Procesy, postupy a nastroje Fakulty stredoeurépskych Stadii
v oblasti zabezpecovania kvality

Cl. 1
Uvodné ustanovenie

Fakulty stredoeurdpskych studii UKF v Nitre pri konStituovani procesov, postupov
a nastrojov v oblasti zabezpeCovania kvality vychadza z klIdcového dokumentu
»Politika kvality UKF v Nitre* a zarovenl sa zaviazala k implementécii, vyuzivaniu,
periodickému monitorovaniu a prehodnocovaniu zasad, procesov, postupov a nastrojov
vyuzivanych v rdmci Systému riadenia kvality UKF.

Fakulta implementuje, monitoruje a prehodnocuje uplatiovanie jednotlivych zdsad
definovanych v dokumente ,Politika kvality Fakulty stredoeurdpskych S$tadii
Univerzity KonStantina Filozofa v Nitre® na urovni relevantnych procesov kvality
uskuto€iiovanych v rdmci zabezpecenia kvality vzdeldvania na fakulte zaloZenej na
ESG (European Standards and Guidelines for Quality Assurance — Eurdpske normy a
smernice pre zabezpecenie kvality) a zabezpecenia kvality vedecko-vyskumnej ¢innosti
fakulty, pricom analyza uplatiovania zdsad fakultou je stcastou seba hodnotiacej
spravy vydavanej periodicky raz za tri roky.

Cl.2
Strruktira hlavnych procesov implementacie jednotlivych noriem (ESG)
na Fakulte stredoeuropskych Studii

Struktara hlavnych procesov implementacie jednotlivych noriem //ESG/ na FSS
vychédza zo strategickych a dlhodobych planov ¢innosti univerzity a fakulty.

Zakladny ramec $truktiry procesov implementacie jednotlivych noriem /ESG/ na FSS
tvoria principy planovania so zohl'adnenim potrieb regiénu a spolo¢nosti, poziadavky a
kritéria akreditacie, SWOT analyzy a iné druhy analyz, dostupnost’ potrebnych zdrojov
a moznosti fakulty ich financovat’.

Procesy vymedzené v Struktire implementacie jednotlivych noriem //ESG/ na FSS
predstavuju spOsoby, postupy a ndstroje taktického a operativneho riadenia ¢innosti
fakulty zamerané na udrZanie a zvySovanie kvality vzdeldvania.

Struktira obsahu jednotlivych hlavnych procesov implementacie jednotlivych noriem
//ESG/ na FSS zahtfia:

- Ciel’ procesu

- Vstup do procesu

- Popis procesu

- Vystup z procesu

- Sledované aspekty procesu

- Metddy a nastroje riadenia procesu
- Benefit z riadeného procesu

- Zodpovednost’ za riadenie procesu
- Dokumenty a zdznamy z procesu



5. Sucastou Struktury procesov implementécie jednotlivych noriem /ESG) na FSS mézu
byt aj podporné proces, ktoré predstavuju postupy a nastroje na podporu hlavnych
procesov implementacie noriem /ESG/.

CL3
Proces ,,Schval’ovanie, sledovanie a periodické hodnotenie Studijnych programov*

na Fakulte stredoeuropskych Studii

Cl 4
Popis procesu
1. Ciel'om tohto procesu je vytvorit’ funkény systém na schval'ovanie, sledovanie a
periodické hodnotenie Studijnych programov so zadefinovanim postupov, uloh pre
jednotlivych kompetentnych a zodpovednych €initel'ov tohto procesu.
2. Tento popis sa zaobera aj s:
a. cie'mi vzdelavacieho procesu a stratégiou na ich dosiahnutie,
b. postupmi pocas planovania Struktiry, realizacie a rozvoja vzdeldvania.
3. Proces sa vzt'ahuje len na Studijné programy 1., 2. a 3. stupiia. Na ostatné formy
vzdelavania sa vztahuje primerane.
4. Fakulta realizuje svoju vzdeldvaciu ¢innost’ v nasledovnych Studijnych odboroch:
a. Pedagogické vedy,
b. Humanitné vedy,
c. Cestovny ruch.
5. Obsah a pravidla §tadia na FSS uréuja Studijny poriadok UKF; akreditaéné spisy
jednotlivych studijnych programov; informacéné listy jednotlivych predmetov, ktoré boli
stcastou akreditaéného spisu alebo sa dodatoéne schvalovali vo Vedeckej rade FSS.

