Poročilo o kakovosti/ leto/ naziv organizacije

Logotip organizacije

Naziv organizacije

Poročilo o kakovosti
(Predlogo za pripravo poročila smo pripravili na Centru RS za poklicno izobraževanje (verzija 2) z namenom predstaviti možno obliko poročila o kakovosti izvajalcev PSI. To ni obrazec, ni recept in niti zahteva, je le predlog v pomoč izvajalcem PSI pri pripravi poročila o kakovosti. Predloga je pripravljena v obliki poročila kot samostojnega dokumenta. Poročilo o kakovosti je lahko del drugih dokumentov šole – razvojnega načrta, finančnega načrta z obrazložitvami, letnega delovnega načrta in poročila o delu – poročilo o kakovosti, ki ga šola tudi objavi, pa le povzetek zapisov v teh dokumentih. Šola je povsem avtonomna pri izbiri oblike poročila in obsegu informacij, ki jih podaja v javno objavljenih poročilih in sama presoja, kakšen vtis želi pri tem ustvarjati. Predloga poročila je strukturirana glede na pristope oz. metode dela. Šola lahko poročilo strukturira tudi glede na vsebine, področja, s katerimi se ukvarja. Pomembno je, da se navezuje na načrtovanje, v katerega vključi tudi nove aktivnosti v smislu izboljšav.)

Kraj, mesec leto

Poročilo o kakovosti _________________ (naziv organizacije) za _____________ (šolsko leto)
Poročilo je pripravila komisija/ skupina za kakovost/ razvoj v sestavi: 

Ime in priimek (predsednik, druga vloga)

Ime in priimek (predstavnik zaposlenih)

Ime in priimek (predstavnik delodajalcev)

Ime in priimek (predstavnik udeležencev izobraževanja)

Ime in priimek (predstavnik staršev)

Ime in priimek (drugo)

Besedilo je/ sta/ so uredil/ a/ i:

Ime in priimek
…
Poročilo so obravnavali/ sprejeli/ je bilo predstavljeno:


Svet zavoda, dne xxxx

Svet staršev, dne xxxx

Pedagoški zbor, dne xxxx

Dijaški svet, dne xxxx

Študentski svet, dne xxxx
…
Vodstvo organizacije/ odgovorna oseba: ime in priimek

Svet zavoda/ upravni odbor, lastniki ipd.: imena in priimki

Povabilo k sodelovanju in kontaktni podatki vodstva komisije/ skupine 

Vsebinsko kazalo
41.
Predstavitev organizacije


42.
Zagotavljanje kakovosti


43.
Razvojni načrt/ strategija razvoja organizacije


44.
Letni delovni načrt organizacije


55.
Dejavnosti komisije za kakovost


56.
Samoevalvacija


5A. Samoevalvacijsko poročilo ______________ (področje)


5B. Samoevalvacijsko poročilo ______________ (področje)


57.
Zunanja evalvacija


6C. Poročilo o hospitacijah


6D. Poročilo o zgledovanju


6E. Poročilo o kolegialni presoji


68.
Predlogi za delo v _____________ (naslednjem šolskem letu):


69.
Viri in literatura


610.
Priloge




Kratice in okrajšave:
…
1. Predstavitev organizacije

Naziv, ustanovitev, ustanovitelji, financiranje, kratek zgodovinski razvoj, izobraževalni programi, organizacijska struktura, število in struktura zaposlenih, število udeležencev izobraževanja, vizija, poslanstvo …

Opis področja, s katerim se v tekočem letu več ukvarja.
(Zapis na največ 1 strani ali/ in z navezavo na druge vire.)
2. Zagotavljanje kakovosti

Kdaj in kako ste začeli z razvojem zagotavljanja kakovosti? Kako se je to področje nadalje razvijalo? Kakšni so dosežki uvajanja celovitega sistema vodenja kakovosti? 

Podrobnejše informacije, ki jih naj zapis vključuje:

· datum ustanovitve komisije za kakovost;

· dolžina mandata, če je določen; 

· organizacija dela, 

· pogostost sestajanja;

· struktura/ ureditev/ sistem/ dogovor glede zagotavljanja kakovosti, npr. poslovnik kakovosti, listina kakovosti;

· odgovorne/ zadolžene osebe/ skupine/ komisija za kakovost, razvojni timi ipd.

· izobraževanja in projekti s področja zagotavljanja kakovosti, kontaktne osebe, povezave, okvirni datumi, teme, vsebine, rezultati, povezave, reference …

(Predstavitev celovitega sistema vodenja kakovosti, npr. od 1 do 3 strani.)
3. Razvojni načrt/ strategija razvoja organizacije

Kratek opis, referenca/ povezava na druge vire/ dokumente ipd. Strategija razvoja v obliki strateških/ razvojnih usmeritev, dolgoročnih, kratkoročnih ciljev in dejavnosti za dosego posameznih ciljev. Predstavljeno naj ima logično vsebinsko strukturo, lahko v tabeli s pojasnili. 

Vključuje lahko kazalnike, ki jih šola redno spremlja ter rezultate spremljanja, ki izhajajo iz razvojnega načrta/ strategije razvoja organizacije. 

