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1 POVZETEK

Namen

V Letnem delovnem nacrtu Andragoskega centra Slovenije (v nadaljevanju: ACS) za
leto 2022 smo si kot del nalog Komisije za kakovost ACS zastavili izpeljavo
samoevalvacije z namenom raziskati, kako zaposleni spremljamo lastno delo.
Osredotocili smo se predvsem na ugotavljanje, na katerih ravneh, kako pogosto in s
katerimi metodami zaposleni izvajajo to spremljanje. Zaposlene smo tudi spodbudili,
da podajo svoje predloge in ideje, ki bi lahko prispevali k izboljSanju kakovosti delovnih
pogojev, medsebojnega sodelovanja, organizacije dela, upravljanja, poslovanja in
drugih aspektov delovanja ACS.

Metodologija

Mnenja in  staliSa  zaposlenih do  obravnavanih  vprasanj  smo
zbirali z metodo anketiranja. Anketni vprasalnik smo pripravili za izpolnjevanje v
elektronski obliki v spletnem orodju 1kal. Anketiranje zaposlenih je potekalo v obdobju
od 5. do 16. decembra 2022. Na anketiranje se je odzvalo 29 od skupno 32 zaposlenih
na ACS, kar je 90,6 % vseh zaposlenih v Casu anketiranja. 27 zaposlenih je anketni
vprasalnik izpolnilo v celoti, 2 pa delno.

Ugotovitve

Ugotovitve so v besedilu prikazane in v zaklju¢nem delu strnjene v pet vsebinskih
sklopov in sicer: (1) ravni spremljanja dela, (2) pogostost spremljanja dela, (3) nacini
spremljanja dela, (4) uporaba IKT pripomockov pri spremljanju dela, (5) ustreznost
obstojecih nacinov spremljanja dela.

Predlogi za izboljSave in razvoj

Predlogi za izboljSave so v zaklju¢nem delu opredeljeni v Sestih sklopih in sicer: (1)
optimizacija delovnih procesov, (2) delovna obremenitev in fleksibilnost dela (3)
kadrovska stabilnost in razvoj (4) izboljSanje nacinov spremljanja delovnih procesov in
rezultatov, (5) izboljSanje delovnih pogojev in zdravja pri delu, (6) notranji sistem
kakovosti, (7) drugo.

1 1ka je odprtokodna aplikacija, ki omogoca storitev spletnega anketiranja. Razvoj poteka v Centru za
druzboslovno informatiko Fakultete za druzbene vede Univerze v Ljubljani.
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2 UVOD

V Letnem delovnem nacrtu Andragoskega centra Slovenije (v nadaljevanju: ACS) za
leto 2022 smo si kot del nalog Komisije za kakovost ACS zastavili pripravo analize
spremljanja nasega dela.

Spremljanje dela je proces, v katerem zaposleni sistematicno pregledujejo in
ocenjujejo svoje delo, da bi ugotovili, kako dobro dosegajo nacrtovane cilje oz.
kazalnike uspesnosti. Ta proces je kljuten za identifikacijo potencialnih izboljSav v
razlicnih aspektih kakovosti dela. Metode spremljanja se razlikujejo glede na specificne
delovne procese v ustanovi in naravo dela posameznika.

Nas cilj je bil razumeti, kako zaposleni v ACS spremljajo svoje delo na dnevni ravni in
v daljSih ¢asovnih obdobjih.

Zato smo v Komisiji za kakovost ACS, v sodelovanju s svetovalko za kakovost, v
novembru 2022 oblikovali vprasalnik. Namenjen je bil zbiranju mnenj zaposlenih o
naslednjem:

e nacinih in pogostosti spremljanja lastnega dela,

e potrebnih izboljSavah metod spremljanja,

e predlogih zaposlenih za izboljSanje kakovosti delovnih pogojev, sodelovanija,
delovanja, upravljanja in poslovanja ter drugih vidikov delovanja ACS.

Ceprav je bila glavna naloga analize ugotoviti, kako zaposleni spremljajo svoje delo,
so se vprasanja in odgovori zaposlenih deloma osredotocili tudi na to, kako ocenjujejo
kakovost svojega dela.

V besedilu predstavljamo ugotovitve iz odgovorov zaposlenih, vklju¢no z analizo,
interpretacijo, skupnimi ugotovitvami in izluscenimi predlogi za izboljSave in razvoj.
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3 METODOLOGIJA

Temeljni namen samoevalvacije

Z vprasalnikom smo Zeleli poizvedeti, kako zaposleni na ACS spremljajo svoje delo. Se
posebej nas je zanimalo, na katerih ravneh, kako pogosto in na kakSne nacine poteka
spremljanje njihovega dela. V zadnjem sklopu pa smo zaposlene povprasali o njihovih
predlogih in idejah, ki bi pripomogle k dvigu kakovosti delovnih pogojev, sodelovanja,
delovanja, upravljanja, poslovanja ali kateregakoli drugega vidika delovanja ACS.

Vsebinski sklopi in vprasanja

Opredelili smo naslednje vsebinske sklope in vprasanja:

Preglednica 1: Vsebinski sklopi in samoevalvacijska vprasanja

VSEBINSKI SKLOPI SAMOEVALVACIJSKA VPRASANJA

RAVNI SPREMLJANJA DELA — Na katerih ravneh poteka spremljanje dela pri
nalogah/projektih?

POGOSTOST SPREMLIJANJA — Kako pogosto poteka spremljanje dela na ravni

DELA nalog/projektov?

NACINI SPREMLJANJE DELA — Na kaksne nacine poteka spremljanje dela pri
projektih/nalogah?

— Ali se za spremljanje dela uporabljajo IKT orodja?

— Ali so obstojeci nacini spremljanja dela ustrezni?

— Kako bi lahko izboljsali u€inkovitost spremljanja
kakovosti dela na ACS?

IZBOLJSAVE DELOVNIH — Kako bi lahko izboljsali razli¢ne vidike kakovosti

PROCESOV, POGOJEV, delovanja Andragoskega centra?

SODELOVANJA, DELOVANIA,

UPRAVLIANJA, POSLOVANIA

Samoevalvacijski nacrt je v prilogi 1.
VkljuCeni subjekti

V anketiranje smo vkljucili vseh 32 strokovnih sodelavceyv, ki so bili na ACS zaposleni v
Casu anketiranja.

Uporabljene metode, uporabljen instrumentarij in testiranje

Mnenja in  staliSa  zaposlenih  do  obravnavanih  vprasanj  smo
zbirali z metodo anketiranja. Anketni vprasalnik (v prilogi 2) smo pripravili za
izpolnjevanje v elektronski obliki v spletnem orodju 1ka2. Testiranje vpraSalnika so
opravile ¢lanice Komisije za kakovost v ¢asu od 24. do 28. novembra 2022. Namen

2 1ka je odprtokodna aplikacija, ki omogoca storitev spletnega anketiranja. Razvoj poteka v Centru za
druzboslovno informatiko Fakultete za druzbene vede Univerze v Ljubljani.
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testiranja je bil odkriti in odpraviti morebitne metodoloske napake in nedoslednosti ter
odpraviti vsebinske pomanijkljivosti.

Zbiranje podatkov

Anketiranje zaposlenih je potekalo v obdobju od 5. do 16. decembra 2022.

Odziv vkljuCenih na anketiranje

Na anketiranje se je odzvalo 29 od skupno 32 zaposlenih na ACS, kar je 90,6 % vseh

zaposlenih v Casu anketiranja. 27 zaposlenih je anketni vprasalnik izpolnilo v celoti, 2
pa delno.

Stran 7 od 50



4 REZULTATI SAMOEVALVACIIE

4.1 RAVNI SPREMLIJANJA DELA

Na ACS strokovni sodelavci opravljajo razlicne naloge in so vpeti v razlicne domace in
mednarodne projekte. Osnovna dejavnost zavoda, osnovne in posebne naloge so
smiselno tematsko in razvojno zaokroZene v Stiri sredisca:

SrediSCe za raziskave in razvoj,

SrediSCe za svetovanje in vrednotenje,
SrediSCe za kakovost in izobraZevanje ter
Promocijsko in informacijsko sredisce.

Za poslovno, organizacijsko, administrativno in informacijsko podporo je zadolZzena
Sluzba za podporo, ki jo vodi direktorica. Dolocene storitve za zavod opravljajo zunanji
pogodbeni izvajalci.

Podro¢ja dela zaposlenih so zelo razlicna. Naloge, ki jih opravljajo, so vezane na
andragosko usposabljanje in spopolnjevanje, informiranje, kakovost, neformalno
uCenje, ozavesSCanje, pismenost, podpora sistemu, raziskovanje, svetovanje in
vrednotenje.

4.1.1 Na katerih ravneh poteka spremljanje dela pri nalogah/projektin?

Pri spremljanju gre za (bolj ali manj) nacrten in sistematicen proces zbiranja podatkov
in informacij o uresnicevanju aktivnosti, nalog, projektov, dejavnosti ipd. — z namenom,
da ugotavljamo, ali se priblizujemo zeljenim ciljem.

Z vidika ravni, na katerih lahko poteka spremljanje dela, smo se pri oblikovanju
vprasalnika za zaposlene osredotodili na naslednje ravni:
e samostojno spremljanje dela v okviru nalog/projektov, ki jih zaposleni vodi oz.
pri katerih sodeluje;
e spremljanje dela zaposlenega na sestankih s sodelavci (skupen pregled
napredka pri nalogah/projektih);
spremljanje dela zaposlenega na ravni sredis¢a;
spremljanje dela zaposlenega na ravni kolegija ACS;
spremljanje dela zaposlenega na ravni Sveta ACS;
spremljanje dela zaposlenega na nacionalni ravni (npr. financerji);
druge ravni spremljanja.
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Slika 1: Ravni, na katerih strokovni sodelavci na ACS spremljajo svoje delo pri
nalogah/projektih, ki jih vodijo oz. v katerih sodelujejo (N=29)

SAM/A SPREMLJAM SVOIJE DELO V OKVIRU NALOG/PROJEKTOV, KI JIH
VODIM OZ. PRI KATERIH SODELUJEM.

SPREMLJANIJE MOJEGA DELA POTEKA NA SESTANKIH S SODELAVCI, NA
KATERIH SKUPAJ PREGLEDAMO NAPREDEK PRI NALOGAH/PROJEKTIH.

SPREMLJANJE MOJEGA DELA POTEKA NA RAVNI SREDISCA
SPREMLJANIE MOJEGA DELA POTEKA NA RAVNI KOLEGIJA ACS.

SPREMLJANIE MOJEGA DELA POTEKA NA RAVNI SVETA ACS.

SPREMLJANJE MOJEGA DELA POTEKA NA NACIONALNI RAVNI (NPR.
FINANCERIJI).

0 10 20

# Odstotek glede na osebe

Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022

Slika 1 prikazuje, da spremljanje dela pri nalogah/projektih, ki jih vodijo oz. v katerih
sodelujejo zaposleni, poteka na razlicnih ravneh. V prvi vrsti zaposleni sami spremljajo
svoje delo z namenom sprotnega reSevanja morebitnih tezav ter vpeljevanja potrebnih
ukrepov in izboljSav. Samo en zaposleni je ocenil, da ne spremlja svojega dela v okviru
nalog/projektov, ki jih vodi oz. pri katerih sodeluje.

Spremljanje dela zaposlenega poteka tudi na sestankih s sodelavci, na katerih skupaj
pregledajo napredek pri nalogah/projektih. 93 % vprasanih ocenjuje, da spremljanje
njegovegda dela poteka na tak nacin. 86 % zaposlenih meni, da spremljanje njegovega
dela poteka na ravni srediS¢a. 38 % vprasanih ocenjuje, da spremljanje njegovega
dela poteka na ravni kolegija ACS, 34 % na nacionalni ravni (npr. financerji). Najmanj
zaposlenih ocenjuje, da spremljanje njihovega dela poteka na ravni Sveta ACS (17%).

Pri dveh odgovorih, in sicer, da spremljanje njihovega dela poteka na ravni sredis¢a in
da spremljanje dela poteka na ravni kolegija ACS, so sodelavci imeli tudi moznost
pojasniti, na kaksen nacin pri tem sami sodelujejo. Zaposleni so zapisali, da na ravni
sredisca:

« _na pokolegijih redno ali ob¢asno porocajo o opravljenih nalogah (8 odgovorov):

- Na pokolegijih obcasno evalviramo dejavnosti. Redko pa so nasa srecanja
posvecena izkljucno evalvaciji, morda le po odmevnejsih promocijskih in
strokovnih dogodkih.

-V skoraj vseh nalogah delujemo timsko, zato se na tedenskih srecanjih PIS
pogovarjamo o nalogah - v ospredju so aktualne - in drugih vidikih (npr. nabave
in drugi stroski).
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Na pokolegijih obcasno porocam o realizaciji svojih nalog.
Pregled opravijenih nalog na pokolegijih.

Pokolegij.

Spremlijanje poteka na nacin porocanja o opravijenih nalogah.
Mesecno porocanje vodji sredisca.

Predstavitev rezultatov.

imajo pogovore z vodjo in/ali kolegi v srediscu (7 odgovorov):

Pogovor z vodjo.

Z vodjo pregledamo stanje na nalogah, se pogovorimo, ce so kje teZave pri
realizaciji in iscemo skupne resitve.

S povratno informacijo pri predstavitvi dela. Debate.

Pri kolegicah povprasam za povratno informacijo.

Z vodjo sredisca in s kolegi iz sredisca, ko v projektu sodeluje vec sodelavcev -
Skupni sestanki in porocanje.

Za dolocene naloge se srecujemo s sodelavkami in pregledamo potek nalog in
s tem tudi pregled nasega dela.

Projektna srecanja.

pripravljajo porocila o realizaciji nalog (2 odgovora):

Obcasno pripravijam porocila vodji sredisca glede realizacije nalog za porocanje
na kolegiju.

Podatke vpisujemo v mesecna porocila in pri tem drug drugemu pomagamo s
poaatki.

Na ravni srediS¢ zaposleni za namene spremljanja svojega dela opravijo poleg porocanj
o opravljenih nalogah na pokolegijih, tudi pogovore z vodjo in/ali kolegih v srediscu,
kjer pridobijo povratno informacijo o svojem delu ter pripravljajo poroCila o realizaciji

nalog.

Med pojasnili so strokovni sodelavci zapisali tudi da:

na ravni _enega srediS¢a uporabljiajo skupno Excel preglednico, kamor vnasajo

realizacijo posameznih aktivnosti znotraj naloge (3 odgovori):

V srediscu spremijanje poteka na razlicne nacine. V skupni rabi na IKSu imamo
skupno excelovo preglednico, v katero v zacetku leta jaz kot vodja vnesem vse
tekoce naloge in njihove nosilce, potem pa sodelavci sami spremijajo realizacijo,
meni kot vodji, pa je njihovo spremlijanje podlaga za pripravo rednih mesecnih
porocil na ravni kolegija. V primeru odstopanj od zacrtanih aktivnostih po
mesecih je to tudi podlaga, da se pogovorimo in se dogovorimo za potrebne
spremembe nacrtov. Excelova preglednica je tudi zame pripomocek, za
spremljanje lastnega dela na nalogah, ki jih vodim oz. na njih sodelujem.

Za namen spremljanja poteka dela imamo na ravni sredisca vzpostavijeno
skupno excel preglednico, v katero vnasamo realizacijo posameznih aktivnostih
znotraj temeljnih nalog.

