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Drugo izdanje Priru¢nika za osiguranje kvaliteta visokog obrazovanja rezultat je
sistemati¢nog rada Odbora za kvalitet Univerziteta u Travniku u proteklih deset godina od
kada postoji Ured za osiguranje kvaliteta.

Kvalitet kao promjenjiva kategorija na kojoj se stalno treba raditi, zahtjeva kontinuitet

koji je uslov da se institucija odrzi, implementira i etablira u prostoru visokog obrazovanja ne
samo Bosne i Hrrcegovine vec 1 Evrope i svijeta.
S obziorm na misiju i viziju jasno je bilo od samog oshivanja da Univerzitet u Travniku ima
definisane ciljeve koji se temelje na velikoj slici malih produkcija koje se medusobno
inspiriSu i povezuju u jednu cjelinu. Organizacione jedinice Univerziteta u Travniku su u
proteklom periodu puno uradile na stvaranju kvalitetne klime i kulture kvaliteta §to je
prepoznato u vanjskom okruzenju Bosne i Hercegovine i regiona.

Ured za kvalitet je zasluzan za uspostavljanje sistema koji ¢e osigurati kvalitet visokog
obrazovanja na Univerzitetu u Travniku u kojem ¢e se ta¢no definisati obaveze prava i
procedure svih u€esnika u sisitemu osiguranja kvaliteta.

U proteklih 10 godina sistem se modelirao, testirao i uspostavljao, $to je vrijedno iskustvo
svih ucesnika u procesu izgradnje sistema i daje nam mogucénost kontinuiranog pracenja
napredka i pravovremene reakcije na promjene koje se deSavaju u nasem okruzenju.

Postupak akreditacije koji je bio u maju 2016, godine bio je prva ozbiljna provjera
naseg sistema i njegovog funkcionisanja. Tom prilikom Ured za kvalitet je pokazao zrelost u
prihvatanju kategorije kvaliteta u visokom obrazovanju i vidno je bilo da Univerzitet u
Travniku razvija kulturu kvalitete kao sistem koji ¢e funkcionisati po principima jasnih,
transparentnih i ta¢no definisanih uputa koje nose i obaveze i odgovornost u propisanim
postupcima.

Od perioda akreditacije do perioda reakreditacije sistem se testirao i uvidjeli smo
odredene nedostatke koji kvalitativno naruSavaju sistem a koji imaju potencijal promjene
kako bi se cjelokupan sistem podigao na veéi nivo. Testiranjem sistema detektovali smo
propusne tacke za koje smo uradili izmjene u odnosu na predhodni period. Izmjene su
napravljene u dijelu funkcionisanja tijela sistema za kvalitet Univerziteta u Travniku, zatim u
dijelu organizacije studenata, potom u dijelu provodenja procedura i otvoren je prostor
nastavnog procesa koji zelimo administrativno regulirati u cilju podizanja kvalitete pripreme
nastavnog osoblja za realizaciju nastavnog procesa.

Vjerujemo da ¢e izmjene koje su napravljene pomoci izgradnji sistema i u¢vrs¢ivanju
veza koje se trebaju jacati i reproducirati ali ne na istom nivou ve¢ uvijek za stepenicu vise.

Nasa namjera je da svaku promjenu prihvatimo kao oslonac za napredovanje i da svaki
uoceni problem ili nedostatak bude izazov za koji ¢emo zajedno pronaci rjeSenje.

Dokle god inspirisemo jedni druge Nas put ce biti uspjesan i sigurno ¢e davati rezultate koji
Ce nas ciniti vrijednim osobama!
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1. uvoD

Univerzitet u Travnikuje obrazovno-nauc¢na institucijaosnovana 2006. godine, koja u
okviru svoje mati¢ne djelatnosti obavlja akademske studije prvog i drugog i treceg ciklusa,
osnovna i primijenjena istrazivanja, kao i druge djelatnosti u skladu sa Statutom i Zakonima o
visokom obrazovanju.

Univerzitet u Travniku od svog osnivanja primjenjuje standarde Bolonjskog procesa i prema
Bolonjskoj deklaraciji (1999.) nastoji dosti¢i postavljene ciljeve.
Studijski programi uskladeni su sa bolonjskom deklaracijom i to na svim nivoima i ciklusima.

Strategija i razvoj visokoskolske ustanove treba omoguciti razvoj nastavne i naucne
djelatnosti na svim razinama, a posebno osigurati takvo okruzenje koje ¢e poticati
intelektualni kuriozitet pojedinca, stvaranje kriticne mase nauc¢ne aktivnosti po podrucjima,
provodenje cijelozivotnog obrazovanja, inicirati povezanost s industrijom i privredom i time
pomocidiskriminaciju nau¢nih rezultata prema njihovoj primjeni u odrzivom razvoju drustva
u cjelini.

Proces promjena, reformi i tranzicije u gradanskom demokratskom drustvu, pogledi na

svijet i pristup ekonomiji, pravnom sistemu, tehnologijama, zdravstvenoj zastiti i sticanju
znanja, polazna su osnova za preuzimanje odgovornosti Univerziteta u Travniku kao
edukatora u procesu visokog obrazovanja.
Nastojeci i¢i u korak s vremenom i zahtjevima u pogledu reforme i stabilizacije visokog
obrazovanja u BiH, vizija Univerziteta u Travniku je stalna evaluacija nastave i nastavnika s
ciliem S$to kvalitetnijeg prenosSenja znanja i iskustava studentima, njihove mobilnosti i
ukljuéivanja u europske i svjetske integracione procese obrazovanja.

Prema Statutu Univerziteta, ¢lan 17., u sastavu Univerziteta djeluju slijedece
organizacione jedinice:
o Fakultet za menadzment 1 poslovnu ekonomiju u Travniku;
Pravni fakultet u Kiseljaku;
Edukacijski fakultet u Travniku;
Graficki fakultet u Kiseljaku;
Zdravstveni fakultet u Travniku;

o O O O

Tijela Univerziteta (Statut Univerziteta, ¢lan 19), su:
o Upravni odbor,
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o Senati

o rektor Univerziteta
a za strucno ioperativno izvrSavanje programa Univerziteta i njegovih organizacionih jedinica
Univerzitet ima stru¢ne sluzbe (¢lan 36.Statuta Univerziteta).

Tijela organizacionih jedinica Univerziteta su:

Dekan,

Prodekani,

Vijece fakulteta i

Sekretarijat organizacione jedinice,
( Statut Univerziteta,Clan 41)

o O O O

Uspostava sistema za osiguranje kvaliteta u najboljem je interesu institucija visokog
obrazovanja u Bosni i Hercegovini. Osiguranje kvaliteta daje kvalitet — relevantne informacije
0 obrazovanju i diplomama od koristi su kako poslodavcima i drustvu u cjelini tako i
akademskim radnicima, studentima i potencijalnim zaposlenicima.

Analiti¢ki opis 1 sistematska ocjena kvaliteta te njegovo osiguranje olakSavaju zadatak
visokoskolskim institucijama da uvjere svoje domace i medunarodne partnere u kvalitet
obrazovanja koje pruzaju, i da visoko obrazovanje u BiH ucine studentima Sto privla¢nijim.

Da bi na Univerzitetu ostvarili postavljenu viziju i ciljeve, potrebno je uspostaviti
visoki kvalitet standarda i smjernica za osiguranje kvaliteta u oblasti visokog obrazovanja.

Dokumenti koji definiraju sistem osiguranja kvaliteta u Bosni i Hercegovini pored
Okvirnog zakona o visokom obrazovanju (2007)akoji su razvijeni kroz Projekat Vijeca

Evrope 1 Evropske komisije “Jacanje visokog obrazovanja u Bosni i Hercegovini” (2007)su:

o Preporuke za implementaciju osiguranja kvaliteta u visokom obrazovanju u Bosni 1
Hercegovini

o Standardi i smjernice za osiguranje kvaliteta u visokom obrazovanju u Bosni 1
Hercegovini.

Ovi dokumenti navode osnovne elemente i korake ka uvodenju politike i prakse u osiguranju
kvaliteta u visokom obrazovanju u BiH.

Osnovni je cilj razvoj mehanizma za kontinuirano pracenje i poboljSanje rada u podrucju
visokog obrazovanja. Sistem osiguranja kvaliteta visokog obrazovanja na Univerzitetu u
Travniku pokriva njegovu cjelokupnu djelatnost i organizacijsku strukturu.

Priruénik za osiguranje kvaliteta na Univerzitetu u Travniku (u daljem tekstu
Priruénik) napravljen je sa ciljem definisanja aktivnosti ipostupaka pomocu kojih ¢e se
osigurati i unaprjedivati kvalitet visokog obrazovanja na svim organizacionim jedinicama i
Univerzitetu u Travniku.

Priru¢nik se temelji na dokumentima koji definiraju sistem osiguranja kvaliteta u visokom
obrazovanju u Bosni iHercegovini koji su razvijeni kroz projekat Vije¢a Evrope i Evropske
komisje ,,Jacanje visokog obrazovanja u Boni i Hercegovini*:
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o Preporuke za implementaciju osiguranja kvaliteta u visokom obrazovanju u Bosni i
Hercegovini

o Standardi i1 smjernice za osiguranje kvaliteta u visokom obrazovanju u Bosni i
Hercegovini.

Smjernice koje se nalaze u prilogu ovog Prirucnika upuéuju na pristup navedenim
dokumentima.

U proteklom periodu usvojeno je dosta dokumenata koji regiliSu prostor visokog
obrazovanja i koji su klju¢ni okvir za nejgovo funkcionisanje. Dostupnost dokumenata je na
web stranici Univerziteta u rubrici Propisi a stalnim azuriranjem istih pokuSavamo ostati u
,,administrativnoj i zakonskoj kondiciji“ kako bi bili spremni docekati i pratiti promjene
odnosno upravljati promjenama kako promjene ne bi upravljale nama.

Primjenom predvidenih formi radana svim organizacionim jedinicama, koje su
navedene u Priru¢niku, a koje mogu biti prilagodene specifi¢nostima svake organizacione
jedinice, osigurat ¢e se pomo¢ organizacionim jedinicama u procesu provodenja procedura
koje osiguravaju kvalitet i u prostupcima procjene, evaluacije i samoevaluacije,kao i u
uspostavljanju takvog sistema rada, a samim time i kvaliteta, po kojem ¢e 1 biti prepoznatljiv.

Svaka organizaciona jedinica u okviru svoga rada a prema specifi¢nostima struke i
usmjerenja planirat ¢e posebne specifi¢ne indikatore koji ¢e usmjeravati njen rad u mikro
segmentima kvaliteta organizacionih jedinica da bi na makro planu Univerziteta imali
indikatore koji upucuju na jedinstvenost sistema koji se moze pratiti, vrednovati i ocjenjivati i
na osnovu rezultata unaprjedivati a Priru¢nik upravo propisuje indikatore koji su jednistveni
za nivo Univerziteta.

Svrha Priru¢nika je i kontinuirano pracenje razli¢itih propisanih indikatora kvalitete,
te kreiranje mjera za poboljSanje 1 unapredenje kvallitete.

S obzirom da je kvalitet promjenjiva kategorija koja zavisi od niza faktora koji su
izlozeni stalnim promjena shodno deSavanjima koja diktiraju procese u sistemu visokog
obrazovanja 1 kreiraju strategije, potrebno je stalno pracenje promjena u dostizanju
postavljenih ciljeva sistema po kojima se visoko obrazovanje razvija i unaprjeduje u Bosni i
Hercegovini. Kvalitet jedene visokoskolske ustanove cijeni se, ocjenjuje i procjenjuje prema
stepenu pracenja promjena 1 mogucnostima visokoSkolske ustanove da se prilagodava
aktuelnim deSavanjima u kojima studenti moraju biti na prvom mjestu i u svakodnevnim
aktivnostima svaki postupak visokoskolske ustanove mora biti izlozen provjerama koje
upucuju na stepen kvaliteta i upotrebljivost u odnosu na aktuelna deSavanja i situacije.

Zbog svega navedenog Prirucnik je potrebno stalno nadopunjavati a prema potrebi i
nastalim situacijama mijenjati a sve u svrhu kontinuiranog procesa poboljSanja kvalitete.
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2. UCESNICI I KATEGORIJE U POSTUPCIMA OSIGURANJA KVALITETE
VISOKOG OBRAZOVANJA NA UNIVERZITETU U TRAVNIKU

Uspostavljanjem sistema koji ¢e osigurati Kkvalitet visokog obrazovanja na
visokoskolskim institucijama, obrazovne ustanove dobile su  moguénostda doprinesu
sopstvenom razvoju i da budu ravnopravni partneri u uspostavljanju i obezbjedenju kvaliteta.

Sistem obezbjedenja kvaliteta podrazumijeva pracenje, prikupljanje, provjeravanje,procjenu i
vrednovanje podataka iz cjelokupnog rada Univerziteta a analizom 1 primjenom
odgovaraju¢ihmetoda poduzet ¢e se mjere i radnje za dalje unapredenje.

Ko ucestvuje u sistemu osiguranja kvaliteta?
U sistemu osiguranja kvaliteta u¢estvuju prije svega studenti, akademsko osoblje uposlenici
stru¢nih sluzbi, rukovodstvo Univerzitetai menadzment,zavr$eni/diplomirani
studenti,poslodavci/predstavnici trzista rada, vanjski korisnici.

Kategorije na kojima se provode postupci kojima se zeli osigurati kvaliteta visokog
obrazovanja na Univerzitetu u Travniku su: studiji, studenti, nastava i nastavno osoblje,
resursi za podrsku studentima, sistem kvalitete.

Svaki subjekt u navedenom sistemu i svaka kategorija je jako bitna i ima svoje mjesto u
globalnoj slici koja se zove kvalitet.

Povezanost sistema,vertikalna i horizontalna prohodnost, osnov su za uspostavljanje
povratnih veza odnosno veza u oba smjera koje su neophodne kako bi se sistem mogao pratiti,
provjeravati i vrednovati.

