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1. MINOSEGPOLITIKA

Minéségpolitika

a felnottképzési és a
felnottképzést kiegészito tevékenységekre

A felnéttképzési tevékenységilink minéségére vonatkozo intézményi stratégiank alapja, hogy
munkatarsainkkal kozosen értékeljikk a szervezet tevékenységeit, atgondoljuk a vezetdség
feleldsségét, a szervezet céljait, s az azok eléréséhez vezet utakat. A stratégiai céljaink
megfogalmazasaban figyelmet forditunk képzéseink résztvevoinek és megrendel6inek
megfogalmazott és latens igényeinek kielégitésére. Ebben a munkaban legfébb torekvésiink
tevékenységeink folyamatos jobba tétele és fejlesztése.

Intézménylink szervezeti felépitése, a felnGttképzési tevékenység szervezésének,
megvalositasanak érdekében kialakitott munkakorok meghatarozasa illeszkedik felndttképzési
tevékenységilink célrendszeréhez, kiterjedtségéhez, képzéseink célcsoportjainak elvaras-
rendszeréhez.

Munkatdrsaink és oktatéink mindség tudatossaga, képzési minOségért vallalt feleldssége,
fejlodése érdekében biztositjuk a rendszeres tovabbképzés lehetGségét, mindenkor szem el6tt
tartva az egyéni képzési igényeket és sziikségleteket.

Mindségpolitikank, €s az azt megval6sitd minGségiranyitdsi rendszeriink alapja a partneri
megelégedettség, ezért megbizdink és képzéseink résztvevoinek igényei, visszajelzései alapjan
folyamatosan valtoztatjuk, javitjuk tevékenységeinket. Kiemelt figyelmet forditunk a
résztvevoi elégedettségmérés soran kapott visszajelzésekre.

Felndttképzési programjainkat mindenkor megrendeldink elvarasai alapjan, célra, személyre és
szervezetre szabottan alakitjuk ki és valositjuk meg, figyelembe véve a helyi, kistérségi és
regiondlis sajatossagokat, lehet6ségeket.

A Tolna Megyei Szakképzési Centrum elkotelezett a jogszabdlyi és szakmai kovetelmények
teljesitése, a mindségiranyitasi rendszer, valamint a szakmai munka eredményességének
folyamatos fejlesztése irant. Ennek érdekében folyamatosan kovetjiikk szervezetiink életét,
mitkodését meghatarozé szabdlyozasokat, koriilményeket, s az évenkénti feliilvizsgalat
eredményei, tapasztalatai alapjan aktualizdljuk minéségpolitikankat, intézményi szervezeti
stratégiankat, valamint teljes mindségiranyitasi rendszeriinket.

Szekszard, 2020.07.31.

7~ oaNel 8.
7 sy <
oY

foigazgato

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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2. A FELNOTTKEPZO BEMUTATASA

2.1. AZ INTEZMENY FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGENEK LEIRASA

A Tolna Megyei Szakképzési Centrum felndttképzési tevékenységét 6sszehangolta az iskolai
rendszeri oktatasra kialakitott hossz tavi elképzeléseivel. Az intézménnyel szemben
tamasztott fenntartéi elvarasok a felndttképzési tevékenységet is feladatul szabjak.

A felndttképzési tevékenység illeszkedik a fenntart6i elképzelésekhez, mely az alabbi
elemekbdl all:

Megrendel6inkkel torténé 4llando, személyes jo kapcsolat kialakitdsa, a résztvevéi igények
folyamatos vizsgalata és bevezetése szolgaltatasainkba.

A megrendeldk — gazddlkodéo szervezetek, a Tolna Megyei Kormanyhivatal
Téarsadalombiztositasi és Foglalkoztatasi Foéosztilya, illetve a munkavéllalok - képzési
igényeinek rugalmas kielégitése.

A feltételek megteremtése és fenntartasa onalléan benyudjtando képzési palydzatokhoz, ily
modon az intézmény altal szervezett képzések korének szélesitése.

