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Listino kakovosti smo oblikovali v okviru projekta Svetovalci za kakovost.
Projekt je strokovno vodil Andragos$ki center Slovenije in se je izvajal v
okviru Operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za ob-~dobje 2007-
2013, razvojne prioritete »Razvoj ¢loveskih virov in vseZi-vljenjskega
uéenja« in prednostne usmeritve »lzboljSevanje kakovosti in ucinkovito-

sti sistemov izobrazevanja in usposabljanja«.
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LISTINA KAKOVOSTI
CENTRA ZA IZOBRAZEVANJE
IN KULTURO TREBNJE

Prostori Centra za izobrazevanje in kulturo Trebnje

Svet Centra za izobraZevanje in kulturo Trebnje (v nadalje-
vanju CIK TREBNJE) je sprejel Listino kakovosti Centra za
izobra¥evanje in kulturo Trebnje, s katero zaposleni oprede-
liujemo pristop k presojanju in razvijanju kakovosti. Listina
kakovosti temelji na dosedanjih nacdinih nadrtne skrbi za
kakovost, ki smo jih v praksi Ze preizkusili. Zavedamo se
odgovornosti za kakovost izobrazevanja odraslih, ki jo za-
gotavljamo predvsem:

m z dostopnostjo do kakovostnega vseZivljenjskega
udenja, svetovanja, izobraZevanja in pomodi za uspes-
no delo;

m s prilagajanjem izobraZevalne ponudbe potrebam
okolja in potrebam posameznikov;

m z ohranjanjem in krepitvijo zaupanja in zadovoljstva
nadih uporabnikov in partnerjev z nenehno skrbjo za
izboljSevanje kakovosti nase izobraZevalne ponudbe
in nasih storitev;




m 7z zagotavljanjem spodbudnega ucnega in delovnega
okolja za udeleZence, zaposlene in zunanje strokovne
sodelavce.

Da bi te cilje dosegli, skrbimo za svojo kakovost tako, da:

B se nenehno sprasujemo, kak$no kakovost Zelimo in
moramo dosegati;

m spremljamo procese, rezultate in u€inke svojega dela
ter jih presojamo v odvisnosti od lastnih standardov
kakovosti in nacionalno ter mednarodno opredeljenih
standardov kakovosti izobrazevanja odraslih;

m razvijamo svojo kakovost tako, da se uc¢imo, uvajamo
novosti ter vzdrzujemo tista ravnanja, ki dajejo dobre
rezultate.

V na$i organizaciji se zavedamo pomena kakovostne-
ga dela, zato smo se leta 2005 vkljudili v projekt POKI
— Ponudimo odraslim kakovostno izobraZevanje, da bi
sistemati&no in pod strokovnim vodstvom izdelali sa-
moevalvacijsko porod&ilo in akcijski nacrt in tako price-
li s kontinuiranim spremljanjem dela.

Na podlagi Zakona o poklicnem in strokovnem izobra-
sevanju (Ur. L. RS, §t. 79/2009) smo oblikovali skupi-
no za kakovost, ki jo je svet zavoda imenoval s tremi
stalnimi &lani s strani strokovnih delavcev zavoda ter
dvema &lanoma zunanjih strokovnih sodelavcev.

Nagim udeleencem Zelimo ponuditi kakovostne sto-
ritve, ki jim bodo omogocale pridobitev kvalitetnega
znanja in konkurenéne zaposlitvene moznosti. S tem
bomo prispevali k njihovemu in nasemu zadovoljstvu.

Kakovost nasih storitev imamo opredeljeno v letnem
delovnem nadrtu, ki ga potrdi svet zavoda.




IMAMO OPREDELJENO VIZIJO RAZVOJA.

Vizijo razvoja smo opredelili Ze v Casu vkljuCenosti
v projekt POKI. Leta 2011 smo jo v okviru projek-
ta Svetovalci za kakovost premislili, presodili njeno
ustreznost in jo dopolnili. Pri presoji smo sodelovali
&lani skupine za kakovost ter vsi zaposleni ter tako k
viziji dodali nove vsebine.

Vizijo razvoja vsako leto v zadetku Solskega leta obrav-
navamo, dopolnjujemo in spreminjamo zaposleni, ¢la-
ni skupine za kakovost ter prisotni na andragoskem
zboru.

Zapisana je v letnem delovnem nacrtu, ki ga sprejme
svet zavoda.

