Effectus
veleudiliste

PLAN RADA CENTRA
CENTAR ZA STUDENTE | NASTAVNIKE

ZA RAZDOBLIJE AK. GOD. 2023/2024.



Temeljem Pravilnika o ustroju radnih mjesta EFFECTUS veleucilista , Centar za studente i nastavnike
je administrativno servisno mjesto akademsko-nastavnog podsustava gdje se operativno obavljaju
poslovi vezani za status studenata EFFECTUS-a:

1. UPISI
- Upis novih studenata prijediplomski studij
- upis studenata na diplomski studij
- telefon, mail, prijemni, prijelaznici
- Ispisi_upisi
- Upis vise godine
- Upis apsolventske godine
- Organizacija prijemnog ispita
- Gost student

2. ISPITI
- Unos/otvaranje rokova meduispita/ispita u sustavu digitalne referade
- Obavjestavanje studenata o rasporedu rokova i nacinu prijave
- Prijave/odjave studenata
- Komisijski ispiti

3. REGULACIJA STUDENTSKOG STATUSA
- Ponavljanje godine
- Prekid studija uz mirovanje studentskih prava
- Nastavak prekinutog studija
- Ponovni upis predmeta
- Promjena statusa studenta
- Unos izbornih predmeta
- Unos fakultativnih predmeta
- Produljenje roka diplomiranja
- Smanjena dolaznost/promjena grupe slusanja nastave
- Ispis
- Studenti ,bez statusa“ (nereguliran status)

4. DIPLOMSKI i ZAVRSNI RADOVI
- Ob50i0b52
- slanje rada ¢lanovima Povjerenstva, unicheck
- dogovaranje usmene obrane
- priprema dokumentacije
- izrada Potvrde o zavrsetku studija i zavrSne dokumentacije



VODENIE IZVJESTAJA

- Potpisne liste

- Postani student

- Upisna tablica

- Zainteresirani kandidati

- Zapisnik —zamolbe

- Novi studenti - vodenje baze podataka
- Apsolventi

- Prijelaznici — RjeSenja o prijelazu

- Statisticki podaci

- Diplomirani studenti

- Studenti bez statusa/nereguliran status

EVIDENCIJA STUDENTSKIH PRAVA
- Unos novih studenata u sustav
- unos postojedih studenata u sustav nakon regulacije studentskog statusa
- izrada studentskih iskaznica
- obavjestavanje i podjela studentskih iskaznica

SVECANA PROMOCIA
- Izrada diploma i diploma supplementa
- Unos u tablicu odmah nakon obrane

REDOVAN UREDSKI POSAO
- Mailovi — prosljedivanje, odgovaranje postojec¢im studentima, odgovaranje o upisima — novi
studenti
- Potvrde o statusu studenata
- Posta
- Aplikacija rodni list/domovnica
- Uredski materijal/voda/toneri
- Urudzbeni zapisnik

9. KOORDINATORI

a) koordinator za prijelaznike s drugih visokih ucilista;

b) koordinator za apsolvente;

c) koordinator za neaktivne studente;

d) koordinator za studente bez statusa

- Vodi evidenciju i brigu o navedenoj kategoriji studenata

- Kontaktira, potiCe i motivira

- Sastavlja izvjestaje

- Upozorava o potencijalnim problemima i pronalazi rjeSenja



PLAN RADA U SKLADU SA STRATESKIM OKVIROM RAZVOJA 2021.-2025. za akad. god. 2023/24.

RED. | AKTIVNOST USKLADENOST SA STRATESKIM ODGOVORNA KLJUCNI POKAZATEL) VRUEME REZULTAT ZA AKAD. GOD.
BR. OKVIROM OSOBA USPJESNOSTI PROVEDBE 2023/24.
1. Mobilnost Strateski opdi cilj: Sluzba PSN 1 odlazna mobilnost 30.09.2024.
nenastavnog osoblja Poticanje mobilnosti nastavnog i Centar za
nenastavnog osoblja medunarodnu
suradnju
2. Povedati broj upisanih | Strateski opdi cilj: Primjerenim politikama | Sluzba PSN Uvesti 2 novine za 30.09.2024.
studenata upisa kontinuirano biljeziti odrZivi rastu¢i | Uprava zainteresirane kandidate
trend broja upisanih studenata Odjel za
marketing
3. Povedati Poticati izvannastavne aktivnosti Sluzba PSN 1 dogadaj za zaposlenike i | 30.09.2024.
izvannastavne studenata te osigurati i podrsku druzenja | Knjiznica 1 dogadaj za studente
aktivnosti studenatai | studenata, posjete konferencijamai Savjetnik za
zaposlenika drugih dogadanjima. studente
4, UsavrSavanje Provoditi trajno usavrsavanje svih Sluzba PSN 6 usavrsavanja po centru 30.09.2024.
nenastavnog osoblja zaposlenika i nastavnika visoke Skole
5. Realizacija preporuka Interno osiguravanje kvalitete i drustvena | Sluzba PSN 2 preporuke (vrijednosno | 30.09.2024.
od Povjerenstva za uloga EFFECTUS-a kvantificirati KPl-eve,
vanjski audit nastaviti s poduzimanjem
mjera za smanjenje broj
apsolvenata)
6. Realizacija svih Interno osiguravanje kvalitete i drustvena | Sluzba PSN 3 preporuke (poticati 30.09.2024.
preporuka uloga EFFECTUS-a Savjetnik za izvannastavne i sportske
Povjerenstva za studente aktivnosti studenata u

unutarnji (interni)
audit

smislu druZenja i
djelovanja studentskog
zbora; kontinuirano
provoditi i nadzirati
informiranost studenata o
kriterijima i nac¢inima




ocjenjivanja; nastaviti
provoditi provjeru
izvornosti zavrsnih i
diplomskih radova)

