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Sveuciliste u Dubrovniku P09 — Provodenje anketa

1. SVRHA

Svrha ovog postupka je opis radnji vezanih za planiranje, pripremu i provedbu anketa, a sve u cilju
podizanja razine kvalitete obrazovanja na SveuciliS§tu u Dubrovniku.

2. OPSEG

Ovaj postupak obuhvaca provedbu svih anketa u vezi s obrazovanjem te izradu analiza u vezi sa
studijima.

Kvaliteta nastave provjerava se analizom rezultata provedenih anketa medu studentima svake godine
studija na svim studijima, te analizom rezultata ankete koja se provodi medu nastavnicima zaposlenim
na SveuciliStu i vanjskim suradnicima u nastavi. Kvaliteta nastave dodatno se provjerava i analizom
rezultata uspjesnosti studiranja pracenjem svake generacije studenata. Kvaliteta opée usluge
Sveudilista provjerava se analizom rezultata anketa o radu sveucili$nih sluzbi.

3. REFERENCE
a) Pravilnik o studijima i studiranju na Sveucilistu u Dubrovniku (proc¢isceni tekst),
b) Odluka Senata Sveucilista u Dubrovniku s 90. sjednice odrZzane 27. travnja 2012
c) Odluka Senata Sveucilista u Dubrovniku s 140. sjednice odrzanoj 24. travnja 2017.

4. ODGOVORNOSTI

Senat:
— donosi odluku o na¢inu provedbe studentske ankete o kvaliteti nastavnih aktivnosti,
— prihvaca izvjeS¢e o rezultatima anketiranja i donosi odluku o eventualnom pokretanju
potrebnih popravnih radnji.

Rektor donosi odluku o to¢nom terminu provodenja ankete.

Procelnik odjela sudjeluje u pripremi prijedloga odluka Senata koje se odnose na odjel, obavlja
razgovor sa nastavnicima i vanjskim suradnicima koji su prema anketama dobili loSe ocjene te donosi
odluku o prestanku angaZmana vanjskih suradnika u nastavi.

Svaki nastavnik i vanjski suradnik je, u okviru postupka anketiranja nastavnika, odgovoran
ispunjavanje online anketnog listica.

Voditelj Ureda za kvalitetu odgovoran je za:

— planiranje svih anketa,

— definiranje to¢nog termina provodenja ankete s Rektorom i Prorektorom za studije i studente,

— dostavu azuriranog anketnog obrasca i toénog datuma provodenja ankete ISVU koordinatoru u
postupku anketiranja studenata

— dostavu azuriranog anketnog obrasca i to¢nog datuma provodenja ankete Koordinatoru za
uvodenje, implementaciju i razvoj informacijskih sustava u postupku anketiranja sveuciliSnih
sluzbi,

— dostavu poveznice na azurirani online anketni obrazac svim nastavnicima i vanjskim
suradnicima u nastavi u postupku anketiranja nastavnika,

— izradu izvjes¢a o analizi rezultata anketa o ¢emu se podnosi izvje$¢e Senatu.

ISVU koordinator je u postupcima anketiranja studenata i anketiranja sveucili$nih sluzbi odgovoran
za:

— provedbu online ankete,

— unoSenje azuriranog teksta ankete u Informacijski sustav visokih u¢ilista (ISVU sustav),

— postavljanje parametara za provodenje online putem modula Studomat,
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— obradu i dostavu prikupljenih podataka Rektoru, Prorektoru za studije i studente i voditelju
Uredu za kvalitetu,

— dostavu rezultata ankete Procelnicima odjela za sve nastavnike i vanjske suradnike tog odjela,

— dostavu rezultata ankete svim nastavnicima i vanjskim suradnicima putem modula
Nastavnicki portal,

— vrSenje drugih radnji za elektronsku provedbu ovog postupka..

Povjerenstvo za unutarnji sustav osiguravanja i unapredivanja kvalitete SveudiliSta u
Dubrovniku (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo za kvalitetu):
— utvrduje sadrzaj anketnih upitnika,
— predlaze Senatu nacine provedbe studentske ankete,
— razmatra izvjeS¢a o rezultatima anketa te donosi odgovarajuce zakljucke i preporuke za
poboljsanje,
— donosi druge odluke za provedbu ovog postupka.

Povjerenstvo za unutarnji sustav osiguravanja i unapredivanja kvalitete sveu¢ili§nih sastavnica
(u daljnjem tekstu: Povjerenstvo odjela) informira studente, nastavnike i vanjske suradnike o
provodenju studentske ankete o kvaliteti nastavnih aktivnosti, te poduzima odgovaraju¢e mjere radi
povecanja izlaznosti studenata na anketu.

Koordinator za uvodenje, implementaciju i razvoj informacijskih sustava je u postupcima
anketiranja rada sveucilisnih sluzbi i anketiranja nastavnika odgovoran za:

— provedbu online ankete,

— obradu i dostavu prikupljenih podataka voditelju Uredu za kvalitetu,

— vrSenje drugih radnji za provedbu tih postupka elektroni¢kim putem.

