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Tento predpis je zakladnym riadiacim dokumentom spolo¢nosti webz s. r. 0. v oblasti zabezpecovania kvality
vzdeldvania dospelych. Upravuje pripravu, schvalovanie, realizaciu, monitorovanie a inovaciu vzdelavacich programov,
pravidla vyberu a hodnotenia lektorov, zber spatnej vazby, sebahodnotenie, riadenie rizik a napravné a zlepSovacie
opatrenia.
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1. Uéel a rozsah posobnosti

Ugelom tohto interného predpisu je vytvorit jednotny, preukazatelny a opakovatelny systém riadenia kvality
vzdeldvacej ¢innosti spolo¢nosti webz s. r. 0. tak, aby poskytované vzdelavacie programy v oblasti informacénych
technoldgii, digitalnych zruénosti a suvisiacich oblasti dosahovali stanovené vzdelavacie vystupy, reagovali na
potreby trhu prace a boli priebezne zlepSované.

Predpis sa vztahuje na vSetky vzdelavacie programy poskytované spolo¢nostou webz s. r. 0. bez ohladu na to, ¢i su
realizované prezenénou, diStanénou alebo kombinovanou formou, a na vSetky osoby podielajlce sa naich priprave,
realizacii, podpore, hodnoteni a riadeni.

2. Zakladné principy systému kvality

Vnutorny systém zabezpecovania kvality je zalozeny na principe neustaleho zlepSovania ,,Planuj — Rob — Kontroluj -
Konaj“ (PDCA). Kazdy vzdelavaci program je planovany na zaklade potrieb trhu a cielovej skupiny, realizovany podla
schvaleného opisu programu, priebezne monitorovany a nasledne vyhodnocovany. Zistenia z hodnotenia sa
premietaju do Uprav programov, rozvoja lektorov a Planu zlepSovania.

Pri riadeni kvality webz s. r. 0. uplatfiuje najma tieto principy:

e prakticka orientacia vzdelavania a déraz na realne pouzitelné zru¢nosti;

e aktualnost obsahu vzhladom na dynamicky vyvoj IT a digitalnych technoldgii;

e meratelné a overitelné vzdeldvacie vystupy;

e profesionalny, partnersky a individualny pristup k u¢astnikom;

e transparentné metddy a kritéria hodnotenia;

e odbornost a priebezny profesijny rozvoj lektorov;

e systematicky zber a vyhodnocovanie spatnej vazby;

e rozhodovanie zaloZzené na udajoch, sebahodnoteni a identifikovanych rizikach;
e preukazatelna evidencia napravnych a zlepSovacich opatreni.

3. Kompetencie a zodpovednosti

Rola Hlavna zodpovednost Ktacové ulohy v systéme kvality
Konatel/ manazment Strategické riadenie kvality a schvalovanie | Schvaluje ciele kvality a tento predpis;
zédsadnych rozhodnuti. vyhodnocuje hlavné rizika; rozhoduje o

potrebnych zdrojoch; schvaluje ro¢nu
Sebahodnotiacu spravu a zdsadné
napravné alebo rozvojové opatrenia.

Manazér vzdelavania / garant kvality Operativne riadenie vnutorného systému Koordinuje pripravu a reviziu programov;
kvality. zbiera a vyhodnocuje Udaje; monitoruje
lektorov; vedie alebo koordinuje
hospitacie; sleduje sulad osnov s praxou;
eviduje zistenia; koordinuje napravné
opatrenia; Stvrtrocne sumarizuje klucové
ukazovatele a organizuje sebahodnotenie.

Odborny garant programu Odborna spravnost a aktualnost Posudzuje vzdelavacie vystupy, obsah,
konkrétneho programu. metody, hodnotenie a odbornu aktualnost;
navrhuje zmeny podla vyvoja technolégii a
poziadaviek praxe.

Lektor Kvalitna realizacia vzdelavacieho Realizuje vyu¢bu podla schvaleného
programu. programu; poskytuje priebeznu spatnu
véazbu; dokumentuje vysledky hodnotenia;
upozorfiuje na potrebu aktualizacie
obsahu; po ukonc&eni cyklu sa zapéja do
sebahodnotenia.
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Rola Hlavna zodpovednost Ktacové ulohy v systéme kvality

Zamestnanci / podporné osoby Technické a organizacné zabezpecenie. Zabezpecuju pridelené procesy, technicku
podporu a evidenciu; bezodkladne hlasia
zistené problémy a spolupracuju pri
realizacii napravnych opatreni.