Studentima se kroz definirana pravila i kriterije ocjenjivanja osigurava transparentnost
kriterija, pravila 1 procedura za ocjenjivanje studenata.Postupak po Zalbi studenta na ocjenu
omogucava studentima da iskazu nezadovoljstvo ocjenom dobivenom na ispitu.Analizom
podataka o broju upisanih studentaa u viSu godinu studija utvrduje se prolznost studenata i
ocjenjuje uspjeSnost studiranja.Kroz analizu uspjeha polaganja ispita utvrduju se pokazatelji
prolaznosti 1 ocjena na parcijalnim,zavrSnim 1 poravnim ispitima i odreduju potrebne mjere
poboljSanja uspjesnosti polaganja ispita.

Studiji u postupcima osiguranja kvalitete prolaze analize o atraktivnosti studijskih programa,
reviziji postojecih studijskih programa,uspjeSnosti zavrSavaja studija,0 zapoSlajvanju
studenata nakon diplomiranja,anketiraju se zavrSeni studenti i poslodavci sve u cilju
dobivanja podataka o kvaliteti studijskih programa, njihovoj svrsishodnosti, korisnosti i
mogucnostima upotrebe stecenih znanja u odnosu na kompetencije potrebne za rad.

Nastava i nastavno osoblje u postupcima analize se posmatraju kroz podatke o broju
nastavnika i studenata,evaluacije nastave i nastavnika od strane studenata, samoevaluacije
nastavnika. Objektivni pristup je najbitnija stavka od kojeg zavisi uspjeSnost postupaka
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analize na ¢emu se treba posebno obratiti paznja prilikom pripreme navedenih postupaka.
Objasniti studentima 1 nastavnom osoblju koje radi evaluciju odnosno samoevaluaciju Sta je
smisao 1 kona¢ni cilj postupaka je preduslov da bi nakon provedenih procedura dobili
rezultate koji mogu biti upotrebljivi u postupcima osiguranja kvaliteta.

Resursi za podrSku studentima osiguravaju kvalitet studiranja ukoliko imamo osigurane
nehanizme podrSke studentima. Evaluacija rada tru¢no —administrativnih sluzbi ukazuje na
kvalitet rada a na osnovu dobivenih rezultata uti¢e se na njihov dalji rad.

Sistem kvalitete prolazi kroz analize kako bi se utvrdila njegova uspjesnost.

Pokazatelji SWOT analize, postupci provodenja unutrasnje procjene i postupak samoevalua-
cije samoevaluacije, definiraju uspjeS$nost sistema kvalitete i osiguranje kvalitete visokog
obrazovanja na Univerzitetu u Travniku.Od presudnog znacaja je pristup predvidenih ucesni-
ka i kvalitet postupka koji se treba provesti kako bi se doslo do rezultata koje treba pravilno
sagledati, procjenitii ocjeniti u cilju otkrivanja snaga,slabosti, mogucnosti i prijetnji koji mogu
uticati na uspostavljeni sistem koji treba kontinuirano unaprjedivati.

MenadZment Univerziteta kojeg ¢ine Osnivaci Univerziteta 1 Upravni odbor Univerziteta,
pracenjem svih postupaka, sagledavanjem rezultata provedenih analiza i pra¢enjem stanja u
prostoru visokog obrazovanja u Bosni i Hercegovini i u europskom prostoru visokog
obrazovanja vrSe provjeru i procjenu sopstvene efikasnosti u radu i odgovorni su za
obezbjedenje uslova i1 resursa za otklanjanje uocenih nedostataka, prijetnji i slabosti koje
ugrozavaju kontinuitet u radu i osiguranju kvaliteta visokog obrazovanja na Univerzitetu u
Travniku.

KATEGORIJE U PROCESU POSTUPAKA OSIGURANJA KVALITETA
VISOKOSKOLSKE USTANOVE

' v v | . |

) .

STUDENTI STUDISKI NASTAVA | 4 MEHANIZMI MENAD?Z- SISTEM
VISOKO- PROGRAMI | NASTAVNO PODRSKE MENT KVALITETA
SKOLSKE OSOBLIE STUDENTIMA

USTANOVE
AN
Slika 1. Kategorije u procesu postupka osiguranja kvalitete visokog obrazovanja
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Univerzitet u Travniku

ZAPOSLENI
STUDENTI

TRZISTE
RADA

ZAVRSENI
/DIPLOMIRAN
| STUDENTI

VANJSKI
KORISNICI

OSIGURANIJE
KVALITETA

RUKOVODSTVO

<:> MENADZMENT

=

STRUCNE
SLUZBE

I &

AKADEMSKO
OSOBLIE

STUDENTI

Slika 2. Ucdesnici u postupcima osiguranja kvalitete visokog obrazovanja na
Univerzitetu u Travniku
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3. ORGANIZACIJA SISTEMA ZA UNAPREDENJE I OSIGURANJE
KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA
NA UNIVERZITETU U TRAVNIKU

Tijela sistema za unapredenje i1 osiguranje kvaliteta Univerziteta su:

1. Odbor za kvalitet Univerziteta,

2. Odjel za unapredenje kvaliteta Univerziteta u Travniku

3. Odbori za upravljanje i unapredenje kvaliteta na organizacionim jedinicama
(Fakultetima) Univerziteta.

Tijela sistema za kvalitet djeluju integrisano i dijele odgovornost za osiguranje i
unapredenje kvaliteta u svim podru¢jima djelovanja Univerziteta, uz punu saradnju sa
Rektorom Univerziteta i dekanima organizacionih jedinica (Fakulteta).

Sastav,nadleznost efikasnost i javnost navedenih tijela regulisana su Pravilnikom 0
sistemu osiguranja kvaliteta Univerziteta u Travniku koji je prvobitno donesen na sjednici
Senata Univerziteta u Travniku 06.10.2010. godine a potom je 04.09.2019. godine donesena
Odluka o izmejnama da bi u julu 2019. godine napravljen preciSceni tekst koji je obuhvatio
sve izmjene. Svi dokumenti su dostupni na stranici Univerziteta u rubrici Propisi.

UNIVERZITET U SENAT UNIVERZITETA U AGENCIJA ZA RAZVOIJ

TRAVNIKU- TRAVNIKU VISOKOG OBRAZOVANIJA |
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PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Slika 3. Organizacija sistema za upravljanje kvalitetom na Univerzitu u Travniku
I organizacionim jedinicama.

Mreza studenata je postala sastavni dio Odjela za unaprjedenje kvaliteta i to je novi kvalitet
frada sa studentima koji ¢e imati svoj koncept i na¢in provodenja.
Pripremljena je dokumentacija za Mrezu studenata koja ¢e biti sastavni dio Priru¢nika.

Za potrebe rada unutar Odbora za kvalitet formirat ¢e se timovi prema kompetencijama i
pripadnostima ¢lanova Odbora. Svaki Tim imat ¢e svoju nadleznost i odgvornost u radu.
Shodno uspostavljenim tijelima sistema za kvalitet i njihovim c¢lanovima moguce je
formiranje slijedec¢ih timova:

- Tim dekana

- Tim pravnika

- Tim voditelaj studentskih sluzbi

- Tim asistenata

- Tim koordinatora/voditelja odbora za kvalitet na organizacionim jeidnicama

- Tim van jskih saradnika

- Ostali timovi po potrebi

Timovi imajmu svoj Poslovnik o radu koji je sastavni dio Prirucnika.

Prilikom prlaniranja provodenja postupaka i procedura predvidenih ovim Priru¢nikom
potrebno je planiranje izvrSiti na dva nivoa:

I nivo — nivo organizacionih jedinica;
Il nivo — nivo Univerzitet;

Svaki nivo podrazumjeva jasno definisanje slijedecih stavki:

o Odgovrna osoba-navesti ko je nosilac aktivnosti;

o Realizatori — navesti ucesnike u realizaciji planiranog postupka;

o Ko analizira podatke i na kojem nivou —definisati ta¢no gdje se i kome
dostavljaju ispunjene ankete, obradjene,pripremljene inavesti ko ih analizira;

o Interval ponavljanja — navesti koliko puta godisnje se planirana aktivnost
ponavlja;

o Predvideni termin realizacije — precizirati termin kada se aktivnost planira
realizirati;

o Dostupnost rezultata — navesti kome su rezultati dostupni i ko ih moze vidjeti;

o Prijedlog datuma za realizaciju — navesti datume kada se aktivnost planira
realizirati;

o Prijedlog termina za dostavljanje podataka za Univerzitet — navesti prijedlog
termina/datuma;

S obzirom na ¢injenicu da je cilj ovog Priru¢nika omogugiti pomo¢ u radu Odborima
za upravljanje i unaprjedenje kvaliteta na organizacionim jedinicama, primjecuje se da se
sistem koji se uspostavlja razraduje prvo na nivou organizacionih jedinica pa onda na nivou
Univerziteta.
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PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Tacno se preciziraju nacini rada i odgovornosti na svakom nivou $to ovaj sistem Cini
prohodnim i1 na horizontalnom nivou koji u nasem slucaju predstavljaju organizacione
jedinice i na vertikalnom nivou koji je u nasem slu¢aju Univerzitet.

Na ovakav nacin osigurava se jedinstven sistem rada i odgovornosti na svim
organizacionim jedinicama kao satavnicama Univerziteta koje ¢e svoj rad odnosno rezultate
rada po navedenom sistemu sjediniti u rezltate na nivou Univerziteta.

Sve navedene procedure u Priru¢niku odnse se na nivo | i Il ciklusa studiranja na
Univerziteta u Travniku koji se relizira a u narednom periodu akcenat ¢e se staviti i na III
ciklus koji je pokrenut na svim organizacionim jedinicama i koji zahtjeva posebnu paznju
koju je potrebno posvetiit kako bi se definisali nacini prac¢enja i analize uspjesnosti studenata
na I ciklusu.

U Uvodu Priruc¢nika navedeno je da je potrebno stalno nadopunjevanje i mijenjanje
prema potrebi i nastalim situacijama a sve u svrhu kontinuiranog procesa pobljasanja kvalitete
¢ime se opravdava gore navedeno.

U cilju pomo¢i uspostave efikasnog sistema rada na nivou organizacionih jedinica i na
nivou Univerziteta dostavlja se primjer plana dinamike provodenja postupaka
pracenja,provjeravanja i vrednovanja planiranih u Priru¢niku za nivo Univerziteta.

Dostavljeni plan je moguce modificirati shodno specifi¢nostima organizacionih
jedinica ali se trebaju u krajnjem ishodu ispostovati procedure i postavljeni termini kako bi se
sumirali rezultati na nivou Univerziteta i definisali pokazatelji trenutnog nivoa kvalitea
visokog obrazovanja Univerziteta u Travniku i transparetno objavili u cilju unapredenja rada i
uspostavljanja modela za unapredenje trenutnog kvaliteta koji ¢e biti pokazan provedenim
postupcima i analizama.

Bitno je naglasiti da su primjeri obrazaca koji se nalaze u prilogu ovog Priru¢nika dati
u formi u kojoj ¢e se na organizacionoj jedinici shodno traZzenim podacima prilagoditi prije
postupka anketiranja i obavezno svaki obrazac treba da ima prednju stranu na kojoj ¢e se
staviti logo Univerziteta,naziv organizacione jedinice, naziv ankete i objasnjenje procedura i
nacin anketiranja ukoliko to nije navedeno u obrascu.

Odluku o jedinstvenosti donosi na Odboru za kvalitet/ITOKUT-u kako bi se radilo na
isti na¢in na svim organizacionim jedinicama.

Primjer izgleda prednje strane za jednu od anketa iz Priru¢nika nalazi se u Prilozima.

Izgled obrazaca za provodenje analiza koje se navode u Priru¢niku kreiraju odgovorne

osobe za navedenu aktivnost na nivou organizacionih jedinica odnosno odgovorne osobe za
provodenje analiza na nivou Univerziteta.
Ukoliko su u pitanju obrasci za koje je potrebna konsultacija sa ¢lanovima Tima sluzbe koja
treba da realizira navedenu analizu, odgovorna osoba na nivou Univerziteta za navedenu
analizu je obavezna zakazati sastanak Tima kojem pripada ( studentske sluzbe, pravni tim ili
tim dekana ) i dogovoroti izgled obrasca ili dokumenata koji su neophodni u postupku
provodenja analize 1 koji ¢e se primjenjivati na svim organizacionim jedinicama a potom 1 na
Univerzitetu. O potrebi odrZzavanju sastanka mora biti upoznat menadzer za kvalitet na nivou
Univerziteta koji ima obavezu prisustvovanja sastanku.
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PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Svaka aktivnost koja je predloZzena od odgovorne osobe na nivou organizacione
jedinice mora imati potporu od ¢lanova Odbora za kvalitet na nivou organizacione jedinice
koji su predlozenu aktivnost razmatrali i donjeli zajedni¢ku odluku koja se prosljeduje na nivo
Univerziteta u pismenom oblik

Red.
br.

Vrsta ankete
/analize

Odgovor-
na osoba

Reali-
zatori

Podatke
analizira

Interval
ponavljanja

Predvideni
termin
realizacije

Dostupnost
rezulata

Prijedlog
datuma za
realizaciju

Prijedlog
termina za
dostavljanje
podataka za
Univerzitet

Analiza podataka
o0 atraktivnosti
studijskih
programa

Revizija postojecih
studijskih
programa

Analiza uspjesnosti
zavrsavanja
studija

Analiza podataka
o zaposljavanju po
zavr$etku studija

Anketiranje
zavr$enih
studenata

Anketiranje
poslodavaca

Analiza podataka
o0 broju upisanih
studenata u viSu

godinu studija

Analiza uspjesnosti
polaganja ispita

Analiza podataka
0 broju nastavnika
i nastavnog osoblja

10.

Evaluacija nastave
i nastavnika od
strane studenata

11.

Samoevaluacija
nastavnika

12.

Evaluacija rada
struéno-
administrativnih
sluzbi

13.

SWOT analiza
organizacionih
jedinica i
Univerziteta

14.

Postupak
provodenja
unutrasnje

procjene stanja
sistema kvaliteta
organizacione
jedinice

15.

