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POGLAVLJE II.2		PISANJE IZVJEŠĆA O SAMOVRJEDNOVANJU

0.	Uvod

Ovaj vodič nadopunjava obrazac izvješća o samovrjednovanju; napisan je kako bi vam pomogao pripremiti i provesti proces samovrjednovanja. Ovaj vodič vodit će vas korak po korak kroz vaše samovrjednovanje na primjeru prioritetnog područja: “Poučavanje i učenje”. Kad jednom provedete proces samovrjednovanja za jedno prioritetno područje, bit ćete u poziciji  sa sigurnošću nastaviti samovrjednovanje vaše ustanove za ostala prioritetna područja i područja kvalitete. 

Korisnici ovog priručnika primijetit će kako se ponavljaju neka poglavlja. Neke smjernice iz Priručnika za samovrjednovanje ponavljaju se također u ovim uputama. To je namjerno tako učinjeno jer u većini situacija ionako neće biti potrebe za čitanjem čitavog vodiča već samo poglavlja koja su vam u danom trenutku potrebna. Povjerenstva za kvalitetu i radnici koji provode proces samovrjednovanja trebaju pročitati upute. Svi članovi povjerenstva za kvalitetu i voditelji stručnih vijeća zaduženi za „mini“ izvješća o samovrjednovanju trebaju pročitati ovaj priručnik prije nego što počnu pisati svoja izvješća i planove unaprjeđenja.     

Ovaj priručnik ima namjenu pomoći svim ustanovama za strukovno obrazovanje u provedbi i razumijevanju procesa samovrjednovanja. 

1.	Forma i sadržaj

Izvješće o samovrjednovanju treba izrađivati i/ili ažurirati svake godine u isto vrijeme, treba proizlaziti iz aktivnosti osiguranja kvalitete od protekle godine, treba precizno odražavati posao koji obavlja ustanova za strukovno obrazovanje: što je napravljeno dobro, što je zadovoljavajuće i što je loše,treba se baviti standardima i kriterijima iz okvira za samovrjednovanje i njihvim utjecajem na polaznike,treba postojati uz to vezan plan unaprjeđenja koji proizlazi iz izvješća, usredotočen je na glavne prednosti, širi primjere najbolje prakse i bavi se nedostacima kako bi se njihov učinak na polaznike minimalizirao. 

Dobra izvješća o samovrjednovanju su razumljiva i ona sadrže prosudbe umjesto da su samo opisna. Čitanje izvješća o samovrjednovanju trebalo bi stvoriti sliku o vašoj ustanovi nekome tko o njoj ne zna ništa. 

Okvir za samovrjednovanje ima ukupno 6 prioritetnih područja, a svako od njih nadalje je definirano nizom područja i kriterija kvalitete, prema kojima vrjednujete i prosuđujete izvedbu vaše ustanove. Svaka prosudba mora biti potkrijepljena dokazom. 

Okvir za samovrjednovanje temelji se na Zajedničkom okviru za osiguranje kvalitete za strukovno obrazovanje i osposobljavanje u Europi (CQAF) i uz njega vezan Europski vodič za samovrjednovanje za pružatelje strukovnog obrazovanja i osposobljavanja.[footnoteRef:1]Osnovna struktura CQAF-a sastoji se od 4 međusobno povezana elementa: planiraj – napravi – provjeri – reagiraj.   [1: CEDEFOP, 2003.] 


Ova četiri elementa povezana su sa sveukupnom strukturom okvira kao i s procesom samovrjednovanja. Svaki od četiri elementa predstavlja jedno područje kvalitete unutar CQAF-a; planiraj = svrha i plan; napravi = provedba; provjeri = procjena i vrjednovanje; reagiraj = povratna informacija i promjena. Hrvatski okvir samovrjednovanja koristi 6 prioritetnih područja koja pokrivaju sva područja kvalitete iz Zakona o strukovnom obrazovanju. 
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	Slika1: Struktura CQAF-a i proces samovrjednovanja


2.	Priprema i planiranje samovrjednovanja

 Upute za samovrjednovanje sastavni su dio Priručnika za samovrjednovanje i pružaju vam pregled procesa i objašnjenje samovrjednovanja. 

Vaše prvo samovrjednovanje vjerojatno će ukazati na mnogo nedostataka. Zapamtite da je samovrjednovanje vaš prvi korak u razvijanju odlične kvalitete u svim područjima rada vaše ustanove tijekom dugog perioda planiranja i provedbe.Prilikom samovrjednovanja, odmaknut ćete se i pogledati svoju ustanovu na kritičan i objektivan način kako biste odgovorili na ova četiri pitanja: 

· Koliko smo dobri?
· Koliko dobri možemo biti?
· Kako možemo postati bolji?
· Kako možemo učiti od drugih?

Prvo biste trebali biti sigurni da su radnici i polaznici ustanove upoznati sa procesom  samovrjednovanja, da znaju zašto vaša ustanova treba provesti ovaj proces i na koji način će oni biti uključeni. Kao član Povjerenstva za kvalitetu vi ste odgovorni za upravljanje procesom osiguranja kvalitete. Ipak, trebat ćete dodijeliti specifične odgovornosti ostalim radnicima ustanove. Na primjer, prikupljanje statističkih podataka, praćenje rada nastavnika , unutarnju provjeru procesa samovrjednovanja i izvješća vjerojatno će provoditi drugi radnici.

Ali također je važno osigurati da ravnatelj ustanove i Povjerenstvo za kvalitetu pokažu svoju predanost samovrjednovanju i da budu primjer u tom procesu. Iako ste vi odgovorni za izvješće o samovrjednovanju, usko ćete surađivati s drugim radnicima vaše ustanove. To će vam također pomoći da bolje razumijete proces i bolje utvrdite rješenja za probleme na koje ćete nailaziti. 

Tablica koja slijedi navodi tko je zadužen za koje aktivnosti osiguranja kvalitete u vašoj ustanovi: 

	Uloge

	Odgovornosti u procesu samovrjednovanja 

	Ravnatelj 


	· razvoj misije i vizije 
· rukovođenje i administracija; ljudski i materijalni resursi 
· promicanje ustanove 
· upravljanje partnerstvima 


	Koordinator za kvalitetu 


	· predsjedanje povjerenstvom za kvalitetu  
· rad na definiranju mjera i postupaka za praćenje kvalitete 
· razvoj sustava kvalitete 
· koordiniranje prikupljanjem podataka i analizom podataka 


	Stručnjak za samovrjednovanje 
(Ako nije ista osoba kao i koordinator za kvalitetu )

	· koordiniranje samovrjednovanjem
· koordiniranje planiranjem unaprjeđenja 
· interno praćenje procesa samovrjednovanja i planiranja unaprjeđenja 
· povezivanje i komunikacija s vanjskim vrjednovateljima 


	Članovi povjerenstva za kvalitetu 

	· provedba samovrjednovanja 
· potvrđivanje izvješća o samovrjednovanju i plana unaprjeđenja 


	Osobe koje prate nastavu 


	· praćenje nastave 
· analiza godišnjih izvješća o samovrjednovanju 
· davanje nastavnicima preporuka za unaprjeđenje nastave 


	Administrator za podatke 

	· osiguravanje točnog upisa i ispisa podataka i njihove analize 

	Nastavnici koji prate praktičnu nastavu izvan ustanove 
	· uspostavljanje partnerstava za provedbu praktične nastave 
· evidentiranje napredovanja polaznika na praktičnoj nastavi u propisanoj dokumentaciji 


	Nastavnici, polaznici i stručni suradnici 
	
· potvrđivanje izvješća o samovrjednovanju i plana unaprjeđenja
· provedba akcijskih planova 






Proces samovrjednovanja traži od vas da odlučite provode li se aktivnosti za određeni kriterij ili ne. Nadalje, trebate prosuditi koliko dobro provodite aktivnosti i imate li dokaze koji će potkrijepiti vašu prosudbu o tim aktivnostima. Cjelokupna prosudba donosi se za čitavo prioritetno područje ili područje kvalitete na temelju vaših  prosudbi o kriterijima. 

