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megfogalmazott alapelvek és célkitlizések.
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Jelen kézikonyv az Ozdi Szakképzési Centrum intézményen kiviili barminemi felhasznalésa
csak a Centrum foigazgatojanak irasbeli engedélyével lehetséges.
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1. Vezetés
1.1. A felnottképzési tevékenység minéségpolitikaja

Az Ozdi Szakképzési Centrum célja az iskolarendszerti szakképzés zavartalan miikodésének
biztositasa mellet a szinvonalas felndttképzési tevékenység folytatdsa. A Szakképzési Centrum
dontden a résztvevok munkaerdpiacon torténd érvényesiilését biztositd szakmai, informatikai, nyelvi,
illetve a szakmai képzésbe torténd bekapcsolodast elésegitd felzarkoztatd képzéseket kivan folytatni,
tamogatva ezzel az altalanos foglalkoztatast, illetve a munkahelyek megtartasat.

Az Ozdi Szakképzési Centrum tagintézményeinek vonzaskorzetében kivanunk az
allaskeresok, munkavallalok és a vallalkozok szamara lehetOséget teremteni arra, hogy magas
szakmai szinvonali képzéseink keretében sajatitsak el a munkavallaldst, tovabbtanulast, illetve az
onallo vallalkozast egyarant segitd korszerii ismereteket. Szandékunk szerint, minden feltételt
biztositunk ahhoz, hogy hallgatéink eredményesen elsajatithassdk a képzési programokban
meghatarozott elméleti és gyakorlati ismereteket, és a sikeres teljesitéssel megszerzett ismereteik,
illetve képesitésiik novelje munkavallalasi esélyeiket €s eredményesebbé tegye munkéjukat. Kiemelt
célunk lehetdvé tenni a hatranyos helyzetl rétegek felzarkozasat bekeriilését a munka vilagaba.

Képzéseink tematikdja és modszertana a kdzponti kdvetelmények és eldirasok, a résztvevok,
illetve a megrendeldink igényei szerint keriil kidolgozasra, melyet munkatarsaink és oktatdink
véleménye és tapasztalatai alapjan alakitunk ki és az érdekeltek igényeinek rendszeres figyelembe
vételével fejlesztjiik.

Intézménylink vezetése, szervezeti egységei ¢és valamennyi munkatarsa elkotelezett és
felel0sséget érez a jogszabalyokban meghatdrozott és a szakmailag elvarhatdé mindségi
kovetelmények kielégitése, valamint a képzési tevékenység folyamatos fejlesztése irant. Ennek
megvalosulasa érdekében mindségbiztositasi rendszert mukodtetiink, melynek keretében
mindségpolitikankat, stratégiankat és képzési tevékenységiinket a kiilsd és belsd partnereink
véleményének kiemelt figyelembe vételével, folyamatosan figyelemmel kisérjiik, rendszeresen

feliilvizsgaljuk, tényszerii adatok, visszajelzések alapjan értékeljiik, és tervszertien fejlesztjiik.
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1.2. Stratégia és minéségcélok

Az intézménnyel szemben tamasztott fenntartdi elvarasok a felndttképzési tevékenységet 1S
feladatul szabjak. Az Ozdi Szakképzési Centrum vezetése felndttképzési tevékenységére
vonatkozé stratégidjat a tagintézmények adottsagainak figyelembe vételével kivanja
Osszehangolni. A felnOttképzési tevékenység stratégiai tervezése illeszkedik a fenntartoi
elképzelésekhez, mely stratégia az alabbi elemekbdl all:

* Megrendeldinkkel torténd allando, személyes jo kapcsolat kialakitasa, a résztvevoi igények
folyamatos vizsgélata és bevezetése szolgaltatasainkba.

* A megrendeldk — gazdalkodo szervezetek, a Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyanak,
illetve a munkavallalok - képzési igényeinek rugalmas kielégitése.

« A feltételek megteremtése és fenntartdsa onalléan benytjtandd képzési palyazatokhoz, ily
modon az intézmény altal szervezett képzések folyamatos ndvelése.

* A kor kovetelményeinek megfeleld fejlesztés a képzések szerkezetében és tartalmaban,
ezaltal versenyképes, a munkaerdpiacon ¢€s a sajat vallalkozasokban jo eséllyel hasznalhato
képesités biztositasa.

A térségben végbemend ipari, miiszaki, kereskedelmi, vendéglatéipari, valamint
egeészseégligyi €s szocialis agazati fejlesztésekhez megfelelden képzett munkaerd biztositasa,
a jelentkezd felndttképzesi igények kielégitése.

* A tagiskolak volt tanuldinak tovabbi szakképesitésekhez juttatisa a szakképzés adta
lehetdségek kihasznalasaval.

* Magas szintll vizsgaeredményesség €s alacsony lemorzsolodas elérése.

* A térség hatranyos helyzetli lakosainak a munkavallaldst lehetdvé tevé szakmai
végzettséghez juttatasa, 6sszhangban a fenntartoi és gazdasagpolitikai célokkal.

* A felndttképzési engedély jogszabalyi kovetelményeit folyamatosan kielégité miikddés.

* A folyamatos innovacié megvaldsitasa

Stratégiai elképzeléseinek valora valtasdhoz az intézmény vezetése — a fenntartoval torténd
egyeztetés alapjan — évente meghatarozza konkrét, objektiven mérhetd, szdmszertisitett, ezaltal
megvaldsuléasat tekintve konnyen értékelhetd, 6sszehasonlithatd éves mindségcéljait (melléklet).

Ezek elokészitése a felndttképzésért felelds vezetd hataskore.
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1.3. Szervezeti miikodés

1.3.1. Szervezeti abra

Az alabbi egyszeriisitett szervezeti abra mutatja, hogy a felnéttképzésben az Ozdi Szakképzési
Centrum alkalmazottai - pedagégus és technikai munkatarsai -, illetve sziikség esetén

szerzOdéses oktatok vesznek részt.

Fenntarté
foigazgato
szakmai fOigazgato- < gazdasagi féigazgato-
felnottképzésért felelos 4
vezeto tagiskolai
intézményvezetok

v

tagiskolai szakmai

intézményvezetd
helyettesek

tagiskolai tantestiiletek és
technikai dolgozok

szerzOdéses oktatok
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A Felnéttképzési Tevékenység Mindségbiztositasi Kézikonyve

1.3.2. Felel6sségi és dontési jogkorok

Az aldbbi kompetencia matrix mutatja az egyes felndttképzési tevékenységekhez illetve

funkcidkhoz, munkakorokhoz kapcsolodo feladatokat €s hataskoroket.
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Az intézmény felnbttképzesi vezetdje a mindségiigyi felelds is. A tagiskoldkban a szakmai
intézményvezeto - helyettes felligyeli a felndttképzéssel kapcsolatos teenddket. Az adatok FIR
rendszerben torténd rogzitése a felndttképzési vezetd, az OSAP jelentések, a vizsgaszervezés
ellendrzése a képzésfelelds feladata. Az Ozdi Szakképzési Centrum ideiglenes kdzponti épiiletében
keriil sor a felndttképzéssel kapcsolatos ligyfélszolgalati, illetve adminisztracios feladatok
ellatasara.

1.3.3. Az Ozdi Szakképzési Centrum tagintézményei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

Ozdi SZC Brody Imre

T 3600 Ozd, Petéfi Sandor Gt 20.
Szakgimnaziuma

3600 Ozd, Bolyki fout 2.
3600 Ozd, Zrinyi Miklés ut 1.
3600 Ozd, Arpad vezér ut 13.

Ozdi SZC Gabor Aron Szakképzd
Iskolaja

Ozdi SZC Suranyi Endre Szakképz6

Iskolda és Kollégiuma 3700 Kazincbarcika, Irinyi Janos utca 1.

Ozdi SZC Deak Ferenc Szakképz6

3700 Kazincbarcika, Herbolyai utca 9.
Iskoldja és Miivészeti

Szakgimnéziuma 3700 Kazincbarcika, Herbolyai utca 7.

) ) 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 2.
Ozdi SZC Pattantyus-Abraham Géza

Szakképzé Iskoldja 3770 Sajoszentpéter, Kando Kalman utca. 4.

3770 Sajészentpéter, Gagarin utca. 3.
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1.4. Onértékelés

Intézményiink évente értékeli felndttképzési tevékenységét. Az Onértékelést abban az évben
amikor a kiilso értékelés esedékes 1-3 honappal a kiilso értékelést megelézden kell végrehajtani.
A felnéttképzési tevékenység oOnértékelésének célja, hogy a vezetés hiteles, megbizhatod
informaciokat kapjon az intézmény szakmai miikdodésérdl, az alkalmazott modszerek
megfeleldségérdl, illetve az alkalmazasuk altal elért eredményekrol.

Az onértékelés célja tovabba, hogy a kapott eredmények alapjan kijelolhetéek legyenek az
intézmény erdsségei és fejlesztendo teriiletei, fejlesztési céljai a felnottképzési tevékenység

vonatkozasdban, az intézményi stratégiat szem eldtt tartva, sziikség esetén akar modositva is.

1.4.1. Az onértékelés teriiletei

Az intézmény feln6ttképzési tevékenységének onértékelése soran két 6 teriiletcsoportra tér ki: a
miikodés soran alkalmazott moédszerek és eszkdzok vizsgalatara, valamint a miikodés soran elért,

lehetdség szerint konkretizalt, szamszerisitett eredmények vizsgalatara.

I. A miikodés vizsgalt teriiletei:
a) a vezetés szerepe a szakmailag és iizletileg egyarant eredményes miikodés és fejlodés
biztositasdhoz
b) az er6forrasok biztositasa, kihasznaltsaga, fejlesztése
C) apartneri igények figyelembevétele, a partnerkapcsolatok fejlesztése

d) a folyamatok és a szabalyozasok megfelelosége.

Il. Az eredmények vizsgalt teriiletei:
a) a képzési tevékenység kulcsfontossagu eredményei, annak szamszer(i mutatoi, trendjei,
melyeknek kotelezd elemei:
aa) a megvalositott képzések zardvizsga atlaga (az éves célértékeket az el6z6 évi
eredményekhez viszonyitva az éves mindségcélokban kell meghatarozni)
ab) a megvalositott képzések lemorzsolodasi aranya (az éves célértékeket az el6zd évi

eredményekhez viszonyitva az éves mindségcélokban kell meghatarozni)

ac) a megvalositott képzések résztvevoi elégedettség mérésének atlaga (az éves
célértékeket az el6zo évi eredményekhez viszonyitva az éves mindségcélokban kell

meghatarozni)
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ad) az elégedettség értékei az egyes kérdések vonatkozasaban, képzési programonkénti
bontasban, ezek célértéke egyarant 70 % (kiemelten vizsgalando6 a képzésben részt

vevok elégedettsége a szervezéssel, a tananyaggal, az oktatokkal és a targyi

feltételekkel)

b) az oktatoknak és mas munkatarsaknak az intézmény miikodésérél alkotott véleménye,

1.4.2.