CL5
Planovanie vzdelavacej ¢innosti
1. Pri planovani vsetkych trovni vzdelavania sa beru do tivahy:

a. informacie zo spitnej vizby z merani, ktoré FSS realizuje v zmysle MP_01_FSS,
a st dolezité pri planovani a nasmerovani rozvojovych aktivit,

b. pri urovani Studijného planu a vystupov vzdeldvania na irovni predmetov
informacie z hodnotenia vzdelavania Studentmi,

c. poziadavky externych partnerov, analyzy vysledkov merani a hodnoteni
vzdeldvacieho procesu absolventmi a ostanymi CiniteI'mi (ARRA, Akreditacna
komisia),

d. pri ndvrhu tvorby nového Studijného programu aj vysledky prieskumu trhu prace.

2. Stiéastou Dlhodobého zameru FSS st aj strategické ciele fakulty v oblasti vzdelavania.
FSS vypracuje rozvojové zamery v oblasti vzdelavania na obdobie 6 rokov.

3. Na zaklade tychto strategickych planov sa vypracuju akéné plany v oblasti vzdeldvania
na kalendérny rok.



. Priprava strategickych cielov v oblasti vzdelavania ako ja priprava ro¢nych akénych
planov je ulohou prodekana pre vzdelavanie. Akéné plany sa pripravuju kazdy rok, vzdy
do 31. januara.

. Tieto materialy prerokiiva Kolégium dekana FSS, Vedecka rada FSS a nasledne ich
schval'uje Akademicky senat FSS. Akéné plany na akademicky rok As schvaluje
pravidelne do 28. februdra.

. Akené plany za predchadzajice obdobie vyhodnocuje prodekan pre vzdelavanie na
zasadnuti AS FSS vzdy do 28. februara. Vysledkom hodnotenia méze byt’ aj navrh na
zmenu strategickych planov v oblasti vzdelavania.

CL6
Schvalovanie a vypracovanie novych Studijnych programov

. Navrh novych Studijnych programov schvaluje po prerokovani v Akademickom senate
FSS Vedecka rada FSS.

. Navrh novych $tudijnych programov moze predkladat’ dekanovi FSS vedici zamestnanec
FSS spolu s realizaénym planom.

. Realiza¢ny plan ma obsahovat’ najma:

a. nazov nového SP s uvedenim SO, v ktorom sa mé SP realizovat’,

oddvodnenie potreby navrhovaného Studijného programu (potreby trhu prace, atd’),
vysledky vzdeldvania, ktorymi mé absolvent disponovat’,

odhadovany pocet zdujemcov ro¢ne,

persondlne zabezpecenie (garant, minimalne personalne zabezpecenie...),

f. odhadované investicie (personalny rozvoj, materidlno-technické zabezpecenie,...).

. Dekan je povinny najneskor do jedného mesiaca odo diia dorucenia kompletného nédvrhu
dat’ stanovisko aj s odovodnenim (stihlasi/vrati na prepracovanie/zamieta).

. Na rokovanie AS FSS, resp. VR FSS dekan predlozi nim schvalené navrhy $tudijnych
programov. Do AS FSS, resp. VR FSS dekan predlozi navrh tudijnych programov

°oac o

s uvedenim:
a. nazvu studijného programu,
nazvu Studijného odboru, v ktorom sa Studijny program ma realizovat,
mena garanta, resp. spolugarantov,
minimalne personalne zabezpecenie Studijného programu,
vysledky vzdeldvania, ktorymi mé absolvent disponovat’,
vyjadrenie profesijnych organizacii o potrebe takého Studijného programu (ak je),
g. Specifické poziadavky, ak st potrebné pre realizaciu Studijného programu.

me Ao o

. Riadenie a koordindcia pripravy akreditacného spisu je ulohou prodekana, ktory
zodpoveda za akreditacie.