Novi alat koji će biti dostupan putem Interneta olakšat će dodatno ovaj proces. Donosit ćete prosudbe izravno o područjima kvalitete i čitavim prioritetnim područjima. Postojat će poveznica na kriterije koje možete koristiti kao smjernice pri donošenju prosudbe za svako područje kvalitete. Moći ćete ispisati vaše izvješće o samovrjednovanju i plan unaprjeđenja izravno iz tog alata. Za vaše statističko izvješće moći ćete pristupiti grafovima koji prikazuju usporedbe između ustanova te ih i ispisati. 

Ako trenutno ne obavljate aktivnosti kao što su opisane u kriterijima, tada se morate zapitati ima li to negativan učinak na učenje polaznika. Ako ima, tada trebate upisati taj nedostatak u svoje izvješće o samovrjednovanju i baviti se njime u planu unaprjeđenja. Ako odlučite da neki kriteriji nisu relevantni za vašu ustanovu, tada ponovno morate provjeriti ima li to negativan učinak na učenje polaznika. 

Ako provodite te aktivnosti, tada trebate prosuditi ima li to pozitivan učinak na učenje polaznika. Ako ima, tada trebate naznačiti te prednosti u vašem izvješću o samovrjednovanju. Trebate biti sigurni da imate dokaze koji podržavaju vašu prosudbu o prednostima.

Ako način na koji provodite te aktivnosti nema zamjetan učinak na polaznike; ali je na razini nacionalnog prosjeka (jednom kada su vam na raspolaganju ova referentna mjerila), tada je vaša izvedba dostatna. Trebate raspraviti može li se ova zadovoljavajuća izvedba unaprijediti u dobru ili vrlo dobru izvedbu. I ovo trebate naznačiti u vašem izvješću o samovrjednovanju i planu unaprjeđenja.

Na kraju trebate ocijeniti svoju ukupnu izvedbu u svakom od 6 prioritetnih područja. To je teško jer procjenjujete svoju izvedbu prema kriterijima. Opisnici ocjena su sami po sebi kriteriji prema kojima procjenjujete razinu vaše izvedbe. Kada procjenjujete prema propisanom, obično nećete ocjenjivati svoju izvedbu ocjenama od 1 do 5,nego ćete samo zaključiti zadovoljavate  ili ne proisani kriterij.
Međutim, kriteriji u okviru za samovrjednovanje ne određuju samo status quo što se tiče kompetencija i kvalitete u vašoj ustanovi, oni se također koriste kao ciljevi za unaprjeđenje u onim područjima u kojima ste utvrdili nedostatke.

 Postoji pet ocjena:

· Izvrstan: izvedba je iznad referentnih mjerila (nacionalnih, regionalnih, lokalnih i sektorskih ključnih indikatora) u gotovo svim područjima kvalitete i kriterijima kvalitete; pokoji nedostatak nema utjecaja na postignuća polaznika; visoka postignuća ustanove i godišnje unaprjeđivanje se stalno održavaju i/ili nadilaze

· Vrlo uspješan: izvedba je iznad referentnih mjerila (nacionalnih, regionalnih, lokalnih i sektorskih ključnih indikatora), i iznad očekivane razine izvedbe s vrlo malo područja za unapređivanje koja nemaju značajnijeg utjecaja na postignuća polaznika; postoje posebne aktivnosti sa snažnim pozitivnim učinkom na učenje polaznika; postoji mnogo više prednosti nego nedostataka

· Uspješan: izvedba pokazuje više prednosti nego nedostataka; područja za unapređivanje imaju ponešto negativnog utjecaja na postignuća polaznika; ipak, više aktivnosti u značajnim područjima je iznad referentnih mjerila ( nacionalnih, regionalnih, lokalnih i sektorskih ključnih indikatora, a nekoliko je aktivnosti ispod prosjeka

· Zadovoljavajući: izvedba zadovoljava minimalne zahtjeve i očekivanu razinu izvedbe; prednosti i nedostaci su uravnoteženi; ali nedostaci imaju značajan negativan utjecaj na postignuća polaznika; činite što se i očekuje od vaše ustanove; ipak, s daljnjim razvojem i unapređivanjem, ova izvedba bi se u budućnosti mogla prosuditi kao dobra

· Nezadovoljavajući: izvedba ne zadovoljava zahtjeve; postoje ozbiljne praznine kojima se treba baviti u planu unaprjeđenja; možda postoje neke prednosti, ali nedostaci ozbiljno ugrožavaju postignuća polaznika; izvedba je ispod razine onoga što se obično očekuje od vaše ustanove; npr. ispod referentnih mjerila       ( nacionalnih, regionalnih,lokalnih i ključnih indikatora) 

Vaše prosudbe i ocjene moraju se temeljiti na dokazima. Ako ste utvrdili da su vaši procesi poučavanja odlični i iznad referentnih mjerila, tada morate pružiti čvrste dokaze o tome što točno vi, vaši nastavnici i stručni suradnici činite kao dodatak osnovnim zahtjevima koje postavljaju kriteriji.

3. 	Samovrjednovanje i planiranje unaprjeđenja – najvažniji zahtjevi

Što trebate učiniti?

· Izraditi godišnje izvješće o samovrjednovanju 

· Revidirati godišnje izvješće o samovrjednovanju i plan unaprjeđenja tijekom cijele godine

· Odabrati i provesti procese unaprjeđenja koji najbolje odgovara potrebama vaše ustanove

· Vrjednovati i stalno unaprjeđivati vaš odgojno-obrazovni proces. Važno je da su vaše izvješće o samovrjednovanju i plan unaprjeđenja ažurirani i da se osiguranje kvalitete i procesi unaprjeđivanja provode redovito. Stalno i redovito osiguranje kvalitete i unaprjeđivanje najbolji su način za poboljšanje rada vaše ustanove. 


Procesi samovrjednovanja i unaprjeđivanja u prvom redu su namijenjeni vašoj ustanovi. Međutim, korištenje godišnjih izvješća o samovrjednovanju i planova unaprjeđenja od strane vanjskih vrjednovatelja vrlo je važno i, kao ustanova za strukovno obrazovanje, trebate biti sigurni da zadovoljavate barem minimalna očekivanja kada ih izrađujete. Ipak, najveća vrijednost samovrjednovanja i planiranja unaprjeđivanja je unaprijediti odgojno-obrazovni proces u vašoj ustanovi.

Kako biste postigli najviše pogodnosti, trebate:

· Neprestano ažurirati izvješće o samovrjednovanju i detalje o dokazima kako biste mogli prikazati napredak koji postižete. 

· Osigurati da samovrjednovanje bude dio kulture vaše ustanove, s time da  radnici na svim razinama imaju jasnu sliku o samovrjednovanju i o doprinosu koji oni daju

· Osigurati da su svi zainteresirani dionici uključeni i da se s njima savjetuje o godišnjem izvješću o samovrjednovanju


· Provesti samovrjednovanje u klimi otvorenosti u kojoj se mogu izraziti slobodna i iskrena mišljenja

· Vrjednovati proces samovrjednovanja redovito kako bi  procijenili svoje mogućnosti za unaprjeđenjem 

· Osigurati da samovrjednovanje uključuje dionike i, još važnije, koje su radnje poduzete kao rezultat njihovog utjecaja.






[bookmark: _What_must_you]Što trebate uključiti u godišnje izvješće o samovrjednovanju?

