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  SREDNJA UPRAVNO ADMINISTRATIVNA ŠOLA LJUBLJANA



LISTINA  KAKOVOSTI

Svet SUAŠ Ljubljana je dne, 27.9.2007 sprejel Listino kakovosti Srednje upravno administrativne šole Ljubljana, s katero zaposleni opredeljujemo pristop k spremljanju in razvijanju kakovosti. Strategija temelji na dosedanjih načinih načrtno skrbi za kakovost, ki smo jih v praksi že preizkusili, in opredeljuje strateške usmeritve, ki bodo vodilo našega ravnanja pri načrtnem razvoju kakovosti, da bi tako uspešno dosegali razvojne cilje šole.

I. OPREDELITEV KAKOVOSTI

V naši organizaciji se zavedamo pomena kakovostnega dela zato smo takoj po sprejetju zakonske podlage oblikovali skupino za kakovost, ki jo je svet šole imenoval dne 29.9.2006 s petimi stalnimi člani s strani strokovnih delavcev šole, predstavnikom staršev in predstavnikom dijakov. 
V letu 2006 smo se vključili tudi  v projekt POKI – Ponudimo odraslim kakovostno izobraževanje, da bi sistematično in pod strokovnim vodstvom izdelali samoevalvacijsko poročilo in akcijski načrt in tako pričeli z kontinuiranim spremljanjem dela. Vključitev v projekt POKI nam je ponudila tudi možnost za razvijanje samoevalvacije na redni šoli. 
Našim dijakom in  slušateljem želimo ponuditi kakovostne storitve, ki jim bodo omogočale pridobitev kvalitetnega znanja in konkurenčnih zaposlitvenih možnosti. S tem bomo prispevali k njihovemu in našemu zadovoljstvu. 

Kakovost naših storitev imamo opredeljeno vsako leto v letnem delovnem načrtu šole in jo obravnavajo vsi organi šole in potrdi svet šole.

Imamo opredeljeno vizijo razvoja in strateške cilje
Vizijo razvoja smo opredelili že leta 1997  in jo vsako leto dopolnjujemo in spreminjamo ter  obravnavamo v začetku šolskega leta, na pedagoški konferenci in jo sprejme v letnem delovnem načrtu svet šole. 

Z vizijo so preko šolskih publikacij in spletne strani šole, v uradnih poročilih,  seznanjeni naši uporabniki, financer in širša javnost. 

Način spremljanja: Vizijo vsako leto preverimo v letnem delovnem načrtu – ali je še ustrezna, kako so naša vsakodnevna ravnanja usmerjena k doseganju vizije.

Imamo interni dogovor  o zagotavljanju kakovosti pri izvajanju izobraževalnih storitev 

Dogovor smo oblikovalni na podlagi razgovorov v skupini za kakovost. Naknadno pa smo ga obravnavali na pedagoški konferenci, na podlagi katerega ga je skupina za kakovost z vodstvom tudi sprejela.  V dogovoru so zapisane smernice za tri glavna področja: 

Izobraževalni proces, udeleženci in vodenje. 

Način spremljanja: dogovor bomo vsako leto pred izdelavo letnega delovnega načrta preverili na pedagoški konferenci in ga po potrebi dopolnili oziroma spremenili in se dogovorili za področja spremljanja. 
II. PRESOJANJE KAKOVOSTI

Imamo dostop do nacionalne baze vprašanj za presojanje kakovosti izobraževanja odraslih.   

Imamo bazo vprašalnikov, ki smo jih razvili za spremljanje zadovoljstva udeležencev.

Opis:  Ankete je oblikovala skupina za kakovost in jo rešujejo starši dijakov z namenom ugotavljanja izvajanja izobraževalnega programa. 

Način spremljanja: Izpolnijo jo starši dijakov ob pričetku  šolskega leta za oceno v preteklem šolskem letu.
Vsako drugo leto pripravimo samoevalvacijsko poročilo na izobraževanju odraslih.
Vsako leto pripravimo samoevalcacijsko poročilo na redni šoli, ki je del letnega poročila. 