Vsebine vezane na področje, s katerim se komisija/skupina za kakovost v tem šolskem letu organizacije ukvarja.

(Predstavitev glavnih smeri razvoja in poudarek na področju/ ih, s katerim se poročilo ukvarja v nadaljevanju, npr. 1 do 1,5 strani ali tabela s kratkim besedilom.) 
4. Letni delovni načrt organizacije

Kratka predstavitev, referenca/ povezava navezava na dokument. Konkretne dejavnosti, vsebine vezane na področje, s katerim se komisija/skupina za kakovost v tem šolskem letu organizacije ukvarja.

(Predstavitev glavnih dejavnosti in poudarek na področju/ ih, s katerim se poročilo ukvarja v nadaljevanju, npr. 1 do 1,5 strani ali tabela s kratkim pojasnilom.) 
5. Dejavnosti komisije za kakovost

Načrtovano delo za _____________ (šolsko leto):

· Področja, dejavnosti, zadolženi/ udeleženci, roki, opombe
(Povzetek akcijskega načrta, povezava na akcijski načrt za to leto.)
Rezultati dela komisije/ skupine za kakovost _____________ (šolsko leto):

· Področja, dejavnosti, zadolženi/ udeleženci, realizacija, razlogi, ugotovitve in ukrepi

(Predstavitev naj bo dovolj podrobna. Področja in/ ali dejavnosti naj bodo prikazane v odnosu do opredelitev, usmeritev, ciljev v razvojnem načrtu in/ ali letnem delovnem načrtu. Zapisi naj bodo konkretni in razumljivi. Predstavitve v tabelah s kratkim pojasnilom.)
6. Samoevalvacija 

Predstavitev samoevalvacijskih dejavnosti (preglednica, navezava na druge dokumente ipd.) – vse samoevalvacijske dejavnosti, ki so lahko predstavljene po področjih ali pa tudi po metodah dela. Samoevalvacijska poročila večjih aktivnosti, so lahko precej obsežna, zato se tu lahko zapiše kratek povzetek in navede dokument oz. prilogo, v kateri je samoevalvacija podrobneje predstavljena. Struktura tega poglavja ne narekuje obsega samoevalvacijskih dejavnosti. S časom pa se vendarle predvideva, da se število področij širi. 

A. Samoevalvacijsko poročilo ______________ (področje)
Področje samoevalvacije (zakaj, navezava na razvojni in letni načrt, vprašanja na katera se je iskalo odgovore …) 
Kazalniki (merljivi, konkretni, dostopnost podatkov …)
Metode/ instrumentarij/ potek izvedbe/ - priprava, zbiranje podatkov

Sodelujoči kot izvajalci, kot udeleženci (jasna predstavitev in korektna vključitev, populacija, vzorec)
Predstavitev podatkov in ugotovitve na podlagi podatkov (relevantnost podatkov, jasni in vsebinsko logični zapisi, predstavitve sodelujočim, deležnikom …)
Akcijski načrt ukrepanja pripravljen na osnovi rezultatov predstavitev podatkov in ugotovitev sodelujočim (od odločitve, da se gre v nek ukrep, ukrep sam postane nova dejavnost – nov krog kakovosti – načrtovanje, izvajanje, evalviranje, ukrepanje)
B. Samoevalvacijsko poročilo ______________ (področje)
…

…
7. Zunanja evalvacija 

Evalvacije/ presojanja kakovosti so lahko notranja (samoevalvacija), zunanja (zunanja evalvacija) ali kombinirana. Glede na dejavnosti določenega leta se seveda lahko evalvacije/ presojanja predstavijo brez te delitve.  
C. Poročilo o hospitacijah 
…
(Hospitiranja znotraj organizacije same so lahko razumljena kot notranje presojanje za organizacijo, ali kot zunanje presojanje učitelja. Hospitiranja pa so seveda lahko tudi izvedena s strani zunanjih strokovnjakov. Način predstavitve posameznega pristopa je enak kot zgoraj predstavljen pri samoevalvaciji.)
D. Poročilo o zgledovanju
…
E. Poročilo o kolegialni presoji 
…
8. Predlogi za delo v _____________ (naslednjem šolskem letu):

Načrtovano delo:

· Področja, dejavnosti, zadolženi/ udeleženci, roki, opombe

· Navezave na rezultate prejšnjega leta

(Področja in/ ali dejavnosti naj bodo prikazane v odnosu do opredelitev (usmeritve, cilji …) v razvojnem načrtu in/ ali letnem delovnem načrtu in seveda glede na dejavnosti v akcijskih načrtih posameznih evalvacij Zapisi naj bodo konkretni in razumljivi. Možna je predstavitev v tabeli s kratkim opisom.)
9. Viri in literatura
…
10. Priloge

Priloge so lahko natančnejše oziroma obsežnejše predstavitve samoevalvacijskih dejavnosti in drugi relevantni dokumenti. To so lahko tabele, ki se navezujejo na vsebino poročila in so prevelike za vključitev v besedilo ipd. Priloge so lahko dokumenti, ki so se uporabljali pri različnih dejavnostih, kot so npr. vabila, zapisniki, gradiva izobraževanj in projektov ipd.
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