Samovrjednovanje je proces koji uključuje potrebu cijele ustanove za stalnim unaprjeđivanjem.

U budućnosti će „baza podataka s primjerima najbolje prakse“ sadržavati zajedničke prednosti i područja za unaprjeđenje koja su uzeta iz izvješća o vanjskom vrjednovanju. Baza podataka ponudit će posebno učinkovite prakse koje su utvrđene tijekom samovrjednovanja i vanjskog vrjednovanja i uključiti pitanja za provjeru ispravnosti.

Ukratko, osigurajte da vaše godišnje izvješće o samovrjednovanju uključuje:

· Precizni opis vaše ustanove, njenu misiju, njeno okruženje i podatke o polaznicima; sve ključne elemente: o vašoj ustanovi, lokalnom i regionalnom okruženju uključujući demografiju i pregled obrazovnih programa koje izvodite

· Sažetak ocjena koje ste sami dodijelili

· Opis procedura za provedbu procesa samovrjednovanja; možete koristiti dijagram kako biste dokumentirali procese

· Sažetak unaprjeđenja od posljednjeg godišnjeg izvješća o samovrjednovanju, s dokazima, usmjeravajući se na ishode prošlogodišnjeg plana unaprjeđenja i razloge zbog kojih neki od vaših ciljeva unaprjeđenja nije postignut. Godišnje izvješće o samovrjednovanju treba pružiti jasna vrjednovanja i podatke koji potkrepljuju ove zaključke.

· Ako se od vas zahtijeva za ocijenite svoje godišnje izvješće o samovrjednovanju, trebate uključiti prosudbe (s dokazima koji ih podržavaju) o:

a. Sveukupnoj učinkovitosti – sveukupna učinkovitost je prosudba o tome koliko ste zadovoljili razumne potrebe polaznika i ostalih dionika 

b. Mogućnosti vaše ustanove za unaprjeđenjem

c. Upravljanju ustanovom – treba uključiti prosudbe o jednakim mogućnostima koje same po sebi uključuju sprečavanje diskriminacije i promicanje obrazovne i socijalne uključenosti. Obrazovna i socijalna uključenost odnosi se na vaš pristup omogućavanju napretka za polaznike, zadovoljavanju različitih potreba polaznika te podizanju razine sudjelovanja i postignuća polaznika  iz manjinskih skupina i nedovoljno zastupljenih skupina. Trebate također uključiti svoju prosudbu o sigurnosti; npr. kolika je sigurnost polaznika, koliko dobro upravljate resursima te koliko dobro surađujete s drugima kako biste podržavali i promicali unaprjeđivanje. 

d. Ishodima za polaznike – kakav uspjeh postižu vaši polaznici u usporedbi s referentnim mjerilima i vašim ciljevima, što treba biti izazov

· Prosudbe o tome u kojoj mjeri vaša ustanova postavlja polaznike na prvo mjesto i o vašim prednostima i nedostacima u području sigurnosti socijalno osjetljivih  osoba

· Prosudbe o vašim ključnim mjerama uspješnosti i/ili ciljevima 

· Prosudbe o suradnji s polaznicima, poslodavcima i lokalnom zajednicom,  učinak koji proistječe iz ove suradnje i aktivnosti koje poduzimate. Uključite dodatak u svoje godišnje izvješće o samovrjednovanju koji pokazuje stanovišta polaznika, poslodavaca i lokalne zajednice. Navedite u kojim područjima postoje prednosti, područja koja treba unaprijediti i kako to mislite postići.

· Prosudbe o tome koliko  vaše aktivnosti doprinose  zdravlju, sigurnosti i dobrobiti polaznika. 

· Aktivnosti koje su poduzete za daljnje unaprjeđenje posla. Kada je izvedba zadovoljavajuća, treba postojati jasni dokaz o planovima koji će se provesti kako bi se posao unaprijedio. Kada je izvedba dobra ili izvrsna, trebaju postojati aktivnosti koje će posao unaprijediti ili ga održavati na istoj razini. 

· Kada je izvedba nezadovoljavajuća (posebno u slučaju kada je vanjski vrjednovatelj preporučio aktivnosti), treba izraditi detaljne planove s pod-ciljevima i procedurama praćenja. Na područja u kojima je izvedba nezadovoljavajuća trebate djelovati odmah.

· Dodatak koji sadrži ključne podatke o uspješnosti a koji se koristi kao podrška pri prosudbama za godišnje izvješće o samovrjednovanju; na primjer: podaci dobiveni iz Nacionalnih ključnih indikatora, trenutni broj upisanih prema kvalifikacijama/zanimanjima, vrsta programa i dob; informacije o uspjehu i napretku polaznika, uključujući razlike između skupina polaznika, na primjer između polaznika s poteškoćama u učenju i onih koji nemaju poteškoća, ili dolaze iz različitih etničkih skupina.

Primjer dobre prakse je redovito revidirati i vrjednovati pojedine dijelove vašeg procesa samovrjednovanja i izvješća. Osim minimalnih očekivanja koja su prethodno navedena, razmislite i o drugim mjerama koje su bitne za samovrjednovanje i planiranje unaprjeđenja. Treba  osigurati da vaše godišnje izvješće o samovrjednovanju uključuje važeće zahtjeve koji proizlaze iz zakona, najnovijih mjera i regulatorne zahtjeve, te da zadovoljava zahtjeve vašeg poslovnog razvoja. Razmislite o drugim vanjskim standardima (tj. međunarodnim modelima kvalitete) i pristupima koje vaša ustanova može koristiti i kako oni mogu podržati vaše samovrjednovanje i planiranje unaprjeđenja.


4.	Provođenje procesa samovrjednovanja

Obrazac izvješća razvijen je kako bi vam pomogao da procijenite koliko je dobra vaša ustanova u provođenju odgojno-obrazovnog procesa, kao što je opisano u prioritetnom području Poučavanje i učenje. Obrazac prikazuje kriterije onoga što se obično očekuje u dobrom odgojno-obrazovnom procesu. To nije popis za provjeru!  Cilj je saznati koliko je vaš proces učenja blizu zadovoljavanju kriterija. 

Sljedeći upitnik može vam pomoći utvrditi koje dokaze već imate, koje dokaze trebate razviti i gdje su praznine. Pitanja također uključuju ostala područja vezana uz „učenje“. Ovaj upitnik samo je jedan primjer kako možete pristupiti procesu samovrjednovanja. Od vas se ne očekuje da izradite upitnike za svako područje kvalitete jer ćete koristiti kriterije okvira samovrjednovanja. 

Drugi pristup bio bi da započnete s dokazima (npr. vaša izvješća o praćenju nastave) i proučite kojim bi područjima kvalitete pripadali ti dokazi te što vam oni govore o razini izvedbe u tom području kvalitete. 

Vjerojatno ćete shvatiti da ne možete odmah odgovoriti na sva pitanja jer trenutno „ne provodite tu aktivnost“ i trenutno „se ne odnosi na situaciju u Hrvatskoj“. Međutim, s daljnjim razvojem kvalifikacijskog okvira te će aktivnosti postati nužne. 

	Imamo li prateće dokaze:

	Pitanja:
	Da
	Ne

	1. Jesu li budući polaznici obaviješteni o programima obrazovanja koje mogu pohađati u ovoj strukovnoj školi; i kako znamo tko su naši budući polaznici?

	
	

	2. Kako obavještavamo polaznike o našim programima obrazovanja?

	
	

	3. Razumiju li polaznici kako mogu horizontalno i/ili vertikalno napredovati iz jednog programa obrazovanja (horizontalna i vertikalna prohodnost)?

