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Esély Eurépaba Mindségbiztositasi kézikonyv gigais.? am: 4. .44
Alapitvany al dsszesen:
1. Vezetés

1.1. Minéségpolitika

A Esély Eurdpaba Alapitvany valamennyi dolgozojanak célja, hogy az iskola altal
nyujtott oktatast, felnéttképzést és szolgaltatast a munkaerdpiac és a vevok, azaz a tanulok
elvarasainak megfelel6en, megbizhaté mindségi szinten és gazdasagosan végezze.

Az iskola a tevékenységét a vonatkozé rendeletek és jogszabalyok figyelembe vételével,
tanuloinak, valamint a fenntartdinak maximalis elégedettségére térekedve végzi.

Annak érdekében, hogy az iskola képes legyen kielégiteni a valtozo piaci koriilmények
kozott a vevok, tanulok meghatarozott és latens igényeit is a VezetOség teljes elkotelezettséggel
dontott a mindségiranyitasi rendszer bevezetése és mitkodtetése mellett.

Az iskola minden dolgozdjanak kotelessége a munkakore ellatasahoz sziikséges ismereteknek a
kor kovetelményeit kielégitd szinten tartdsa a hatékony miikodtetés és folyamatos fejlesztés
érdekében. A mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért a vezetdség képviseldjeként szakmai
vezeto felel.

Az iskola feleldsséget vallal a szolgaltatdsainak mindségéért, dolgozdi szakmai
felkésziiltségéért és annak folyamatos fejlesztéséért valamint a bevezetett mindségiranyitasi
rendszer hatékony mitkddtetéséért.

Az oktatds helyszinének koriiltekinté meghatarozasaval biztositjia a zavartalan
tanulashoz sziikséges kornyezeti feltételeket.

Allando szakmai feliigyeletével idében figyelmeztet benniinket az alkalmazott modszerek és
eszk6zok, valamint a tananyag folyamatos tokéletesitésére.

Idében érzékeli az egyes hallgatok nem megfeleld elérehaladasét, vagy a nem kelléen
hatékony tanari modszereket €s segit megeldzni a tanulmanyi célokat veszélyeztetd problémak
kialakulasat.

Koszonetet mond mindazoknak a megrendeldinknek ¢€s hallgatoinknak, akik
figyelmeztetnek hidnyossagainkra, és észrevételeikkel segitenek benniinket moddszereink
fejlesztésében.

Az iskola hosszu tavu célja, hogy partnereitdl és a tevékenysége mindségét befolyasold
kornyezettdl hasonlo elkdtelezettséget varhasson el. A partnerekkel valo hossza tava
egyiittmitkddés alapja a partnerek mindségi célkitlizéssel valo azonosulasa és a kdlcsonos
elényokon alapulo kapcsolat kialakitasa.

Hissziik és valljuk, hogy a hibatlansagra valo torekvés allando késztetés a cselekvésre,
amely hossza tavon képessé tesz benniinket arra, hogy elérjiik k6zos €s egyéni céljainkat. Ezért
mindenkit arra 6sztonziink, hogy odaado és lelkiismeretes munkaval oktasson és legyen biiszke
az elért eredményekre.

Baktaloranthaza, 2018, oktdber 14.

Bagoly Albert
az iskola képviseldje
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1.2. Stratégia és minéségcélok

crer

e Intézménylink Orizze meg ¢és dregbitse eddigi miikodése soran kialakitott jo hirnevét és

elismertségét.

o Képzési kinalatat a piaci és megrendel6i igényeket figyelembe véve folyamatosan
fejlessze.

o Képzései szervezése soran maximalisan vegye figyelembe megrendeldi, valamint egyéb

partnerei igényeit és elvarasait.
o Aképzéseken résztvevok 1étszama és elégedettsége folyamatosan magas legyen.

e Megvaldsuljon a korszer(i tananyagok, képzési modszerek és eszkdzok hasznalata,

valamint azok folyamatos fejlesztése.
e Szakmailag képzett és elismert, tapasztalt oktatokat alkalmazzon.

o A feln6ttképzési engedély jogszabalyi kovetelményit folyamatosan tartsa be a

miikodése alatt.
e Valosuljon meg a folyamatos innovacio.
Stratégiai elképzeléseinek valora valtdsdhoz az intézmény vezetése évente meghatarozza
konkrét, objektiven mérhetd, szamszertsitett, ezaltal megvalosulasat tekintve kdnnyen

értékelhetd, osszehasonlithatd éves mindségceéljait (111/A. melléklet).

Ezek eldkészitése a szakmai vezetd hataskore.
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1.3. Szervezeti miikodés

1.3.1. Szervezeti abra

Az intézmény szervezeti felépitése méretébdl adododan egyszerli, ez rugalmas, a piaci

igényekhez konnyen alkalmazkod6 miikddést tesz lehetdvé (a nyilak az informécidaramlas

fobb iranyait mutatjak):

Az iskola igazgatoja

Gazdasagi ligyintézo,

mindségligyi felelds

Képzésert felelds

szakmai vezetd

Szerzodéses oktatok

Ugyfélszolgalatos
adminisztrator

Oktatasszervezok
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1.3.2. Felelosségi és dontési jogkorok

Az alabbi kompetencia matrix mutatja az egyes felnéttképzési tevékenységekhez illetve
funkcidkhoz, munkakorokhoz kapesolddo feladatokat €s hataskdroket. A szerzddéses
munkatarsak feladatait a veliik kotott szerzodések rogzitik.
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= 3 3 | 8 <
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= - o a6 S )
2 X s | €| & |5 &
S 5| 5|2 B |E|E
< < &) = = C | O
Tervezés D [V \Y T [T T [T
Tanfolyamok meghirdetése, inditasa D E E T |V T [T
Reklam, propaganda D [E E T E v T
Ugyfélszolgalat, adminisztracio, iratkezelés D [E E T |V E T
Pénztéri be- és kifizetések D [T \Y - \Y v -
Személyi feltételek biztositasa DV [E T E [T T [T
Targyi feltételek biztositasa D [E \Y E T T [T
Képzési program biztositasa T D - T [T T |V
Szerz6déskotés (résztvevokkel) DV E T - E E [T
Tananyagok biztositdsa T D T T F T |V
Tanfolyaminditas elsd tajékoztatoja T Dv. [T - E E EV
e Oktatds, képzés, kiegészito tevékenység T D T T [T E |V
P Tanfolyam értékelése T D T vV E T |[TE
Z1 Oktatok értekelése D NV - E - T
v | Vizsgaszervezés D [V E T E E EV
% | Fejlesztések, intézkedési tervek D vV NV N T T [TE
: I”anaszkezelés D E T vV E E |[TE
| Eves eredmények értékelése, elemzése D [V E vV E T [T
Jelmagyarazat:
D= Dont V= Végrehajt, felelds

E= Egyiittmiikodik T=Té4jékoztatast kap

Jelenleg a képzésért felelds szakmai vezet6i, az oktatasszervezdi és adminisztratori feladatokat
IS az ligyvezeto latja el.
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1.4. Onértékelés

Intézményiink kétévente értékeli felndttképzési tevékenységét. Az dnértékelést 3-6 honappal a
kiilso értékelést megeldzden kell végrehajtani.

A felndttképzési tevékenység onértékelésének célja, hogy a vezetés hiteles, megbizhatd
informaciokat kapjon az intézmény szakmai miikodésérdl, az alkalmazott modszerek
megfeleldségérdl, illetve az alkalmazasuk altal elért eredményekrol.

Az onértékelés célja tovabba, hogy a kapott eredmények alapjan kijeldlhetoek legyenek az
intézmény erdsségei €s fejlesztendo teriiletei, fejlesztési céljai a felndttképzési tevékenység

vonatkozasaban, az intézményi stratégiat szem el6tt tartva, sziikség esetén akar modositva is.
14.1. Az onértékelés teriiletei

Az intézmény felndttképzési tevékenységének onértékelése soran két f6 teriiletcsoportra tér ki:
a miikddés soran alkalmazott modszerek és eszkdzok vizsgalatara, valamint a miikodés soran

elért, lehetdség szerint konkretizalt, szdmszerlsitett eredmények vizsgalatara.

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

d) afolyamatok és a szabalyozasok megfelel6sége.

Il. Az eredmények vizsgalt teriiletei:
a) aképzési tevékenység kulcsfontossagu eredményei, annak szamszer(i mutatoi, trendjei,

melyeknek kotelezd elemei:

aa) a megvalositott képzések zarovizsga atlaga (az éves célértékeket az el6z6 évi
eredményekhez viszonyitva az éves mindségcélokban kell meghatarozni)

ab) a megvalositott képzések lemorzsolddasi aranya (az éves célértékeket az el6z6 évi
eredményekhez viszonyitva az éves mindségcélokban kell meghatarozni)

ac) a megvalositott képzések résztvevoi elégedettség mérésének atlaga (az éves
célértékeket az el6z6 évi eredményekhez viszonyitva az éves mindségcélokban kell
meghatarozni)

ad) az elégedettség értékei az egyes kérdések vonatkozasaban, képzési programonkénti

bontasban, ezek célértéke egyarant 70 % (kiemelten vizsgalandé a képzésben részt

8
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vevok elégedettsége a szervezéssel, a tananyaggal, az oktatokkal és a targyi
feltételekkel)

b) az oktatoknak és mas munkatarsaknak az intézmény muiikodésérol alkotott véleménye,
melynek célértéke a teljes korti elégedettség.

C) apénziigyi és szakmai eredmények, az innovaciéo mutatoi. Ezek célértéke az évenkénti
pozitiv mérlegeredmény, és minden évben egyértelmiien azonosithat6 szakmai
tovabblépés, fejlesztés, innovativ esemény (pl: Uj képzési teriilet, ij program vagy 10j
modszer, eszkoz bevezetése, stb.). Az innovacioé akkor tekinthetd azonositottnak, ha az

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

I. Intézményiink 6nértékelése sordn szervezeti méretének megfeleld modszert alkalmaz.
Jelenlegi szervezeti mérete a Kiscsoportos onértékelést teszi lehetdvé és indokoltta. Az
onértékelés folyamataba a szerzédéssel dolgozo oktatokat is bevonjuk.