. Za pripravu akreditacného spisu po obsahovej stranke zodpoveda garant Studijného
programu, po technickej stranke veduci pracoviska, ktoré dany Studijny program bude
zabezpecCovat’. Po schvéleni ndvrhu nového Studijného programu je potrebné akreditacny
spis pripravit’ najneskor do dvoch mesiacov.

. Pri zostavovani $tudijného planu je potrebné brat’ do Givahy opis Studijného odboru,

v ktorom sa ma dany Studijny program realizovat’.



9. Prislusny prodekan spolu s navrhovanym garantom a prisluSnym vedtcim pracoviska
urci:
a. pocet kreditov z tedrie (osobitne vyznacit’ kredity z nosného jadra)
1. za povinné predmety,
il. za povinne volitelné predmety,
iii. za voliteIné predmety,
b. pocet kreditov z praxe (ak je to relevantné, pri profesijne orientovanych SP je to
povinngé),
c. pocet kreditov za zédverecnu pracu a zdverecné skusky,
d. urcit pomer poctu hodin a po¢tu udel'ovanych kreditov,
e. vSeobecné pravidla hodnotenia (napr. maximalny pocet skiiSok v semestri).

10. Garant spolu s prislusnym vediicim pracoviska zostavi v stlade s vy$sie uvedenymi
Studijny plan.

11. Garant Studijného programu spolu s prislusSnym veducim garantov jednotlivych
predmetov Studijného planu.

12. Za vypracovanie informacného listu je zodpovedny garant predmetu. Pri vypracovani
musi brat’ do tivahy vysledky vzdeldvania pre cely Studijny program ako aj naslednost’
predmetov Studijného planu. Podmienky pre uspesné ukoncenie predmetu musia byt’
primerané ku kreditovému ohodnoteniu predmetu. Informacné listy predmetov musi
schvalit’ garant $tudijného programu.

13. Zavedenie novych volitelnych predmetov schvaluje Vedecka rada FSS raz roéne. Na
rokovanie sa predkladd informacny list predmetu.

CL7
Periodické hodnotenie vzdelavania

1. Ciel'om periodického hodnotenia vzdelavania je:
a. viac priblizit vzdeldvaci proces k potrebam praxe,
b. zlepsit’ uplatnitelnost’ nasich absolventov na trhu prace,
c. zvysit odbornu pripravenost’ vyucujucich,
d. zvysit renomé fakulty.
2. Hodnotenie vzdelavania sa realizuje v dvoch rovinéch:
a. verejné zasadnutie pracoviska, kde sa hodnotia skiisenosti z predchadzajiiceho
semestra
1. kontrola plneni — plan-skuto¢nost’ z réznych aspektov (mnoZstvo
uciva, vysledky vzdelavania,...)
ii. efektivita vzdelavacieho procesu — vyhodnotenie Statistik z hodnoteni
predmetov,
iii. postrehy vyucujicich aj Studentov,
b. dotaznikové hodnotenie vzdeldvania
1. Studentmi,
ii. absolventmi,
iil. zamestnavatel'mi naSich absolventov.



10.
11.

12.

13.

. O tychto zasadnutiach sa spiSe zapisnica, ktora je dostupnd pre vsetkych

zainteresovanych.

. Ulohou garanta je raz roéne vyhodnotit’ fungovanie $tudijného programu a jeho

efektivitu. V ramci tohto hodnotenia treba brat’ do tivahy efektivnost’ odovzdéavania
poznatkov, informécie z hodnotenia vzdeldvania Studentmi, spatna vézbu od profesijnych
organizacii a zamestnavatel'ov, vysledky zo zadverecnych skuSok, ako aj reflexie
vyucujucich.

. Garant Studijného programu je povinny raz rocne dat’ hlasenie o uspesnosti nim

garantovaného programu Akademickému senatu FSS.

. Po uplynuti $tandardnej dizky $tadia treba urobit’ aj vyhodnotenie $tudijného planu podl'a

tych kritérii, ktoré mame uvedené v bode 4.

.V pripade potreby garant Studijného programu dava navrh na reviziu, resp. preventivne

opatrenia v zmysle MP_01_FSS.

