ПРОЦЕДУРА 

ЗА РЕАЛИЗАЦИЈУ

НАСТАВНОГ ПРОЦЕСА

ВИСОКЕ ТЕХНИЧКЕ ШКОЛЕ 

СТРУКОВНИХ СТУДИЈА
У КРАГУЈЕВЦУ
ПРОЦЕДУРА ЗА РЕАЛИЗАЦИЈУ НАСТАВНОГ ПРОЦЕСА
1 ЦИЉ 
Ова процедура има за циљ да дефинише начин реализације и контроле наставног процеса. Такође овом процедуром се дефинише одговорност учесника и надлежних органа у том процесу.
2 ОБЛАСТ ПРИМЕНЕ
Ова процедура је обавезан да се примењује од надлежних органа и лица која учествују у процесу реализације наставног процеса у Школи.
3 ДЕФИНИЦИЈЕ И СКРАЋЕНИЦЕ
Органи управљања: Савет, директор, помоћник директора, руководиоци одсека и координатор за обезбеђење квалитета. 
Стручни орган: Наставно веће.
Реализација наставног процеса - Реализација наставног процеса подразумева планирање наставе, извођење наставе и праћење (контролу) наставе; наставни процес обухвата предавања и све врсте вежбања.
4 ОПИС АКТИВНОСТИ 
Учесници у реализацији наставног процеса су:

· корисници услуга (студенти), 

· наставници и сарадници Школе, 

· остало особље Школе и
· органи Школе.

При реализацији (планирање, извођење, праћење) наставног процеса, долази до међусобног комуницирања свих учесника, којим се остварују одређене фазе (од 5.1 до 5.3) овог процеса. 
Планирање
Планирање наставног процеса ради се у оквиру Плана рада Школе за наступајућу календарску годину. План нставног процеса обухвата План ангажовања наставника, сарадника у настави, асистената и стручних сарадника по предметима, календар извођења наставног процеса, календар испитних рокова са терминима за пријаву испита као и план распореда часова по одсецима, стидијским програмима и предметима.
Време почетка и завршетка семестра, односно календар извођења наставног процеса узима у обзир нерадне дане због празника и испитних рокова као и  радне суботе којима се врши уравнотежење фондова часова по предметима. 
Најкасније 15 дана пре почетка сваког семестра Стручни орган школе(Наставно веће) верификује већ усвојени или усваја ревидирани План ангажовања наставника, сарадника у настави, асистената и стручних сарадника и Распоред часова по одсецима, студијским програмима и предметима.
План ангажовања наставника, сарадника у настави, асистената и стручних сарадника прави се на бази дефинисаних наставих планова као и очекиваног броја студената који треба да слушају сваки предмет појединачно. Наставни планови се праве на нивоу Одсека. План ангажовања наставника, сарадника у настави, асистената и стручних сарадника садржи:
· назив предмета, 

· наставно особље које учествује у извођењу наставе са планираним фондом часова предавања и вежби
· сараднике (сарадници у настави, асистенти, стручни сарадници), са планираним фондом часова, који ће учествовати у процесима извођења вежби. 
· оптерећење(број часова) сваког појединачног учесника у настави на недељном нивоу
Распоред часова објављује се на огласним таблама и на сајту Школе најкасније 15 дана пре почетка семестра. 
Образац за распоред часова у коначној форми, поред општих података, као што су назив Школе, одсек, студијски програм, семестар и школска година, обавезно садржи: 

· време почетка и завршетка предавања и вежби по данима за све предмете који се изводе током семестра, 
· место где се настава одвија. 

На основу свега наведеног врши се планирање ресурса: финансијских, материјалних  и људских за сваки предмет појединачно а према дефинисаним временским и материјалним нормативима. Могуће неусаглашености или измене у овој фази планирања наставног процеса решавају  се на нивоу Органа Школе и Одсека. 
Одговорност: Помоћник директора, Руководиоци одсека и Координатор за обезбеђење квалитета. 
4.2
Извођење
У овој фази, током семестра, сагласно општим актима Школе врши се извођење планиране наставе, према предметима и извршиоцима. Могуће неусаглашености, на пример због измене у распореду услед оправданих разлога, врши се преко корективних мера на нивоу Студијских програма.
Одговорност: Руководиоци одсека
4.3    Праћење
Активности праћења наставног процеса, изводе се током семестра, као и након његовог завршетка. Основни циљ је да се:

· током семестра контролише (оцењује) извођење наставе, 

· на крају семестра изврши поређење: планирано-извршено, па ако ту постоје раз​ли​ке предузму корективне мере и изврши финансијски ребаланс. 
Ова активност подразумева вођење евиденције одржаних часова. Евиденција се спроводи тако што сваки учесник у настави својим потписом у “евиденционој листи” потврђује одржане часове.
Могуће неусаглашености, већ наведене или сличне се отклањају корективним мерама. Облик и врста извештаја из свих фаза наставног процеса није стандардизован, већ их корисници праве према својим потребама.
Одговорност: Руководиоци одсека, Помоћник директора, Координатор за обезбеђење квалитета
5 ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЂЕЊА
Све особе које учествују у реализацији ове процедуре морају да га се доследно придржавају. Појединачна одговорност учесника је дата у опису активности.

За контролу да ли се поступа по овом документу овлашћен је Координатор за обезбеђење квалитета. 
Ова процедура је подложна изменама у складу са променама у законској регулативи и прописима, као и променама аката и норматива Школе. За спровођење ревизије одоворан је Секретар Школе. 
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