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Modul 1

Prepoznavanje ukrepov za izboljsanje kulture kakovosti

THE VET
LEARNING COMMUNITY]

Kultura

vodenja

Vse organizacije izvajalcev socialnih storitev imajo kulturo kakovosti. Stevilne organizacije so spoznale, da je kultura kakovosti pomembna za uspe$no in trajnostno izvajanje sistema kakovosti.
Instrument za ocenjevanje kulture kakovosti (QCA — Quality Culture Assessment) je zasnovan za ocenjevanje prednosti in slabosti kulture kakovosti v kontekstu uspesnosti izvajalca socialnih
storitev. QCA temelji na teoreti¢cnem okviru dr. R. Quinna in metodologiji ocenjevanja organizacijske kulture dr. D. Denisona. QCA je raziskava s 60 postavkami, s katerimi se merijo specificni
vidiki kulture kakovosti organizacije, in sicer njihove stiri lastnosti in dvanajst praks upravljanja, ki jih lahko razumemo kot klju¢ne dejavnike pri kulturi kakovosti dolocene organizacije. Klju¢na
vprasanja instrumenta za ocenjevanje kulture kakovosti so izrazena v Stirih razseznostih: naravnanost navznoter proti naravnanosti navzven in fleksibilnost proti stabilnosti. Vsaka od teh
dimenzij je nadalje razdeljena na tri kazalnike. S temi kazalniki so opisana konkretna vedenja, s katerimi se poskrbi, da so rezultati v vasi organizaciji bolj pomembni in da na njihovi osnovi
lahko bolje ukrepate.
Trajanje Vsebina Cilji Gradivo
1 15 minut Uvod Spoznavanje -
2 20 minut Predstavitev konceptov organizacijske kulture in kulture kakovosti e Razumevanje razseznosti in vidikov organizacijske PowerPoint
kulture
3 20 minut Razlaga: . Razumevanje teoretskega okvira R. Quinna PowerPoint
1. teoreti¢nega okvirja e Razumevanje dimenzij modela R. Quinna
2. zgradbe raziskave e Razumevanje operacionalizacije razseznosti v
3. shematicnega prikaza v obliki pajkove mreZe kazalnikih vedenja, povezanih s kakovostjo
4. stolpnih diagramov e Razumevanje rezultatov ocenjevanja kulture
kakovosti
4 15 minut Predstavitev Studije primera . Razumevanje razmerja med razli¢nimi vidiki kulture PowerPoint
kakovosti
e Razumevanje ucinkov dejavnosti za izboljSanje
kakovosti
5 30 minut Delavnica z manjsimi skupinami (Stiri osebe na skupino): e Oblikovanje konkretnih ukrepov za izboljSanje Priloga 1
1. Pogovor o organizacijskem profilu (avgust 2014) in podrobnostih vidika uspesnosti vidika kulture kakovosti »dogovor« Priloga 2
»dogovor«. (glejte: Priloga 1 in Priloga 2) Priloga 3
2. Oblikovanje ciljev in treh konkretnih ukrepov za ekipo, da bi izboljsali uspesnost
vidika kulture kakovosti »dogovor«.
3. Zapis ciljevin ukrepov za izboljSave na »Zbirni list«. (glejte: Priloga 2)
6 30 minut Predstavitev: Vodja usposabljanja vam bo razlozil, katere aktivnosti so bile izvedene za PowerPoint
izboljsanje kulture kakovosti te organizacije. Vodja usposabljanja bo pokazal tudi rezultate
posega v profil kulture kakovosti.
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Modul 1: Priloga 1: Profil kulture kakovosti
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Quiality Culture Profile 2014 and 2015

Creating change
Customer focus
Organisational learning
Strategic decision
Goals & Objectives
Vision

Coordination &Planning
Agreement

Core values

Capability development
Team orientation
Empowerment

May 2014
August 2015

Profil kulture kakovosti 2014 in 2015

Ustvarjanje sprememb
Osredotocenost na stranke
Organizacijsko ucenje
Strateska odlocitev

Cilji

Vizija

Usklajevanje in nacrtovanje
Dogovor

Temeljne vrednote

Razvoj zmogljivosti
Usmerjenost ekipe
Opolnomocenje

Maj 2014
Avgust 2015
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Modul 1: Priloga 2: Izvajanje kulture kakovosti: Dogovor
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Doslednost
Cilji glede kakovosti so dobro usklajeni v ... Delo z nekom iz drugih delov |.
Usklajevanje in organizacije je bilo ... |.
integracija Projekt izboljsanja kakovosti je enostavno uskladiti v razliénih ... |.
Zaposleni iz razli¢nih delov organizacije si delijo skupno ... |.
Nas pristop h kakovosti pri zagotavljanju storitev je zelo dosleden ... |.
Obstaja jasen dogovor o pravem in napa¢nem nacinu za ... |-
Pogosto imamo tezave pri doseganju dogovora o kakovosti.
Dogovor Tudi pri tezkih vpra8anjih kakovosti je enostavno skleniti dogovor.
Obstaja »mocna« kultura kakovosti.
Ko pride do nesoglasij, si prizadevamo poiskati resitve, ki so vsem v | |
interesu. |-
Obstaja eti¢ni kodeks, na katerem temelji naSe vedenje in v katerem je
zapisano, kaj je prav ... |
NeupoStevanje temeljnih vrednot te organizacije vas bo spravilo v tezave. |-
Temeljne Obstaja jasen in dosleden nabor vrednot, ki usmerja ...
vrednote Obstaja znadilen slog vodenja in poseben niz ...
Vodje in menedZerji tudi v praksi kaZzejo svojo zavezanost kakovosti.
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Modul 1: Priloga 3: Zbirni list

Cilj Ukrep
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Modul 2 Vzrocno-posledicna analiza »Metoda petkrat ZAKAJ« Usposablianje

pomoznega
osebja

Tehniko petkrat ZAKAJ je kot kljucni sestavni del usposabljanja za resevanje tezav razvila in izpopolnila druzba Toyota Motor Corporation. Taici Ono, ustvarjalec proizvodnega sistema druzbe
Toyota v petdesetih letih prejsnjega stoletja, metodo opisuje v svoji knjigi Toyota Production System: Beyond Large-Scale Production, in sicer kot »temelj znanstvenega pristopa druzbe
Toyota, pri katerem narava teZave in njena resitev postaneta jasni, ko se petkrat vpraSamo zakaj«. Ono je svoji ekipi svetoval, naj se vsaki teZavi, ki se pojavi, posveti tako dolgo, dokler ne
najde njenega vzroka. »Proizvodnjo opazujte brez vnaprej izoblikovanega mnenja,« jim je dejal. »Pri vsaki stvari se petkrat vprasajte zakaj.«

Petkrat zakaj je ponavljalna vprasalna tehnika, ki se uporablja za raziskovanje vzrocno-posledi¢nih razmerij, na katerih temelji dolocen problem. Primarni cilj tehnike je dolo€iti vzrok za napake
ali teZave s ponavljanjem vprasanja »Zakaj?«. Vsak odgovor je osnova za naslednje vpraganje. Stevilka pet v imenu izhaja iz neformalne ugotovitve o $tevilu ponovitev vprasanja, potrebnih za
resitev problema. Nimajo namre¢ vse tezave enakega temeljnega vzroka. Ce 7elimo odkriti ve¢ temeljnih vzrokov, moramo metodo ponoviti veckrat, in sicer vsaki¢ z drugaénim zaporedjem
vprasanj. Metoda ne vsebuje striktnih pravil o tem, katere vrste vprasanj je treba raziskati, ali kako dolgo je treba nadaljevati iskanje dodatnih temeljnih vzrokov. Torej: tudi ¢e ravnhamo
povsem v skladu z metodo, je izid Se vedno odvisen od znanja in vztrajnosti ljudi, ki so v zadevo vpleteni.

Pomembno je omeniti, da namen metode petkrat zakaj ni dokazovanje krivde, temvec ugotavljanje temeljnega vzroka za nek nepri¢akovan dogodek. Poleg tega pomaga ekipi ustvariti majhne,
postopne korake, zaradi katerih se ista tezava (nikomur) ne ponovi.