7 vizijo preko aktov, spletne strani ter v uradnih poro-
&ilih seznanjamo uporabnike nasih storitev, financer-
je, partnerje in Sirso javnost.

IMAMO OPREDELJENO POSLANSTVO.

Poslanstvo Centra za izobrazevanje in kulturo Trebnje
smo prvi¢ opredelili v okviru projekta POKI, katerega
vsako leto po potrebi pregledamo in dopolnimo oz.
popravimo. Vsa leta od opredelitve je bilo nase po-
slanstvo vodilo naSega delovanja in ravnanja. Hkrati
z vizijo smo v letu 2011 v okviru projekta Svetovalci
za kakovost premislili tudi poslanstvo nasega zavoda.
Skupina za kakovost je skupaj z zaposlenimi obliko-
vala novo besedilo poslanstva, vkljucujoC nove pogo-
je, ki spremljajo izobraZzevanje odraslih. Poslanstvo
zavoda predstavimo na aktivih, andragoskem zboru,
sredanjih z zunanjimi partnerji.

Poslanstvo je zapisano v letnem delovnem nacrtu, ki
ga sprejme svet zavoda.

S poslanstvom preko aktov, spletne strani ter v ura-
dnih porodilih seznanjamo uporabnike nasih storitev,
financerje, partnerje in Sirso javnost.
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IMAMO ZAPISANE VREDNOTE, KI NAS
USMERJAJO PRI DELU.

Ze vse od vkljuditve v projekt POKI imamo zapisane
vrednote, ki nas usmerjajo pri delu. V letu 2011 smo
v okviru projekta Svetovalci za kakovost zapisane vre-
dnote ponovno premislili ter dogradili z novimi, ki jih
uresnic¢ujemo pri vsakdanjem izobrazevalnem delu z
udeleZenci, partnerji in sodelavci.

Vrednote imamo zapisane v letnem delovnem nacrtu,
predstavitveni publikaciji in na spletni strani. Javnost
z njimi seznanjamo preko spletnih strani zavoda
www.ciktrebnje.si, Letnega delovnega nacrta, Letnega
in poslovnega porodila ter z objavo na oglasni deski.

Uresnic¢evanje vrednot spremljamo na individualnih
razgovorih z udeleZenci in predavatelji, na andrago-
$kih zborih, na svetu zavoda ter na letnih razgovorih
zaposlenih.

IMAMO INTERNI DOGOVOR O
ZAGOTAVLJANJU KAKOVOSTI PRI IZVAJANJU
IZOBRAZEVALNIH STORITEV.

Dogovor smo oblikovali na podlagi razgovorov v sku-
pini za kakovost. Naknadno pa smo ga obravnavali
na andragoski konferenci, nato ga je skupina za kako-
vost z vodstvom tudi sprejela. V dogovoru so zapisane
smernice za tri glavna podrocdja: izobrazevalni proces,
udelezenci in vodenje.

Podrocje: izobrazevalni proces

Z vsakim udeleZzencem opravimo uvodni pogovor za
nacrtovanje izpeljave izobrazevanja. Udelezenci sode-
lujejo pri naértovanju, izvedbi in vrednotenju izobra-
Zevalnega procesa. Udelezenci pridobijo potrebne in-
formacije v tajnistvu in na spletni strani zavoda.

Podrocje: Udelezenci

Udelezencem ponujamo pomoc in svetovanje pri izde-
lavi osebnega izobrazevalnega nacrta.




Udelezence v izobraZzevalnem procesu spremljamo,
jim svetujemo in jim nudimo u¢no pomoc.

Podrocje: Vodenje

Zavod ima jasno opredeljeno poslanstvo, vizijo in vre-
dnote ter nacrt izobrazevanja odraslih.

Dogovor vsako leto pred izdelavo letnega delovnega
nacrta preverimo na andragoskem zboru in ga po po-
trebi dopolnimo oziroma spremenimo in se dogovori-
mo za podrodja spremljanja.
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IMAMO BAZO VPRASALNIKOV, KI SMO JIH
RAZVILI ZA SPREMLJANJE ZADOVOLIJSTVA
UDELEZENCEV.

