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PRIRUCKA
pre ziadatelov o certifikaciu vzdelavacej institucie

IV. Standardy
zabezpecovania kvality vzdelavacich institucii v oblasti vzdelavania dospelych

Systémom zabezpecovania kvality vzdeldvacej institlcie su pravidld a postupy vzdeldvacej institucie (dalej len “VI”), prostrednictvom ktorych uskutocnuje
zabezpecovanie a rozvoj kvality vzdeldvania dospelych. VI sa pri nastavovani svojho systému zabezpedovania kvality riadi nasledujicimi Standardmi
zabezpecovania kvality. V kazdej z oblasti kvality sa pri posudzovani stladu systému zabezpecovania kvality VI so Standardmi uplatfiuju prislusné kritéria.
Plnenie standardov moze VI podlozit réznymi dékazmi, uvedeny zoznam zdrojov je len indikativny.

Oblast kvality €. 1: Vzdelavaci proces

Standard Kritéria Zdroje dokazov
1.1. Vytvaranie, Uprava | 1.1.1. VI ma formalizované politiky, Struktury a procesy na vytvdranie, Upravu a schvalovanie Ponuka vzdelavacich
a schvalovanie vzdeldvacich programov. programov
vzdelavacich 1.1.2. Ku kasdé . o . ;o o (o e
.1.2. Ku kazdému poskytovanému vzdeldvaciemu programu ma VI zostaveny opis vzdeldvacieho | Webova stranka institucie
programov . L . -
programu. Opis vzdelavacieho programu obsahuje najma: Dokumentdcia k planovaniu
a) profil absolventa; v nom si vymedzené vzdelavacie vystupy, ktoré su | programov
overitelné a zodpovedaju poslaniu VI, Lektorska dokumentacia
b) metddy vzdelavania, Zapisnice zo stretnuti k
tvorbe vzdeldvacich

c¢) formu vzdeldvania (prezencéna, distancna, kombinovana),

rogramov
d) metdédy hodnotenia, prog
Zoznam absolvovanych

Skoleni v profesijnom rozvoji
f) spbsob ukoncenia vzdeldvania, lektorov na tému tvorby a

e) rozsah vzdelavacieho programu,
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g) vstupné poziadavky na zaradenie do vzdeldvania, vratane poziadaviek na
predchadzajice vedomosti, zruénosti a kompetencie uchadzacov, ktoré
je mozné uznat,

h) materidlne, technické,
programu,

i) personalne zabezpecenie vzdelavacieho programu (uvedenie lektora).

priestorové zabezpelenie vzdeldvacieho

1.1.3. Pri navrhovani nového alebo Uprave existujuceho vzdelavacieho programu VI:
a) zohladniuje relevantné poziadavky a potreby ucastnikov vzdeldvania
a inych zainteresovanych stran (ak je to relevantné),
b) sa opiera o dobrd prax pri obdobnych vzdeldvacich programoch
uskutoéfiovanych v SR a zahranici, tuto dalej rozvija a inovuje.
1.1.4. VI zabezpecdi akreditaciu vzdeldvacieho programu, ak je to relevantné pre buducich

absolventov vzdeldvacieho programu alebo ak to vyplyva zo vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov.

aktualizacie vzdelavacich
programov

Zaznam o prerokovani
vzdelavacieho programu so
zamestndavatelmi a inymi
zainteresovanymi stranami

1.2. Monitorovanie a
hodnotenie
vzdelavacich
programov

1.2.1. VI zabezpecuje pravidelné monitorovanie vzdelavacieho programu a hodnotenie vysledkov
jeho absolventov a podla potreby ho aktualizuje.

1.2.2. VI hodnoti vzdelavacie programy s Géastou Gcastnikov vzdelavania, prip. dalsich
zainteresovanych stran.

Udaje o pocte prihldsenych
Ucastnikov vzdelavania o
miere ukoncenia programu

Spatna vazba ucastnikov
vzdeldvania, lektorov,
zamestnavatelov a pod.

Hodnotenie programu

1.3. Vzdelavacie
vystupy

1.3.1. Vzdelavacie vystupy su jasne definované pre vSetky vzdelavacie programy a zodpovedaju
vzdelavacim cielom.

1.3.2. Vzdelavacie vystupy su zdokumentované v osvedceni o absolvovani vzdeldvacieho
programu/dodatku Europass k osvedceniu, pricom podporujd overovanie a uznavanie
predchadzajuceho vzdeldvania.