Vzpostavijeno imamo tabelo za vsebinski operativni nacrt po mesecih, kamor za
svoje naloge vpisem kaj je nacrtovano in kdaj je bilo realizirano.
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Skupna Excel preglednica zaposlenim v sredis¢u sluzi temu, da sami spremljajo
realizacijo nalog, vodji pa je njihovo spremljanje podlaga za pripravo rednih mesecnih
poroCil na ravni kolegija.

Pojasnila, kako zaposleni sodelujejo pri spremljanju dela, ki poteka na ravni kolegija
ACS, se razlikujejo glede na to, ali so le-ti v viogi clana kolegija ali pa pripravijo oz.
porocajo vodji o realiziranih nalogah za potrebe kolegija.

Strokovni sodelavci, ki so Clani kolegija sodelujejo tako, da (4 odgovori):

- Vodja sredisca povzame stanje/trende direktorici.

- O osebnih prizadevanjih in tistih na ravni sredisca porocam na rednih 1-2-
mesecnih porocanjih, vcasih - ko so aktualne vecje naloge, kot sta TVU in LPOIO
- pa tudi na »navadnih« sejah.

- Kot vodja enkrat mesecno na kolegiju porocam o poteku dela v srediscu, to je
na nek nacin tudi spremlijanje mojega dela kot vodje. Na kolegiju spremlijanje
mojega dela in dela sredisca poteka tudi redno, na vsakem kolegiju vodje
porocamo o rednem poteku dela, morebitnih teZavah.

- ACS E-novicke.

Ostali strokovni sodelavci pripravljajo oz. porocajo vodji srediS¢a za potrebe kolegija
(3 odgovori):
- Za posamezna obdobja oz. obcasno za vodjo sredisca pripravimo pregled
realizacije aktivnosti (na ravni posamezne naloge).
- Se poroca.
- Ob ti. porocanju je priloZnost, da evalviras svoje delo.
- Mesecna porocanja.

Med druge ravni, na katerih zaposleni spremljajo svoje delo pri nalogah/projektih, ki
jih vodijo oz. v katerih sodelujejo, so zaposleni navedli posvet z razlicnimi kolegicami
glede posameznih aktivnosti (2), lahko neposredno posvet z direktorico, ko je ta
vkljuCena v projekt, posvet s finan¢no-administrativnim osebjem, recenzija v
znanstveni publikaciji (2), porocanje v okviru Porocila o delu ACS (2), ki ga spremlja
tudi financer ACS. Ena od ravni je tudi sprotna povratna informacija o delu, npr. na
izobraZevanijih povratna informacija udeleZzencev na predavanje/delavnico.
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4.2 POGOSTOST SPREMLIJANJA DELA

4.2.1 Kako pogosto poteka spremljanje dela pri nalogah/projektih?

Slika 2: Pogostost spremljanja posameznih vidikov spremljanja dela zaposlenih na ravni
nalog/projektov, ki jih vodijo oz. v katerih sodelujejo (% glede na osebe) (N=28)

DOSEGANIJE KAZALNIKOV.

CASOVNE MEJNIKE REALIZACIJE NALOG/ PROJEKTOV.

SPREMLJANJE REALIZACIJE POSAMEZNIH OPRAVIL NA
NALOGI/PROJEKTU

REALIZACIJA NACRTOVANIH NALOG/PROJEKTOV.

REALIZACIJA NACRTOVANIH IZDELKOV.

REALIZACIJO FINANCNEGA NACRTA.

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

®m Tedensko ™ Mese¢no ™ Obdobno ' Letno m Vecletno m Po koncani nalogi/projektu ® Ne spremljam

Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022

Spremljanje dela na ACS poteka v razli¢nih ¢asovnih obdobijih in v razlicnih fazah
(realizacija posameznih opravil, realizacija nalog, realizacija projektov, doseganje
kazalnikov, realizacija finan¢nega nacrta ipd.).

1z slike 2 lahko vidimo, da 68 % zaposlenih tedensko spremlja realizacijo posameznih
opravil na nalogi oz. projektu (npr. na podlagi podrobnejSega operativnega nacrta,
seznama opravil, opomnika, ipd.). Na tedenski ravni zaposleni spremljajo tudi ¢asovne
mejnike realizacije nalog oz. projektov (29 %), realizacijo nacrtovanih nalog oz.
projektov (npr. izvedeno usposabljanje/ spopolnjevanije, izvedba
strokovnega/promocijskega dogodka, izvedba fokusnih skupin, priprava strokovnih
podlag, itd.) (25 %), realizacijo finan¢nega nacrta (21 %) in doseganje kazalnikov (18
%). Najmanj zaposlenih tedensko spremlja realizacijo nacrtovanih izdelkov (npr.
poroCila, publikacije, IKT orodja, novi programi itd.) (14 %).

Na mesecni ravni dobra polovica zaposlenih spremlja realizacijo posameznih opravil na

nalogi oz.projektu (57 %) in realizacijo nacrtovanih nalog oz. projektov (54 %).
Mesecno pa zaposleni spremljajo tudi doseganje kazalnikov (43 %), Casovne mejnike
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realizacije nalog/projektov (39 %), realizacijo nacrtovanih nalog (25 %) in realizacijo
finan¢nega nacrta (18 %).

Po pogostosti najveC zaposlenih spremlja svoje delo na ravni nalog/projektov, ki jih
vodijo oz. v katerih sodelujejo, obdobno. Ve kot 60 % zaposlenih na tak nacin
spremlja doseganje kazalnikov (64 %) in realizacijo nacrtovanih izdelkov (61 %). Malo
manj, vendar Se vedno vec kot polovica (57 %) jih spremlja casovne mejnike realizacije
nalog/projektov in realizacijo finan¢nega nacrta. 46 % zaposlenih obdobno spremlja
tudi realizacijo nacrtovanih nalog/projektov. Malo manj kot tretjina zaposlenih (29 %)
pa v posameznih obdobjih spremlja realizacijo posameznih opravil na nalogi/projektu.

Letno malo manj kot polovica zaposlenih spremlja doseganje kazalnikov (46 %) in
realizacijo finanCnega nacrta (43 %), 32 % jih na letni ravni spremlja tudi asovne
mejnike realizacije nalog/projektov, realizacijo nacrtovanih nalog/projektov in
realizacijo nacrtovanih izdelkov.

Ker veCina nalog poteka letno, je razumljivo, da nihée od zaposlenih ne spremlja
realizacije posameznih opravil na nalogi/projektu vecletno. 18 % zaposlenih vecletno
spremlja doseganje kazalnikov (tukaj so zaposleni najverjetneje odgovarjali z vidika
dolgoroCnega spremljanja kazalnikov v letnem delovnem nacrtu/porocilu za osnovne
naloge ACS ter tudi za vecletne projekte, kot so ESS projekti, mednarodni projekti, ki
trajajo vec kot leto dni).

Po koncani nalogi/projektu najveC zaposlenih spremlja realizacijo nacrtovanih
nalog/projektov (36 %) in doseganje kazalnikov (32 %). Cetrtina zaposlenih po
koncani nalogi/projektu spremlja tudi realizacijo nacrtovanih izdelkov in pa realizacijo
finan¢nega nacrta. Malo manj pa jih spremlja tudi realizacijo posameznih opravil na
nalogi/projektu (21 %) in Casovne mejnike realizacije nalog/projektov (18 %).

Iz grafa je razvidno, da ni zaposlenega, ki ne bi spremljal realizacije nacrtovanih
nalog/projektov. Pri ostalih vsebinah spremljanja dela zaposlenih so posamezniki, ki
posameznih vsebin ne spremljajo. Najvelji delez jih je pri spremljanju financne
realizacije nacrta (21 %), kar je smiselno, saj to ne sodi med naloge oz. dela, ki jih
opravljajo vsi zaposleni.

Pri moZnosti vpisa pod drugo smo dobili tudi odgovor »intuicija«. Ker poleg ni bilo

zapisanega tudi pojasnila, iz samega odgovora ni Cisto razvidno, ali je s tem misljena
Casovna ali vsebinska dimenzija pri spremljanju svojega dela.
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4.3 NACINI SPREMLIANJA DELA

V tem delu samoevalvacije smo se osredotocili na razlicne nacine spremljanja dela
sodelavcev ACS pri nalogah/projektih, njihovih delovnih zadolzitvah ipd. Ko smo
pripravljali vprasalnik za zaposlene o tej tematiki, smo se zavedali, da na ACS
uporabljamo razliéne nacine sprotnega spremljanja nasega dela, pri ¢emer pa so
nekateri nacini enotni za vse sodelavce, saj so opredeljeni ze z na¢inom vodenja
nalog/projektov, ki jih izvajamo na ACS (npr. porocanje o realizaciji nalog iz Letnega
delovnega nacrta, porocanje v ESS projektih, mednarodnih projektih ipd.).

Pod spremljanje dela razumemo pridobivanje in spremljanje kvantitativnih in
kvalitativnih podatkov o poteku dela pri posamezni nalogi/projektu, za katero/ga je
zadolZzen posamezen zaposleni na ACS, spremljanje podatkov o napredku dela ter o
realizaciji (rezultatih) pri posamezni nalogi/projektu. Te podatke pa potem primerjamo
s postavljenimi cilji — kazalniki, ki so zacrtani pri posameznih nalogah — v letnem
delovnem nacrtu, v projektnem nacrtu ipd. Koncni rezultat spremljanja dela je nadzor
nad realizacijo dela in doseganjem zacrtanih ciljev pri posameznih nalogah/projektih.

Svoje delo spremljajo vsi zaposleni, ¢eprav morda zavedanje o tem, da gre za
spremljanje lastnega dela, kdaj niti ni prisotno. Spremljamo namrec lahko npr.
izvajanje izobrazevalnih programov, realizacijo vsebinskih nalog, izvedbo projektov,
realizacijo nacrtovanih dejavnosti ipd. — seveda pa je to odvisno tudi od tega, na
katerem delovnem mestu smo zaposleni.

Poleg individualnega spremljanja delo zaposlenega spremljajo tudi vodje Stirih
organizacijskih enot ter vodstvo organizacije, obcasno tudi ¢lani strokovnega sveta in
Clani Sveta zavoda. Delo zaposlenih spremljajo tudi zunaniji sodelavci (tak primer so
npr. evalvacijski pogovori po zakljuenih projektih ali po izvedenih usposabljanjih...),
spremljajo nas tudi udelezenci nasih izobraZevanj (evalvacijski vprasalniki ob zakljucku
usposabljanj ali projektov, evalvacijski pogovori ipd.) in tudi vse partnerske
organizacije, s katerimi sodelujemo.

V nadaljevanju prikazujemo odgovore zaposlenih ACS na vprasanja:
- 0 nacinih spremljanja dela zaposlenih ACS pri nalogah/projektih;
- o tem, ali pri spremljanju svojega dela uporabljajo IKT orodja, pripomocke;
- o tem, ali zaposleni menijo, da so obstojeci nacini spremljanja dela ustrezni ter
- o predlogih zaposlenih, kako bi lahko izboljSali u€inkovitost spremljanja dela na
ACS.
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4.3.1 Na kaksne nacine poteka spremljanje dela pri nalogah/projektih?

Da bi dobili posnetek stanja o tem, kako na ACS poteka spremljanje dela posameznika,
smo zaposlene ACS v anketi vprasali, na kaksne nacine poteka spremljanje njihovega
dela pri nalogah/projektih, ki jih vodijo oz. v katerih sodelujejo. Anketiranci so morali
v naboru enajstih podanih moznostih odgovora oznaciti ustrezen odgovor, pri cemer
je bilo moznih ve¢ odgovorov. Eden od ponujenih odgovorov je bil Drugo, pri ¢emer
smo jih v primeru izbire tega odgovora prosili, da napisejo, kaj. Na vprasanje je
odgovorilo 27 zaposlenih.

Preglednica 2: Nacini, na katere poteka spremljanje dela zaposlenih pri
nalogah/projektih, ki jih vodijo oz. v katerih sodelujejo (N=27)

Frekvenca | Odstotek | Odstotek
glede na | glede na
osebe | odgovore

Priprava vsebinskih in/ali financnih porocil za
naloge, projekte.

Anketiranje udelezencev oz. drugih deleznikov
(npr. spremljanje zadovoljstva (in drugih vidikov
kakovosti) po izpeljanem spopolnjevanju/ usposabljanju, 17 63 10
dogodku za strokovno in SirSo javnost, sestanku oz.
delovnem srecanju, fokusni skupini ipd.).
Evalvacijska srecanja, pogovori z razli¢nimi

23 85 14

v oo 18 67 11
delezniki.
Priprava mesecnih porocil o opravljenem delu na 23 85 14
domu.
Priprava predloga za ocenjevanje trimesecne
v ) 22 81 13
delovne uspesnosti.
Priprava Letnega porodila o delu. 18 67 11
Letni razgovor z vodjo. 24 89 14
Razlicna raziskovalna in evalvacijska porocila,
-y . . X 12 44 7
statistiche analize na ravni nalog, projektov, zavoda.
Opravljene zunanje evalvacije na nalogi, projektu, 5 19 3
zavodu.
Opravljene samoevalvacije> na nalogi, projektu,
4 15 2
zavodu.
Drugo: (Prosimo, vpisite.) 4 15 2
SKUPA)] 170 100

Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022

Razporeditev odgovorov zaposlenih glede na izbor moznih nacinov spremljanja in glede
na delez odgovorov glede na vse zaposlene, ki so odgovorili na vprasanje, je razvidna
tudi iz slike 3 na naslednji strani.

3 Samoevalvacijo razumemo kot celovit postopek, v katerem organizacija (lahko tudi delovna skupina,
skupina zaposlenih itd.) sama presodi/oceni posamezen vidik kakovosti svojega dela. Klju¢no je, da
ob samoevalvaciji pripravimo tudi tim. samoevalvacijsko porocilo, v katerem zapiSemo, kaj in zakaj
smo presojali v postopku samoevalvacije, kako smo presojanje izpeljali, kaj smo pri tem ugotovili in
kaj je mogoce sklepati/povzeti iz zbranih ugotovitev.
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Slika 3: Nacini, na katere poteka spremljanje dela zaposlenih pri nalogah/projektih, ki
jih vodijo oz. v katerih sodelujejo, prikazani po pogostosti odgovorov glede na osebe
(N=27)

LETNI RAZGOVOR Z VODJO

PRIPRAVA MESECNIH POROCIL O OPRAVLIENEM

PRIPRAVA VSEBINSKIH IN/ALI FINANCNIH POROCIL

PRIPRAVA PREDLOGA ZA OCENJEVANIJE
PRIPRAVA LETNEGA POROCILA O DELU.
EVALVACIJSKA SRECANJA, POGOVORI Z
ANKETIRANJE UDELEZENCEV OZ. DRUGIH
RAZLICNA RAZISKOVALNA IN EVALVACIJSKA
OPRAVLJENE ZUNANJE EVALVACIJE NA NALOGI,
OPRAVLJENE SAMOEVALVACIJE NA NALOG

DRUGO.
0 20

dstotek glede na osebe

Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022

Najpogostejsi odgovori zaposlenih na ACS na vprasanje o nacinih, na katere poteka

spremljanje dela zaposlenih pri nalogah/projektih, ki jih vodijo oz. v katerih sodelujejo,

so naslednji stirje (izbrala jih je vecina oz. vec kot 80 odstotkov vseh 27 zaposlenih,

ki so odgovarjali na vprasanje):

e letni razgovor z vodjo (24 odgovorov 0z. 98 %),

e priprava vsebinskih in/ali financnih porodil za naloge, projekte (23 odgovorov, kar
predstavlja 85 %),

e priprava mesecnih poroCil o opravljenem delu na domu (23 odgovorov oz. 85 %)
ter

e priprava predloga za ocenjevanje trimesecne delovne uspesnosti (22 odgovorov ali
81 %).