Postupak izrade
samoevaluacije
Univerzitetau
Travniku

16.

Analize ljudskih
resursa

17.

Dokumentacija
Nastavnog procesa
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PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Primjer plana dinamike provodenja postupaka praéenja,provjeravanja i vrednovanja planiranih u

4.1.

Svrha:

Odgovorna
Osoba:

Postupak:

Priru¢niku za nivo Univerziteta

STUDIJ

Analiza podataka o atraktivnosti studijskih programa po smjerovima

Svrha provodenja ove analize je prikupaljanje i obrada podataka i uvid u
atraktivnost studijskihprograma po smjerovima.
Analizira se:

1. broj svih prijavljenih kandidata u odnosu na broj upisanih studenata u prvu
(I) godinu studija na svaki od studijskih programa, kako bi se izradila
statistika o srednjoskolskom obrazovanju i uspjehu i

2. broj upisanih na l.prvu godinu drugog ciklusa po studijskim odsjecima
(smjerovima)kako bi se izradila statistika o kandidatima koji upisuju Il
ciklus studija u odnosu na broj koji zavrsi I ciklus i

3. broj prelaznika sa drugih Fakulteta i na I i na Il ciklusu.

Za provodenje ove analize odgovoran je Sef Studentske sluzbe, a statisticku
obradu provode zaposlenici studentske sluzbe na organizacionim
jedinicamaodnosno predstavnik administrativno — tehni¢kog osoblja u
Izvrsnom timu odbora za kvalitet na nivou Univerziteta za nivo Univerziteta.

Pokazatelj kvalitete evidentira se tako da se za svaku akademsku godinu utvrdi
broj kandidata koji su se prijavili za upis na sve cikluse, godine studija za
odredeni studijski program (smjer) te broj kandidata koji su se upisali na
odredeni studijski program.

Broj studenata koji su se upisali, treba biti uskladen s odobrenom kvotom za
upis po organizacionim jedinicama, koja je dostavljena od strane nadleznog
organa.

Ovo je potrebno uraditi za svaki studijski program, za svaki smjer, te ispuniti
posebne tablice za svaku organizacionu jedinisu te cjelovitu tablicu za
Univerzitet. Potrebno je razluciti podatke obzirom na studente koji su upisani
izvan kvote (povlasteni upis) ukoliko postoje takve situacije na organizacionim
jedinicama.

Obraduju se 1 slijedeci podaci:

* Broj kandidata obzirom na zavrSenu srednju Skolu ( tehnicka Skola,
gimnazija, druga srednja Skola)

* Prosjecni op¢i uspjeh prijavljenih kandidata tokom srednjoSkolskog
obrazovanja.

Posebne tablice ¢e sastaviti Tim voditelja studenstskih sluzbi na nivou
Univerziteta.
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Analiza
Podataka:

Dostupnost
Rezultata:

Dinamika
provodenja:

4.2.

Svrha.

Odgovorne
Osobe:

Postupak:

Analiza
podataka:

Dostupnost

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Obradu i analizu podataka na organizacionim jedinicama vrsi Sef studentske
sluzbe a za nivo Univerziteta predstavnik administrativno — tehni¢kog osoblja
na nivou Univerziteta.

I nivo: Odbor za upravljanje i unaprjedenje kvaliteta na organizacionim
jedinicama (u daljm tekstu Odbor za kvalitet na nivou organizacionih
jedinica), Nastavno —naucno vijece (u daljem tekstu NNV ) i Osnivaci.

Il nivo:Odbora za kvaliet Univerziteta u Travniku, Senat i Upravni odbor
Univerziteta.

Rezultati su dostupni svima.

Analiza se provodi na pocetku svake akademske godine u skladu sa terminima
za upis u | godinu studija na I i 1l ciklusu kao i zakonskim terminima upisa
studenata koji prelaze sa drugih fakulteta.

Postupak revizije postojecih studijskih programa

Na oshovu odgovora dobivenih anketiranjem nastavnika, studenata, zavrSenih
studenata i poslodavaca, odreduju se eventualne mjere poboljSanja, odnosno
utvrduje se potreba za provodenjem postupka revizije postojecih studijskih
programa, kako bi se osigurao kvalitet u provodenju nastave iu krajnjem ishodu
kvaliteta u obrazovanju zavrSenih studenata svih organizacionih jedinica
Univerziteta.

Za provodenje ove analize odgovorni su dekan i prodekan za nastavu na
organizacionim jedinicima i rektor i prorektor za nastavu i studentska pitanja
na nivou Univerziteta.

U skladu s odredbama ovog Priru¢nika provodi se anketiranje nastavnika,
studenata, zavrSenih studenata i poslodavaca.

O obradenim podacima sastavlja se Izvjestaj, na osnovu kojeg se utvrduje
potreba revizije postojecih studijskih programa. Za reviziju studijskih programa
imenuje se viSe€lana komisija.

Izvjestaj na organizacionim jedinicama sastavlja dekan i prodekan za nastavu a
na nivou Univerziteta prorektor za nastavu i studentska pitanja.

I nivo: Izvjestaj na nivou organizacionih jednica analizira Odbor za kvalitet,

NNV i Osnivaci
Il nivo:Odbora za kvalitet, Senat i Upravni odbor Univerziteta u Travniku.
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Rezultata.

Dinamika
Provodenja:

4.3.

Svrha:

Odgovorne
osobe:

Postupak:

Dinamika
Provodenja:

Analiza
podataka:

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Razultati provedene analize su dostupni svima.

Postupak se provodi svake 3 godine u skladu s rezultatima anketiranja
nastavnika, studenata, zavrSenih studenata i poslodavaca koje radimo svake
godine.

Analiza uspjeSnosti zavrSavanja studija

Svrha analize ovih pokazatelja je prikupiti i obraditi podatke o uspje$nosti
zavrSavanja studija, te na osnovu dobivenih rezultata po potrebi poduzeti
mjere, kako bi se smanjio broj studenata koji su izgubili status studenta, zatim
studenata koji obnavljaju godinu, kao i mjere za smanjenje prosje¢ne duzine
studiranja.

Za provodenje ove analize odgovorni su Sef Studentske sluzbe i prodekani za
nastavu na organizacionim jedinicama odnosno predstavnik administrativno —
tehnickog osoblja u lzvrnom timu odbora za kvalitet na nivou Univerziteta i
prorektor za nastavu i studentska pitanja za nivo Univerziteta.

Statisticku obradu provode uposlenici Studentskih sluzbi na nivou
organizacionih jeidnica.

Obraduju se sljede¢i podaci:

* Broj zavrSenih/diplomiranih studenata u godini ( broj obuhvata zavrSene/
diplomirane studente po generacijama i ukupno diplomirane/zavrSene
studente za svaki studijski program — smjer.

= Broj studenata koji nije zavrsio studij u propisanom roku, za svaki studijski
program(smijer).

» Prosje¢nu duzinu studiranja za svaki studijski program — smjer.

» ProsjeCna ocjena studiranja za svaki studijski program — smjer ( srednja
ocjena svih poloZenih ispita za svakog studenta.

Analiza se provodi svake godine s rokom provodenja:

= za studente ponovce i studente koji nisu zavrsili studij u propisanom roku
analiza se provodi poc¢etkom nove akademske godine;

= za studente koji su zavrSili studij u propisanom roku za svaki studijski
program- smjer provodi se dva puta u toku akademske godine i to do 31.
12. tekuce kalendarske godine i 30. 06. naredne kalendarske godine.

I nivo: Odbor za kvalitet na nivou organizacionih jedinica i NNV
Il nivo:Odbor za kvalitet/Izvr$ni tim odbora za kvalitet ( u daljem tekstu
ITOKUT) i Senat Univerziteta u Travniku.
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Dostupnost
Rezultata:

44.

Svrha:

Odgovorna
osoba:

Postupak:

Analiza
podataka:

Dostupnost

Rezultata:

Dinamika
provedbe:

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Rezultati su dostupni svima.

Analiza podataka o zapoSljavanju po zavrSetku studija

Svrha ove analize je prikupljanje i obrada podataka dobivenih od Zavoda za
zapos$ljavanje o stanju nezaposlenih studenata koji su zavrSili studij na
organizacionim jedinicama u sklopu Univerziteta kako bi se se utvrdila
uskladenost broja studenata s potrebama trzista.

Za provodenje ove analize odgovorni su Sefovi Studentskih sluzbi i sekretari
organizacionih jedinica na nivou organizacionih jedinica odnosno predstavnik
administrativno — tehnickog osoblja na nivou  Univerziteta i sekretar
Univerziteta za nivo Univerziteta.

Potrebno je izraditi tablicu u koju se upisuju podaci o broju studenata koji su
zavrSili studij, po studijskim odsjecima(smjerovima), broj zaposlenih, te
ukupan broj zaposlenih odnosno nezposlenih studenata koji su zavrsili studij na
Organizacionim jedinicama u sklopu Univerziteta.

Prilikom evidentiranja podataka potrebno je navesti izvor podataka ili na¢in na
koji se do njih doslo.

Tablice naorganizacionim jeidnicama izraduju sekretari i1 odreduju nacin
prikupljanja podataka a tablicu za nivo Univerziteta izraduje sekretar
Univerziteta.

I nivo: Odbor za kvalitet na nivou organizacionih jedinica i NNV
Il nivo: Odbor za kvalitet/ ITOKUT i Senat Univerziteta u Travniku.

Rezultati su dostupni svima.

Analiza se provodi svake godine, najkasnije do 31.januara.
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4.5.

Svrha:

Odgovorna
Osoba:

Postupak:

Analiza
podataka:

Dostupnost
Rezultata:

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Anketiranje zavrSenih studenata

Svrha ove analize je anketiranje zavrSenih studenata u smislu dobivanja
saznanja kako zavrSeni studenti ocjenjuju steCena znanja i vjeStine ostvarene
tokom studija u odnosu na kompetencije potrebne za rad.

Na osnovu dobivenih odgovora odreduju se eventualne mjere za poboljSanje
odredenih dijelova studija kako bi se uklonili nedostaci na koje ukazuju
zavrseni studenti.

Predstavnik/koordinator Odbora za kvalitet na organizacionoj jedinici a
odgovrnost snosi Odbor za kvalitet na nivou organizacione jedinice odnosno
Menadzer za kvalitet na nivou Univerziteta a odgovornost snosi Odbor za
kvalitet /ITOKUT na nivou Univerziteta.

Postupak anketiranja se provodi na dva nacina:

*= na okupljanju studenata koji su zavr$ili studije na organizacionim
jedinicama u sklopu Univerziteta;

= odabirom i kontaktiranjem preduzeca i ustanova iz razli¢itih segmenata
(privreda,prosvjeta,tehnologije,nauka, visoko obrazovanje...) Kkoji
zapoSljavaju zaposlenike koji su zavrSili studije na organizacionim
jedinicama u sklopu Univerziteta.

Anketiranje se provodi na sljede¢i nacin:

= obrasci za anketiranje podijele se na okupljanju studenata, odnosno
dostave odabranim preduzecima i ustanovama;

* Uz obrasce se prilazuupute 0 nacinu ispunjavanja, te opis svrhe
istrazivanja;

* ispunjene obrasce prikuplja za to zaduzena osoba na okupljanju
odnosno preduzece, ustanova dostavlja organizacionoj jedinici
ispunjene obrasce na dogovoreni nacin.

= obradenim podacima sastavlja se izvjestaj 1 prijedlog mjera poboljSanja.

I nivo: Dekani i prodekani za nastavu,Odbor za kvalitet na nivou
organizacionih jedinica i NNV

Il nivo:Rektor, prorektor za nastavu i studentska pitanja,Odbor za kvalitet/
ITOKUT i Senat Univerziteta u Travniku.

Rezultati su dostupni svima.
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Dinamika
provodenja:

Prilog:
4.6.

Svrha:

Odgovorna
Osoba :

Postupak:

Analiza
podataka:

Dostupnost
rezultata:

Dinamika

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Anketiranje se provodi svake godine u skladu s anketiranjem nastavnika,
studenata i poslodavaca.

Prilog 1: Primjer obrasca za anketiranje zavr$nih studenata.
Anketiranje poslodavaca

Svrha provodenja anketiranja je dobivanje podataka kako poslodavci iz javnih i
privatnih preduzeca iz razli¢itih segmenata (privreda, prosvjeta, tehnologija,
nauka, visoko obrazovanje...) ocjenjuju steCena znanja i vjeStine zaposlenika
koji su zavrSeni studenti Univerziteta.

Na osnovu dobivenih odgovora odreduju se eventualne mjere poboljSanja
odredenih dijelova studija, kao bi se uklonili nedostaci na koje ukazuju
poslodavci.

Predstavnik/koordinator Odbora za kvalitet na organizacionoj jedinici a
odgovornost snosi Odbor za kvalitet na nivou organizacione jedinice odnosno
MenadZer za kvalitet na nivou Univerziteta a odgovornost snosi Odbor za
kvalitet /ITOKUT na nivou Univerziteta.

Anketiranje se provodi:

= okupljanjem vanjskih korisnika i

= kontaktiranjem preduzeca i ustanova koji zaposljavaju zaposlenike iz
razli¢itth segmenata — studente koji su zavrSili studijske programe na
Univerzitetu u Travniku;

= obrasci za anketiranje se podijele na okupljanju odnosho dostave
preduzec¢ima i ustanovama,

= uz obrasce se dotavi obrazloZenje opisa svrhe istraZzivanja i nacin
popunjavanja obrasca;

= ispunjene obrasce prikuplja za to zaduZena osoba na okupljanju odnosno
preduzeca i ustanove ih dostavljaju organizacionim jeidnicama.

I nivo: Dekani i prodekani za nastavu,Odbor za kvalitet na nivou
organizacionih jedinica i NNV

Il nivo:Rektor,prorektor za nastavu i studentska pitanja, Odbor za kvalitet/
ITOKUT i Senat Univerziteta u Travniku.

O obradenim podacima se sastavlja izvjestaj i prijedlog mjera za poboljSanje.

