S M J E R N I C E 

ZA UNUTRAŠNJU PROVJERU KVALITETA 

U VISOKOM OBRAZOVANJU U RCG

I

Smjernice za unutrašnju provjeru kvaliteta služe kao vodič u toku procesa samoevaluacije, prikupljanja podataka, i sastavljanja konačnog Izvještaja o samovrednovanju ustanove i/ili organizacione jedinice. 


Cilj Smjernica je da pomogne timovima za samovrednovanje u vođenju procesa samoevaluacije i kompletiranju potrebnih materijala za eksternu evaluaciju. Takođe, one imaju za cilj da pomognu ustanovama visokog obrazovanja da sagledaju objektivno stanje na svojoj ustanovi, te da na vrijeme preduzimaju efikasne mjere za unapređenje sistema kvaliteta i utvrde strateške mjere za dostizanje kratkoročnih i dugoročnih ciljeva razvoja.

II


Ustanova odnosno njena organizaciona jedinica može sprovoditi unutrašnju kontrolu kvaliteta, kao dio periodične provjere sistema kvaliteta, a obavezno je sprovodi u procesu reakreditacije.


Proces unutrašnje kontrole kvaliteta treba da rezultira paketom podataka i indikatora sakupljenih po metodologiji i formi utvrđenom dokumentom Standardi i forma Izvještaja o samovrednovanju. Na osnovu prikupljenih podataka i glavnih kvantitativnih indikatora sačinjava se SWOT analiza za ustanovu i organizacione jedinice. 

III


Proces unutrašnje kontrole kvaliteta obuhvata sljedeće faze: 

· donošenje odluke od strane nadležnih organa ustanove/organizacione jedinice da se pristupi procesu unutrašnje kontrole kvaliteta i obavještavanje o toj odluci akreditacionog tijela;

· sastanak predstavnika akreditacionog tijela u Crnoj Gori (Savjeta za visoko obrazovanje) sa rukovodstvom ustanove koja pristupa procesu reakreditacije, radi upoznavanja sa planom rada, rokovima i međusobnim obavezama u procesu reakreditacije;
· obrazovanje samoevaluacionih timova, koje formira rukovodilac ustanove/organizacione jedinice; pri formiranju tima treba imati u vidu profesionalne kompetencije, poznavanje funkcionisanja obrazovnog sistema na ustanovi/organizacionoj jedinici u svim njegovim segmentima, kao i sklonost za timski rad; sastav tima treba da bude takav da u njemu budu zastupljene sve strukture uključene u proces rada (akademsko, stručno i neakademsko osoblje), a treba uključiti i predstavnika studenata; ustanova može angažovati i spoljnjeg eksperta. 

· obuka samoevaluacionih timova;
· utvrđivanje plana rada samoevaluacionih timova, kao i obaveza i odgovornosti pojedinih članova i drugih učesnika u procesu kontrole;
· priprema i izrada Izvještaja o samovrednovanju.
IV

Izvještaj o samovrednovanju je dokumenat koji se obavezno sačinjava u procesu unutrašnje provjere kvaliteta i obavezno podnosi prilikom reakreditacije ustanove. 

Izvještaj o samovrednovanju ima sledeću namjenu: 
· da ustanova kritički sagleda svoje nedostatke i prednosti; 
· da pripremi objedinjene informacije koje se koriste u procesu              reakreditacije i tako omogući recenzentima da steknu tačan uvid o stanju u ustanovi da bi mogli da daju ocjenu o kvalitetu ustanove;
· da posluži kao osnova za promjene i unapređenje nastavnog procesa, ali i kao izvor informacija budućim poslodavcima o znanjima i vještinama koje studenti stiču u ustanovi; 

· da tačni i precizni navodi i podaci u Izveštaju o samovrednovanju posluže rukovodstvu ustanove da formira planove budućeg rada u cilju opšteg poboljšanja kvaliteta. 

U pripremi i prezentaciji Izveštaja o samovrednovanju ustanova iskazuje svoju efikasnost, prikazuje svoj obrazovni proces, kvalitet svog nastavnog i obrazovnog procesa, kvalitet svojih nastavnika, organizacije i resursa koje nudi svojim studentima. Istovremeno, ovaj izveštaj ima za cilj da ukaže na nedostatke ustanove i da utiče na njihovo prevazilaženje.
V


Izvještaj o samovrednovanju treba da bude sastavljen sažeto i da sadrži sve detalje koji su od vitalnog interesa za funkcionisanje ustanove, a koji se tiču uslova rada i kvaliteta obrazovnog procesa. U pripremi Izveštaja o samovrednovanju ustanova/organizaciona jedinica koristi podatke i indikatore sakupljene u procesu unutrašnje provjere kvaliteta. 