Trajanje  Vsebina Cilji Gradivo
1 20 minut Predstavitev »metode petkrat ZAKAJ«. e  Razumevanje »metode petkrat ZAKAJ« | PowerPoint
Pojasnilo korakov pri uporabi »metode petkrat ZAKAJ«. kot metode za vzro¢no-posledi¢no
Predstavitev primera izvajanja »metode petkrat ZAKAJ«. analizo.

e Razumevanje metodologije, ki jo je
treba uporabiti pri »metodi petkrat
ZAKAJ«.

2 30 minut Delavnica v manjsih skupinah po stiri osebe: e  Vaja »metode petkrat ZAKAJ« Priloga 1

»Metodo petkrat ZAKAJ« uporabite za Stiri spodnje primere (glejte Prilogo 1):

1. Ponudnik poklicnega izobraZevanja in usposabljanja ima visok odstotek izpisa
udelezencev! (izpis je opredeljen kot: izpis iz programa usposabljanja, preden se
zakljuci)

2. Vedje stevilo udeleZencev se predavanja ne udeleZi ob sredah. (»tisti, ki se ne udeleZi«
je opredeljen kot: »tisti, ki ni prisoten na predavanjih«)

3. Manj kot 40 % uporabnikov storitve bo po zaklju¢ku programa usposabljanja dobilo
sluzbo. (zaposlitev je opredeljena kot zaposlitev s pogodbo za najmanj 20 ur na teden)

4. Manj kot 40 % druZinskih ¢lanov uporabnikov storitve pride na informativne dogodke
ponudnika poklicnega izobraZevanja in usposabljanja.
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Modul 2: Priloga 1: Naloga

»Metodo petkrat ZAKAJ« uporabite za spodnje Stiri primere:

1. Ponudnik poklicnega izobraZevanja in usposabljanja ima visok odstotek izpisa udeleZzencev! (lzpis je
opredeljen kot: izpis iz programa usposabljanja, preden se zakljuci.)

2. Ve(je Stevilo udeleZzencev se predavanja ne udelezi ob sredah. (Tisti, ki se ne udeleZi« je opredeljen kot:
»tisti, ki ni prisoten na predavanjih«.)

3. Manj kot 40 % uporabnikov storitve bo po zakljuc¢ku programa usposabljanja dobilo sluzbo. (Zaposlitev
je opredeljena kot zaposlitev s pogodbo za najmanj 20 ur na teden.)

4. Manj kot 40 % druzinskih ¢lanov uporabnikov storitve pride na informativne dogodke ponudnika
poklicnega izobraZzevanja in usposabljanja.
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Modul 3 Vzro¢no-posledic¢na analiza »Diagram ribje kosti« Ve

pomoznega
osebja

Z diagramom ribje kosti lahko odkrijemo Stevilne mozne vzroke za doloc¢en ucinek ali tezavo. Uporabimo ga lahko kot pripomocek pri zbiranju idej. Z njim lahko namrec ideje nemudoma
uvrstimo v uporabne kategorije. Diagram ribje kosti se imenuje tudi »vzrocno-posledi¢ni diagram« ali »diagram ISikava«. Z diagrami ribje kosti, ki jih je zasnoval Kaoru ISikava, se lahko
prikazejo vzroki za dolo¢eno teZzavo. Analiza z diagramom ribje kosti je namenjena odkrivanju klju¢nih razmerij med razli¢nimi spremenljivkami, mozni vzroki pa omogocajo dodaten vpogled v
procesno vedenje. Konkretna tezava je prikazana kot glava ribe, obrnjena v desno, vzroki pa se v obliki ribjih kosti raztezajo na levo; od hrbtenice se kot rebra odcepijo glavni vzroki, od njih pa
pod-veje za temeljne vzroke, in sicer do toliko ravni, kot je treba. Osnovni koncept je bil prvi¢ uporabljen v dvajsetih letih prejSnjega stoletja in velja za enega od sedmih osnovnih orodij za
nadzor kakovosti. Diagram ribje kosti se tako imenuje zaradi svoje oblike, saj je podoben stranskemu pogledu na ribji skelet. Diagrame ISikava je v Sestdesetih letih prejSnjega
stoletja populariziral Kaoru ISikava, ki je bil zacetnik postopkov nadzora kakovosti v ladjedelnici druzbe Kawasaki in s tem postal eden od ocetov sodobnega menedZmenta. Diagram ISikava se
najpogosteje uporablja za dolocitev potencialnih dejavnikov, ki povzrocajo splosni ucinek. Vsak vzrok ali razlog za nepopolnost je vir za variacijo. Vzroki so ponavadi razvrs¢eni v glavne
kategorije, s katerimi lahko opredelimo in razvrstimo te vire za variacijo. Vzroke ugotovimo z analizo, pogosto s pomocjo zbiranja idej, razvrstimo pa jih v kategorije na glavnih vejah ribje kosti.
Za pomoc pri strukturiranju pristopa so kategorije pogosto izbrane izmed pogostih, spodaj prikazanih modelov, vendar pa so pri uporabi za konkreten primer lahko tudi povsem nove.

Trajanje Vsebina Cilji Gradivo
1 20 minut Predstavitev vzro¢no-posledi¢ne analize »diagram ribje kosti«. e Razumevanje metode PowerPoint
Primeri »Paretove analize« diagrama ribje kosti
2 20 minut Uporaba »diagrama ribje kosti« (glejte Prilogo 1) e  Razumevanje Sestih korakov | Priloga 1l
Razlaga Sestih korakov za izvajanje metode »Paretova analiza« za izdelavo diagrama ribje
kosti
3 45 minut Delavnica z majhnimi skupinami (Stiri osebe) e  Vaje zaizdelavo diagrama Priloga 2
ribje kosti Stojalo z listi in
markeriji
4 30 minut Ponovno posiljanje rezultatov.
Izmenjava izkusenj in razprava o izzivih.
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Modul 3: Priloga 1: Postopek za diagram ribje kosti

Postopek za diagram ribje kosti

w

. Skupaj dolocite problemati¢no izjavo (ucinek). NapisSite jo desno od sredine lista ali table. Okoli nje

narisite okvir, potem pa Se vodoravno puscico, ki je usmerjena proti nje;.

. Skupaj razmislite o glavnih kategorijah vzrokov teZave. Ce vam to povzroéa teZave, uporabite splodne

naslove:
a. Ljudje: vzroki ¢loveSkega vedenja in ¢loveskih dejanj.
b. Naprave: vzroki za delovanje naprav ali opreme.
Materiali/orodja: vzroki pri uporabljenih materialih ali orodijih.
Metoda/postopki: vzroki pri metodi dela, procesih ali postopkih.
Okolje: vzroki iz okolja.
f. Znanje in usposabljanje: vzroki, ki so posledica pomanjkanja znanja ali informacij
Kategorije vzrokov zapisite kot veje, ki izhajajo iz glavne puscice.
Razmislite o vseh moznih vzrokih za tezavo. Vprasajte se: »Zakaj se to dogaja?« Vsak podan odgovor naj
vodja usposabljanja v obliki veje doda ustrezni kategoriji. Ce vzroki ustrezajo ve& kategorijam, jih lahko
zapiSete na razlicna mesta.

© o o

. Pri vsakem vzroku se znova vprasajte: »Zakaj se to dogaja?« Pod-vzroke zabelezZite kot nove veje, ki

izhajajo iz vzrokov. Se naprej se sprasujte »Zakaj?« in dodajajte nove ravni pod-vzrokov. Ve& ravni vej
predstavlja vzrocne odnose.

. Ko skupini zmanijka idej, naj se osredotoci na mesta na diagramu, kjer je idej malo.

10
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Modul 3: Priloga 2: Naloga izdelave diagrama ribje kosti

Naloga za delovne skupine:

1. TeZzavo opisite ¢im bolj konkretno in podrobno.

TeZavo naj predstavlja glava ribe.

Skupaj razmislite o moznih vzrokih.

Razmislite o tem, kaj boste zapisali kot glavne kategorije.
Pri dokoncanih razlogih: zakaj se to dogaja?

Rezultat zapiSite v obliki novih vej oziroma ribjih kosti.
Preverite logicno veljavnost vseh vzrocnih vektorjev.
Preverite, ali je diagram dokoncan.