Az 6nértékeld csoport tagjai: az ligyvezetd, a szakmai vezetd, és az adott iddszakban
foglalkoztatott oktatok reprezentativ csoportja.
Az onértékelés soran alkalmazhat6 adatgyiijto és elemz6 modszerek:

o adatgyiijto és értekeld lapok

o kérdoiv

e brainstorming (6tletzapor)

e dokumentumelemzés

e trendvizsgalat

Az onértékelés erdforrasigénye: megfeleld elokészités esetén az onértékelés néhany orat
vesz igénybe az €rintettektdl, eszkozigénye pedig a szokésos irodatechnikai eszk6zokon

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

Il. Az dnértékelés 1épései, lebonyolitdsdnak folyamata:

1. Az onértékelés elokészitése, melynek feleldse a Szakmai/mindségiigyi vezeto:
e az adatgyijté és értékeld lapokon tartalmi teriiletenként 6sszegytijti azokat a
tényszerl informaciokat és szamszeri adatokat, melyek az intézmény szakmai
tevékenységeit mutatjak be az adott idészakban. Az adatgytijto lapok vezetése

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

tartalmi teriiletenként feljegyzés késziil az adatgyiijto és értékeld lapokon.

3. Dokumentalas:
Az onértékelés eredményeképpen az adatgyiijto és értékeld lapokon tartalmi
tertiletenként megjelennek a kozosen meghatarozott és elfogadott erdsségek és

fejlesztendo tertiletek, illetve a meghatarozott célkitlizések.

4. Az onértékelés indikatora, koveto tevékenységei:
A kétévenkénti onértékelést kdvetden, annak eredményére alapozottan a
kivélasztott, és az intézmény vezetése altal jovahagyott fejlesztendd teriiletekhez az
intézmény vezetése 2 éves fejlesztési tervet készit, a fejlesztési célokat pedig
megjelenitik a kovetkezd év(ek) mindségcéljai kozott. A célok meghatarozasanal a
jogszabdlyi kovetelményeket, az iizleti és a szakmai szempontokat egyarant
figyelembe kell venni. A fejlesztési tervek kotelezo tartalmi elemeirdl és

megvalodsitasarol a 3.3.7. pont rendelkezik.

10
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2. Eroforrasok

2.1. A human erdéforras tervezése, fejlesztése, az oktatok tovabbképzése, értékelése és
mindsitése
I. Tervezés: a szervezet vezetése munkatérsi dlloméanyat a folyamatosan ellatando

feladatok mennyiségét és szerkezetét figyelembe véve tervezi meg. Az intézmény
jelenlegi munkatarsi kore, beleértve a szerzodéses oktaté munkatarsakat is, a vezetés
megitélése szerint elegendé human eréforrast biztosit a kdzeljovo képzési
tevékenységéhez kapcsolddo vezetési, szervezési és oktatasi feladatainak ellatasara is.
A felndttképzési tevékenység soran ellatando feladat- és munkakorokhoz az eldirt
képesitésekkel valamennyi munkatars rendelkezik, az intézmény vezetésének
megitélése szerint ez - az éves belsd tovabbképzéseket is figyelembe véve - elegendd a

képzési feladatok megfeleld szinvonalon torténd ellatasahoz.

II. Uj munkatars felvétele: amennyiben a képzésben résztvevdk szamanak jelentds
novekedése, illetve a képzési kinalat bovitése a képzésben résztvevo oktatoi, illetve
adminisztracios 1étszam ndvelését indokoltta teszi, az uj munkatarsak kivalasztasa
els6sorban a személyes ismeretségi korbol, a kialakult kapcsolatrendszer alapjén,
megkereséssel torténik. Ha ez nem vezet eredményre, allashirdetést kell kozzétenni,
illetve oktatok esetében palyazatot kell kiirni. A Kivalasztast a vezetés tagjai végzik az
onéletrajz, a végzettség, a referencidk, valamint a személyes elbeszélgetés alapjan, a
dontés azonban az szakmai vezetd hataskore és felelossége. A kivalasztas
szempontjaindl figyelembe kell venni a szakmai végzettséget és tapasztalatot, illetve
annak elismertségét. Az alkalmazas alapfeltétele a jogszabalyokban eldirt szakmai
képesités €s szakiranyl gyakorlat megléte. Az alkalmazas minden esetben probaidd
kikotésével torténik, mely id6szak alatt a szakmai vezeté meggy6zodik az oktato, illetve
adminisztracidés munkatars alkalmassagarol, kiilonosen figyelembe véve a résztvevok
elégedettségét is.

A munkatarsak rendelkezésre allasa: a feln6ttképzési tevékenységgel jard vezetdi, szervezési
feladatokat az iskola igazgatdja latja el. Az tigyfélszolgalati és adminisztracios feladatokat az
alkalmazott adminisztracios/oktatasszervezé munkatars végzi. Az oktatoi tevékenységben részt
vallal az iskola nappali tagozatanak tanari/szakoktatoi allomanya is, a kiilsés oktatod
munkatarsakat az adott képzésekre kérjiik fel, akik szerzddéses jogviszonyban allnak

intézményiinkkel. Az iskola rendelkezésre allasa természetszertileg biztositott, a szerzédéses
oktatok rendelkezésre allasat pedig a veliik kotott szerzodés alapjan biztositja az intézmény.

11
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Ezen tlmenden egy-egy konkrét tanfolyam meghirdetése el6tt kiilon is egyeztetni kell az
oktatokkal, és amennyiben valamely tervezett iddpontban nem all rendelkezésre a sziikséges
szakmai kompetenciakkal rendelkez6 oktato, akkor tanfolyam nem keriilhet meghirdetésre.
Intézményiinkben ez a tervezési gyakorlat az eddigiekben miikodoképesnek és eredményesnek
bizonyult, és a tovabbiakban is annak igérkezik. Az esetlegesen sziikségessé valo
helyettesitéseket csak megfeleld képesitésekkel és tapasztalatokkal rendelkez6 oktatok lathatjak
el.

I1l. Az oktatokkal szemben tamasztott alkalmassagi kovetelmények intézményiinkben:
e szakmai végzettség, tapasztalat és elismertség
e az altaldnos etikai normdk betartasa
e az oktatdson val6 pontos megjelenés
o clkotelezettség az intézmény céljai irant
e aképzési programok pontos betartasa
e aképzési dokumentaciok ismerete
e az adminisztracios tevékenység pontos ellatasa (napld vezetése, stb.)
e szinvonalas pedagdgiai-andragdgiai kultlra (valtozatos modszertani eszkdztar,
empatia stb.)
e az oktatdsok id6tartamanak hatékony kihasznaldsa
o aktiv részvétel a fejlesztésekben, az intézményi innovacidban

e magas szintll résztvevoi elégedettség.

IV. Az oktatok folyamatos tovabbképzése: a személyi feltételek fejlesztése érdekében
munkatarsaink sajat szakteriiletiikon rendszeresen részt vesznek képzéseken,
konferenciakon, szakmai bemutatokon, illetve autodidakta modon is képzik magukat.
Intézménylink ezeket a képzéseket nyilvantartja, elfogadja, elismeri, lehetdsége szerint
tamogatja. Az eseti bels6 képzéseket a szakmai vezeto tartja, illetve szervezi. A
képzések altalanos célja a képzési programokban, tematikaban és az alkalmazott
tankonyvekben, egyéb informaciohordozokon megtalalhato tananyag, valamint a
képzéseken hasznalt modszertani eljardsok egységes értelmezése, az elméleti €s
modszertani ismeretek fejlesztése, valamint a tapasztalatok hasznositasanak
megbeszélése. Intézményiinkben jelentds az egymastol valo tanulés, de lehetséges kiilsd
eléado meghivasa is. Itt van alkalom a jogszabalyi valtozasok, illetve a szakmai
vonatkozasok, a felgytilt tapasztalatok megbeszélésére, de az operativ napi
adminisztrativ feladatokkal kapcsolatos észrevételek is attekintésre keriilnek. Itt mondja

el a szakmai vezet6 mindazt, amit aktualisan sziikségesnek itél, illetve lehetdség adodik
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VI.

VII.

ekkor az 0j otletek, elképzelések folvetésére, megbeszélésére is. Az eseti belsd

képzésekrol feljegyzést kell késziteni.

Az oktatok éves értékelése, mindsitése: a naptari év végén, egyénenként, szoban valdsul
meg, a bemutatott alkalmassagi kovetelmények, és az alabbi mindségi jellemzok
alapjan. Az értékeld beszélgetést az intézmény els szamu vezetdje végzi, a szakmai
vezetd tajékoztatasa alapjan. A szakmai vezetd az értékelés elokészitéséhez az elsd
szamu vezetO részére az alkalmazott oktatokrol adatokat (indikatorokat) szolgaltat,
melyek kotelezo elemei:

e arésztvevai elégedettség szamszerli mutatdjanak elemzése egy-egy oktatora
lebontva

e az oktatok altal oktatott tantargyak, illetve modulok vizsgaeredményeinek elemzése

e az oktatok dokumentéicios tevékenységének a szakmai vezetd altali elemzd
értekelése

e az oktatoknak a fejlesztési tevékenységekben valo részvételének elemzo
bemutatasa, lehetdség szerint mennyiségi €s mindségi mutatokkal alatdmasztva

o akiilsd értékelés, ellenérzés adott oktatora vonatkozo megallapitasainak elemzése.