4. Priprava, schval'ovanie a inovacia vzdelavacich programov

4.1 Identifikacia potreby vzdeldavacieho programu

Navrh nového programu alebo vyznamnej zmeny existujuceho programu vychadza najma z monitorovania potrieb
trhu prace, analyzy pracovnych portalov, konzultacii s IT zamestnavatelmi, spatnej vazby ucastnikov, odbornych
poznatkov lektorov a vyvoja technoldgii.

4.2 Povinny opis vzdelavacieho programu
Ku kazdému programu sa vedie aktualny opis, ktory obsahuje najmenej:

e profilabsolventa s vymedzenymi a overitelnymi vzdelavacimi vystupmi;

e metddy vzdelavania;

e formu vzdelavania (prezen¢na, diStanc¢na alebo kombinovana);

e metddy a kritérid hodnotenia;

e rozsah vzdeldvacieho programu;

e spobsob ukoncéenia vzdelavania;

e vstupné poziadavky vratane predchadzajucich vedomosti, zru¢nosti a kompetencii, ktoré je mozné zohladnit;
e materialne, technické a priestorové zabezpecenie;

e personalne zabezpecenie vratane uvedenia lektora / lektorov.

4.3 Schvalovanie programu

Navrh programu pripravuje manazér vzdelavania v spolupraci s odbornym garantom a uréenym lektorom. Odborny
garant overi odbornu spravnost, primeranost vzdeldavacich vystupov a pouzitelnost obsahu v praxi. Manazér
vzdelavania overi Uplnost opisu programu, nastavenie hodnotenia a zabezpecenie potrebnych zdrojov. Novy program
alebo vyznamnu zmenu programu nasledne schvaluje konatel alebo nim poverena osoba.

4.4 Revizia a inovacia

Obsah aktivnych programov sa vzhladom na dynamicky charakter IT sektora reviduje minimalne raz za 6 mesiacov.
Pri revizii sa posudzuje najméa aktualnost technoldgii, softvérov, programovacich jazykov a frameworkov, spatna
vazba ucastnikov, vysledky hodnotenia, pripomienky lektorov, zistenia z hospitacii a poziadavky trhu prace.

Kazda vyznamna uprava programu sa zaznamena tak, aby bolo mozné preukazat dévod zmeny, datum, zodpovednu
osobu a schvalenie upravenej verzie.

5. Vyber, kvalifikacia, monitorovanie a rozvoj lektorov

5.1 Minimalne poziadavky na lektora

Lektor musi spliat poziadavky na odbornu a lektorsku spdsobilost primerané programu. webz s. r. 0. vyZaduje
kombinaciu odborného vzdelania alebo relevantnej certifikacie, redlnej praxe v prislusnej IT oblasti a kompetencii
pre vzdelavanie dospelych.

e ukoncené stredoskolské vzdelanie s maturitou alebo vysokoskolské vzdelanie v technickom, matematickom
alebo IT smere, pripadne relevantné uznavané odborné certifikacie;

e minimalne 3 roky aktivnej a preukazatelnej praxe v IT oblasti zodpovedajucej obsahu programu;

e lektorské minimum alebo minimalne 1 rok preukazatelnej lektorskej praxe vo vzdeldvani dospelych, pripadne
Uspesné interné metodické zaskolenie.
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5.2 Vyber nového lektora
Vyber sa uskuto¢nuje v troch nadvazujucich krokoch:

1. formalne posudenie odbornych predpokladov, zivotopisu, vzdelania, certifikacii a relevantného portfélia;

2. Strukturovany osobny alebo online pohovor zamerany na lektorské zru¢nosti, komunikaciu, empatiu a pracu s
dospelymi;

3. modelové mikrovystupenie / ukazkova hodina pred manazérom vzdeldvania s hodnotenim prezenta¢nych,
metodickych a komunikac¢nych zru¢nosti.