Rezultati su dostupni svima.
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PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Provodenja: Anketiranje se provodi svake godine u skladu sa anketiranjem nastavnika,
studenata i zavrSenih studenata.

Prilog: Prilog 2: Primjer obrasca za anketiranje poslodavaca.

o. STUDENTI

5.1. Definisanje pravila i kriterija za ocjenjivanje studenata

Svrha: Svrha pracenja ovog pokazatelja kvaliteta je osiguravanje transparentnosti

kriterija, pravila i procedura za ocjenjivanje studenata.Obavezna je javna
dostupnost podataka koji se objavljuju na internetskim stranicama
organizacionih jedinica i Univerziteta.

Odgovorna

osoba: Za definisanje, objavu i azuriranje podataka odgovorna osoba je nastavnik za
svaki pojedini predmet.
Senat Univerziteta donosi Odluku za ocjenjivanje i vrednovanje radastudenata

Postupak:  Pri izradi pravila i kriterija za ocjenjivanje studenata potrebno je obuhvatiti
sljedece:

1. Struktura ispita

2. Podaci o nastavniku, asistentu i demonstratoru

3. Uslovi za bodovanje: prisustvo na nastavi,seminarski rad/esej/usmena
odbrana rada/ aktivnost na nastavi, parcijalni test/prakti¢ni
rad/laboratorijske vjezbe, zavr$ni ispit i popravni ispit

Uslovi za formiranje ocjene

Potrebna literatura

Termini konsultacija

Termini ispita

No ok

Student se s na¢inom ocjenjivanja upoznaje putem javne objave na internet
stranici, oglasnoj plo¢i organizacione jedinice, te pismeno i usmeno na
uvodnim predavanjima.

a) Sto se ti¢e trazenih podataka u alineji 1,5, ti podaci navode se u nastavnim
planovima i programima;

b) Trazeni podaci u alineji 2 postavljaju se na oglasnoj plo¢i organizacione jedinice;

c) Trazeni podaci u alineji 6 postavljaju se na oglasnim plo¢ama i internet Stranici
organizacione jedinice;

d) Trazeni podaci u alineji 7 postavljaju se naknadno, zavisno od planiranih termina
ispita u ispitnim rokovima;

e) Uslovi za formiranje ocjene:

Svi obliciaktivnosti studenata tokom nastave i ispita ocjenjuju se pojedinacno, kako
slijedi:
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PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

1. Prisustvo na nastavi 0-10 bodova(0-10%)

2. Seminarski rad/esej/lusmena odbrana rada/aktivnost na nastaviO-15bodova(0-15%)

3. Parcijalni test(ovi)/prakti¢ni rad/laboratorijske vjezbe  0-30 bodova(0-30%) -
pojedina¢ne bodove za parcijalne testove definiSe nastavnik prema obimu gradiva.
Parcijalni testovi organizuju se u toku nastave.

Ukoliko student ostvari maksimalan broj bodova tokom nastave iz navedenih
aktivnosti — 55 bodova(55%), sti¢e pravo na prolaznu ocjenu 6. Za vecu ocjenu,
student mozZze pristupiti zavrSnom i popravnom ispitu.

4, Zavrsni ispit

Na zavr$ni ispit upucuju se studenti koji nisu ostvarili maksimalan broj bodova (55), kao i
studenti koji Zele ostvariti bolji uspjeh. Zavrsni ispit nosi ukupno 45 bodova(45%).
Zavr$ni ispit se moze organizovati pismeno, usmeno ili pismeno i usmeno.

Studenti koji ne ostvare dovoljan broj bodova tokom nastave i na zavrSnom ispitu,
upucuju se na popravni ispit, koji se takoder vrednuje sa 45 bodova (45%).

Izuzetak od gore navedenog ¢ine studenti koji nisu prisustvovali svim predvidenim
aktivnostima tokom semestra i koji ostvare manje od 20 bodova (redovni — full time
studenti), odnosno manje od 10 bodova(vanredni — part time studenti), upucuju se na
polaganje zavr$nog ispita koji nosi ukupno 65 bodova (65%) i organizuje se iz
cjelokupnog gradiva za odredeni predmet.

Bodovi sa zavrSnog ispita zbrajaju se sa bodovima koje je student ostvario tokom nastave
(prisustvo/seminarski rad/parcijalni ispiti). Na taj naéin, ovi studenti, mogu ostvariti
maksimalnu ocjenu 8 za redovne, odnosno 7 za vanredne studente. Ukoliko ni na
zavr$nom ispitu ne ostvare dovoljan broj bodova za prolaznu ocjenu, upucuju se na
popravni ispit, koji nosi isti broj bodova kao 1 zavr$ni ispit (65).

Konaéna ocjena formira se na sljedeci nacin:

10 (A) — izuzetan uspjeh bez gresaka ili sa neznatnim greskama, nosi 95-100 bodova;
9 (B) — iznad prosjeka, sa ponekom greskom, nosi 85-94 bodova ;

8 (C) — prosjecan, sa primjetnim greSkama, nosi 75-84 bodova;

7 (D) — opcenito dobar, ali sa zna¢ajnim nedostacima, nosi 65-74 bodova;

6 (E) — zadovoljava minimalne kriterije, nosi 55-64 bodova,;

5 (F, FX) — ne zadovoljava minimalne kategorije, manje od 55 bodova.

Prilog: Prilog br. 3:

ODLUKAOSISTEMU OCIENJIVANJA | VREDNOVANJA RADA STUDENATA
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PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

5.2. Postupak po Zalbi studenta na ocjenu

Svrha: Svrha ovog postupka je omoguciti pravo na Zalbu studentu koji je nezadovoljan
ocjenom dobivenom na ispitu. Postupak Zalbe primjenjuje se na sve nastavnike
i asistente koji provode bilo pismene ili usmene ispite, u skladu sa Statutom
Univerziteta i Pravilima studiranja za I i 1 ciklus studija.

Odgovorna
Osoba : Prodekan za nastavu na organizacionoj jedinici odnosno prorektor za nastavu i
studentska pitanja na nivou Univerziteta.

Postupak:  Postupak Zalbe je isti za studente svih ciklusa studija.

= Student koji nije zadovoljan ocjenom dobivenom na ispitu moze
iskoristiti pravo na Zalbu u skladu sa predhodno navedenim aktima.
Rjesenje po zalbi studenta donosi dekan organizacione jedinice.

= Zahtjev za ponavljanje ispita koji je istaknut u zalbi mora biti
obrazlozen.

= |spitna komisija se sastoji od tri ¢lana koju imenuje dekan
organizacione jedinice u roku od 24sata nakon podnos$enja zahtjeva za
ponavaljanje ispita.

* Nastavnik s ¢ijom ocjenom student nije bio zadovoljan ne moze biti
predsjednik ispitne komisije, on moze biti ¢lan komisije, a ako nije,
moze prisustvovati ispitu bez prava postavljanja pitanja i ocjenjivanja
studenta.

= Dekan odreduje vrijeme i mjesto ponavljanja ispita.

= Ponovljeni ispit mora se odrzati u roku od tri dana od dana podnoSenja
zalbe.

= Pismeni ispit se ne ponavlja pred ispitnom komisijom, nego ga ona
ponovo ocjenjuje.

= Ispit se polaze po studijskom programu.

= Na usmenom dijelu ispita pitanja postavljaju svi clanovi ispitne
komisije.

= |spitna komisija donosi odluku ve¢inom glasova.

= Student nema pravo pravo Zalbe na ocjenu u slucaju ispita pred
ispitnom komisijom $§to je u skladu sa Statutom Univerziteta i Statutom
organizacione jdinice.
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5.3.

Svrha:

Odgovorne
osobe:

Postupak:

Analiza
podataka:

Dostupnost
Rezultata:

Dinamika
provodenja:

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Analiza podataka o broju upisanih studenata u viSu godinu studija

Svrha praéenja ovog pokazatelja kvaliteta je utvrditi prolaznost studenata po
godinama studija, te u skladu s dobivenimrezultatima ocijeniti uspjesnost
studiranja.

Za analizu ovog pokazatelja odgovoran je sef Studentske sluzbe i prodekan za
nastavu na organizacionim jedinicama odnosno predstavnik administrativno —
tehnickog osoblja u Izvrsnom timu odbora za kvalitet na nivou Univerziteta i
prorektor za nastavu i studenstska pitanja.

Statisticku obradu provode uposlenici Studentske sluzbe
Postupak analize ovog pokazatelja provodi se obradom sljedecih podataka:

= ukupni broj upisanih studenata za svaku godinu studija;
= broj prvoupisanih studenata;
* broj studenata ponavljaca.

I nivo: Rezultati analize dostavljaju se dekanima organizacionih jedinica koji
podatke prezentiraju Odboru za kvalitet na nivou organizacionih
jedinica i NNV

Il nivo: Rektor, Senat Univerziteta u Travniku i Odbor za kvalitet/ ITOKUT

Rezultati analize su dostupni svima.

Analiza se provodi svake godine s rokom provedbe do 1. novembra tekuce
godine.
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5.4.

Svrha:

Odgovorna
osoba:

Postupak:

Analiza
podataka:

Dostupnost
Rezultata:

Dinamika

provodenja:

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Analiza uspjesnosti polaganja ispita

Svrha analize uspjeSnosti polaganja ispita je utvrdivanje pokazatelja, te prema
njima povecanje ocjena i prolaznosti na parcijalnim, zavr$nim i popravnim
ispitima kao 1 odredivanje potrebnih mjera poboljSanja uspjesnosti polaganja
ispita.

Za analizu ovog pokazatelja odgovoran je Sef Studentske sluzbe i prodekan za
nastavu na nivou organizacione jdinice odnosnopredstavnik administrativho —
tehnickog osoblja u Izvrsnom timu odbora za kvalitet na nivou Univerziteta i
prorektor za nastavu i studenstska pitanja.

Postupak analize ovog pokazatelja provodi se obradom sljedec¢ih podataka:

procentualna prolaznost na ispitu (broj studenata koji su poloZzili pojedini ispit
u odnosu na broj koji je pristupio ispitu);

prosjecna ocjena studenata koji su polozili ispit, za svaki ispit po svakom
ispitnom roku;

omyjer broja studenata koji poloZe parcijalni, zavrSni 1 poravni ispit u odnosu na
ukupan broj studenata.

I nivo: rezultati analize dostavljaju se dekanima organizacionih jedinica koji
podatke prezentiraju Odboru za kvalitet na nivou organizacionih
jedinica i NNV.

Il nivo: Rektor, Senat Univerziteta u Travniku i Odbor za kvalitet/ ITOKUT

Rezultati su dostupni svima.

Analiza se provodi dva puta godiSnje, po zavrSetku semestra za svaki

predmet 1 ispitni rok pojedinacno.
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6.1.

Svrha:

Odgovorna
osoba:

Postupak:

Analiza
Podataka:

Dostupnost
rezultata:

Dinamika
provodenja:

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

OSIGURANJE KVALITETE NASTAVE | NASTAVNOG OSOBLJA

Analiza podataka o broju nastavnika i studenata

Svrha ove analize je utvrditi broj nastavnika i studenata, te izracunati njihov
medusobni omjer.

Na osnovu dobivenih podataka nastojati ostvariti povecanje broja nastavnika u
odnosu na broj studenata radi postizanja kvalitetnijeg odnosa i kvaliteta u
nastavi.

Za analizu ovog pokazatelja odgovorni su sekretari organizacionih jedinica

odnosno sekretar Univerziteta za nivo Univerziteta.

Postupak analize ovog pokazatelja provodi se obradom sljedeé¢ih podataka:

= U omjer se stavlja broj studenata na svim studijskim odsjecima s brojem
nastavnog osoblja  u naucno-nastavnim i umjetnicko-nastavnim i

saradnickim zvanjima. Pra¢enjem omjera nastoji se ostvariti optimalni broj
nastavnika u odnosu na broj studenata.

I nivo: Izvjestaj na nivou organizacionih jednica analizira dekan, NNV, Odbor
za kvalitet 1 Osnivaci

Il nivo: Rektor, Senat, Odbor za kvalitet, i Upravni odbor Univerziteta u
Travniku.

Rezultati su dostupni svima.

Analiza se provodi svake godine, s rokom provedbe 31. oktobar tekuce godine.
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PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

6.2. Evaluacija nastave i nastavnika od strane studenata

Svrha:

Odgovorna
osoba:

Postupak:

Analiza
podataka:

Dostupnost

Rezultata:

Dinamika
Provodenja:

Prilog:

Svrha ove analize je dobiti uvid u kvalitet nastave i rada svakog pojedinog
nastavnika, te na temelju dobivenih ocjena odrediti mjere za unapredenje i
poboljsanje tog kvaliteta. Studentska evaluacija nastave 1 nastavnika provodi se
kao jedinstvena anketa na nivou Univerziteta.

Za analizu ovog pokazatelja odgovoran predstavnik/koordinator Odbora za
kvalitet na niovu organizacione jdinice i prodekan za nastavu odnosno
menadzer za kvalitet na nivou Univerziteta i prorektor za nastavu i studentska
pitanja i Odbor za kvalitet / ITOKUT na nivou Univerziteta.

U postupku evaluacije ucestvuju studenti svih akademskih godina i studijskih
programa - smjerova Kkoji ispunjavaju anketne obrasce o predmetnim
nastavnicima i asistentima ¢ije su predmete odslusali u predhodnom semestru.

I nivo: Rezultati analize dostavljaju se dekanima organizacionih jedinica koji
podatke prezentiraju Odboru za kvalitet na nivou organizacionih
jedinica i NNV.

Il nivo: Rektor, Senat Univerziteta u Travniku i Odbor za kvalitet/ ITOKUT

Rezultati provedene ankete dostupni su dekanu i prodekanu za nastavu na
organizacionoj jedinici i predmetnom nastavniku odnosno Rektoru i prorektoru
za nastavu i studentska pitanja.

Evaluacija se provodi dva puta godisnje, na kraju zimskog i ljetnog semestra.