Opis vzdeldvacieho
programu

Vzor dokladu o absolvovani
vzdelavacieho programu,
dodatku k osvedceniu
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1.3.3. Vzdelavacie vystupy a kvalifikdcia (ak je to relevantné) dosiahnuté absolvovanim
vzdelavacieho programu napliiaju sektorovo-$pecifické odborné o¢akavania a zaruéuju pristup k
aktualnym vedomostiam, zruénostiam a kompetenciam, vratane prenositelnych kompetencii.
1.3.4. Vzdelavaci program podporuje ucastnikov vzdeldavania v rozvoji tolerancie, vzajomného
reSpektu a porozumenia, spoloéenskej a obcianskej zodpovednosti, profesionalnom spravani a
dodrziavani profesionalnej etiky.

1.4. Vzdelavacie

1.4.1. VI poskytuje primerané priestorové, materidlne a technické zabezpecdenie a informacné

Fotodokumentacia

prostredie zdroje na uskutocnovanie vzdeldvacieho programu, ktoré su zdrukou na dosahovanie | priestorov a vybavenia
stanovenych vzdelavacich vystupov. Ide najma o ucebne, priestorové a technické vybavenie, | E-learningové prostredie
zanaden‘le, vyp,octovu techmk’u, prlstup k informacnym zdrojom a u¢ebnym materidlom a iné Zmluvy s inymi
vybavenie podla povahy vzdelavacieho programu. organizaciami o
1.4.2. VI pravidelne preskiimava vhodnost vzdeldvacieho prostredia s cieflom zabezpecit jeho poskytovani/prenajme
primeranost a efektivnost vo vztahu k vzdeldvacim programom a suvisiacim ¢innostiam. vzdelavacich priestorov
1.4.3.V pripade, ak je vzdeldvanie poskytované distan¢nou alebo kombinovanou formou, su
zabezpecené systémy na sprdavu obsahu vzdeldvania a ucastnikom vzdelavania je zaruéeny
pristup k vzdeldvaciemu obsahu a dalSim Studijnym materidlom.
’ . v ’ v . V4 e Ve .
Oblast kvality €. 2: Personalne zabezpecenie vzdelavacej Cinnosti
Standard Kritéria Zdroje dokazov

2.1. Politika fudskych
zdrojov

2.1.1. VI ma vypracovanu stratégiu rozvoja ludskych zdrojov a riadi sa fiou.

2.1.2. So zamestnancami sa uzatvaraju zmluvy v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi a zaobchdadza sa s nimi spravodlivo. Pristup sa vztahuje rovnako na internych aj
externych lektorov.

2.1.3. Opis pracovnych pozicii, t. j. Ulohy, zodpovednosti a rozhodovacie kompetencie su jasne
opisané a transparentné pre vSetkych zamestnancov.

2.1.4. VI ma jasne Specifikované pisomné postupy na rieSenie staznosti a disciplinarnych
priestupkov zamestnancov a lektorov.

Organizac€na Struktura
Opisy pracovnych pozicii
Strategické dokumenty
Eticky kodex

Prieskum spokojnosti
zamestnancov

Monitorovacie Udaje
a Statistiky (pocet Ziadosti o
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2.1.5. VI systematicky pristupuje k zabezpeceniu vzdelavacich programov lektormi, ktorych
kvalifikacia, praktické skusenosti, lektorské zru¢nosti a prenositelné kompetencie umoziuju
dosahovat planované vzdelavacie vystupy a ktorych pocet a pracovna kapacita zodpoveda
poctu Ucastnikov vzdelavania.

zamestnanie, prehlady o
fluktuacii zamestnancov,
miera chorobnosti a
absencii, pocet nadcasovych
hodin, pomer lektorov

a Ucastnikov vzdeldvania,
rodova analyza
zamestnancov a pod.)

Hodnotenie vykonnosti
zamestnancov

2.2. Odborna
kvalifikacia lektorov

2.2.1. VI definuje poziadavky na odborni spdsobilost lektorov v oblasti poskytovaného
vzdeldvania.

2.2.2 Do pozicie lektora vzdeldvacieho programu obsadzuje VI len taki osobu, ktora spliia
poziadavky na odbornu a lektorsku sposobilost.

2.2.3. Pre kazdy vzdeldvaci program ma VI uréenu osobu, ktora zodpoveda za kvalitu
vzdeldvacieho programu, za kvalitu jeho uskutocriovania a za koordinaciu ¢innosti lektorov.

Kvalifikacna Struktura
zamestnancov

Odborné a akademické

kvalifikacie zamestnancov a
vedenia

2.3. Vyber a profesijny
rozvoj

2.3.1. Vyber zamestnancov je transparentny, objektivny a realizovany na zaklade vopred
stanovenych poZiadaviek a kritérii, ktoré su v sulade s poslanim a dlhodobym zamerom VI a so
vSeobecne zavaznymi predpismi.