Izvještaj o samovrednovanju treba da ima formu i sadržinu koja je u skladu sa ovim smjernicama i posebnim dokumentom Standardi i forma Izvještaja o samovrednovanju.

Izvještaj o samovrednovanju treba da sadrži odgovore na svaki predviđeni standard uz dokumentovane podatke. Pored toga, ovaj izveštaj treba da sadrži sopstvene ocjene prilika u ustanovi u svim aspektima njenog rada.  

Na osnovu prethodno sprovedenih priprema i planiranih aktivnosti tim za samoevaluaciju pristupa izradi Nacrta izvještaja o samovrednovanju, koji se dostavlja rukovodiocu ustanove, radi organizovanja rasprave na stručnom organu ustanove (Senat/Vijeće), i utvrđivanju konačnog teksta Izvještaja o samovrednovanju. Nakon usvajanja Izvještaja od strane stručnog organa ustanove rukovodilac ustanove potpisuje Izvještaj, i svojim potpisom garantuje za tačnost svih navoda predstavljenih u Izveštaju o samovrednovanju.
VI

Izvještaj o samovrednovanju treba da se sastoji iz djelova utvrđenih ovim smjernicama.

U prvom djelu predstavlja se ustanova kroz niz osnovnih podataka i relevantnih indikatora na nivou ustanove.

.

U drugom djelu se razmatraju i vrednuju procesi i standardi kojima se osigurava kvalitet u ustanovi, u skladu sa formom i sadržinom propisanom u dokumentu Standardi i forma Izvještaja o samovrednovanju.


Treći dio Izvještaja o samovrednovanju sadrži izvod iz samovrednovanja i ocjene kvaliteta, glavne kvantitativne indikatore i SWOT analizu za ustanovu kao cjelinu i za njene organizacione jedinice koje su u procesu reakreditacije. U ovom dijelu daju se i uporedni pokazatelji sadašnjeg stanja na ustanovi i stanja u periodu prethodne re/akreditacije. 


Četvrti dio sadrži priloge na osnovu kojih je sačinjen Izveštaj o samovrednovanju. Ovi prilozi mogu biti isti kao i prilozi koji se daju u dokumentaciji za prethodnu akreditaciju, ili mogu biti novi prilozi, koje u tom slučaju treba označiti i priložiti uz Izvještaj o samovrednovanju.


U Izvještaju o samovrednovanju ustanova može iskazati specifičnosti i činjenice karakteristične za ustanovu.

Uz Izvještaj o samovrednovanju dostavlja se sva neophodna dokumentacija, koja svjedoči o pravnim osnovima, načinu funkcionisanja, upravljanju, organizacionoj strukturi, statutu i izdatim diplomama ustanove i drugim zahtijevanim podacima. Ova dokumentacija se dostavlja u sumarnom obliku, a po zahtjevu tijela određenog za spoljašnju provjeru kvaliteta, ustanova odnosno organizaciona jedinica dužna je obezbijediti uvid u potpunu dokumentaciju.


U Prilogu uz ove smjernice dati su: Skica osnovnog sadržaja Izvještaja o samovrednovanju, Izvoda o samovrednovanju, Indikatora i SWOT analize.

VII

Izvještaj o samovrednovanju teba da sadrži ocjenu ispunjenosti svakog pojedinačnog standarda, uslova za njegovu primenu i objektivne činjenice karakteristične za ustanovu. 

U okviru obrade svakog pojedinačnog standarda treba predvidjeti mjere za poboljšanje kvaliteta. 

Na kraju izveštaja o samovrednovanju treba dati opšte ocjene ispunjenosti standarda kvaliteta studijskih programa i uslova rada ustanove.  
_______
P r i l o g    
· Skica osnovnog sadržaja Izvještaja o samovrednovanju
· Izvod iz samovrednovanja i ocjene kvaliteta

· Indikatori

· SWOT analiza
S A D R Ž A J

UVOD
DIO I

          OPIS USTANOVE
DIO II


ANALIZA ISPUNJENOSTI STANDARDA

Standard 1.   Politika i procedure za obezbjeđenje kvaliteta  

Standard 2.   Djelatnost i prioriteti razvoja ustanove 

Standard 3.   Organizacija i upravljanje

Standard 4:   Stepeni studija i kvalifikacije
Standard 5:   Struktura studijskih programa

Standard 6:   Ocjenjivanje studenata

Standard 7:   Kontrola i evaluacija nastave i ispita

Standard 8:   Studenti

Standard 9:   Akademsko, stručno i neakademsko osoblje 

Standard 10:  Naučnoistraživački, umetnički i stručni rad  

Standard 11:  Izdavačka djelatnost 

Standard 12:  Prostorne i materijalno tehničke mogućnosti

Standard 13:  Informacioni sistem ustanove

Standard  14: Informisanje javnosti o radu  ustanove

Standard  15: Saradnja i mobilnost

Standard  16: Finansiranje ustanove.