Voditelj Ureda za odnose s javnostima u pravilu jedan dan prije termina provodenja online ankete
(anketiranje studenata i anketiranje sveuéili$nih sluzbi) postavlja obavijest o provodenju ankete na
naslovnu internet stranicu SveuciliSta (www.unidu.hr) u rubriku Novosti, te je uklanja po zavrSetku
ankete.

Voditelj Ureda za profesionalnu orijentaciju, savjetovanje studenata i alumne elektroni¢kom
postom dostavlja anketni obrazac poslodavcima ¢iji zaposlenici su zavr$eni studenti Sveucilista.

5. DIJAGRAM TIJEKA
Nema
6. OPIS POSTUPKA

6.1 Definicije
Anketa je pismeno prikupljanje podataka od studenata i nastavnika koje se provodi putem tipiziranih

obrazaca ili elektronickim putem (online) putem ISVU sustava sa sadrzajem prethodno definiranim u
tipiziranim obrascima.

Obrazovanje je stjecanje znanja i vje$tina u okviru nastavnog programa.

6.2 Anketiranja studenata

Studentska anketa o kvaliteti nastavnih aktivnosti ukljucuje radnje koje se odnose na informiranje
studenata, nastavnika i vanjskih suradnika o postupku, provedbu postupka anketiranja studenata,
obrade anketnih upitnika i dostavljanje rezultata, mjera za unapredenje kvalitete i1 izvje$¢a o analizi
rezultata ankete.

Cilj je prikupiti podatke o percepciji studenata o nastavnom radu nastavnika i vanjskih suradnika na
pojedinom kolegiju, ste¢i uvid u eventualne probleme s kojima se susreu te uvid u studntsku
percepciju nacina unapredenja nastave.
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6.2.1. Informiranje studenata, nastavnika i suradnika o postupku

Temeljem informacija dobivenih od Ureda za kvalitetu, ¢lanovi Povjerenstva odjela informiraju
studente, nastavnike i vanjske suradnike o provodenju ankete. Dionici se u pravilu informiraju putem
internetske stranice www.unidu.hr, obra¢anjem procelnika odjela, predsjednika Povjerenstva odjela,
tiskanim materijalima i ostalim prakticnim nacinima informiranja.

6.2.2. Provedba ankete

Anketiranje studenata provodi se elektronskim putem (online) putem ISVU sustava, i to obvezno pred
kraj svakog semestra svake akademske godine, u pravilu petnaest (15) dana prije zavrSetka nastave u
zimskom ili ljethom semestru. Voditelj Ureda za odnose s javhostima postavlja obavijest na internet
stranici (www.unidu.hr) kojom se upucuje studente o nacinu ispunjavanja ankete i informira ih o svrsi
provedbe ankete. Svi studenti Sveudilista koji su slusali kolegije u teku¢em semestru akademske
godine mogu za ¢itavo vrijeme trajanja ankete ispuniti anketu u ISVU sustavu za iste putem modula
Studomat u koji unose svoj JIMBAG. Nakon jednog ispunjavanja ankete za pojedini kolegij ISVU
sustav onemogucéuje studentima ponovno ispunjavanje ankete u odnosu na taj kolegij. Nakon
zavrSetka termina ankete, ISVU koordinator vr§i obradu prikupljenih podataka te dostavlja iste
Rektoru, Prorektoru za studije i studente i voditelju Ureda za kvalitetu. ISVU koordinator dostavlja
Proc¢elnicima odjela rezultate anketa za nastavnike koji odrzavaju predavanja na njihovim odjelima, a
nastavnicima se dostavljaju rezultati anketa za kolegije koje izvode u tekucoj akademskoj godini.
Voditelj Ureda za kvalitetu izraduje izvje$¢e o analizi rezultata anketa koje se podnosi Senatu, koji
donosi odluku o eventualno potrebnim popravnim radnjama te o nacinu objavljivanja rezultata.

6.2.3. Mjere za unapredenje kvalitete

Preporuka je nastavnicima i vanjskim suradnicima upoznati studente s mjerama unapredenja nastave
na kolegiju na temelju rezultata anketiranja studenata.

Na temelju dobivenih izvjestaja procelnik odjela duzan je obaviti razgovor sa nastavnicima i vanjskim
suradnicima koji su prema anketama dobili loSe ocjene. O obavljenim razgovorima procelnik odjela
duZzan je izvijestiti Prorektora za studije i studente.

Stalno zaposleni nastavnici koji dvije godine zaredom za kolegij dobiju ocjenu 2,00 ili manje ne mogu
u sljede¢oj akademskoj godini nositi taj kolegij. Za vanjske suradnike koji dvije godine zaredom
dobiju ocjenu manju od 3,00, procelnik odjela promptno donosi odluku o prestanku angazmana istih s
kojima se nece dalje sklapati ugovor o suradnji u nastavi.

Strucna vijeca sveciliSnih odjela raspravljaju rezultate ankete i donose odgovarajuce zakljucke.
Procelnici odjela trebaju obaviti razgovor s loSije ocijenjenim nastavnicima i vanjskim suradnicima.