2.3.2. Vl identifikuje vzdeldvacie potreby a vytvdra predpoklady na profesijny rozvoj
zamestnancov, ich odbornych, lektorskych a prenositelnych zruénosti.

Zaznamy z vyberovych
konani

Absolvované vzdeldvania
v profesijnom rozvoji
Prieskumy spokojnosti
zamestnancov

Oblast kvality €. 3: Pristup k u¢astnikovi vzdelavania

Standard

Kritéria

Zdroje dokazov

3.1. Prijimaci proces

3.1.1. VI zverejnuje prehladne Struktdrované informacie o kazdom vzdeldvacom programe,
najmd o jeho vzdeldvacich vystupoch, profile absolventa, ziskanej kvalifikacii (ak je to

Webova stranka institucie
Brozury, letdky a pod.
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relevantné), poZiadavkach na uchadzacov vratane poZiadaviek na predchadzajice vedomosti,
zrucnosti a kompetencie, informdcie o obsahu vzdeldavacieho programu, Urovni narocnosti,
poziadavkdch na Uspesné absolvovanie, rozsahu vzdeldvacieho programu, skidsenostiach a
odbornosti lektorov a maximalnom pocte Ucastnikov. Sucastou informacii je aj cena
vzdelavacieho programu, sp6sob platby a reklamacny poriadok.

3.1.2. Prijimacie konanie je spravodlivé a transparentné a vyber uchadzacov je zaloZeny na
zodpovedajucich metddach posudzovania ich spdsobilosti na vzdeldvanie, pricom podmienky
prijimacieho konania su inkluzivne a su zaru¢ené rovnaké prilezitosti kazdému uchadzacovi,
ktory preukaze potrebné predpoklady na absolvovanie vzdelavania.

3.1.3. Sucastou prijimacieho procesu je spravodlivé uznavanie kvalifikacii a predchadzajiceho

vzdeldvania vratane uzndvania neformdlneho a informdlneho vzdeldvania v sulade so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi (ak je to relevantné).

Zverejnené pravidld a
postupy prijimacieho
procesu a procesu uznavania
predchadzajiceho vzdelania

Priklady pouzitych postupov
uzndvania predchadzajuceho
vzdeldvania

Spatnd vazba ucastnikov o
skusenostiach s uznavanim
predchadzajiceho
vzdelavania

Informacéné balicky pre
Ucastnikov vzdelavania

Priklady mechanizmov na
zlepsSenie pristupu k
programom vratane
zranitelnych a nedostatocne
zastupenych skupin
Statistiky — napr. podiel
Ucastnikov vzdeldvania z
nedostatocne zastupenych a
zranitelnych skupin

3.2. Podpora a
poradenstvo

3.2.1. Pouzivané formy a metddy uskuto€fiovania vzdeldvacieho programu a hodnotenie
vysledkov Ucéastnikov vzdelavania umozniuju dosahovanie vzdelavacich vystupov pri resSpektovani
rozmanitosti u¢astnikov vzdeldvania a ich potrieb.

3.2.2. Pouzivané formy a metddy uskutocnovania vzdelavacieho programu stimuluju
Ucastnikov vzdeldvania prijimat aktivnu rolu v procese ucenia sa a vo svojom profesionalnom
alebo osobnom rozvoji. Je posilfiovany zmysel pre autonémiu, samostatnost a sebahodnotenie

Opisy vzdelavacich
programov

Individualne ucebné a
podporné plany

Opis pozicii zamestnancov
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a zaroven je ucastnikom vzdeldvania poskytované primerané vedenie a podpora lektorov
zaloZena na vzajomnom reSpekte a Ucte.

3.2.3. Institucia poskytuje podporné opatrenia a poradenstvo pre ucéastnikov vzdeldvania so
Specifickymi potrebami, zo znevyhodneného prostredia a s rizikom predcasného ukoncenia
vzdeldvania.

3.2.4. VI vytvara prileZitosti pre ucastnikov vzdeldvania na poskytovanie spatnej vazby ku kvalite

vzdelavacich programov, kvalite lektorov, kvalite podpornych sluzieb a kvalite prostredia
institdcie.

Webova stranka institucie,
propagacné materidly a
pod.)

Postupy zberu spatnej vazby

3.3. Hodnotenie
ucastnikov vzdelavania

3.3.1. Metédy a kritérid hodnotenia uUcastnikov vzdeldvania sU vopred zname a pristupné
ucastnikom vzdelavania; si zahrnuté v jednotlivych ¢astiach/moduloch vzdeldvacieho programu
a su vhodné na spravodlivé, konzistentné, transparentné overenie ziskanych vedomosti,
zruénosti a kompetencii.