1.

melynek célértéke a teljes korti elégedettség

a pénziigyi és szakmai eredmények, az innovacidé mutatoi. Ezek célértéke az évenkénti
pozitiv mérlegeredmény, ¢és minden évben egyértelmlien azonosithatd szakmai
tovabblépés, fejlesztés, innovativ esemény (pl: ) képzési teriilet, Gij program vagy Uj
modszer, eszkdz bevezetése, stb.). Az innovacid akkor tekinthetd azonositottnak, ha az

onértékeld csoport toObbsége annak itéli.
Az onértékelés modszere, eroforrasigénye és lebonyolitasa

Intézménylink Onértékelése soran szervezeti méretének megfelelé modszert alkalmaz.
Jelenlegi szervezet mérete a kérddives, irasbeli Onértékelést teszi lehetdvé és indokoltta.
Az onértékelés folyamataba a szerz6déssel dolgozo oktatokat is bevonjuk.

A kérddivek eredményeinek feldolgozéasa csoportos formaban torténik.

Az Onértékeld csoport tagjai: az foigazgatd, a felndttképzésért felelds vezetd, és az adott
naptari évben a felndttképzésben foglalkoztatott oktatok reprezentativ csoportja.
Az onértékelés soran alkalmazhat6 adatgyiijto és elemzé modszerek:

» adatgy(ijto és értékeld lapok

*  kérddiv

* brainstorming (6tletzapor)
Az onértekelés eréforrasigénye: megfeleld elokészités esetén az onértékelés néhany orat
vesz igénybe az érintettektdl, eszkozigénye pedig a szokdasos irodatechnikai eszkdzokon

kiviil tabla illetve flip-chart, vagy szdmitogép és projektor.

Az onértekelés 1épései, lebonyolitasanak folyamata:

Az dnértékelés elokészitése, melynek feleldse a feln6ttképzési vezetd.
Az adatgylijté ¢és értékeld lapokon tartalmi teriiletenként Osszegylijti azokat a

tényszeri informacidkat és szamszerti adatokat, melyek az intézmény szakmai
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tevékenységeit mutatjdk be az adott idészakban. Az adatgyilijté lapok vezetése

folyamatos.

2. A csoportos onértékelés lebonyolitasa:
Az Onértékelés soran az értékeld csoport az értékelési teriileteken végighaladva
szamba veszik az egyes teriiletek jellemzo6it, eredményeit, azokat elemezve
megallapitja erdsségeit és fejlesztendo teriileteit. Az értékelés eredményérol tartalmi

terliletenként feljegyzés késziil az adatgytijto és értékeld lapokon.

3. Dokumentalas:
Az Onértékelés eredményeképpen az adatgylijté és értékeld lapokon tartalmi
teriiletenként megjelennek a kozosen meghatarozott és elfogadott erdsségek és

fejlesztendd tertiletek, illetve a meghatarozott célkitlizések.

4. Az onértékelés indikatora, koveto tevékenységei:
Az évenkénti onértékelést kdvetden, annak eredményére alapozottan a kivalasztott,
¢és az intézmény vezetése altal jovahagyott fejlesztendd teriiletekhez az intézmény
vezetése éves fejlesztési tervet készit, a fejlesztési célokat pedig megjelenitik a
kovetkezd év(ek) mindségcéljai kozott. A célok meghatdrozasanal a jogszabalyi
kovetelményeket, az lizleti és a szakmai szempontokat, valamint a fenntartoi
elvarasokat egyarant figyelembe kell venni. A fejlesztési tervek kotelezd tartalmi

elemeirdl és megvaldsitasarol a 3.3.7. pont rendelkezik.
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2.

Eroforrasok

2.1. A humainerdéforras tervezése, fejlesztése, az oktatok tovabbképzése, értékelése és

minositése

Tervezés: a szervezet vezetése munkatarsi alloményat a folyamatosan ellatando
feladatok mennyiségét és szerkezetét figyelembe véve tervezi meg. A tagintézményeink
jelenlegi munkatarsi kore - ideértve a részmunkaidds és szerzodéses pedagogus és nem
pedagdgus munkatarsakat is - a vezetés megitélése szerint elegendé humén eréforrast
biztosit a kozeljovo képzési tevékenységéhez kapcesolodod vezetési, szervezési és oktatasi
feladatainak ellatasara is. A feln6ttképzési tevékenység soran ellatandd feladat- és
munkakorokhoz az eldirt képesitésekkel valamennyi munkatars rendelkezik, az
intézmény vezetésének megitélése szerint ez - az éves belsd tovabbképzéseket is
figyelembe véve - elegend6 a képzési feladatok megfeleld szinvonalon torténd

ellatasahoz.

Uj munkatars felvétele: amennyiben a képzésben résztvevék szamanak jelentds
novekedése, illetve a képzési kinalat bovitése a képzésben résztvevd oktatodi, illetve
adminisztracids 1étszam novelését indokolttd teszi, az 1j munkatarsak kivalasztasa
elsdsorban a személyes ismeretségi korbol, a kialakult kapcsolatrendszer alapjan,
megkereséssel torténik. Ha ez nem vezet eredményre, allashirdetést kell kozzétenni,
illetve oktatok esetében palyazatot kell kiirni. (Ha az 6raszdmok csak részmunkaidds,
vagy szerzOdéses oraadd oktatd alkalmazasat teszik lehetévé, a szakmai ismeretségi
korbdl, megkeresés alapjan toborzunk oktatdt.) A kivalasztast a vezetés tagjai végzik az
onéletrajz, a végzettség, a referencidk, valamint a személyes elbeszélgetés alapjan, a
dontés azonban a fOigazgatd hatdskore és feleldssége. A kivalasztds szempontjainal
figyelembe kell venni a szakmai végzettséget és tapasztalatot, illetve annak
elismertségét. Az alkalmazas alapfeltétele a jogszabalyokban eldirt szakmai képesités
¢és szakiranyu gyakorlat megléte. Az alkalmazas minden esetben prébaidd kikotésével

torténik, mely idészak alatt a szakmai vezetd meggy6zddik az oktato, illetve



Ozdi Szakképzési Centrum

A Felnéttképzési Tevékenység Mindségbiztositasi Kézikonyve

Oldalszam: 11.
Oldal 6sszesen: 43

V.

adminisztracids munkatars alkalmassagarol, kiilonosen figyelembe véve a résztvevok

elégedettségét is.

A munkatarsak rendelkezésre alldsa: a felndttképzésben dontden az intézmény foallasu
vagy részmunkaidds (6raadd) alkalmazottai vesznek részt, igy leterheltségiik tervezhetd,
ezaltal rendelkezésre allasuk megnyugtatdan biztositott. A szerzddéses oktatok
rendelkezésre allasat pedig a veliik kotott szerzddés alapjan biztositja az intézmény. Ezen
tulmenden egy-egy konkrét tanfolyam meghirdetése eldtt kiilon is egyeztetni kell az
oktatokkal, és amennyiben valamely tervezett id6pontban nem all rendelkezésre a
sziikséges szakmai kompetencidkkal rendelkez6 oktatd, akkor tanfolyam nem kertilhet
meghirdetésre. Tagintézményeinkben ez a tervezési gyakorlat az eddigiekben
mikodoképesnek és eredményesnek bizonyult, €s a tovabbiakban is annak igérkezik. Az
esetlegesen sziikségessé vald helyettesitéseket csak megfeleld képesitésekkel ¢és

tapasztalatokkal rendelkezd oktatok lathatjak el.

Az oktatokkal szemben tdmasztott alkalmassagi kovetelmények intézményiinkben:
szakmai végzettség, tapasztalat és elismertség
az altalanos etikai normak betartasa
az oktatason val6 pontos megjelenés
elkdtelezettség az intézmény céljai irant
a képzési programok pontos betartasa
a képzési dokumentaciok ismerete
az adminisztracios tevékenység pontos ellatasa (napld vezetése, stb.)
szinvonalas pedagogiai-andragdgiai kultura (valtozatos moddszertani eszkoztar,
empatia stb.)
az oktatasok iddtartamanak hatékony kihasznalasa

aktiv részvétel a fejlesztésekben, az intézményi innovacidban
magas szintli résztvevoi elégedettség.

Az oktatok folyamatos tovabbképzése: a pedagdgusok tovabbképzésére vonatkozd
277/1997. (X11.22.) sz. Kormanyrendelet (mely alapjan minden pedagdgusnak 7 évente
legalabb 120 6ra tovabbképzést kell teljesitenie) és az tagintézményi SZMSZ alapjan az
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VI.

iskola vezetése elkésziti az 5 éves tovabbképzési tervet, valamint annak lebontasaval az
éves beiskolazasi tervet, melyet a nevelOtestiilet hagy jova. Ennek a folyamatnak a soran

a felndttképzési teriilet igényei is figyelembevételre keriilnek.

Az eseti bels6 képzéseket a felndttképzésért felelds vezetd szervezi. A képzések altalanos
célja a jogszabalyi valtozasok, a szakmai vonatkozasok, a tapasztalatok megbeszélése, és
az operativ napi adminisztrativ feladatokkal kapcsolatos észrevételek attekintése. Itt
mondja el a féigazgatd mindazt, amit aktualisan sziikségesnek itél, illetve lehetdség
adodik ekkor az 1j otletek, elképzelések folvetésére, megbeszélésére is. Az eseti belsd

képzésekrol feljegyzést kell késziteni.