N A WN

Nazadnje dolocite Se prednostne naloge: katerega vzroka se bomo najprej lotili?
Pri vsakem vzroku si postavite naslednja vprasanja:

1. Ali se lahko vzrok spremeni s pomocjo izboljsav?

2. Ali se lahko izboljSanje izmeri?

3. Ali se lahko prepozna ucinek tezave?
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Znanje Okolje Metode
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Modul4  Vzrocno-posledi¢na »Paretova« analiza Ve

pomoznega
osebja

S Paretovo analizo na vzroke tezav gledamo na bolj domiseln nacin, saj se z njo spodbujata razmisljanje in organizacija misli. Ima pa omejitve, in sicer predvsem zaradi neupostevanja
morebitnih pomembnih tezZav, ki so na zacetku res lahko zanemarljive, vendar se s¢asoma povecajo.

Paretova analiza je formalna metoda, ki je uporabna predvsem, kadar veliko pozornosti posve¢amo vec razlicnim moznim nacinom delovanja. V bistvu tisti, ki reSuje teZzave, oceni koristi, ki jih
prinasa vsak ukrep, nato pa izbere vec najucinkovitejsih ukrepov, s katerimi lahko dosezZe skupno korist, ki je precej blizu najvec¢je mozne koristi.

S to tehniko si pomagamo pri prepoznavanju najpomembnejSega dela vzrokov, ki jih je treba obravnavati za odpravo vecine teZav. Ko najdemo prevladujoce vzroke, lahko z orodji, kot je
I8ikavin diagram ribje kosti, poi§¢emo temeljne vzroke teZav. Ceprav Paretovi analizi pogosto pravijo tudi »pravilo 80/20«, saj naj bi v vseh situacijah 20 % vzrokov povzro¢alo 80 % teZav, je to
razmerje zgolj priro¢na ocena, zato ga ne smemo jemati za svetega.

Trajanje Vsebina Gradivo

1 30 minut Predstavitev vzrocno-posledi¢ne »Paretove« analize e  Razumevanje »Paretove analize« PowerPoint
Primeri »Paretove analize« Priloga 1

2 20 minut Izvajanje »Paretove analize« (glejte prilogo 1) e  Razumevanje sedmih korakov za izvedbo PowerPoint
Pojasnilo sedmih korakov za izvajanje »Paretove analize« »Paretove analize« Priloga 2

3 40 minut Delavnica z majhnimi skupinami (3tiri osebe): e  Vaje v povezavi s »Paretovo analizo« PowerPoint

Priloga 3

4 20 minut Predstavitev rezultatov na plenarnem zasedanju.
Razlaga nacina dela in diagrama.
Ilzmenjava izkusenj.

13
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Modul 4: Priloga 1: Sedem korakov za prepoznavanje pomembnih vzrokov z uporabo
pravila 80/20

Naslednjih sedem korakov lahko uporabimo za izvajanje Paretove analize:

1. Pogostost pojavljanja oblikujemo v odstotek.

2. Vrstice uredimo v padajocem vrstnem redu glede na pomembnost vzrokov (tj. najpomembnejsi vzrok
je na prvem mestu).

V tabelo dodamo stolpec za skupni odstotek, nato pa podatke izriSemo.

NariSemo (St. 1) krivuljo z vzroki na osi x in kumulativnimi odstotki na osi y.

IzriSemo (St. 2) stolpcni diagram z vzroki na osi x in odstotkom pogostnosti na osi .

NariSemo vodoravno Crtkano Crto, s katero krizamo krivuljo, in sicer na 80 % od osi y. Nato nariSemo
navpicno ¢rtkano ¢rto od tocke preseka do osi x. Navpi¢na ¢rtkana ¢rta loCuje pomembne vzroke (na
levi) in nepomembne vzroke (na desni).

o v kW

7. lzrecno preglejte diagram in se prepricCajte, da ste zajeli vsaj 80 % tezav.

14
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Modul 4: Priloga 2: Naloga za delovne skupine

Naloga za delovne skupine:

1. Preucite primere Paretove analize in se o njih pogovorite.

2. lzvedite naslednje korake:

1.
2.

Vse vzroke v svojem diagramu ribje kosti postavite v stolpec. (nakljucni izbor)

Z razpravo ocenite, koliko vsak vzrok prispeva k tezavi. Posamezne prispevke zapisite v odstotkih.
Odstotki morajo biti zapisani za vse vzroke.

Vsota vseh ocen (odstotkov) mora biti 100 %.

Ve

eV

. Naredite stolpcni diagram in poiscite 20 % vzrokov, ki vplivajo na 80 % tezav.

6. Na plenarnem zasedanju predstavite rezultate ter se pogovorite o tem, kako ste uporabili

metodologijo, in o rezultatih.

15
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Modul 5 Razumevanje razlicnih slogov vodenja in vpliva na vodenje kakovosti Kultura

vodenja

Ucinkoviti vodje imajo slog vodenja ali kombinacijo ve¢ slogov vodenja, zaradi katere so uspesni pri usmerjanju in navdihovanju zaposlenih. Vsak vodja ima svoj slog, vendar obenem skoraj
vsak slog vodenja spada v eno od Sestih klju¢nih kategorij. Uspesnost podjetja je odvisna od uspesnosti vodstvene ekipe, zato mora vsak lastnik podjetja in vsak vodstveni delavec poznati
razlicne sloge vodenja in njihove lastnosti. Kadar ima sposoben vodja ustrezen slog vodenja, lahko druzba doseze vse svoje poslovne cilje.

Kakovost je temeljni vidik vseh podrocij poslovanja in poslovnega menedZmenta. Kot gradivo za branje so udeleZenci delavnice dobili besedila o 3tevilnih sistemih vodenja kakovosti, preko
vsebine delavnice pa so bolj podrobno spoznali oZji izbor teh sistemov.

Trajanje Vsebina Cilji Gradivo
20 minut Uvod v razli¢ne sloge vodenja e  Razumevanje razli¢nih slogov vodenja PowerPoint
20 minut Uvod v sisteme vodenja kakovosti e Razumevanje razli¢nih sistemov vodenja PowerPoint
kakovosti
60 minut Delavnica z majhnimi delovnimi skupinami (stiri osebe): e  Prepoznavanje nacinov vodenja kakovosti Priloga 1: Slogi
1. Pogovorite se o tem, kako lahko prepoznate naclin vodenja kakovosti v [e  Prepoznavanje rezultatov vodenja kakovosti vodenja
organizaciji.
2. Pogovorite se o tem, kako boste prepoznali rezultate kakovosti v organizaciji.
30 minut Plenarno porocanje in izmenjava rezultatov razprav . Razumevanje razli¢nih nacinov vodenja kakovosti

16
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Modul 6

Uporaba
podatkov in
. . . . . . . 0y . povratnih
Zbiranje, primerjava in analiza podatkov za izboljSanje informacij o
izboljsanju
poklicnega
izobrazevanja
in
usposabljanja

Primerjava pristopov, nacinov dela (procesov) in dosezkov (podatki o uspesnosti) z drugimi ponudniki poklicnega izobraZevanja in usposabljanja je lahko koristna in lahko
spodbudi izboljSave. Najbolje je, da se med sabo primerjajo organizacije iz sektorja poklicnega izobraZzevanja in usposabljanja, vendar pa so mozne tudi primerjave z
organizacijami iz drugih sektorjev. Primerjava nacinov dela (procesov) in dosezkov (podatki o uspesnosti) mora temeljiti na informacijah in podatkih. Obstajajo razlicne vrste
informacij ali podatkov. Informacije oz. podatki so lahko subjektivni, objektivni ter predstavljeni kvalitativno in/ali kvantitativno.

Subjektivne informacije temeljijo na osebnih mnenjih, razlagah, stalisc¢ih, ¢ustvih in presoji. Objektivne informacije temeljijo na dejstvih, se lahko merijo in opazujejo. Obe
vrsti informacij lahko izrazimo kvalitativno in/ali kvantitativno.