A kor kovetelményeinek megfeleld fejlesztés a képzések szerkezetében és tartalmaban, ezaltal
versenyképes, a munkaerépiacon és a sajat vallalkozasokban jo eséllyel haszndlhato képesités
biztositasa.

A megyében és gazdasagi kornyezetében, valamint a megye térségeiben, az intézményhez
tartozé szakképzd iskoldk vonzaskdrzetében végbemend fejlesztésckhez megfelelden képzett
munkaerd biztositasa, a jelentkezd felndttképzési igények kielégitése.

Volt tanuldink tovabbi szakképesitésekhez juttatasa.
Magas szintli vizsgaeredményesség és alacsony lemorzsolodas elérése.

A megye térségeiben a hatranyos helyzetl lakossag szamdra a munkavallalast lehetové tevd
szakmai végzettséghez juttatisa, 6sszhangban a fenntartoi és gazdasagpolitikai célokkal.

A feln6ttképzési engedély jogszabalyi kovetelményit folyamatosan kielégité miikddeés.

2.2. SZERVEZETI FELEPITES

Az alabbi egyszerfisitett szervezeti dbra mutatja, hogy a feln6ttképzésben is intézményiink
alkalmazottai (a TMSZC munkavallaloi, iskoldink pedagdégusai €s technikai munkatarsai),
illetve sziikség esetén szerzddéses oktatok vesznek részt.

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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Pénziigyi €s

igazgatok Szakmai vezeté <+—> Gazdasagi vezetd
! 1 |
szakképz6 intézmények Felnottképzési
tantestiiletei és technikai dolgozoi cldads

személytigyi eléadok

Szerz6déses oktatdok

A TMSZC, mint képzd intézmény vezetSje a foigazgatd. A képzd intézmény szakmai vezetdje
a TMSZC féigazgatd-helyettese. A f6igazgato és a foigazgato helyettes szakmai iranyitasa alatt

dolgozik a feln6ttképzési eldado.

A felndttképzéssel Osszefiiggh pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységek felelése a TMSZC
kancellarja. A felndttképzési tevékenység pénziigyi-gazdasagi iranyitasat a gazdasagi vezetd
végzi, a napi feladatokat az 6 irdnyitasa és ellen6rzése mellett a személyligyi és pénziigyi

eloadok latjak el.
2.3. ADATOK
Intézménynév: Tolna Megyei Szakképzési Centrum
Székhely: 7100 Szekszard, Széchenyi utca 2-14.
Adészam: 15832166-2-17

Oktatasi azonositd

203054

KSH szam: 15832166 8532 312 17
El?lranyzat-felhasznala51 keretszamla 10046003-00335230-00000000
szama:

Szamlavezetd: Magyar Allamkincstar

Onallé alairasi joggal rendelkezik Csap6 Gabor foigazgatd

Korlatozott alairasi joggal rendelkezik

Miiller Attila foigazgatd-helyettes

Fo tevékenységi kor
Web

szakképzés, feln6ttképzés

tmszc.hu

| e-mail

| centrum(@tmsze.hu

Telefon

70/374-0769

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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Szakmai vezetd neve Miiller Attila

Szakmai vezetd elérhetdsége muller.attila@tmszc.hu; 30 4835501

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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3. FOGALOM MEGHATAROZAS

—_—

A Mindségiranyitasi Kézikonyvben hasznalt minGségiranyitasi és felnottképzési fogalmakat a
felnéttképzésrol szol6 2013. évi LXXVII. Tv. és végrehajtasi rendeletei alapjan hasznaljuk. A
minéségiranyitasi rendszer miikodtetése és a fogalom-meghatirozasok szempontjabol
elsédlegesen alkalmazott jogszabalyok:

- 2013. évi LXXVIL. tv. a felndttképzésrdl (tovabbiakban: Fktv.)
- A feln6ttképzesrol sz016 torvény végrehajtasardl sz616 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

- 2009. évi LXXVI. térvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabalyairol

A hatélyos jogszabalyok elérésének elsédleges forrdsa a www.njt.hu honlapon mikosdtetett
Nemzeti Jogszabalytar.