Ezen kivill egy-egy zarovizsga, illetve képzés utan, a résztvevoi kérdbivek és a
vizsgaeredmények alapjan a szakmai vezetd és az oktatd(k) altal megtorténik az adott
vizsga, illetve csoport eredményeinek, az oktatoi tevékenység konkrét tapasztalatainak
kozos értékelése, elemzése, sziikség esetén javaslatot fogalmaznak meg helyesbito,
megeldzd intézkedések megtételére. Az oktatok tudomasul veszik, hogy a résztvevok

anonim kérdoiveken 6ket is értékelik.

Az oktatok elismerése: az oktatok altal nytjtott teljesitmények elismerése jutalmazassal,
a szerzédések megljitasaval, illetve az oktatasra felkéréseknél torténd elényben

részesitéssel valosul meg.

Intézménylink vezetésének dnmagukkal szemben tdmasztott kovetelményei a
kovetkezok:

e amegrendeldk maximalisan érezzek igényeik és elvarasaik figyelembevételét
e arésztvevok legyenek elégedettek és eredményesek a képzések soran

o feliigyeleti szerveink hasonldan eredményesnek itéljék tevékenységiinket

e milkddésiink feleljen meg a jogszabalyoknak és egyéb eldirasainknak

e val6suljon meg az okmanyok gondos kezelése, eldirdsszerti tarolasa
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e a munkatarsak kiegyensulyozott és kiszamithat6 kapcsolat soran nyujthassak
tudasuk legjavat

e val6suljon meg a folyamatos innovacio.

VIIl. A human eréforrds hatékonysagat jellemzo6 adatok gyljtése és elemzése: a human
eréforras hatékonysagat mutatd szamszeri jellemzoket a szakmai vezetd gytijti 6ssze a
kétévenkénti onértékeléshez, melyek kotelezd elemei a kovetkezdek:

o képzés kozbeni oktatocserék szama, ennek jellemz6 okai

o helyettesitéssel ellatott ordk szama, ennek jellemz6 okai

e oktato hianya miatt elmaradt foglalkozasok szama, ennek jellemz6 okai
e az oktatokkal kapcsolatos résztvevoi elégedettség

e az oktatdkra vonatkoz6 panaszok szama, tartalma

e oktatok altal kezdeményezett fejlesztések szdma

e oktatokra vonatkozo6 kiilsO elismerések szama.

A folyamatban meghatarozott kovetelmények megvaldsulasanak mértékét a

kétévenkénti onértékelések soran kell elemezni és értékelni.

IX. A személyi feltételek megfeleldségének mindségi indikatora: a résztvevoi
elégedettségmérés elméleti és gyakorlati oktatokra vonatkozo kérdéseire adott valaszok
szamszer(i értéke. Az altalaban elvart eredmény legalabb 70 %. Amennyiben az
elégedettség egy-egy oktatd esetében ismétlddden 70 % alatt van, a résztvevoktol
nyitott kérdések formajaban is véleményt kell kérni az adott oktatora vonatkozoan,
illetve a problémafeltarasba torténé masféle bevonasuk lehetéségét is vizsgalni kell,

hogy a nem megfeleld elégedettség konkrét oka biztosan azonosithato legyen.

Az oktatok alkalmazéséaval, tovabbi foglalkoztatasaval kapcsolatos mindségi
kovetelmények, minimalis célértékek:
e az oktatd esetében az elégedettség minden képzés esetében el kell érje az 50 %-ot
e személyére, oktatoi tevékenységére indokoltnak mindsitett panaszbeadvany
ismétlédéen nem érkezhet

e az altala oktatott teriilet adott évre kitlizott vizsgaeredmény célértéke esetében 20
%-ot nem haladhatja meg az elmaradas.

Amennyiben a fenti kovetelmények valamelyike nem teljesiil, az oktatd tovabbi

foglalkoztatdsa nem megengedett.
A személyi feltételek tervezésének és feliilvizsgalatanak feleldse — a szakmai vezetd

véleményének kikérésével — az iskola igazgatoja.
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2.2. Targyi és pénziigyi eréforrasok tervezése, a biztonsagos munkakornyezet

megteremtése

I. Targyi er6forrasok tervezése: intézményiink képzési feladatainak szinvonalas és
biztonsagos elvégzéséhez meghatarozza és biztositja a sziikséges targyi feltételeket,
beleértve a képzések helyszinéiil szolgalo tantermeket, illetve a gyakorlati képzéshez
sziikséges feltételeket. Biztositott az tigyfelek kulturalt fogadasa, valamint a sziikséges

oktatasi eszkozok is rendelkezésre allnak.

Az egyes képzésekhez sziikséges infrastruktira meghatarozasa a szakmai vezeto
feladata. Figyelembe kell vennie a jogszabalyokban, illetve a képzések programjaiban
leirtakat, valamint a folyamatosan valtozo, korszeriis6dé egyéb szakmai
kovetelményeket. A meglévd eszkozok fiiggvényében tervezi meg a sziikséges targyi

eszkozoket, illetve azok fejlesztését.

Intézményiink biztositja a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételeket, valamint

a tevékenysége ellatasahoz szlikséges megfelel6 munkakornyezetet.

A sziikséges feltételek rendelkezésére alldsa esetén intézményliink kihelyezett képzések

szervezését is vallalja.

Il. A targyi eszk6zok hasznalata: az oktatasi eszk6zok szakszerii hasznalataért az oktatok,
mig azok biztositasaért és tervszerii karbantartasaért a vezetés felelds. A rendelkezésre
allas tervszerti biztositasanak modja az intézményiink tulajdonaban 1évé eszk6zok
megléte, illetve a képzési helyszinekkel, alvallalkozokkal kotott megallapodas. Az
oktatok kotelessége a vezetés fel€ jelezni, ha valamelyik berendezés meghibasodik. A

javittatasrol vagy potlasrol a vezetés dont és gondoskodik.

I1l. A pénziigyi er6forrasok tervezése: intézményiink a tanfolyami dijak, illetve egyéb
képzési tdmogatasok alapjan rendelkezésre allo pénziigyi eréforrdsokkal tervszeriien,
céljait szem elOtt tartva, ésszerti takarékossaggal gazdalkodik. A képzési dijak
befizetése — Onerds finanszirozas esetén — a képzési program megvaldsulasanak
aranyaban, altaldban eldre torténik. Kérésre, illetve hosszabb képzési idejli programok
esetében részletfizetés is lehetséges. Egy képzés beinditasa eldtt pénziigyi terv késziil,
melynek felelése az iskola igazgatdja. Forrashiany esetén képzés nem indithato. A

felnottképzési tevékenységbdl szarmazo bevételek fiiggvényében a pénziigyi biztositék
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jogszabalyban eldirt mértékének évenkénti karbantartdsa a szakmai vezetd javaslatara
az iskola igazgatoja feleléssége. A képzéseket érinté fejlesztésekrol a vezetés dont,
figyelembe véve az lizleti szempontokat, pénziigyi eredményeket, a tdrsadalmi -
gazdasagi igényeket és valtozasokat, valamint a munkatarsak, oktatok véleményét,
javaslatat, illetve a megrendeldk és a képzésben résztvevok megfogalmazott és varhato
igényeit.

V. A targyi er6forrasok hatékonysagat jellemzo6 adatok gylijtése €és elemzése: a targyi
eréforras hatékonysagat mutatd szamszeri jellemzoket a szakmai vezetd gytijti 6ssze a
kétévenkénti onértékeléshez, melyek kotelezd elemei a kdvetkezdek:

e az intézmény kizarolagos hasznélatdban 1évo elméleti képzési helyszinek szdma,
képzési oraszamok képzési helyszinenként, illetve képzési helyiségenként

e a gyakorlati képzési helyszinek szama, képzési 6raszdmok képzési helyszinenként

e abérelt oktatasi helyiségek fajlagos bérleti koltsége

e aképzési helyszinek infrastrukturalis feltételeivel kapcsolatos résztvevoi
elégedettség képzési helyszinenként

e atargyi feltételekre vonatkozd panaszok szama, tartalma

e atargyi feltételek hianya/mikodésképtelensége miatt elmaradt foglalkozasok

szama, ennek okai.

V. A pénziigyi er6forrasok hatékonyséagat jellemzd adatok gytijtése és elemzése: a
pénziigyi eréforrasok hatékonysagat mutatd szdmszerti jellemzdket a kuratorium elndke
gylijti 6ssze a kétévenkénti onértékeléshez, melyek kotelezd elemei a kovetkezdek:

e az intézmény pénziigyi eredménye az éves mérleg alapjan

e azéves eredmény és a teljes bevétel aranya

e afelvett hitelek és a teljes bevétel aranya

e azigénybe vett timogatasok és az éves bevétel aranya

e afejlesztésekre forditott Osszeg és a teljes bevétel aranya

e azegyes képzések fajlagos koltsége (ft/f6/0ra) képzési programonként és képzési

helyszinenként.

A pénziigyi és targyi er6forrasok hatékonysagat és eredményességét mutato adatokat a

kétévenkénti Onértékelések soran kell elemezni és értékelni.
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VI. A targyi feltételek megfeleléségének indikatora a résztvevoi elégedettségmérés targyi
eszkozokre vonatkoz6 kérdésére adott valasz szamszerli értéke. Az elvart eredmény
legalabb 80 %. Amennyiben az elégedettség a képzési programok megvaldsitasa sordn
ismétléddden 80 % alatt van, a képzési program megvalositasanak targyi feltételeit feliil
kell vizsgalni, és a feliilvizsgalat eredménye alapjan meg kell hozni a sziikséges
intézkedéseket. A feliilvizsgalat soran a résztvevoktol nyitott kérdések formajaban is
véleményt kell kérni a targyi feltételek vonatkozasaban, illetve a feliilvizsgalatba
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 szakmai vezeto.