Az oktatok éves értékelése, felnottképzésben nyujtott teljesitményének mindsitése: a
naptari év végén, egyénenként, szoban valoésul meg, a bemutatott alkalmassagi
kovetelmények, €s az alabbi mindségi jellemzdk alapjan. Az értékeld beszélgetést az
tagintézmények elsé szamu vezetdje végzi, a tagintézmények szakmai helyettesének
tajékoztatasa alapjan. A tagintézmények szakmai helyettese az értékelés elokészitéséhez
a tagintézmények elsé szdmu vezetdi részére az alkalmazott oktatokrol adatokat
(indikatorokat) szolgéltat, melyek kotelezd elemei:

* arésztvevoi elégedettség szamszerli mutatdjanak elemzése egy-egy oktatéra lebontva

» az oktatdk altal oktatott tantargyak, illetve modulok vizsgaeredményeinek elemzése

 az oktatok dokumentacids tevékenységének a tagintézmények szakmai vezetdje altali
elemzd értékelése

» az oktatoknak a fejlesztési tevékenységekben valo részvételének elemzd bemutatésa,
lehetdség szerint mennyiségi és mindségi mutatokkal alatdmasztva

mor

* akiilso értékelés, ellendrzés adott oktatora vonatkoz6 megallapitdsainak elemzése.
Ezen kivill egy-egy zarovizsga, illetve képzés utdn, a résztvevdi kérddivek és a
vizsgaeredmények alapjan a felndttképzésért felelds vezetd és az oktato(k) altal
megtorténik az adott vizsga, illetve csoport eredményeinek, az oktatoi tevékenység konkrét
tapasztalatainak kozos értékelése, elemzése, sziikség esetén javaslatot fogalmaznak meg
helyesbitd, megel6z6 intézkedések megtételére. A felndttképzésben oktaté munkavallalok

tudomasul veszik, hogy a résztvevok anonim kérddiveken értékelik Oket.
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VII.

VIII.

X.

Az oktatok elismerése: az oktatok altal nyujtott teljesitmények elismerése jutalmazassal,
illetve a felndttképzésben torténd oktatéi feladatokra felkéréseknél elényben

részesitéssel valosul meg.

Intézményiink vezetésének a felndttképzés tekintetében onmagukkal szemben tdmasztott
kovetelményei a kovetkezok:
a megrendelok maximalisan érezzék igényeik és elvarasaik figyelembevételét
a résztvevok legyenek elégedettek és eredményesek a képzések soran
feliigyeleti szerveink hasonldéan eredményesnek itéljék tevékenységiinket
miikodésiink feleljen meg a jogszabalyoknak és egyéb eldirasainknak
megvaldsuljon az okmanyok gondos kezelése, eldirasszerli tarolasa
a munkatérsak kiegyensulyozott és kiszamithato kapcsolat soran nyujthassadk tudasuk
legjavat
megvalosuljon a folyamatos innovacio.

A human eréforras hatékonysagat jellemz6 adatok gyiijtése és elemzése: a human

eréforras hatékonysagat mutatd szamszerl jellemzdket a tagiskolai szakmai

intézményvezetd-helyettes gylijti Ossze a kétévenkénti onértekeléshez, melyek kotelezd

elemei a kovetkezoek:

képzés kozbeni oktatdcserék szama, ennek jellemzd okai
helyettesitéssel ellatott orak szama, ennek jellemzo6 okai

oktatd hidnya miatt elmaradt foglalkozasok szama, ennek jellemzd okai
az oktatokkal kapcsolatos résztvevoi elégedettség

az oktatokra vonatkozo6 panaszok szama, tartalma

oktatok altal kezdeményezett fejlesztések szdma

oktatdkra vonatkozo kiilsé elismerések szama.

A folyamatban meghatarozott kovetelmények megvalosuldsanak mértékét az

onértékelések soran kell elemezni és értékelni.

A személyi feltételek megfeleldségének mindségi indikdtora: a résztvevodi

elégedettségmérés elméleti €s gyakorlati oktatokra vonatkozo kérdéseire adott valaszok
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szdmszerli értéke. Az altaldban elvart eredmény legaldbb 70 %. Amennyiben az
elégedettség egy-egy oktatd esetében ismétlddden 70 % alatt van, az oktatdval ezt a tényt
személyes elbeszélgetés formajaban kozoljiik. A probléma feltdrasaban az oktato és a
tagintézmény-vezetShelyettes vesznek részt, hogy a nem megfeleld elégedettség konkrét
oka biztosan azonosithato legyen.

Az oktatok alkalmazasaval, felndttképzésben torténd tovabbi foglalkoztatasaval

kapcsolatos mindségi kdvetelmények, minimalis célértékek:

» az oktato esetében az elégedettség minden képzés esetében el kell érje az 50 %-ot

« személyére, oktatoi tevékenységére indokoltnak mindsitett panaszbeadvany

1smétlddéen nem érkezhet

 az altala oktatott teriilet adott évre kitlizott vizsgaeredmény célértéke esetében 30 %-ot

nem haladhatja meg az elmaradas.

Amennyiben a fenti kévetelmények valamelyike nem teljesiil, az oktaté felnéttképzésben
torténd tovabbi foglalkoztatasa nem megengedett.

A személyi feltételek tervezésének ¢és feliilvizsgalatanak felelése — a tagiskolai

intézményvezetd véleményének kikérésével —a foigazgato.
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2.2. Targyi és pénziigyi eréforrasok tervezése, a biztonsagos munkakornyezet

megteremtése

Targyi eréforrasok tervezése: intézményiink feln6ttképzési feladatainak szinvonalas és
biztonsagos elvégzéséhez meghatdrozza és biztositja a sziikséges targyi feltételeket,
beleértve a képzések helyszinéiil szolgald tantermeket, illetve a gyakorlati képzéshez
sziikséges feltételeket, a megfelelden felszerelt tanmiihelyt/demonstracios termet, illetve
kiils6 gyakorlati képzohelyeket. Biztositott az ligyfelek kulturalt fogaddsa, valamint a

sziikséges oktatasi eszkdzok is rendelkezésre allnak.

Az Ozdi Szakképzési Centrum ¢és tagintézményei biztositjdk a biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges feltételeket, valamint a felndttképzési tevékenysége
ellatasahoz sziikséges megfeleld6 munkakornyezetet. Intézményeink rendelkeznek a
szlikséges szakhatosagi engedélyekkel, és rendszeresen megtorténnek a biztonsagtechnikai

¢s munkavédelmi vizsgalatok.

Amennyiben a megrendel6i igények indokoljék, és a sziikséges targyi feltételek megfeleld

szinvonalon biztosithatdak, intézménylink kihelyezett képzéseket is vallal.

A targyi eszk0z0k hasznalata: az oktatasi eszkdzok szakszerli hasznélataért az oktatok,
mig azok biztositasaért és tervszerli karbantartdsdért a vezetés felelés. Az oktatok
kotelessége a vezetés felé jelezni, ha valamelyik berendezés meghibasodik. A
rendelkezésre allas tervszer(i biztositasanak modja a felszerelt tantermek illetve
gyakorlohelyek oraterhelésének koriiltekintd tervezése. Az iskolai rendszerii oktatas és a
feln6ttképzési tanfolyamok tanterem illetve gyakorlohely igényének térben és iddben

torténd Osszehangolasa a tagiskolai intézményvezetdség feladata.

A pénziigyi er6forrasok tervezése: a felndttképzési tevekenységbdl szarmazd bevételek
sajat bevételként szerepelnek az éves koltségvetésben. A felndttképzési tevékenység
tartosan csak rentdbilisan miikddtethetd, az intézmény fenntartdja veszteség
finanszirozdsat nem tudja vallalni. A pénziigyi tervezés (koltségvetés) egy-egy
tanfolyamra késziil, a megrendeld illetve a jelentkezések szama alapjan. A folyo

finanszirozast a rendelkezésre allo forrasok gondos tervezésével kell megoldani. A képzési
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dijak befizetése — Onerds finanszirozas esetén — a képzési program megvaldsulasanak
aranyaban, altaldban eldre torténik. Kérésre, illetve hosszabb képzési idejii programok
esetében részletfizetés is lehetséges. Forrashiany esetén képzés nem indithato. A
felndttképzést is érintd fejlesztésekrdl a foigazgatd dont, figyelembe véve az lizleti
szempontokat, pénziigyi eredményeket, a tarsadalmi-gazdasagi igényeket és valtozasokat,
valamint a munkatarsak, oktatok véleményét, javaslatat, illetve a megrendelok és a

képzésben résztvevok, valamint a fenntarté megfogalmazott és varhaté igényeit.

A targyi erdforrasok hatékonysagat jellemzdé adatok gylijtése €s elemzése: a targyi
er6forras hatékonysagat mutatd szamszeri jellemzoket a tagiskolai szakmai
intézményvezetd- helyettes gylijti 6ssze a kétévenkénti onértékeléshez, melyek kotelezd
elemei a kdvetkezdek:
* az intézmény kizarolag felndttképzési hasznalatdban 1évo elméleti képzési helyszinek
szadma, képzési oraszamok képzési helyszinenként, illetve képzési helyiségenként
* a kizarolag felndttképzési gyakorlati képzési helyszinek szama, képzési oraszdmok
képzési helyszinenként
* abérelt, kizardlag felndttképzési oktatasi helyiségek fajlagos bérleti koltsége
* a feln6ttképzési helyszinek infrastrukturalis feltételeivel kapcsolatos résztvevdi
elégedettség képzési helyszinenként
* atargyi feltételekre vonatkozo panaszok szama, tartalma
* atargyi feltételek hianya/miikodésképtelensége miatt elmaradt foglalkozasok szama,

ennek okai.

A pénziigyi eréforrasok hatékonysagat jellemz6 adatok gytijtése és elemzése: a pénziigyi
er6forrasok hatékonysagat mutatd szamszerii jellemzoket az Ozdi Szakképzési Centrum
gazdasagi fOigazgatd-helyettese gylijti Ossze a kétévenkénti Onértékeléshez, melyek
jellemzd elemei a kdvetkezdek lehetnek:
« az Ozdi Szakképzési Centrum pénziigyi eredménye az éves mérleg alapjan, a
felndttképzeés vonatkozasaban

* azéves eredmény €s a teljes bevétel aranya a felndttképzés vonatkozasdban
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az igénybe vett timogatasok €s az éves bevétel aranya a felnottképzés vonatkozasaban
a felndttképzési fejlesztésekre forditott Osszeg és a teljes bevétel aranya a

feln6ttképzés vonatkozasaban

az egyes képzések fajlagos koltsége (/f6/6ra) képzési programonként és képzési

helyszinenként.

A pénziigyi és targyi eréforrasok hatékonysdgit és eredményességét mutatd adatokat az

onértékelések soran kell elemezni és értékelni.

3.

VI.

VII.