Trajanje Vsebina Gradivo

20 minut Uvod . Razumevanje pomena zbiranja informacij za PowerPoint
primerjavo

e Razumevanje razlike med subjektivnimiin
objektivnimi informacijami

e  Razumevanje razlike med kvalitativnimi in
kvantitativnimi informacijami

20 minut Delavnica 1: Zbiranje in analiza kvantitativnih informacij e  Razumevanje sprememb pri kvantitativnih PowerPoint
informacijah Priloga 1
e  Prepoznavanje tem za izboljSanje in ucenje Priloga 3
(preglednica)
60 minut Delavnica 2: Zbiranje in analiza kvalitativnih informacij e Razumevanje sprememb pri kvalitativnih PowerPoint
informacijah Priloga 2
e  Prepoznavanje tem za izboljSanje in ucenje Priloga 4
30 minut Plenarno porocanje in izmenjava rezultatov delavnic
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Modul 6: Priloga 1: Zbiranje in analiza kvantitativnih informacij

Naloga:
1. Preucimo preglednico (glejte: datoteka PDF (priloga 3).
2. Pogovorimo se o razlikah med podatki.
3. Poskusimo razumeti razloge za razlike.
4. Oblikujemo potencialna vprasanja za izboljsanje in ucenje.

Modul 6: Priloga 2: Zbiranje in analiza kvalitativnih informacij

Naloga:
1. Preucimo zapisane informacije (glejte: PDF datoteka (priloga 4)).
2. Pogovorimo se o razli¢nosti pristopov in opisov.
3. Poskusimo razumeti razloge za to razli¢nost.
4. Oblikujemo potencialna vprasanja za izboljSanje, ucenje in razvo.
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Samoocenjevanje z okvirom EQAVET

]
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Kultura

Izraz »samoocenjevanje kakovosti« se lahko v poklicnem izobrazevanju in usposabljanju uporablja za vsak postopek ali vsako dejavnost, ki je namenjena zbiranju informacij o uspesnosti

organizacije pri doseganju kakovosti. Podrobnejsa opredelitev takega ocenjevanja je: »... postopek pridobivanja podatkov, ki se uporablja za sprejemanje odlocitev o uspesnosti po merilu
kakovosti, za povratne informacije akterjem, in sicer o napredku pri izboljsanju kakovosti, prednostih in slabostih ter za presojo ucinkovitosti navodil ...« Samoocenjevanje lahko razumemo kot
celovit, sistematicen in reden pregled dejavnosti organizacije in rezultatov, ki se nanasajo na model/okvir, ki ga izvaja sama organizacija.

samoocenjevanja

Trajanje  Vsebina Gradivo
20 minut Predstavitev okvira EQAVET e Razumevanje logike in elementov okvira PowerPoint
EQAVET
45 minut Delavnica z majhnimi skupinami (tiri osebe): UdeleZenci se bodo pogovarjali o naslednjih | e  Razmislek o uspednosti ponudnika poklicnega | PowerPoint
vprasanjih in nanje odgovorili. izobraZevanja in usposabljanja skozi prizmo
samoocenjevanja v lastni instituciji
1. Kako lahko vodje spodbujajo osebje in druge zainteresirane strani k stalnemu
razmisljanju o kakovosti ponudbe poklicnega izobrazevanja in usposabljanja?
2. Kako lahko sestavim svojo ekipo za samoocenjevanje?
3. Kdo bi moral biti del te ekipe?
4.  Kako lahko rezultate samoocenjevanja uporabimo za izboljsave?
Delavnica e  Ugotoviti, kako izboljsati svoj trenutni nacin PowerPoint
samoocenjevanja Priloga
Delavnica e  Razmislek o izvajanju metode PowerPoint
samoocenjevanja Priloga

19



Co-funded by the Qoo 0@
Erasmus+ Programme 0
of the European Union LEARNING OMMUNITY]

Modul 7: Priloga 1: Kontrolni seznam za samoocenjevanje na podlagi modela
EQAVET

Kontrolni seznam DA NE Opis (tj. kako se te informacije zbirajo)

Kazalnik 2: Nalozbe v usposabljanje u¢iteljev in vodij usposabljanja

a) Delez uciteljev in vodij usposabljanja, ki sodelujejo pri nadaljnjem usposabljanju

b) Koli¢ina vloZenih sredstev

Kazalnik 4: Stopnja dokoncanja programov poklicnega izobraZevanja in usposabljanja

Stevilo §tudentov, ki so program poklicnega izobrazevanja in usposabljanja uspesno
zakljucili/predcasno zapustili
Kazalnik 5: Odstotek posameznikov iz programov poklicnega izobraZevanja in usposabljanja, ki so dobili zaposlitev

a) Destinacija udelezencev v poklicnem izobrazevanju in usposabljanju na doloceni
¢asovni tocki po zaklju¢ku usposabljanja

b) Delez zaposlenih udelezencev na doloceni ¢asovni tocki po zakljucku usposabljanja

Kazalnik 6: Uporaba pridobljenih znanj na delovnem mestu

a) Informacije o poklicih, ki so jih posamezniki pridobili po zaklju¢ku usposabljanja.

b) Stopnja zadovoljstva posameznikov in delodajalcev s pridobljenimi
ves¢inami/kompetencami

Kazalnik 8: Razsirjenost ranljivih skupin
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Kontrolni seznam DA NE Opis (tj. kako se te informacije zbirajo)

a) Odstotek udelezencev v poklicnem izobrazevanju in usposabljanju, ki spadajo v
ogrozene skupine (v doloéeni regiji ali zajetem obmocju), glede na starost in spol.

b) Stopnja uspesnosti ogrozenih skupin glede na starost in spol

Kazalnik 9: Mehanizmi za ugotavljanje potreb po usposabljanju na trgu dela

Mehanizmi, vzpostavljeni z namenom prepoznavanja spreminjajocih se potreb na
razli¢nih ravneh
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Modul 8

Samoocenjevanje s sistemom EQUASS

Kultura
samoocenjevanja
Samoocenjevanje kakovosti lahko opredelimo kot »ciklicen, celovit, sistemati¢en in reden pregled dejavnosti in rezultatov organizacije v primerjavi z modelom (na primer modelom EQUASS),
ki se zakljuci z nacrtovanimi ukrepi za izboljSanje« (Evropska fundacija za upravljanje kakovosti). Samoocenjevanje so podjetja po vsem svetu sprejela kot mehanizem za usmerjanje razvoja
taksnih dejavnosti, povezanih s kakovostjo. V to spadajo redni in sistematicni pregledi dejavnosti in uspesnosti organizacije v skladu z merili modela kakovosti, ki se zakljucijo z nacrtovanimi
ukrepi za izboljSanje.
V sistemu EQUASS sta dve vrsti samoocenjevanja.
1. Poglobljena analiza uspesnosti z analizo dokumentacije, v kateri so zapisani pristopi in rezultati ponudnika, in raziskava za preucitev stopnje izvedbe.
2. Kontrolni seznam, ki ga izpolnijo posamezniki iz vodstva, s katerim opredelijo skupna mnenja in razlicne poglede na izvedbo posameznih kriterijev.
Kontrolni seznam je zasnovan, da bi dobili prvi vtis o uspesnosti izvajalcev socialnih storitev glede na merila EQUASS za pridobitev certifikata EQUASS Assurance. Kontrolni seznam lahko izpolni
ena oseba ali pa manjsa skupina oseb, ki se strinja glede odgovorov. Rezultati bodo odrazali vtise osebe (oseb), ki je (so) odgovorila (odgovorile) na izjave. Na odgovore lahko mocéno vplivajo
osebne izku$nje in stalis¢a, samouresnicujoca se prerokba in/ali druzbeno zazeleni odgovori.
Rezultati analize se lahko uporabijo za:
1. Prispevek k razpravi v organizaciji ponudnika poklicnega izobraZevanja in usposabljanja.
2. Pomoc priiskanju ukrepov za dodatno analizo.
3. Pomo¢ priiskanju ukrepov za izboljsave.
4. lzmenjavo pogledov in dojemanj o opravljanju razli¢nih funkcij v organizaciji.
5. Opredelitev prednostnih nalog pri pojasnjevanju in razumevanju elementov standarda EQUASS.
6. Opredelitev uspesnosti organizacije/storitev ponudnika poklicnega izobraZevanja in usposabljanja glede na standard EQUASS.
Trajanje Vsebina Cilji Gradivo
1 20 minut Predstavitev okvira EQUASS: nacela, merila in kazalniki . Razumevanje namenov in elementov sistema PowerPoint
za certifikacijo EQUASS
2 10 minut Metode samoocenjevanja v sistemu EQUASS e  Razumevanje metod samoocenjevanja v PowerPoint
sistemu EQUASS
3 90 minut Delavnica 1: Samoocenjevanje s kontrolnim seznamom e Zaizvedbo samoocenjevanja EQUASS s PowerPoint
UdeleZenci podobne organizacije bodo odgovore zapisali na kontrolni seznam (v kontrolnim seznamom Priloga 1 Navodila
datoteko Excel). (Individualna vaja) Po odgovorih na vpra$anja na kontrolnem seznamu |e  Razlaga vizualne podobe rezultatov za delavnico
bodo posamezniki iz iste organizacije primerjali vizualne elemente na delovnem listu 10 instrumenta EQUASS za samoocenjevanje Priloga 2
(nacela) in primerijali razlike v delovanju, in sicer z namenom razumevanja odgovorov Kontrolni seznam za
drugih udeleZencev. Na podlagi argumentov za posamezne odgovore se lahko oblikuje samoocenjevanje
soglasje (skupni odgovor), potem pa se lahko predstavi skupni rezultat
samoocenjevanja.
4 30 minut Delavnica 2: Iskanje skupnih tock pri samoocenjevanju e Odkrivanje skupnih tock in razlik med Priloga 2
UdeleZenci bodo primerjali rezultate samoocenjevanja (rezultate delavnice 1) ter delovanjem izvajalcev poklicnega izobraZevanja | Kontrolni seznam za
poskusali poiskati skupne vrline in skupne podrocja, na katerih bi se lahko Se izboljsali. in usposabljanja po merilih EQUASS. samoocenjevanje
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Modul 8: Priloga 1: Navodila za delavnico o samoocenjevanju s sistemom EQUASS