	
	

	4. Kako pomažemo  polaznicima koji imaju problema s razumijevanjem naših informacija?

	
	

	5. Intervjuiramo li svakog polaznika prije no što se uključi u program obrazovanja?

	
	

	6. Evidentiramo li  sve informacije o polaznicima i čuvamo li te evidencije?

	
	

	7. Prikupljamo li podatke o potrebama polaznika, njihovim pojedinačnim stilovima učenja, dodatnoj podršci ako će biti potrebna, njihovo prethodno znanje ili iskustvo, vještine koje već imaju, treba li vrjednovanje biti posebno organizirano za njih, trebaju li drugu osobnu pomoć, koji su im ciljevi za budućnosti, itd.?

	
	

	8. Dali smo sigurni da polaznici pohađaju program obrazovanja koji odgovara njihovim mogućnostima, željama i potrebama?

	
	

	9. Dajemo li polaznicima informacije o programima obrazovanja, o ustanovi, službi potpore, itd.?

	
	

	10. Mogu li polaznici prelaziti u prikladniji program obrazovanja ako bi to bilo potrebno?

	
	

	11. Pomažemo li kandidatima koje nismo odabrali?

	
	

	12. Koje savjete dajemo kandidatima koji su odbijeni i evidentira li se to? 

	
	

	13. Promatraju li se različiti aspekti odabira i inicijalno vrjednovanje i čuvaju li se bilješke o tim promatranjima?

	
	

	14. Informiramo li naše polaznike o njihovim pravima i odgovornostima u ustanovi i postoje li o tome dokumenti?

	
	

	15. Kakvu vrstu podrške pružamo našim polaznicima izvan učionica i radionica?

	
	

	16. Jesu li potrebe polaznika za podrškom formalno utvrđene, postoji li o tome evidencija i da li se redovito revidira s polaznicima?

	
	

	17. Kako informiramo svoje polaznike o daljnjem obrazovanju kada završe tekući program i da li se to evidentira?

	
	

	18. Promatraju li se intervjui s polaznicima vezano uz njihove potrebe za podrškom i čuvaju li se zapisi o tom promatranju?

	
	

	19. Jesu li naši nastavnici osposobljeni za ili upoznati s pitanjima jednakih mogućnosti?

	
	

	20. Kako znamo da nastavnici promiču jednake mogućnosti i imamo li zapise o tome?

	
	

	21. Što činimo kada se polaznik/ca požali da ga/ju nastavnik diskriminira i imamo li evidenciju o tim aktivnostima?

	
	

	22. Kako koristimo inicijalno vrjednovanje za uspostavljanje individualnih ciljeva s polaznicima; gdje je to evidentirano?

	
	

	23. Kako često revidiramo ciljeve pojedinačnih polaznika da bi vidjeli jesu li oni i dalje prikladni?

	
	

	24. Jesu li programi obrazovanjapodijeljeni u razumne stupnjeve postignuća; vrjednuje li se redovito napredak polaznika u odnosu na te stupnjeve?

	
	

	25. Znaju li polaznici za različite stupnjeve postignuća kroz obrazovne programe i kada ih trebaju postići?

	
	

	26. Imaju li operativni programi  nastavnika  jasne kriterije vrjednovanja rada polaznika? 

	
	

	27. Znaju li polaznici kako će se njihov rad vrjednovati?

	
	

	28. Prati li se nastava koju izvode nastavnici  redovito; čuvaju li se zapisi o praćenju nastave?

	
	

	29. Postoji li raspored praćenja nastave i znaju li nastavnici  kriterije prema kojima će se pratiti njihovu nastavu?

	
	

	30. Koriste li nastavnici  različite nastavne metode i dali su planirane u operativnim programima? 

	
	

	31. Planiraju li i provode nastavnici formativno vrjednovanje s polaznicima; raspravlja li se o povratnim informacijama i evidentiraju li se one?

	
	

	32. Kako znamo da polaznici uče iz povratne informacije?

	
	

	33. Jesu li polaznici svjesni svojih nedostataka i prednosti i koriste li povratnu informaciju kako bi unaprijedili svoje učenje; kako mi to znamo?

	
	

	34. Kako se polaznike podržava u postizanju njihovih individualnih ciljeva; postoje li različiti oblici podrške?

	
	

	35. Je li ova podrška dosljedna i uključuje li sve skupine polaznika; kako se to evidentira?

	
	

	36. Pohađaju li polaznici „pokusne“ ispite i pokusna vrjednovanja prije konačnog sumativnog vrjednovanja; dobivaju li povratnu informaciju o svojoj izvedbi?

	
	

	37. Što činimo kada se polaznik žali na vrjednovanje?

	
	

	38. Jesu li naši polaznici zaista u središtu svega što radimo?

	
	

	39. Kako dobivamo povratne informacije od polaznika, njihovom iskustvu učenja, njihovoj okolini za učenje, podršci koju su primili, itd.?

	
	

	40. Kako postupamo s pritužbama polaznika i nezadovoljnim polaznicima?

	
	



Za ona pitanja na koja ste odgovorili „da“, sada trebate pažljivo pogledati dokaze. Pokazuju li dokazi da zadovoljavate kriterije? Ili činite više no što se očekuje?  Na primjer, ako napišete da je prednost u tome da zadovoljavate potrebe svojih polaznika, tada će podaci o upisu polaznika i završetku obrazovanja biti važni. Slabiji postotak završetka obrazovanja doveo bi u pitanje vašu izjavu o prednosti, osim ako ne dokažete da su polaznici nastavili obrazovanje jer su napredovali i mogli su prijeći na drugi program obrazovanja; i da je ta brojka iznad nacionalnog prosjeka. 

Pitanja na koja ste odgovorili „ne“ predstavljaju trenutne nedostatke vaše ustanove. U vašem planu unaprjeđenja trebate se baviti tim nedostacima. Svakako pogledajte odlomak o planiranju unaprjeđenja u uputama i obrazac plan unaprjeđenja; to je također povezano s vašim dugoročnim razvojnim planom. 

5.	Dovršavanje procesa samovrjednovanja

Sada se trebate vratiti na vaš obrazac  izvješće o samovrjednovanju i ocijeniti svoju ukupnu izvedbu u prioritetnom području poučavanje i učenje. Zatim trebate provjeriti koliko kriterija ne provodite (npr. oni mogu biti nedostatak), koliko ih se može unaprijediti i koliko kriterija su vaše prednosti. 

Kad napravite sve kriterije iz prioritetnog područja poučavanje i učenje, ukupni zbroj će vam pomoći da utvrdite ukupnu ocjenu za ovo prioritetno područje. Ovu ocjenu trebate upisati na prvu stranicu vašeg obrasca za izvješće. 

Međutim, glavni cilj procesa samovrjednovanja je utvrditi prednosti i nedostatke vaše ustanove. To upisujete na stranice predviđene za sažetak na kraju svakog prioritetnog područja u obrascu za izvješće. Kada radnicima i polaznicima pružite povratne informacije o rezultatima procesa samovrjednovanja, trebate biti sigurni da ste istakli i pohvalili svoje prednosti. 