A targyi feltételek megfeleloségének indikatora a résztvevoi elégedettségmérés targyi
eszkozokre vonatkozd kérdésére adott valasz szamszerii értéke. Az elvart eredmény
legalabb 80 %. Amennyiben az elégedettség a képzési programok megvalositidsa soran
ismétlddden 80 % alatt van, a képzési program megvaldsitasanak targyi feltételeit feliil
kell vizsgalni, és a feliilvizsgalat eredménye alapjan meg kell hozni a sziikséges
intézkedéseket. A feliilvizsgalat sordn a résztvevoktdl nyitott kérdések formajaban is
véleményt kell kérni a targyi feltételek vonatkozaséaban, illetve a feliilvizsgélatba torténd
masféle bevonasuk lehetdségét is vizsgalni kell, hogy a nem megfeleld elégedettség
konkrét oka biztosan azonosithatd legyen. A targyi feltételek tervezésének,

feliilvizsgalatanak és modositasanak feleldse a féigazgato.

A pénziigyi forrasok megtervezésének, az azzal torténd gazdalkodas megfeleldségének
indikatora az Ozdi Szakképzési Centrum pénziigyi eredménye, melynek legfbb
mutatdja az éves mérleg. A minimalisan elvart cél a pozitiv eredmény, és a folyamatos
likviditds. A pénziigyi folyamatok folyamatos feliigyelete a gazdasagi foigazgato-

helyettes feleldssége.

A felnéttképzési tevékenység mindségiranyitasi rendszerének folyamatai

3.1. Folyamatleltar

Intézményiink felndttképzési tevékenységének eredményes ellatasdhoz sziikséges, jellemzo

folyamatait az alabbiak szerint hatdrozta meg:
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I.  Vezetési folyamatok:

Tervezés

Az intézmény miikodtetése

Az er6forrasok menedzselése (emberi, targyi, pénziigyi)
Belso ellen6rzés

Onértékelés

Il. Foéfolyamatok:

A képzési programok engedélyeztetése, inditdsa, a képzésben részt vevd felndttek
képzése ¢és elorehaladasuk értékelése

Az eldzetesen megszerzett tudas felmérése €s beszamitasa

Informacid, ligyfélszolgalat és panaszkezelés

Fejlesztés

I1l. Téamogat6 folyamatok

Igény- ¢és elégedettségméres, a képzési programok rendszeres belso €s kiilsd értékelése

Kiils6 és bels6 kommunikacid

Tananyagok, taneszk6zok beszerzése, kezelése
Dokumentumok kezelése

Konyvelés

Karbantartas

Az iskolai rendszerli képzések 6sszehangolasa a felndttképzéssel
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3.2. Folyamattérkép

Intézményiink az alabbi folyamattérképen hatdrozta meg a felndttképzési tevékenységéhez

sziikséges folyamatok legfontosabb kolcsonhatésait:

Kiils6 ellendrzés

v

Belsd ellendrzés

Igény~ és
elégedettség
mérés, a
képzési
programok
rendszeres

értékelése

v

bels6 és kiilsd

A 4

Onértékelés

A 4

A 4

Tervezés

Az intézmény
miikodtetése

Er6forrasok
menedzselése

Y

Fejlesztés

Dokumentumok
kezelése

Karbantartas
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3.3. Folyamatleirasok

3.3.1. Az elozetesen megszerzett tudas felmérésének és beszamitasanak folyamatleirasa

A folyamat célja: olyan felndttképzési kiegészitdé tevékenység biztositdsa, amely
alapjan valamennyi résztvevO lehet0ség szerint a mar meglévé kompetencidira
alapozottan, egyéni képességeinek és készségeinek megfelelden sajatithatja el a kivant

ismereteket.

Az eldzetes tudasmérést a tagintézmény felelds szakmai vezetdje. illetve az altala
kijelolt szaktanar altal elkészitett irasbeli és/vagy szobeli feladatlappal, illetve
gyakorlati feladattal torténik. A kijeldlt oktatd értékeli a teljesitést. Tamogatott OKJ-s
képzéseknél valamennyi jelentkezd esetében kotelezéen el kell végezni, és a
kovetelmények megfeleld szintli teljesitése esetén az adott tananyagegység
elsajatitasara iranyuld képzési rész aldl a képzésre jelentkezdt fel kell menteni. A

felmentést a képzési dij megallapitasanal is figyelembe kell venni.

Az elézetes tudasmérés kérése: a képzési profilunkba illeszkedd, elézetesen
megszerzett ismereteinek és készségeinek felmérését barki kérheti. Az eldzetes
tudasmérés igénybevételének szandékat irasban kell jelezni, megjeldlve a szaktertiletet
vagy részterliletet. A szakmai vezetd az értékelés eredményeként tdjékoztatja a
résztvevot az ajanlhatd képzéseinkrdl, az abba torténd bekapcsolddas lehetdségérdl,
feltételeirdl, illetve ha arra lehetdség van, az adhat6 felmentésrdl, vagy a kozvetlen

modul/zaré vizsgara torténd jelentkezés modjarol.

A Centrum ezt a szolgaltatast a képzéseinkre jelentkezdknek dijmentesen biztositja,
egyeb kérelmezd esetében szolgaltatasi térités ellenében, mely egyedi elbirdlas alapjan

keriil meghatarozasra.

IV. A dokumentdlt médon megszerzett ismeretek beszamitasa: erre megfeleld
eloképzettségek, vagy igazolt munkatapasztalat esetében van lehetdség. A jelentkezo,

amennyiben valamilyen dokumentalt szakiranyu eldképzettséggel illetve
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munkatapasztalattal rendelkezik, irasban kérheti adott modulbdl az oralatogatas aloli
felmentését. A képzettséget, munkatapasztalatot igazolé6 dokumentum eredeti
példanyat be kell mutatni, annak masolatat pedig mellékelni kell. Az tagintézmény
vezetdje egyedi elbirdlas alapjan dont az adott modul aldli felmentésrol. A
tagintézmény vezetdje a felmentést eldzetes tudasméréshez is kotheti, melyen
meghatarozott teljesitményt kell elérni. A felmentést a képzési dij megallapitasanal is
figyelembe kell venni. Vizsgarol vagy vizsgarészrél torténd felmentés mindig a
vonatkoz6 szabalyozasok alapjan adhatd. Az 0j tipusu, komplex szakmai vizsgérol

felmentés nem adhato.

3.3.2. A képzési programok inditasanak, a képzésben részt vevé felnéttek képzésének és

elérehaladasuk értékelésének folyamatleirasa

A folyamat célja: az intézmény altal szervezett képzések magas szakmai szinvonalon
torténd, gordiilékeny megvaldsitasa. Ezaltal a résztvevok a felndttképzési szerzédésben és
a képzési programban foglaltaknak, valamint az eldzetes és a képzés kozben felmertilt
megrendeldi elvarasoknak mindenben megfeleld modon késziilhessenek fel az adott
képzést zaro vizsgakra, azokon eredményesen szerepeljenek, legyen sikerélmeényiik, €s
késébbi életiik ¢és munkajuk soran legyenek képesek hasznositani megszerzett

ismereteiket.

A folyamat lépései:

* A képzési programok tervezése, kidolgozésa: 0j képzési program kidolgozasardl az
foigazgatd dont, konkrét partneri igények, vagy potencidlis lizleti lehetéségek alapjan.
Ha az intézmény munkatarsi korében rendelkezésre all megfeleld szakértelemmel
rendelkezé human erdforrds, onerébdl kell a fejlesztést megvaldsitani. Ha nem all
rendelkezésre ilyen eréforréds, a potencidlis oktatdi korben kell felkutatni megfeleld
szakembert. Ha ez sem vezet eredményre, szakértot kell felkérni a feladatra, aki egyben
az elémindsitést is elvégzi. A képzési program fobb paramétereinek a fejlesztdvel,
illetve a potencialis megrendeldvel torténd egyeztetése, véglegesitése a felnodttképzési

vezetO feladata.
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* A képzési programok tartalmi feliilvizsgalata: a felndttképzési vezetd az engedélyezett
képzések programokat, koteles rendszeresen (legalabb kétévente) feliilvizsgalni, illetve
feliilvizsgaltatni. A feliilvizsgéalatnak ki kell terjednie a képzési cél, az 6raszdm és a
képzési anyag aktualitdsara, a program kozponti eldirasoknak torténd megfeleldségére
(képzési  kortol fliggben: szakmai ¢és vizsgakOvetelmények, modulrendelet,
kerettantervek, programkdvetelmények, hatalyos jogszabalyi eldirasok), valamint a
rendelkezésre allo targyi és személyi feltételekre. Ha sziikséges, a képzési programon
modositani kell, és a modositott képzési programot szakértdvel kell ismételten
mindsittetni. A képzési programok szakmai eldirdsoknak torténd megfeleldségének

indikatora a mindsité szakérté jovahagyasa.

A képzési program tartalmdnak, tanulhatéosaganak, modszertani megfeleléségének
indikatora a résztvevoi elégedettségmérés tananyag szinvonalara vonatkozo kérdésére
adott valasz szamszerti értéke. Ugyancsak az elégedettségmérés szamszerii eredménye
mutatja a résztvevok tudasanak ellenérzésére alkalmazott modszerek megfeleldségét,
illetve a gyakorlati képzés szinvonalat. Az elvart eredmény mindharom esetben
legalabb 70 %. Amennyiben a tananyag szinvonalanak elégedettsége egy adott képzés
vonatkozasdban ismétlddden 70 % alatt van, a képzési programot feliil kell vizsgalni,
¢s a feliilvizsgdlat eredménye alapjan modositani kell. A képzési programok
tervezésének, feliilvizsgalatanak €s modositasanak feleldse a felndttképzésért felelds

vezeto.

* A tanfolyamok inditasa: ha egy program inditasdhoz a sziikséges személyi €s targyi
feltételek rendelkezésre allnak, a képzés meghirdethetd, vagy annak inditasara ajanlat
tehetd, illetve az inditdsra palydzat nyuajthatdé be. Egy adott képzési program
beinditasarol a koriilmények mérlegelése alapjan az intézmény vezetdsége dont.
Altaldban akkor keriil jovahagyasra egy tanfolyam inditasa, ha valamely tervezett
programra elegendd az egyéni jelentkezOk szdma, vagy ha a résztvevoket egy
megrendeld szervezet biztositja (pl. Kormdanyhivatal Foglalkoztatdsi Osztalya,
munkaltatd, palyazati kedvezményezett). Amennyiben a megrendeld egy szervezet, a
vezetés feladata a tanfolyam elOkészitése, a képzési igény illetve a képzési program
szakmai egyeztetése, véglegesitése. Ennek részeként meg kell allapodni a képzés

id6tartamaban, iitemezésében, idopontjaiban és egyéb feltételeiben is (csoportlétszam,
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Osszetétel, elozetes tudasmérés, stb.), majd a megrendeld szervezettel a megallapodast

szerzOdésben kell rogziteni.
Keletkezé dokumentum: a feltételeket rogzitd szerzddés

Egyéni jelentkezd esetén a jelentkezés a jelentkezési lap kitoltésével, és a képzOohoz
torténd eljuttatdsaval valosul meg. A jelentkezési lap online és nyomtatott formaban is

elkiildhetd a képzés tervezett helyszineként megjeldlt intézményekbe.