Naloga za delavnico

Trajanje: 30-minutna predstavitev

90-minutna delavnica (individualne vaje in razprava)
30-minutno plenarno zasedanje za zbiranje povratnih informacij in drugih informacij

Cilj: »Odkriti skupne tocke in razlike med delovanjem izvajalcev poklicnega izobrazevanja in usposabljanja po merilih

EQUASS. «

Metoda/naloga:

1.

oW

S svojim kolegom dolocite obseg samoocenjevanija.

Izpolnite kontrolni seznam eQuass (orodje za samoocenjevanje - datoteka Excel). Individualna vaja!
Primerjajte diagrame uspesnosti ter poiscite skupne tocke in razlike.

O rezultatih in izkus$nji se pogovorite z drugimi partnerji v projektu.

Na podlagi rezultatov samoocenjevanja dolocite konkretne ukrepe za izboljsanje.
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Modul 8: Priloga 2: Kontrolni seznam za samoocenjevanje s sistemom EQUASS

Kako uporabljati ta kontrolni seznam?

Ta kontrolni seznam je namenjen zbiranju prvih vtisov o uspesnosti ponudnikov socialnih storitev glede na merila eQuass
2018 za certificiranje eQuass Assurance. Kontrolni seznam lahko izpolni ena oseba ali pa manjsa skupina oseb, ki se strinja
glede odgovorov. Rezultati bodo odrazali vtise osebe (oseb), ki je (so) odgovorila (odgovorile) na izjave. Na odgovore lahko

mocno vplivajo osebne izkusnje in stalis¢a, samouresnicujoca se prerokba in/ali druzbeno zazeleni odgovori.

Kaj storiti z rezultati?

Rezultati analize se lahko uporabijo za:

1.

o Uk W

Prispevek k razpravi v organizaciji izvajalca socialnih storitev.

Pomoc pri iskanju ukrepov za dodatno analizo.

Pomoc pri iskanju ukrepov za izboljsave.

lzmenjavo pogledov in zaznav o opravljanju razlicnih funkcij v organizaciji.

Opredelitev prednostnih nalog pri pojasnjevanju in razumevanju elementov standarda eQuass 2018.
Opredelitev uspesnosti organizacije/storitev ponudnika socialnih storitev glede na standard eQuass 2018.
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Modul 8: Priloga 2: Kontrolni seznam za samoocenjevanje s sistemom EQUASS

SE SE NE NE
STRINJAM = STRINJAM ~ VEM

Kontrolne tocke

VODENIJE
Moja organizacija je opisala svoje poslanstvo.

Moja organizacija je opisala svojo vizijo prihodnosti.

Moja organizacija je opisala svoje temeljne vrednote.

Nasi zaposleni se zavedajo nasega poslanstva, vizije in vrednot.

Imamo mocno kulturo kakovosti.

Vodstvo spodbuja kakovost in kulturo kakovosti.

Moja organizacija je opisala svojo politiko kakovosti.

Kakovost temelji na jasnih ciljih.

Nasi zaposleni se zavedajo politike kakovosti.

10 | Inovativnost je tema, ki v nasi organizaciji zelo pomembna.

11 | Nasi zaposleni lahko delajo napake, dokler se iz njih ucijo.

12 | Imamo sistem nacrtovanja svojih aktivnosti za naslednje leto.

13 | Ocenjujemo uspesnost izpolnjevanja svojih nacrtov.

14 | Moja organizacija dejavno spodbuja vklju¢evanje uporabnikov storitev v druzbo.

15 | Imamo posebne ukrepe, s katerimi preprecujemo onesnazevanje okolja in Skodovanje okolju.
OSEBJE

16 | Imamo jasno pisno politiko in postopke za iskanje in izbiro zaposlenih.

17 | Moja organizacija izpolnjuje vse nacionalne zakonske zahteve za zagotavljanje storitev.

18 | Imamo program usposabljanja za vse zaposlene, s katerim jim pomagamo pri pridobivanju znanja in kompetenc.
19 | Vsak zaposleni pozna opis svojih nalog in dolZnosti.

20 | Vsizaposleni enkrat na leto ocenijo svojo ucinkovitost.

21 | Zaposleniimajo priloZznost posredovati povratne informacije.

22 | Prepri¢ani smo, da zaposleni s povratnimi informacijami mocno prispevajo k izboljSavam.

23 | Vecina zaposlenih je pri opravljanju svojega dela motiviranih.

PRAVICE

24 | Zaposleni se zavedajo pravic uporabnikov nasih storitev.

25 | Uporabnikom storitev predstavimo njihove pravice.

OO (N[OO|LN|DW[IN|-




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Kontrolne tocke

SE SE NE
STRINJAM | STRINJAM

]

THE VET
LEARNING COMMUNITY]

NE
VEM

26 | Vecina uporabnikov storitev se zaveda svojih pravic.

27 | Uporabniki storitev lahko svobodno sprejemajo svoje odlocitve.

28 | O svojih prizadevanjih, da uporabnikom storitev pojasnimo njihove pravice, pogosto ponovno premislimo.
29 | Moja organizacija ima formalni sistem za zbiranje pritozb in upravljanje z njimi.

30 | V moji organizaciji se lahko pritozbe zlahka izrazijo.

31 | Vse pritoZbe se ustrezno obravnavajo.

TNERSTVO

32 | Moja organizacija ima za zaposlene politiko eti¢nega vedenija.

33 | Imamo stroge smernice in postopke za eticno obnasanje zaposlenih, s ¢imer skrbimo za dostojanstvo uporabnikov
storitev.

34 | Omogocamo zunanjo podporo uporabnikom storitev.

35 | Uporabnikov storitev ne izbiramo na podlagi starosti, vere in/ali spolne usmerjenosti.

36 | Moja organizacija ima pisni nacrt za zdravje in varnost.

37 | Vedina zaposlenih in uporabnikov storitev je seznanjena s tem nacrtom za zdravje in varnost.

38 | Imamo stroga pravila in predpise za preprecevanje fizi¢ne, duSevne in finanéne zlorabe uporabnikov storitev.

39 | O svoji eti¢nosti pri delu vsi redno razmisljamo.

o
>
el

40 | Moja organizacija sodeluje s Stevilnimi javnimi in zasebnimi organizacijami v druZzbi.
41 | Partnerstvo nam pomaga pri vkljuevanju uporabnikov storitev v druzbo.
42 | Za uporabnike nasih storitev so vsa partnerstva koristna.

JUCENOST

<
~
—

43 | Uporabniki storitev lahko svobodno izrazajo svoje potrebe, mnenja in stalisca.

