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VPRAŠALNIK ZA SAMOOCENJEVANJE
Pred vami je vprašalnik za samocenjevanje kakovosti v vaši organizaciji. Vprašalnik vam lahko pomaga na več načinov. Lahko ga uporabite na začetku, ko šele razmišljate o vzpostavitvi sistema kakovosti, saj boste z njegovo pomočjo dobili jasno sliko, kaj že imate urejeno in katera so tista področja, v katera bo potrebno vložiti nekoliko več časa. Lahko pa vprašalnik uporabite tudi za letno spremljanje napredka.

Na podane trditve odgovorite z ustreznimi številkami, pri čemer številka 1 pomeni NIMAMO, številka 2 RAZVIJAMO in številka 3 IMAMO. 

Pravila delovanja

Naša organizacija ima oblikovan poslovnik kakovosti, v katerem je opisala načela, pravila in odgovornosti v zvezi z delovanjem organizacije in izvajanjem dejavnosti.
1 (
2(
3( 

Izpolnjevanje zakonskih zahtev

Naša organizacija je seznanjena z vsemi zakoni in drugimi pravnimi pravili, ki se nanašajo nanjo.
1 (
2(
3( 

Naša organizacija ima opredeljen način za preverjanje učinkovitosti izvajanja zakonskih in drugih obvezujočih zahtev.

1 (
2(
3( 

Obvladovanje dokumentacije

Naša organizacija ima opredeljeno, kaj sodi v njeno dokumentacijo (zunanji in notranji pravni akti, morebitni obrazci, ki jih uporablja, različna poročila, zapisnike itd.).
1 (
2(
3( 

Naša organizacija ima določen način ravnanja s svojo dokumentacijo (kdo je odgovoren za vodenje dokumentacije, kje in kako je shranjena ipd.).

1 (
2(
3( 

Zavezanost vodstva

Naša organizacija ima vodstvo, ki ustvarja in vzpodbuja okoliščine za trajnostni razvoj in družbeno odgovornost, razvoj organizacije, razvoj zaposlenih in prostovoljcev ter povečanje zadovoljstva vseh deležnikov organizacje.
1 (
2(
3( 

Strateško in letno načrtovanje NVO

Naša organizacija ima dogovorjeno vizijo, poslanstvo in vrednote.
1 (
2(
3( 

Naša organizacija ima dogovorjene cilje, ki konkretizirajo vizijo, aktivnosti in časovne okvire za njihovo doseganje.

1 (
2(
3( 

Naša organizacija redno spremlja uresničevanje postavljenih strateških ciljev.

1 (
2(
3( 

Spremljanje realizacije načrtov in poročanje o rezultatih
Vodstvo naše organizacije izdela letno poročilo o doseganju ciljev in porabi načrtovanih finančnih virov.

1 (
2(
3( 

Vodstvo naše organizacije obravnava letno poročilo skupaj z zaposlenimi in ga predstavi organom organizacije.

1 (
2(
3( 

Organiziranost, odgovornosti in pooblastila

Naša organizacija ima jasno določeno organizacijsko strukturo ter odgovornosti, pooblastila in kompetence za posamezno delovno mesto.

1 (
2(
3( 

Notranje in zunanje komuniciranje

Med organi organizacije, zaposlenimi in vodstvom poteka redna izmenjava informacij (notranja komunikacija).
1 (
2(
3( 

Naša organizacija redno obvešča javnost o svojem delu in doseženih rezultatih (zunanja komunikacija). 

1 (
2(
3( 

Naša organizacija redno preverja učinkovitost posameznih mehanizmov notranjega in zunanjega komuniciranja.
1 (
2(
3( 

Zaposlovanje, uvajanje v delo, informiranje in motiviranje

Naša organizacija ima določena delovna mesta, zahteve za zasedbo delovnega mesta in ključni opis nalog za posamezno delovno mesto.
1 (
2(
3( 

Vodstvo organizacije skrbi, da se zaposleni in prostovoljci zavedajo pomena in pomembnosti svojih aktivnosti in vedo, kako lahko prispevajo k doseganju ciljev NVO (npr. z izvedbo letnih razgovorov).
1 (
2(
3( 

Usposabljanje in izobraževanje

Naša organizacija redno oblikuje načrt usposabljanja svojih zaposlenih in prostovoljcev.
1 (
2(
3( 

Naša organizacija spremlja učinke izobraževanj in skrbi za prenos znanj med zaposlenimi in prostovoljci.

1 (
2(
3( 

Vodenje finančnih virov

Naša organizacija ima oblikovan letni poslovni načrt, iz katerega je razviden letni proračun in plan zagotavljanja virov.

1 (
2(
3( 

Naša organizacija redno spremlja porabo finančnih virov in ima določene postopke interne kontrole.
1 (
2(
3( 

Upravljanje z lastnino – infrastrukturo

Naša organizacija ima določene postopke in odgovornosti, vezane na  ravnanje z infrastrukturo (prostori, informacijsko-komunikacijska tehnologija (IKT) in druga oprema).

1 (
2(
3( 

Naša organizacija ima določena pravila, s katerimi zagotavlja varovanje informacij (poslovna skrivnost, varstvo osebnih podatkov).

1 (
2(
3( 

Osredotočenost na uporabnike storitev – njihove zahteve in pričakovanja

Storitve, ki jih izvaja naša organizacija, izhajajo iz potreb uporabnikov in drugih deležnikov.

1 (
2(
3( 

Naša organizacija ima določene metode za ocenjevanje zadovoljstva uporabnikov in za zbiranje povratnih informacij (pritožbe, pobude, predlogi, komentarji).
1 (
2(
3( 

Osredotočenost na financerje - njihove zahteve in pričakovanja

Naša organizacija ima določene odgovornosti za obveščanje in poročanje donatorjem, sponzorjem in drugim financerjem.

1 (
2(
3( 

Naša organizacija ima določene metode za ocenjevanje zadovoljstva financerjev in izpolnjevanje njihovih pričakovanj.

1 (
2(
3( 

Vodenje in izvajanje storitev
Naša organizacija ima oblikovan letni načrt aktivnosti, storitev in projektnih idej.
1 (
2(
3( 

Naša organizacija redno spremlja in vrednoti izvajanje načrtovanih aktivnosti.

1 (
2(
3( 

Vodenje in izvajanje projektov
Naša organizacija ima opredeljen način sistematičnega vodenja projektov, ki zajema določitev ciljev projekta, nosilca in sodelujočih, časovnih okvirov in potrebnih finančnih virov, načrtovanje aktivnosti, spremljanje in vrednotenje izvajanja projektov itd.

1 (
2(
3( 

Graditev partnerstev in mreže

Naša organizacija vodi seznam organizacij, s katerimi sodeluje, in redno vrednoti partnerstva z vidika doseganja strateških in letnih ciljev.
1 (
2(
3( 

Spremljanje 

Naša organizacija ima določene procese spremljanja in vrednotenja, analiziranja in izboljševanja, ki jih tudi redno izvaja.
1 (
2(
3( 

Zadovoljstvo deležnikov

Naša organizacija ima določene metode (npr. ankete, intervjuji) za ocenjevanje svojega vpliva na lokalno skupnost ali družbo. 
1 (
2(
3( 

Izboljšave 
Naša organizacija nenehno sistematično izboljšuje učinkovitost svojega delovanja (analizira in ocenjuje obstoječe stanje, določa cilje za izboljšave, išče rešitve za njihovo doseganje, ipd.)

1 (
2(
3( 
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