Kada su sva vaša vrjednovanja dovršena, analizirali ste dokaze, donijeli prosudbe o svojoj izvedbi i ocijenili prioritetno područje, trebali biste biti u mogućnosti utvrditi:

· vaše prednosti u području poučavanje i učenje
· vaše nedostatke u području poučavanje i učenje
· aktivnosti koje trebate poduzeti kako biste nadvladali nedostatke
· aktivnosti koje biste mogli poduzeti kako biste razvili „dobra“ područja u prednosti
· mjere i procedure koje trebate napisati
· programe obrazovanja odraslih koje trebate revidirati i prilagoditi
· resurse koji su vam potrebni kako biste  mogli unaprjeđivati odgojno-obrazovni proces svojih polaznika

6.	Pisanje izvješća o samovrjednovanju


Ponekad, tijekom vanjskog vrjednovanja postane jasno da radnici nisu upoznati s prednostima i nedostacima koji su navedeni u izvješću o samovrjednovanju ili s ocjenom koja je predložena za područje u kojem rade ili s bilo kojim ciljem. Dobro izvješće bi prirodno trebalo proizlaziti iz uspostavljenih procedura upravljanja kvalitetom i trebalo bi:

· uključivati mišljenja dionika kao što su polaznici i poslodavci
· koristiti bilo koje podatke koji su na raspolaganju (upis, završetak obrazovanja polaznika, postignuća, zapošljivost, napredak i jednake mogućnosti)
· biti samokritično
· donijeti prosudbe koje su potkrijepljene dokazima i koje se mogu prikazati nekome izvana, na primjer inspektorima ili vanjskim vrjednovateljima

Kako je dobro izvješće o samovrjednovanju temelj za vaš plan unaprjeđenja, ono promiče stalni razvoj, što pak znači bolje poučavanje. 

6.1	Izrada sažetka

Korisno je opisati vaš specifičan proces samovrjednovanja u sažetku izvješća. Na primjer, navesti tko je sastavio izvješće, uključujući i to kako su radnici, polaznici, poslodavci i ostali dionici bili uključeni. Prikazati kako je izrada izvješća vezana uz vaš godišnji ciklus aktivnosti osiguranja kvalitete; je li to prvo ili drugo izvješće koje je vaša ustanova izradila; i kako se ono uklapa u vaš strateški plan ili dugoročni razvojni plan. Napomenuti ako ste vi i vaši radnici prošli bilo kakvu edukaciju za samovrjednovanje ili ako ste primili podršku izvana. 

Ako se tijekom godine provodilo bilo kakvo vanjsko vrjednovanje, uključite ga i navedite ishode. Korisno je reći jeste li o rezultatima samovrjednovanja i vanjskog vrjednovanja informirali druge na bilo koji način, na primjer, u brošuri vaše ustanove ili plakatima na vašoj zgradi. 


6.2	Uključivanje svih dionika

Jedan od najučinkovitijih načina izrade izvješća o samovrjednovanju je organiziranje dana jednom godišnje koji je posvećen samovrjednovanju, gdje svi radnici i dionici mogu razmjenjivati ideje.  Podaci o postignućima kao i dokazi iz osiguranja kvalitete trebaju biti na raspolaganju. Takav pristup omogućuje uključivanje svih dionika.

Za svaki obrazovni program trebate pružiti informacije o radnicima, broju polaznika po svakom obrazovnom  programu te mjestu izvođenja obrazovnih programa. U vođenju i upravljanju korisno je opisati radnike koji su uključeni i resurse kao što je mjesto učenja,  mjere i procedure vezane uz upravljanje, jednake mogućnosti i sustav osiguranja kvalitete. 

Informirajte radnike o 6 prioritetnih područja i njihovoj važnosti za proces učenja kako bi se moglo raspravljati o prednostima i nedostacima, te donijeti prosudbe o normama. 


	6.3	Važnost podataka

Bilo koja prosudba koju napravi pojedinac ili tim u izvješću o samovrjednovanju treba biti potkrijepljena podacima. Ti podaci trebaju biti pouzdani, ažurirani i relevantni za prosudbu. Na primjer, ako donosite prosudbu o zadovoljavanju  potrebe zajednice, trebate definirati što mislite pod „zajednica“, koje kriterije za zadovoljavanje potreba koristite i kako ćete ih izmjeriti. Podaci koje koristite trebaju biti povezani s kriterijima. 

Kao što analizirate ishode za određenu godinu, trebate naznačiti trendove, na primjer stopa uspješnosti polaznika.

Kako biste analizirali trendove, zapitajte se:

· Što se unaprjeđuje?
· Koja područja održavaju izvrsne/odlične ishode?
· Što je zadovoljavajuće i treba pokušati postići dobre i izvrsne/odlične rezultate?
· Što se pogoršava i treba hitne aktivnosti za unaprjeđivanje?

Novi alat koji će se nalaziti na Internetu pomoći će vam u utvrđivanju podataka koje trebate prikupljati i u utvrđivanju načina na koji ih koristiti u procesu samovrjednovanja i SWOT analizi. Taj će alat također izrađivati grafove s referentnim mjerilima i usporedbama koji će vam pružati potrebne podatke za donošenje prosudbi o rezultatima procesa samovrjednovanja i koji će vam pomoći da točno utvrdite vaše prednosti i nedostatke. Ti će vam grafovi također pružati vrijedne podatke kako biste mogli odrediti ciljeve za plan unaprjeđenja. 

	6.4	Donošenje prosudbi korištenjem kvalitativnih i kvantitativnih podataka

Vaši podaci mogu biti kvantitativni (na primjer, stopa uspješnosti polaznika ili broj uključenih poslodavaca) ili kvalitativni; na primjer, povratna informacija od strane polaznika tijekom njihovog „putovanja kroz obrazovanje“, od strane poslodavaca i drugih zainteresiranih dionika o njihovom zadovoljstvu vašom izvedbom. 

Važno je usporediti podatke sa svim raspoloživim referentnim mjerilima, i osigurati njihovo potvrđivanje. Uspjeh polaznika (uključujući njihovo napredovanje), ključni su izvor informacija za vas pri donošenju prosudbi; također su ključni i rezultati vašeg praćenja nastave. Vaši procesi i prosudbe o praćenju trebaju se temeljiti na jasnim kriterijima. 

	

6.5	 Bilježenje informacija

Važno je kod pisanja izvješća koristiti jednostavan jezik i izbjegavati žargon. Pokušajte učiniti svoje izvješće čitljivim bilo kome, ne samo stručnoj publici. 

Važnije od navođenja prednosti i nedostataka jest samopouzdanje da je određena kvaliteta zaista prednost. Drugim riječima, može li se pokazati da je nešto iznad norme ili da ima pozitivan učinak na iskustvo učenja? Ako tvrdite da imate „visoku razinu“ završetka programa, treba biti jasno s čim se ta razina uspoređuje. Možda vi osjećate da je završetak obrazovanja u vašoj ustanovi dobar jer su vaši polaznici u nepovoljnom položaju i imaju dodatne socijalne potrebe. Vaš dokaz treba pokazati što vi i vaši radnici činite  da je iznad referentnih mjerilai što vodi do visoke razine  završetka obrazovanja polaznika. 

Kada god je moguće, koristite statističke podatke: stopu postignuća; rezultate upitnika koje su popunjavali polaznici, roditelji ili poslodavci; ili ocjene koje su interno dodijeljene za praćenje nastave. 

Obratite posebnu pažnju na postignuća u razvoju praktičnih vještina; jesu li posebno dobre, ili su na očekivanoj razini? Redovito provjeravajte mrežne stranice ministarstava i nacionalnih institucija zbog nacionalnih trendova u stopama završavanja obrazovnih porgrama i postignućima,te zbog ključnih indikatora i referentnih mjerila. To može razjasniti valjanost vaših prednosti i nedostataka. 

Svako prioritetno područje i/ili područje kvalitete poredajte kao natuknice po njihovoj važnosti, s time da započnete s najvažnijom prednošću ili nedostatkom. Ovaj način predstavljanja u natuknicama pomoći će vam pri donošenju odluke o ocjeni. 

Ako donosite prosudbe koje ne zahtijevaju ocjene, pažljivo uravnotežite prednosti i nedostatke i osigurajte kritičku procjenu. Vrjednovanje počinje s prosudbom koja se temelji na dokazima i zatim navodi zašto ste donijeli tu prosudbu. 

