	Оквир за осигурање квалитета у Србији

Систем стручног образовања
	Оквир за самовредновање

Део I.5 Извори доказа



ОКВИР ЗА САМОВРЕДНОВАЊЕ

ДЕО I 5.

ИЗВОРИ ДОКАЗА

Установе у стручном образовању ће прикупљати и представљати своје изворе доказа. Ова табела садржи само примере, те ова листа није коначна. Такође је важно имати на уму да није потребно идентификовати доказ за сваки индикатор. Доказ треба да се односи на област квалитета. 

	Управљање квалитетом

Управљање квалитетом обезбеђује квалитет програма учења и промовише стална побољшања кроз стриктан процес самовредновања. 

	· Евиденција о повезаности регионалних и локалних акционих планова образовања (уколико су доступни) са развојним планом установе

· Документована изјава о мисији; циљеви и тежње 

· Спецификације послова руководства; изјаве о одговорностима

· Изјава руководства која обухвата доказе о начину на који је руководство активно укључено у квалитет 

· Записници са састанака руководства 

· Документоване политике и процедуре; пословник о квалитету

· Дијаграм тока процеса квалитета и годишњи распоред праћења квалитета 

· Организациона структура; дијаграм тока одговорности; улоге и одговорности 

· Доказ да су успостављене политике и процедуре 

· Дијаграм тока и процеси комуникације и информисања 

· Додатни стандарди квалитета (нпр. за каријерно вођење, фирме у којима се обавља пракса, учење засновано на раду)

· Извештаји о самовредновању и планови за побољшања 

· Извештаји о интерном праћењу, интерној евалуацији и другим интерним проверама (ревизијама) 

· Процеси и процедуре интерног праћења и преиспитивања 

· Записници комисије за осигурање квалитета 

· Релевантни записници управног одбора, школског одбора, наставничког већа, ученичког парламента, родитељског савета, педагошког колегијума и осталих комисија  

· Извештај о ревизији програма учења; записници тима за ревизију програма 

· Екстерни репери и индикатори учинка коришћени код самовредновања и постављања циљева 

· Преиспитивање (ревизија) пословног плана (нпр. развојног плана), плана управљања, оперативног плана и других планова 

· Преиспитивање (ревизија) пословника квалитета (преиспитивање/ревизија спровођења прописа Министартсва или интерних прописа, привредна пракса)

· Преиспитивање (ревизија) реализације образовне понуде и осталих услуга 

· Извештаји о активностима

· Документа о циљевима и стратегији; акциони планови 

· Евиденција о кретању у учинку и побољшањима током времена (3 године); евиденција о побољшањима из године у годину; евиденција о остваривању циљева 

· Повратне информације од интересних страна и анализа 

· Извештаји о интерном праћењу и интерној евалуацији  

· Извештаји о екстерној евалуацији, екстерном праћењу, инспекцији и осталим екстерним ревизијама  

· Евиденција акционих планова које су поставили екстерни ревизори и о начинима на које се о њима извештавало и како су се спроводили 

· Евиденција о екстерном одобрењу (нпр. овлашћење и акредитација)

· Други видови екстерне валидације управљања квалитета организације 

· Екстерна валидација извештаја о самовредновању и плана за побољшања  

· Извештаји послати заједници или другим институцијама 

· Евиденција која се односи на етничке мањине 

· Дијаграми посматрања часова/сесија и евиденција о праћењу; распореди

Напомена:

· Интересне стране = интересне стране су све релевантне интерне и екстерне особе, стране, агенције и остале организације које су заинтересоване за рад и активности установе у стручном образовању, укључујући ученике, наставнике, тренере, установе којима су поверени послови (школе), послодавце и организације у којима се обавља пракса. 

· Кључни индикатори учинка = квантитативни национални репери на основу којих установе могу да измере свој учинак.
· Ученици = учесници у програмима учења који воде ка стицању квалификација.  
· Установа у стручном образовању = под овим термином подразумевају се све организације које нуде стручно образовање, нпр. стручна школа, колеџ, виша стручна школа, уметничка и трговачка занимања, центар за обуку, послодавац, онлајн-понуда, итд.