. Iniciovat), riadit’ a koordinovat’ inovéciu Studijného programu moze prisluSny prodekan.
. Zmeny v Studijnom plane akreditovaného Studijného programu po prerokovani v Kolégiu

dekana a v Akademickom senate FSS schvaluje Vedecka rada FSS.

Schvélené zmeny su platné len pre Studentov prijatych po zmene Studijného planu.
Ulohou garanta predmetu je raz roéne vyhodnotit’ dany predmet. V ramci tohto
hodnotenia treba brat’ do tivahy efektivnost’ odovzdévania poznatkov a informacie
z hodnotenia vzdelavania Studentmi.
Na zaklade hodnotenia mdze garant predmetu inovovat’ predmet najma z tychto troch
aspektov:

a. metodika vyucby,

b. aktualnost’ obsahu,

c. prepojenost’ prednasok a semindrov.
Iniciovat), riadit’ a koordinovat’ inovéciu predmetov mdze aj garant Studijného
programu.



CL8
Proces ,,Hodnotenie §tudentov*
na Fakulte stredoeuropskych Studii

1. Fakulta stredoeurdpskych $tudii (d’alej FSS) sa v dokumente ,,Politika kvality* zavizuje k
implementécii, vyuzivaniu a periodickému monitorovaniu a prehodnocovaniu zésad,
procesov, postupov a nastrojov vyuzivanych v ramci Systému riadenia kvality na FSS.

2. Systém riadenia kvality vzdelavania FSS v oblasti ,,Hodnotenia $tudentov® na FSS sa

riadi kritériami a predpismi platnymi na UKF v Nitre:

- Studijny poriadok UKF,

- Akreditacny spis Studijného programu,

- Zakon 131/2013 o vysokych skolach Z. z. v zneni neskorsich predpisov,

- Vyhlagka MS SR ¢&. 614/2002 Z. z. o kreditovom systéme §tidia v zneni neskorsich
predpisov,

- Smernica 17/2011 o zavere¢nych, rigoréznych a habilitaénych pracach,

- Harmonogram AR.

3. Hlavnym procesom pri hodnoteni je komplexné hodnotenie vysledkov Stadia Studentov
a ich aktivit prostrednictvom tvorby, schvalovania, monitorovania, prehodnocovania kritérii,
pravidiel, predpisov a postupov na hodnotenie Studentov.

CL9
Postupy a nastroje na zabezpecovanie procesu
,Hodnotenie Studentov*

Ciel’ procesu Zabezpecit’ objektivne hodnotenie vedomosti, schopnosti

a zru¢nosti Studentov.

Vstup do procesu Zakladné dokumenty, predpisy tykajuce sa hodnotenia
Studentov: Studijny poriadok UKF, Smernica 17/2011
o zavereénych, rigoroznych a habilitacnych pracach,
Harmonogram AR, Vyhlaska MS SR o kreditovom
systéme Studia, atd’...

Popis procesu Na zaklade informacii v Studijnom poriadku UKF v Nitre

av akademickom informacnom systéme (d’alej AIS),
v ktorom su stanovené a zverejnené kritéria hodnotenia
Studentov v stlade s definovanymi ocakavanymi
vysledkami vzdelavania pravidelné hodnotenie, kontrola
na jednotlivych trovniach — pedagdg, garant, veduci
pracovnik, prodekan.

Sledované aspekty procesu Ci su jednotlivé oblasti hodnotenia, sledovania v sulade
s oCakavanymi, nadefinovanymi vysledkami — profil
absolventa, U€ast’ na hodindch, dodrzanie terminov zapisu
vysledkov, v€as zverejnené kritérid  hodnotenia,
kompetentnost’ udel'ovania hodnotenia, kontrola postupu
do d’al’Sieho rocnika.




Metody a ndstroje riadenia
procesu

Monitorovanie Studijnej UspeSnosti a dosiahnutych
vysledkov vzdelavania prostrednictvom AIS,

stretnutia so  Studijnymi  poradcami, katedrovymi
planova¢mi, rozvrharmi, zapisovatel'mi Statnych skusok,

kontrola realizacie vyucovacieho procesu — hospitacie,

hodnotenie procesu pomocou dotaznikov.

Zodpovednost’  za  riadenie | jeqnotlivy aktéri daného procesu: vyudujlci, garant

MUY predmetu, garant S$tudijného  programu, veduci
pracoviska, prodekan pre vzdelavaciu ¢innost,, dekan.