Vanjski vrjednovatelji jedna su od publika za vaše izvješće. Oni će ga koristiti za donošenje odluke i za raspravu s vama.  Stoga trebate napisati i izvješće i plan što je sažetije moguće i budite sigurni da ste pokrili sve relevantne elemente iz Uputa. Kratke rečenice, dobro označavanje poglavlja sa zaglavljima i korištenje tablica i dijagrama (kao što su grafovi koji prikazuju trendove) pomoći će da izvješće bude čitljivije.

Plan unaprjeđenja treba biti što jednostavniji i uključivati sve prednosti i nedostatke, i treba ga stalno pratiti i ažurirati. 


6.6	Uključivanje mišljenja polaznika

Mišljenje polaznika važno je za izvješća o samovrjednovanju. Napišite sažetak o tome što oni misle o vama kao ustanovi. Napravite dvije liste natuknica s naslovima „što se polaznicima sviđa u odgojno-obrazovnom procesu“ i „što polaznici misle da bi se moglo unaprijediti“. Mnoge ustanove prikupljaju ovu vrstu informacija putem upitnika, ali ih malo koriste pri unaprjeđivanju. Druga mogućnost da polaznici izraze svoja mišljenja su fokus-grupe za samovrjednovanje. 

Kao što su polaznici u središtu procesa učenja, tako trebaju biti i u središtu procesa samovrjednovanja. Težina prednosti i nedostataka direktno je povezana s utjecajem na polaznike. 

Mnoge ustanove ocjenjuju svoju izvedbu višom ocjenom no što ona zaista je. To se može izbjeći kritičkom analizom dokaza i uključivanjem dionika u ocjenjivanje aktivnosti.


Pitanja koja trebate postaviti kad ocjenjujete:

· Može li ocjena biti 4 „vrlo dobar“ ako je stopa završavanja obrazovanja loša?
· Može li ocjena biti 1 „nezadovoljavajući“ ako postoji nekoliko prednosti, a nema nedostataka, ili ako nedostaci imaju malo utjecaja na polaznike?

	6.7	Mogućnost za unaprjeđenje

Vaša mogućnost za unaprjeđenje je prosudba o tome koliko dobro možete provesti svoje samovrjednovanje i planiranje unaprjeđenja, jer su to vaši ključni procesi koji trebaju osigurati i podići razinu kvalitete. Ovdje se temeljno radi o utjecaju vaših aktivnosti i o tome postižu li one ciljeve koje ste postavili a koji trebaju biti rastezljivi. 
Mogućnost za unaprjeđenje definira se kao „sposobnost ustanove za strukovno obrazovanje da stalno unaprjeđuje standarde temeljene na onome što je postignuto do sada ili da održi izrazito visoke standarde.“ Osiguranje kvalitete snažno naglašava mogućnost za unaprjeđenjem tijekom vanjskog vrjednovanja i u bilo kojem drugom revidranju vašeg samovrjednovanja. Kako biste procijenili svoju mogućnost za unaprjeđenje, trebate razmisliti o sljedećim pitanjima: 
· Znate li svoje nedostatke i poduzimate li ispravne aktivnosti da ih ispravite? 

· Znate li u kojim područjima ste  na razini zadovoljavajuće izvedbe? Ako je odgovor da, što radite kako biste podigli razinu u tim područjima?

· Znate li svoje prednosti i održavate li ih?

· Postavljate li i nadzirete fleksibilne ciljeve koji se temelje na unaprjeđenjima i na održavanju izrazito visokih standarda?

· Evidentirate li ono što ste prepoznali da trebate učiniti i činite li to uistinu? 

Trebate analizirati svoju mogućnost za unaprjeđenjem. Rezultate treba uključiti u vaš proces samovrjednovanja i planiranja unaprjeđenja.

6.8	Završavanje izvješća o samovrjednovanju

Samovrjednovanje treba biti čvrsto povezano uz vaš ciklus osiguranja kvalitete i podupirati ga. Primjer dobre prakse je čuvati preslike svakog izvješća o samovrjednovanju i plana unaprjeđenja. Tako je moguće pratiti proces, kako se razvijao i unaprjeđiva iz godine u godinu.

Razmislite o utjecaju koji je posljedica vaših aktivnosti, posebno vaših aktivnosti unaprjeđivanja. Promjene koje napravite imat će posljedice na kvalitetu odgojno-obrazovnog procesa  te će utjecati na zadovoljstvo dionika. Ukoliko se ne radi o vašem prvom godišnjem izvješću o samovrjednovanju, trebate naglasiti utjecaj prethodnih aktivnosti unaprjeđivanja u sadašnjem godišnjem izvješću o samovrjednovanju. 

Također trebate uzeti u obzir utjecaj koji sam proces samovrjednovanja ima na polaznike i radnike. Kako on pojačava njihovu uključenost u strategiju i njihovu predanost misiji ustanove, ciljevima i ključnim indikatorima?

Ponovimo: svakako uravnotežite prednosti i nedostatke; ne miješajte prednosti s propisanim. Ispunjavanje propisanog je osobina koja će, ako nije prisutna, biti nedostatak. Norme i prednosti se mijenjanju kako rastu očekivanja i kako se podiže ljestvica vezano uz izvedbu.



	6.9	Usuglašavanje i potvrđivanje vašeg izvješća o samovrjednovanju

Usuglašavanje i potvrđivanje prosudbi vašeg izvješća o samovrjednovanju od presudne je važnosti. Trebate  unutarnji i vanjski doprinos prije no što finalizirate svoje prosudbe i ocjene.

Možete organizirati unutarnje potvrđivanje. Obično se radi o manjem povjerenstvu koje preispituje prosudbe i aktivnosti. Možete, također pozvati nekoga izvan svoje ustanove kako bi ispitao vas i vaše radnike. 

Pronađite suradnike koji će preispitivati vaše prosudbe i ocjene. Oni trebaju postaviti sljedeća ključna pitanja o vašem izvješću i planu: 

· Koliko ste bili otvoreni kada ste donosili prosudbe? Jeste li započeli tako da ste rekli „mi mislimo da zaslužujemo ocjenu 4“ i zatim to pokušali dokazati? Ili, još bolje, jeste li ostavili po strani sve predrasude i zaista se upitali: „što nam dokazi govore o našoj izvedbi?“

· Kako znate da su vaše prosudbe valjane i pouzdane? Gdje su dokazi i koliko su oni dobri?

· Kako znate  da će određena aktivnost unaprijediti odgojno-obrazovni proces tamo gdje postoje nedostaci ili da će održati prednost na razini (tj. jeste li planirali aktivnosti i jesu li one odgovarajuće?)

Uspostavite fokus-grupu za samovrjednovanje s predstavnicima radnika i polaznika  različitih razina kako bi revidirali i vršili unutarnji nadzor predloženog izvješća. Njihov zadatak će biti pružiti unutarnje, ali neovisno mišljenje o vašem izvješću o samovrjednovanju kako bi se osiguralo da ono pruža pravu sliku ustanove. Oni će zapravo pregledavati predložene dokaze i odlučiti je li izvješće pravi odraz prednosti i nedostataka. Konačno, oni će odlučiti slažu li se s vašim izvješćem i s ocjenama ili ne. 

Učinkovit način unutarnjeg nadzora procesa samovrjednovanja je da se unutarnjim nadzornicima da izvješće bez ocjena. Unutarnji nadzornici trebaju zatim ocijeniti svako prioritetno područje tako da prosuđuju predložene dokaze prema kriterijima. Rezultat ovog ocjenjivanja „na slijepo“ mogu se zatim usporediti s ocjenama koje je predložilo Povjerenstvo za kvalitetu. 