	Одговорности руководства

Организација обезбеђује ефективно управљање свим процесима у оквиру образовне понуде и понуде обука и у оквиру развоја програма учења  

	· Документована изјава о мисији; циљеви и тежње 

· Спецификације (технички приказ) послова руководства; изјаве о одговорностима

· Изјава руководства која обухвата доказе о начину на који је руководство активно укључено у квалитет 

· Записници са састанака руководства 

· Извештаји о управљању; годишњи извештаји

· Евиденција о одобравању програма учења (интерно и екстерно)

· Стратешки и оперативни планови (нпр. развојни план)

· Стратегије за упознавање особља, ученика и осталих интересних страна са актуелним информацијама, могућностима, законодавством,  тренутним и развојним праксама 

· Актуелни извори информација за кључне интересне стране (оглашавање путем електронске поште, приручници, брошуре, публикације, веб-сајт, итд.)

· Доказ о интерном и екстерном ширењу информација (нпр. веб-сајт, јавно приказивање, документациони центар)

· Маркетиншка стратегија и маркетиншки пословни план (нпр. развојни план)

· Политике и процедуре партнерства и сарадње 

· Записници са састанака партнера; записници са састанака руководилаца организације и кључних интересних страна и партнера, преписка 

· Записници са посета суседним школама 

· Формални договори о партнерству и/или сарадњи са партнерским организацијама  (нарочито са локалним економским субјектима, агенцијом за запошљавање, локалном заједницом)

· Доказ о доприносу локалном и регионалном развоју 

· Документовани информациони систем; извештаји о евалуацији 

· Доказ о систему прикупљања, чувања, коришћења и архивирања података и информација о управљању и осталих информација и података; статистички подаци

· Подаци о задржавању ученика на програмима, њиховом напредовању и постигнућима 

· Подаци о кретању ученика по завршетку школовања 

· Евиденција о преласку ученика из света образовања у свет рада 

· Подаци о ефективности и ефикасности програма учења

· Евиденција о одобрењу (одобравању) школских наставних програма и локалних наставних програма  

· Повратне информације од интересних страна (нпр. разговори, упитници, фокус групе)

· Доказ о обуци особља за употребу система за упраљање информацијама  

· Финансијске политике и евиденција о ревизијама (проверама)

· Евиденција о рачуноводству и финансирању 

· Примери активности који се односе на осигуравање исплативости (рентабилности) организације; анализа трошкова учења (наставе)

· Доказ који показује да финансијске одлуке омогућавају свим ученицима да остваре максимум током школовања (учења)

· Доказ о томе да стратегије и акциони планови узимају у обзир „вредност за уложени новац“ 

· Политика и процедура једнаких шанси и једнакости 

· Записници са састанака тима за једнакост; записници са састанака тимова који су задужени за пружање услуга или са састанака одсека/смера 

	Управљање ресурсима и особљем

Организација обезбеђује ученицима безбедно, здраво и подстицајно окружење; стара се да програме реализује и оцењује компетентно и квалификовано особље. 

	· Политика и процедуре здравља и безбедности; квалификовано особље са одговoрностима за здравље и безбедност 

· Документација о процени ризика 

· Записници са састанака везаних за здравље и безбедност 

· Распореди и извештаји везани за здравље и безбедност и одржавање 

· Системи за проверу установа којима су поверени послови 

· Системи за проверу места за обављање праксе, екстерних локација за учење 

· Провера безбедности опреме; акциони планови 

· Документација о обуци о противпожарној заштити и особи задуженој у случају пожара; процедуре за остале ванредне ситуације  

· Политика и процедуре везане за ресурсе (нпр. идентификација потребних ресурса за ученике и техничких елемената дате квалификације)

· Евиденција о просторијама, нпр. канцеларије, радионице, спортско игралиште, учионице, просторије за практичну обуку, библиотека, просторија за каријерно вођење

· Политика и процедуре везане за расположивост (доступност) ресурса 

· Политика и процедуре везане за обнављање ресурса 

· Ревизија и планови за обнављање опреме и просторија  

· Евиденција о употреби и расположивости библиотеке, опреме, интернета, е-учења итд.