Vystup z procesu Informécie o priebehu $tudia Studenta a jeho vysledkoch

v AIS, vyro€nd sprava, spava hodnotenia Studentov.

Benefit 7 riadeného procesu

Moznost’ zosuladenie vysledkov vzdeldvania v kontexte
cielov predmetov, Studijnych programov.

Dokumenty
procesu

a zaznamy g

Zapisnice, zaznamy, smernice, vyrocné
hodnotiace spravy.

spravy,

CL 10

Proces zabezpecovanie kvality vysokoskolskych uditel’ov
na Fakulte stredoeurdépskych Stadii

Hlavnym procesom v oblasti kvality vysokoskolskych ucitel'ov je vyber kvalifikovanych

a kompetentnych l'udskych zdrojov (vysokoskolski ucitelia a vyskumni pracovnici) pre

zabezpecenie vzdeldvania

a kompetencii.

Studentov

asledovanie vyvoja ich kvalifikovanosti

Proces zabezpe¢ovania kvality vysokoskolskych ugitelov na FSS nadvizuje na obsahovy

ramec ESG 4 a zameriava sa na tieto oblasti:

- vyber a prijimanie vysokoskolskych ucitel'ov;

- hodnotenie pedagogickej ¢innosti vysokoskolskych ucitel'ov Studentmi;
- hodnotenie osobného vykonu vysokoskolskych ucitel'ov;

- a ich odborného a kvalifika¢ného rastu.

Postupy na vyberové konanie su stanovené vnutornym predpisom Zasady vyberového

konania na obsadzovanie pracovnych miest zamestnancov Univerzity KonStantina
Filozofa v Nitre na zéklade ktorého sa realizuje vyber zamestnancov aj na FSS v stlade
s platnou systematizaciou funkénych a pracovnych miest zamestnancov fakulty pre

prislusny akademicky rok.




ClL 11

Postupy a nastroje na zabezpecovanie procesu
»Kvality vysokoskolskych ucitelov*

Ciel’ procesu

Zabezpecenie vyucujucich, ktori st nositeI'mi vedomosti,
zruénosti a kompetencii pre dosiahnutie stanovenych
vysledkov vzdeldvania u Studentov.

Vstup do procesu

Systematizacia funkénych a pracovnych miest
zamestnancov FSS, Organizaény poriadok UKF v Nitre,
Organiza¢ny poriadok FSS, Zasady vyberového konania
na obsadzovanie pracovnych miest zamestnancov
Univerzity KonStantina Filozofa v Nitre, Pracovny
poriadok UKF v Nitre.

Popis procesu

Kritérid  vyberového konania na  obsadzovanie
pracovnych miest zamestnancov tak, aby bola
dokladovana nevyhnutna minimalna uroven
pozadovanych vedomosti, zrucnosti a kompetencii v
sulade so Studijnym programom/Studijnym odborom, na
vyucbu predmetov ktorého je vyucujici prijimany v
sulade s aktudlnymi legislativnymi podmienkami.

Sledované aspekty procesu

Uplatnenie  pravidiel tykajucich sa  hodnotenia

kvalifikacného rastu vyucujtcich,
uroven didaktickych a odbornych kompetencii.

Metody a ndstroje riadenia
procesu

Monitorovanie kariérneho rastu a osobnostného rozvoja
vyucujucich,

pravidelné hodnotenie pedagdégov na urovni pracoviska
a fakulty, osobné rozhovory

Zodpovednost’  za  riadenie | \oqqc; pracoviska, tajomnik fakulty, dekan, prislusny
ST prodekan, persondlno-pravne oddelenie rektoratu.
Vystup z procesu Zapisnice z vyberového konania, z kolégia dekana, zo

zasadnuti katedier, Gstavov.

Benefit 7 riadeného procesu

zabezpecenie kvalifikovanych T'udskych zdrojov pre
kvalitné vzdeldvanie Studentov

Dokumenty
procesu

a zaznamy g

Zapisnice, zaznamy zrokovania katedier, Ustavov,

kolégia dekana, akademického senatu.