Jednom kada su vaša fokus-grupa za samovrjednovanje ili unutarnji nadzornici proveli nadzor procesa samovrjednovanja i izvješće, te kada su napravljene izmjene, oni trebaju interno potvrditi izvješće o samovrjednovanju i plan unaprjeđenja. Povjerenstvo za kvalitetu formalno će prihvatiti izvješće o samovrjednovanju i plan unaprjeđenja. Izvješće će tada potpisati ravnatelj ustanove. 

Ako su polaznici i poslodavci pružili informaciju putem upitnika, obavijestite ih što se dogodilo kao rezultat njihovog doprinosa. To pokazuje koju vrijednost ima njihova povratna informacija u vašim naporima da postignete unaprjeđenje.  

Akcijski planovi ključni su za unaprjeđivanje kvalitete. Oni su sredstvo kojim se postiže učinkovitost samovrjednovanja. Zbog njih je osoblje usredotočeno na održavanje onoga što je dobro dobrim a ono drugo pokušavaju raditi bolje. Planovi unaprjeđenja trebaju se baviti glavnim nedostacima, trebaju unaprijediti aspekte koji su zadovoljavajući te učvrstiti i širiti primjere najbolje prakse na druga područja. 

Redovito revidirajte plan unaprjeđenja između izvješća o samovrjednovanju (obično kvartalno) kako biste nadzirali napredak. Ažurirajte planove unaprjeđenja kako se stvari mijenjaju. Izvješće o samovrjednovanju koje je pravilno povezano s akcijskim planom automatski će se ažurirati u vrijeme revidiranja i to će biti jasno bilo kome „izvana“ tko bude čitao izvješće.

Još jedan način na koji se to može učiniti jest međusobno revidiranje između strukovnoh ustanova. 

Međusobna revizija omogućava vam da poduzmete dubinsko istraživanje procesa samovrjednovanja te bolju suradnju. Što je vaš proces samovrjednovanja stroži i transparentniji, to sigurniji možete biti da su izvješće o samovrjednovanju i plan unaprjeđenja točni i svrsishodni; te da imate i mogućnost i volju za unaprjeđivanjem. Vidjet ćete da je međusobna revizija važan način na koji cijela ustanova sudjeluje u samovrjednovanju. 

Jednostavnije, proces međusobne revizije je proces gdje se skupina ustanova formalno udruži kako bi jedni drugima revidirali odgojno-obrazovni proces  u svrhu postizanja unaprjeđenja na temelju suradnje. Obično počinju revidiranjem trenutnog plana unaprjeđenja kako bi pomogli ustanovi-domaćinu da shvate koliko dobro i sveohuhvatno je primjenjen njihov plan.   

Ustanova čiji se rad revidira zove se „domaćin“, a ostale ustanove nazivaju se „revizori“. Proces je ciklički i detaljnije je objašnjen u Uputama za međusobnu reviziju.

Kako bi međusobna revizija bila stroga i učinkovita, skupina za međusobnu reviziju treba poduzeti sljedeće ključne aktivnosti:

· Pripremiti se za revidiranje
· Provesti revidiranje
· Ponuditi profesionalni izazov ustanovi domaćinu
· Obraditi povratne informacije i izvještavati 
· Podržati planiranje razvoja
· Provesti nadzor i vrjednovanje

Tijekom procesa međusobne revizije, domaćin i revizori trebaju biti iskreni i otvoreni o svim aspektima procesa samovrjednovanja. Zadatak revizora je da testiraju sustave i procese kvalitete domaćina i donesu prosudbu o dostatnosti, valjanosti, objektivnosti i pouzdanosti podataka i dokaza koje domaćin koristi u samovrjednovanju. Revizori također ispituju koliko je svrsishidan plan unaprjeđenja koji nastao nakon provedenog procesa samovrjednovanja. 

7.	Planiranje unaprjeđenja

Ne postoji propisani pristup planiranju unaprjeđivanja; no postoji mnogo primjera najbolje prakse. Prije svega, najvažnije je uključiti sve radnike kako bi plan unaprjeđenja postao redovita točka na dnevnom redu i kako bi se o njemu izvještavalo na sastancima tima i radnika. To postavlja temelj za kulturu unaprjeđivanja kvalitete u kojoj svi radnici očekuju i održavaju visoke standarde. Drugo, važno je da se aktivnosti vrjednuju, procjenjuju i stalno i brzo unaprjeđuju. 

Dok provodite samovrjednovanje i identificirate područja za unaprjeđivanje, mjerila će vam biti standardi i prioritetna područja iz okvira za samovrjednovanje. Osim toga, mjerila vam mogu biti druge ustanove, unutarnja ključna područja izvedbe i „rastezljivi“ ciljevi za stalno unaprjeđivanje. Možete također koristiti plan unaprjeđenja da prikažete kako će ustanova nadograđivati svoje ukupne ključne prednosti, održavajući ih i koristeći ih za planiranje budućeg odgojno-obrazovnog procesa. 

Učinkoviti planovi za unaprjeđenje kvalitete uključuju procese za praćenje napretka i vrjednovanje uspjeha. Ako se to provodi redovito, npr. kvartalno, postaje dio procesa za unaprjeđivanje kvalitete umjesto da bude obavljeno na brzinu 'taman na vrijeme' za vanjsko vrjednovanje. 

Područja koja treba uključiti u vaš plan unaprjeđenja trebaju se preuzeti iz izvješća o samovrjednovanju. U svom planu, možete uzeti u obzir barem sljedeće teme:

a. Gdje se nalazite
b. Gdje želite biti 
c. Kako ćete tamo stići
d. Koliko će vam vremena za to trebati

Kako revidirate i unaprjeđujete vaše planiranje aktivnosti? Upitajte sljedeće:

· Donosimo li dobre prosudbe?
· Zadajemo li si prave aktivnosti?
· Uspijevamo li doprijeti do stvarnih uzroka nedostataka?
· Određujemo li primjerene resurse za aktivnosti?
· Provodimo li aktivnosti, dovršavamo li ih, prepoznajemo što je bilo dobro i nagrađujemo one koji su za to odgovorni?

Analiza glavnih uzroka

Analizu glavnih uzroka mogu koristiti sve ustanove za strukovno obrazovanje. To je pristup koji vas dovodi do uzroka problema, a ne do simptoma. 

Područje za unaprjeđenje koje zahtijeva analizu glavnih uzroka najčešće se pojavljuje i zahtijeva najviše resursa kako bi se problem otklonio. Kada se identificira područje za unaprjeđenje, pronalaženje uzroka problema može ubrzati proces unaprjeđenja i osigurati da se bavite pravim pitanjima. To će vas spriječiti da gubite vrijeme na problematična područja koja su rezultat drugih problema i omogućit će vam da se usredotočite na ona koja će pružiti najviše unaprjeđenja i pozitivne promjene. Ako promijenite dva ili tri područja koja izazivaju najviše problema, možete unaprijediti cijelu ustanovu.

Procjena nedostataka

1. Gdje ste sada i što želite postići? Što su uz to vezani ciljevi, ishodi i kriteriji uspjeha?

2. Koji je vaš vremenski okvir za unaprjeđenje? Koji su pod-ciljevi i datumi za dovršavanje posla? Kada odredite datum za dovršavanje, zadaci se mogu podijeliti na dvotjedne ili mjesečne; to će učiniti aktivnosti nadzora i izvještavanja lakšima nego da se bavite velikim projektom.

3. Tko je odgovoran za provedbu? Koji su resursi potrebni da bi se postigao uspjeh? Ako aktivnosti ovise o prethodnim aktivnostima, to trebate uzeti u obzir kad određujete resurse.

4. Kako ćete nadzirati, vrjednovati i izvještavati o napretku? Ako odgovorni radnici na svakoj razini izvještavaju razinu iznad sebe, plan unaprjeđenja ostaje na dobrom putu i postaje dio dnevnog procesa.