Prilog br.4: Obrazac evaluacije nalazi se u prilogu.
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6.3. Samoevaluacija nastavnika

Svrha:

Odgovorna
Osoba:

Postupak:

Analiza
podataka:

Dostupnost
rezultata:

Svrha ovog postupka je utvrditi u¢estalost koristenja pojedinih metoda nastave,
ocjene nastavnika o vlastitom radu, objektivnost i ucCinkovitost nacina
ispitivanja, te prema dobivenim rezultatima utvrditi mjere za poboljsanje,
odnosno unapredenje kvalitete i uspjesnosti U radu sa studentima.

Predstavnik/koordinator Odbora za kvalitet na nivou organizacione jdinice a
odgovrnost snosi Odbor za kvalitet na nivou organizacione jedinice odnosno
menadzer za kvalitet i Odbor za kvalitet/ITOKUT na nivou Univerziteta.

Postupak analize ovog pokazatelja provodi se putem ankete i to na sljedeéi
nacin:

= QOdbor za kvalitet na nivou Univerziteta/ ITOKUT definise sadrzaj
obrasca, te odreduje rok za popunjavanje;

= Putem elektronske poSte ili u pisanom obliku dostavlja svim
nastavnicima obrazac za popunjavanje uz upute o svrsi provodenja
ankete te roku 1 nacinu ispunjavanja obrasca,;

= popunjene obrasce nastavnici vra¢aju u zadanom roku putem
elektronske poste ili pisanom obliku Odboru za kvalitet na nivou
organizacione jedinice.

= Odbor za kvalitet na nivou organizacione jedinice vrsi obradu
podataka 1 sastavlja izvjeStaj odnosno Odbor za kvalitet/ITOKUT za
nivo Univerziteta.

Anketa se odnosi za svaki predmet pojedinacno.

I nivo: Rezultati analize dostavljaju se dekanima organizacionih jedinica koji
podatke prezentiraju Odboru za kvalitet na nivou organizacionih
jedinica i NNV.

Il nivo: Rektor, Senat Univerziteta u Travniku i Odbor za kvalitet/ ITOKUT.

Rezultati provedene ankete su dostupni svima.
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Dinamika
provodenja:

Prilog:

7.1.

Svrha:

Odgovorna
Osoba:

Postupak:

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Analiza se provodi svake godine.

Prilog broj 5: Obrazac samoevaluacije nalazi se u prilogu.

OSIGURANJE KVALITET RESURSA ZA PODRSKU STUDENTIMA
Osiguravanje mehanizama podrske studentima

Svrha ovog kriterija osigurati razli¢ite mehanizme podrske studentima. Osobe
odgovorne za provodenje ovog kriterija su: dekan, prodekan za nastavu iOdbor
za kvalitet na nivou organizacione jedinice odnosno rektor, prorektor za
nastavu i studentska pitanja i Odbor za kvalitet/ITOKUT na nivou Univerziteta.

Dekan,prodekan za nastavu i Odbor za kvalitet na nivou organizacione jdinice
odnosno rektor i prorektori za nastavu i studentska pitanja, nau¢no —
istrazivacki rad i medunarodnu saradnju i Odbor za kvalitet /ITOKUT na niovu
Univerziteta.

Nacin provodenja ovog kriterija je sljedeci:

1) Nastavnik — voditelj/mentor
Svakom studentu prve godine Fakulteta na dodiplomskom studiju imenovan je
nastavnik- voditelj, dok se studentima na postdiplomskom i doktorskom studiju
imenuje nastavnik - mentor.
Uspostavljanjem ovakvog odnosa postize se:

= Poboljsanje komunikacije sa studentima

» Blagovremeno 1 u¢inkovito pruzanje relevantnih informacija
Nastavnik voditelj i nastavnik mentor duZan je biti dostupan za pitanje studenta
i osigurati adekvatnu pomo¢ u radu i razumijevanju gradiva.

2) Univerzitet, organizaciona jedinica u skladu s finansijskim mogu¢nostima
omogucava studentima odlazak na natjecanja, konferencije, kongrese,
studijske posjete, te za spomenuta dogadanja osigurava stru¢nu pomoc.
Ove aktivnosti se realizuju odlukom rektora i dekana organizacionih
jedinica.

3) Javno iformisanje:

» Jzdavanje vodica za upis

= Redovito aZuriranje internet stranice Univerziteta i1 organizacionih
jedinica;

= Kontinuirano poticanje nastavnika na aZuriranje stranica svojih
predmeta koji se nalaze na internet stranici Univerziteta i
organizacionih jedinica;

* Poticanje ukljucivanja u forum studenata;
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Dinamika
Provodenja:

7.2.

Svrha:

Ogovorna
Osoba:

Dinamika
Provodenja:

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

= Omogudéiti ucestvovanje u unapredenju kvaliteta sugestijama,
prijedlozima, primjedbama i stavovima pomocu e-mail Univerziteta i
organizacionih jedinica.
Za informacije prikupljene pomoc¢u e-mail adrese i protok informacija
odgovoran je Odbor za kvalitet na nivou organizacione odnosno Odbor za
kvalitet/ITOKUT na nivou Univerziteta.

4) Redovno voditi evidenciju o broju studenata koji se razmjenjuju u okviru
programa mobilnosti studenata u toku akademske godine.

Kontinuirano

Nastavnik voditelj/nastavnik mentor

Radi osiguranja kvaliteta studiranja nuzno je osigurati razliite mehanizme
podrske studentima.

Za provodenje ovog kriterija odogovoran je dekan i prodekan za nastavu na
orgnizacionim jedinicama odnosno rektor i prorektor za nastavu i studentska
pitanja.

» Postupak: ZavrSetkom upisa na 1. godinu studija, svakom studentu se
dodjeljuje e-mail adresa na fakultetu i mentor-voditelj.

= Svakom mentoru voditelju dodjeljuje se broj studenata zavisno od
njegovog opterec¢enja u nastavnom procesu.

» Studenti su duzni u periodu od dvije sedmice nakon objave mentora
/voditelja , javiti se putem e-maila svom mentoru voditelju.

= Ukoliko u navedenom periodu studenti ne kontaktiraju mentora/ voditelja,
on je duZan kontaktirati studente 1 sazvati sastanak.

= Spiskove sa imenima studenata mentori/voditelji su obavezni dostaviti
studenstskoj sluzbi nakon kompletiranja a najkasnije Cetiri sedmice nakon
objave mentora/voditelja.

= Tokom semestra potrebno je organizovati najmanje dva sastanka.

= U periodu ispitnih rokova studenti mogu kontaktirati svog mentora
voditelja ukoliko se za to ukaze potreba.

Kontinuirano
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PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

7.3. Evaluacija rada stru¢no - administrativnih sluzbi

Svrha: Svrha evaluacije je prikupiti i obraditi misljenja i stavove studenata o radu
struno administativnih sluzbi, kako bi se na osnovu dobivenih rezultata
poboljsao njihov rad.

Odgovorna
osoba: Odgovorna osoba za organizacionu jedinicu je sekretar organizacione jedinice
a za Univerzitet je sekretar Univerziteta.

Postupak: Anketu provode studenti koje predloze predstavnici studenata, a upute daje
¢lan predstavnik/koordinator Odbora za kvalitet na nivou Organizacione
jedinice.

Njihov je zadatak na pocetku ¢asa odredenog predavanja :

= utvrditi broj studenata koji pristupaju anketi,

= podjeliti obrasce za evaluaciju,

= dati upute za ispunjavanje,

= prikupiti i prebrojati ispunjene obrasce,

= na koverti sa prikupljenim obrascima zabiljeZiti osnovne podatke
(datum, vrijeme pocetka 1 zavrSetka anketiranja, broj prisutnih
studenata koji pristupaju anketi te broj prikupljenih obrazaca),

= popunjeni obrasci prikupe i dostave ITOKUT-u koji ¢e o provedenoj
anketi popuniti zapisnik,

= Kkovertu zatvoriti te na istu staviti potpis provoditelja ankete,

= Kkovertu sa popunjenim obrascima odmah dostaviti Odboru za kvalitet
na nivou organizacione jedinice,

= Odbor za kvalitet na niovu organizacione jdinice ¢e u prisutnosti
anketara, utvrditi tacnost zabiljeZenih podataka te ¢e nakon toga
obraditi obrasce, ispuniti zapisnik o provedenoj anketi,

= za obradu obrazaca, prezentiranje i arhiviranje podataka odgovoran je
Odbor za kvalitet na nivou organizacione jedinice.

Analiza
Podataka: Inivo: Dekani,Uprava organizacione jedinice i uposlenici stru¢no —
administrativnih sluzbi.
Il nivo:Rektor, Upravni odbor i uposlenici stru¢no — administrativih sluzbi

Univerziteta.
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Dostupnost

Rezltata:

Dinamika

provodenja:

Prilog:

7.4.

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Rezultati su dostupni dekanu, Upravi organizacione jdinice i uposlenicima
organizacione jedinice odnosno rektoru,Upravnom odboru Univerziteta i

uposlenicima stru¢no-administrativnih sluzbi univerziteta.

Evaluacija se provodi svake godine.

Prilog broj 6: Obrazac evaluacije nalazi se u prilogu.

Dokumentacija za analizu ljudskih resursa

Angaziranost akademskog osoblja po osnovu oblika zaposlenja - komparativni pokazatelji za
analizirani period

Struktura
akademskih

Ugovor o radu

Ugovor o meduinstitucionalnoj saradnji

Ugovor o djelu

zvanja

Ak.god.

Ak.god.

Ak.god.

Ak.god.

Ak.god.

Ak.god.

Ak.god.

Ak.god.

Ak.god.

Emerituss

Red.prof.

Van.prof

Docent

Profesor
vise Skole

Lektor

Visi ass.

Ass

Svega

Pokrivenost obaveznih predmeta po osnovu ugovora o radu u analiziranom periodu

zimski semestar 2018-2019 NASTAVNICI zimski semestar 2018-2019 SARADNICI

Broj
Org. Jed. Nast. ang. Nast. ang. sarad. ang. Sarad. ang.
predmeta
po osnovu % po osnovu % po osnovu % po osnovu %
UOR uoD UOR uoD
FMPE
PFK
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EFT
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FTS

FZF

Ukupno

Pokrivenost obaveznih predmeta po osnovu ugovora o radu u analiziranom periodu

ljetni semestar NASTAVNICI ljetni semestar SARADNICI
Broj
Org. Jed. redmeta Nast. ang. Nast. ang. Nast. ang. Nast. ang.
P po osnovu % po osnovu % po osnovu % po osnovu %
UOR uoD UOR uoD
FMPE
PFK
EFT
FTS
FZF
Ukupno
Pregled broja naucnih I stru¢nih radova u analiziranom periodu u publikacijama koje su objavile
organizacione jedinice Univerziteta u Travniku
Opis FMPE PFK EFT FTS FZF Ukupno

Broj izdatih casopisa ili zbornika

Broj nauénih i struénih radova
objavljenih u tim ¢asopisima ili
zbornicima

Broj nau¢nih i stru¢nih radova
akademskog osoblja angaZiranog
na UNT
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Broj naucnih i stru¢nih radova
¢iji autori nisu angazirani na
UNT

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

Pregled organiziranih nau¢nih skupova od strane fakulteta Univerziteta u Travniku u analiziranom

Pregled organiziranih nau¢nih skupova u akademskoj

Mjesto odrzavanja Datum odrzavanja

periodu

Pregled izdatih nauc¢nih ¢asopisa u analiziranom periodu

Pregled izdatih ¢asopisa ili zbornika na UNT

Godina izdavanja

Naucne baze u kojima je ¢asopis indeksiran
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Broj obavljenih izbora po organizacionim jedinicima Univerziteta u Travniku u nauc¢na i
umjetni¢ka nastavna zvanja u analiziranom periodu

Struktura akademskih zvanja FMPE PFK ETF FTS FZF

Emerituss

Redovni profesor

Vanredni profesor

Docent

Visi asistent

Profesor VS
Lektor
Asistent
Predavat VS
Starosna kategorija Struktura akad. FMPE PFK EFT FTS FZF
Zvanja
Nastavnici
Do 30 g.
Saradnici
Nastavnici
30-40 g.
Saradnici
40-50 g. Nastavnici
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Saradnici

Nastavnici
50-60 g.

Saradnici

Nastavnici
60-70 g.

Saradnici

Nastavnici
preko 70g.

Saradnici

Angaziranost akademskog osoblja na organizacionim jedinicimama po osnovu ugovora o
radu po starosnoj strukturi u analiziranom periodu

Angaziranost akademskog osoblja na organizacionim jedinicimama po osnovu ugovora o
meduinstitucionalnoj saradnji po starosnoj strukturi u analiziranom periodu

. k kad.
Starosna kategorija Struktura akad FMPE PFK EFT FTS FZF
Zvanja
Nastavnici
Do 30 g.
Saradnici
Nastavnici
30-40 g.
Saradnici
Nastavnici
40-50 g.
Saradnici
Nastavnici
50-60 g.
Saradnici
Nastavnici
60-70 g.
Saradnici
Nastavnici
preko 70g.
Saradnici

Polna struktura zaposlenika Univerziteta u Travniku posmatrano po organizacionim jedinicama u
analiziranom periodu
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Orgam’zz.icmna Polna struktura Struktura Broj zaposlenika
jedinica akad.osob.
Nastavnici
Muskarci
saradnici
FMPE
Nastavnici
Zene
saradnici
Nastavnici
Muskarci
saradnici
PFK
Nastavnici
Zene
saradnici
Nastavnici
Muskarci
saradnici
EFT
Nastavnici
Zene
saradnici
Nastavnici
Muskarci
saradnici
FTS
Nastavnici
Zene
saradnici
Nastavnici
Muskarci
saradnici
FZF
Nastavnici
Zene
saradnici

Pregled administrativnog i pomo¢nog osoblja na organizacionim jedinicama Univerziteta u
Travniku angaziranog po osnovu ugovora o radu u analiziranom periodu

Administrativno i pomo¢no osoblje

FMPE

PFK

EFT

FTS

FZF

Direktor

Sekretar

Sef studentske sluzbe

Referenti u st. sluzbi

Referent u fin. sluzbi
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Pravna sluzba

Saradnik za Il i 111 ciklus

Bibliotekar

Tehnicka sluzba

Radnici na odrzavanju higijene
objekata

Ocjena rada studentske sluzbe na organizacionim jedinicama Univerziteta u Travniku u analiziranom
periodu

Stud. sluzba je
dobro FMPE PFK EFT FTS FZF
organizirana

Broj % Broj % Broj % Broj % Broj

%
stud stud stud stud stud

Ocjena

ocjena 1

ocjena 2

ocjena 3

ocjena 4

ocjena 5
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8. Dokumentacija nastavnog procesa

8.1. Knjiga pripreme za nastavu je interna dokumentacija Univerziteta u Travniku, koja je
osmisljena sa ciljem da se Clanovima akademske zajednice koji ucestvuju u realizaciji
nastavnog procesa olak$a priprema, azuriranje i sistematiziranje pedagoske dokumentacije.