CL 12

Proces ,,Studijné zdroje a zdroje na podporu §tudentov*

na Fakulte stredoeurdépskych Stadii

FSS zabezpeluje, aby dostupné zdroje na podporu vzdelavania $tudentov boli primerané

a vhodné pre kazdy akreditovany Studijny program.

Hlavnym procesom v oblasti zdrojov na podporu vzdeldvania Studentov je proces

zabezpeCenia primeranosti a vhodnosti u¢ebnych zdrojov pre podporu vzdeldvania

Studentov.

CL 13

Postupy a nastroje na zabezpecenie procesu
»Studijné zdroje a zdroje na podporu Studentov*

Ciel’ procesu

Zabezpecit' dostatok primeranych a vhodnych ucebnych
zdrojov pre podporu vzdelavania Studentov,

zabezpecit’ systém odmenovania Studentov — mimoriadne
a motivacné Stipendia

Vstup do procesu

poziadavky vyucujicich na vedomosti, schopnosti a
zrucnosti Studentov,

analyza informac¢nych listov predmetov,
hodnotenie kvality vyucby Studentmi,

zaujem Studentov o Stadium.

Popis procesu

analyza zdrojov na podporu vzdeldvania Studentov
(fyzické zdroje a 'udské podporné zdroje), ktoré st dané
materidlnym, technickym a informacnym zabezpecenim
a personalnym zloZenim prislusného pracoviska,

zabezpecenie pristupnosti ucebnych prostriedkov a
d’alsich podpornych mechanizmov,

zabezpeCenie spdtnej vézby Studentov k ucebnym
prostriedkom a dal§$im podpornym mechanizmom
prostrednictvom hodnotenia kvality vyucby Studentmi
fakulty,

realizdcia  pravidelného  hodnotenia, monitoringu,
podpornych sluzieb pre Studentov prostrednictvom
hodnotenia kvality vyucby Studentmi fakulty,

proces priznavania Stipendii Studentom na podporu
vzdelavania.

Sledované aspekty procesu

Stav materialneho, technického, informac¢ného
a personalneho zabezpecenia pracoviska realizujiceho
vzdeldvaci proces,

Sledovanie hodnotenia dostupnosti Studijnych
a podpornych zdrojov,




spétnd vdzba Studentov.

Metody a ndstroje  riadenia | prayidelna modifikacia, aktualizécia Studijnych zdrojov,

rocesu , . o .
L spolupraca medzi fakultou a univerzitnou kniZnicou,

Aktivna komunikacia, spoluprdca medzi jednotlivymi
¢initelmi fakulty: veduci pracovnici, vedenie fakulty,
administrator, kolégium dekana, Studijné oddelenie,
akademicky senat.

Zodpovednost’  za riadenie | joqnotlivi vyudujici, vedlci pracovisk, kompetentné
procesu autority

Vystup z procesu Inventirne supisy majetku pracoviska a fakulty,
databazy/katalogy univerzitnej kniznice,

sprava o vzdelavacej cCinnosti 1x rocne, Sprievodca
Stadiom,
sprava o hodnoteni Studijnych zdrojov,

zdznamy z rokovania katedier, Gstavov, kolégia dekana,
akademického senatu.

Benefit z riaden¢ho procesu | \[onost odborného a osobnostného rozvoja Studenta,
pedagoga,

kvalitné Tudské =zdroje zabezpeCujice vzdelavaci
a vedeckovyskumny proces, zlepSenie imidzu fakulty,

prehl'ad o dostupnosti materidlneho,
technického, informa¢ného  zabezpecenia  pracoviska
realizujiceho vzdelavaci proces,

reflexia na vzdeldvacie potreby Studentov.

Dokumenty  azdznamy 7 | Zapisnice, zaznamy zrokovania katedier, Ustavov,
procesu kolégia dekana, akademického senatu.

Cl. 14
Proces ,,Informacné systémy*
na Fakulte stredoeuropskych Studii

1. Fakulta stredoeuropskych $tudii disponuje prostriedkami na zhromazd’ovanie, analyzu a
pouzivanie prisluSnych informacii pre efektivne riadenie Studijnych programov a d’al§ich
aktivit.