DIO III

Izvod iz samovrednovanja i ocjene kvaliteta

Indikatori

SWOT ocjena ispunjenosti standarda na ustanovi, sa predlogom budućih mjera

Upoređenje sa rezultatima prethodne provjere kvaliteta ustanove
DIO IV

PRILOZI
Izvod iz samovrednovanja i ocjene  kvaliteta

	Samovrednovanje i ocjenjivanje  kvaliteta

	1. Tijelo (organ) za kontrolu kvaliteta

	Br.
	Struktura članova
	Broj

	1.
	Sa akademskim zvanjem
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	Opisati zadatak tijela


	2. Upitnik o kontroli kvaliteta

	Br.
	Pitanje
	Da
	Ne

	1.
	Da li se kontroliše kvalitet udžbenika i ostale literature koja se koristi u nastavi?
	
	

	2.
	Da li se provjerava redovnost održavanja nastave ?
	
	

	3.
	Da li se provjerava kvalitet nastave?
	
	

	4.
	Da li se kontinuirano prati uspjeh studenata, odnosno efikasnost studija?
	
	

	5.
	Da li se kontroliše pedagoška osposobljenost nastavnika?
	
	

	6.
	Da li se anketiraju studenti po pitanjima kvaliteta nastavnika, zadovoljstva nastavnim planovima i programima?
	
	

	7.
	Da li ustanova jedinica ima neke sopstvene indikatore po kojima mjeri uspješnost?
	
	

	8.
	Da li se pripremaju informacije o zapošljavanju diplomiranih studenata i broju slobodnih radnih mjesta?
	
	

	9.
	Da li postoji kalkulacija o koštanju studiranja u smislu nastavnih sredstava?
	
	

	10.
	Da li na ustanovi postoji formalni mehanizam preko kojeg bi se, periodično, kritički sagledavala valjanost studijskih programa i diploma koje nudi?
	
	

	Objašnjenje: Ustanova će pored ovog upitnika i dodataka priložiti dokument (izvještaj) o samovrednovanju  u kome mora biti opširno komentarisano svako od pitanja iz tabele. 

Prilog: Odluka o formiranju Komisije za kvalitet. Pored toga za svaki potvrdan odgovor potrebno je dostaviti odgovarajući dokument (odluku, pravilnik, izvještaj).


INDIKATORI 
	Prostorni uslovi 

	
	
	Postojanje
	Površina

m2
	Zadovaljava

	
	
	Da
	Ne
	
	Da
	Ne

	
	Potreban broj prostorija za nastavu 
	
	
	
	
	

	
	Potreban broj laboratorijskih prostorija
	
	
	
	
	

	
	Potreban broj dodatnog prostora
	
	
	
	
	

	
	Biblioteka i čitaonica
	
	
	
	
	

	
	Potreban broj prostorija-kabineta
	
	
	
	
	

	
	Ostali prostori
	
	
	
	
	

	Napomena: Važe indikatori utvrđeni Pravilnikom za početnu akreditaciju, a ukoliko indikator nije utvrđen Pravilnikom o početnoj akreditaciju, ocjena se utvrđuje po slobodnoj procjeni ili uporednim podacima.


	Akademsko osoblje 

	
	
	Ukupni broj
	Po studijskoj godini
	Zadovoljava

	
	
	
	
	Da
	ne

	
	Sa akademskim zvanjem 
	
	
	
	

	
	Članovi nacionalnih i drugih akademija
	
	
	
	

	
	Saradnici u nastavi
	
	
	
	

	Napomena: Važe indikatori utvrđeni Pravilnikom za početnu akreditaciju, a ukoliko indikator nije utvrđen Pravilnikom o početnoj akreditaciju, ocjena se utvrđuje po slobodnoj procjeni ili uporednim podacima.


	Stručno osoblje 

	
	
	Ukupni broj
	Zadovoljava

	
	
	
	Da
	ne

	
	
	
	
	

	Napomena: Važe indikatori utvrđeni Pravilnikom za početnu akreditaciju, a ukoliko indikator nije utvrđen Pravilnikom o početnoj akreditaciju, ocjena se utvrđuje po slobodnoj procjeni ili uporednim podacima.