Dizajnirana je na osnovu uocenih potreba nastavnog kadra koje se susreCu u nastavnom
procesu a na osnovu kojih se kreira pedagoSka dokumentacija koja se individualno koristi u
neformalnom obliku i nema propisanu sadrzinu.

Knjiga pripreme za nastavu ¢e formalizirati potrebnu dokumentaciju i podi¢i kvalitet
pripreme nastavnog osoblja na vec¢i nivo jer ¢e omoguciti pristup potrebama na jednom mjestu
u propisanom formalnom obliku.

Knjigu pripreme za nastavu kreirao je Odbor za kvalitet kao interna pedagoska
dokumentacija koja sluzi kao pomo¢ nastavnom osoblju u realizaciji nastavnog procesa i bit
¢e predmet analize na organizacionim jedinicama kako bi se steklo misljenje i uvid u njenu
primjenu.

Knjiga pripreme za nastavu sadrzi slijedece cjeline:

1. Odluku o ocjenjivanju
2. Instrukciju o izvodenju konsultativne nastave na organizacionim jedinicama
Univerziteta u Travniku
3. Nastavni proces, koji sadrzi*:
Silabus predmeta **
Evidenciju o prisustvu nastavi***
Obrazac pripreme za nastavu ****
4. Tabelu za pregled rasporeda *****
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5. Tabelu za pregled termina konsultacija******

*Za svaki predmet se stavlja silabus, Evidencija o prisustvu nastavi ( za redovne, vanredne
1 studente koji imaju konsultativni oblik nastave) i obrazac za pripremu. Ovih cjelina ¢e
biti koliko predmeta ima svaki ¢lan akademske zajednice koji uCestvuje u realizaciji
nastavnog procesa.

**Silabus predmeta se preuzima od studentske sluzbe za svaki predmet koji se realizira u
jednom semestru.

***Evidenciju o prisustvu na nastavi — bjanko tabele koje ispunjavaju sami ¢lanovi
akademske zajednice koji realiziraju nastavni proces, preuzimaju se od studentske sluzbe.
Ova evidencija je interna i uz nju se obavezno vodi Evidenciona lista prisustva na nastavi
na koju se potpisuju prisutni studenti a pored prisutnih u evidencione liste koje su sastavni
dio ove Knjige pripreme za nastavu, upisuju Se i odsutni studenti a na osnovu liste
upisanih studenata na ispitnom zapsiniku koji se preuzima od studentske sluzbe.

****Qbrazac pripreme za nastavu je kreiran na jednostavan nacin kako bi zadovoljio
formu pripreme i planiran je u broju zavisno od metodskih jedinica koje ima silabus a to je
uglavnom 15 §to znaci da je planirano 15 listova - obrazaca pripreme za nastavu - za svaki
silabus odnosno predmet. Broj obrazaca moze diktirati i nastavno osoblje zavisno od
njihove iskazane potrebe. Ukoliko se ne zatraZi drugacije, broj obrazaca ¢e odgovarati
broju tematskih jedinica u silabusu — uobicajeno 15.

*****Tabela za pregled rasporeda je sastavni dio ove dokumentacije kako bi pomogla u
organiziranju nastavnog kadra 1 olakSala da se na jednom mjestu nadu potrebe nastavnog
procesa. Ova tabela je forma koja se predaje Dekanima fakulteta kako bi se usaglasio i
provjerio objavljeni raspored tako da ne predstavlja novi obrazac ve¢ primjenjeni koji se
moze kontrolisati 1 provjeravati.

**x*x*Tabela za pregled konsultacija je sastavni dio ove dokumentacije iz razloga koji su
navedeni i za Tabelu rasporeda.

Knjiga pripreme za nastavu izradit ¢e se prema uputama svakog ¢lana akademske zajednice
shodno broju predmeta koje realizira u nastavnom procesu. Cjeline 1, 2, 4 1 5 su opce i

zajednicke a cjelina 3 je razli¢ita 1 odnosi se za svakoga posebno.

Knjiga pripreme za nastavu upotrebljavat ¢e se u nastavnom procesu kada Senat donese
odluku o njenoj primjeni u odreSenom periodu u toku kojeg Ce se testirati njena primjena,
korisnost 1 efikasnost sa ciljem preporuka za poboljSanje sadrZaja za narednu akademsku
godinu.

Tabele ¢e biti sastavni dio Priru¢nika
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UNT

Izvjestaj nastavnog osoblja o radu

Akademska godina

Semestar

Ljetni Zimski

Predmet

Profesor

Visi asistent/Asistent

Godina koja slusa predmet

Broj studenata koji slusaju predmet

Fond sati predviden za izvodenje nastave:

Predavanja

Vjezbe

OdrzZani broj sati (broj sati i postotak)

Predavanja

Vjezbe

Procenat obradenih nastavnih jedinki predvidenih planom i programom
(ukoliko nije obradeno 100% predvidenih nastavnih jedinki - navesti razloge zbog ¢ega)

Procenat prisustva na nastavi

Predavanja

Vjezbe

Procenat izlaznosti na parcijalne/prakticne/laboratorijske ispite

| parcijalni ispit

Il parcijalni ispit

prakti¢ni/laboratorijski ispit

Ukupno

Procenat prolaznosti i prosjecan broj bodova naparcijalnim/prakti¢énim/laboratorijskim ispitima

Ispit

procenat prolaznosti prosjecan broj bodova

| parcijalni ispit

Il parcijalni ispit

prakti¢ni/laboratorijski ispit

Ukupno

Procenat izlaznosti na zavr$ni, popravne i komisijske ispite

Zavrsni ispit

| popravni ispit

Il popravni ispit

Komisijski ispit

Procenat ukupno

Procenat prolaznosti i prosjena ocjena na zavrSnom, popravnim i komisijskim ispitima

Procenat prolaznosti Prosjecna ocjena

Zavrsni ispit

| popravni ispit

Il popravni ispit

Komisijski ispit

Ukupno

Posebna zapaZanja profesora o nastavnom procesu

Posebna zapaZanja viSeg asistenta/asistenta o nastavnom procesu
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Preporuka za poboljSanje nastavnog procesa

Izvjestaj podnio:

Profesor: Visi asistent /Asistent:

Izvjestaj primio:

Dekan:

9. POSTUPCI ZA ANALIZU USPJESNOSTI SISTEMA KVALITETE

9.1.

Svrha:

Odgovorne
Osobe:

Analiza

Postupak izrade SWOT analize

( S = Strenght=snaga ;W = Weaknesses=slabosti,0O=Oportunities=mogucnosti,
prilike, T=Threats = prijetnje)

Svrha ovog postupka je utvrditi trenutno stanje na Univerzitetu u smislu da se
istaknu prednosti i nedostaci organizacionih jedinica u svim segmentima, te u
skladu s tim mogucnosti i prijetnje u provodenju aktivnosti unapredenja u svim
segmentima razvoja i na osnovu dobijenih podataka napraviti analizu za
Univerzitet.

Predstavnik/koordinator Odbora za kvalitet na nivou organizacione jdinice
odnsono menadZer za kvalitet za nivo Univerziteta. Odgovornost snoce ¢lanoci
Odbora za kvalitet na organizacionim jedinicama odnosno Odbor za kvalitet na
nivou Univerziteta.

Cilj ove analize je da se utvrde: snaga, nedostaci, mogucénosti i prijetnje.

Da bi se izradila SWOT analiza potrebno je da u samoj izradi ucestvuju svi svi
uposlenici:nastavno osoblje, uposlenici stru¢nih sluzbi, uprava i menadzment
organizacione jedinice odnosno Univerziteta i da dostave izvjeStaje uz pomoce
kojih ¢e se napraviti analiza na nivou organizacione jedinice a potom i za nivo
Univerziteta.
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podataka:
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| nivo: Dekani,NNV, Uprava i Odbor za kvalitet organizacione jedinice i
Osnivaci.
Il nivo: Rektor, Senat, Odbor za kvalitet i Upravni odbor Univerziteta.

Dostupnost

rezultata:

Dinamika

provodenja:

Rezultati su dostupni svima.

Analiza se provodi svake godine.

9.2. Postupak provodenja unutarnje procjene

Svrha:

Svrha ovog postupka je utvrditi trenutno stanje sistema kvaliete visokog
obrazovanja na organizacionim jedinicama i Univerzitetu, te odrediti mjere za
njegovo pobljSanje.

Odgovorne

osobe:

Postupak:

Odgovorne osobe za provodenje ovog postupka su ¢lanovi Odbora za kvalitet
na nivou organizacione jedinice odnosno Odbora za kvalitet/ITOKUT
Univerziteta u Travniku.

Postupak se provodi kako slijedi:

1) Formira se tim za procjenu.

o

o

Osobe koje provode unutarnju procjenu nezavisne su od onih Kkoji
provode aktivnost koja se ocjenjuje;

Unutarnju procjenu provodi Odbora za kvalitet na nivou organizacione
jedinice odnosno Odbora za kvalitet/ITOKUT Univerziteta u Travniku.
sa jo$ nekoliko ¢lanova tima;

Ocjenu aktivnosti koje provodi Odbor za kvalitet na nivou
organizacione jedinice ocjenjuje Uprava organizacione jedinice
odnosno ocjenu aktivnosti koje provodi Odbora za kvalitet na nivou
Univerziteta ocjenjuje Uprava Univerziteta.

2) Plan procjene

o

Raspored zadataka, dijelove sistema kvaliteta, naéin ocjenjivanja,
vrijeme 1 mjesto provodenja procjene, potrebnu dokumentaciju
sudionike 1 potrebno vrijeme za ocjenu odreduje voditelj procjene.
Unutarnja procjena provodi se jednom godisnje kao redovna procjena.
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3) Provodenje procjene

pregled prethodno prikupljene dokumentacije;

uvodni sastanak;

obilazak;

Ispitivanje i uporedivanje dokumenata i stvarnog stanja;
skupljanje dokaza i zapazanja,

Zavrsni sastanak;

analiza rezultata i odredivanje mjera poboljSanja;
sastavljanje izvjestaja o provedenoj evaluaciji.

O O O O O O o0 O

Dostupnost
rezultata:  Rezultati su dostupni svima.

Dinamika
provodenja: Aanaliza se provodi jednom godi$nje.

9.3. Postupak izrade samoanalize

Svrha: Svrha ovog postupka je definisati sadrzaj i ucestalost izrade samoanalize kao
klju¢nog instrumenta za vrednovanje organizacionih jedinica a potom i
samevaluacije za nivo Univerziteta.

Odgovorna
Osoba: Menadzer za kvalitet na nivou Univerziteta.Odgovornost snose svi
predstavnici/koordinatori Odbora za kvalitet na nivou organizacionih jedinica.

Postupak:  Postupak izrade samoanalize odnosno samoevaluacije nalazi se na sluzbenoj
web stranici stranici Agencije za razvoj visokog obrazovanja i osiguranja
kvalitete u Bosni Hercegovini, www.hea.gov.ba.

Dostupnost
Rezultata:  Rezultati su dostupni svima.

Dinamika

Provedbe:  Analiza se provodi svake cCetiri godini odnosno prema vaze¢im propisima
Agencije za razvoj visokog obrazovanja i osiguranja kvalitete u Bosni i
Hercegovini.
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Prilog 1.Primjer obrasca za anketiranje zavrSenih studenata

ANKETA ZA BIVSE STUDENTE

(navesti ime organizacione jedinice)
UNIVERZITETA U TRAVNIKU
Postovane kolegice i kolege, molimo Vas da ispunite ovu anketu kako biste nam pomogli u procesu
unapredenjakvalitete studiranja na Univerzitetu u Travniku.
Navedite dobre strane, ali i nedostatke VasSeg studijakoje ste uocili kada ste se zaposlili 1 zaokruzite
ponudene odgovore ili brojeve koji su za Vas tacni.

Naziv firme/preduzeca/ustanove:

Na

( navedite naziv organizacione jdinice)

Univerziteta u Travniku diplomirao/la sam godine

na:

( navedite na kojem ciklusu studija : | - bacheleor ili I1- diplomski/master i na kojem studijskom
odsjeku- smjeru )
Radite li u podrucju svog usmjerenja? DA NE

1. Kako biste ocijenili svoju pripremljenost za rad nakon zavrS§etka studija?1 2 3 45
2. U kojim znanjima i vjeStinama STE bili dobro pripremljeni?

3. U kojim znanjima i vjeStinama NISTE bili dobro pripremljeni?
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5. Kako biste ocijenili svoju osposobljenost za rad po pojedinim znanjima i vjeStinama?

I ciklus Il ciklus
Teorijska znanja 12345 12345
Prakti¢na znanja i vjeStine 12345 1234 5
Samostalnost u radu 12345 1234 5
Rad u timu 12345 1234 5
Zelja za daljnjim usavrsavanjem 12345 12345

i obrazovanjem

6. Na koji nacin bi se po Vasem misljenju kvaliteta studiranja mogla unaprijediti?

Izvijestit cemo Vas o rezultatima ankete i planiranim mjerama za otklanjanje uo€enih
nedostataka. Hvala Vam na saradnji!