Pri vseh nastetih nacinih spremljanja dela gre za skupne, enotne oz. »sistemske«
pristope (s tem mislimo na to, da so ti pristopi vpeljani na ravni ustanove), s katerimi
zaposleni vsebinsko (v primeru vodenja oz. sodelovanja pri projektih/nalogah pa tudi
financno) porocajo o izvajanju nacrtovanih nalog. Kot sistemske bi jih lahko opredelili
tudi zato, ker je njihova narava taksna, da je struktura, kako posamezni zaposleni,
vodje oz. vodstvo s temi nacini porocajo, predvidena vnaprej, enako so vnaprej
predvidena ¢asovna obdobja za spremljanje dela.

Letni razgovor z vodjo (24 odgovorov) je pravzaprav pricakovan pogost odgovor v
zvezi s spremljanjem dela zaposlenih pri nalogah/projektih, ki jih vodijo oz. v katerih
sodelujejo, saj ga opravijo vsi zaposleni. Eden od namenov letnega razgovora je tudi
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pregled nad realizacijo nacrtovanih nalog v preteklem letu, da bi uCinkoviteje nacrtovali
naloge za prihodnje obdobije, tako da je tako visok odstotek pri tem odgovoru na nek
nacin logicen.

Priprava vsebinskih in/ali finan¢nih porodil za naloge, projekte (23 odgovorov) je nacin
spremljanja dela, ki je kljuCen tudi z vidika nasega porocanja financerjem in Svetu
zavoda ACS. Na ACS pripravljamo vec vrst vsebinskih in financnih porocil — odvisno od
posamezne naloge, kamor se ta umesca oz. od financerja posamezne naloge, pri Cemer
je potrebno poudariti, da imajo razlicni financerji nalog ACS tudi razlicne zahteve glede
samega spremljanja oz. porocanja o realizaciji. Pripravljamo npr. letno porocilo o delu
(¢asovno se pripravlja polletno ter letno porocilo o delu), ESS porocila (obicajno gre
pri teh porocilih za vsebinsko poroCanje na 3 mesece ter letno porocanje; financno
poroCanje je seveda pogostejSe, saj je to potrebno zaradi izplacil ESS sredstev) ter
porocCila o poteku in realizaciji mednarodnih in drugih projektov. Vsa ta porocila imajo
vnaprej predvideno strukturo, ki smo jo dolzni uposStevati in vplivajo tudi na nacine
nasega spremljanja dela in poro€anja o doseganju nacrtovanih ciljev oz. kazalnikov.
Pri tovrstnem spremljanju gre torej glede na ¢asovna obdobja vec¢inoma za dolgoro¢no
spremljanje, ki hkrati predstavlja konéno realizacijo nalog, projektov in oceno
doseganja nacrtovanih kazalnikov.

Priprava mesecnih porodil o opravljenem delu na domu (23 odgovorov) je tudi eden
od nacinov, ki smo ga na ACS vpeljali med ¢asom Covid-19, ko smo tudi zaposleni ACS
zaradi zaprtja javnega zivljenja svoje delo opravljali od doma. Zaposleni porocilo za
vsak dan, ko delo opravljamo na domu, zapiSemo kratek opis opravljenih delovnih
nalog in ga pripravljamo sproti. Predstavlja dober nacin sprotnega spremljanja lastnega
dela, saj se zaradi rednosti izpolnjevanja insStrumenta v posameznih zapisih zaposlenih
ne izgubijo posamezne aktivnosti, ki morda niso planirane, so pa kljub temu bile
opravljene. Gre torej za nacin sprotnega spremljanja opravljenega dela (tudi napredka
pri posameznih nalogah/projektih), ki jih imamo vpeljane na centru. Obdobje Covid-
19 je v center prineslo povecano zaupanje v delo na domu, tako kot nasploh v Sirsi
druzbi.

Zaposleni na ACS na podlagi Pravilnika o redni delovni uspesSnosti v ACS, katerega
podlaga je Zakon o sistemu pla¢ v javnem sektorju ((Uradni list RS, St. 56/02 z dne
28. 6. 2002) vsake tri mesece pripravimo predlog za ocenjevanje trimesecne delovne
uspesnosti (22 odgovorov), ki je podlaga za pridobitev ocene s strani vodje. Ocena pa
je potem podlaga za izplacilo trimesec¢ne delovne uspesnosti javnih usluzbencev.
Razumljivo je torej, da zaposleni ob pripravi tega dokumenta na podlagi vnaprej
opredeljenih kriterijev razmislimo o nasih dosezkih v preteklem obdobju treh meseceyv,
o opravljenem delu in rezultatih. Vnaprej opredeljeni kriteriji so razvrsceni v pet
kategorij, znotraj katerih je umescenih cela vrsta posameznih meril, s katerimi si
zaposleni pomagamo pri tem, ko opredeljujemo 0z. samoocenjujemo svojo delovno
uspesnost.
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Zaposleni so med drugimi nacini, na katere poteka spremljanje dela zaposlenih pri
nalogah/projektih, ki jih vodijo oz. v katerih sodelujejo, v veC kot dveh tretjinah
odgovorov glede na vse, ki so odgovorili na anketo, izbrali Se naslednje tri nacine
spremljanja dela:

e Priprava Letnega porocila o delu (18 odgovorov 0z. 67 %)

Ta nacin spremljanja dela vsebinsko sicer sodi med pripravo vsebinskih in/ali financnih
poroCil za naloge, projekte, vendar smo ga pri pripravi vprasalnika vseeno naved|i
posebej. Kot smo pisali Ze zgoraj, je narava instrumenta, kot je npr. letno delovno
porocilo, v tem, da se nase delo spremlja na daljsi rok, in sicer pripravljamo polletno
in letno porocilo o nasem delu.

Letno porodCilo o delu zajema naslednje vrste nalog: osnovno dejavnost, osnovne
naloge, posebne naloge, trzne naloge, razlicne vrste projektov (Projekti Evropskega
socialnega sklada (od leta 2024 bodo to projekti Evropske kohezijske politike,
mednarodni projekti).

Zaposleni na ACS pa vsi neposredno ne sodelujejo pri pripravi letnega porocila o delu,
saj je to porocilo namenjeno vsebinskemu poro€anju po nalogah, ki so financirane iz
letnega proraCuna centra, za katerega sredstva se Crpajo iz proraCuna naSega
pristojnega ministrstva. Na ACS imamo na primer precejSnje Stevilo sodelavcev, ki so
zaposleni na ESS projektih, kar vpliva na to, da svoje delo spremljajo z drugacnimi
porodili in na drugacna ¢asovna obdobja. Porocanje poteka v sodelovanju, odgovorna
za pripravo porocila sta vodja sredisca in vodja naloge oz. projekta. Kadar na nalogi ali
projektu sodeluje ve¢ sodelavcev, véasih tudi vec sodelavcev iz vec razlicnih sredisc,
se porocCilo pripravi v sodelovanju, vsak pripravi zapis za aktivnosti, ki so njegova
odgovornost.

Sodelavci iz skupnih sluzb o svojem delu ne porocajo neposredno v letnem porocilu o
delu, ampak na druge nacine. Tako ne preseneca, da vsi zaposleni, ki so odgovarjali
na vprasanje, niso izbrali tega odgovora kot nacina spremljanja kakovosti; izbralo ga
je 67 % anketiranih.

e Evalvacijska sre¢anja, pogovori z razlicnimi delezniki (18 odgovorov 0z. 67 %)

Pri tovrstnem nacinu spremljanja kakovosti dela gre za to, da si vnaprej pripravimo
nabor vprasanj ali opomnik, s pomocjo katerega izpeljemo vodeni pogovor npr. z
udelezenci ob koncu izvedbe izobrazevanja. Vsebina vprasanj se lahko (v primeru, da
je Slo za izobraZevanje) nanasa na razli¢ne vidike kakovosti — npr. na organizacijo
izobrazevanja, na izbor tem in predavateljev, na podporo udelezencem med potekom
izobraZevanja in podobno. S takim pristopom pridobimo kvalitativne podatke o tem,
kako smo neko aktivnosti (bodisi usposabljanje, delovni sestanek, srecanje partnerjev
v projektu itd.) nacrtovali in izpeljevali ter kaksne so povratne informacije subjektov,

Stran 18 od 50



ki so bili pri tem udelezeni oz. so pri aktivnostih sodelovali. TakSne povratne informacije
nam pomagajo pri odlocitvah o nacrtovanju izboljSav in razvoja. Na ACS se pogosto
posluzujemo te oblike spremljanja kakovosti nasega dela, kar dokazuje tudi razmeroma
visok delez (67%) tega izbranega nacina spremljanja pri anketiranju zaposlenih.

e Anketiranje udeleZzencev oz. drugih deleznikov (npr. spremljanje zadovoljstva (in
drugih vidikov kakovosti) po izpeljanem spopolnjevanju/ usposabljanju, dogodku
za strokovno in SirSo javnost, sestanku oz. delovnem srecanju, fokusni skupini ipd.)
(17 odgovorov ali 63 %)

Eden od nacinov za spremljanje kakovosti dela zaposlenih na ACS je tudi uporaba
anketiranja za zbiranje podatkov subjektov, s katerimi pri naSem delu sodelujemo —
npr. o njihovem zadovoljstvu in drugih vidikih kakovosti (usposabljanja, projekta,
sestanka, dogodka...). Gre za anketiranje udeleZzencev, zunanjih sodelavcev,
partnerjev itd. po izpeljanih aktivnostih, na primer po izpeljanem delovhem sestanku,
dogodku za SirSo strokovno javnost. Najveckrat pa na ACS anketiranje uporabljamo
kot metodo za zbiranje podatkov udelezencev o izvedbi naSih usposabljanj in
spopolnjevanj. Anketiranje o zadovoljstvu uporabljamo tudi na vseh vecjih dogodkih
(npr. Letni posveti, zaklju¢ne konference, strokovni posveti ipd.). Podobno kot
evalvacijska sreCanja nam tudi anketiranje udelezencev in drugih deleznikov omogoca,
da laZje nacrtujemo izboljSave in nadaljnji razvoj v okviru spopolnjevanja/
usposabljanja, naloge, projekta itd. Glede na pogostost tega izbranega odgovora med
vsemi, ki so odgovarjali na vprasalnik, lahko pritrdimo temu, da so ta nacin kot enega
od moznih nacinov spremljanja lastnega dela izbrali sodelavci, ki se v okviru svojih
nalog/projektov ukvarjajo tudi z nacrtovanjem in izvajanjem spopolnjevanj in
usposabljanj za strokovne delavce iz mreze izvajalcev izobraZevanja odraslih in
podobnih dogodkov.

Naslednji nacin za spremljanje dela, ki je bil opredeljen v anketi kot mozni odgovor, so
bila razlicna raziskovalna in evalvacijska porocila, statisticne analize na ravni nalog,
projektov, zavoda. Ta odgovor je kot nacin, na katerega spremljajo kakovost dela,
izbralo 44 odstotkov oz. 12 zaposlenih, ki so odgovarjali na anketo. Evalvacijska
poroCila opravimo z namenom pogloblienega proucevanja posameznih vidikov
projekta, izobrazevalne dejavnosti in podobno.

Med nacini spremljanja dela zaposlenih, ki so bili redkeje izbrani (manj kot 20 %
odgovorov glede na anketirane zaposlene), pa sta Se naslednja dva:

e Opravliene zunanje evalvacije na nalogi, projektu, zavodu (5 odgovorov 0z. 19 %)

Kot zunanjo evalvacijo razumemo sistematicen postopek, v katerem nekdo zunaj
organizacije presodi in ovrednoti kakovost njenih delovnih procesov, nacinov dela,
njeno kakovost. Zunanjo evalvacijo obicajno izvajajo subjekti, ki so bodisi viadne
komisije ali ustanove, razlicni neodvisni instituti ali agencije. V nasem primeru bi
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zunanjo evalvacijo na primer predstavljala zunanja revizija poslovanja zavoda, zunanja
revizija ESS in drugih projektov, zunanja evalvacija na dolocenih podrocjih dela in
podobno. Ta odgovor je izbralo pet zaposlenih, kar predstavlja 19 % vseh odgovorov
glede na osebe. Ta podatek moramo premisliti z vidika dejstva, da imamo na zavodu
res samo obcasne zunanje revizije (npr. na evropskih projektih ipd.), ki so obicajen del
kontrole nad izvedbo projektov, imamo pa na centru vpeljane tudi redne notranje
revizije za posamezna podrocja poslovanja oz. delovanja zavoda.

e Opravljene samoevalvacije na nalogi, projektu, zavodu (4 odgovori 0z. 15 %)

Ta odgovor so izbrali samo stirje zaposleni, kar predstavlja 15 % vseh odgovorov glede
na osebe. V anketi smo pojasnili, da samoevalvacijo razumemo kot celovit postopek,
v katerem organizacija (lahko tudi delovna skupina, skupina zaposlenih itd.) sama
presodi/oceni posamezen vidik kakovosti svojega dela, pri Cemer je kljucno, da je
rezultat takega postopka tudi izdelano samoevalvacijsko porocilo, v katerem zapiSemo,
kaj in zakaj smo presojali v postopku samoevalvacije, kako smo presojanje izpeljali,
kaj smo pri tem ugotovili in kaj je mogoce sklepati/povzeti iz zbranih ugotovitev.

Vedji razvojni projekti in naloge, ki jih izvajamo na ACS, so konceptualno utemeljeni
na razvojnem ciklu, ki predpostavlja, da: aktivnosti jasno nacrtujemo, usposobimo
izvajalce, nudimo strokovno podporo pri njihovi implementaciji v praksi, izvajanje sproti
spremljamo ter poglobljeno evalviramo. Da odgovora o opravljanju samoevalvacije ni
izbralo veliko Stevilo zaposlenih, ni presenetljivo, saj niso vse naloge, ki jih opravljajo
zaposleni takSne narave, da bi zahtevale poglobljene samoevalvacije. Drugi razlog za
nizek procent zaposlenih, ki so izbrali ta odgovor, lahko iS¢emo tudi v samem pojmu
»Samoevalvacija«, ki ga nekateri zaposleni morebiti ne prepoznajo kot tisto, kar sami
pocnejo, ko izpeljujejo evalvacije na projektu. Pogosto so namrec evalvacije na
projektih namenjene evalviranju dela izvajalcev, Ceprav tudi te marsikdaj vsebujejo
vprasanja, s pomocjo katerih tudi izvajalci lahko ocenijo dela ACS kot nosilcev projekta.
Tretji razlog pa je lahko v tem, da v doloenih obdobjih zaradi preobremenitve
sodelavcev, prevelikega Stevila nalog, ne izvajamo tovrstnih evalvacij na projektih in
nalogah.