Keletkezé dokumentum: jelentkezési lap

Az oktatok beosztasa: az oktatok és az oktatasi helyszinek (tantermek, gyakorlati
képzohelyek) beosztasat a tagintézmények szakmai helyettese allitja 6ssze. Az oktatok

beosztasakor torténik a helyettesitési rendszer atgondolasa is.

Elézetes tajékoztatas: a tagintézmények szakmai helyettese a tanfolyamok tényleges
inditasa — illetve az abba torténd bekapcsolodas — eldtt a jelentkezdket részletesen
tajékoztatja a képzéssel kapcsolatos tudnivalokrol, bemutatja az oktatdkat, ismerteti a
lehetséges litemezést. Ekkor a résztvevOknek lehetdséget kell biztositani az egyéni
kérdések, észrevételek megfogalmazasara, tisztazni kell a felmeriilt kérdéseket. A
tajekoztatast kovetéen — a jelentkezdvel egyeztetve — torténhet az eldzetesen
megszerzett tudas felmérése, illetve az annak alapjan adhat6 felmentés vagy csoportba
sorolas. A felnGttképzési szerzddést az elsd oktatdsi alkalmat megel6zden kell

megkdtni.
Keletkezé dokumentum: feln6ttképzési szerzodések.

A tanfolyamokhoz sziikséges dokumentumok elOkészitése: az iskolatitkar
gondoskodik a haladasi naplo és a jelenléti ivek eldkészitésérdl. A haladasi rész
vezetése, valamint a jelenlétek dokumentdldsa az oktatok feladata. A képzéshez
szlikséges oktatasi segédanyagokat (tankonyvek, fénymasolatok, segédletek, stb.) a
tagiskolai szakmai intézményvezet6-helyettes utasitasa alapjan az iskolatitkar késziti

elo.

Keletkezé dokumentum: jelenléti iv, haladasi naplo
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A résztvevok képzés kozbeni elérehaladasanak mérési modszerei és értékelése: a
képzés oktatasi tevékenysége az oktatd feladata és feleldssége, melyet a képzési
programban, meghatarozottakon belill szabadon végez. A  programban
meghatarozottak szerinti tervszerii szamonkéréseket - az ott meghatarozott modon - el
kell végezni, illetve elvart az oktatoktol a rendszeres, személyre szo6lo, a kiilonféle
készségek vonatkozasara is kitérd, értékeld visszacsatolas, hogy a résztvevd naprakész
informaciokkal rendelkezzen az eldrehaladéasarol, illetve az ezzel kapcsolatos esetleges
feladatair6l. Ehhez az oktatd, sajat megitélése alapjan, haladast, illetve teljesitményt
mérd feladatlapokat, gyakorlati feladatokat, illetve szobeli beszélgetéseket
alkalmazhat. Ha egy résztvevonél olyan mértékii lemaradast tapasztal, melynek
poétlasara a résztvevo Onerébdl nem képes, a tagiskolai szakmai intézményvezeto-
helyettessel egyeztetve keresnek a résztvevd szamara is elfogadhatd, a lemaradas

poétlasara alkalmas megoldast.

A képzési program megvaldsitasanak kovetése: a tagiskolai szakmai helyettes feladata
¢s feleldssége a képzési programban foglaltak tervezett litemezés szerinti, valamint a
szakmailag megfeleld megvalosulasanak kovetése. Amennyiben az iitemezeés eltér az
adatszolgaltatds alapjan elére bejelentett iitemezéstdl, gondoskodik a bejelentés
modositasarél. Ha a szakmai megvaldsitas terén tapasztal eltérést, helyesbitd

intézkedéseket kezdeményez sajat hataskorében, illetve az intézmény vezetdségeénél.

Gyakorlati oktatds: a gyakorlati képzéseket sajat tantermeinkben (tantermi
gyakorlatok, pl. informatika terem), demonstracios termeinkben, tanmtihelyeinkben,
vagy szerzddés, megallapodas alapjan biztositott gyakorlohelyeken kell lebonyolitani.

A szervezés, beosztas a tagiskolai vezetés feladata.

Vizsgaszervezés egyéb képzések és nem OKJ-s szakmai tanfolyamok esetében: sajat
szervezési  hazi  vizsga, melynek  felelése a  tagiskola  szakmai
intézményvezetOhelyettes, szakmai eldkészitdje és szervezdje az oktatd. A kiadott

dokumentum intézményiink altal hitelesitett masolatat meg kell 6rizni.

Vizsgaszervezés OKJ-s képzések esetében: a vizsgdkat vizsgaszervezési

jogosultsdgunk alapjan a tagintézményeinkben, ennek esetleges hidnyaban
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vizsgaszervezési jogosultsaggal rendelkezd szerzddéses partner bevonasaval kell
megszervezni a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyai szerint (315/2013. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet). A bizonyitvany eredeti atvételi elismervényét, illetve a képzés
elvégzését igazoldo dokumentum kiallit6 altal hitelesitett masolatait
agintézményeinkben meg kell 6rizni. Oktatoink lehetdség szerint a mas intézmények
altal szervezett vizsgakon is részt vesznek.

I1l. A vizsgak soran keletkezett irdsos anyagok kezelése és megdrzése a tagintézmények

irattaraban torténik, ennek feleldse az iskolatitkar.

3.3.3. Az informacios, ligyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer folyamatleirasa

I. A folyamat célja: az ligyfelekkel torténd kapcsolattartas tudatos, atgondolt
megvaldsitasa, a szdmukra sziikséges, nyilvanos informéciok biztositasa, igényeik mind
teljesebb kielégitése, felmertild problémaik (panaszaik) megnyugtatd megoldasa, ezaltal

meglévo és a jovobeni résztvevok és megrendeldk elégedettségének kivaltasa.

I. A folyamat elemei:

* Az lgyfélszolgalat miikodtetése: a meghatirozott tigyfélszolgalati idében az
igyfélszolgalatot elldtd6 munkatars személyesen fogadja az érdeklddoket, ¢€s
igényeiknek megfeleld informéaciot nyOjt a képzési és a képzést kiegészitd
tevékenységekrdl, az azokon torténd részvétel feltételeirdl, a tanfolyamok inditasi
idépontjairdl. Kérésre a képzési programokra vonatkozd irasbeli tajékoztatodt, igény
esetén magat a képzési programot, illetve a jelentkezési lapot is az érdeklddok
rendelkezésére bocsatja. Igény esetén eldjegyzésbe veszi, hogy a legkdzelebbi -
elképzeléseiknek megfeleld - tanfolyam inditasi idOpontjarol tajékoztathassuk oket.
Amennyiben az érdeklédének egyedi kérdése van, a szakmai vezetéhdz is fordulhat.

Az lgyfélszolgalat telefonon és e-mailben is elérhetd.

* Egyéb informdacios lehetdségek: honlap, irasbeli tajékoztatdk, ujsaghirdetések,
plakatok, szordlapok. Intézményiink vezetésége gondoskodik rola, hogy képzési

tevékenységlinkrdl, illetve képzési programjainkrol irasbeli tajékoztatdé anyagainkban,
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hirdetéseinkben, honlapunkon, plakatjainkon mindig aktudlis ¢és egyértelmd,
potencialis iigyfeleink szamara jol érthetd informaciok jelenjenek meg. Ezek
elkészitése illetve megrendelése a foigazgatd feladata és feleldssége. A tdjékoztatd
anyagok alkalmazasan, valamint az ligyfélszolgalat miikddtetésén kiviil a személyes,
illetve a megrendelé munkaltatokon keresztiil torténd kapcsolattartas és informalas
egylittesen biztositjadk, hogy a képzésekre jelentkezoknek, illetve a képzéseken
résztvevOknek mindig idében rendelkezésére alljanak a szamukra sziikséges
informaciok. Igény esetén - a képzési programrol szolo tajékoztaton tul - magat a
képzési programot is a potencialis megrendeld vagy résztvevd rendelkezésére kell

bocsatani, és értelmezéséhez segitséget kell nyujtani.

* A képzési tevékenységre vonatkozé nyilvanos informaciok kozzétételének eljarasa: a
nyilvanos informacidkat az intézmény honlapjan kell kézzétenni. Ezek a megvalosult
képzések nyilvanos adatai, jellemz6 mennyiségi és mindségi mutatoi, melyek kotelezd
elemei az alabbiak:

- amegvalositott képzések képzeési és vizsgadija

- amegvalositott képzések csoportlétszama (elmélet/gyakorlat)

- amegvalositott képzések zarovizsga atlaga

- amegvalositott képzések lemorzsolodasi aranya

- amegvalositott képzések résztvevoi elégedettség mérésének atlaga.
A nyilvanossagnak szant adatokat a képzések befejezését kovetd 45 napon beliil kell
kozzétenni, és a képzés befejezését kovetd masodik naptari év végéig kell elérhetonek
lennie. Az adatok kozzétételének feleldse a féigazgato.
A nyilvanos adatok mennyiségi és mindségi mutatdi esetében az intézmény 4altal
meghatarozott célértékek az alabbiak:

- aképzések képzési és vizsgadija ne haladja meg az dllamilag tdmogatott képzések

érvényes normativait
- aképzések csoportlétszama ne haladja meg a 40 {6t
- az egyes képzések zardvizsga atlaganak, lemorzsolodasi ardnyanak és résztvevoi

elégedettség mérésének célértékei évente keriilnek kiilon meghatarozasra.
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A panaszkezelés szabalyozasa: a panaszkezelés lehetdségérdl illetve a panaszkezelés
folyamatarol az elsé megbeszélésen szobeli tajékoztatast kell nygjtani. A résztvevok
sérelem esetén az oktatohoz, az tligyfélszolgalatot ellatdé munkatarshoz, illetve a
szakmai vezet6hoz egyarant fordulhatnak, aki azt szoban vagy iradsban egyarant
koteles befogadni. Panasz elektronikus levélben is benyujthatd. A ,,Panaszbejelentd
nyomtatvany” kitoltése minden esetben kotelezd, melyet vagy a résztvevo (irasbeli
panasz), vagy az intézményiink munkatérsa (szobeli panasz) végez el két példanyban
(egyik lehet fénymasolat), és mindkét fél alairdsaval igazolja a panasz fenntartasat,
illetve befogaddsidt. Amennyiben az irasbeli panasz nem a formanyomtatvanyon
érkezik be, arr6l az intézmény munkatérsa kitolti a nyomtatvanyt, és csatolja hozza a
panaszos beadvanyat. A szakmai vezetd a panaszt - jellegétdl fiiggden - kivizsgalja,
egyeztet az érintettek kozott, a kivizsgalas eredményeként hozott intézkedést rogziti a
,Panaszbejelentés ligyintézése” nyomtatvanyon, és ellatja alairdsaval. Az intézkedés
eredményérdl a panaszosnak irdsban kell visszajelezni, ennek feleldse a féigazgatd. A
visszajelzést személyes atvétel esetén annak masolatan igazoltatni kell, postan torténd
megkiildése esetén a postai feladovevénnyel egyiitt csatolni kell a bejelentd

nyomtatvanyhoz. Megorzésiik csatolt mellékleteikkel egyiitt 5 évig kotelezo.

