrednovanja nastavnog rada na Sveuéiligtu u
Splitu (s pripadajucim anketnim upitnikom)

Praviinik o postupku vrednovanja studijskih programa Sveucilista u Splitu
Pravilnik o studijima i studiranju Odjela

Pravilnik o struénom usavr$avanju Odjela

Pravilnik o rektorovoj nagradi studentima Sveuéilista u Splitu

Pravilnik o stipendiji Sveucilista u Splitu

Pravilnik o priznanjima Sveucilista u Splitu

Pravilnik o nagradivanju studenata Odjela

Pravilnik o izdavadkoj djelatnosti Odjela

Strategija razvitka Odjela za razdoblje 2011-2015. godine

Pravilnik o medunarodnim projektima Sveucilidta u Splitu

Pravinik o medunarodnoj mobilnosti Sveudilista u Splitu s pripadajuéim
obrascima

Urbroj: 2181-193-01-16/14-3
Split, 26. veljate 2014,

Egﬁw%@djela y

i~
%’:&1 !'r I'II‘I Jl’,g{/_[’ts'
%‘Aﬁd Matokovic

29