Vidimo lahko, da nekatere nacine spremljanja dela pri nalogah/projektih (letni
razgovor, mesecna, obdobna in letna porocila, ocenjevanje delovne uspesnosti,
porocila o delu na domu), zaposleni ACS uporabljajo precej pogosto (v vec kot
80 %), medtem ko je med drugimi nacini, ki so bili izbrani najredkeje (zunanja
evalvacija na nalogi, samoevalvacija v okviru naloge), razbrati precejSen razkorak
(manj kot v 20 %). Zato si je kot izziv potrebno postaviti cilj, da bi v prihodnje na ACS
veckrat izpeljevali npr. sistemati¢en proces samoevalvacije, ki posamezne vidike
kakovosti, ki bi jih izbralo vodstvo ali zaposleni sami, lahko osvetli z vec vidikov, hkrati
pa nam omogoca bolj poglobljen razmislek o tem, na katerih podrocjih smo ze dobri,
katera pa so tista, ki jih je potrebno okrepiti in vloziti ve¢ napora v nadaljnji razvoj.
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Odgovori zaposlenih pod Drugo:

Vsi Stirje zaposleni, ki so pri tem vprasanju izbrali (tudi) odgovor Drugo (15 % vseh
odgovorov glede na vse anketirane), so zapisali Se druge nacine, na katere poteka
spremljanje dela zaposlenih pri nalogah/projektih, ki jih vodijo oz. v katerih sodelujejo.
Navajamo njihove odgovore:

Tedenski sestanki oZje skupine.

- Spremljanje dela (pogodbe, narocilnice) lahko sledimo v tabelah na skupnih
mapah, v Jani, Ujpnetu, Vascu... Niso porocila, je pa spremljanje dela razvidno
iz tabel: placila, prijava v zavarovanje, priprava pogodb...

- S pomocjo spletnih aplikaciji, ki omogocajo spremljanje realizacije nacrtovanih
nalog in statisticne izpise.

-V okviru letnih srecanj deleznikov PUM-O, kjer predstavimo razliche vidike

deleznikov skozi podatke, ki jih pridobimo iz letnih porocil izvajalcev, zunanjih

periodicnih evalvacij, evalvacij in/ali poizvedb, ki jih sami opravimo skozi leto ali
ob posebnih dogodkih (npr. v casu pandemije, ko je prisio do ustavitve javnega

Zivljenja za potrebe uvajanja ukrepov za zmanjsevanje skodljivih posledic

zaprtja).

4.3.2 Ali se za spremljanje dela uporabljajo IKT orodja?

V nadaljevanju nas je zanimalo, ¢e zaposleni na ACS za spremljanje svojega dela
uporabljajo IKT orodja, pripomocke itd. Vprasali smo jih, ¢e za spremljanje njihovega
dela uporabljajo kakrsnekoli IKT ali druge pripomocke oz. orodja. Izbirali so lahko med
odgovoroma Da in Ne, pri ¢emer smo jih v primeru izbire odgovora Da prosili tudi za
dodatna pojasnila. Na vprasanje je odgovorilo 27 zaposlenih.

Preglednica 3: Uporaba kakrsnihkoli IKT ali drugih pripomockov oz. orodij pri tem, ko
zaposleni spremljajo svoje delo (N=27)

Frekvenca Odstotek
Da. 16 59
Ne. 11 41
SKUPAJ 27 100

Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022

Pri spremljanju svojega dela tri petine zaposlenih uporablja tudi IKT pripomocke in
orodja, dve petini pa IKT orodij ne uporablja.

Glede na dostopnost Stevilnih aplikacij, IKT orodij in pripomockov, ki so nam na voljo,
se moramo vprasSati, zakaj je vec kot 40 % zaposlenih odgovorilo, da pri spremljanju
svojega dela ne uporabljajo nobenih IKT ali drugih pripomockov oz. orodij. Morda lahko
razlog iSemo v moznosti, da se nekateri zaposleni niti ne zavedajo, da z razlicnimi IKT
orodji, ki jih uporabljajo, hkrati spremljajo tudi lastno delo, vendar je to zgolj ugibanje.
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Po drugi strani pa je morda potrebno razmisljati z vidika uvedbe skrbno izbranih in
enotnih IKT orodij/aplikacij za namensko spremljanje dela zaposlenega, ki bi se jih
uvedlo kot obvezne, s ¢imer bi tako poenotili spremljanje (poenotena merila, ¢asovna
obdobija, nacini spremljanja), kot tudi zaposlenim omogocili, da bi okrepili svoja znanja
in spretnosti pri sistemati¢nem spremljanju dela.

Pojasnila pod izbrani odgovor Da (pri spremljanju svojega dela uporabljam tudi IKT
pripomocke in orodja) je zapisalo vseh 16 zaposlenih, ki je izbralo ta odgovor. Njihove
odgovore smo kategorizirali glede na orodja, ki so jih navajali v svojih odgovorih.
Iz spodnjega pregleda je razvidna uporaba nabora razlicnih orodij pri tem, ko zaposleni
na ACS spremljajo svoje delo:

MS EXCEL (7 odgovorov)
- Excel.
- Za spremljanje stroskov Excelove tabele za posamezno leto.
- Excel preglednico, ki je v skupni rabi na ravni sredisca.
- Excel preglednice.
- Excel preglednico na ravni sredisca - na ravni temeljnih vsebinskih nalog.
- Vecdinoma Excelove preglednice.
- Excel tabele.

SEZNAM NALOG, OPOMNIK (3 odgovori):

- Opomniki.

- Dnevno pripravim seznam nalog, ki jih moram opraviti in potem spremljam
realizacijo. Nerealizirane naloge ponovno vkijucim v seznam nalog za naslednji
aan.

- Posebna casovnica za vsakoletno izpeljavo postopka v okviru naloge.

SPLETNA ANKETA 1KA (2 odgovora)
- 1ka ankete.
- Spletna anketa.

Odgovore zaposlenih, da pri spremljanju svojega dela uporabljajo spletne ankete (1.ka
ali druge) lahko razumemo v smislu, da koordinator ali organizator programa s
pomocjo spletnih anket npr. za udelezence pridobi povratne informacije o svojem delu
z vpraSanji, ki so vezana npr. na organizacijo izobrazevanja, na obliko izvedbe
izobrazevanja, na izbor vsebin, izbor predavateljev in njihovih metod dela ipd.
Aplikacija 1ka pa se uporablja tudi v razli¢nih raziskovalnih, evalvacijskih in razvojnih
projektih.

MS PLANNER (2 odgovora)

- Pred kratkim sem zacela uporabljati aplikacijo MS Planner za pripravo cek liste
pred izvedbo spopoinjevanja (preizkusena na spopoinjevanju za svetovalce za
kakovost).

- MS Planner.

MS OUTLOOK (2 odgovora):
- MS Outlook — opravila.
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- Koledar aktivnosti.

DRUGA ORODJA (5 odgovorov):

- Cobiss.
E-mapa dosezkov.
Spletna aplikacija 120 ACS.
Spletno orodje JIRA.
Aplikacije.

DOKUMENTTI V SKUPNI RABI (1 odgovor):
- Deljeni dokumenti.

Drugi odgovori:
- E-mail, Zoom, MS Teams, spletne ankete (1KA). V casu zaprtia smo tako
izpeljevali tudi fokusne skupine in anketirali udeleZence.

Pojasnimo, da se zgornji odgovor zaposlene(ga) ne nanasa neposredno na vprasanje
o uporabi IKT ali drugih orodij pri spremljanju svojega dela, temvec se nanasa na
orodja, ki nam olajsajo izvajanje nasih nalog.

Pregled odgovorov, strukturiranih po razlicnih vrstah orodij, ki jih zaposleni na ACS
uporabljamo za spremljanje kakovosti nasega dela, pokaze, da najpogosteje
uporabljamo pripomocek MS Excel oz. preglednice. Zaposleni uporabo Excela
vecinoma navajajo pri vsebinskem nacrtovanju in spremljanju izvajanja nalog, navajajo
pa jih tudi za spremljanje finan¢nih nacrtov in porabe sredstev na nalogah in projektih.

Druga orodja, ki jih zaposleni uporabljajo pri spremljanju kakovosti svojega dela, so
razni e-opomniki, seznami nalog, spletne aplikacije (npr. MS Planner), MS Outlook
(usposabljanje za uporabo MS Planner in MS Outlooka smo za zaposlene izpeljali v letu
2022), spletne ankete 1ka, aplikacija v podporo izobrazevalni dejavnosti, aplikacija
JIRA.
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4.3.3 Ali so obstojeci nacini spremljanja dela ustrezni?

Z naslednjim vprasanjem smo Zeleli od zaposlenih ACS pridobiti njihova mnenja o tem,
Ce so obstojeci nacini spremljanja dela na ACS ustrezni. Izbirali so lahko med odgovori
Da, Delno, Ne in Ne morem oceniti/ne poznam, pri cemer smo jih v primeru izbire
odgovorov Da, Delno in Ne prosili tudi za dodatna pojasnila. Na vprasanje je odgovorilo
27 zaposlenih.

Preglednica 4: Ustreznost obstojecih nacinov spremljanja dela na ACS (N=27)

Frekvenca Odstotek
Da. 9 33
Delno. 12 44
Ne. 0 0
Ne morem oceniti/ne poznam. 6 22
SKUPAJ 27 100

Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022

Glede ustreznosti obstojecih nacinov spremljanja dela dobri dve petini zaposlenih, ki
so odgovorili na vprasalnik, meni, da so obstojeci nacini le delno ustrezni. Tretjina jih
meni, da so ustrezni, dobra petina pa jih ne more oceniti nacinov spremljanja dela ali
jih ne pozna.

Nihée od anketiranih zaposlenih pa ni odgovoril, da obstojeci nacini spremljanja dela
na ACS ne bi bili ustrezni.

Pojasnila pod izbrani odgovor, da so obstojeci nacini spremljanja dela na ACS
ustrezni, je podalo 7 zaposlenih.

Odgovore o0z. pojasnila zaposlenih pod DA (USTREZNI) smo razvrstili v tri

sklope:

e Spremljanje na individualni ravni (2 odgovora):
- Ker tekoce na dnevni ravni spremljam realizacijo in jo sproti tudi usklajujem.
- Delo zaposlenega se spremlja na vec nacinov, npr. redni pogovori z vodjo in
sodelavci o vsebini dela, izmenjava mnenj, idej, lastno beleZenje opravijenega
dela, pridobivanje novega znanja in skrb za lastni razvoj, trimesecna porocila o
opravijenem delu, letni razgovor z vodjo, letna porocila.

e Spremljanje na ravni posamezne organizacijske enote (raven srediSca, projekta,

naloge) (4 odgovori):

- Naloge in realizacijo spremljamo na nivoju sodelavcev na posamezni nalogi in
na nivoju celotnega sredisca.

-V srediscu in v timih po nalogah svoje aktivnosti spremljamo sistematicno in
sproti.

- Menim, da imamo v nasem srediscu vzpostavijenih kar nekaj nacinov, s pomocjo
katerih spremljamo lastno delo, ter realizacijo nacrtovanih nalog in tudi
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realizacijo porabe nacrtovanih sredstev na posamezni nalogi (pogodbe -
avtorske, podjemne ter materialni stroski).

Nacini spremljanja dela na projektih in nalogah, na katerih sodelujem v okviru
sredisca, se mi zdjjo ustrezni.

Med pojasnili, da so obstojeci nacini spremljanja dela na ACS ustrezni, so

najpogostejsa:

e spremljanje na individualni ravni je vpeljano (spremljamo lastno delo); delo
zaposlenega se spremlja na vec nacinov (redni pogovori z vodjo in sodelavci o
vsebini dela, izmenjava mnenj, idej, lastno belezenje opravljenega dela,
pridobivanje novega znanja in skrb za lastni razvoj, trimeseCna porocila o
opravljenem delu, letni razgovor z vodjo, letna porocila);

e spremljanje na ravni posamezne organizacijske enote (raven sredis¢a); vec
nacinov, s pomocjo katerih spremljamo lastno delo, spremljanje poteka redno;
realizacija nacrtovanih nalog in realizacija porabe nacrtovanih sredstev na
posamezni nalogi (pogodbe — avtorske, podjemne ter materialni stroski).

Pojasnila pod izbrani odgovor, da so obstojeci nacini spremljanja dela na ACS delno
ustrezni, je zapisalo 11 zaposlenih.

Pojasnila zaposlenih pod DELNO USTREZNI smo razvrstili v naslednje
kategorije:

Skupni nacini spremljanja (7 odgovorov):

Spremlijanje opravijenega dela je razlicno med sredisci. Ni enotnega protokola
za spremlijanje na ravni celotnega ACS (ali npr. "minimalnega standarda” za
spremljanje opravijenega dela).

Ni poenotenega standarda za spremljanje dela (ali pa se ne uporablja pri vseh).
Prevec prepusceno ali posamezniku ali pa posamezni vodji.,

Ni poenoteno (seveda je smiselno vprasanje, ali bi moralo biti — odvisno od
odlocitve, da se tega lotimo), ni razdelano tako kot pri ustanovah, ki jih ACS
vodi in presoja na tem podrocju, preprosto, tega se se nismo sistematicno lotil,
kar pa ne pomeni, da kakovosti na zagotavijamo — vsak na svojem podrocjiu —
zaradi lastnega prepricanja kot tudi pricakovanj financerjev.

Vcasih je delovanje prevec stihijsko. Zaradi obilice razlicnih nalog »plavamo s
tokom«.

Ustrezna so mesecna porocila in porocila o delu na domu, prav tako vodje
spremljajo delo mesecno, obdobno in letno, smiselno pa bi bilo morda, ce bi
imeli enovit instrument za spremljanje lastnega dela... portfolio (klasicna ali e-
oblika itd.).

Da bi bilo spremlijanje bolj poenoteno.

Razlika v spremljanju za "strokovne" sodelavce in "podporne"” sodelavce.

Podpora pri finan¢nem spremljanju (1 odgovor):

Pri financnem spremijanju projektov in nalog bi si Zelela, da bi vzpostavili nacin,
ki bi mi kot vodji sredisca ali vodji nalog omogocal, da bi imela ves cas ali v
dolocenih obdobjih (npr. na trimesecje) na vpogled, koliko sredstev je bilo na
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nalogi Ze pocrpanih. Sedaj pridem do tega tako, da moram narociti v
racunovodstvu kontne Kartice, jih pregledati in ce Zelim imeti realizacijo v svojih
evidencah, bi si morala sama zapisati knjizene zneske v svojo evidenco. Da bi
to vsak delal sam, se mi ne zdi ucinkovito. Taksne preglede bi bilo smiselno
pripravijati na ravni racunovodstva oz. financnih sluzb, da jih vodje sredisc in
projektov Ze dobimo vpogled, ne da jih moramo same kreirati.

Drugo (5 odgovorov):

- Potrebna je analiza na ravni ACS.
Ker so na vec ravneh za razlicna obdobja in razlicne namene, jih postaja prevec.
Povratne informacije in ucinke je cutiti sele v zadnjem letu.
Nekatere metode so integrirane in uskiajene, veliko je morda izgubljenega, ker
ni beleZeno sproti. Casovne omejitve ne dovolijo, da bi vedno podrobno
spremijala svoje delo.
Prevec je vnosa v tabele, z nacrtovano digitalizacijo bo nadzor kakovosti upam,
da vecji.
Verjamem, da se bo se okrepilo in izboljsalo sedaj, ko deluje komisija za
kakovost.