2. Hlavnym procesom v oblasti informaénych systémov je proces vyuZzivania prostriedkov
a nastrojov pre efektivne riadenie Studijnych programov a d’alSich aktivit.



CL 15

Postupy a nastroje na zabezpecenie procesu

»Informaéné systémy*

Ciel’ procesu

Prostrednictvom informac¢nych systémov zabezpecit
efektivne riadenie Studijnych programov a d’al§ich aktivit.

Vstup do procesu

vel’ké mnoZstvo informécii pre Studentov a zamestnancov
suvisiacich s realizdciou S$tudijnych programov (l'udské
zdroje, prijimacie konanie, evidencia S$tudia, Studijné
programy, rozvrh, ubytovanie),

informacné systémy suvisiace s realizaciou Studijnych
programov (najma sa jedna o AIS).

Popis procesu

Administrativna podpora pre zabezpecenie funkcnosti
informac¢nych systémov

prijimacie konanie — elektronické spracovanie procesu
a jeho vysledkov,

zapis na Stadium - fyzicky a elektronicky zapis Studentov
na Studium,

tvorba profilu Studentskej populacie prostrednictvom
akademického informac¢ného systému,

evidencia Stidia — elektronickd evidencia a spracovanie
vysledkov ~ Studia  (vratane monitoringu  Studijnej
uspesnosti Studentov, monitoringu efektivity a vykonu
vyucujucich),

monitorovanie efektivity a vykonu vyucujuicich.

Sledované aspekty procesu

Kvalita vystupnych informacii z AIS,

Funkénost’ a dostupnost’ informaénych systémov pre
Studentov, pedagogov, administrativu, Sirokl verejnost’,

mnozstvo informacii na webovom sidle fakulty, jej
pracovisk, resp. univerzity, resp. na socidlnych siet’ach.

Metody a nastroje riadenia
procesu

- analyza vystupnych informécii z AIS,

- webové sidla fakulty, jej pracovisk, resp.
univerzity,

- kooperacia medzi fakultou UK a CIKT UKF

- komunikicia medzi jednotlivymi Cinitel'mi
fakulty.

Zodpovednost’  za  riadenie | jednotlivi vyudujici, $tudijné oddelenie fakulty, vedici
procesu pracovisk, kompetentné autority.
Vystup z procesu Velké mnozstvo vystupov z AIS (napr. rozhodnutia

o prijati/neprijati na Studium, vykazy o Stidiu, doklady
o absolvovani prislusného stupna Stidia),

informacie v informacnych systémov podporujucich
realizéciu vzdelavacieho procesu - Knizni¢ny informacény
systém (KIS), E-learningovy systém (EDU), webové




sidlo fakulty a jednotlivych pracovisk, E-mailovy systém
(zamestnanecky 1 Studentsky), Ekonomicky informacny
systém (SAP/Sofia), Projektovy informacny systém
(Proj), Dokumentacny systém (DOC), Registratirny
systém, Konferencny systém, Systém na dokumentaciu
a materidly fakulty (DaM), webové sidla univerzity,
fakulty a jednotlivych pracovisk, Objednavkovy systém
(oSys).

Benefit 7 riadeného procesu

Moznost” sledovania priebehu Studia i kvality vkladanych
informacii,

moznost’ zostavenia si individualneho uc¢ebného planu,
vystupné informacie z AIS,

zvySenie efektivnosti vzdelavacieho procesu, pruznost
poskytovania pozadovanych informécii,

pre verejnost’ a potencidlnych zamestnavatel'ov — ziskanie
informadcii o fakulte a jej absolventoch.

Dokumenty  a zdznamy
procesu

3

Vystupy z AIS,

informdcie v informacnych systémov podporujucich
realizéciu vzdelavacieho procesu - Knizni¢ny informacény
systém (KIS), E-learningovy systém (EDU), webové
sidlo fakulty a jednotlivych pracovisk, E-mailovy systém
(zamestnanecky 1 Studentsky), Ekonomicky informacny
systém (SAP/Sofia), Projektovy informacny systém
(Proj), Dokumentacny systém (DOC), Registratirny
systém, Konferencny systém, Systém na dokumentaciu
a materidly fakulty (DaM), webové sidla univerzity,
fakulty a jednotlivych pracovisk, Objednavkovy systém
(oSys).