3.3.2. Priebezné hodnotenie vysledkov poskytuje ucastnikom vzdeldvania spolahlivid spatnu
vdzbu na zistenie miery plnenia vzdelavacich vystupov.

3.3.3. Pri hodnoteni sa primerane zohladruju okolnosti tykajuce sa ucastnikov vzdeldvania so
Specifickymi potrebami.

3.3.4. Vysledky hodnotenia su riadne zaznamenané, dokumentované a bezpeéne archivované.

3.3.5. Ucastnici vzdelavania maju k dispozicii prostriedky na namietanie vo¢i vysledkom
hodnotenia, pricom je zarucené spravodlivé zaobchddzanie so Ziadatelmi o napravu.

Hodnotiace procesy a
postupy

Hodnotiace ndstroje
Hodnotiace kritéria a proces
klasifikacie

Sprava o priebehu
zaverecnej skusky

v

alebo v profesijnych organizaciach

Vé

Oblast kvality €. 4: Vonkajsie vztahy vzdelavacej institucie a jej ¢lenstvo v stavovskych organizaciach

Standard

Kritéria

Zdroje dokazov

4.1. Zverejiiovanie
informacii a propagacia
vzdelavania dospelych

4.1.1. Vil zverejriuje svoje aktivity v projektoch a/alebo ¢innosti v stavovskych alebo v profesijnych
organizaciach alebo odbornych komunitach (vratane medzinarodnych), ktoré maju vazbu na
oblasti, v ktorych uskutocniuje vzdelavacie programy.

Webova stranka institucie,
socialne siete a pod.

Brozury, letdky a pod.
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Vé

Oblast kvality €. 4: Vonkajsie vztahy vzdelavacej institucie a jej ¢lenstvo v stavovskych organizaciach
alebo v profesijnych organizaciach

4.1.2. VI aktivne propaguje uUlohu a vyznam vzdelavania dospelych prostrednictvom réznych
komunikacnych kanélov na miestnej, regionalnej alebo celostatnej Urovni, ¢im sa snazi podporit
zaclenenie r6znych skupin ucastnikov do programov vzdeldvania dospelych.

4.2. Vonkajsie vztahya | 4.2.1. VI ma vypracovanu stratégiu pre vonkajSie vztahy scielom rozvoja institlcie, jej | Strategické dokumenty pre
spolupraca vzdeldvacej ponuky a profesijného rozvoja zamestnancov prostrednictvom sietovania a | vonkajsie vztahy
spoluprdce na miestnej, regionalnej, narodnej a medzindrodnej Urovni. Dokumenty o spolupraci,

4.2.2.In¥titucia aktivne rozvija spolupracu a vzajomné vztahy so stavovskymi alebo profesijnymi | Napr. memoranda, dohody

......

organizaciami, inymi vzdeldvacimi a vyskumnymi intitdciami, zamestnavatelmi, asocidciami | Webové stranky projektov

a $irSou komunitou, v ktorej pdsobi. spoluprace v SR i zahranici,
e s . . . . . . . , . | medidlne vystupy, socidlne
4.2.3 Institlcia sa zapaja do projektov medzinarodnej spoluprace v oblastiach svojej vzdelavacej média ystupy

ponuky s cielom jej dalSieho rozvoja, rozvoja lektorov a Ucastnikov vzdelavania. _ L
Monitorovacie Udaje

a Statistiky

Zmluvy o realizacii projektov,
webové stranky a pod.
Ziskané ceny, ocenenia

a pod.

Oblast kvality €. 5: Riadenie vzdelavacej institucie a zabezpecovanie kvality vzdelavacej institucie

Standard Kritéria Zdroje dokazov
5.1. Poslanie a vizia 5.1.1. VI ma stanovené svoje poslanie, viziu a zavedené procesy na ich napliianie. Poslanie a vizia
5.1.2. VI ma stanovené strategické ciele a plan na ich dosiahnutie. Stanovy, Statut a pod.
Strategicky plan rozvoja
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Organizacnd schéma

Mapa zainteresovanych
stran

Priklady zapojenia
zainteresovanych stran do
procesu tvorby strategickych
cielov a procesu
rozhodovania

5.2. Vnutorny systém
zabezpecovania kvality

5.2.1. VI ma zavedené a uplatiiuje pravidla a nastroje na zabezpecovanie kvality vzdelavacich
programov s prvkami sebahodnotenia a staleho zlepSovania.

5.2.2. VI zbiera, analyzuje a vyuZiva relevantné informacie na efektivhe manazovanie
vzdeldvacich programov a dalSich aktivit.

Interny predpis o
zabezpecovani kvality
Zber a analyza udajov o
¢innostiach / Meratelné
indikatory
Sebahodnotiaca sprava o
zabezpecovani kvality

Akéné plany zlepSovania