Prilog 2. Primjer obrasca za anketiranje poslodavaca

ANKETA ZA FIRME/PREDUZ]@CA I USTANOVE I POTENCIJALNE POSLODAVCE
STUDENTIMA KOJI SU ZAVRSILI

UNIVERZITETA U TRAVNIKU ( navedite naziv organizacione jedinice)

1. Naziv firme/preduzeca/ ustanove

2. Ukupan broj zaposlenih

3. Dijelatnost kojom se firma/preduzece/ ustanova bavi

4. Potreba za stru¢nim kadrom u oblasti poslovanja:

e Broj zaposlenika koji su

zavrsili
( navesti naziv organizacione jdinice)
e (Od toga: zavrsen I ciklus: i Il ciklusa:
e  Zaposleni u posljednje Il godine: I ciklus: Il ciklus
e Procjena potreba u slijedece 3 godine: | ciklus: Il ciklus
5. Imate li sistem stipendiranja studenata? DA NE

6. Ocjena osposobljenosti pripravnika koji su zavrsili studij na Univerzitetu u Travniku:

a) Nedostaci
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b) Prednosti

7. Kako biste ocijenili pojedine vjestine pripravnika (prakti¢na znanja, teorijska znanja,
samostalnost u radu, rad na ra¢unaru, rad u timu, zelja za daljim usvarSavanjem i
obrazovanjem...)

Pripravnik zavrSenog I ciklusa:

Pripravnik zavr§enog II ciklusa:

8. Na koji nacin bi se po Vasem misljenju kvalitet studiranja mogao unaprijediti?

9. Na koji nacin bi Vasa firma mogla doprinijeti poboljsanju kvaliteta studiranja — stru¢na
posjeta firmi,posjeta firmi, prezentacija djelatnosti i sl.

Izvijestit cemo Vas o rezultatima ankete i planiranim mjerama za otklanjanje uocenih
nedostataka. Hvala Vam na saradnji!
Prilog 3:Odluka o ocjenjivanju i vrednovanju rada studenata
Broj: 136/10-e
Travnik, 01.10.2010.

SENAT UNIVERZITETA U TRAVNIKU

Na sjednici Senata Univerziteta u Travniku odrzanoj 01.10.2010. god., donosi se sljedeca:

ODLUKA

O SISTEMU OCJENJIVANJA | VREDNOVANJA RADA STUDENATA

ZA AKADEMSKU 2010/2011. GODINU

Clan 1.

Na fakultetima Univerziteta u Travniku, uvodi se jedinstven sistem ocjenjivanja i vrednovanja rada
studenata za akademsku 2010/2011 godinu.

Rad studenata prati se kontinuirano tokom nastave, pri cemu se pojedinacno ocjenjuju svi oblici
aktivnosti dodjeljivanjem odgovarajuceg broja bodova, kako slijedi:
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1.Prisustvo na nastavi 0-10 bodova (0-10%).

2.Seminarski rad/esej/usmena odbrana rada/aktivnost na nastavi 0-15 bodova (0-15%)

3.Parcijalni test(ovi)/praktiéni rad/laboratorijske viezbe 0-30 bodova (0-30%) - pojedinaéne bodove

za parcijalne testove definiSe nastavnik prema obimu gradiva, imajuci u vidu da konacan zbir bodova
iz ove kategorije ne moze prelaziti 30. Parcijalni test(ovi) organizuju se u toku nastave.

Ukoliko student ostvari maksimalan broj bodova tokom nastave iz navedenih aktivnosti - 55
bodova (55 %), stice pravona prolaznu ocjenu (6) . Za vecu ocjenu, student mozZe pristupiti
zavrSnom i popravnom ispitu.

4.Zavrsni ispit — na zavrsni ispit upucuju se studenti koji tokom nastave nisu ostvarili maksimalan
broj bodova (55), kao istudenti koji Zele ostvariti bolji uspjeh. Zavrsni ispit nosi ukupno 45 bodova
(45 %). Zavrsni ispit se moZe organizovatipismeno, usmeno ili pismeno i usmeno.

Studenti koji ne ostvare dovoljan broj bodova tokom nastave i na zavrSnom ispitu, upucuju se na
popravni ispit, koji se

takoder vrednuje sa 45 bodova (45%).

€lan 2.

Izuzetno od odredbe ¢lana 1. stav 4. ove Odluke, studenti koji nisu prisustvovali svim predvidenim
aktivnostima tokom

semestra i koji ostvare manje od 20 bodova (redovni — full time studenti), odnosno manje od 10

bodova (vanredni — part time studenti), upuéuju se na polaganje zavrsnog ispita koji nosi ukupno 65
bodova (65%), i organizuje se iz cjelokupnog gradiva zaodredeni predmet.

Bodovi sa zavrSsnog ispita zbrajaju se sa bodovima koje je student ostvario tokom nastave
(prisustvo/seminarski rad/parcijalniispiti). Na taj nacin, ove kategorije studenata, mogu ostvariti
maksimalnu ocjenu 8 (osam - C) za redovne, odnosno 7 (sedam — D)za vanredne studente. Ukoliko ni
na zavr$nom ispitu ne ostvare dovoljan broj bodova za prolaznu ocjenu, upucéuju se napopravni ispit,
koji nosi isti broj bodova kao i zavrsni ispit (65).

€lan 3.
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Na osnovu kriterija navedenih u ¢lanu 1. i 2. ove Odluke, konacna ocjena formira se na sljedeci

nacin :
° 10 (A) - izuzetan uspjeh bez gresaka ili sa neznatnim greskama, nosi 95-100 bodova;
. 9 (B) - iznad prosjeka, sa ponekom greskom, nosi 85-94 bodova;
. 8 (C) - prosjecan, sa primjetnim greskama, nosi 75 — 84 bodova;
° 7 (D) - opéenito dobar, ali sa znac¢ajnim nedostacima, nosi 65-74 bodova;
. 6 (E) - zadovoljava minimalne kriterije, nosi 55-64 bodova;
. 5 (F, FX) - ne zadovoljava minimalne kriterije, manje od 55 bodova.
Clan 4.
Studeni su duZni prijaviti samo zavrsni ili popravni ispit koji se organizuju u redovnim ispitnim

terminima, nakon odrzane nastave, dok parcijalne test polazu bez prijavljivanja, u toku nastave, na
nacin i u vrijeme koje odredi predmetni nastavnik.

Studenti koji ni nakon drugog polaganja popravnog ispita ne ostvare dovoljan broj bodova za
prolaznu ocjenu, upucuju se na polaganje ispita pred komisijom, koju formira Vijece organizacione
jedinice za svaki predmet.

Broj ispita koje student moze prenijeti u narednu godinu studija odreden je Pravilima Univerziteta, i
vazi do konac¢nog donoSenja Zakona o visokom obrazovanju.

Clan 5.

Odluka je obavezna za sve organizacione jedinice-fakultete Univerziteta u Travniku i primjenjuje se od
akademske 2010/2011 godine.

Clan 6.

Sve organizacione jedinice Univerziteta u Travniku, duZne su upoznati svoje nastavno osoblje sa ovom
odlukom, a najdalje dopodetka nastave u akademskoj 2010/11. godini.

€lan 7.

Nastavno osoblje obavezno je primjenjivati ovaj sistem ocjenjivanja i kontinuirano, kroz zapisnike
pratiti rad studenata, kao i upoznati sve studente sa sadrzajem odluke, na pocetku semestra. Zapisnik
sa formiranom kona¢nom ocjenom, predmetni nastavnik predaje studentskoj sluzbi, po zavrsetku
ispitnih rokova.

Clan 8.

Zapisnik iz ¢lana 7. sastavni je dio ove Odluke i ¢uva se trajno.

€lan 9.
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Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Rektor

Prof. dr Rasim Daci¢,s.r.
Dostavljeno:
1x svim organizacionim jedinicama

1x a/a

Prilog 4: Obrazac ankete za evaluaciju nastave i nastavnika od strane studenata

Izgled prednje strane.

UNIVERZITET U TRAVNIKU

(naziv organizacione jdinice)
Evaluacija nastave i nastavnika od strane studenata

Anketiranje za semestar 20 /20 godine

Postovani studenti,

Ankete su anonimne i vrSe se u svrhu unapredenja i poboljSanja kvaliteta nastave. Molimo Vas da
ocijenite uspjesnost nastave na studiju koji pohadate, upisivanjem broj¢anih vrijednosti od 1 ( najlosija)
do 5 ( najbolja ) za svaku ponudenu kategoriju.

Hvala na saradniji.
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NAZIV PREDMETA
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A PREDAVANJA

1. | Redovnost odrzavanja nastave

Pripremljenost nastavnika za
izvodenje predavanja

3. | Predmet je preobiman

Nastavnik inicira studente na

4,
(samostalan) rad

5 Nastavnik spremno odgovara na
" | pitanja studenata

6 Nastavnik se korektno odnosi
" | prema studentima

7 Nastava je pokrivena dostupnom
" | literaturom

B VJEZBE

1. | Redovnost odrzavanja vjezbi

Pripremljenost saradnika za
izvodenje vjezbi

3. | Predmet je preobiman

Saradnik inicira studente na

4.
(samostalan) rad
5 Saradnik spremno odgovara na
" | pitanja studenata
6 Saradnik se korektno odnosi
" | prema studentima
7 Vjezbe su pokrivene dostupnom

literaturom

Napomena: Na prednjoj strani ankete potrebno je staviti logo Univertiteta u Travniku i naziv
Univerziteta, ime organizacione jdinice, nac¢in odgovora na postavljena pitanja ( ocjene od 1 do 5) i
kratko obrazlozenje §ta je cilj ankete i upute za ispunjavanje obrasca ankete. Formu prednje strane
dogovoriti na nivou Univerziteta.

Ovo vazi za sve ankete u Priru¢niku koje nemaju prednju stranu i uputu ispisanu u anketi.

Prilog 5: Obrazac za provodenje samoevaluacije nastavnika
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1. U koje ste zvanje izabrani:

a) nastavno zvanje
b) saradnic¢ko zvanje

U visokoskolskoj ustanovi ste:
do 1 godine

od 1-3 godine

viSe od tri godine

Tokom svog obrazovanja ili rada prosli ste edukaciju za rad u nastavi:
a) da

b) neine zanima me

c) ne, ali me zanima

Prezentirate li studentima na uvodnom (prvom) predavanju nastavni program, kriterije, pravila
i nacin ocjenjivanja?

a) da

b) ne

U kojoj se mjeri tokom izvodenja nastave pridrzavate nastavnog plana i programa?
a) manje od 50%

b) 50-80%

c) 80-100%

Literatura koju preporucujete studentima za Vas predmet je
(moguénost zaokruzivanja vise odgovora):

a) udZbenik &iji ste Vi autor

b) autorizirana skripta kojoj ste Vi autor

€) neautorizirana skripta kojoj ste Vi autor

d) wudzbenik s drugog Fakulteta

e) prilagodena skripta nekog drugog autora

f) materijali s predavanja na iternetu

g) recentno objavljena dostupna literatura

h) isklju¢ivo biljeske sa predavanja posto ne postoji recentno objavljena dostupna literatura

Koristite li u nastavi savremenu tehnologiju?
a) da

b) ne

c) ponekad

Jeste li zadovoljni s postotkom prolaznosti Vaseg predmeta, ako jeste obrazlozite razlog
postignutog postotka, a ako niste, koji su po Vasem misljenjunacini i mjere povecanja

postotka prolaznosti na vasem ispitu ( opisni odgovor) ?

a) da

b) ne

Koliko ¢esto studenti na Vasoj nastavi ucestvuju u sljede¢im aktivnostima (precrtaj odgovor)?
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10.

11.

12.

a) tokom predavanja postavljaju pitanja

b) izlazu seminarske radove

C) pismeno se izrazavanju ( seminari i sl.)

d) rade timski

e) Rade na stvarnim problemima iz prakse

(povezuju teoriju i praksu)

f) Imaju terensku nastavu

PRIRUCNIK ZA OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG OBRAZOVANJA

vrlo Gesto, Cesto, rijetko, nikada iakoim je
omoguc¢eno, nikada, jer im nije omoguceno

vrlo Cesto, Cesto, rijetko, nikada iako im je
omogucéeno, nikada, jer im nije omogucéeno

vrlo Cesto, Cesto, rijetko, nikada iako im je
omogucéeno, nikada, jer im nije omogucéeno

vrlo Cesto, Cesto, rijetko, nikada iako im je
omogucéeno, nikada, jer im nije omoguceno

vrlo Eesto, Cesto, rijetko, nikada iako im je
omogucéeno, nikada,jer im nije omogucéeno

vrlo Cesto, Cesto, rijetko, nikada iako im je
omogucéeno, nikada, jer im nije omoguceno

Ispit na Vasem predmetu organizuje se u skladu sa odlukom o sistemu ocjenjivanja i
vrednovanja rada studenata (Iparcijalni , liparcijalni , zavrsni rad — popravni ispit):

a) da
b) ne

Ispit na vaSem predmetu organizovan je :
a) Iskljuéivo kao pismeni

b) Iskljucivo kao usmeni

c) Pismeni i usmeni

d) Drugo

Kriteriji za ocjenjivanje na Vasem predmetu:

a) Usmeno su prezentirani ha uvodnom predavanju
b) Predoceni su studentima u pisanoj formi
¢) Javno su objavljeni na internet stranici Fakulteta
d) Nisu javno objavljeni jer se mijenjaju ovisno o :
13. Na konac¢nu ocjenu iz Vaseg ispita uti¢e ( mogucnost zaokruzenja vide odgovora):
a) Ispit
b) Parcijalni
c) Programi
d) Seminarski radovi
e) Dodatne vjezbe
f) Prisustvo na nastavi
Prilog 6: Obrazac za provodenje evaluacije stru¢no administrativnih sluzbi
1. Student sam:
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I ciklusa studija, godine 1, 2, 3, 4 (zaokruziti)
Il ciklusa studija, godine 1, 2 (zaokruziti)

Biblioteku posjecujem:
a) uvijek kada dolazim na predavanja
b) sedmicno
C) mjesecno
d) godisnje
e) nikada
Molimo Vas da slijedece tvrdnje ocijenite ocjenom od 1 ( najlo$ija ) do 5 ( najbolja):
a) biblioteka na Fakultetu dobro je opremljena nastavnom i stru¢nomliteraturom
1, 2, 3, 4, 5.
b) Ccitaonica je prikladna za rad i uenje

1, 2, 3, 4, 5.
c) bibliotekar je stru¢no lice koje uvijek voljno pomo¢i

1, 2, 3, 4, 5.
d) nacin i kontrola posudenih knjiga

1, 2, 3, 4, 5.
Molimo Vas da slijedece tvrdnje ocijenite ocjenom od 1 ( najlosija ) do 5 ( najbolja):
a) studentska sluzba je dobro organizovana s obzirom na koli¢inu posla

1, 2, 3, 4, 5.
b) osoblje studentske sluzbe je struéno i voljno pomo¢i

1, 2, 3 4, 5.
c) radno vrijeme studentske sluzbe

1, 2, 3, 4, 5.
Molimo Vas da slijedece tvrdnje ocijenite ocjenom od 1 ( najlosija ) do 5 ( najbolja):
a) opremljenost uéionica

1, 2, 3, 4, 5.
b) opremljenost informati¢kog centra

1, 2, 3, 4, 5.