Jelen panaszkezelési szabalyozast, mint belsd szabalyoz6 dokumentumot az ligyfelek

szdmara az ligyfélfogadoban hozzaférhetévé kell tenni.

I1l. A vevdszolgalat és a panaszkezelés jellemzé dokumentumai:

Jelentkezési lap

frasbeli tajékoztato

Felnd6ttképzeési szerzodes

Panaszbejelentd nyomtatvany és Panaszbejelentés ligyintézése

Képzési program
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3.3.4. Az igény- és elégedettségmérés folyamatleirasa, valamint a képzési programok
rendszeres belsé és kiilsé értékelése

l. A folyamat célja: az intézmény partnerkézponti miikdéséhez a partnerkapcsolatok
folyamatos javitasa érdekében megbizhatd informéciok alljanak rendelkezésre a
partnerek igényeirdl és elégedettségérdl, ezért tervszerlien €s szakszerlien torténjen meg

azok mérése.

Il. Gyakorisag és modszer: a résztvevoktol elégedettségi kérdoiv segitségével gyljtiink
informadciot, oktatoink véleményét pedig a kétévenkénti onértékelés keretében, csoportos

megbesz¢lés formajaban gyljtjiik ssze.

[1l.  Tartalmi teriiletek mindkét partnercsoport esetében:

. az eldzetes t4jékoztatas

. a képzések szervezése

. az infrastruktira megfeleldsége

. a képzés tartalma, tananyagok szinvonala

. a gyakorlati képzés szinvonala

. a képzés soran, a tudas ellendrzésére alkalmazott modszerek
. az oktatok munkaja

. igyfélszolgalat

. a globalis elégedettség megfeleldsége.

IV. A kérdéivek altalanos szempontjai:

» az elégedettséget tizfokozata skaldn mérjiik (1-10-ig) és atlagot szdmolunk
 az U igények, illetve a konkrét elégedetlenségek megfogalmazasara
kérddivenként egy nyilt kérdést alkalmazunk, melyeket tartalmi Osszetartozas

alapjan Osszesitlink.

V. Technikai lebonyolitas:
» vizsgaval zarulo képzések esetében a bizonyitvanyok, tantsitvanyok atadasakor,

a nem vizsgaval zaruldo képzések esetében a képzést lezard utolsd oktatasi
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VI.

VII.

alkalommal kell a kérddivet kiosztani, legalabb 15 percet biztositva annak névvel

vagy név nélkiil torténd kitoltésére

» akitoltott kérddiveket a 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 23. § (2) bekezdése
szerint dsszesiteni kell, az (1) bekezdésben meghatarozott adatokat tagintézmény
szakmai intézmény-vezetd helyettesének feliigyeletével tovabbitani kell a
felndttképzési informacids rendszerbe (FIR), és az Osszesitést a (3) bekezdés
alapjan a kovetkez6 hatdsagi ellendrzésig meg kell 6rizni.

» az oktatok igény- és elégedettségének felmérése elektronikus kérddiv és

csoportos beszélgetés formdjaban torténik, a III. pontban felsorolt teriileteken
végighaladva, ¢s az elhangzott véleményeket az adatgyijto és értékeld lapon kell
rogziteni (,,az oktatoknak és mas munkatarsaknak az intézmény miikodésérol

alkotott véleménye”).

A képzési programok rendszeres belsd értékelése: az elégedettségi mérések és a
zarovizsgak eredményeinek fejlesztésekbe torténd visszacsatolasa megalapozasahoz az
Osszesitett eredményeket a vezetdség értékeli, tdjékoztatja az érintett oktatokat, illetve
sziikség esetén helyesbitd vagy megel6z0 intézkedésekrdl dont. Amennyiben egy
oktatora vonatkozoan elmarasztald vélemény sziiletett, azt az oktatd személyes jogainak
tiszteletben tartasaval, bizalmasan kell kezelnie. Az igény- és elégedettségmérés
Osszesitéseit az onértékeld csoport elemzi az Onértékelés sordn, ahol mar az oktatok
véleményét is figyelembe kell venni. Indokolt esetben az 6nértékeld csoport javasolja a
fejlesztendd teriiletek, illetve a sziikséges intézkedések megjelenitését az Onértékelés

eredményére alapozott fejlesztési tervben.

A munkaltatok €s a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos
véleményének gytijtése €s figyelembevétele: munkaltatdoi megrendeld esetén - a képzés
befejezését kdvetden - annak meghivott képviseldje, a szakmai vezetd és az oktatok
megbeszélést tartanak, ahol megosztjak egymassal tapasztalataikat, és javaslatot tesznek
az esetleges fejlesztésekre mind a program, mind annak megvaldsitasat illetéen. A
képzéseken tanultak gyakorlatban torténd alkalmazhatosaganak vonatkozasaban pedig a

képzés befejezése utan 3-6 honappal, a megrendeldé munkaltatok emailben torténd
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VIIIL.

3.3.5.

megkeresésével gyljtiink informacidkat, melyeket ugyancsak figyelembe vesziink a
fejlesztéseknél. A munkaltatok véleményének egyértelmii indikatora, ha tovabbi
képzésekre torténik megrendelés. A munkaltatoi vélemények esetében a célérték a teljes
elégedettség. Minden ettdl eltérd véleményt meg kell vizsgalni, és ki kell dolgozni a
sziikséges helyesbitd, illetve megeldzd intézkedést. A munkaerdpiac egyéb szerepldi
(foglalkoztatasi osztalyok, gazdasagi kamara) esetében ugyancsak a tevékenységiinkkel
vald teljes elégedettség lehet az elfogadhato cél, minden egyéb esetben az elézdekben
ismertetett mddon kell eljarni, azaz szisztematikus okkeresést, feltarast kdovetden

intézkedést kell hozni.

A képzésekkel megszerzett kompetencidk munkaerd-piaci hasznosuldsaval kapcsolatos
adatok gyljtése és elemzése: a képzéseket eredményesen befejezd résztvevok
megszerzett kompetencidinak hasznosulasat a munkaltatdoi megrendelésre szervezett
képzések esetében az eldz6 pontban foglaltak alapjan gytijtott informaciokbol nyerjiik.
A nem munkaltatéi megrendelésre szervezett képzések esetében a résztvevok emailben
torténd megkeresésével gylijtiink informaciot, a képzés befejezését kovetden 3-6 honappal,
20% -os mintavétel alapjan. A képzésnek koszonhetd sikeres elhelyezkedés eredményeirdl
tablazat formajaban készitiink kimutatast.
A formalis, tervszerii adatgytijtésen kiviil az informalisan tudomasunkra jutott, képzéseink
munkaerd-piaci hasznosuldsdra vonatkozd informécidkat is figyelembe vessziik

intézménylink szakmai €s lizleti eredményességének folyamatos fejlesztéséhez.

A képzéseinken megszerzett kompetencidk munkaerd-piaci hasznosulasaval kapcsolatos

informaciokat az onértékelések soran kell elemezni és értékelni.

Belso ellenorzések folyamatleirasa

A folyamat célja: annak rendszeres ellenérzése, hogy a hogy a Centrum felndttképzési
tevékenysége megfelel-e a vonatkozd szakmai és hatosagi eldirdsoknak €s a belsd
szabalyozasoknak, ezéltal biztositott-e a szabalyszeri, mindségelvii miikodés, valamint

a partnerek elégedettségének kivaltasa.
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Il. A folyamat elemei:

* Dokumentumok ellendrzése: a tagiskola szakmai helyettese szaroprobaszerii
hospitalasok alkalmaval ellendrzi a haladasi naplok naprakész vezetését, valamint az

egyéb kapcsolodd dokumentumokat.

+ Oralatogatasok: a tagintézmény-vezetd és a szakmai helyettes oOralatogatdsainak
célja - elméleti és gyakorlati foglalkozdsokon egyarant - a dokumentaciok ellendrzésén
tul, az oktatds-moddszertani kdvetelmények, a képzési program, illetve tematika
megvaldsuldsanak szakmai ellendrzése, valamint az oktatdi teljesitmények kozvetlen,
személyes benyomas alapjan torténd felmérése is. Az dralatogatasok tényét a latogatas
soran a latogatast végzd vezetd a haladdsi naploban aldirasaval igazolja, és annak

tapasztalatait az oktatoval egylitt elemzi.

* A belso vizsgaztatas ellendrzése: a hazi vizsgakat, illetve annak irasbeli anyagait

minden esetben ellendrzi az intézmény szakmai vezetdje.

* A Centrum felné6ttképzési tevékenységének kiilso értékelését 2 évente végeztetjiik el.

I1l. A fejlesztési tervek végrehajtasanak ellendrzése: lasd 3.3.7. V. pont.

IV. A bels6 ellendrzések eredményeinek értékelése: az ellendrzések eredményeit a
feln6ttképzési tevékenység fejlesztésénél, illetve az onértékelések soran is figyelembe

kell venni.

3.3.6. Kiilso és bels6 kommunikaci6 rendje

I. A kiilsé partnerekkel torténd kapcsolattartds a képzések irant érdeklddo, illetve a

jelentkezOk és résztvevok esetében a 3.3.3. pontban meghatarozottak szerint torténik.