VII. A pénziigyi forrasok megtervezésének, az azzal torténd gazdalkodas megfeleldségének
indikatora az intézmény pénziigyi eredménye, melynek legfébb mutatoja az éves
mérleg. A minimalisan elvart cél a pozitiv eredmény, és a folyamatos likviditas. A

pénziigyi folyamatok folyamatos felligyelete az iskola igazgatdja feleldssége.
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3. A felnéttképzési tevékenység mindségiranyitasi rendszerének folyamatai
3.1. Folyamatleltar

Intézménylink felndttképzési tevékenységének eredményes ellatasahoz sziikséges, jellemz6

folyamatait az alabbiak szerint hatdrozta meg:

I. Vezetési folyamatok:

e Tervezés
e Az intézmény miikodtetése
e Az er6forrasok menedzselése (emberi, targyi, pénziigyi)
e Belso ellendrzés
e Onértékelés

Il. Foéfolyamatok:
e A képzési programok inditésa, a képzésben részt vevo felndttek képzése és

elérehaladésuk értékelése

e Az eldzetesen megszerzett tudds felmérése és beszamitasa
e Informaécio, ligyfélszolgalat és panaszkezelés

e Fejlesztés

I1l. Tamogatd folyamatok
e Jgény- és elégedettségméres, a képzési programok rendszeres belsd ¢€s kiilsd
értekelése
e Kiilsd és bels6 kommunikacio
e Tananyagok, taneszkzok beszerzése, kezelése
e Dokumentumok kezelése
e Konyvelés

e [Karbantartas
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3.2. Folyamattérkép

Intézményiink az alabbi folyamattérképen hatarozta meg a felnottképzési tevékenységéhez

szlikséges folyamatok legfontosabb kolcsonhatésait:

Belsd ellendrzés

v ) 4 v
Igény- és Azr}kl{ﬁzn:?ny
\ . oo ~ ) I miikodtetése < ;
elégedettség » Onértékelés [P Tervezés > Karbantartas
mérés, a
képzési B .
prggramok A Er6forrasok
rendszeres menedzselése
belso és kiilsd v v
értckelé < Konyvelés
rickelése Dokumentumok Y
> . , kezelése
Fejlesztés

elorehaladasuk értékelése

A képzési programok inditasa, a képzésben részt vevo felnottek képzése és

Informacio, Az elbzetesen Tananyagok,

Kiils6 és belsd tgyfélszolgalat Opcid megszerzett taneszkdzok

kommunikacio és tudas felmérése beszerzése,
panaszkezelés ¢és beszamitsa kezelése
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3.3. Folyamatleirasok

3.3.1. Az elézetesen megszerzett tudas felmérésének és beszamitasanak folyamatleirasa

A folyamat célja: olyan feln6ttképzési kiegészit6 tevékenység biztositasa, amely
alapjan valamennyi résztvevo lehetdség szerint a mar meglévé kompetencidira
alapozottan, egyéni képességeinek és készségeinek megfeleld litemben sajatithatja el a

kivant ismereteket.

Az el6zetes tudasmérés a szakmai vezetd, illetve az altala kijelolt szaktanar altal
elkészitett irasbeli és/vagy szobeli feladatlappal, illetve gyakorlati feladattal torténik.
A kijelolt oktatd értékeli a teljesitést. Tamogatott OKJ-s és nyelvi képzéseknél
valamennyi jelentkez0 esetében kotelezden el kell végezni, és a kdvetelmények
megfeleld szintl teljesitése esetén az adott tananyagegység elsajatitasara iranyulo
képzési rész alol a képzésre jelentkez6t fel kell menteni. A felmentést a képzési dij

megallapitasanal is figyelembe kell venni.

Az elbzetes tudasmérés kérése: a képzési profilunkba illeszkedd, eldzetesen
megszerzett ismereteinek €s készseégeinek felmérését barki kérheti. Az eldzetes
tudasmérés igénybevételének szandékat irasban kell jelezni, megjeldlve a
szakteriiletet vagy részteriiletet. A szakmai vezetd az értékelés eredményeként
tajekoztatja a résztvevot az ajanlhato képzéseinkrdl, az abba torténd bekapcesoldodas
lehetdségérdl, feltételeirdl, illetve ha arra lehetdség van, az adhat6 felmentésrol, vagy

a kozvetlen modul/zar6 vizsgéra torténd jelentkezés modjarol.

Intézménylink ezt a szolgaltatast a képzéseinkre jelentkezOknek dijmentesen
biztositja, egyéb kérelmezd esetében szolgaltatasi térités ellenében, mely egyedi

elbiralas alapjan keriil meghatarozasra.

A dokumentélt médon megszerzett ismeretek beszdmitasa: erre megfeleld
eloképzettségek, vagy igazolt munkatapasztalat esetében van lehetdség. A jelentkezd,
amennyiben valamilyen dokumentalt szakiranyt eléképzettséggel illetve
munkatapasztalattal rendelkezik, irdsban kérheti adott tantargybol, tananyagrészbdl az

oralatogatas aloli felmentését. A képzettséget, munkatapasztalatot igazold
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dokumentum eredeti példanyat be kell mutatni, annak masolatat pedig mellékelni kell.
Az ligyvezetd — a szakmai vezeto és a szaktanar véleményét is figyelembe véve —
egyedi elbiralas alapjan dont az adott targy oralatogatasa aldli felmentésrol. A
kuratérium elndke a felmentést eldzetes tudasméréshez is kotheti, melyen
meghatarozott teljesitményt kell elérni. A felmentést a képzési dij megallapitdsanal is
figyelembe kell venni. Vizsgarol vagy vizsgarészrdl torténd felmentés mindig a
vonatkoz6 szabalyozasok alapjan adhatd. Az 1j tipusu, komplex szakmai vizsgarol

felmentés nem adhato.

Amennyiben felmentés nem adhato, a meglévo ismereteket az oktatok a differencialt
oraszervezésnél, valamint a tananyag képzési programon beliili stilyozasanal veszik

figyelembe.
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3.3.2. A képzési programok inditasanak, a képzésben részt vevo felnottek képzésének és

elérehaladasuk értékelésének folyamatleirasa

A folyamat célja: az intézmény altal szervezett képzések magas szakmai szinvonalon

torténd, gordiilékeny megvaldsitasa. Ezaltal a résztvevok a felndttképzeési szerzédésben és

a képzési programban foglaltaknak, valamint az eldzetes és a képzés kdzben felmeriilt
megrendeldi elvardsoknak mindenben megfelelé modon késziilhessenek fel az adott

képzést zar6 vizsgakra, azokon eredményesen szerepeljenek, legyen sikerélménytik, €s

késdbbi életiik és munkajuk soran legyenek képesek hasznositani megszerzett

ismereteiket.

A folyamat lépései:

A képzési programok tervezése, kidolgozésa: 0j képzési program kidolgozasarol az
intézmény vezetése dont, konkrét partneri igények, vagy potencialis iizleti lehetdségek
alapjan. Ha az intézmény munkatarsi korében rendelkezésre all megfeleld
szakértelemmel rendelkezé human erdéforras, 6nerobol kell a fejlesztést megvaldsitani.
Ha nem 4ll rendelkezésre ilyen eréforrds, a potencialis oktatoi korben kell felkutatni
megfeleld szakembert. Ha ez sem vezet eredményre, szakértot kell felkérni a
feladatra, aki egyben az eldmindsitést is elvégzi. A képzési program foébb
paramétereinek a fejlesztdvel, illetve a potencialis megrendeldvel torténd egyeztetése,

véglegesitése a szakmai vezetd feladata.

A képzési programok tartalmi feliilvizsgalata: a szakmai vezet6 az engedélyezett
képzések programjait, valamint a programok megvalositasa soran alkalmazott
tananyagokat koételes rendszeresen (legalabb évente) feliilvizsgalni, illetve
feliillvizsgaltatni. A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie a képzési cél, az 6raszam és a
tananyag aktualitaséara, a program kdzponti eldirdsoknak torténd megfeleldségére
(képzési kortdl fliggden: szakmai és vizsgakdvetelmények, 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.
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A képzési programok szakmai eldirdsoknak torténd megfeleléségének indikatora a
mindsitd szakértd jovahagyasa. A tananyagok tartalmanak, tanulhatosaganak,
modszertani megfeleldségének indikatora a résztvevoi elégedettségmérés tananyag
szinvonalara vonatkoz6 kérdésére adott valasz szamszerl értéke, valamint a
vizsgaeredmények. Ugyancsak az elégedettségmérés szamszerli eredménye mutatja a
résztvevok tudasanak ellendrzésére alkalmazott modszerek megfeleldségét, illetve a
gyakorlati képzés szinvonalat. Az elvart eredmény mindharom esetben legalabb 70 %.
Amennyiben az elégedettség a képzési programok tartalmara visszavezethetd, elébb
felsorolt esetekben egy adott képzés vonatkozasaban ismétlddden 70 % alatt van, a
képzési programot feliil kell vizsgalni, és a feliilvizsgalat eredménye alapjan
modositani kell. A feliilvizsgalat soran a résztvevoktol nyitott kérdések formajaban is
véleményt kell kérni, illetve a feliilvizsgalatba torténd bevonasukat mas modon is
lehetdvée kell tenni, hogy a nem megfeleld elégedettség konkrét oka biztosan
azonosithat6 legyen. A képzési programok tervezésének, feliilvizsgélatdnak és

modositasanak feleldse a szakmai vezetd.

A tanfolyamok inditasa: ha egy program inditasahoz a sziikséges személyi és targyi
feltételek rendelkezésre allnak, a képzés meghirdethetd, vagy annak inditasara ajanlat
tehetd, illetve az inditasra palyazat nytjthato be. Egy adott képzési program
beinditasarol a koriilmények mérlegelése alapjan az intézmény vezetdsége dont.
Altalaban akkor keriil jovahagyasra egy tanfolyam inditasa, ha valamely tervezett
programra elegendd az egyéni jelentkezOk szama, vagy ha a résztvevoket egy
megrendeld szervezet biztositja (pl. munkatigyi kozpont, munkaltato, palyazati
kedvezményezett). Amennyiben a megrendel6 egy szervezet, a vezetés feladata a
tanfolyam el6készitése, a képzési igény illetve a képzési program szakmai
egyeztetése, véglegesitése. Ennek részeként meg kell allapodni a képzés
id6tartamaban, iitemezésében, idopontjaiban és egyeb feltételeiben is (csoportlétszam,
Osszetétel, eldzetes tudasmérés, stb.), majd a megrendeld szervezettel a megallapodast

szerzOdésben kell rogziteni.
Keletkez6 dokumentum: a feltételeket rogzitd felndttképzési szerzodes.