Pred zaradenim lektora sa podla charakteru spoluprace eviduju najma:

e doklad o dosiahnutom vzdelani;

e doklady o odbornom vzdelavani a certifikaciach;

e  Zivotopis s opisom odbornej a lektorskej praxe;

o referencné IT portfélio alebo iny preukazatelny dokaz praxe;

o referencie alebo dostupné vysledky spatnej vazby z predchadzajlicej lektorskej ¢innosti;

e Cestné vyhlasenie o rozsahu a charaktere odbornej alebo lektorskej praxe, ak je relevantné.

5.3 Monitorovanie, hospitacie a hodnotenie lektorov

Kvalita lektorskej ¢innosti sa monitoruje kombinaciou spatnej vazby ucastnikov, hodnotiacich rozhovorov,
sebahodnotenia lektora a hospitacnej ¢innosti. Manazér vzdelavania vedie ro¢ny plan alebo zaznam hospitacii a
prednostne vykondava hospitaciu pri novom lektorovi, pri vyznamnej zmene programu, pri opakovanom podnete
ucastnikov alebo pri zhorSeni ukazovatelov kvality.

Z hospitacie sa vyhotovi stru¢ny zaznam obsahujuci silné stranky, zistené nedostatky, odporuc¢ania a pripadné
opatrenia. Lektor je s vysledkom oboznameny a ma moznost sa k nemu vyjadrit.

5.4 Profesijny rozvoj

Vzdeldvacie potreby lektorov sa identifikuju z vysledkov hodnotenia, technologického vyvoja a potrieb trhu.
Spolo¢nost podporuje odborné technologické Skolenia, konferencie, e-learningové platformy a rozvoj
andragogickych a metodickych kompetencii. Absolvované aktivity sa eviduju.

6. Realizacia programu a pristup k tcastnikovi

Vyucba sa realizuje podla schvaleného opisu programu a je orientovana na dospelych. VyuzZivaju sa teoretické vstupy
v kombinacii s praktickymi workshopmi, hands-on zadaniami, pripadovymi §tidiami a samostatnymi projektmi.
Tempo a naro¢nost zadani sa primerane prispdsobuju moznostiam Ucastnikov pri zachovani stanovenych
vzdeldvacich vystupov.

e (cCastnici maju pred za¢iatkom programu dostupné metddy a kritéria hodnotenia;

e lektori poskytuju priebeznu individualnu podporu a konstruktivnu spatnu véazbu;

e prirelevantnej potrebe sa zohladnuju individualne obmedzenia U¢astnika, napr. primeranou Upravou ¢asu na
splnenie ulohy alebo nastavenim dostupnosti digitalnych nastrojov;

e vysledky priebezného a zaverecného hodnotenia sa dokumentuju a archivuju;

e prinesuhlase s hodnotenim alebo priebehom vzdelavania mdéZe ucastnik postupovat podla platného
Reklamacéného poriadku.

Pri planovani skupin sa uplatiuje individualny pristup. Standardnym cielom je pomer priblizne 1 lektor na 10 a2 12

ucastnikov; interna horna hranica pre zachovanie individualneho pristupu pri praktickych IT a digitadlnych zadaniach

je maximalne 15 Uc¢astnikov na jedného lektora.

7. Spatna vazba a evaluacia ucastnikov

Po ukonéeni kazdého kurzu sa od ucastnikov zbiera anonymna spatna vazba prostrednictvom online evaluaéného
dotaznika. Pri dlhodobejSich programoch sa spatna vazba méze zbierat aj priebezne, napriklad v polovici programu.

Dotaznik sleduje najma tieto oblasti:
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e  kvalitu a aktualnost vzdelavacieho programu, jeho Struktuiru a rozsah;

e odbornost lektora a jeho pedagogicky, komunika¢ny a ludsky pristup;

e  kvalitu podpornych sluzieb a digitalnych nastrojov, napr. LMS, repozitarov a licencii;

e technické a organizaCné zabezpecenie vzdelavania;

o celkovu spokojnost a navrhy ucastnikov na zlepSenie.

Manazér vzdelavania zabezpeci spracovanie vysledkov. Agregované vysledky sa konzultuju s lektormi na
hodnotiacich stretnutiach a pouzivaju sa ako vstup do aktualizacie obsahu, metodiky, podpory Uéastnikov a
profesijného rozvoja lektorov.