5. Što ste naučili kao rezultat vaših aktivnosti za unaprjeđenje? To je ključna informacija kako bi se isti problem izbjegao u budućnosti.

6. Što ste naučili o svojim procesima za planiranje unaprjeđivanja? Kako ih možete poboljšati ili biti sigurni da će ostati učinkoviti?

Stalno praćenje

Vanjski vrjednovatelji vjerojatno će biti zainteresirani za napredak planova za unaprjeđenje kvalitete, posebno ako postoje naznake da određeno predmetno područje ili aktivnost ne funkcionira na zadovoljavajućoj razini. 

Uspješno planiranje unaprjeđivanja usmjereno je na ishode. Kad identificirate uzrok problema i isplanirate i upravljate aktivnostima za unaprjeđenje, možete stalno pratiti i nadzirati vašu izvedbu u odnosu na ono što ste postigli i što postižete. Koristite ciklički proces praćenja aktivnosti, nadziranja posljedica aktivnosti i prilagođavajte se kako biste to postigli. Dok se usredotočavate na ishode tijekom procesa, primjenjujte odmah ono što ste naučili iz vaših aktivnosti, a ne za mjesec ili godinu dana. Dok planirate svoje aktivnosti, planirate unutarnji nadzor. Možete također procjenjivati rad radnika, ili s njima postavite i dogovorite ciljeve za unaprjeđenje njihova rada. Time ćete primijeniti samovrjednovanje i planiranje unaprjeđenja na rad radnika.

Postavite sljedeća pitanja o stalnom praćenju:

· Koliko ste sigurni da su vaše aktivnosti za unaprjeđivanje povezane sa nedostacima ili da će održati prednosti? 
· Jeste li isplanirali unaprjeđenja uključujući one koji će ga  provoditi? 
· Mogu li oni biti odgovorni za posao i obaviti taj posao? Imaju li vještine i resurse? Koliko su motivirani na ljestvici od 1 do 10? (Sve manje od 8 od ukupno 10 nije dovoljno!)
· Dok ste planirali, jeste li odlučili o kriterijima praćenja i nadzora? Koliko su oni jasni i mjerljivi?
· Kako ćete nadzirati aktivnosti? Hoćete li to učiniti ubrzo nakon što se one dogode?
· Kako ćete uključiti osobe koje provode aktivnosti unutarnjeg nadzora?
· Koliko ste spremni prihvatiti rezultate unutarnjeg nadzora i unijeti daljnje promjene u vaš plan?

8.	Strogost u samovjerdnovanju i planiranju unaprjeđenja

Strogost je presudna. To znači:

· Korištenje nacionalnih i lokalnih referentnih mjerila i drugih komparativnih podataka
· Unutarnje i vanjsko potvrđivanje prosudbi i ocjena
· Sistematično korištenje podataka o zadovoljstvu polaznika i poslodavaca
· Postavljanje izazovnih ciljeva za unaprjeđivanje
· Učinkovito unutarnje praćenje nastave i učenja; aktivnosti koje se prate trebaju uključivati poučavanje, vrjednovanje, povratne informacije i revidiranje učenja, kada je to moguće 
· Temeljenje prosudbe o kvaliteti poučavanja, i vrjednovanja na profesionalnim standardima za nastavnike
· Imati  pristup dostupnim informacijama o upravljanju i njihovo učinkovito korištenje
· Strogo upravljanje radom ustanove, pojedinaca i timova
· Uska uključenost ravnatelja i upravnog tijela ustanove u proces samovrjednovanja
· Iskrenost u suočavanju sa nedostacima kao i održavanje i  unaprijeđenje  prednosti
· Osigurati da su riješeni nedostaci utvrđeni kod posljednjeg samovrjednovanja i/ili vanjskog vrjednovanja 
· Akcijski planovi za unaprjeđenje kvalitete moraju voditi do promjena i unaprjeđivanja (ili zadržavanja prednosti). Unutarnji nadzor mora se provesti 
· Samovrjednovanje i unaprjeđivanje su kontinuirani; svi dijelovi ustanove trebaju redovito revidirati kvalitetu i planirati njeno unaprjeđivanje.

9.	Što se događa s izvješćem osamovrjednovanju i planom unaprjeđenja?

Prosudbe i ocjene iz vašeg izvješća potvrđuju vanjski vrjednovatelji jednom godišnje. Uloga vrjednovatelja,  također je da vas savjetuje i podržava u vašem razvoju, kao i da širi informacije o primjerima najbolje prakse. 

Vaše izvješće i plan trebate stalno ažurirati i smatrati ga živim skupom dokumenata koji odražava vaš rad. Trebate također imati ažurirane sažetke i biti sigurni da ste uključili informacije o promjenama  u područjima učenja. 

Održavanje izvješća i plana živim pogodnost je za vašu ustanovu i vaše polaznike.Lakše ih je ažurirati redovito nego u duljim vremenskim periodima ili godišnje. Provođenje vašeg plana u aktivnosti postaje dio vaše rutine.

Informacije o svim izvješćima o samovrjednovanju i izvješćima o vanjskom vrjednovanju bit će prikupljeni i analizirani u Agenciji za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih kako bi se odredili prednosti i nedostatci na razini države, potrebnu podršku i moguća područja koja treba razviti u pružanju strukovnog obrazovanja. 

Rezultati ove analize pružaju vrijedne informacije o primjeni referentnih mjerila i ključnim indikatorima za vaš sljedeći proces samovrjednovanja. 

10.	Što sada?

Prolazeći kroz proces samovrjednovanja na primjeru prioritetnog područja Poučavanje i učenje, trebali ste naučiti koje su aktivnosti sastavni dio samovrjednovanja, vrijeme koje je potrebno da se prikupe i prosude podaci i dokazi te kako pretvoriti nedostatke u ciljeve za unaprjeđenje. 

Sada trebate napisati plana unaprjeđenja. Vjerojatno će vas vrijeme i novac spriječiti da odmah postignete sve vaše ciljeve za unaprjeđenje. Zbog toga ste poredali svoje aktivnost prema prioritetima. Kada jednom postignete prve ciljeve za unaprjeđenje, trebate o tome obavijestiti sve dionike i motivirati se za svoje sljedeće aktivnosti. 

Prije no što započnete ciklus samovrjednovanja za sljedeću godinu, možda biste trebali pogledati Popis za provjeru pripreme za samovrjednovanje. Ovaj popis će vam pomoći u vašoj pripremi nizom pitanja. Gdje je odgovor na pitanje „ne“, trebate se pokušati baviti tom temom prije samovrjednovanja kako bi vaš proces bio što bliže idealnoj situaciji opisanoj u vašim Uputama. 


DODATAK 

Sadržaj za izvješće o samovrjednovanju:

1. kraći pregled u kojem se daje opis situacije u ustanovi za strukovno obrazovanje: vrsta ustanove, koje kvalifikacije/zanimanja nudi, itd. 
2. vremenski period na koji se izvješće odnosi
3. unaprjeđenja od posljednjeg izvješća; postignut napredak
4. mišljenja dionika, osobito kako polaznici vide ustanovu
5. prioritetna područja i prosudbe o njima te dokazi koji podupiru prosudbe 
6. prednosti i nedostaci (te, ako je moguće, preporuke za unaprjeđenje)
7. ocjene
8. primjeri dobre prakse
9. statistički podaci koji podupiru dokaze (ako podaci već postoje u godišnjem  izvješću ustanove tada se samo na njih referira; nije ih potrebno dodatno kopirati)

Utvrđeni nedostaci će se unijeti u godišnji plan unaprjeđenja (ili dugoročni razvojni plan, ovisno o resursima). Godišnji plan unaprjeđenja treba uključivati resurse i odgovornosti; i način na koji će ga se nadzirati i pratiti. 
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