7. Anketa opceg Interno osiguravanje kvalitete i drustvena | Sluzba PSN 1 anketa godi$nje Kontinuirano
zadovoljstva i uloga EFFECTUS-a Tajnik provoditi
nenastavnog osoblja Odjel za IT

8. Donosenje hodograma | Interno osiguravanje kvalitete i drustvena | Sluzba PSN 2 nove procedure 30.09.2024.
procedura za rad uloga EFFECTUS-a Tajnik

9. Donosenje uputa za Interno osiguravanje kvalitete i drustvena | Sluzba PSN 2 nove upute za rad 30.09.2024.
rad uloga EFFECTUS-a Tajnik

10. Podnosenje godiSnjeg | Interno osiguravanje kvalitete i drustvena | Sluzba PSN Podneseno godisnje 30.09.2024.
izvjeS¢a o radu Centra | uloga EFFECTUS-a izvjesée o radu
za akad.god. 2023/24

11. Podnosenje prijedloga | Interno osiguravanje kvalitete i drustvena | Sluzba PSN Podnesen plan aktivnosti | 31.10.2024.
plana aktivnosti za uloga EFFECTUS-a za akad. god. 2023/24.
akad.god. 2023/24

12. Odgovoriti studentima | unaprijediti tehnolosku infrastrukturu Sluzba PSN Anketa studenata o Kontinuirano
i nastavnicima na Odjel za IT nenastavnom osoblju provoditi
upite u istom danu.

13. Uvodenje i provodenje | unaprijediti tehnolosku infrastrukturu Sluzba za PSN 3 nova alata 30.09.2024.
novih alata za sustav Tajnistvo
digitalne referade za Odjel za IT
proces rada.

14. Povecati broj upisanih | Strateski opdi ciljevi: Sluzba za PSN 20% viSe upisanih 30.09.2024.

studenata

Primjerenim politikama upisa
kontinuirano biljeZiti odrzivi rastuci trend
broja upisanih studenata

Uprava
Tajnistvo
Odjel za
marketing

studenata




15. Povedati broj upisanih | Strateski opdi ciljevi: Sluzba za PSN Upisati 5 alumnija koji su | 30.09.2024.
studenata Primjerenim politikama upisa Uprava zavrsili u prethodnim
kontinuirano biljeziti odrzivi rastuci trend | Tajnistvo ak.godinama
broja upisanih studenata Odjel za Upisati 3 studenata
marketing putem Sporazuma o
poslovnoj suradnji
Upisati 5 studenta putem
Popusta lzvrsnosti
16. Pratiti i aktivirati konstantno povecavati % studenata koji Koordinator za 20% vedi broj studenata 31.10.2024.
neaktivne studente upisuju 2. godinu neaktivne koji su upisuju 2. godinu
studente studija
Sluzba PSN
Savjetnik za
studente
17. Pratiti i aktivirati konstantno povecati % studenata koji u Koordinator za 15% smanijiti broj 31.10.2024.
apsolvente roku diplomira apsolvente apsolvenata
Sluzba PSN
18. Nastaviti provoditi Konstantno smanjivati % podudarnosti Sluzba PSN Provoditi provjeru 30.09.2024.
provjeru izvornosti zavr$nog/diplomskog rada (granica izvornosti za svaki
zavrsnih i diplomskih prihvatljivosti) te pritom koristiti zavrsni/diplomski rad
radova specijalizirani SW
19. Razviti novu ideju za unaprjedivati sustav nagradivanja i Sluzba PSN 2 nove ideje za 30.09.2024.
nagradivanje i poticanja za studente Tajnistvo nagradivanje i poticanje
poticanje studenata studenata
20. Uvodenje digitalnog unaprjedivati ICT podrsku obrazovnom, Sluzba PSN Uvodenje digitalnog 01.07.2024.
ispunjavanja nastavnom procesu te administrativnim Odjel za IT ispunjavanja statistickih
statistickih obrazaca. procesima obrazaca.
21. Uvodenje digitalnog unaprjedivati ICT podrsku obrazovnom, Sluzba PSN Uvodenje digitalnog 01.07.2024.
dosjea studenta nastavnom procesu te administrativnim Odjel za IT dosjea studenta

procesima




22. Povedati broj upisanih | Streteski opdi ciljevi: Sluzba za PSN Anketa upisanih Kontinuirano
studenata Primjerenim politikama upisa Uprava studenata provoditi
kontinuirano biljeziti odrzivi rastuci trend | Tajnistvo
broja upisanih studenata Odjel za
marketing
23. Smanijiti broj ispisanih | Streteski opdi ciljevi: Sluzba za PSN Anketa ispisanih Kontinuirano
studenata kontinuirano implementirati povratne Uprava studenata provoditi
informacije dobivene od internih i
eksternih istrazivanja
24, Digitalizirati postupak | unaprjedivati ICT podrsku obrazovnom, Sluzba PSN Digitaliziran upis u viSu 01.07.2024.
upisa u visu godinu nastavnom procesu te administrativnim Odjel za IT godinu studija

procesima