· Повратне информације од особља и ученика и анализа 

· Документација о процесу одобравања програма учења; записници са састанака на којима су разматрана ова одобрења  

· Политика подршке ученицима и документација о доступности подршке ученицима и њеном спровођењу; доказ да је подршка дата ученицима са посебним потребама 

· Политике и процедуре каријерног вођења 

· Подаци о кретању ученика по завршетку школовања  

· Политика и процедуре уписа (нпр. сам упис ученика) 

· Радне биографије и евиденција о особљу; доказ о усаглашености са законодавством и важећим прописима 

· Карактеристике личности за наставнике и тренере укључене у реализацију и оцењивање 

· Организациона структура; дијаграм тока одговорности; расподела надлежности; улоге и одговорности; опис послова

· Приручници за особље; смернице и информације за особље

· Политика увођења у рад особља; пакет за увођење у рад особља; евалуације увођења у рад  

· Документовани стандарди наставе и учења и индикатори учинка из интерног и/или екстерног бенчмаркинга 

· Документација о настави и учењу, политика и процедуре посматрања наставе и учења; извештаји о посматрању; бенчмаркинг на основу интерних и екстерних стандарда; повратне информације са посматрања; акциони планови везани за посматрања; смернице за посматрање

· Самовредновање особља и размишљање о сопственој пракси; активности истраживања

· Политика и процедуре процене рада особља; акциони планови; облици процене; индивидуални развојни планови; повратне информације од ученика 

· Обука особља и политика и процедуре усавршавања особља; акциони планови

· Записници са састанака на којима се говорило о потреби за специфичном обуком за особље  

· Записници са састанака током којих се разговарало о обуци особља 

· Записници са комисије за обуку наставника 

· Евиденција о учешћу на  педагошком колегијуму; евиденција о похађању

· Повратне информације са обука; евалуација обука

· Досијеи о сталном стручном усавршавању; евиденција о усавршавању особља у струци, сертификати и стечене квалификације током обуке особља

· Исходи самовредновања и интерне евалуације; планови за побољшања

· Извештаји екстерне контроле (провере/ревизије) 

Напомена: 

· Целокупно особље се односи на све особље установе и укључује особље које ради на реализацији, нпр. наставници, тренери, оцењивачи и административно особље, руководство и помоћно особље, као и наставнике, тренере, оцењиваче укључујући и инструкторе, предаваче, васпитаче, пословође и мајсторе, где је релевантно.

	Израда програма учења, развој и ревизија 

Организација одговара на потребе свих интересних страна у развоју и реализацији програма учења. 

	· Политика и процедуре интересних страна; евиденција о потребама, карактеристикама, интересима и очекивањима интересних страна; подаци о екстерним варијаблама као што су:  друштвени, еколошки, економски, правни и демографски развој 

· Профили ученика, послодаваца, организација, заједница, тржишта рада; демографски подаци

· Процедуре о прикупљању података о потребама локалног и националнот тржишта рада; истраживање тржишта рада; информације о тржишту рада

· Циљеви и документација о стратегији; пословни план (нпр. развојни план); пројектни планови 

· Доказ о укључивању локалних фокус група; консултантских група; разноврсност локалних партнера; документација о преиспитивању (ревизији) и евалуацији; повратне информације од упосленика и послодаваца 

· Политика и процедуре везане за партнерство; записници са састанака партнера; доказ о доприносу локалном и регионалном развоју 

· Доказ о начину на који програми учења испуњавају идентификоване потребе интересних страна 

· Доказ о начину идентификације препрека доступности и учењу (нпр. иницијално оцењивање); стратегије за превазилажење препрека 

· Процес одобравања програма и документација, укључујући и доказе о потреби и образложење 

· Циљеви програма учења; циљеви и исходи 

· Докази о ревизији програма учења; евалуација повратних информација 

· Повратне информације од послодаваца и ученика о програмима учења 

· Документација о настави и учењу; политика и процедуре посматрања наставе и учења; извештаји о посматрању; бенчмаркинг на основу интерних и екстерних стандарда; повратне информације са посматрања; акциони планови везани за посматрање; смернице за посматрање 

· Самовредновање особља и размишљање о сопственој пракси; активности истраживања

· Извештај о самовредновању; планови за побољшања 

· Записници са састанака чланова тима који раде на програму учења 

· Акциони план за подизање стопе задржавања ученика, напредовања и постигнућа уз употребу интерних и екстерних бенчмаркинг података 

· Подаци из анкета и анализа завршавања (програма) и постигнућа 

· Подаци о сертификацији, анализа и преиспитивање

· Подаци о постигнућима и кретањима у погледу постигнућа код различитих група ученика у поређењу са почетним успехом на упису 

· Избор ученика у погледу изборних курсева 

· Планирање уписа

· Допунске обуке за ученике 

· Резултати ученика на такмичењима и испитима 

· Евиденција о стипендијама

Напомена:

· Контакт/Вођени сати учења = обично се односе на контакт између наставника/тренера и ученика. Међутим, када је у питању е-учење или отворено/учење на даљину, потребно је назначити колико би контакт сат ученик требало да оствари да би могао да заврши дати програм. 