Ce povzamemo, lahko iz vseh odgovorov zaposlenih na vprasanje o ustreznosti
obstojeCih nacinov spremljanja dela na ACS izlus¢imo, da zaposleni niso najbolj
zadovoljni z obstojecimi nacini spremljanja oz. jih veinoma ocenjujejo kot delno
ustrezne in ustrezne (tri Cetrtine vseh odgovorov), tako da je razprava v zvezi s tem v
kolektivu zagotovo potrebna in hkrati priloZznost za poenotenje obstojecih nacinov oz.
pristopov za sprotno spremljanje nasega dela. Potreben pa bo tehten premislek o tem,
kako uvajati novosti, saj so Stevilni zaposleni preobremenjeni in si zagotovo ne Zelijo
dodatnih evidenc — obstojeCe evidence oz. ze vzpostavljene nacine spremljanja je
potrebno smiselno nadgraditi in vkljuciti v poenoten sistem oz. protokol za spremljanje,
ki ne bo zahteval preve¢ dodatnega ¢asa za vpisovanje, pregledovanije itd.
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4.3.4 Kako bi lahko izboljsali ucinkovitost spremljanja dela?

Sledilo je odprto vprasanje, s katerim smo od zaposlenih ACS zeleli pridobiti predloge,
mnenja, pobude o tem, na kakSen nacin je po njihovem mnenju mogoce izboljsati
ucinkovitost spremljanja dela na ACS. Prosili smo jih, da navedejo predloge, ki bi
pripomogli k ucinkovitejSemu spremljanju dela na ACS. Svoje odgovore oz. predloge
je podalo 17 zaposlenih.

Predloge zaposlenih, ki bi pripomogli k uc€inkovitejSemu spremljanju dela na
ACS, smo razvrstili v naslednje kategorije:

Uvedba enotne metodologije za spremljanje po sredis¢ih, na ravni kolegija, uvedba

enotnega protokola spremljanja (4 odgovori):

Sistematicno spremljanje na ravni sredisc po enotni metodologiji. Sistematicno
spremljanje na ravni kolegija po enotni metodologiji.

Morda razvoj 1-2 obrazcev ali protokolov, da spremijanje poteka enotno pri vseh
zaposlenih oz. enako na nivoju vseh sredisc.

Vodje nalog in projektov bi morali podajati jasna navodila za delo in pripraviti
nacrt spremljanja na nalogah, za katere so zadolZeni; natancno financno
spremljanje, poraba sredstev, pravilni podatki za pripravo pogodb... ne zdi se
mi prav, da tajnistvo izvaja nad tem kontrolo in je tisto, ki neprestano opominja
na pravila, ki so vsem znana.

Ustrezna so mesecna porocila in porocila o delu na domu, prav tako vodje
spremlijajo delo mesecno, obdobno in letno, smiselno pa bi bilo morda, ce bi
imeli enovit instrument za spremlijanje lastnega dela ... portfolio (klasicna ali e-
oblika itd).

Dolocitev_minimalnega standarda za sprotno spremljanje za zaposlenega; tudi

natanc¢nost in sprotnost pri spremljanju (3 odgovori):

Uvedba enotnega protokola, ki bi dolocil minimaini standard za spremijanje
kakovosti dela posameznega zaposlenega.

Dolociti vsaj minimalni standard za spremljanje opravijenega dela in njegovo
kakovost.

Morda bi zaposleni morali biti bolj pozorni, da spremijajo svojo delo sproti, da
bodo tudi bolj natancno znali izpolniti porocila itd. za nazaj. Ni nujno, da vsak
uporabi isti sistem, ampak najdejo tisto, ki jim ustreza.
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Opredelitev potrebnega casa za spremljanje dela (2 odgovora):

Novi instrumenti le, ce kak starejsi odpade. Sinergija med obstojecimi - v dobro
tistega, ki podatke daje. Upostevanje tega casa v letnem nacrtovanju.

Najprej je potrebna jasna odlocitev, da se tega lotimo in temu namenimo
resurse - predvsem cas (ne dodatno k obstojecemu delu, temvec namesto cesa
takega, kar bomo izlocili iz LDN).

Pripomocki za spremljanje, IKT orodja za spremljanje (2 odgovora):

Prav gotovo nam bi kaksni pripomocki (pa ceprav morda le na primer izdelana
strategija promocije) olajsali delo.

V pretekiih 2 letih smo se usposobili in spoznali razlicna spletna orodja, ki so
nam lahko v pomoc pri izvajanju nalog, dela, izobraZevanja. Bolj nacrtno bi se
bilo potrebno lotiti (tu bolj mislim kar nase) in zaceti uporabljati spletna orodja
(npr. MS Planner), v katera bi sproti vpisovali opravijeno delo (neke vrste
casovnice, vendar ne v Excelu), ki bi omogocala tudi mesecne/letne izpise. Tako
bi prihranili cas za pripravo letnih porocil.

Obcasne (obdobne) samoevalvacije (2 odgovora):

Predlagam, da se obcasno (recimo na nekaj let, npr. 3-5) opravi poglobljena
samoevalvacija za izbrano podrocje nasega dela (sodeluje komisija za kakovost
in posamezni zaposleni, ki delujejo na tem podrociu dela). Na podiagi
samoevalvacijskega porocila se potem uvedejo potrebne izboljsave in ozavesti,
kaj pa je Ze dobro in je potrebno samo ohraniti (kar pa nikakor ni samo po sebi
umevno in je tudi potrebno vioZiti dolocen napor).

Zgledovalni obisk na eni izmed fakultet (recimo Doba fakulteta), oblikovanje
samoevalvacijskega nacrta in samoevalvacijskega porocila.

Nadaljevati z razvojem sistema kakovosti, ki se vzpostavlja (1 odgovor):

Menim, da se vzpostavija in nadgrajuje sistem zagotavijanja kakovosti, ki ga
vodi SKI skupaj z direktorico in kolegijem. Dobro je, ker smo vkijuceni vsi
sodelavci, saj se v timskih interakcijah vzpostavijo tudi nove zamisli in predlogi.
Pomembno se mi zdj, da tudi vodje sredisc posvetijo temu namenjajo posebno
pozornost - predvsem v obliki predstavijanja razlicnih novosti, projektov,
rezultatov, ki so zanimivi za vse. V RR srediscu je temu namenjen del pokolegija
— to je zelo pomembno za pretok informacij in povezovanje, definiranje
problemov, prenos znanja ipd.

Usposabljanje za zaposlene (1 odgovor):

Morda bi bilo dobro izpeljati kaksno usposablianje za zaposlene za vsebinsko in
financno nacrtovanje in spremljanje dela.

Drugo (2 odgovora):

Vecje sodelovanje med sodelavci, vecji pretok in izmenjava znanja med
sodelavci, skrb za stalni strokovni in osebni razvoy.
Trenutno nimam predlogov.
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Navedbe zaposlenih nam ponudijo Stevilne predloge, ki jih velja dobro prouditi in
obravnavati na skupnih sestankih kolegija, Komisije za kakovost ACS in celotnega
kolektiva ACS z namenom vzpostavitve enotnega sistema spremljanja dela na ACS.

Eden od temeljev, ki bi omogocil enotno spremljanje, je zagotovo doloCitev
minimalnega standarda za sprotno spremljanje za zaposlenega ter priprava in uvedba
enotne metodologije za spremljanje — na ravni zaposlenega, sredis¢a in kolegija. Na
ACS Ze imamo uvedene protokole in obrazce za mesecna porocila, polletna in letna
porocila o delu, porocila o delu na domu, porocila o delovni uspesnosti, vodije sredis¢
spremljajo delo mesec¢no, obdobno in letno. Da bi poenoctili obstojece nacine
spremljanja, ki se v operativnem smislu pa vendarle razlikujejo med sabo med
posameznimi zaposlenimi in med sredisci, bi bilo smiselno vzpostaviti enovit instrument
za spremljanje dela vsakega zaposlenega na ACS.

Pomemben vidik pri nacrtovanju enotnega spremljanja dela zaposlenega na ACS je
tudi opredelitev potrebnega Casa za spremljanje dela. Pred uvedbo kakrsnekoli novosti
pa je potrebno ustrezno informiranje zaposlenih, po potrebi tudi izpeljava
usposabljanja za uporabo novih instrumentov ali IKT orodij/aplikacij, ki se bi uvajale.
IKT pripomocke za spremljanje dela zaposleni navajajo kot dobrodosle, prirocne.

Zelo dober se zdi predlog, da bi na ACS okrepili izvajanje obcasnih poglobljenih
samoevalvacij. Na podlagi rezultatov samoevalvacijskega porocila se s pomocjo
instrumenta akcijski nacrt, ki smo ga na ACS Ze vpeljali v nas notranji sistem kakovosti,
uvedejo potrebne izboljSave.

Tudi pobudo za vpeljavo zgledovalnih obiskov velja upostevati — morda se lahko
odpravimo na zgledovanje k statusno podobni organizaciji, kot smo sami, ravno za
podrocje spremljanja lastnega dela.

Zaposleni so opozorili tudi na potrebo po usposabljanju za zaposlene za vsebinsko in

financno nacrtovanje in spremljanje dela. Opozarjajo tudi na pomembnost pretoka
informacij in povezovanja, prenosa znanja.
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4.4 1ZBOLJSAVE DELOVNIH PROCESOV, POGOJEV, SODELOVANJA,
DELOVANJA, UPRAVLIANIA, POSLOVANJA

4.4.1 Kako bi lahko izboljsali razli¢ne vidike kakovosti delovanja ACS?

Ob koncu smo zaposlene prosili, naj navedejo predloge izboljsav, ki bi pripomogle k
dvigu kakovosti delovnih pogojev, sodelovanja, delovanja, upravljanja, poslovanja ali
kateregakoli drugega vidika delovanja ACS. Njihove odgovore smo strukturirali v
vsebinske sklope, ki jih prikazujemo v nadaljevanju. Njihove odgovore po teh
vsebinskih sklopih prikazujemo v spodnjih preglednicah.

Preglednica 5: Organiziranost in organizacija dela

ORGANIZIRANOST IN ORGANIZACIJA DELA

Ucinkovitost organizacije delovnih procesov

e Potrebna bi bila poenostavitev delovnih procesov in ukinitev podvajanja le teh.

e Na novo bi bilo treba ovrednotiti delovne procese s stalisca nujnosti in smotrnosti
za delovanje zavoda.

e Na novo bi bilo potrebno definirati primarne in sekundarne naloge zavoda.

e Na ravni nacrtovanja: dogaja se, da opravljamo redne naloge po LDN-ju in
sodelujemo se v evropskih projektih, ki jih sama veckrat doZivijam tako »za
zraven<, kar pomeni velikokrat, da redne dejavnosti opravim bolj povrsno, kot bi
si Zelela. Ce govorimo o kakovosti, taksen obcutek prav gotovo ni na mestu. So
nekatere dejavnosti v projektu, ki niso vsebinske narave in bi jih lahko opravil
nekdo drug, na primer usposobljeni clani projektne enote, ki se bolj spoznajo na
finance ali na JNMV. Ucinkovitejse upravijanje projektov z vec vmesnimi
evalvacijskimi srecanyi.

e Zaradi fluktuacije sodelavcev zaradi zakljucevanja projektov je potrebno
zagotoviti delovna mesta za nedolocen cas za strokovne in IKT sodelavce, ki so
vec let zaposleni na projektih. S tem bi nadaljevali razvojno in raziskovalo delo
brez prekinitev ter iskanja novih ustreznih kadrov, katere je potrebno od zacCetka
uvajati v delo.

e Poslovanje: ustrezni resursi za ucinkovito organizacijo splosnih sluzb, vkijucno s
projektno enoto.

Organizacija dela v skupnih sluzbah, razmejitev dela s strokovnimi,

ustrezno stevilo kadrov

e Doreci je potrebno obseg dela in vsebino dela sodelavcev v skupnih sluzbah.

e Razmejiti naloge podporne sluzbe in naloge strokovnih delavcev - v smislu
razbremenitve strokovnih sodelavcev s tehnicno-administrativnimi nalogami; ker
smo kadrovsko okmnjeni, bi mogoce obcasno najeli studentsko pomoc za
tehnicno-organizacijska dela. Narediti eno skupno SWOT analizo, da bi izdelali
konkretne predloge izboljsav.

Vzpostavitev projektne pisarne

e Potrebna je vzpostavitev celovite projektne pisarne - za administrativno-financno
pomoc pri nacrtovanju, vodenju in realizaciji ESS, mednarodnih in drugih vecjih
projektov.
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e Vecja odgovornost ne samo vsebinska, ampak tudi administrativna pri tistih, ki
vodijo naloge in projekte.

e Natancno planiranje aktivnosti in razporejanja financnih sredstev (ne vse potem
na koncu).

Pravno-formalne zadeve, administriranje

eV pregled odvetnici ponovno poslati »mustre« pogodb, Ze nekaj let namrec ni bil
narejen »upgrade<.

e Uvesti digitalno podpisovanje racunov in pogodb.

e Financno-administrativna podpora - dobro bi bilo, ko bi bilo transparentno
predstavijeno (npr. na intranetu), kdaj in pod katerimi pogoji se sklepajo
dolocene pogodbe (avtorska, podjemna, o sodelovanju), katere podatke je
potrebno pridobiti (obrazec) in katero vrednost - bruto bruto/bruto/neto/z
ddv/brez ddv se vpise v (katero) pogodbo. Informacije in ustrezno
nastavljeni/prilagojeni/posodobljeni obrazci bi morali biti dostopni na intranetu,
tako bi manj obremenjevali tajnistvo, pa tudi sodelavci, ki moramo to pripraviti,
bi bili suvereni in bi pribranili cas pri pridobivanju podatkov o tem.

Delovni Cas in delo na domu

e Fleksibilnejsi delovni cas.

e lecje stevilo dni mesecno za delo na domu.

e Razumevanje in zaupanje za »delo od doma« - tukaj je Ze zdaj bil narejen
hvalevreden preboj;

Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022

Nekateri zaposleni so opozorili na to, da bi bilo potrebno ponovno premisliti temeljne
delovne procese na ACS, Se posebej pa razmejitve oz. povezave in sodelovanja med
delovnimi procesi, ki so umesSceni v skupne sluzbe in strokovnimi delovnimi procesi.
Strokovni sodelavci so izrazili potrebo po tem, da bi imeli ve¢ administrativno tehnicne
in pravne podpore, kar bi jim omogocilo, da bi se lahko bolj posvetili svojemu
temeljnemu strokovnemu delu.

Ce so po eni strani zaposleni videli lastno administrativho razbremenitev v tem, da bi
veC tovrstnega dela prevzele skupne sluzbe, so po drugi strani izrazili tudi razumevanje
tega, da so sodelavci v skupnih sluzbah vcasih zaradi lastnih nadpovprecnih delovnih
obremenitev s stiski. Smiseln je zato predlog, da bi bilo vredno premisliti ali lahko
nekatere delovne preobremenitve tako pri strokovnem delu kot pri administrativno
tehni¢nem delu, lajSamo z vkljucitvijo Studentskega dela.

Strokovni sodelavci izrazajo upanje, da bo njihova administrativno-tehni¢na
razbremenitev doseZena z vzpostavitvijo projektne pisarne, v katere vzpostavitvi vidijo
nujno potrebo. Iz mnenj in staliS¢ zaposlenih, ki smo jih prepoznavali tudi na drugih
mestih v tej analizi, je razvidno, da tovrstno projektno pisarno vidijo kot celovito resitev
na ravni ACS, ki mora biti dobro premisljena, zajeti vso projektno dejavnost hise, tako
projekte na redni dejavnosti kot projekte Evropskega socialnega sklada in drugih
podobnih finan¢nih mehanizmov, kakor tudi mednarodne projekte. Projektna enota naj
bi bila v pomoc¢ tako pri nacrtovanju projektov, predvsem finanénem in postopkovnem,
kot pri zagotavljanju financne ter pravne in operativnho administrativno-tehnicne
podpore pri realizaciji projektov.