Vsako leto na pedagoški  konferenci obravnavamo in analiziramo rezultate ob koncu pouka, zaključnega izpita in  mature.
Opis: Ob zaključku šolskega leta oziroma zaključku določenega izobraževanja analiziramo rezultate ob koncu pouka, poklicne mature in zaključnega izpita in jih primerjamo s preteklim obdobjem  in z rezultati na republiškem nivoju. 

Način spremljanja: rezultate objavimo v letnem poročilu. 

V letnem delovnem poročilu vsako leto ocenimo doseženo raven kakovosti.

Opis: Skupina za kakovost poda ob poslovnem letu tudi dosežene rezultate o kakovosti, ki jih obravnava svet šole. 

Način spremljanja: rezultate o doseženi kakovosti spremlja svet šole in bodo skladno s smernicami in zakonodajo objavljeni tudi na spletni strani šole. 

Imamo nabiralnik pohval in pritožb.

Opis: V referatu za dijake in pisarni izobraževanja odraslih je na voljo nabiralnik pohval in pritožb. 

Način spremljanja: Pisna sporočila se dnevno posredujejo vodstvu šole. 
III. RAZVIJANJE KAKOVOSTI

Enkrat letno imamo letne razgovore z zaposlenimi glede kakovosti dela 

Opis: Ravnatelj izvede enkrat letno, ob pričetku šolskega leta, razgovor z vsakim zaposlenim posebej kjer se obravnava kakovost njegovega dela na podlagi opravljenih dodeljenih nalog. 

Način spremljanja: Uresničevanje ukrepov se spremlja sproti in se ustrezno ukrepa v primeru hujših situacij oziroma na naslednjem letnem razgovoru. 

Vsake dve leti pripravimo akcijski načrt za razvoj kakovosti in ga opredelimo v letnem delovnem načrtu. 

Opis: Na podlagi samoevalvacijskega poročila, ki ga izvedemo vsaki dve leti naredimo akcijski načrt izboljšav in ga opredelimo v letnem delovnem načrtu.  

Način spremljanja: Uresničitev akcijskega načrta spremlja skupina za kakovost in  vodstvo šole. Uresničitev je predstavljena v poročilu, ki ga sprejme svet šole. 

IV. POGOJI ZA URESNIČEVANJE STRATEGIJE

Imamo opredeljen načrten pristop k spremljanju in razvijanju kakovosti izobraževanja

Opis: Kakovost dela preverimo z anketnimi vprašalniki, pisnimi anketnimi vprašalniki ter z razgovori. Za spremljanje posameznih področij imamo določene tudi odgovorne osebe. Osebe in metode se določijo pri obravnavanju letnega delovnega načrta. 

Način spremljanja: Preverjanje ustreznosti metod ter odgovornih oseb se izvede enkrat letno v okviru skupine za kakovost in se sprejme ustrezne odločitev. 

Imamo skupino za kakovost.

         Opis: skupino za kakovost, ki jo je svet šole imenoval dne 29.9.2006 s petimi 

         stalnimi člani s strani strokovnih delavcev šole, predstavnikom staršev

         in predstavnikom dijakov. 

         Poleg skupine za kakovost na redni šoli deluje tudi Skupina za kakovost za 

         Izredno izobraževanje, ki se je izpopolnjevala po programu POKI pri ACS. 

Način spremljanja: Komisija za kakovost enkrat letno poroča na pedagoški konferenci o svojem delu in v poslovnem poročilu svetu šole. 
Usposabljamo se za sistematično delo pri razvoju kakovosti.

Opis: Imamo 5 sodelavcev, ki so se usposobili za izvajanje samoevalvacij po modelu POKI. 5 sodelavcev je usposobljeno za uporabo nacionalne baze vprašanj. 

Člani skupine za kakovost se udeležujejo seminarjev na temo kakovosti, ki jih organizira ACS, Šola za ravnatelje, Evropska hiša idr. 
Način spremljanja: Enkrat letno se ob preverjanju ustreznosti vprašalnikov ter posledičnih spremembah izvede tudi dodatno izobraževanje sodelavcev oziroma izobraževanje novih sodelavcev. 

Ravnatelj
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