44 | Uporabniki storitev so vkljuceni v nacrtovanje storitev.

45 | Uporabniki storitev sodelujejo pri zagotavljanju storitev.

46 | Uporabniki storitev so vkljuceni v ocenjevanje storitev.

47 | Enkrat letno opravljamo preglede in ocenjujemo nas nacin vkljucevanja uporabnikov storitev v storitve.
48 | Povratne informacije uporabnikov storitev pogosto vodijo do sprememb in izboljsav.

49 | Nase storitve prispevajo k opolnomocenju uporabnikov storitev.

50 | Spoznavanjem razmer v okolju prispevamo k opolnomocenju uporabnikov storitev.

51 | Imamo oprijemljive informacije, da so se uporabniki storitev zaradi nasih storitev opolnomocili.

52 | Nasizaposleni so sposobni ustvariti okolje za opolnomocenje uporabnikov nasih storitev.

OSEBNIPRISTOP
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53 | V moji organizaciji obstaja sistem ocenjevanja potreb uporabnikov storitev.

54 | Preden uporabniki prejmejo storitve, ocenimo njihove individualne potrebe.

55 | Nase storitve temeljijo na rezultatih ocene individualnih potreb.

56 | Nase storitve so usmerjene v izboljSanje kakovosti Zivljenja uporabnikov storitev.

57 | Moja organizacija je opisala razumevanje kakovosti Zivljenja uporabnikov storitev.

58 | Zaposleni se zavedajo nasega pristopa h kakovosti Zivljenja.

59 | Imamo oprijemljive informacije, ki kazejo, da so uporabniki storitev zaradi nasih storitev izboljsali kakovost svojega

Zivljenja.

60 | Za vsakega uporabnika storitev obstaja individualen nacrt, ki je zasnovan na osnovi ocene potreb.

61 | Individualne nacrte pogosto pregledamo.

62 | Individualne nacrte po potrebi spremenimo in prilagodimo.

63 | V oblikovanje individualnega nacrta vklju¢imo uporabnike storitev.

64 | Uporabnike storitev vklju¢imo v ocenjevanje individualnega nacrta.

65 | Uporabnike storitev vklju¢imo v spremembe individualnega nacrta.

66 | V nacrtovanje svojih storitev vklju¢ujemo druZino in prijatelje.

67 | Vizvajanje svojih storitev vklju¢ujemo druZino in prijatelje.

68 | V ocenjevanje svojih storitev vkljucujemo druZino in prijatelje.

CELOVITOST

69 | V moiji organizaciji so uporabnikom kontinuirano zagotovljene storitve.

70 | Imamo oprijemljive informacije, s katerimi lahko preverimo to kontinuiteto.

71 | Pri oceni upostevamo vse vidike Zivljenja.

72 | V moji organizaciji so klju¢ne dejavnosti v okviru nasih storitev jasno opisane.

73 | Kljucne dejavnosti storitev redno ocenjujemo.

74 | Storitve izvajamo v okviru skupnosti.

75 | Storitve in dejavnosti so usklajene.

76 | Storitve izvajamo na multidisciplinaren nacin.

77 | V moji organizaciji so rezultati storitev jasni. (cilji storitev)

78 | V moiji organizaciji so poslovni rezultati jasni. (financ¢ni in nefinanc¢ni rezultati)

79 | Rezultate organizacije potrdi neodvisni zunanji organ (racunovodski nadzor).

80 | Imamo oprijemljive informacije, da nase storitve koristijo nasim uporabnikom.

81 | Storitve izboljSujemo na podlagi vrednotenja rezultatov.
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82 | Imamo oprijemljive informacije o zadovoljstvu uporabnikov nasih storitev.

83 | Imamo oprijemljive informacije o zadovoljstvu svojih financerjev.

84 | Imamo oprijemljive informacije o zadovoljstvu drugih klju¢nih deleznikov.

85 | Zbrali smo povratne informacije svojih financerjev o razumevanju nasih dosezkov.

86 | Zbrali smo povratne informacije svojih uporabnikov o razumevanju nasih dosezkov.

87 | Svoje deleznike na razlicne nacine obves¢amo o uspesnosti (prizadevanjih in dosezkih) nase organizacije.

NENEHNE IZBOLJSAVE

88 | Imamo jasen in skupen nacin za izboljsanje svojih storitev.

89 | Imamo konkretne informacije o izboljSanju svojih storitev.

90 | Prirazvoju novih storitev upoStevamo prihodnje potrebe deleZnikov.

91 | PriizboljSavi storitev upostevamo prihodnje potrebe deleznikov.

92 | Informacije o prihodnjih potrebah uporabnikov storitev uporabljamo za izboljSanje svojih storitev.
93 | Informacije o prihodnjih potrebah uporabnikov storitev uporabljamo za razvoj novih storitev.
94 | Svoje sisteme primerjamo z drugimi organizacijami.

95 | Svoje metodologije primerjamo z drugimi ponudniki socialnih storitev.

96 | Svoje nacine zagotavljanja storitev primerjamo z drugimi ponudniki socialnih storitev v sektorju.
97 | Svoje poslovne rezultate primerjamo z drugimi organizacijami.

98 | Rezultate svojih storitev primerjamo z drugimi ponudniki socialnih storitev.

99 | Po primerjavi storitev z drugimi ponudniki storitev spremenimo nacine zagotavljanja storitev.
100 | Svoje metode izboljSujemo na podlagi primerjave z metodami drugih ponudnikov storitev.
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Modul 9 Vklju€evanje osebja v nenehno izboljSevanje

Vkljucevanje
deleznikov

Ni vedno enostavno najti ¢as za pogovor o ozkih grlih v organizacijah in resitvah za ta ozka grla. S tablo za izboljSave se lahko ekipa zacne bolje zavedati ozkih grl in priloZnosti za izboljSave.
Vsak clan ekipe lahko na tablo zapiSe teZave in izzive, s katerimi se srecCuje pri vsakdanjem delu. Ostali ¢lani skupine lahko k resitvi prispevajo tako, da na tablo zapisejo predlog za resitev
tezave. O teh predlogih se ekipa pogovori vsak teden, eden od ¢lanov pa jih preizkusi tudi v praksi. V razpravo so vkljuceni tudi ucinki izboljsav. Na ta nacin vsi ¢lani ekipe sodelujejo pri oceni
rezultata izboljsav. Tako se resijo skupne tezave, vsi ¢lani skupine pa prevzamejo odgovornost za prepoznavanje ozkih grl in iskanje resitev. Iskanje in izpostavljanje tezav v vsakodnevnem delu
sta pomembna dela te metodologije. Posledi¢no namrec vsi zaposleni vedo, kaj se dogaja, hkrati pa so spodbujeni k razmisleku in lahko prispevajo k resitvi. Z vsakodnevnim zapisovanjem
ozkih grl na tablo ti izzivi ostanejo majhni, predvsem pa vidni, in sicer vse dokler se ne razresijo. Dobro je, da tablo za izboljSave postavite na osrednje mesto na oddelku. Tako bo ekipa laZje
delila mnenja o ozkih grlih, se pogovarjala o vzrokih ter iskala in oblikovala ideje za izboljSave. V takem okolju bo metodologija izboljSevanja sestavni del vsakodnevnega dela vsakega
zaposlenega.

Trajanje Vsebina Gradivo
1 10 minut Predstavitev teme »vkljucevanje osebja v nenehno izboljSevanje« e  Razumevanje pomena vklju¢evanja osebja v nenehno | PowerPoint
izboljsevanje
e Razumevanje klju¢nih elementov nenehnega
izboljSevanja
2 45 minut Naloga 1: e  Preucite in vizualizirajte postopke izboljSevanja. PowerPoint
1. Izberite eno od tezav. Priloga 1

2. Pogovorite se o resitvah za to tezavo.
3. Opisite in vizualizirajte nacine dela.

3 30 minut Plenarno zasedanje: e Pogovor o vtisih in razlikah med vizualizacijami
1. Izmenjava vtisov in vizualizacij nacinov dela postopkov izboljsav
2. Analiziranje nacinov dela. e  Prepoznavanje ciklicnega razmisljanja
4 45 minut Predstavitev metode table za izboljsave, e Razumevanje metode nenehnega izboljSevanja PowerPoint
nacini dela s tablo za izboljsave e Razumevanje pomena cikli¢cnega postopka v
Razlaga cikli¢nih procesov (krog PDCA) v metodologiji table za izboljSave izbolj$evanju
5 30 minut Naloga 2: e IzboljSanje in vizualizacija procesa izboljsevanja Priloga 2
1. Izboljsanje rezultatov naloge 1 (izvajanje kroga PCDA) . Izvajanje 4. koraka
6 30 minut Plenarno zasedanje: . Izmenjava vtisov in spoznavanje izvajanja kroga PCDA

1. Izmenjava vtisov in vizualizacij nacinov dela
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Naloga:
Delovna skupina (najvec Sest oseb):
1. Izberite eno od spodnjih tezav.