Stran 31 od 50



Zaposleni so navedli tudi konkretne predloge izboljSav, kot so: uvedba elektronskega
podpisovanja e-racunov, natancnejSe letno oz. obdobno nacrtovanje in spremljanje
finanCne realizacije, pravni pregled in posodobitev predlog za razlicne vrste pogodb, ki
jih uporabljamo na ACS.

Med zapisi zaposlenih je izpostavljena Se ena pereCa kadrovska tezava, namrec, da s
tem, ko se zakljuijo projekti, se pogosto zakljucijo tudi zaposlitve na projektih in
sodelavci, ki so bili zaposleni na projektih, pogosto nimajo moznosti, da bi nadaljevali
svojo zaposlitev na ACS, to pa hkrati pomeni, da ACS zgublja strokovne sodelavce, v
katere je vlagal in jih razvijal vec let, ko pridejo novi projekti, pa je potrebno poiskati
nove sodelavce, jih ponovno uvaijati v delo, kar na zahtevnih delovnih mestih in na
podrodjih, ki so specificna za izobrazevanje odraslih, lahko traja tudi vec let.

V tehtni premislek je potrebno vzeti tudi sporocilo, ki govori o tem, da so zaposleni
razporejeni na Stevilne delovne naloge in projekte, kar v dolocenih obdobjih, ko
Stevilne aktivnosti tecejo so¢asno, povzroca delovno preobremenjenost. Se bolj pereca
pa je ocena oz. obCutenje, ki veje iz izjave, da vse veCja angaZiranost na projektih,
jemlje prostor in Cas za kakovostno izvajanje javne sluzbe na redni dejavnosti ACS.

Nekaj mnenj se je nanaSalo na potrebo zaposlenih po tem, da se zagotavlja fleksibilni
delovni ¢as. Instrument dela na domu, k temu prispeva, zato pohvala, da je bil v tem
vidiku na ACS narejen »hvalevreden preboj«, je pa bilo izraZzeno tudi eno mnenje, da
bi lahko bilo Stevilo dni dela na domu mesecno, Se vedje.

Naslednji vsebinskih sklop zajema mnenja in sporoCila zaposlenih, ki zadevajo
usposabljanja zaposlenih, ki jih na ACS-ju nacrtujemo in izvajamo z namenom krepitve
kompetenc zaposlenih za kakovostno opravljanje dela, pa tudi za namene izmenjave
znanja ter dobrih praks.

Preglednica 6: Usposabljanje zaposlenih

USPOSABLJANJE ZAPOSLENIH

Vsebine usposabljanj

e Pripraviti in izvesti usposabljanje zaposlenih na podrocju organizacije in
organizacije lastnega dela.

e Potrebovali bi usposabljanje s podrocja nacrtovanja in vodenja projektov.

e Koristna bi bila znanja na podrocju financ in priprave financnih kalkulacij v sklopu
nacrtovanja nalog in projektov.

Strokovne ekskurzije

o saj enkrat letne ekskurzije kolektiva v kaksen zanimiv kraj, skupaj v kombinaciji
s strokovnim obiskom organizacije, ki se ukvarja z izobraZevanjem odraslih.

Drugo

e Znane zadeve ali vsaj to, kar je Ze razvijal ACS, vgraditi v nove instrumente (npr.
kategorije, kaj vse obsega "izobraZzevanje" v internem letnem nacrtu aktivnosti
a) daljse (vecdnevno), b) krajse (npr. 1 dnevno).

Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022
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Zaposleni so podali konkretne predloge potrebnih vsebin usposabljanj, in sicer
usposabljanja o: organizaciji dela in Se posebej tudi organizacije lastnega dela,
nacrtovanju in vodenju projektov, finanénem nacrtovanju projektov.

Eno sporocilo se nanasa tudi na strokovne ekskurzije, ki smo jih vpeljali v zadnjih dveh
letih in so med zaposlenimi zelo lepo sprejete.

Dragoceni so tudi predlogi, ki naj bi po mnenju zaposlenih prispevali k boljSim delovnim
pogojem in zdraviju.

Preglednica 7: Delovni pogoji, zdravje pri delu

DELOVNI POGOJI, ZDRAVIJE PRI DELU

Glede na kolicino sedecega dela bi prav prisle dvizne mize, za katerimi lahko del
delovnega casa stojis.

Opravi naj se strokoven pregled ustreznosti varnih in zdravih delovnih pogojev
na nasih delovnih mestih (pravilna osvetlitev, pravilne visine miz, ustrezni stolj,
namestitev monitorja ipd.).

Uvede naj se vodene odmore na delovnem mestu - da se na pravilen nacin
sprostijo misice, vrat, roke, prsti, oci itd.

Urediiti prostor za malice - lahko tudi v cajni kuhinji, kjer so okna in je mozZno
prezraciti, Trenutno je veliko prostora, ki ga omejujejo stevilne omare, ki so na
pol prazne. Zelo neprijetno je, ko stopis v pisarno in smrdi po hrani in tudi v avii
in hodniku (ponavadi, ko imamo izobraZevanja).

Predlagam uvedbo vavcerjev za rekreacijo zaposlenih - na primer, da imamo
zaposleni na letni ravni na voljo nek znesek, ki ga potem lahko uporabimo za
placilo svoje rekreacije (npr. 1 mesecno karto ali 1 trimesecno karto za vadnino)
ali kaj podobnega. Predlagam, da se cimprej uredijo pogodbe za najem parkirnih
mest, da bomo tistj, ki sedaj poino placujemo parkirisca, lahko imeli krite stroske
parkiranja za polovico leta. Predlagam, da smo v kolektivu pazljivi na gojenje
kulture sodelovanja in dobre medsebojne komunikacije. Predlagam, da smo v
kolektivu pazljivi na vzpostavitev kulture trajnostnosti na nasem zavodu.

Tudi delovni pogoji so izrednega pomena, saj na delovnem mestu prezivimo 8 in
vec ur dnevno, zato bi bilo potrebno poskrbeti za ustrezne stole, mize, vpeljati
aktivne odmore (obcasna razgibavanja), vecina sodelavcev je obcutljiva na prah
in prsice v tepihih, zavesah - zamenjava za "zdravju bolj prijazno” talno oblogo,
ustreznejse stropne luci v pisarnah.

Glede delovnih pogojev predlagam, da se zamenjajo Zaluzije na oknih, katere ne
delujejo (so poskodovane od vetra ali pa je strgana vrvica in se jih ne da vec
avigniti).

Nujno bi bila potrebna menjava oken.

Dovolj prostora za zaposlene - predvsem tiste, ki sele pridejo na novo;

Odlocitev o preiodicnem »ciscenju« sob in omar, pogojena z odlocitvijo o
minimalnem tiskanju gradiv in prehodu na digitalno dokumentacijo.

Kolesarnica.

Vi

r

: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022
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Iz njihovih predlogov, lahko v zaokrozen sklop povzamemo tiste, ki se navezujejo na
delovno opremo in prostore. Predlogi so naslednii:

zagotovitev dviznih miz v pisarnah, ki omogocajo, da lahko pri delu tudi stojis,
zagotoviti ustrezne pisarniske stole,

pregled ustreznosti varnih in zdravih delovnih pogojev na nasih delovnih mestih
(pravilna osvetlitev, pravilne viSine miz, ustrezni stoli, namestitev monitorja

ipd.),
urediti prostor za malice, ki bi omogodili potrebno prezracevanje in
prezracenost,

odstraniti tapisone v pisarnah in na hodnikih ter v skupnih prostorih, saj so
nekateri sodelavci alergi¢ni na prah in prsice,

ustreznejSe luci, razsvetljava v pisarnah,

zamenijava oken in Zaluzij na oknih,

zagotovitev novih delovnih prostorov, saj bomo v prihodnje dobili vecje Stevilo
novih sodelavceyv,

periodi¢no cis¢enje omar v pisarnah, usmeritev v digitalizacijo dokumentacije,
¢im manj tiskanja,

ureditev kolesarnice.

V drugi sklop lahko povzamemo predloge, ki se navezujejo na potrebo po telesni
aktivnosti med delovnim ¢asom, in sicer:

Tretji

uvedba vodenih odmorov na delovhem mestu - da se na pravilen nacin sprostijo
miSice, vrat, roke, prsti, oci itd.,
uvedba vaucerjev za rekreacijo zaposlenih.

sklop predlogov zajema sodelovanje med zaposlenimi na ACS, izmenjavo

informacij, znanja in dobrih praks.

Preglednica 8: Sodelovanje med zaposlenimi

SODELOVANJE MED ZAPOSLENIMI

Izmenjava informacij, znanja in dobrih praks

e Vecja medsrediscna povezanost - na petkovih srecanjih predstavitev posameznih
sredisc in njihovega dela.

e Vedji pretok in izmenjava znanja med sodelavci, skrb za stalni strokovni in osebni
razvoj.

e Vec obvescanja, kaj drugi delajo.

e (So)delovanje: vecje medsebojno (medsrediscno) zanimanje za delo drugih,
njegove rezultate — oZivitev petkovih srecanj, toda kratko in jedrnato
predstavijanje!

e Se boljsi in hitrejsi pretok informacij, kratko, vendar ucinkovito.

e lec povezovanja in sodelovanja med srediscy,

Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022

Zaposleni predlagajo, da bi v Ze uveljavljena petkova sreCanja, umestili vec tematik, ki
bi bile povezane s tem, da sodelavci drugim sodelavcem predstavijo svoje delo, naloge,
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projekte. Tovrsten pretok informacij, znanja in dobrih praks naj bo namenjen stalni
strokovni rasti in lastnemu razvoju. Ne gre spregledati tudi sporocil, da naj bodo
tovrstna srecanja kratka in ucinkovita. Iz izjav je mogoce zaznati zeljo, da naj bi s
krepitvijo tovrstnih srecanj, krepiti tudi kulturo kolegialnosti in zanimanja ter
spostljivosti do dela sodelavcev in njihovih dosezkov ter prispevali k razreSevanju
izpostavljenih izzivov, ki bi jih sodelavci na taksnih strokovnih srecanjih delili z drugimi.
Na takSen nacin se tudi gradi strokovna skupnost.

Nekaj mnenj zaposlenih se je nanasalo tudi na izboljSave pri spremljanju dela.

Preglednica 9: Spremljanje dela

SPREMLJANJE DELA

o Uvesti bi bilo potrebno protokol spremljanja dela, ki bo enoten za cel ACS (enoten
instrument).

e Mislim, da bi morali imeti obrazec za samooevalvacijo. Glede na raznolikost nalog,
ki jih opravijamo, bi ga ob nekih splosnih navodilih moral pripraviti sam zase.

e Vnaprejsnja dolocitev datumov mesecnega ali dvomesecnega porocanja.

e Vec zunanjih evalvacij. V evalvacije vkijuciti tudi koncne uporabnike ACS storitev.

Morda tudi evalvacija in sodelovanje med sredisci.
Vir: Rezultati vprasalnika o samooceni spremljanja dela zaposlenih na ACS, 2022

Nekaj mnenj se je nanasalo na uvedbo bolj sistematic¢nih nacinov spremljanja dela na
individualni ravni. Iz drugih trditev pa lahko izlus¢imo predloge po bolj nacrtnem
periodicnem spremljanju dela na ravni porocanja, ki naj bo vnaprej nacrtovano.
Pomembne pa so tudi navedbe, ki spodbujajo k veC zunanjim evalvacijam, oz.
samoevalvacijam, ki pa naj vkljuCujejo tudi zunanje deleznike.

Med drugimi predlogi so bili Se:

e posodobitev intraneta ACS,

e posodobiti celotno graficno podobo ACS,

e redna letna sreCanja z razlinimi skupinami deleznikov (ljudske univerze,
nevladne organizacije, srednje in viSje Sole, zasebne izobraZevalne
organizacije).
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4.5 UGOTOVITVE IN PREDLOGI ZA NADALINJI RAZVOJ

Analiza odgovorov na vprasalnik je pokazala, da v organizaciji svoje delo in realizacijo
nalog spremljamo in to na Stevilnih ravneh, na razli¢ne nacine, ¢asovno razlicno glede
na vsebino tega, kar se spremlja. Za spremljanje uporabljamo raznovrstne dokumente,
preglednice in druge pripomocke. Nacinov spremljanja v vecini primerov (razen pri
spremljanju dela s skupnimi dokumenti, kot so letno porocilo, finan¢no porocilo,
obrazec za delovno uspesnost, obrazec za letni razgovor ipd.) (Se) nimamo poenotenih,
ti so odvisni tudi od delovnih mest, srediS¢, v katera smo organizirani in nalog, na
katerih delamo. Zaposleni so navedli kar nekaj dragocenih predlogov, za katere menijo,
da bi pripomogli k u¢inkovitejSemu spremljanju kakovosti dela na ACS, pa tudi predloge
za izboljSave delovnih procesov, pogojev, sodelovanja, delovanja, upravljanja,
poslovanja ACS.

4.5.1 Ugotovitve
V nadaljevanju povzemamo klju¢ne ugotovitve po vsebinskih sklopih:

RAVNI SPREMLJANJA DELA:

— Osebno spremljanje dela zaposlenih: Zaposleni v veliki vecini sami spremljajo
svoje delo z namenom sprotnega reSevanja tezav ter vpeljevanja potrebnih ukrepov
in izboljSav.

— Spremljanje na sestankih s sodelavci: Na sestankih s sodelavci skupaj
pregledujejo in ocenjujejo napredek pri nalogah in projektih, kar zagotavlja
sodelovalni pristop k nadzoru kakovosti.

— Spremljanje na ravni srediSsca: Ta raven vkljuCuje redno porocanje o
opravljenih nalogah, pogovore z vodjo sredisca in sodelavci ter pripravo porocil o
realizaciji nalog.

— Spremljanje na ravni kolegija ACS in na ravni Sveta ACS: Malo vec kot
tretjina zaposlenih je med ravnmi spremljanja navedla tudi spremljanje na ravni
kolegija in na ravni Sveta ACS.

— Drugo: Zaposleni so navedli Se posvetovanja z razlinimi sodelavci, neposredne
posvete z direktorico pri vkljuCenosti v projekt, sodelovanje s financno-
administrativnim osebjem, recenzije v znanstvenih publikacijah in poroCanje v
okviru Porocila o delu ACS.

POGOSTOST SPREMLJANJA DELA

— Tedensko spremljanje: Vecina strokovnih sodelavcev tedensko spremlja
realizacijo posameznih opravil na nalogah ali projektih. Nekateri zaposleni (tretjina
ali manj) na tedenski ravni spremljajo tudi ¢asovne mejnike, realizacijo nacrtovanih
nalog/projektov, financni nacrt in doseganje kazalnikov. Najmanj pogosto se na
tedenski ravni spremlja realizacija nacrtovanih izdelkov.
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— Mesecno spremljanje: Priblizno polovica zaposlenih mesecno spremlja realizacijo
posameznih opravil in nacrtovanih nalog/projektov. Prav tako se mesecno spremlja
doseganje kazalnikov, ¢asovne mejnike, realizacijo financnega nacrta in druge
vidike nalog/projektov.

— Letno spremljanje: Skoraj polovica zaposlenih letno spremlja doseganje
kazalnikov in realizacijo financnega nacrta. Manjsi delez zaposlenih letno spremlja
tudi casovne mejnike, realizacijo nacrtovanih nalog/projektov in izdelkov. To si
morda lahko razloZimo s tem, da realizacijo nacrtovanih nalog/projektov in izdelkov
na letni ravni spremljajo vodje projektov in nalog.