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

torténik a helyettesitési rendszer atgondolasa is.
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Elézetes tajékoztatas: a szakmai vezet6 a tanfolyamok tényleges inditasa — illetve az
abba torténd bekapcsolodas — elott a jelentkezdket részletesen tajékoztatja a képzéssel
kapcsolatos tudnivalokrol, bemutatja az oktatokat, ismerteti a lehetséges litemezést.
Ekkor a résztvevOknek lehetdséget kell biztositani az egyéni kérdések, észrevételek
megfogalmazasara, tisztazni kell a felmeriilt kérdéseket. A tajékoztatast kovetden — a
jelentkez6vel egyeztetve — torténhet az elézetesen megszerzett tudas felmérése, illetve
az annak alapjan adhat6 felmentés vagy csoportba sorolés. A felndttképzési szerzodést

az elsé oktatasi alkalmat megel6zden kell megkotni.
Keletkezd dokumentum: felnottképzési szerzodések.

A tanfolyamokhoz sziikséges dokumentumok elékészitése: az adminisztracios
munkatars gondoskodik a haladasi napl6 és a jelenléti ivek el6készitésérdl. A haladasi
rész vezetése, valamint a jelenlétek dokumentalasa az oktatok feladata. A képzéshez
sziikséges oktatasi segédanyagokat (tankonyvek, fénymasolatok, segédletek, stb.) a
szakmai vezetd késziti eld. A képzés szervezési formajatdl, illetve a résztvevok

igényétdl fliggden a csoportos tankdnyvbeszerzést is 6 segiti.

A résztvevok képzés kdzbeni elérehaladasanak mérési modszerei és értékelése: a
képzés oktatasi tevékenysége az oktatod feladata és feleldssége, melyet a képzési
programban, illetve — ha van — a tematikaban meghatarozottakon beliil szabadon
végez. A programban meghatarozottak szerinti tervszerii szamonkéréseket - az ott
meghatarozott modon - el kell végezni, illetve elvart az oktatoktdl a rendszeres,
személyre sz010, a kiilonféle készségek vonatkozasara is kitérd, értékeld
visszacsatolas, hogy a résztvevo naprakész informaciokkal rendelkezzen az
elérehaladasarol, illetve az ezzel kapcsolatos esetleges feladatair6l. Ehhez az oktato,
sajat megitélése alapjan, haladast, illetve teljesitményt méro feladatlapokat, gyakorlati
feladatokat, illetve szobeli beszélgetéseket alkalmazhat. Ha egy résztvevonél olyan
mértékli lemaradast tapasztal, melynek pétlasara a résztvevo onerébdl nem képes, a
szakmai vezetdvel egyeztetve keresnek a résztvevo szamara is elfogadhato, a

lemaradas potlasara alkalmas megoldast.

A képzési program megvalositasanak kovetése: a szakmai vezetd feladata és
felelossége a képzési programban foglaltak tervezett litemezés szerinti, valamint a

szakmailag megfeleld megvaldsulasanak kdvetése. Amennyiben az iitemezés eltér az
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adatszolgaltatas alapjan elére bejelentett litemezéstol (2013. évi LXXVIL. térvény a
feln6ttképzésrol 15. §), gondoskodik a bejelentés modositasardl. Ha a szakmai
megvaldsitas terén tapasztal eltérést, helyesbito intézkedéseket kezdeményez sajat

hataskorében, illetve az intézmény vezetdségénél.

e Gyakorlati oktatas: a gyakorlati képzéseket tantermiinkben, illetve a képzés jellegének
leginkabb megfeleld intézményekkel, vallalkozasokkal egyiittmiikodve, kiilsé

gyakorlohelyeken szervezziik. A szervezés, beosztas a vezetés feladata.

o Vizsgaszervezés egyéb képzések és nem OKJ-s szakmai tanfolyamok esetében: sajat
szervezésu hazi vizsga, melynek feleldse a szakmai vezetd, szakmai elokészitoje és
szervezdje az oktatd. A kiadott dokumentum intézményiink altal hitelesitett masolatat

meg kell 6rizni.

e Vizsgaszervezés OKJ-s képzések esetében: a vizsgakat sajat szervezésben, vagy
vizsgaszervezési jogosultsdggal rendelkezd szerzddéses partner bevonasaval kell
megszervezni a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyai szerint (315/2013. (VIII. 28.)
Korm. rendelet). A képzés elvégzését igazolé dokumentum kiallito altal hitelesitett
masolatait intézményiinkben meg kell 6rizni. Oktatoink lehetdség szerint az igy

szervezett vizsgakon is szakmai segit6ként részt vesznek.

e Az altalanos nyelvi képzések esetében, amennyiben a résztvevok allamilag elismert
nyelvvizsgat kivannak tenni, intézményiink segiti a vizsgaszervezési jogosultsaggal

rendelkezd vizsgakdzponttal torténd kapcsolatfelvételt.

e ECDL vizsgak esetén intézménylink segiti a vizsgaszervezési jogosultsaggal

rendelkezd vizsgakdzponttal torténd kapcsolatfelvételt.

A képzések soran keletkezett irdsos anyagok kezelése és megdrzése az intézmény

irattaraban torténik.
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A folyamat célja: az iigyfelekkel torténd kapcsolattartas tudatos, atgondolt
megvaldsitasa, a szamukra sziikséges, nyilvanos informaciok biztositasa, igényeik mind
teljesebb kielégitése, felmeriild problémaik (panaszaik) megnyugtaté megoldasa, ezaltal

meglévo €s a jovobeni résztvevok és megrendeldk elégedettségének kivaltasa.

A folyamat elemei:

Az ugyfélszolgalat miikodtetése: a meghatarozott tigyfélszolgalati idoben az
tigyfélszolgalatot ellaté munkatars személyesen fogadja az érdeklddoket, és
igényeiknek megfeleld informaciot nytjt a képzési és a képzést kiegészitd
tevékenységekrdl, az azokon torténd részvétel feltételeirdl, a tanfolyamok inditési
idépontjairdl. Kérésre a képzési programokra vonatkoz6 irdsbeli tajékoztatot, igény
esetén magat a képzési programot, illetve a jelentkezési lapot is az érdekl6d6k
rendelkezésére bocsatja. Igény esetén eldjegyzésbe veszi, hogy a legkozelebbi -
elképzeléseiknek megfeleld - tanfolyam inditasi idépontjardl tajékoztathassuk oket.
Amennyiben az érdekl6dének egyedi kérdése van, a szakmai vezetéhoz is fordulhat.

Az tigyfélszolgalat telefonon és e-mailben is elérhetd.

Egyéb informacios lehetéségek: honlap, irasbeli tajékoztatok, Gijsaghirdetések,
plakatok, szorolapok. Intézményiink vezetésége gondoskodik rola, hogy képzési
tevékenységiinkrdl, illetve képzési programjainkrol irasbeli tajékoztatd anyagainkban,
hirdetéseinkben, honlapunkon, plakatjainkon mindig aktualis és egyértelm{,
potencialis tigyfeleink szamara jol érthetd informaciok jelenjenek meg. Ezek
elkészitése illetve megrendelése az iskola igazgatdja feladata és feleldssége. A
tajékoztatd anyagok alkalmazasan, valamint az ligyfélszolgalat miikddtetésén kiviil a
személyes, illetve a megrendelé munkaltatokon keresztiil torténd kapcsolattartas és
informalds egyiittesen biztositjak, hogy a képzésekre jelentkezoknek, illetve a
képzéseken résztvevoknek mindig idoben rendelkezésére alljanak a szamukra
szlikséges informaciok. Igény esetén - a képzési programrol sz616 tajékoztaton tal -
magat a képzési programot is a potencialis megrendeld vagy résztvevo rendelkezésére

kell bocsatani, és értelmezéséhez segitséget kell nyljtani.
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A képzési tevékenységre vonatkozo nyilvanos informéciok kozzétételének eljarasa: a
nyilvanos informaciokat az intézmény honlapjan (és ligyfélszolgalatanak falinjsagjan)
kell kdzzétenni. Ezek a megvalosult képzések nyilvanos adatai, jellemz6 mennyiségi
¢s mindségi mutatoi, melyek kotelezod elemei az aldbbiak:

— amegvalositott képzések képzési €s vizsgadija

— amegvalositott képzések csoportlétszama (elmélet/gyakorlat)

— amegvalositott képzések zardvizsga atlaga

— amegvalodsitott képzések lemorzsolddasi aranya

— amegvaldsitott képzések résztvevoi elégedettség mérésének atlaga.

A nyilvanossagnak szant adatokat a képzések befejezését kovetd 45 napon beliil kell
kozzétenni, €s a képzés befejezését kovetd masodik naptéri év végéig kell elérhetdnek

lennie. Az adatok kozzétételének feleldse az iskola igazgatoja.

A nyilvanos adatok mennyiségi és mindségi mutatoi esetében az intézmény altal
meghatarozott célértékek az alabbiak:
— aképzések képzési és vizsgadija ne haladja meg az allamilag tAmogatott
képzések érvényes normativait
— aképzések csoportlétszama ne haladja meg a 30/15 {6t (elmélet/gyakorlat)
— az egyes képzeések zarovizsga atlaganak, lemorzsolodasi aranyanak és résztvevoi

elégedettség mérésének célértékei évente keriilnek kiilon meghatarozasra.