	Neakademsko osoblje 

	
	
	Ukupni broj
	Zadovoljava

	
	
	
	Da
	ne

	
	
	
	
	

	Napomena: Važe indikatori utvrđeni Pravilnikom za početnu akreditaciju, a ukoliko indikator nije utvrđen Pravilnikom o početnoj akreditaciju, ocjena se utvrđuje po slobodnoj procjeni ili uporednim podacima.


	Odnos broja studenata i nastavnika 

	
	
	Odnos
	Ocjena

	
	Broj studenata po jednom nastavniku u radnom odnosu po studijskom programu
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Napomena: Važe indikatori utvrđeni Pravilnikom za početnu akreditaciju, a ukoliko indikator nije utvrđen Pravilnikom o početnoj akreditaciju, ocjena se utvrđuje po slobodnoj procjeni ili uporednim podacima.


SWOT ANALIZA

Šta je SWOT analiza?

SWOT analiza je metod koji se koristi za samovrednovanje, određivanje pozicije ili strategije neke organizacije. Ova metoda je izrazito subjektivna i najčešće se zasniva na percepciji onih koji su u analiziranoj instituciji angažovani, zaposleni ili sa njom na neki drugi neposredan način povezani. Glavna svrha ove analize je da pruži jasan opis organizacije koja se analizira, a koji se strukturira kroz četiri kategorije. Kasnije „čitanje“ konkretnih informacija unutar kategorija daje jasnu sliku o tome šta dobro, a šta loše funkcioniše u organizaciji ustanove, čime se treba više koristiti, čega se čuvati i uopšte pravi dobar predlog za strateško planiranje rada ustanove koja se analizira.

SWOT je skraćenica za:

S – strengths – (prednosti ili snage)

W – weaknesses – (slabosti ili nedostaci)

O – opportunities - (mogućnosti, prilike, šanse,)

T – threats – (opasnosti, prijetnje) 
Prednosti su unutrašnje sposobnosti organizacije koje omogućavaju ostvarivanje zadatih ciljeva. 
Slabosti su unutrašnji nedostaci koji ometaju ili onemogućavaju potpuno ostvarivanje zadatih ciljeva. 

Mogućnosti su spoljnji faktori i situacije koje pomažu organizaciji u ostvarivanju zadatih ciljeva. 

Opasnosti su spoljnji faktori i situacije koje su u stanju da onemoguće ostvarivanje zadatih ciljeva organizacije 

Kako se vrši SWOT analiza?
SWOT analiza se izvodi relativno jednostavno tehnikom “brainstorming-a”. Termin “brainstorming” je teško prevesti jednom riječju, ali se odnosi na glasno razmišljanje grupe ljudi na određenu temu pri čemu se učesnici trude da izraze sve svoje ideje koje im vezano za postavljeni problem dođu na pamet bez cenzure i rasprave koja bi vodila konačnim zaključcima. 
Preporuka je da se okupi određeni broj relevantnih lica sa ustanove visokog obrazovanja (ne više od 10 učesnika iz postojećih grupacije, radi lakše komunikacije u grupi) koji će ocijeniti ustanovu razmatranjem odgovora na četiri postavljena pitanja:
1. Koje su glavne unutrašnje prednosti ustanove (ili njene organizacione jedinice)?

2. Koje su glavne unutrašnje slabosti ustanove (ili njene organizacione jedinice)?

3. Koje su to spoljnje mogućnosti koje mogu pomoći daljoj afirmaciji i snaženju ustanove (ili njene organizacione jedinice)?
4. Koje su to spoljnje opasnosti koje mogu otežati razvoj ustanove (ili njene organizacione jedinice)?

Za kvalitetnu SWOT analizu veoma je važno:

1. Da u grupi budu predstavljene sve kategorije relevantne za određenu ustanovu – profesori, saradnici, tehničko osoblje i studenti. Vrlo je važno da se ustanova sagleda iz što je više moguće uglova. 

2. Da se omogući atmosfera za iskrenu razmjenu ideja i argumenata. Cilj nije da se donese konačni zaključak već da se iz različitih uglova formira slika i ocijeni ustanova. 

3. Da sastankom rukovodi osoba u koju svi prisutni imaju dovoljno povjerenja i pred kojom imaju dovoljno slobode da napišu šta misle.