— Spremljanje po koncani nalogi/projektu: Po zakljucku naloge ali projekta se
priblizno tretjina zaposlenih osredotoa na spremljanje realizacije nacrtovanih
nalog/projektov in doseganja kazalnikov. Prav tako se spremlja realizacijo
nacrtovanih izdelkov, financni nalrt, posamezna opravila in Casovne mejnike,
vendar v manjSem obsegu. Ve¢ kot polovica zaposlenih spremljanja po koncani
nalogi/projektu verjetno ni izbralo zato, ker niso glavni odgovorni za spremljanje
na ravni projekta/naloge.

NACINI SPREMLJANJA DELA:

— Najpogostejsi nacini spremljanja: Vecina zaposlenih spremlja svoje delo na
naslednje nacine:
- Priprava vsebinskih in/ali financnih porocil za naloge in projekte.
- Priprava mesecnih porocil o opravljenem delu na domu.
- Priprava predloga za ocenjevanje trimesecne delovne uspesnosti.
- Letni razgovor z vodjo.

— Drugi pogosti nacini spremljanja: Prav tako pogosto uporabljeni nacini
spremljanja vkljucujejo:
- Priprava Letnega porocila o delu.
- Evalvacijska sre¢anja in pogovori z razli¢nimi delezniki.
- Anketiranje udelezencev in drugih deleznikov za spremljanje zadovoljstva in
drugih vidikov kakovosti.

— Manj pogosti nacini spremljanja: Med redkeje izbrane nacine za spremljanje
dela spadajo:
- Razli¢na raziskovalna in evalvacijska porocila, statisti¢ne analize.
- Opravljene zunanje evalvacije.
- Opravljene samoevalvacije.

— Drugo: Zaposleni so med drugimi nacini spremljanja omenili tudi uporabo

sistemskih orodij ali aplikacij za poslovanje zavoda, pokolegijske sestanke vodij s
svojimi podrejenimi, delovne sestanke delovnih in projektnih skupin.
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UPORABA IKT PRIPOMOCKOV PRI SPREMLJANJU DELA

— Uporaba IKT pripomockov: Priblizno tri petine zaposlenih uporablja IKT

pripomocke in orodja pri spremljanju svojega dela, medtem ko dve petini IKT
orodij ne uporabljata.

Vrste uporabljenih IKT orodij: Med IKT orodji in pripomocki, ki se
uporabljajo pri spremljanju dela, so izpostavljeni MS Excel, seznami nalog,
opomniki, spletne ankete 1.ka, MS Planner, MS Outlook, aplikacija za
spremljanje izobraZevalne dejavnosti in druga orodja, ter dokumenti v skupni
rabi.

Najpogosteje uporabljan IKT pripomocek: MS Excel se izpostavlja kot
najpogosteje uporabljen IKT pripomocek. Zaposleni ga uporabljajo predvsem
za vsebinsko nacrtovanje in spremljanje izvajanja nalog ter za spremljanje
financnih nacrtov in porabe sredstev.

USTREZNOST OBSTOJECIH NACINOV SPREMLJANJA DELA

— Splosno zadovoljstvo z obstojecCimi nacini spremljanja: Zaposleni so delno
zadovoljni z obstojecimi nacini spremljanja dela, pri jih ¢emer 44 % meni, da so
metode delno ustrezne in 33 % jih ocenjuje kot ustrezne. Vec kot petina zaposlenih
ne more oceniti ali ne pozna nacinov spremljanja dela.

— Pozitivni vidiki obstojecih nacinov spremljanja:

Vpeljano je individualno spremljanje dela.

Delo se spremlja na veC nacinov, vkljuéno z rednimi pogovori z vodji in
sodelavci, izmenjavo mnenj, belezenjem opravljenega dela, trimesecnimi
poroCili in letnimi razgovori.

Spremljanje na ravni posameznih organizacijskih enot (npr. raven sredis¢a) je
redno in vkljucuje realizacijo nalog ter porabo sredstev.

— Kritike in predlogi za izboljsave:

Pomanjkanje enotnega protokola za spremljanje na ravni celotnega ACS.
Potreba po boljSi podpori za financno spremljanje in dostopu do podatkov o
porabi sredstev.

Odsotnost poenotenih standardov za spremljanje in stihijski pristop.

Potreba po vedji digitalizaciji in sistematiénem spremljanju.

Predlog za uvedbo enovitega instrumenta za spremljanje dela.

Opozorila na razlike pri spremljanju med strokovnimi delavci in skupnimi
sluzbami.

—> Zelje zaposlenih glede izboljsav:

Zaposleni si Zzelijo vzpostavitev bolj sistematinega in enotnega nacina
spremljanja dela, ki bi omogocal spremljanje na enem mestu in za vse ravni,
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sprotno in azurno pregledovanje, spremljanje in nadzor nad realizacijo nalog,
projektov in posameznih aktivnosti.

4.5.2 Predlogi za izboljSave in razvoj

V nadaljevanju podajamo predloge za izboljSave spremljanja delovnih procesov in
organizacije dela ter poslovanja na ACS, in sicer za sedem temeljnih sklopov:

1.

NoUuhwNE

OPTIMIZACIJA DELOVNIH PROCESOV

DELOVNA OBREMENITEV IN FLEKSIBILNOST DELA

KADROVSKA STABILNOST IN RAZVO]

1ZBOLIJSANJE NACINOV SPREMLIANJA DELOVNIH PROCESOV IN REZULTATOV
I1ZBOLJSANJE DELOVNIH POGOJEV IN ZDRAVJA PRI DELU

NOTRANJII SISTEM KAKOVOSTI

DRUGO

OPTIMIZACIJA DELOVNIH PROCESOV:

Strokovni in podporni delovni procesi

— Premisliti je potrebno temeljne delovne procese, posebej razmejitve in

sodelovanja med strokovnimi delovnimi procesi in procesi, ki so temeljnim
delovnim procesom v podporo (strokovno delo/finan¢no-administrativno delo).

Vzpostavitev projektne pisarne

— Za podporo strokovnim procesom pri nacrtovanju, spremljanju in realizaciji

projektov je potrebno vzpostaviti projektno pisarno.

— Opredeliti je potrebno naloge in naline dela v projektni pisarni ter nacine

sodelovanja vseh vkljuenih v delo projektne pisarne (sodelovanje med
strokovnimi in finan¢no-administrativnimi sodelavci).

. DELOVNA OBREMENITEV IN FLEKSIBILNOST DELA:

Letno in mesecno vsebinsko nacrtovanje in spremljanje delovnih
aktivnosti. Delovne naloge/projekte je potrebno nacrtovati in spremljati na nacin,
da prepre¢imo preobremenjenost posameznega zaposlenega ali skupine — tako
strokovnih sodelavcev kot sodelavcev v skupnih sluzbah in sicer tako na letni ravni,
kot v posameznem obdobju, ko se delovne naloge intenzivirajo.

Na podlagi letnega nacrta je potrebno izboljSati natine nacrtovanja poteka in
realizacije aktivnosti po mesecih o0z. obdobjih in okrepiti nacine sprotnega
spremljanja.

Letne nacrte je potrebno razdelati na mesecne segmente, ki omogocajo boljSo
sledljivost in prilagodljivost.

Uvajanje metodologij dela, ki omogocajo hitrejSe prilagajanje spremembam in
boljSo porazdelitev dela med delovne skupine.

Uporaba nacrtovalskih strategij, ki omogocajo prilagajanje nepredvidenim
spremembam ali izzivom.
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— Letno in mesecno financno nacrtovanje in spremljanje delovnih
aktivnosti. Zaradi narascanja Stevila projektov in nalog postaja poleg vsebinskega
nacrtovanja in spremljanja dela tudi finanéno nacrtovanje in spremljanje vse
kompleksnejSe. Da bi imeli lahko med letom sproti na razpolago podatke o
realizaciji financnih nacrtov na razlicnih ravneh (ACS, sredisca, projekt/naloga), je
potrebno nadgraditi nacine finanénega nacrtovanja in spremljanja financne
realizacije.

— Izboljsati je potrebno nacine usklajevanja delovnih procesov in
aktivnosti/obremenjenosti posameznega zaposlenega o0z. delovnih

skupin, med sredisci in na ravni ACS. S tem bomo zmanjsevali situacije, ko je
zaposleni ali skupina zaposlenih v nekaterih obdobjih v letu preobremenjena, ker
se prevec aktivnosti skoncentrira v doloCenem obdobju.

— Spodbujati fleksibilne oblike dela in delo nha domu. To lahko pomaga pri tem,
da se zaposleni umakne v mirno okolje (v kolikor ima doma ustrezne delovne
razmere), ko se mora posvetiti enemu delovnemu procesu ali opravilu in se za
potrebni ¢as, odmakne od okolja, kjer za tovrstno delo nima miru, ki je potreben
za poglobljeno zahtevno delo.

3. KADROVSKA STABILNOST IN RAZVO)

Nasloviti je potrebno tezavo prekinitve zaposlitev ob zakljucku projektov in
izgube strokovnih sodelavcev ter posledicno preobremenitev zaposlenih za
nedolocen cas. V razvojnih projektih razvijamo strokovne resitve, ki po zakljucku
projekta ostanejo umescene v dejavnost ACS. Ker pa ob zakljuckih projektov izgubimo
zaposlene, ki so bili na projektih zaposleni za dolo¢en ¢as, morajo tudi te nove naloge
prevzeti zaposleni, ki so na ACS zaposleni za nedolocen ¢as. To pogosto povzroCi
njihove delovne preobremenitve. Ob upostevanju, da ACS pri reSevanju opredeljenih
kadrovskih tezav ni avtonomen, saj smo omejeni pri zaposlovanju zaposlenih za
nedolocen Cas, je vseeno potreben aktivni strateski pristop, ki naj vkljucuje:

— Razvoj dolgoro¢ne kadrovske strategije, ki bo vkljuCevala nacrte za prehod
zaposlenih na projektih v redne zaposlitve.

— Vlagati v stalno izobrazevanje in usposabljanje vseh zaposlenih, da bi lahko prevzeli
razline vloge in naloge.

— Sistemati¢no nacrtovanje prenosa projektov v redno dejavnost in ob tem upostevati
obremenitve zaposlenih.

— Redno spremljanje delovnih obremenitev in prilagajanje obsega dela glede na
razpoloZljive resurse.

— Kjer je smiselno in mogole za namene razbremenitve strokovnega in
administrativnega kadra, vkljuciti Studentsko delo.

— Uvesti mentorske sheme za prenos znanja in izkusenj od zaposlenih na projektih
do stalnih sodelavcev in obratno.

— Nacrtovanije resitev za finanéno podporo nadaljevanja projektov ali njihovih delov
po zakljucku finan¢nega obdobja.
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4. 1ZBOLISAVE NACINOV SPREMLJANJE DELOVNIH PROCESOV IN
REZULTATOV

Skupne smernice in pripomocki za spremljanje dela

— Potrebna je razprava v kolektivu v zvezi z ustreznostjo obstojecih nacinov
spremljanja dela na ACS — na ravni posameznika, na ravni srediSC in na ravni
zavoda. Taka razprava je lahko hkrati priloznost za poenotenje obstojecih nacinov
oz. pristopov za sprotno spremljanje nasega dela oz. za uvedbo enotnega nacina
spremljanja. Hkrati pa je priloznost za razmislek o tem, kako nam pri teh procesih
lahko pomagajo IKT orodja. Potreben pa bo tehten premislek, kako uvajati
novosti, saj so Stevilni zaposleni preobremenijeni in si zagotovo ne zelijo dodatnih
evidenc — obstojece evidence oz. Ze vzpostavljene nacine spremljanja je potrebno
smiselno nadgraditi in vkljuciti v poenoten sistem oz. protokol za spremljanje, ki
ne bo zahteval preve¢ dodatnega Casa za vpisovanje, pregledovanije itd.

— Skupni oz. enotni nacini spremljanja dela; Na ravni ACS je potrebno opredeliti
nekaj skupnih oz. enotnih nacinov za sprotno vsebinsko in financno spremljanje
dela in uresniCevanja nalog oz. doseganja zastavljenih ciljev in kazalnikov pri teh
nalogah. Pri ¢emer je potrebno upostevati, da kakovostno nacrtovanje in
spremljanje dela zahteva svoj Cas.

— Razviti pripomocke in instrumente za spremljanje dela (finan¢ne in vsebinske),
prilagojene razlicnim ravnam (kolegij, srediS¢a, posamezni zaposleni). Tovrstni
pripomocki naj bodo zaposlenim in vodjem v pomoc pri nacrtovanju lastnega dela
in ne obveza. Z vidika spremljanja vsebinske in financne realizacije posameznih
nalog bi zaposlenim delo olajSalo ustrezno IKT orodje, ki bi bilo vzpostavljeno na
ravni celotne institucije in bi pokrivalo vse naloge na ACS, v okviru teh pa
omogocalo pregled nad nacrtovanimi vsebinskimi kazalniki in Zze porabljenimi
sredstvi na posamezni nalogi.

- Izmenjava Ze obstojecih pripomockov. Pri tem je smiselno graditi na nacinih in
pripomockih, ki smo jih z leti za namene lastne uporabe Ze razvili. V skupni mapi
bi lahko zbrali pripomocke, ki so jih zaposleni Ze razvili in jih uporabljajo pri svojem
delu in jih na ta nacin dali na razpolago tudi drugim.

— IzboljSati komunikacijo v zvezi s spremljanjem dela vsakega zaposlenega na ACS
(komunikacija med zaposlenimi, komunikacija med vodstvom in zaposlenimi) — v
smislu, da zaposleni natanko vedo, kaj je potrebno spremljati, v katerih ¢asovnih
okvirih, pa tudi kaksne pripomocke oz. skupne dokumente imajo na razpolago.

—» Nacini_sprotnega spremljanja dela na sestankih kolegija, sredisCa, sestankih
projektnih in delovnih skupin naj bodo priloznost za skupni pogovor sodelavcev o
tem, kako delo poteka, kje so morebitne tezave, kaj lahko storimo, da jih
odpravimo.

— Redno ocenjevanje in prilagajanje nacrtov glede na trenutne zahteve in prioritete.
Tudi, e smo pri letnem ali vecletnem nacrtovanju dela Ze zelo spretni, bomo med
realizacijo nacrtov sooceni s potrebno po izpeljavi novih nalog in aktivnosti (npr.
naroCilo financerja). V takih primerih moramo imeti razvite strategije in agilne
metodologije, ki nam bodo v pomoc, da prerazporedimo prioritete in obremenitve
zaposlenih.

—» Redno zbiranje in upostevanje povratnih informacij od zaposlenih za izboljSanje
nacrtovanja in spremljanja.
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— Spodbujanje odprtega dialoga in sodelovanja med zaposlenimi za izmenjavo idej
in najboljsih praks ter potrebno usklajevanje aktivnosti.

— Spodbude na ravni zavoda, ki bi pripomogle k temu, da bi se zaposleni pocCutili
motivirani za iskanje dobrih, sistemati¢nih nacinov za kakovostno opravljanje
svojih nalog.

Digitalizacija — uporaba IKT orodij za spremljanje dela

— Spodbuditi uporabo sodobnih IKT orodij za vodenje in spremljanje projektov, za
vsebinsko in finan¢no nacrtovanje in spremljanje. Pri tem je potrebno paziti, da
uvajanje novih IKT orodij za zaposlene ne bo bolj obremenitev kot razbremenitev
dela.