A felnéttképzési informacios rendszerbe torténd adatszolgaltatas (Fktv. 15. §) az

oktatasszervezd feladata, de az iskola igazgatoja feleldssége.

A panaszkezelés szabalyozasa: a panaszkezelés lehetdségerdl illetve a panaszkezelés
folyamatarol az els6 megbeszélésen szobeli tajekoztatast kell nydjtani. A résztvevok
sérelem esetén az ligyfélszolgalatot ellato munkatarshoz, illetve az iskola
igazgatdjahoz egyarant fordulhatnak, aki azt szoban vagy irdsban egyarant koteles
befogadni. Panasz elektronikus levélben is benyujthato. A ,,Panaszlap” kitoltése
minden esetben kotelezd, melyet vagy a résztvevo (irasbeli panasz), vagy az
intézménylink munkatarsa (szobeli panasz) végez el két példanyban (egyik lehet
fénymasolat), és mindkét fél alairasaval igazolja a panasz fenntartasat, illetve
befogaddsat. Amennyiben az irasbeli panasz nem a formanyomtatvanyon érkezik be,

arrol az intézmény munkatérsa kitolti a Panaszlapot, és csatolja hozza a panaszos

27



Oldalszam: 28.

Esély Eurdpaba Mindségbiztositasi kézikonyv Oldal Ssszesen: 44

Alapitvany

beadvanyat. Az ligyvezetd a panaszt - jellegétdl fiiggden - kivizsgalja, egyeztet az
érintettek kozott, a kivizsgalas eredményeként hozott intézkedést rogziti a
Panaszlapon, és ellatja alairasaval. Az intézkedés eredményérdl a panaszosnak irasban
kell visszajelezni, ennek felel6se a kuratorium elndke. A visszajelzést személyes
atvétel esetén annak masolatan igazoltatni kell, postan torténé megkiildése esetén a
postai feladévevénnyel egyiitt csatolni kell a Panaszlaphoz. A panaszlapok
sorszamozott formanyomtatvanyok, megorzésiik csatolt mellékleteikkel egyiitt 5 évig

kotelezo.

Jelen panaszkezelési szabalyozast, mint bels6 szabalyozé dokumentumot az tigyfelek

szamara az ligyfélfogadoban hozzaférhetové kell tenni.

I1l. A vevlszolgalat és a panaszkezelés jellemz6 dokumentumai:
e Jelentkezési lap
o frasbeli tajékoztato
e Felndttképzési szerzodés

e Panaszlap
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3.3.4. Azigény- és elégedettségmérés folyamatleirasa, valamint a képzési programok

rendszeres belso és Kkiilso értékelése

I. A folyamat célja: az intézmény partnerkdzponti mitkddéséhez a partnerkapcsolatok
folyamatos javitasa érdekében megbizhat6 informaciok alljanak rendelkezésre a partnerek
igényeirdl és elégedettségérol, ezért tervszeriien €s szakszeriien torténjen meg azok

mérése.

Il. Gyakorisag és modszer: a résztvevoktol elégedettségi kérdoiv segitségével gyljtiink
informaciot, oktatdink véleményét pedig a kétévenkénti onértékelés keretében, csoportos
megbesz¢lés formajaban gyljtjiik ssze.

[1l. Tartalmi teriiletek mindkét partnercsoport esetében:
e az eldzetes tajékoztatas
e aképzések szervezése
e az infrastruktura megfeleldsége
e aképzés tartalma, tananyagok szinvonala
e agyakorlati képzés szinvonala
e aképzés soran, a tudas ellendrzésére alkalmazott modszerek
e az oktatok munkéja
o ligyfélszolgalat
e aglobalis elégedettség

megfeleldsége.

IV. A kérdéivek altaldnos szempontjai:
o azelégedettségeket tizfokozath skalan mérjiik (1-10-ig) és atlagot szamolunk
e azyjigények illetve a konkrét elégedetlenségek megfogalmazasara
kérdéivenként egy nyilt kérdést alkalmazunk, melyeket tartalmi dsszetartozas
alapjan Osszesitiink
e tamogatott képzések esetében a timogatd véleményét ki kell kérni az
elégedettségi kérddivvel kapcsolatban, lehetdséget biztositva arra, hogy

javaslatot tehessen tovabbi kérdések kérddivre torténd felvételére.
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V. Technikai lebonyolitas:

VI.

VII.

o vizsgaval zarulo képzések esetében a bizonyitvanyok, tantsitvanyok atadasakor,
a nem vizsgaval zarulo képzések esetében a képzést lezard utolséd oktatési
alkalommal kell a kérddivet kiosztani, legalabb 15 percet biztositva annak
névvel vagy név nélkiil torténd kitoltésére

e ahidnyzo résztvevonek a kérddivet bérmentesitett valaszboritékkal egyiitt,
postai uton kell megkiildeni

e avisszajuttatott kérddiveket a 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 23. § (2)
bekezdése szerint Osszesiteni kell, az (1) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbitani kell a feln6ttképzési informaciods rendszerbe, és az Gsszesitést a (3)
bekezdés alapjan a kdvetkezd hatdsagi ellendrzésig meg kell 6rizni

e az oktatok igény- és elégedettségének felmérése csoportos beszélgetés
forméjaban torténik, a II1. pontban felsorolt teriileteken végighaladva, és az
elhangzott véleményeket az adatgytijtd és értekeld lapon kell rogziteni (,,az
oktatoknak és mas munkatarsaknak az intézmény mikodésérol alkotott

véleménye”).

A képzési programok rendszeres belso értékelése: az elégedettségi mérések és a
zardvizsgak eredményeinek fejlesztésekbe torténd visszacsatolasa megalapozasahoz az
Osszesitett eredményeket a vezetdség értékeli, tajékoztatja az érintett oktatokat, illetve
sziikség esetén helyesbitd vagy megeldz0 intézkedésekrdl dont. Amennyiben egy oktatora
vonatkozoan elmarasztald vélemény sziiletett, azt az oktatd személyes jogainak
tiszteletben tartdsaval, bizalmasan kell kezelni. Az igény- és elégedettségmérés
Osszesitéseit az onértékeld csoport elemzi az 6nértékelés soran, 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 és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos
véleményének gyiijtése és figyelembevétele: munkaltatdéi megrendeld esetén - a képzés
befejezését kbvetden - annak meghivott képviseldje, a szakmai vezetd és az oktatok
megbeszélést tartanak, ahol megosztjdk egymassal tapasztalataikat, és javaslatot tesznek
az esetleges fejlesztésekre mind a program, mind annak megvaldsitasat illetéen. A

képzéseken tanultak gyakorlatban torténd alkalmazhatosdganak vonatkozasaban pedig a
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VIII.

képzés befejezése utan 3-6 honappal, a megrendelé munkaltatok telefonos
megkeresésével gylijtiink informacidkat, melyeket ugyancsak figyelembe vesziink a
fejlesztéseknél. A munkaltatok véleményének egyértelmi indikatora, ha tovabbi
képzésekre torténik megrendelés. A munkaltatdi vélemények esetében a célérték a teljes
elégedettség. Minden ettdl eltérd véleményt meg kell vizsgalni, és ki kell dolgozni a
szlikséges helyesbitd, illetve megel6zd intézkedést. A munkaerdpiac egyéb szereploi
(munkaiigyi kozpont, gazdasagi kamara) esetében ugyancsak a tevékenységiinkkel valo
teljes elégedettség lehet az elfogadhato cél, minden egyéb esetben az elézdekben
ismertetett modon kell eljarni, azaz szisztematikus okkeresést, feltarast kovetden

intézkedést kell hozni.

A képzésekkel megszerzett kompetenciak munkaerd-piaci hasznosulasaval kapcsolatos
adatok gytijtése és elemzése: a képzéseket eredményesen befejezd résztvevok megszerzett
kompetencidinak hasznosulasat a munkaltatéi megrendelésre szervezett képzések

esetében az el6z6 pontban foglaltak alapjan gytijtott informaciokbol nyerjiik.

A nem munkaltatéi megrendelésre szervezett képzések esetében a résztvevok telefonon
és/vagy emailben torténd megkeresésével gyijtiink informaciot, a képzés befejezését
kovetden 3-6 honappal, 20% -os mintavétel alapjan. Ha a megkeresés eredménye soran a
képzésnek koszonhetd sikeres elhelyezkedésrdl szerziink tudomast, és a munkaltatd
azonosithatd, annak megkeresésével és véleményének kikérésével is bovitjiik a

targykorben rendelkezésiinkre all6 informaciokat.
A formalis, tervszerii adatgytijtésen kiviil az informalisan tudomdasunkra jutott,
képzéseink munkaerd-piaci hasznosulasara vonatkozé informaciokat is figyelembe

vessziik intézményiink szakmai és lizleti eredményességének folyamatos fejlesztéséhez.

A képzéseinken megszerzett kompetenciak munkaerd-piaci hasznosuldsaval kapcsolatos

informacidkat az onértékelések soran kell elemezni és értékelni.
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3.3.5. Belso ellenorzések folyamatleirasa

I. A folyamat célja: annak rendszeres ellendrzése, hogy a szervezet mikddése megfelel-e
a vonatkozo6 szakmai ¢és hatosagi eldirasoknak és a belsd szabalyozasoknak, ezéltal

biztositott-e a szabalyszerti miikodés, valamint a partnerek elégedettségének kivaltasa.

Il. A folyamat elemei:

e Dokumentumok ellenérzése: a szakmai vezetd a szuroprobaszerii hospitalasok
alkalmaval ellendrzi a haladési naplok naprakész vezetését, valamint az egyéb

kapcsolodd dokumentumokat.

o Oralatogatasok: a szakmai vezet6 éralatogatasainak célja - a dokumentaciok
ellenérzésén til - az oktatas-modszertani kdvetelmények, a képzési program, illetve
tematika megvalosulasanak szakmai ellendrzése, valamint az oktatoi teljesitmények
kozvetlen, személyes benyomads alapjan torténd felmérése is. Az oraldtogatiasok tényét
a latogatas soran a haladasi naploban aldiraséval igazolja, és annak tapasztalatait az

oktatoval egylitt elemzi.

e A belsO vizsgaztatas ellenérzése: a hazi vizsgékat, illetve annak irasbeli anyagait

minden esetben ellendrzi az intézmény szakmai vezetdje.