8. Ukazovatele kvality a ich vyhodnocovanie

Plnenie cielov kvality sa sleduje pomocou kvantitativnych aj kvalitativnych ukazovatelov. Manazér vzdelavania
zozbierané udaje Stvrtrone sumarizuje a vyhodnocuje.

Ukazovatel Ciel/ sposob sledovania Frekvencia

Miera ispesného ukoncenia min. 90 % Gcastnikov Uspesne zvladne po kazdom kurze, suhrnne Stvrtro¢ne
zévere¢né overenie / splni podmienky
absolvovania

Celkova spokojnost ucastnikov priemerne min. 4,5z 5 bodov po kazdom kurze, suhrnne Stvrtro¢ne

Uplatnitelnost absolventov sledovanie Uspesnosti absolventov pri priebezne / ro¢ne
uplatneniv praxi po 6 mesiacoch, ak je
mozné Udaje ziskat

Obsadenost kurzov orientac¢né cielové rozpatie 75 % - 90 % Stvrtrone / ro€ne
kapacity otvorenych kurzov

Pomer ucastnikov na lektora spravidla 1:10 az 1:12; maximalne 15 pri pldnovani kazdého kurzu
ucastnikov na lektora

Aktualizacia obsahu revizia aktivnych programov min. raz za 6 polro¢ne
mesiacov

9. Riadenie rizik

Rizika, ktoré mozu ovplyvnit kvalitu alebo kontinuitu vzdeldvania, sa posudzuju najmenej z hladiska
pravdepodobnosti vyskytu a mozného dopadu. Zodpovedna osoba navrhne primerané preventivne alebo napravné
opatrenie.

Medzi typickeé rizika patria najma:

e technologické zlyhania alebo nedostupnost online nastrojov;

e personalny vypadok lektora;

e nedostato¢né technické alebo materialne zabezpecenie;

e vyznamné zmeny pouzivanych technoldgii, softvéru alebo poziadaviek trhu;
e zmena legislativnych alebo registracnych poziadaviek;

e opakované staznosti, reklamacie alebo pokles ukazovatelov kvality.

Ako priklady preventivnych opatreni sa pouzivaju najma zalozni lektori, cloudové zalohovanie, aktualizacia
materidlov, technické testovanie pred online vyu¢bou a priebezné sledovanie relevantnych zmien.

10. Zistenia, reklamacie a napravné opatrenia

Za zistenie na Ucely tohto predpisu sa povazuje najma nedostatok z hospitacie, opakovany negativny podnet,
reklamacia, nedosiahnutie cielovej hodnoty ukazovatela, technicko-organizacény problém alebo ina skuto¢nost,
ktora moze ovplyvnit kvalitu vzdelavania.

Pri vyznamnom zisteni sa postupuje nasledovne:
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. zistenie sa stru¢ne zaeviduje a uréi sa jeho zavaznost;

. podla potreby sa identifikuje pri¢ina;

. urCi sa ndpravné alebo zlepSovacie opatrenie;

. priradi sa zodpovedna osoba, termin a spdsob overenia u¢innosti;

. po realizacii sa overi, ¢i opatrenie odstranilo problém alebo znizilo riziko opakovania;

D O A WON =

. akje zistenie systémové, premietne sa do revizie programu, vnutorného predpisu, profesijného rozvoja alebo
Planu zlepSovania.

11. Sebahodnotenie vzdelavacej institucie

11.1 Operativne sebahodnotenie

Operativne sebahodnotenie sa vykonava po ukonceni kazdého vzdelavacieho cyklu alebo kurzu. Manazér
vzdelavania spolu s lektorom analyzuje najma spatnu vazbu ucastnikov, vysledky hodnotenia, uroven zapojenia
Ucastnikov a technicko-organiza¢ny priebeh vyucby. Lektor vypracuje alebo poskytne stru¢né sebahodnotenie
priebehu kurzu.

11.2 Strategické rocné sebahodnotenie

Strategické sebahodnotenie sa vykondva raz ro¢ne, spravidla v obdobi december/januar. Vystupom je
Sebahodnotiaca sprava o zabezpecovani kvality vzdeldvania, ktord schvaluje konatel spolo¢nosti.