2. Pogovorite se o resitvah za to tezavo.
3. Opisite in vizualizirajte postopek reSevanja tezave.

TeZava 1: »Vecina zaposlenih v Soli ne spostuje postopkov, vzpostavljenih s sistemom vodenja kakovosti.«

TeZava 2: »Vec kot 25 % Studentov ne pride k pouku.«
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Modul 10  Razumevanje okvira EQAVET

Evropsko zagotavljanje kakovosti v poklicnem izobraZzevanju in usposabljanju (EQAVET) je del priporocila Evropskega parlamenta in Sveta o vzpostavitvi evropskega
referencnega okvira za zagotavljanje kakovosti poklicnega izobrazevanja in usposabljanja, objavljenega leta 2009. S tem dokumentom so bili formalizirani dogovorjeni
evropski standardi, v njem pa so bile drzave ¢lanice EU pozvane, naj priporocila izvajajo na nacionalni ravni.

Okvir ni predpisujo¢, v njem pa so skupna nacela, merila kakovosti ter znacilni opisi in kazalniki, ki lahko pomagajo pri ocenjevanju in izboljsanju zagotavljanja poklicnega
izobrazZevanja in usposabljanja.

Okvir obsega cikel zagotavljanja in izboljSevanja kakovosti (nacrtovanje, izvajanje, ocenjevanje in pregled/revizija), ki temelji na izbranih kazalnikih, ki se uporabljajo za
upravljanje kakovosti na ravneh sistema poklicnega izobraZevanja in usposabljanja in ponudnikov poklicnega izobrazevanja in usposabljanja.

Trajanje Vsebina Cilji Gradivo
60 minut Uvod . Poznavanje okvira EQAVET in njegovih PowerPoint
okvira EQAVET klju€nih znadcilnosti
Izvajanje okvira EQAVET
45 minut Delavnica Oblikovanje lastnih klju¢nih kazalnikov uspes$nosti e Ocena trenutnega sistema vodenja PowerPoint
kakovosti Priloga 1
e  Opredelitev pomena sistema vodenja
kakovosti
e  Opredelitev klju¢nih kazalnikov uspes$nosti
za vodenje kakovosti
30 minut Sklepi in prakti¢ni predlogi za pobudo za izboljSevanje

31



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Modul 10: Priloga 1: Zbiranje in prilagajanje kljucnih kazalnikov

Naloga 1:

Zbiranje in prilagajanje klju¢nih kazalnikov
1. Opisite, kako bi spodnjo tabelo izpolnili v vasi instituciji - posamezno

Kazalnik kakovosti Postopek Odgovorna | Dokazi za Kje je ta kazalnik | Delo, ki ga je treba opraviti za
zbiranja oseba ali kazalnik mogoce najti izvajanje tega kazalnika

podatkov oddelek

Stopnja dokonéanja
programov poklicnega
izobrazevanja in
usposabljanja

Odstotek posameznikov iz
programov poklicnega
izobrazevanja in
usposabljanja, ki so dobili
zaposlitev

Uporaba pridobljenih znanj
in ve$€in na delovnem
mestu

2. Bi predlagali Se kakSne kazalnike, s katerimi bi model prilagodili resni¢ni situaciji v vasi instituciji? - 3
skupine
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1
2.
3.

u

Ali je v komunikaciji kaj Suma? Z drugimi besedami, zakaj se pri komunikaciji ob¢asno zalomi?
Kaj je 3um?
Pri »Sumu v komunikaciji« gre za ¢as, denar in energijo. Zaradi »Suma v komunikaciji« tako notranja kot zunanja stranka ne dobita dodane vrednosti. Koncept Suma obicajno uporabljamo pri fizi¢nih postopkih, kot je
proizvodnja motorja. V nefizi¢nih postopkih je manj pogost. Kljub temu je lahko »analiza Suma« dobro orodje za analiziranje in izboljSevanje postopkov.
Vrste Suma v komunikaciji
Koncepta $uma je tako ucinkovit, ker lahko razlo¢imo razli¢ne vrste $uma. Sum prepoznamo in ga postavimo v okvir. Prednost analize te vrste je, da v vsakem okviru najdemo smernico za potencialno regitev tezave.

Manjkajoce informacije: Izvesti morate usposabljanje. Vsi udelezenci morajo poslati prijavnico in seznam delovnih izkusenj. Prijavnica enega od udeleZzencev manjka.

Napa¢ne informacije: Med usposabljanjem morajo imeti udelezenci dostop do interneta. Geslo za dostop, ki ga dobijo, je: AA-44280. V resnici je pravilno geslo AA-44380-23.

Informacije pridejo prepozno: Za konferenco za vodje usposabljanj ste razvili delavnico za registrirane udeleZence. Delavnica ima 20 razli¢nih vaj. Zjutraj ste prejeli sporocilo od koordinatorja. Zaradi
spremembe programa bodo vaso delavnico verjetno preklicali. Delavnico ste pripravili »zaman«.
Informacije niso jasne: Vodstvo vsak teden pokaze diagram v obliki pajkove mreze o uspesnosti oddelka. Nihce na oddelku ne razume, kaj diagram pomeni.
Informacij je preve¢: Morate se nauciti, kako se v program Microsoft Excel vnese nekaj preprostih informacij. Vas koordinator vas poslje na 10-dnevno usposabljanje za program Excel.

Informacije pridejo prehitro: Koordinator projekta vam vec dni vnaprej poslje podroben program naslednjega sestanka. V programu so tudi logisti¢ne informacije in urnik dela. Informacije so zapisane na
papirju, prejme jih tudi vodja ekipe. Po nekaj dneh ... nihce ne ve, kje najti informacije.

Trajanje Vsebina Cilji Gradivo
20 minut Predstavitev klju¢nih nacel komuniciranja in »analize Suma« e  Razumevanje postopka PowerPoint
komuniciranja Film
o Razumevanje vzrokov za
nesporazume
e Razumevanje Sestih vrst Sumov
pri komuniciranju
30 minut Naloga 1: e Prepoznavanje vrst Suma v PowerPoint
1. Dolocite in opisite primere Sestih vrst Suma (Sest kategorij) v vsakodnevni komunikaciji Priloga 1
komuniciranju na Cetrtletnem sestanku skupine o napredku in e  Prepoznavanje $uma pri
dosezkih Studentov. vsakodnevnem delu
2. Dolocite in opisite primere Sestih vrst Suma (Sest kategorij) v e  Analiza teZav pri vsakodnevni
komuniciranju pri rednem pregledu ciljev individualnega nacrta, ki ga komunikaciji
opravlja multidisciplinarna skupina.
20 minut Porocanje in razprava na plenarnem zasedanju . Prepoznavanje izzivov v

komunikaciji pri vsakodnevnem
delu
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Priloga 1: Naloga
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Vaja (dve skupini)

Skupina 1:

3. Dolocite in opisite primere Sestih vrst Suma (Sest kategorij) v komuniciranju na Cetrtletnem sestanku skupine o

napredku in dosezkih Studentov.

Skupina 2:

4. Dolocite in opiSite primere Sestih vrst Suma (Sest kategorij) v komuniciranju pri rednem pregledu ciljev individualnega
nacrta, ki ga opravlja multidisciplinarna skupina.