4. Da se problemima pristupi individualno i bez konsultacija sa drugim ustanovama ili njenim organizacionim jedinicama jer ista činjenica može za neku instituciju predstavljati snagu, a za drugu slabost. Na primjer, veliki broj gostujućih profesora očigledno implicira nedostatak domaćeg kadra što se može definisati kao slabost (Fakultet zavisi od rasporeda na drugim univerzitetima, neredovni su dolasci, otežana komunikacija, značajni finansijski izdaci…). Međutim, ista ta činjenica u nekom malo drugačijem kontekstu može biti prednost. Na primjer, ukoliko se radi o nekim predavačima koji se smatraju za najbolje i najznačajnije u širim razmjerama, za fakultet će to biti vrlo značajna referenca, pa samim tim i prednost. U suštini, sve činjenice treba analizirati u konkretnom kontekstu institucije koja se analizira. 

Matrica za SWOT analizu

Najčešće se SWOT analiza grafički predstavlja kroz četiri polja (kvadrata, lista). Svaki učesnik ispisuje svoj ocjenu o elementima. Listovi sa jednom ocjenom za mogu se zatim podijeliti ostalim učesnicima radi usaglašavanja i podjele na  jedinstvene, dominantne, većinske i pojedinačne ocjena elemenata. Ovako koncipirana četiri kvadranta jesu konačni proizvod SWOT analize koji se kasnije može koristiti kao orijentir za strateško planiranje i kao izvještaj o samovrednovanju ustanove ili njene organizacione jedinice. 
STRUKTURA UČESNIKA U SWOT ANALIZI
	Osoblje
	
	Broj

	Akademsko
	sa akademskim zvanjem
	

	
	saradnici
	

	Stručno
	
	

	Neakademsko
	
	

	Studenti
	
	

	Ukupno
	
	

	Uputstvo: Upisati broj učesnika primjene SWOT analize po izdvojenim grupama.


REZULTATI

	OCJENA PREDNOSTI
	STANDARD

	
	1.
	Politika i procedure za obezbjeđenje kvaliteta

	
	2.
	Djelatnost i prioriteti razvoja

	
	3.
	Organizacija i upravljanje

	
	4.
	Stepeni studija i kvalifikacije

	
	5.
	Struktura studijskog programa

	
	6.
	Ocjenjivanje studenata

	
	7.
	Kontrola i vrednovanje nastave i ispita

	
	8.
	Studenti

	
	9.
	Akademsko, stručno i neakademsko osoblje

	
	10.
	Naučnoistraživački, umetnički i stručni rad  

	
	11.
	Izdavačka djelatnost

	
	12.
	Prostorni i materijalno-tehnički resursi

	
	13.
	Informacioni sistem ustanove

	
	14.
	Informisanje javnosti o radu 

	
	15.
	Saradnja i mobilnost

	
	16.
	Finansiranje

	Napomena: Upisati rezultate primjene SWOT analize tako da ocjena prednosti bude u sklopu standarda za internu provjeru kvaliteta. (Ocjene iz prethodnog primjera su pridružene standardima).


	OCJENA SLABOSTI
	STANDARD

	
	1.
	Politika i procedure za obezbjeđenje kvaliteta

	
	2.
	Djelatnost i prioriteti razvoja

	
	3.
	Organizacija i upravljanje

	
	4.
	Stepeni studija i kvalifikacije

	
	5.
	Struktura studijskog programa

	
	6.
	Ocjenjivanje studenata

	
	7.
	Kontrola i vrednovanje nastave i ispita

	
	8.
	Studenti

	
	9.
	Akademsko, stručno i neakademsko osoblje

	
	10.
	Naučnoistraživački, umjetnički i stručni rad  

	
	11.
	Izdavačka djelatnost

	
	12.
	Prostorni i materijalno-tehnički  resursi

	
	13.
	Informacioni sistem ustanove

	
	14.
	Informisanje javnosti o radu

	
	15.
	Saradnja i mobilnost

	
	16.
	Finansiranje

	Napomena: Upisati rezultate primjene SWOT analize tako da ocjena slabosti bude u sklopu standarda za internu provjeru kvaliteta.


	PREGLED I OCJENA MOGUĆNOSTI

	

	

	

	

	Napomena: Upisati ocjenu mogućnosti koja je utvrđena primjene SWOT analize. 


	PREGLED I OCJENA OPASNOSTI

	

	

	

	

	Napomena: Upisati ocjenu opasnosti koja je utvrđena primjene SWOT analize. 


	Upoređenje sa REZULTATIMA prethodnE PROVJERE KVALITETA RADA USTANOVE 


	

	

	Napomena: Navesti karakteristične uporedne pokazatelje sadašnjeg stanja na ustanovi i stanja u periodu prethodne evaluacije vršene prilikom re/akreditacije.
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