1. A fejlesztési tervek végrehajtasanak ellenérzése: lasd 3.3.7. V. pont.
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Alapitvany al dsszesen:
3.3.6. Kiilsé és belsé6 kommunikacio rendje

I. A Kkiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartas a képzések irant érdeklddo, illetve a

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

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

kialakitasa és a meglévéek apolasa ugyancsak a kuratorium elnoke feladata.

I1l. A belsé kommunikaci6 a tarsasag tagjai kozott dontden a szinte napi személyes
talalkozasok alkalmaval torténik, a kiils6 oktatokat is érinté kérdésekben pedig eldre
rogzitett idépontokban szervezett munkamegbeszélések alkalmaval. A bels6
tovabbképzések ugyancsak alkalmat nydjtanak az operativ informéciocserére is. A

munkatarsak kézott rendszeres az elektronikus és telefonos kapcsolattartas is.
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Alapitvany al dsszesen:
3.3.7. A fejlesztések folyamatleirasa

A folyamat célja: az intézmény folyamatos fejlesztésének, a képzési tevékenység
hatékonysaganak biztositasa az altal, hogy valos informaciok elemzésén, valamint
szisztematikus okkeresési technikak alkalmazasan alapuld, elére megtervezett és rogzitett

1épéssort tartalmazé fejlesztési terv (111/B. melléklet) keriil kidolgozasra és végrehajtasra.

A fejlesztési terv elokészitéséhez gyiijtott és felhasznalando informaciok:

a résztvevok elégedettségének mérésébol keletkezett adatok €s informaciok
a zarovizsgak eredményeibdl nyert adatok és informéciok

a résztvevok képzés kozbeni értékelésébdl, teljesitménylik mérésébol keletkezett adatok
¢s informéciok

a partnerek formalis és informalis visszajelzéseibdl nyert informaciok

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

az onértékelés eredményébdl nyert informaciok

a bels6 ellendrzések soran nyert informaciok

a térség tarsadalmi-gazdasagi fejlodésére, annak iranyaira vonatkozo6 informaciok
a mindségbiztositasi rendszer kiilsd értékelésébdl nyert informaciok

a hatosagi ellendrzések sordn nyert informéciok

Az informaciok 6sszegylijtése és elozetes elemzése a mindségiigyi felelés feladata, a végsd
elemzés, és abbol a fejlesztésekre vonatkozo kovetkeztetések levonasa, a fejlesztési

iranyok, célok kijelolése a vezetdség feladata legalabb a kétévenkénti onértékelés soran, azt
kovetden. Sziikség esetén az onértékelési idoszaktol eltérden is késziilhet fejlesztési terv.

A fejlesztési terv kotelezd tartalmi elemei:

a fejlesztéssel elérni kivant célok

a célok elérését biztosito feladatok, tennivalok

a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eréforrasok

a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges hataridok vagy idétartamok
a végrehajtando feladatok feleldsei

a célok ¢és feladatok megvalosuldsanak indikatorai illetve értékelése

IV. A vezetés altal elfogadott fejlesztési tervek végrehajtasa az abban megjelolt feleldsok

feladata.

A fejlesztési terv végrehajtasanak ellendrzése: a fejlesztési terv idéardnyos végrehajtasat a
mindségiigyi felelds rendszeresen ellendrzi. Amennyiben a terv megvaldsitasa nem az
elére meghatarozott litemben torténik, az intézmény vezetése az okok elemzése alapjan

atlitemezésrdl dont, vagy plusz eréforrasokat rendel a feladathoz.
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VI. A fejlesztési tervek értékelése: ha az eldre eltervezett 1épések nem segitik a kitlizott célok
megvaldsulédsat, az elemz0 értékelést kovetden a vezetés feliilvizsgalja a célokat, és
amennyiben azokat tovabbra is adekvatnak itéli, korrekcios terv elkészitésérdl dont. A
korrekcids terv tartalmi elemei azonosak a fejlesztési tervekre vonatkozé eldirasokkal.
Amennyiben a kitlizott célok a feliilvizsgalat alapjan valamely alapos okb6l modositasra
szorulnak, a vezetés jogosult modositani azokat. A modositott célokat révid indoklassal

kell dokumentalni, €s elérésiikh6z ugyancsak korrekcios tervet sziikséges késziteni.

VIl. Vezet6i intézkedés: a fejlesztési tervet nem igényld, egyszeriibb fejlesztések
megvaldsitasara, illetve a miikodés soran felmertilt hibak kikiiszobolésére, ismétlddésiik
megeldzésére irdnyuld helyesbitd és megel6zo tevékenységek megvaldsitasa vezetoi
intézkedés formdjaban torténik, az arra hataskorrel rendelkezd vezetd részérdl. Erre a
képzésért felel0s szakmai vezet6 is jogosult.

Vezetdi intézkedés kezdeményezhetd jellemzden:
— avezetdi belso ellendrzések soran nyert tapasztalatok alapjan
— miuko6dési hiba, eltérés észlelése esetén
— egy-egy képzés értékelésének tapasztalata alapjan
— aképzésben résztvevok panaszbejelentése alapjan
— amunkatarsak altal tett észrevételek, javaslatok alapjan

— barmely egyéb partner altal tett javaslat, észrevétel alapjan.

A munkatarsak 4ltal tapasztalt miikodési hiba, eltérés vezetés felé torténd jelzése az

intézmény valamennyi munkatarsanak kotelessége.

VIIIl. A folyamat dokumentuma: fejlesztési terv, feljegyzés vezetdi intézkedésrol
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Esély Eurépaba Mindségbiztositasi kézikonyv gigais.? an: 36" a4
Alapitvany al dsszesen:
3.3.8. Dokumentumok kezelése, iratmintak

I. A jogszabalyban nevesitett képzési dokumentumok tartalmara, kivitelére és megdrzési
idejére vonatkozoan a hatalyos jogszabalyok az iranyaddak (Fktv. 16.§ valamint a
393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 24. §).

Il. Az intézmény altal a hatékony miikddés érdekében kidolgozott €s rendszeresitett sajat,
belsé dokumentumok megorzési ideje azok keletkezését kovetd masodik naptari év
vége, ha jogszabaly masképp nem rendelkezik. A dokumentumok taroldsa az irattarban

torténik, feleldse az iskola igazgatoja.

I1l. Hivatkozott dokumentumok

e [Irasbeli tajékoztato )

e Jelentkezési lap
Ezek az irasos anyagok nem képezik jelen

 Feln6ttkepzesi szerzddés > kézikoényv részét, de hivatkozas torténik rajuk.

e Haladasi naplo

e Résztvevoi kérd6div .

IV. Iratmintak (sablonok):

e Targyévi mindségcelok
e Fejlesztési terv
e Panaszlap

o Adatgylijté és értékeld lap
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Targyévi minoségceélok

Képzés El6z6 | Ez Jovo
Ssz. P . Mindségeél évi | évi  |évi | Indoklas
megnevezése
adat | terv terv
vizsgaeredmény atlag
(csak OKJ-s képzésnél)
lemorzsolodas
atlagos elégedettség
Fejlesztési terv
(sablon)
A fejlesztési terv szama (sorszam/év):
A fejlesztés célja:
o Hatérid6 vagy " Indikatorok és/ vagy
Feladatok Eréforrasok - dStartam Felel6s ertékelési mod
1.
2.
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PANASZLAP
(sablon)

Panaszlap sorszama:

A tanfolyam ideje, szdma,
megnevezese:

Panasztevo neve:

Ertesitési cime:

A panasz leirasa:

panaszos alairasa befogado alairasa

A panasz kezelésének eljarasi modja, eredménye:

iigyvezeto alairasa

Kérjiik a panaszlapot eljuttatni az ,,Esély Europaba Alapitvany” cimére:
4561 Baktaloranthaza, Naményi ut 7 vagy 4515 Keék, Kolcsey Ferenc utca 11.
e-mail: bagolyalbert@c2.hu; : eselyeuropaba@gmail.com
Panaszara 5 munkanapon beliil irasban valaszolunk az On 4ltal megadott értesitési cimre!
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Adatgyiijto és értékel6 lap
(sablon)

Tartalmi teriilet MegnevezEse™: ... ..o

Az adatgylijtés iddszaka: 201... — 201.... év

Tények/események/szdmszerli adatok, melyek az adott értékelési teriilethez kapcsolodnak:

Sorsz. | Tények/események/adatok

Megjegyzés

Az értékelés megallapitasa™*: kiemelkedd-megfeleld-fejlesztendd

Indoklas (erésségek-gyengeségek):

A tertilettel kapcsolatosan meghatarozott célkitiizés(ek):

*Valamennyi tartalmi teriiletre el kell késziteni

“* Az onértékelés soran kell megjeldlni a csoport konszenzussal kialakitott véleménye alapjan, de az adatgytijté

lap folyamatos vezetése ajanlott!
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Alapitvany al dsszesen:

4, Mellékletek

I. Megfeleltetési tdblazat az 58/2013. (XII. 13.) NGM rendelet a felnottképzési
minoségbiztositasi keretrendszerrol, valamint a Felndttképzési Szakértoi Bizottsag
tagjairol, feladatairol és miikodésének részletes szabdlyairdl (tovabbiakban Rendelet)

kovetelménypontjai és jelen mindségbiztositasi kézikonyv pontjai kozott

Il. Indikatorok és célértékek tablazata (kimutatas a mindségbiztositasi rendszerben