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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4. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

4.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK - -
A Tolna Megyei Szakképzési Centrum a hatalyos felnéttképzési jogszabalyok kovetelményeit
és ajanlasait figyelembe véve alakitotta ki mingségiranyitasi rendszerét. A mindségiranyitasi
rendszer felépitésében és miikddtetésében az egyes folyamatok és szervezeti eljarasok
meghatirozasa, valamint kapcsolddasaik rendszerként szolgaljak a képzés mindségének és
a feltételek fejlesztésének adatokon és visszajelzéseken alapulé folyamatos fejlesztését, a
vevéi igények mind magasabb szintii kielégitését, megelégedettségiik elérését és novelését.
Min6ségiranyitasi rendszeriinkben kijeloljitk azokat az eljarasokat és modszereket, melyeket a
mindségiranyitasi rendszerre vonatkozé kovetelmények eldirmak, a képzésben részt vevo
feln6ttek  elvarasainak megfeleld képzési mindséget biztositjdk, €és az intézmény
mindségpolitikdjaval 6sszhangban 4116 eredmények eléréséhez sziikségesek.

A mindségiranyitasi rendszer felépitése, dokumentacidja és mik6dd elemei biztositjdk a
rendszeres és folyamatos ellendrzést, mely lehetévé teszi a lehetséges hibaforrasok észlelését,
a nem megfeleléségek okainak feltarasat, helyesbitését, valamint megel6zését, a folyamatos
fejlesztést.

A minéségiranyitasi rendszert a Tolna Megyei Szakképzési Centrum az alabbi tevékenységeire
alkalmazza:

2013. évi LXXVIL. tv. hatalya ala tartozé felnottképzés,
felndttképzési tevékenységhez kapesolodé szolgaltatas.

Kizarasi feltétel: nem terjed ki a mindségiranyitasi rendszer azokra, melyeket bejelentés alapjan
folytatunk.

Mindségiranyitasi rendszeriinkben figyelemmel kisérjiik, elemezzik, értékeljik, és
folyamatosan fejlesztjik a felndttképzési tevékenység és a felndttképzést kiegészitd
tevékenység végzésére iranyulo szolgaltatasi folyamatainkat annak érdekében, hogy elérjiik a
tervezett eredményeket, és gondoskodunk arrdl, hogy az ehhez sziikséges informaciok
rendelkezésiinkre alljanak.

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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4.2. DOKUMENTUMOK KEZELESE

A felndttképzési tevékenység és a felnGttképzést kiegészitd tevékenység biztositdsa soran
keletkez6 dokumentumokra vonatkozé részletes szabalyokat a felndttképzési tevékenységhez
kapcsolodo eljarasokat és folyamatokat részletesen bemutat6 6-9. fejezetekben rogzitettiik.

A MIR keretében kezelt dokumentumok korét, alkalmazasi jellemzoit a Mindségiranyitasi
Kézikdnyv melléklete tartalmazza.

4.3. MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

A Minéségiranyitasi Kézikényv a Tolna Megyei Szakképzési Centrum mindségiranyitasi
rendszerének alapdokumentuma, amelyben megfogalmaztuk a min6ségiranyitdsi rendszeriink
alkalmazasi teriileteit, bemutatjuk a jogszabalyok 4ltal az engedéllyel rendelkezd felnéttképzési
intézményektdl megkovetelt eljarasainkat, valamint a mindségirdnyitasi rendszerhez tartozé
folyamatokat és azok 4ltaldnos, valamennyi képzési és képzési szolgaltatdsi folyamatra
érvényes alapkovetelményeit, hivatkozva intézményiink miikodését szabalyozd tovébbi
dokumentumokra. Rogziti a feln6ttképz6 feladatait a vezetés altal meghatarozott elvarasok, és

a megrendeldi kovetelmények teljesitése érdekében. A Mindségirdnyitdsi Kézikényv alapul
szolgal a megrendel6ink felé vallalt kotelezettségeink teljesitésének igazoldsara.