— Spodbujati uporabo orodij za skupno rabo dokumentov in sodelovanja v realnem
Casu (npr. google docs, MS Teams)

— Pri odlo¢anju o uporabi IKT orodij, je smiselno in priporocljivo, da se na ravni ACS
odlo¢imo za uporabo skupnih orodij. Vendar je potrebno zaposlenim dopustiti tudi
avtonomijo, da uporabijo orodja, ki so jim blizja in za njihove nacine dela in delovne
procese, ki jih uporabljajo, blizja kot druga.

Krepitev kompetenc zaposlenih za nacrtovanje in spremljanje dela
Zaposlenim je potrebno omogociti, da si okrepijo znanja iz na€rtovanja in spremljanja
lastnega dela ter sodelovanja v delovnih skupinah. Omogociti je potrebno dva pristopa;
da se zaposleni udelezijo usposabljanj, ki jih organiziramo za celoten kolektiv in da se
zaposlenim omogoc¢i individualna vkljucitev v usposabljanja za krepitev kompetenc, za
katere zaznava, da jih potrebuje pri svojem delu.

V nadaljevanju navajamo predloge tematik usposabljanj.
Projektno vodenje:

— Orodja in metode za projektno vodenje — agilni in klasicni pristopi.
— Simulacije vodenja projektov in reSevanja projektne problematike.

Usposabljanje za ucinkovito ¢asovno nacrtovanje in spremljanje:
— upravljanje Casa in prioritizacija nalog,
— tehnike za postavljanje in doseganje kratkorocnih in dolgorocnih ciljev.

Finan¢no nacrtovanje in spremljanje:

— osnove finan¢nega nacrtovanja in spremljanja financ,

— prakti¢no o uporabi finan¢nih orodij in programov (npr. Excell) za nacrtovanje in
spremljanje lastnega dela.

Digitalna pismenost in IKT orodja:
— Usposabljanja za uporabo digitalnih orodij in aplikacij, ki pomagajo pri nacrtovanju
in spremljanju dela (npr. Trello, Asana, Microsoft Planner)

Komunikacijske spretnosti in delo v skupini:
— izboljSanje komunikacijskih spretnosti in dela v skupini,
— ucinkovita komunikacija in porocanje o napredku in rezultatih dela.
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Samomotivacija in samoorganizacija;

—>
%

samoorganizacija, samomotivacija in obvladovanje stresa pri delu,
postavljanje osebnih in profesionalnih ciljev ter nacini za njihovo doseganije.

Izmenjava izkusenj in dobrih praks

—>

Stevilni sodelavci ACS in vodje projektov smo za potrebe nacrtovanja in spremljanja
lastnega dela Ze razvili Stevilne nacine spremljanja in pripomocke. Zaposlene je
potrebno spodbuditi, da svoje dobre prakse delijo z drugimi (npr. na petkovih
srecanjih).

Zaposleni predlagajo, da bi v ze uveljavljena petkova sre¢anja umestili vec tematik,
ki bi bile povezane s tem, da sodelavci drugim sodelavcem predstavijo svoje delo,
naloge, projekte. Tovrsten pretok informacij, znanja in dobrih praks naj bo
namenjen stalni strokovni rasti in lastnemu razvoju. Tovrstna sreCanja naj bodo
kratka in ucinkovita.

S krepitvijo tovrstnih srecanj bi krepili tudi kulturo kolegialnosti in zanimanja ter
spostljivosti do dela sodelavcev in njihovih dosezkov ter prispevali k razreSevanju
izpostavljenih izzivov, ki bi jih sodelavci na taksnih strokovnih sreCanjih delili z
drugimi, kar je pomembno tudi z vidika izgradnje strokovne skupnosti.

5. IZBOLIJSAVE DELOVNIH POGOJEV IN ZDRAVJA PRI DELU

Ergonomija in delovno okolje

VRN

L

Zagotoviti ergonomske pisarniske stole in dvizne mize.

Pregledati in izboljsati razsvetljavo, prezracevanje, in ergonomijo delovnih mest.
Urediti prostor za malice, ki bi omogocili potrebno prezracevanje in prezracenost.
Odstraniti tapisone v pisarnah in na hodnikih ter v skupnih prostorih, saj so nekateri
sodelavci alergi¢ni na prah in prSice.

Zamenjava oken in Zaluzij na oknih.

Zagotovitev novih delovnih prostorov, saj bomo v prihodnje dobili vecje Stevilo
novih sodelavcev.

Periodi¢no CiS¢enje omar v pisarnah, usmeritev v digitalizacijo dokumentacije, ¢im
manj tiskanja.

6. NOTRANJI SISTEM KAKOVOSTI

%

Poglobljena samoevalvacija: Kot izziv si je potrebno postaviti cilj, da bi v
prihodnje na ACS veckrat izpeljevali npr. sistemati¢en proces samoevalvacije, ki
posamezne vidike kakovosti lahko osvetli z ve€ vidikov, hkrati pa nam omogoca bolj
poglobljen razmislek o tem, na katerih podrocjih smo Ze dobri, katera pa so tista,
ki jih je potrebno okrepiti in vloziti ve¢ napora v nadaljnji razvoj podrocja. Na
podlagi rezultatov samoevalvacijskega porocila se nato s pomocjo instrumenta
akcijski nacrt, ki smo ga na ACS Ze vpeljali v nas notranji sistem kakovosti, uvedejo
potrebne izboljSave.

Zunanja evalvacija: Vec je Ze bilo pobud, da bi bilo potrebno kdaj izpeljati tudi
kaksno zunanjo evalvacijo dela ACS. To pomeni, da zunanji neodvisni ocenjevalci
ocenijo vidike dela ACS. Vodstvo je Ze dalo pobudo, da bi se vkljucili v sistem CAF.
To bi v prvi fazi pomenilo samooceno stanja, v kasnejsih fazah, ko bi bili za to ze
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dobro pripravljeni, pa tudi zunanjo presojo in certificiranje zunanje institucije.
Pomembno bo, da tovrstne presoje vnaprej skrbno nacrtujemo in zagotovimo
kadre, ki bodo sodelovali v takem procesu, pridobivali potrebne podatke, skrbeli za
koordinacijo aktivnosti zunanje evalvacije na centru in komunikacijo z zaposlenimi
v zvezi s potekom in izidi zunanje evalvacije.

— Zgledovalni obiski: Gre za metodo, ki nam omogoca, da se ucimo iz dobrih praks
drugih organizacij. Lahko izberemo nam primerljivo organizacijo za zgledovanje in
prouc¢imo, kaksne nacine uporablja ta organizacija za spremljanja dela na razli¢nih
ravheh delovanja. Za zgledovanje si lahko izberemo tudi katerikoli drug vidik
delovanja organizacije. Na primer procesi komuniciranja, vodenja, dokumentiranja.

7. DRUGO

— Posodobitev intraneta ACS;

— Posodobiti celotno grafi¢cno podobo ACS;

— Redna letna srecanja z razlicnimi skupinami deleznikov (ljudske univerze, nevladne
organizacije, srednje in viSje Sole, zasebne izobrazevalne organizacije).
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5 PRILOGE

Priloga 1: Samoevalvacijski nacrt

VSEBINSKI SKLOPI SAMOEVALVACIJSKA VPRASANJA SUBJEKTI METODE ZBIRANJA
PODATKOV

RAVNI SPREMLIANJA 1. Na katerih ravneh poteka spremljanje dela pri Zaposleni Spletna anketa

DELA nalogah/projektih? ACS

POGOSTOST 2. Kako pogosto poteka spremljanje dela na ravni

SPREMLJANJA DELA nalog/projektov?

NACINI SPREMLIANJA 3. Na kaksne nacine poteka spremljanje dela pri

DELA projektih/nalogah?

4. Ali se za spremljanje dela uporabljajo IKT orodja?
5. Ali so obstojeci nacini spremljanja dela ustrezni?
6. Kako bi lahko izboljsali u¢inkovitost spremljanja kakovosti

§ dela na ACS?
[ZBOLJSAVE DELOVNIH 7. Kako bi lahko izboljsali razlicne vidike kakovosti
PROCESQV, POGOJEV, delovanja Andragoskega centra?
SODELOVANJA,
DELOVANJA,
UPRAVLIANJA,
POSLOVANJA
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Priloga 2: VprasSalnik

Samoocena spremljanja dela zaposlenih na
ACS

~ [ ]
Vprasalnik
Kratko ime ankete: Komisija za kakovost ACS - kon¢na anketa
Stevilo vprasan;: 10

Stevilo spremenljivk: 82

Status: Aktivna od: 01.12.2022 Aktivna do: 20.12.2022
Avtor: Karmen Rajar, 29.11.2022
Spreminjal: Karmen Rajar, 27.02.2023
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Spostovane sodelavke in sodelavci,

ena od letosnjih nalog Komisije za kakovost ACS je tudi priprava analize o tem, kako na ACS
spremljamo in presojamo nase delo. V ta namen smo v Komisiji za kakovost ACS in skupaj
s svetovalko za kakovost pripravili anketo, s katero vas zelimo vprasati o tem, kako pri vasem
vsakodnevnem delu spremljate svoje delo ter kako presojate njegovo kakovost.

Zavedamo se, da kratka anketa ne more zaobjeti prav vseh vidikov spremljanja in presojanja
kakovosti dela na ravni posameznika, projektov in na ravni ACS, vendar, ¢e jo opravimo na
ravni celotnega zavoda, bomo s pomocjo analize vasih odgovorov in sinteze dobljenih
podatkov zagotovo dobili osnovni vpogled v procese, ki na ACS potekajo z namenom
spremljanja nasega dela. Ta bo predstavljal podlago za nase nadaljnje pogovore v zvezi z
notranjim sistemom kakovosti na ACS, ki bodo podlaga za oblikovanje Listine kakovosti ACS
— zapisa notranjega sistema kakovosti na ACS.

Q1 - SPREMLIJANIJE IN PRESOJANIJE KAKOVOSTI SVOJEGA DELA

V tem sklopu nas zanima, na katerih ravneh, kako pogosto in na kaksne nac¢ine na ACS
spremljamo nase delo.

Q2 - 1. NA KATERIH RAVNEH poteka spremljanje VASEGA dela pri nalogah/projektih, ki

jih vodite oz. v katerih sodelujete?
(Oznacite ustrezen odgovor. Moznih je ve¢ odgovorov.)

1. Sama/a spremljam svoje delo v okviru nalog/projektov, ki jih vodim oz. pri katerih
sodelujem.

2. Spremljanje mojega dela poteka na sestankih s sodelavci, na katerih skupaj
pregledamo napredek pri nalogah/projektih.
3. Spremljanje mojega dela poteka na ravni sredisca.
(Pojasnite, ¢e na kakrsen koli nacin pri tem sami sodelujete.)

4. Spremljanje mojega dela poteka na ravni kolegija ACS.
(Pojasnite, ¢e na kakrsen koli nacin pri tem sami sodelujete.)

5. Spremljanje mojega dela poteka na ravni Sveta ACS.
6. Spremljanje mojega dela poteka na nacionalni ravni (npr. financerji).

7. Drugo:
(Prosimo vpisite.)
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Q3 - 2. KAKO POGOSTO sami spremljate vase delo na ravni nalog/projektov, ki jih vodite

oz. v katerih sodelujete?
(Oznacite ustrezen odgovor. Moznih je vec odgovorov.)

Tedensko Mese¢no Obdobno Letno Vecletho Po koncani Ne
nalogi/  spremljam
projektu

1. Doseganje
kazalnikov.

2. Casovne mejnike
realizacije nalog/
projektov.

3. Spremljanje realizacije
posameznih opravil na
nalogi/projektu

(npr. na podlagi
podrobnejSega
operativnega nacrta,
seznama opravil,
opomnika, ipd.).

4. Realizacijo nacrtovanih
nalog/projektov

(npr. izvedeno
usposabljanje/
spopolnjevanje,
izvedba
strokovnega/promoc
ijskega dogodka,
izvedba fokusnih
skupin, priprava
strokovnih podlag,
itd.)

5. Realizacijo nac¢rtovanih
izdelkov

(npr. porocila,
publikacije, IKT

orodja, novi

programi itd.).

6. Realizacijo
financnega nacrta.

7. Drugo:

(Prosimo vpisite.)

Q4 - 3. NA KAKSNE NACINE poteka spremljanje vasega dela pri nalogah/projektih, ki jih
vodite oz. v katerih sodelujete?
(Oznacite ustrezen odgovor. Moznih je ve¢ odgovorov.)

1. Priprava vsebinskih in/ali finan&nih porocil za naloge, projekte.

2. Anketiranje udelezencev oz. drugih deleznikov.
(npr. spremljanje zadovoljstva (in drugih vidikov kakovosti) po izpeljanem spopolnjevanju/
usposabljanju, dogodku za strokovno in Sirso javnost, sestanku oz. delovnem srecanju,
fokusni skupini ipd.).

3. Evalvacijska srecanja, pogovori z razlicnimi delezniki.
4. Priprava mesecnih porocil o opravljenem delu na domu.

5. Priprava predloga za ocenjevanje trimesecne delovne uspesnosti.
6. Priprava Letnega porocila o delu.
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7. Letni razgovor z vodjo.

8. Razlicna raziskovalna in evalvacijska porocila, statisticne analize na ravni nalog,
projektov, zavoda.

9. Opravljene zunanje evalvacije na nalogi, projektu, zavodu.

10. Opravljene samoevalvacije na nalogi, projektu, zavodu.
Samoevalvacijo razumemo kot celovit postopek, v katerem organizacija (lahko tudi delovna
skupina, skupina zaposlenih itd.) sama presodi/oceni posamezen vidik kakovosti svojega
dela. Klju¢no je, da ob samoevalvaciji pripravimo tudi tim. samoevalvacijsko porocilo, v
katerem zapiSemo, kaj in zakaj smo presojali v postopku samoevalvacije, kako smo
presojanje izpeljali, kaj smo pri tem ugotovili in kaj je mogoce sklepati/povzeti iz zbranih
ugotovitev.

1. Drugo:
(Prosimo vpisite.)

Q5 - 4. Ali za spremljanje vasega dela uporabljate kakrsnekoli IKT ali druge pripomocke
oz. orodja?

O Da.

(Prosimo pojasnite.)

J Ne.

Q6 - 5. Ali menite, da so obstojeci nacini spremljanja dela na ACS ustrezni?
U Da.

(Prosimo pojasnite.)

{_ Delno.
(Prosimo pojasnite.)

) Ne.
(Prosimo pojasnite.)

{7 Ne morem oceniti/ne poznam.

Q7 - 6. Navedite predloge, ki bi pripomogli k uéinkovitejSemu spremljanju kakovosti
dela na ACS.

(Prosimo vpisite.)
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Q8 - NACRTOVANJE IN UVAJANJE I1ZBOLJISAV

V tem sklopu vas prosimo, da navedete vase predloge, ideje, ki bi pripomogle k dvigu
kakovosti delovnih pogojev, sodelovanja, delovanja, upravljanja, poslovanja ali
kateregakoli drugega vidika delovanja ACS.

Q9 - 7. Predlagam naslednjo/e izboljsavo/e, ki bi pripomogla/e k dvigu kakovosti
delovnih pogojev, sodelovanja, delovanja, upravljanja, poslovanja ali kateregakoli
drugega vidika delovanja ACS:

(Prosimo vpisite).

Q10 - 8. Ali nam Zelite sporogciti Se kaj?

(Prosimo vpisite.)
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