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

I1l. A mindségiranyitasi rendszer azon dokumentumai, melyek az adott naptéri évre
vonatkoznak:
A. Térgyévi mindségcélok

B.  Aktualis fejlesztési terv
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MK melléklet 2016. év

Oldalszam: 41.
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1. sz. melléklet:

Jogszabalyi 1
¢ hely d Kévetelmény ‘ Kézikonyv
(Rendelet) gjezete, pontja
2.§(1)a) atfogd mindségpolitikat és ehhez kapcsolodo stratégiat alakit ki képzési 1.1.
tevékenysége mindségének biztositasa érdekében 1.2.
2.8 (1) b) formalis belsd mechanizmusokat alakit ki képzési programjai inditdsanak 3.3.2.
jovahagyasara, kovetésére €s rendszeres belso értékelésére vonatkozdan 3.3.4. VI-VIII.
2.§(1)c¢) eljarasokat alakit ki az oktatok folyamatos tovabbképzésének és 2.1. V-VI.
mindsitésének biztositdsara
2.§(1)d) minden képzési programjahoz biztositja az annak megvalositasahoz 2.2,
sziikséges eréforrasokat
2.8 (1) e) gondoskodik képzési tevékenységének hatékonysagat biztosito 2.1. IX.
informaciok gyijtésérdl, elemzésérdl és felhasznalasarol 2.2 IV-V.
2.8 (1)1 honlapjan rendszeresen kdzzéteszi a képzési tevékenységére vonatkozo 3.3.3. 1.
naprakész, objektiv mennyiségi és mindségi informacidkat
2.§(2)a) tikrozze azt, hogy iranyitasi folyamatainak kozéppontjaban a képzés 1.1.
mindségének ndvelése all
2.8 (2) b) a mindségbiztositasi 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.V-VI.
fejlesztésére iranyuld szemléletet tiikroz és eldsegiti az oktatok
tovabbképzését €s onképzését a képzés mindségének javitasa érdekében
2.§(2)e) a mindségbiztositasi rendszer hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény 3.3.7. 1l
képzési tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok
mindségének javitasa adatokon és visszajelzéseken alapuljon
2.§(2) 1) a mindségbiztositasi rendszer a képzési tevékenység kiilso és belsd 2.1. X.;2.2.VI;
résztvevoinek bevonasara épiil 1.4.1. 11. b)
2.§(2) g a mindségbiztositasi rendszer 6sszhangban van az intézmény méretével 1.4.2. 1.
és képzéseinek Osszetettségével
2.§(3)a) a mindségpolitikara vonatkozé dokumentum tartalmazza a minéségre 1.1.
vonatkoz6 intézményi stratégiat, az intézmény szervezeti egységei és 1.2.
alkalmazottai minGségbiztositassal kapcsolatos feleldsségét, a képzésben
résztvevok bevonasanak modjat a mindségbiztositas megvaldsitasaba, a
mindségpolitika megvaldsitasanak, figyelemmel kisérésének és
feliilvizsgalatanak modjat
2.§ (3) ba) | aképzési programok és tananyagok tervezesével s tartalmi 3.3.2. 1.
feliilvizsgalataval kapcsolatos eljaras
2. § (3) bb) | aképzési programok végrehajtasahoz sziikséges személyi €s targyi 2.1.; 2.2.
feltételek, pénziigyi forrasok biztositdsara vonatkoz6 eljaras
2.8 (3) bc) | akepzesben résztvevd felnéttek elorehaladasanak és teljesitményének 3.3.2. 1l.
figyelemmel kisérésére vonatkozé modszerek
2.§ (3) bd) | a munkaltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési 3.3.4. VII.
programokkal kapcsolatos véleménye visszacsatolasara vonatkozo
eljaras
2.§ (3) be) | aképzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras 3.3.3. Il
2.8 (3) ca) az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelményeket és eljaras 2.1. 1.
2.1. 1V.
2.8 (3) cb) | az oktatok kompetencidinak fejlesztesével kapesolatos modszerek 21. V.
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2.8§(3)cc) |az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo 2.1. VI-VII.
eljaras
2.§ (3) da) | az intézmeény informécios rendszerében a képzésben résztvevd felndttek 1.4.1.11.
tanulasi eredményeivel kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése 1.4.2.11. 2.
3.3.2. 1.
3.3.3. 1L
3.3.4. VIII.
3.3.7. 1l.
2.§ (3) db) | aképzésben résztvevd felnbttek elégedettség-merésével kapesolatos 3.3.4.1-V.
adatok gyijtése és elemzése 21. VL.
14.2.11. 2.
2.§(3)dc) |az oktatodi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése 3.34. 1l1.
3.3.5. 11
14.2.11. 2.
2.§ (3)dd) | azintézmeny rendelkezésére allo erbforrasok hatékonysagaval 2.1. IX.
kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése 22 V.
2.2. V.
2.§(3)de) |a képzésekkel megszerzett kompetenciak munkaeré-piaci 3.34. 1l1.
hasznosuldsaval kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése
2.§ (3)df) az intézmény tevékenységével dsszefliggd informacid nyilvanossagaval 3.3.3. 1l
Osszefiiggd eljaras
2.§(3)e) a panaszok kezelésér6l szol6 dokumentum, mely tartalmazza a panaszok 3.3.3.11.
kivizsgalasanak és kezelésének modjat
2.§(3) 0 az intézmény mindségbiztositasi rendszerének mitkodtetése soran 2.1.VI.
keletkezett eltérések kikiiszobdlésére iranyuld helyesbito, és ismételt 3.3.2. 1.
eléfordulasuk megakadalyozasara iranyuld megel6z6 tevékenységek
menetét tartalmaz6 dokumentum 3.3.4. VI-VII
3.3.7. VII.
2.§3) g az intézmény tevékenységének onértékelésére vonatkozo eljarast 1.4.
tartalmazé dokumentum
2.§(4) A felnéttképzést folytatd intézmény dnértékelésének gyakorisagardl 1.4.

maga dont.

3.§ (1)

A felndttképzést 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 tartozé mindségi jellemzoket
(indikatorokat) az alabbiak szerint hatarozza meg:

a) a mindségi jellemz6 legyen alkalmas a tartalmi elem
eredményének, eredményeinek kifejezésére, és
kivant célérték, célértékek hozzarendelése sziikséges a 393/2013.
(XI. 12.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdésében foglalt
mindségcélok figyelembevételével.

II. sz. melléklet

3.§(2

Az (1) bekezdés szerint meghatarozott mindségi jellemzOhoz
rendelt célérték nem teljesiilése esetén a felndttképzést folytatd
intézmény feltarja az okokat, és a 2. § (3) bekezdés f) pontjaban
meghatarozott helyesbitd tevékenységet végez, amely a Kkitlizott
célérték teljesitéséhez sziikséges lépéseket tartalmazza, vagy a
célértek - kovetkezd idészakra vonatkozd - indokolt modositasat
valositja meg.

3.3.7. VI.
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11. sz. melléklet:

Indikatorok és célértékek tablazata

Jogszabalyi

; : o .| MK fejezet | ... .. |Ertéke 2013.
Ssz. | hivatkozas | Indikator megnevezése . J Célértek .
szdma évben
(Rendelet)

2 MInGSits szalcertd 3.3.2.11. | aldirds

1. |2.§(3)ba) 228y ,
a tananyagra vonatkozo 334 111 70 %
résztvevdi elégedettség e
oktatdkkal szembeni 0
elégedettség 2.1.X. 70 %

2. |2.§(3)bb) targyi feltételekkel 0
szembeni elégedettség 2.2. VL. 80 %
éves mérleg 2.2. VIl. | pozitiv

3 2.§(3) bd) elégedettség, tovabbi 334 VI 100 %

) ) képzések megrendelése T )

képzési és vizsgadij normativa
csoportlétszama
(elmélet/gyakorlat) 30/15

4. | 2.§ (3)be) | OKI-s vagy zarovizsga 3.3.3. Il Sves terv
atlaga
lemorzsolodasi arany éves terv
clégedettség atlaga 70 %
minimalis elégedettség 50 %

5. 2.§(3) ca) ismételt panaszbeadvany 2.1. X. 0
min. vizsgaeredményesség cél-20%

6. | 2.§(3)cc) |vezetdi vélemény 2.1. VL pozitiv
adatok nyilvanossagra max. 45

7.12.83)db hozasanak idépontja 3.33.1L. nap
értékeld lapok és 2 éves 14.2. -

8. 2§08 fejlesztési terv Il. 3-4. elkészill
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III/A sz. melléklet:

Targyévi mindségcélok

Ssz. Kepzes' Mindségcél E!O?O Ez évi J?V.O Indoklas
megnevezese €Vl €Vl
vizsgaeredmény atlag 3,5 3,5 az Uj vizsgarendszerben még
(csak OKJ-s képzésnél) nincsenek tapasztalatok
OKJ lemorzsolodas <10% |<10% |a {notlch10 fenntartasaval
1. 31 621 02 elérhetd
>70% | >70% | avezetés és az oktatok
atlagos elégedettség megfeleld hozzaallasaval
elérhetd
2.
3.
4.
5.
6.
II1/B sz. melléklet:
Fejlesztési terv
A fejlesztési terv szama (sorszam/év): 1/2016.
A fejlesztés célja: Felnottképzési engedély megszerzése
Hatarido Indikatorok és/
Feladatok Eréforrasok vagy Felel6s vagy értékelési
1d6tartam mod
1. Jogszabalyi eldirasok 2016 a
0857 Y humén ) kuratorium | feltételek ismerete
tanulmanyozasa augusztus N
elndke
2. Engedélyezési human + szakért6i | 2016. s befogadott
. s (o diiog e 1o kuratorium |,
kérelem benyujtasa ¢s eljarasi dij szeptember N kérelem
elnoke
3. Engedélyezési , 2016. a - . .
Iy human . kuratorium | engedély megléte
folyamat segitése oktober elndke
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