€) uredenost prostora za potrebe studenata:

1, 2, 3, 4, 5.
d) kantina
1, 2, 3, 4, 5.

Prilog 7. Naslovna stranica dikumenta: ,,Standardi i smjernice za osiguranje kvaliteta u visokom

obrazovanju u Bosni i Hercegovini ,,
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Dokument se nalazi na zvani¢noj stranici Agencije za razvoj visokog obrazovanja i
osiguranja kvaliteta: www.hea.gov.ba

STANDARDI | SMJERNICE ZA
OSIGURANJE KVALITETA
U VISOKOM OBRAZOVANJU

U BOSNI | HERCEGOVINI

Cwaj dokument je izraden u okviru zajednickog projekta
Evropske komisije i Vijeta Evrope
«Jacanje visokog obrazovanja u Bosni | Hercegovinis
i odobren od strane upravnog odbora na njegovom sastanku 5. juna 2007. godine.

Councll af Buwops Eurspsan Unken
Congell 4 FEWSps Umion swroaésnng
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Prilog 8: Naslovna stranica dokumenta: ,,Preporuke za implementaciju osiguranja
kvaliteta u visokom obrazovanju u Bosni i Hrcegovini¢
Dokument se nalazi na zvani¢noj stranici Agencije za razvoj visokog obrazovanja
i osiguranja kvaliteta: www.hea.gov.ba

PREPORUKE ZA IMPLEMENTACIJU
OSIGURANJA KVALITETA
U VISOKOM OBRAZOVANJU

U BOSNI | HERCEGOVINI

Cwvaj dokument je izraden u okviru zajednickog projekta
Evropske komisije i Vijeta Evrope
wJat anje visokog obrazovanja u Bosni | Hercegovinix
i odobren od strane upravnog odbora na njegovom sastanku 5. juna 2007. godine.
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Prilog 9. Poslovnik o radu timova

Poslovnik

o radu Timova na Univerzitetu u Travniku

OPCE ODREDBE

Clan 1.

Ovim poslovnikom se blize odreduje rad Timova Univerzitet u Travniku (u daljem tekstu: Timovi),
prava i duznosti ¢lanova Timova, kao i druga pitanja znacajna za rad Timova.

Clan 2.

Odredbe ovog Poslovnika obavezne su za sve ¢lanove Timova i druge osobe koje ucestvuju

na sjednicama ili prisustvuju sjednicama Timova.

Ucestvovanje u radu Timova i njegovih komisija se smatra kao redovna obaveza ¢lanova Timova.

TIMOVI | KONSTITUISANJE TIMOVA

Osnivanje Timova

€lan 3.

Jedan od osnovnih ciljeva formiranja timova jeste unapredenje rada na Univerzitetu kao i njenih
organizacionih jedinica.

Timovi se osnivaju u okviru Univerziteta i ¢ine Univerzitetska savjetodavna tijela.
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Clan 4.

Na Univerzitetu u Travniku postoje sljedeéi timovi:
- Tim prorektora i komisje za izdavacku djelatnost

- Tim dekana
- Tim pravnika

- Tim nastavnika

- Tim asistenata

- Tim voditelja studentskih sluzbi

- Tim studenata

- Tim koordinatora/voditelja odbora za kvalitet na organizacionim jedinicama
- Tim vanjskih korisnika

- Web tim

- Ostali timovi prema potrebi

Clan 5.

U sastav timova se po pravilu imenuju zaposleni na Univerzitetu u Travniku (u daljem
tekstu:Univerzitet) , odnosno oni koji su angaZovani kao spoljni saradnici na Univerzitetu u zavisnosti
od kategorije o kojoj se radi. (npr- u tim pravnika ulaze pravnici i sl).

Mandat ¢lanova timova je 4 godine

Clan 6.

Clanovi timova se popunjavaju iz odbora za upravljanje kvaliteta organizacionih jedinica

Clanove koji nisu obuhvaceni odborom predlaze Nastavno-nau¢no vije¢e organizacionih jedinica.
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Clan 7.

Svaki €lan Tima odgovara za svoj rad voditelju Tima i duZzan je da ga izvjeStava o preduzetim
aktivnostima. Clan Tima ima obavezu da svoje zadatke izvrava u skladu sa dogovorom i u
ostavljenom roku.

Ukoliko nije u moguénosti da ispoStuje odredeni dogovor iz objektivnih razloga, duzan je da
blagovremeno obavijesti voditelja tima, kako bi se na vrijeme nadomjestio odredeni nedostatak.

NADLEZNOSTI TIMOVA

Clan 8.

Timovi imaju savjetodvnu nadleZnost iz oblasti za koju su imenovani (npr. tim pravnka iz pravne
oblasti, tim asistenata iz oblasti dijela nastavnog procesa za koji su zaduZeni asistenti i sl). na svojim
sjednicama predlaZzu odluke i normativne akte organima Univerziteta, te daju primjedbe i sugestije na
one akte i procedure koji su u postupku donosenja.

PRIPREMANIJE | SAZIVANIJE SJEDNICA TIMOVA

Clan 9.

Timovi rade u sjednicama koje se odrzavaju po pravilu jednom u mjesecu, dok voditelj tima, u
saglasnosti sa ostalim ¢lanovima moZe sazvati i vanrednu sjednicu ukoliko to potrebe nalazu.

Redovne sjednice oznacavaju se rednim brojem, pocevsi od stupanja na duZnost voditelja Tima.
Vanredne i tematske sjednice nose oznaku «vanredna odnosno tematska sjednica» i redni broj.
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Sjednicama su obavezni prisustvovati svi ¢lanovi Timova. U slucaju sprijeenosti ¢lan Timova duzan je
obavijestiti Voditelja tima najkasnije 24 sata prije odrzavanja sjednice.

Sjednicom Timova predsjedava voditelj Tima. U slucaju sprijeCenosti voditelja, sjednicom ce
predsjedavati neki od ¢lanova koga odredi voditelj ili ako to ne bude ucinjeno onda kako se usaglase
¢lanovi.

Clan 10.

Sjednice Timova saziva voditelj. Poslove pripremanja i sazivanja sjednice organizuje i obavlja voditelj.

Voditelj Tima obavezan je da se konsultuje sa ostalim ¢lanovima o slobodnim terminima za
odrzavanje sastanaka.

Sastanci Timova sazivaju se upudivanjem pisanog poziva ¢lanovima u Stampanoj ili elektronskoj formi.
Poziv se upucuje sedam (7) dana, a u opravdanim slucajevima, najkasnije tri (3) dana prije datuma
odredenog za odrzavanje sastanka.

Uz poziv na sjednicu Tima c¢lanovima se dostavlja Zapisnik sa prethodne sjednice Tima za koji se
zakazuje sjednica i pisani materijal za raspravu sa dnevnim redom.

Svaki ¢lan je obavezan da prisustvuje sastanku u zakazanom terminu.

U slucaju sprijeCenosti da prisustvuje sastanku ¢lan Tima obavezan je da blagovremeno obavijesti
voditelja Tima o istom.

Prijedlog dnevnog reda sjednice odreduje voditelj, na osnovu pristiglih pisanih materijala i
podnesaka, odnosno prijedloga
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RAD NA SJEDNICI

Clan 11.

Sjednica Timova moze poceti sa radom, ako sjednici prisustvuje vise od polovine svih ¢lanova Tima za
koji se saziva sjednica.

Kvorum se utvrduje na osnovu uvida u listu ¢lanova odredenog Tima.

Clan 12.

Sjednicu Tima otvara voditelj odredenog Tima i predlaze dnevni red.

Svaki ¢lan odredenog Tima ima pravo, uz odgovarajuée obrazloZenje, predlozi dopunu ili izmjenu
predloZzenog dnevnog reda.

Predlozeni dnevni red, njegove izmjene ili dopune su usvojene, ako je za iste glasala vecina prisutnih
¢lanova Tima ¢ija se sjednica odrzava

Clan 13.

Nakon utvrdenog dnevnog reda, voditelj daje rije€ izvjestiocima prema tackama dnevnog reda.

Clanovi Timova imaju pravo uéestvovanja u raspravi po redu javljanja voditelju za rijec.

Ucesnici u raspravi obavezni su pridrzavati se dnevnog reda.

Ucestvovanje u raspravi o jednoj tacci dnevnog reda za sve clanove odredenog Tima, osim
Rukovoditelja i izvjestioca, u pravilu moZe trajati 3 (tri) minuta, s pravom na jednu repliku od 2 ( dvije
) minute.
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Voditelj ¢e svakog ucesnika rasprave prekinuti, odnosno oduzeti mu rije¢ ako se ne pridrzava pravila
iz prethodnih stavova ovog ¢lana.

Clan 14.

Voditelji Timova se staraju o odrzavanju reda na sjednici.

Za povredu ili narusavanje reda na sjednici moze se izredi: upozorenja, oduzimanje rijeci i mjera
udaljenja sa sjednice.

Upozorenje se izrice kada ucesnik na sjednici svojim ponasanjem narusava red ili se ne pridrzava
odredaba ovog poslovnika.

Oduzimanije rijeci se izrice kada ucesnik u raspravi svojim ponasanjem namjerno narusava ili otezava
rad na sjednici, a ve¢ je na toj sjednici upozoren da se pridrzava reda ili odredaba ovog poslovnika.

Upozorenje i oduzimanje rijeci u¢esnicima izri¢e voditelj odredenog tima.

Mijera udaljenja sa sjednice Tima izrice se ucesniku kojem je prethodno oduzeta rijec ili koji na drugi
nacin ometa ili sprecava normalan rad na sjednici.

Mijera udaljenja sa sjednice izrice se na sjednici na prijedlog rukovoditelja ili ¢lana Tima.

Ucesnik kojem je izreCena mjera udaljenja sa sjednice duZan je napustiti prostorije u kojima se
odrzava sjednica.

Clan 15.

Izvjestioc je obavezan jasno obrazloZiti sadrzaj predmeta kojeg izlaze kao i prijedlog odredene
sugestije isl.

Timovi se izjaSnjavaju o prijedlogu odredene sugestije i sl. javnim glasanjem.

Clan 16.
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Tacka dnevnog reda koju nije mogucde raspraviti, mozZe se odgoditi za sljedec¢u sjednicu Tima.

Kada voditelj smatra da je sadrZaj u potpunosti raspravljen zaklju€uje raspravu.

Rasprava se zaklju€uje zaklju¢kom Rukovoditelja i ne moZe se nastaviti.

Clan 17.

Na osnovu rasprave, rukovoditelj formira prijedlog o kojem se glasa.

O prijedlogu iz prethodnog ¢lana ovog Poslovnika, Tim donosi prijedlog veé¢inom glasova

prisutnih ¢lanova odredenog Tima

U slucaju da je broj glasova podijeljen, odlucuje glas voditelja.

O prijedlozima se glasa samo jedanput.

Prijedloga odredenog Tima potpisuje rukovoditelj ili ¢lan koji predsjedava u odsutnosti voditelja u
odsutnosti rukovoditelja sa naznakom ''za".

ZAPISNIK

Clan 18.

Tok sjednice biljeZi se zapisnikom.

Zapisnike Timova potpisuju rukovoditelji ili ¢lan koji predsjedava u odsutnosti rukovoditelja u
odsutnosti rukovoditelja.

Clan 19.
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Zapisnik sadrzi:

- redni broj sjednice,

- mjesto, datum i vrijeme odrZavanja sjednice,

-imena prisutnih ¢lanova odredenog Tima,

-imena odsutnih ¢lanova odredenog Tima

- imena gostiju, s napomenom «opravdano» ilikneopravdano»,

- imena rukovoditelja i zapisnicara,

- podatke o kvorumu,

- prijedloge i formulacije prijedloga Timova donijetih o pojedinoj tacci dnevnog reda,

- vrijeme zakljucenja sjednice.

Clan 20.

Zapisnik sa sjednice se treba izraditi u roku od 7 dana od dana odrZavanja sjednice zajedno s
pojedinacnim prijedlozima.

Zapisnik s odrZane sjednica Timova se obavezno dostavlja uz poziv za sljedeéu sjednicu.

Zapisnici sa odrzanih sjednica odlazu se u posebne registre Timova koji se nalaze na organizacionoj
jedinici (Fakultetu) i Univerzitetu.

Zapisnik sa prilozima Cuva se trajno, na nacin predviden za cuvanje arhivske grade.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
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Clan 21.

Izmjene i dopune Poslovnika donose se istim postupkom po kojem je idonijet Poslovnik.

Clan 22.

Poslovnik stupa na snagu danom usvajanja na sjednici.

Orginalni dokument dostupan na www.unt.ba/propisi

Prilog 10. Poslovnik o radu samoevaluacijskog tima — www.unt.ba/propis
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