Il. A megrendeld szervezetekkel (pl. munkaltato, palyazati kedvezményezettek) torténd
kapcsolattartas a vezetés feladata. A 3.3.3. pontban rogzitett operativ feladatokon tul a
folyamatos tajékozodas, a potencialis partnerek szakmai és szervezeti tevékenységének
figyelemmel kisérése, képzési lehetdségek felkutatasa, 0j kapcsolatok kialakitasa és a

megléviek apoldsa ugyancsak a vezetés, kiemelten a féigazgato feladata.
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3.3.7.

A bels6 kommunikacié az intézmény meglévd informécids csatornain keresztiil a
felndttképzési tevékenység vonatkozasdban is mukodik. Dontéen a Centrum és a
tagiskoldk munkatarsai telefonon és emailben, valamint eldre rogzitett idépontokban
szervezett munkamegbeszélések alkalmaval tajékoztatjdk egymast a sziikséges
informaciokrol. A kiilsé oktatokat érintd kérdésekben is az eldbbivel megegyezd
kommunikécios csatorndk alkalmazdsa javasolt. A belsé tovabbképzések ugyancsak
alkalmat nytjtanak az operativ informacidcserére. A neveldtestiileti, illetve a szakmai
munkakozdsségeken beliili megbeszélések sordn a felndttképzés aktudlis tigyei is

egyeztetésre keriilnek.

A fejlesztések folyamatleirasa

A folyamat célja: az intézmény folyamatos fejlesztésének, a felndttképzési tevékenység
hatékonysdganak biztositdsa azaltal, hogy valds informéciok elemzésén, valamint
szisztematikus okkeresési technikék alkalmazasan alapulo, elére megtervezett és rogzitett

1épéssort tartalmazo fejlesztési terv (melléklet) keriil kidolgozasra és végrehajtasra.

A fejlesztési terv elokészitésehez gylijtott és felhasznalandd informaciok:

a résztvevok elégedettségének mérésébdl keletkezett adatok és informaciok

a zardvizsgak eredményeibdl nyert adatok €s informaciok

a résztvevok képzeés kozbeni értékelésebdl, teljesitménylik méréseébdl keletkezett adatok
¢és informaciok

a partnerek formalis és informalis visszajelzéseibdl nyert informaciok

a munkaltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezeteinek a képzési programokkal
kapcsolatos véleménye

az onértékelés eredményébdl nyert informaciok

a belsd ellendrzések soran nyert informéciok

a térség tarsadalmi-gazdasagi fejlddésére, annak iranyaira vonatkozd informéciok

a mindségbiztositasi rendszer kiilsd értékelésébdl nyert informéciok

a hatosagi ellendrzések sordn nyert informaciok

Az informaciok Osszegyljtése €s eldzetes elemzése a felndttkeépzési vezeto feladata, a végsd
elemzés, és abbol a fejlesztésekre vonatkozo kovetkeztetések levondsa, a fejlesztési iranyok,
célok kijelolése a vezetdség feladata legalabb a kétévenkénti onértékelés soran, azt kdvetden.
Sziikség esetén az onértékelési idoszaktol eltérden is késziilhet fejlesztési terv.
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A fejlesztési terv kotelezo tartalmi elemei:

a fejlesztéssel elérni kivant célok

a célok elérését biztosito feladatok, tennivalok

a feladatok végrehajtasahoz sziikséges eréforrasok

a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges hataridék vagy idétartamok
a végrehajtando feladatok feleldsei

a célok és feladatok megvalosulasanak indikatorai illetve értékelése

A vezetés és a fenntarto altal elfogadott fejlesztési tervek végrehajtasa az abban megjelolt

feleldsok feladata.

A fejlesztési terv végrehajtasanak ellendrzése: a fejlesztési terv idéaranyos végrehajtasat
a feln6ttképzési vezetd rendszeresen ellendrzi. Amennyiben a terv megvaldsitasa nem az
elére meghatérozott litemben torténik, az intézmény vezetése az okok elemzése alapjan

atlitemezésrol dont, vagy plusz eréforrasokat rendel a feladathoz.

A fejlesztési tervek értékelése: ha az eldre eltervezett 1épések nem segitik a kitlizott célok
megvaldsulasat, az elemzd értékelést kovetden a vezetés feliilvizsgalja a célokat, és
amennyiben azokat tovabbra is adekvatnak itéli, korrekcios terv elkészitésérdl dont. A
korrekcios terv tartalmi elemei azonosak a fejlesztési tervekre vonatkozo eldirasokkal.
Amennyiben a kitlizott célok a feliilvizsgélat alapjan valamely alapos okbol modositasra
szorulnak, a vezetés jogosult modositani azokat. A mddositott célokat rovid indoklassal

kell dokumentalni, és elérésiikh6z ugyancsak korrekcids tervet sziikséges késziteni.

Vezetdi intézkedés: a fejlesztési tervet nem igényld, egyszeriibb fejlesztések
megvalositasara, illetve a miikodés soran felmeriilt hibak kikiiszobolésére, ismétlddésiik
megeldzésére iranyuld helyesbitd és megel6z6 tevékenységek megvalositasa vezetdi
intézkedés formdjaban torténik, az arra hataskorrel rendelkezd vezetd részeérdl. Erre a
képzésért felelés szakmai vezetd is jogosult. Vezetdi intézkedés kezdeményezhetd
jellemzden:

- avezetdi belso ellendrzések soran nyert tapasztalatok alapjan

- mukodési hiba, eltérés észlelése esetén

- egy-egy képzés értékelésének tapasztalata alapjan

- aképzésben résztvevok panaszbejelentése alapjan
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- amunkatarsak altal tett észrevételek, javaslatok alapjan

- barmely egyéb partner altal tett javaslat, észrevétel alapjan.

A munkatarsak altal tapasztalt miikodési hiba, eltérés vezetés felé¢ torténd jelzése az

intézmény valamennyi munkatarsanak kotelessége.

VIII. A folyamat dokumentuma: fejlesztési terv, feljegyzés vezet6i intézkedésrol

3.3.8. Dokumentumok kezelése, iratmintak

I. A jogszabdlyban nevesitett képzési dokumentumok megdrzési idejére vonatkozdan a

hatalyos jogszabalyok az iranyadoak. (Fktv. 16.§)

Il. A felndttképzési tevékenység soran keletkezett egyéb irdsos anyagok kezelése az
intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan torténik. Nevezett szabalyozas az intézmény
valamennyi oktatasi és képzési tevékenységére kiterjed. A belsd hasznalat bizonylatok,
feljegyzések megérzési ideje — ha jogszabaly vagy a szabalyzat masképpen nem

rendelkezik — azok keletkezésétdl szamitott masodik naptari év vége.

I1l. Hivatkozott dokumentumok

o Irasbeli tajékoztato )

« Jelentkezési lap Ezek az irdsos anyagok nem képezik jelen

. kézikonyv részét, de hivatkozas torténik rajuk.
* Felndttképzési szerzddés > o )

* Haladasi naplo

* Elégedettségi kérdoiv =~ __J

IV. Iratmintak (sablonok):

* Targyévi mindségcélok
* Fejlesztési terv
* Panaszbejelentd nyomtatvany és Panaszbejelentés ligyintézése

* Adatgyjto és értékeld lap
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4. Mellékletek

I.  Megfeleltetési tablazat az 58/2013. (XII. 13.) NGM rendelet a felndttképzési
minoségbiztositasi keretrendszerrdol, valamint a Felnottképzési Szakértoi Bizottsag

tagjairdl, feladatairol és miikddésének részletes szabdlyairdl (tovabbiakban Rendelet)

kovetelménypontjai és jelen mindségbiztositasi kézikonyv pontjai kozott

Il. Indikatorok ¢és célértékek tablazata (kimutatds a mindségbiztositdsi rendszerben

alkalmazott mindségi mutatokrol és azok elérni kivant célértékeirdl a Rendelet alapjan)

1. A mindségiranyitasi rendszer azon dokumentumai, melyek az adott naptari évre

vonatkoznak:
A. Térgyévi mindségcélok

B.  Aktualis fejlesztési terv
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. melléklet:
! Ogizabalyl ) , Kézikdnyv
ely Kovetelmény feiezete. pontia
(Rendelet) J » Pony

2.§(1)a) atfogd mindségpolitikat és ehhez kapcsolodd stratégiat alakit ki| 1.1.
képzési tevékenysége mindségének biztositasa érdekében 1.2.

2.8 (1) b) formalis bels6 mechanizmusokat alakit ki képzési programjai| 3.3.2.
inditasanak jovahagyasara, kovetésére és rendszeres belso értékelésére 3.3.4. VI-VIII.
vonatkozoan

2.§(1)c) eljarasokat alakit ki az oktatok folyamatos tovabbképzésének és| 2.1. VV-VI.
mindsitésének biztositasara

2.§(1)d) minden képzési programjahoz biztositja az annak megvaldsitasdhoz| 2.2,
sziikséges eréforrasokat

2.§(1)e) gondoskodik képzési tevékenységének hatékonysagat biztositdo| 2.1. X,
informaciok gytijtésérol, elemzésérol és felhasznalasarol 2.2 IV-V.

2.8 (1)) honlapjan rendszeresen kozzéteszi a képzési tevékenységére| 3.3.3. |I.
vonatkozo naprakész, objektiv mennyiségi €s mindségi informaciokat

2.§(2)a) tiikkrozze azt, hogy iranyitasi folyamatainak kézéppontjaban a képzés| 1.1.
mindségének ndvelése all

2.§(2)b) a min@ségbiztositisi rendszer a képzés feltételeinek folyamatos| 1.1;1.2;
fejlesztésére iranyul 1.4.2. 11/4: 3.3.7.

2.§(2)¢) mindségbiztositasi rendszer onértékelésre épiil 1.4.2.