6.2.4. Izvjesée o analizi rezultata anketa

Voditelj Ureda za kvalitetu izraduje izvjeS¢e o analizi rezultata anketa koje se podnosi Senatu, koji
donosi odluku o eventualno potrebnim popravnim radnjama te o na¢inu objavljivanja rezultata.

6.3 Anketiranje nastavnika

Anketiranje nastavnika (samoanaliza nastavne djelatnosti) provodi se elektroni¢kim putem (online) sa
sadrzajem propisanim na obrascu F09-04, u pravilu mjesec dana prije zavrSetka akademske godine.
Anketiraju se svi nastavnici u radnom odnosu kao i vanjski suradnici koji sudjeluju u izvedbi nastave.

Voditelj Ureda za kvalitetu elektronickim putem dostavlja svim nastavnicima i vanjskim suradnicima
obavijest o provodenju ankete s poveznicom na online obrazac koji nastavnici mogu ispuniti samo
jednom. Koordinator za uvodenje, implementaciju i razvoj informacijskih sustava odgovoran je za
provedbu i obradu online ankete te dostavu obradenih podataka voditelju Uredu za kvalitetu.
Temeljem zaprimljenih podataka, voditelj Ureda za kvalitetu izraduje izvjeS¢e o rezultatima
samoanalize nastavne djelatnosti koje dostavlja rektoru. Rektor o rezultatima izvjeStava Senat koji
donosi odluku o eventualno potrebnim radnjama.
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6.4 Anketiranje sveu¢ili$nih sluzbi

Anketiranje rada sveucili$nih sluzbi provodi se elektronskim putem (online) sa sadrzajem propisanim
na obrascu F09-05, u pravilu mjesec dana prije zavrSetka akademske godine. Anketu mogu ispuniti svi
studenti upisani na studije Sveucilista u toj akademskoj godini. Voditelj Ureda za odnose s javnostima
postavlja obavijest na internet stranici (www.unidu.hr) kojom se upucuje studente o nacinu
ispunjavanja ankete i informira ih o svrsi provedbe ankete. Obavijest o provodenju ankete se postavlja
na oglasne ploce i u tajniStva/studentske referade sveuciliSnih odjela. Svi studenti upisani u tekucu
akademsku godinu mogu u predvidenom terminu ispuniti online anketu. Studenti mogu anketu ispuniti
samo jednom. Nakon zavrSetka termina ankete, Koordinator za uvodenje, implementaciju i razvoj
informacijskih sustava vrsi obradu prikupljenih podataka te dostavlja iste voditelju Ureda za kvalitetu.
Voditelj Ureda za kvalitetu izraduje izvjeS¢e o analizi rezultata anketa o Cemu izvjeS¢uje Rektora.
Temeljem odluke Rektora izvjeS¢e se podnosi Senatu, koji donosi odluku o eventualno potrebnim
popravnim radnjama te o nacinu objavljivanja rezultata.

6.5 Anketiranje poslodavaca

Svrha anketiranja poslodavaca je dobivanje podataka o tome kako poslodavci ocjenjuju steena
znanja i vjeStine svojih zaposlenika koji su zavr$ili neki od studijskih programa na Sveucilistu.
Analiza se u pravilu provodi svake akademske godine s rokom provedbe do 30. rujna.

Ured za profesionalnu orijentaciju, savjetovanje studenata i alumne elektronickom postom dostavlja
obrazac F09-06 poslodavcima Ciji zaposlenici su zavrSeni studenti Sveucilista. Popis poslodavaca se
prethodno utvrduje u suradnji sa Stru¢nim vije¢ima sveucilisnih odjela.

Temeljem dobivenih povratnih informacija i sugestija poslodavaca odreduju se eventualne mjere
poboljsanja odredenih dijelova studijskih programa.

Ispunjene obrasce prikuplja Ured za kvalitetu. Temeljem obradenih podataka izraduje se izvjesce o
analizi koje se dostavlja Rektoru, Stru¢nim vije¢ima odjela i Povjerenstvu za kvalitetu. [zvjes¢e moze
sadrzavati i prijedloge za poboljSanje.

6.6. Anketiranje polaznika projektnih radionica

Anketiranje polaznika radionica u sklopu projekata Sveucilista u Dubrovniku se temeljem odluke
voditelja projekta/projektnih aktivnosti provodi na zavrSetku radionice. Podaci dobiveni provedenim
anketiranjem polaznika radionica mogu se Koristiti za potrebe evaluacije projekta.

7. ZAPISI

a) Anketni listi¢i

b) Podaci generirani iz ISVU sustava
c) Elektronicki generirani podaci

d) Analiza rezultata anketiranja

8. PRILOZI

Nema.

9. PRIPADNE RADNE UPUTE | OBRASCI

Obrazac F09-03: Anketa o kvaliteti nastavnih aktivnosti

Obrazac F09-04: Upitnik za samoanalizu nastavne djelatnosti

Obrazac F09-05: Anketa o kvaliteti usluge sveucilisnih sluzbi

Obrazac F09-06: Anketa za poslodavce ¢iji su zaposlenici studenti koji su zavrSili studij na

Sveucilistu u Dubrovniku
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