CL 16

Proces ,,Verejné informacie*

na Fakulte stredoeuropskych Studii

Fakulta stredoeurdpskych stadii prostrednictvom vsetkych dostupnych informaénych

kandlov: socialne siete, facebook, twitter, web fakulty, AIS, pravidelne zverejiiuje
aktualne a objektivne informacie o Studijnych programoch a d’al’Sich aktivitach.

Hlavnym procesom je proces poskytovania objektivnych informacii pre verejnost’.




CL 17

Postupy a nastroje na zabezpecenie procesu

»verejné informacie*

Ciel’ procesu

Poskytnut’ verejnosti aktudlne, nestranné a objektivne
informdcie, a to kvantitativne aj kvalitativne.

Vstup do procesu

Informacie suvisiace so vzdelavanim a d’alSimi s nim
suvisiacimi aktivitami,

produkty cCinnosti Studentov a zamestnancov fakulty
suvisiace so vzdelavanim.

Popis procesu

Zverejiiovanie informacii o pontkanych Studijnych
programoch ao udelovanych akademickych tituloch
prostrednictvom dokumentu Moznosti §tadia na FSS na
prislusny akademicky rok raz rocne na webovom sidle
fakulty, univerzity a portali vysokych §kol,

zverejiiovanie informacii o vysledkoch vzdeldvania na
webovom sidle fakulty a vo vyro¢nej sprave fakulty raz
rocCne,

zverejiiovanie informécii o postupoch na hodnotenie
vyudovania, §tidia a znamkovania v Studijnom poriadku
UKF v Nitre zavdznom aj pre fakultu raz rofne na
webovom sidle fakulty,

zverejiiovanie informacii o vzdelavacich prilezitostiach,
ktoré st k dispozicii pre Studentov priebezne na
webovom sidle fakulty a prostrednictvom e-mailu,

zverejilovanie informdcii o ndzoroch na vzdeldvanie na
fakulte a o uplatneni absolventov fakulty na trhu préce.

Sledované aspekty procesu

Kvalita a kvantita poskytovanych informacii,

spitna védzba na kvalitu akvantitu poskytovanych

informécii  prostrednictvom vzdjomnej komunikacie
s internym a externym prostredim fakulty.
Metody a ndstroje  riadenia | prayidelng priebezné aktualizacia informacii,
rocesu . o <
P materidlna a technickd podpora pre funkénost

a dostupnost’ informacnych systémov pre zverejiiovanie
informécii.

Zodpovednost’ za  riadenie | vedyci pracovisk a manazment fakulty.
procesu
Vystup z procesu Informéacie v printovej  av elektronickej  podobe

(Sprievodca S$tudiom pre prislusSny akademicky rok,
Vyrocna sprava fakulty za prislusny rok, Tézy Statnych
skusok, propagacné materialy fakulty, dokumenty rozvoja
fakulty).

Benefit 7 riadeného procesu

Moznost’ sledovania Cinnosti a zivota fakulty a jej
propagécie,




zvySovanie kredibility fakulty a zlepSovanie jej imidzu.

Dokumenty
procesu

a zdznamy

<

Informéacie v printovej  av elektronickej  podobe
(Sprievodca S$tadiom, Vyro€na sprava, tézy na Statne
skusky, propagacné materialy fakulty, dokumenty rozvoja
fakulty,

informdcie v informacnych systémov podporujucich
realizaciu  vzdeldvaciecho procesu — Akademicky
informacny systém (AIS), Knizni¢ny informacny systém
(KIS), E-learningovy systém (EDU), webové sidlo
fakulty, univerzity a jednotlivych pracovisk, E-mailovy
systém (zamestnanecky i Studentsky), Ekonomicky
informacny systém (SAP/Sofia), Projektovy informacény
systém (Proj),

zapisnice zo zasadnuti pracovisk, zkolégia dekana
fakulty, vedeckej rady fakulty, akademického senétu
fakulty,

sledovanie a vyhodnocovanie navsStevnosti stranok na
webovom sidle fakulty, resp. jednotlivych katedier,

informacie o fakulte v médiach.