· Бодовни систем (нпр. број бодова које ученик може да оствари на програму учења или модулу/јединици) обично се заснива на броју контакт сати.  

· Код модуларних наставних програма сваки модул је представљен одређеним бројем бодова или поена; специфичан укупан број бодова представља целокупну квалификацију.  На овај начин се омогућава ученицима да прикупе бодове и да раде ка стицању своје квалификације током неодређеног временског периода. Постизање исхода модуларних наставних програма/стицање квалификације не зависи од времена проведеног на програму, већ од броја прикупљених бодова.   

	Настава, обука и учење

Организација нуди једнак приступ програмима учења и пружа подршку свим ученицима.  

	· Статут; изјава о мисији; саопштење за јавност; општи и специфични циљеви организације 

· Материјали о маркетингу и промоцији; проспект, школски часопис; чланци у локалним новинама, на локалној телевизији, учешће на изложбама и сајмовима 

· Политика и процедуре везане за једнаке шансе, инклузивно учење и доступност; акциони план 

· Записници са састанака чије су теме биле једнаке шансе, инклузивно учење, доступност, подршка ученицима итд.  

· Документација о правима и одговорностима ученика; критеријуми доступности (укључујући доступност/приступ ресурсима)

· Статистика о упису, задржавању ученика, напредовању, постигнућима и кретањима према нпр. полу, етничкој припадности, мањинској припадности, неповољном положају

· Подаци о мањинама и угроженим групама (нпр. према европским кључним индикаторима учинка)

· Процес саветовања и усмеравања (укључујући и каријерно вођење); процедуре уписа; приручник за ученике

· Евиденција и анализа ученика који се нису уписали и савети који су им дати  

· Документација о подршци ученицима (укључујући и ученике са посебним потребама); уговори о учењу и индивидуални планови учења (или одговарајући еквивалент)

· Документација која указује на начине на које се идентификују индивидуалне потребе учења током иницијалног оцењивања и након тога 

· Документација која указује на ефективност обезбеђене додатне подршке, уколико се она тражи; начини праћења и евалуације додатне подршке

· Евиденција о праћењу ученика и њиховом напретку 

· Политика и процедуре посматрања наставе и учења; извештаји о посматрању; бенчмаркинг на основу интерних и екстерних стандарда; повратне информације са посматрања; акциони планови везани за посматрање; смернице за посматрање; самовредновање особља и размишљање о сопственој пракси

· Евиденција о програмима учења: нпр. план програма; документација везана за одобравање програма; захтеви за ресурсима; планови часа/сесија; активности усавршавања особља за подршку програму; исходи програма, актвивности везане за ревизију и евалуацију (укључујући повратне информације од ученика, послодаваца и особља и анализу); подаци о похађању и завршавању програма; записници са састанака тима који ради на програму  

· Формативно и сумативно оцењивање и политика и процедуре праћења 

· Информације о планираној проходности или кретању ученика по завршетку школовања (нпр. брошуре); евиденција о услугама везаним за каријерно вођење

· Подаци о проходности и кретању ученика по завршетку школовања

· Подаци од националних или локалних интересних страна 

· Истраживања која показују да је стечно знање имало утицај на локалну заједницу 

· Политика и процедуре молби и жалби; временски оквири за навoђeње доказа, методе комуникације и релевантно особље; доказ о праћењу (контроли); повратне информације

· Записници са педагошког колегијума  

	Оцењивање и сертификација учења 

Организација спроводи ефективно оцењивање и процесе праћења како би помогла ученицима у остваривању напретка. 