Ro¢né sebahodnotenie zahfha najma:

e vyhodnotenie ukazovatelov kvality a cielov;

e suUhrn spatnej vazby uc¢astnikov a lektorov;

e vyhodnotenie hospitacii a profesijného rozvoja;

e prehlad reklamacii, podnetov, zisteni a prijatych opatreni;

e stav revizii vzdelavacich programov;

e vyhodnotenie hlavnych rizik;

e identifikaciu silnych stranok, slabych stranok a oblasti na zlepsSenie.

Identifikované slabé stranky a oblasti na zlepSenie sa prenasaju do Planu zlepSovania. KaZzdé opatrenie ma uréenu
zodpovednu osobu, termin, meratelny indikator uspechu a podla potreby aj potrebné personalne alebo finan¢né
zdroje.

12. Dokumentacia a zaznamy o kvalite

Spolo¢nost vedie a primerane chrani dokumentéaciu potrebnu na preukazanie fungovania vnutorného systému
zabezpecovania kvality. Dokumenty a zaznamy sa vedu v elektronickej alebo listinnej forme podla ich povahy.

Dokument / zaznam Zodpovednost Minimalna frekvencia / vznik

Opis vzdelavacieho programu a jeho verzie | ManaZzérvzdeldvania/ odborny garant pri vytvoreni a kazdej vyznamnej zmene
Zaznam z revizie programu Manazér vzdeldvania / odborny garant min. raz za 6 mesiacov

Doklady o kvalifikacii a praxi lektorov Manazér vzdelavania / poverend osoba pred zaradenim lektora; priebezne

aktualizované

Hodnotiaci zaznam z mikrovystupenia / Manazér vzdelavania podla vyberu a pldnu monitorovania
hospitacie

Evaluacné dotazniky a agregované vysledky | Manazér vzdeldvania po kazdom kurze; suhrn Stvrtro¢ne
Zaznamy o hodnoteni Gcastnikov Lektor / manaZzér vzdelavania pocas a po ukonéeni programu
Reklamacie, namietky a prijaté opatrenia Manazér vzdelavania / poverend osoba pri kazdom podani
Sebahodnotiaca sprava Manazér vzdeldvania; schvaluje konatel 1x ro¢ne
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Dokument / zaznam Zodpovednost Minimalna frekvencia / vznik

Plan zlepsovania a vyhodnotenie opatreni Manazér vzdeldvania / konatel priebezne, forméalne min. 1x ro¢ne

Pristup k dokumentacii je obmedzeny podla pracovnej potreby a zodpovednosti. Osobné Udaje Uéastnikov a lektorov
sa spracuvaju iba v rozsahu potrebnom na realizaciu vzdelavania, hodnotenie kvality a plnenie povinnosti
spoloc¢nosti.

13. Suvisiace dokumenty

e Opis konkrétneho vzdelavacieho programu;

e Reklamacény poriadok vzdeldvacej institlcie webz s. r. 0.;

e Plan zlepSovania kvality vzdelavacej inStitucie;

e Sebahodnotiaca sprava o zabezpecovani kvality vzdelavania;
e Evaluacny dotaznik ucastnika;

e Hodnotiaci harok lektora / hospitaény zaznam;

e evidencia profesijného rozvoja lektorov;

e zaznam o revizii vzdeldvacieho programu.

14. Preskiimanie a zaverecné ustanovenia

e Tento predpis je zavazny pre osoby zapojené do vzdelavacej ¢innostiwebz s. r. 0. vrozsahu ich zodpovednosti.

e Manazér vzdelavania zabezpeci, aby boli dotknuté osoby s relevantnymi pravidlami preukézatelne oboznamené.

e Predpis sa preskiima najmenej raz ro¢ne v nadvaznosti na ro¢né sebahodnotenie alebo skér, ak dojde k
vyznamnej zmene procesov, poziadaviek ISVD alebo sp6sobu poskytovania vzdelavania.

e Zmenu predpisu schvaluje konatel spolo¢nosti.

e Tento predpis nadobuda uc¢innost dfiom uvedenym v identifikaénej tabulke dokumentu.

Funkcia Meno Datum / podpis

Vypracoval: Manazér vzdelavania / [DOPLNIT] [DOPLNIT]
garant kvality

Schvalil: Konatel webz s. r. 0. [DOPLNIT] [DOPLNIT]
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