Evalvacijske vprasalnike je oblikovala skupina za ka-
kovost. Izpolnjujejo jih udelezenci, ki so vkljuceni v
razli¢ne izobrazevalne oblike. Namen izpolnjevanja
vpraSalnikov je ugotavljati kakovost izobrazevalnega
procesa zavoda. Razvili smo vec evalvacijskih instru-
mentov, ki so uporabni za razlicne nacine anketiranja.
Instrumenti so naslednji:

B evalvacijski vpradalnik za udelezence programov sred-
njega poklicnega, strokovnega in poklicno tehniskega
izobrazevanja

B evalvacijski vprasalnik za udeleZzence splosnega izobra-
Zevanja in strokovnega usposabljanja

m evalvacijski voprasalnik za predavatelje

Vprasalnike uporabljamo glede na to, katere udele-
Zence evalviramo v dolo¢enem obdobju. Evalvacijske

"4



vprasalnike razdelimo ob zaklju¢ku dolodenega tedaja
oz. predmeta.

VSAKO LETO PRIPRAVIMO
SAMOEVALVACIJSKO POROCILO, KI JE DEL
LETNEGA POROCILA.

Na andragoskem zboru obravnavamo in analiziramo
rezultate samoevalvacijskih vprasalnikov ter skupaj
iS¢emo moznosti za nenehne izboljSave v izobrazeval-
nem procesu v zavodu.

Ob zakljuc¢ku sSolskega leta oziroma zakljucku dolo-
cenega izobraZevanja analiziramo rezultate razli¢nih
izobrazevalnih oblik, poklicne mature in zakljuénih
izpitov in jih primerjamo s preteklim obdobjem in z
rezultati na republigkem nivoju.

V LETNEM DELOVNEM POROCILU VSAKO LETO
OCENIMO DOSEZENO RAVEN KAKOVOSTI.

Skupina za kakovost poda ob poslovnem letu tudi do-
sezene rezultate o kakovosti, ki jih obravnava svet za-
voda. DoseZeni rezultati so zapisani v delovnem porodi-
lu, ki ga prejmejo vsi predavatelji ter ustanovitelji zavo-
da. Prav tako nacrt za izboljSanje kakovosti vsako leto
izdelamo in ga vklju¢imo v letni delovni nadrt zavoda.

Clanice skupine za kakovost




IMAMO NABIRALNIK POHVAL IN PRITOZB

Udelezenci lahko svoje predloge, pohvale in pritozbe
oddajo v nabiralnik za pohvale in pritoZbe.

NABIRALNIR ZA
PRIDIARL
POHVALL

(e

ol oI zouEY
e TR

Imamo nabiralnik pohval in pritozb.

Pisna sporocila se dnevno posredujejo vodstvu zavo-
da oz. skupini za kakovost. Tezave poskusamo odpra-
vljati sproti v obojestransko zadovoljstvo.

—

IMAMO LETNE RAZGOVORE Z ZAPOSLENIMI
GLEDE KAKOVOSTI DELA.

Direktorica izvede enkrat letno razgovor z vsakim za-
poslenim, kjer se obravnava kakovost njegovega dela
na podlagi opravljenih dodeljenih nalog.

Uresni¢evanje ukrepov se spremlja sproti in se v pri-
meru neustreznih ravnanj ustrezno ukrepa oziroma
pogovori na naslednjem letnem razgovoru.




IMAMO AKCIJSKI NACRT ZA RAZVOJ
KAKOVOSTI.

Na podlagi samoevalvacijskega porocila, ki ga izvede-
mo vsako leto, naredimo akcijski nacrt izboljSav in ga
opredelimo v letnem delovnem nacrtu.

Uresnicitev akcijskega nacrta spremlja skupina za ka-
kovost in vodstvo zavoda, ki ga predstavi v porodilu,
ki ga sprejme svet zavoda.

SKRBIMO ZA USPOSABLJANJE ZAPOSLENIH
ZA DELO PRI RAZVOJU KAKOVOSTI.

V okviru projekta Svetovalec za kakovost se je eden
zaposlen usposobil za svetovalca za kakovost. Clani
skupine za kakovost se udelezujejo seminarjev na
temo kakovosti, ki jih organizira Andragoski center
Slovenije in druge institucije.

Enkrat letno se ob preverjanju ustreznosti vprasalni-
kov ter posledi¢nih spremembah izvede tudi dodatno
izobraZevanje sodelavcev oziroma izobrazevanje no-
vih sodelavcev.

10



ZAPKKI
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CENTER ZA IZOBRAZEVANJE IN KULTURO TREBNJE
~ Kidrigeva ulica 2, 8210 Trebnje
telefon: 07 348 2 100, fax: 07 348 2 102
e-naslov: info@ciktrebnje.si
spletni naslov: http://www.ciktrebnje.si
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