2.§(2)d) a mindségbiztositasi rendszer a személyi feltételek folyamatos| 2.1. VV-VI.
fejlesztésére iranyuld szemléletet tiikréz és eldsegiti az oktatok
tovabbképzését és Onképzését a képzés mindségének javitasa
érdekében

2.§(2)e) a minGségbiztositasi rendszer hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény| 3.3.7. |I.
képzési tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok
mindségének javitasa adatokon és visszajelzéseken alapuljon

2.§(2) 9 a minGségbiztositasi rendszer a képzesi tevékenység kiilsé és belsé | 2.1. X.; 2.2. VI.;
résztveviinek bevonasara épiil 1.4.1.11.b)

2.8 (2) g) a mindségbiztositasi rendszer Osszhangban van az intézmény| 1.4.2. |.
méretével és képzéseinek dsszetettségével

2.§(3)a) a mindségpolitikara vonatkoz6 dokumentum tartalmazza a mindéségre | 1.1. 1.2.
vonatkozo intézményi stratégiat, az intézmény szervezeti egységei €s
alkalmazottai mindségbiztositassal kapcsolatos felelosségét, a
képzésben résztvevok bevonasanak modjat a mindségbiztositas
megvaldsitasaba, a mindségpolitika megvalositasanak, figyelemmel
kisérésének és feliilvizsgalatanak modjat

2.8 (3) ba) a képzési programok ¢€s tananyagok tervezésével és tartalmi| 3.3.2. |I.
feliilvizsgalataval kapcsolatos eljaras

2. 8§ (3) bb) a képzési programok végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi| 2.1.; 2.2.
feltételek, pénziigyi forrasok biztositasara vonatkozo eljaras

2.8 (3) bec) a képzésben résztvevo felndttek eldrehaladasanak és teljesitményének | 3.3.2. |1.
figyelemmel kisérésére vonatkoz6 modszerek
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2.§ (3)bd) a munkaltatok ¢és a munkaerépiac egyéb szervezetei képzési| 3.3.4. VII.
programokkal kapcsolatos véleménye visszacsatolasara vonatkozo
eljaras
2.§ (3) be) a képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras 3.3.3. II.
2.8 (3) ca) az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kdvetelményeket és eljaras 2.1.11.
2.1. 1V.
2.§ (3) cb) az oktatok kompetencidinak fejlesztésével kapcsolatos modszerek 21. V.
2.8 (3) ce) az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo | 2.1. VI-VII.
eljaras
2.§(3) da) az intézmény informacids rendszerében a képzésben résztvevd | 1.4.1. Il.
felndttek tanuldsi eredményeivel kapcsolatos adatok gylijtése ¢s | 1 42 [|. 2.
clemzese 332.11.
3.3.3. 1L
3.3.4. VIII.
3.3.7. 1l
2.§(3) db) a képzésben résztvevo felnbttek elégedettség-mérésével kapcsolatos | 3.3.4. |-V,
adatok gyijtése és elemzése 21. VL
1.4.2.11. 2.
2.§(3)dc) az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése | 3.3.4. |11,
3.3.5. 11
1.4.2.11. 2.
2.§(3)dd) az intézmény rendelkezésére allo erd6forrdsok hatékonysagaval | 2.1. IX.
kapcsolatos adatok gylijtése és elemzése 292 1V.
2.2. V.
2.§(3) de) a képzésekkel megszerzett kompetencidk munkaerd-piaci | 3.3.4. |II.
hasznosulasaval kapcsolatos adatok gytjtése és elemzése
2.§(3)db az intézmény  tevékenységével Osszefliggd informacié | 3.3.3. |I.
nyilvanossagaval 6sszefliggs eljaras
2.§(3)e) a panaszok kezelésérél szo6ld6 dokumentum, mely tartalmazza a | 3.3.3. |I.
panaszok kivizsgalasanak és kezelésének modjat
2.8§(3) 1) az intézmény mindségbiztositasi rendszerének miikodtetése soran | 2.1. V.
keletkezett eltérések kikiiszobolésére iranyulo helyesbitd, és ismételt 3.3.2. 1L
eléfordulasuk megakadalyozasara iranyulé megeldzo tevékenységek
menetét tartalmazé dokumentum 3.34.VI-VIL.
3.3.7. VII.
2.§(3) g az intézmény tevékenységének oOnértékelésére vonatkozo eljarast | 1 4.
tartalmazé dokumentum
2.8 (4) A felnéttképzést folytatd intézmény onértékelésének gyakorisagardl | 1 .4.
maga dont.
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3.8

A felnéttképzést folytatd intézmény a mindségbiztositasi
rendszerében a 2. § (3) bekezdés b) pont ba) és bb), bd) és be)
alpontjaban, ¢) pont ca) és cc) alpontjaban, d) pont df) alpontjaban és
g) pontjaban foglalt tartalmi elemekhez tartoz6 minéségi jellemzéket
(indikatorokat) az alabbiak szerint hatarozza meg:

a) a mindségi jellemzd legyen alkalmas a tartalmi elem
eredményének, eredményeinek kifejezésére, és
b) a min6ségi jellemz6hoz az érintett tartalmi elemmel elérni

kivant célérték, célértékek hozzarendelése sziikséges a 393/2013.
(XI. 12.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdésében foglalt
mindségcélok figyelembevételével.

IL. sz. melléklet

3.8

Az (1) bekezdés szerint meghatarozott mindségi jellemzéhoz rendelt
célérték nem teljesiilése esetén a felnéttképzést folytatd intézmény
feltarja az okokat, és a 2. § (3) bekezdés f) pontjaban meghatarozott
helyesbitd tevékenységet végez, amely a kitlizott célérték
teljesitéséhez sziikséges 1épéseket tartalmazza, vagy a célérték -
kovetkez6 id6szakra vonatkozoé - indokolt modositasat valdsitja meg.

3.3.7. VI
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11. sz. melléklet:

Indikatorok és célértékek tablazata

Jogszabalyi MK . .
sszava vyl , ) .. | Ertéke 2017.| Ertéke 2018.
Ssz. | hivatkozas | Indikator megnevezése| fejezet | Célérték ) i
(Rendelet) széma évben évben
indsitd kérto yr g Aira rror
?évéhzl;;z;o SO 3.3.2. 11, alairas alairas alairas
Lo 28000 o anyagra vonatkoro | 3.3.4. 111 | 70 % 70% 70 %
résztvevoi elégedettség
oktatokkal szembeni | 2.1. X, 70 % 70% 70 %
elégedettség
2. 2.§ (3) bb) | targyi feltételekkel 29 V| 80 % 80 % 30 %
szembeni elégedettség o
éves mérleg 2.2.VIl. | pozitiv pozitiv pozitiv
3. elégedettség, tovabbi | 3.3.4. 85%
2.§(3)bd) képzések megrendelése VIL. 85% 85%
képzési és vizsgadij NGM NGM NGM
normativa | normativa normativa
csoportlétszama 30/15 30/15 30/15
4 2.§ (3) be) (elmélet/gyakorlat) 333 1|
: : e - —— 3.3, 1
QKJ S VAR watovizsgd CVES eIV | gyes terv éves terv
atlaga
lemorzsolodasi arany évesterv | évesterv éves terv
elégedettség atlaga 70 % 70% 70 %
minimalis elégedettség 70 % 70% 70 %
5 7. § (3) ca) isr_nételt panaszbeadvany 21 X 0 0 0
min. c¢l-30% cél-30% cél-30%
vizsgaeredményesség
6. |2.8§(3)cc) | vezetdi vélemény 2.1. V1. | pozitiv pozitiv pozitiv
adatok  nyilvanossagra max. 45 | max.45 nap | max. 45
7.1 2.8 ) dD) | nogzasanak idspontja 33311 nap
értékeld lapok és 2 éves | 1.4.2. |l. . . Lo
8. | 2.80)8) | fejlesztesi terv 3.4, elkésziil elkésziil elkésziil
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III/A sz. melléklet:

Targyévi minoségcélok
(valamennyi engedélyezett és inditani tervezett /kérelmezett képzéshez ki kell tolteni)
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111/B sz.

melléklet:

Fejlesztési terv

A fejlesztési terv szama (sorszam/év): 1/2016.

A fejlesztés célja: Felnéttképzési engedély bovitése

OKJ 35521 01

eljarasi dij

Hataridé va Indikatorok és/

S.sz. Feladatok Eréforisok | oo 0 &y Felelés | vagy értékelési
id6tartam mo6d
Jogszabalyi 2017. év felnéttkéngési jogszabalyi

1. |eldirasok human folyamatos © not B Pz feltételek
tanulmanyozasa vezeto ismerete
Meglévd képzési 2016. év
programok ) folyamatos i, o,

o |felilvizsgalata, 4 |PUMANT 15017 december | felndttképzési | mindsitett

' képzési programok szakért6i dij vezetod programok
engedélyeztetése
Mindségbiztositasi jogszabalynak
rendszer , w0 ... | megfeleld

3. |felilvizsgilata, ™M o017 februgr 1, | FOOUKEPESE T ebiztosi
ves értékeld szakértoi dij vezeto .
eves crtekeles tasi rendszer
elkészitése
Engedélyezési human + 2017. év felnbttkénzési befogadott

4. | kérelem szakért6i és | folyamatos © Ot" Pz kérelem
benyujtasa eljarési dij vezeto
Pénztarkezeld és | human + 2016. september o )

. fns s felndttképzési | engedélyezett

- valutapénztaros szakértdi és | 15. - coaram
OKJ5134303 | eljarasi dij v prog

. human + 2016. november S .

i Karosszérialakatos szakértéi és |30 felnottképzési | engedélyezett
OKJ 34 525 06 eliarasi dij ' vezetd program
Kistermel6i human + 2016. november | felnéttképzési | engedélyezett
¢lelmiszerel6allitd, | szakértoi és | 30. vezetd program
falusi vendéglatd | eljarasi dij
OKJ 34 541 08

, . human + 2016. december | felnéttképzési | engedélyezett

.| ONC gépkerel szakértdi és | 21. vezetd program
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Betonszerkezet- |human + 2016. december | felnéttképzési | engedélyezett
készitd, betonelem |szakértdi és | 21. vezetd program
gyarto eljarasi dij
OKJ 32582 01
Kisteljesitményli | human + 2016. december | felnéttképzési | engedélyezett
kazan fiitd (max. 2 |szakért6i és | 21. vezetd program
t/h) eljarasi dij
OKJ 31 522 03
Kazankezel6 (2-12 |human + 2016. december | felnéttképzési | engedélyezett
t/h kozott) szakért6i és | 21. vezetd program
OKJ 32 522 02 eljarasi dij
. 2017. ¢ 1
Engedélyezési , 017. év , enged¢lyezett
. human folyamatos foigazgatod programok
folyamat segitése ,
megléte
Az i 2017. . A J 9gszabaly1
) decemberig . . . |eldirasoknak
engedélyeztetett , felndttképzési B
o human i megfeleléen
képzések vezeto S, ]
e beinditott és
beinditasa A
lezart képzések