Porocanje

Vrste Suma

Primeri praks izvajalca poklicnega izobrazZevanja
in usposabljanja

Manjkajoce informacije

Napacne informacije

Informacije pridejo prepozno

Informacije niso jasne

b~ W | N |-

Informacij je prevec

6 Informacije pridejo prehitro
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04

Usposabljanje
pomoznega osebja
Cilj vizualnega menedZmenta je, da situacijo lazje razumemo zgolj z opazovanjem. Cilj je, da ¢im vec informacij zberemo s ¢im manj opazovanja oziroma v ¢im krajsem ¢asu. Z vizualiziranjem poteka dela, ki je v bistvu
skrit v racunalnikih razvijalcev, lahko bolj konkretno razumemo predmet dela, teZave, ki se jim moramo posvetiti, in prioritete na razlicnih tockah tega procesa. Cilj dobrega vizualnega menedZzmenta je, da nas kot
ekipo vedno bolj priblizuje resni¢nim tezavam, ki bi jih morali reSevati, da bi bili boljsi pri realizaciji — kot vidimo, obstaja povezava med kakovostjo orodij za vizualni menedZzment in pomembnostjo tezav, ki jih z njimi
reSujemo (z drugimi besedami, vprasanje je, kako uspesno nam orodja za virtualni menedZzment pomagajo pri osredotocanju na prave tezave, torej tezave, zaradi katerih ne moremo opazno napredovati pri svojih
tehni¢nih zmogljivostih).

. Vizualna jasnost: Ena od najvecjih prednosti diagrama poteka je, da lahko z njim v enem samem dokumentu vizualno prikazemo razlicne napredke in njihovo zaporedje. Delezniki v organizaciji lahko
posledi¢no dobro razumejo potek dela, hkrati pa lahko ugotovijo, kateri koraki so nepotrebni in na katerih podrodjih je treba Se bolj napredovati.

. Takoj8nje komuniciranje: Ekipe lahko sestanke nadomestijo z diagrami poteka. Preprost opis napredka je enostavna vizualna metoda, zaradi katere ¢lani ekipe takoj razumejo, katere korake morajo
narediti.

. Ucinkovita koordinacija: Za vodje projektov in osebe, odgovorne za dodeljevanje virov, so diagrami poteka koristni zaradi postavitve dogodkov v zaporedje in zmanjSevanja bremena za ¢lane ekipe. Z
odpravo nepotrebnih korakov prihranimo ¢as in vire.

. Vedja uinkovitost: Vecja ucinkovitost je pomembna prednost diagramov poteka. V diagramu poteka so navedeni vsi koraki, ki so potrebni za izvedbo postopka. Z diagramom poteka oblikovalec odpravi
nepotrebne korake v postopku pa tudi napake. Diagram poteka mora vkljucevati le korake, ki so potrebni za dosego koncne tocke oziroma cilja postopka.

. Ucinkovita analiza: S pomocjo diagrama poteka lahko teZavo analiziramo bolj u¢inkovito. Z njim je izrecno prikazano, katero dejanje je potrebno za vsak korak v postopku. Ponavadi je s pravokotnikom z
zaobljenimi robovi prikazan zacetek ali konec postopka, z likom v obliki diamanta je prikazana tocka, kjer je treba sprejeti odlocitev, s kvadratom pa je prikazano dejanje v postopku. V diagramu poteka so
lahko tudi simboli, s katerimi prikazemo vrsto medija oziroma nosilca, na katerem so shranjeni podatki, na primer pravokotnik z ukrivljenim dnom za papirnat dokument ali pa valj kot simbol za trdi disk
racunalnika.

. Redevanje teZave: Z diagramom poteka tezavo razdelimo na dele, ki se jih da enostavno opisati. Z opredeljenim postopkom v obliki diagrama poteka prikazemo metodo resevanje kompleksne tezave. Z
uporabo diagrama poteka zmanjSamo moznost tega, da bi izpustili nujen korak za resevanje tezave, ker bi se nam zdel prevec¢ ociten. Posledi¢no z diagramom zmanjsamo stroske in koli¢ino zapravljenega

Modul 12 Vizualizacija postopkov

¢asa.
. Ustrezna dokumentacija: Digitalni diagrami poteka so dobra dokumentacija brez papirja, ki jo pogosto potrebujemo, zato je vse skupaj bolj u¢inkovito.
Trajanje Vsebina Cilji Gradivo
20 minut Predstavitev vizualnega menedZmenta in izdelovanja diagramov poteka za postopke opisovanja e  Razumevanje prednosti PowerPoint
in analize vizualizacije postopkov
e Razumevanje osnovnih
elementov izdelave diagrama
poteka
30 minut Naloga 1: Nacrtovanje postopkov z diagrami poteka (skupina stirih oseb) e Analiza trenutnih nacinov dela Priloga 1
Vizualno predstavite tok dejanj in odlocitev v postopku z vidika ponudnika poklicnega e  Vizualna predstavitev trenutne Papir v velikosti A1
izobraZzevanja in usposabljanja. prakse Samolepljivi listki
Zacetek: Oseba se Zeli udeleZiti usposabljanja na vasem institutu za poklicno izobrazevanje in o Izkugnje z izdelavo diagramov Marker Edding 200-
usposabljanje. poteka
Konec: Oseba je sprejeta kot uporabnik storitve/udelezenec usposabljanja in bo naslednji
teden zacela s prvimi lekcijami.
20 minut Ilzmenjava vtisov in razprava
30 minut Naloga 2: Izdelava zemljevida pretoka vrednosti (skupina stirih oseb) e  Ocena trenutnega nacina dela Priloga 2
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Preglejte svoje diagrame poteka z vidika ponudnika poklicnega izobraZzevanja in usposabljanja ter IzboljSanje trenutnega nacina Papir v velikosti A1
odgovorite na naslednja vprasanja: dela Samolepljivi listki
1. Katere dejavnosti zdaj izvajamo? IzboljZanje u¢inkovitosti Marker Edding 200-
2. Zakajto potnemo? postopka
3. Alita korak strankam prinasa resni¢no dodano vrednost?
4.  Alilahko nalogo opravimo v manj korakih?
20 minut lzmenjava vtisov in razprava
30 minut Naloga 3: Preoblikovanje postopka (skupina stirih oseb) Analiza trenutnih nacinov dela z | Priloga 3
Vizualno predstavite tok dejanj in odlocitev v postopku z vidika udeleZzenca na usposabljanju. vidika udeleZzenca na Papir v velikosti A1
Zacetek: Oseba se Zeli udeleziti usposabljanja na vasem institutu za poklicno izobrazevanje in usposabljanju Samolepljivi listki
usposabljanje. Vizualna predstavitev trenutne | Marker Edding 200-
Konec: Oseba je sprejeta kot uporabnik storitve/udeleZzenec usposabljanja in bo naslednji teden prakse z vidika udeleZenca na
zacela s prvimi lekcijami. usposabljanju
Izkusnje z izdelavo diagramov
poteka z vidika udelezenca na
usposabljanju
20 minut lzmenjava vtisov in razprava
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Priloga 1: Naloga

Vizualno predstavite tok dejanj in odlocitev v postopku z vidika ponudnika poklicnega izobrazevanja in
usposabljanja.

Zacetek: Oseba se zeli udeleziti usposabljanja na vasem institutu za poklicno izobrazevanje in
usposabljanje.

Konec:  Oseba je sprejeta kot uporabnik storitve/udelezenec usposabljanja in bo naslednji teden zacela s
prvimi lekcijami.

T s

Priloga 2: Naloga (zemljevid pretoka vrednosti)

Preglejte svoje diagrame poteka z vidika ponudnika poklicnega izobrazevanja in usposabljanja ter odgovorite
na naslednja vprasanja:

1. Katere dejavnosti zdaj izvajamo?

2. Zakaj to pocnemo?

3. Ali ta korak strankam prinasa resnicno dodano vrednost?

4. Ali lahko nalogo opravimo v manj korakih?

>
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Priloga 3: Naloga (preoblikovanje postopka)

Upostevajte pridobljeno znanje.
Vizualno predstavite tok dejanj in odloCitev v postopku z vidika udelezenca na usposabljanju.

ZacCetek: Oseba se Zeli udeleziti usposabljanja na vasem institutu za poklicno izobrazevanje in usposabljanje.

Konec: Oseba je sprejeta kot uporabnik storitve/udeleZzenec usposabljanja in bo naslednji teden zacela s
prvimi lekcijami.

>
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