	· Евиденција о регистрацији (пријављивању) ученика; евиденција о датумима регистрације и сертификације; евиденција о ажурирању података о ученицима на програму 

· Спецификација (технички опис) програма учења у којој су дати критеријуми и методе оцењивања 

· Детаљи везани за процес и активности стандардизације; записници са састанака

· Процес оцењивања, укључујучи и јасну следљивост интерног праћења 

· Постигнућа ученика и повратне информације одражавају редован приступ оцењивању  

· Процес молби, укључујући и доказ о испуњавању потреба ученика у погледу алтернативних процедура оцењивања и „друге шансе“  

· Интерно праћење оцењивања и усаглашавање оцена, укључујући подршку, евиденцију о узорцима, обрасце за давање повратних информација, евиденцију о посматрањима, акционе планове 

· Евиденција о редовној контроли оцењивања, активностима интерног праћења и модерације  

· Интерно посматрање активности формативног и сумативног оцењивања (нпр. као дела процедуре интерног праћења)

· Извештаји о интерној и екстерној евалуацији и акциони планови, укључујући и доказ да су испуњени важећи прописи и захтеви стандарда обуке и квалификација 

· Регистри; извештаји; обрасци за процену; резултати оцењивања и сертификације Евиденција о именовању испитне комисије 

· Подаци о постигнућима и кретањима у погледу постигнућа код различитих група ученика у поређењу са почетним успехом на упису 

· Евиденција о кретању ученика по завршетку школовања 

· Карактеристике особља за оцењивање и интерно праћење и модерацију 

· Документација о регулаторним и правним захтевима 

· Документација о формалном одобрењу (нпр. овлашћење и акредитација)

· Доказ о систему за складиштење и процес чувања документације; архиве

Напомена: 

· Под сумативним оцењивањем овде се подразумевају сви облици тестирања, нпр. писмени или усмени испити, оцењивање засновано на компетенцијама, пројекти.

· Следећи процеси се међусобно разликују, иако различите екстерне контроле може да спроводи исто оспособљено и квалификовано експертско особље:

· Самовредновање комплетне образовне понуде и услуга установе

· Интерна евалуација и праћење процеса самовредновања  

· Екстерна евалуација и праћење процеса самовредновања  

· Екстерна валидација извештаја о самовредновању

· Инспекција комплетне образовне понуде и услуга установе  

· Оцењивање ученика

· Интерна верификација и праћење оцењивања ученика 

· Усаглашавање (модерација) оцена ученика  

· Важно је да установе воде тачну евиденцију о спровођењу сумативног оцењивања и/или о издавању сертификата за локално развијене програме учења који воде ка квалификацијама које нису део Националног оквира квалификација (нпр. програми развијени кроз партнерство са или за локалне послодавце). 

· Такође, установе треба да воде евиденцију за сопствену базу података о сертификатима и/или квалификацијама које су ученици стекли; чак и за оне ученике који су оцењени код другог екстерног центра за оцењивање или испитног центра.

	Побољшање квалитета

Учинак организације се прати и евалуира; процес самовредновања води ка планирању побољшања; побољшања се спроводе и прате. 

	· Дијаграм тока комуникације; догађаји и материјали везани за ширење информација

· Документација о процени и евалуацији 

· Механизми повратних информација (нпр. разговори, упитници, фокус групе са интересним странама) и анализа повратних информација

· Евиденција о укључивању интересних страна у осигурање квалитета 

· СВОТ (SWOT) анализа

· Акциони планови

· Интерни и екстерни репери за стандарде и индикаторе учинка 

· Пословни план (нпр. развојни план); циљеви и стратегије; општи и специфични циљеви организације 

· Мини извештаји о самовредновању и планови за побољшања за сваки одсек/смер/јединицу/подручје рада  

· Евиденција о сталној процени и циклусу побољшања 

· Евиденција о процени (ревизији) политика и процедура

· Записници са састанака руководства; записници са састанака комисије за осигурање квалитета

· Записници са састанака са кључним интересним странама/eкстерним партнерима

· Извештаји о интерном и екстерном праћењу и евалуацији и акциони планови 

· Праћење евиденције о праћењу и наставку акционих планова  

· Подаци и анализа учинка и истраживања; кретања у учинку

· Евиденција о коришћењу националних података и извештаја  

· Евиденција о похвалама, молбама, жалбама и одговорима 

· Евиденција о предлозима за побољшање система квалитета  

· Самовредновање и процес планирања побољшања 
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