A Min6ségiranyitdsi kézikonyv nyomtatott formdban eredeti aldirasokat tartalmazé eredeti
példanyardl, sziikség szerinti darabszamu papir alapti és elektronikus masolat készithetd. A
kézikonyvet, mint ahogy a minOségiranyitasi rendszer fenntartasdhoz sziikséges
dokumentumokat els6dlegesen a neve azonositja.

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGE

5.1. A VEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE

A Felndttképzd vezetése a mindségiranyitasi rendszer létrehozésdval a felnéttképzési
tevékenységének folyamatos fejlesztését, a képzésben résztvevok képzési igényeinek
megismerését, elvarasainak teljesiilését kivanja biztositani.

Az intézmény vezetése meghatirozta az intézmény szervezeti stratégidjaval, céljaival
osszhangban 4ll6 Minéségpolitikat. Ebben kinyilvanitotta elkdtelezettségét a képzések
résztvevoi, képzési szolgaltatasok igénybevevdi és vevoi altal igényelt mindség megvaldsitasa,
és a minOségirdnyitasi rendszer folyamatos fejlesztése irant.

A minéségpolitika érvényes valtozata az érvényes Mindségiranyitasi Kézikényvben szerepld
szoveg. A minéségpolitikardl tetszbleges szamu papir alapt és elektronikus dokumentum
készithetd, amely biztositja a mindségpolitika kozzétételét, nyilvanossagat. Feln6ttképzOnk
mindségpolitikajat az ligyfélszolgalati tevékenység helységében kifliggesztjiik, illetve
honlapunkon kozzétessziik.

5.2. INDIKATOROK MEGHATAROZASA

5.2.1. INDIKATOROK KITUZESE

Intézményiink jelen mindségbiztositasi rendszerében rogzitett, a jogszabdlyban nevesitett
eljarasokhoz az onértékelési rendszer részeként indikatorokat hatdroz meg. Eljardsonként
azonositottuk azokat a lehetséges indikatorokat, amelyekhez a képz6 intézmény célértékeket
rendel (Az eljarasok megnevezését, az eljarasonként meghatarozott indikatorokat €s targyévre
meghatéarozott célértékeket a 3. sz. melléklet tartalmazza.).

A célértékeket az intézmény évenként hatdrozza meg a mindségbiztositasi rendszer és az
intézményi miikodés éves feliilvizsgalata keretében, az el6zo évi célértékek teljesiilésének
értékelésével egy idében.

5.3. MINOSEGBIZTOSITASI RENDSZER ES INTEZMENYI MUKODES
FELULVIZSGALATA

A Felnéttképzd felelds vezetbje, az érintett munkatarsak bevondsaval évente legalabb egy
alkalommal attekinti az 6nértékelés eredményeit, a mindségiranyitasi rendszer mitkddését leiro
informéaciokat. A feliilvizsgalat a kévetkez6 teriiletekre terjed ki:

1. Minéségpolitika feliilvizsgalata, sziikség szerinti aktualizalasa

2. Teljes korti onértékelés eredményeinek attekintése, benne az el6z6 iddszak indikatorainak
teljesiilésének értékelésével, elégedettségmérés eredményeinek attekintésével.

3. Reklamaciok, panaszok, megrendeldi észrevételek, kovetelmények, illetve az ezekbdl
eredo fejlesztési igények.

4. Kiilsd értékelés eredményeinek attekintése

Helyesbitt és megel6z6 tevékenységek.

o v

. Kovetkez6 évi indikatorok meghatarozasa.

A feliilvizsgalat eredménye az egyes tartalmi teriiletek igazolé dokumentumai altal
azonositottak.

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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6. SZEMELYIL TARGYI, PENZUGYI EROFORRASOK BIZTOSITASA

6.1. EMBERI EROFORRASOK

A mindségiranyitdsi rendszerben meghatérozott felelésségekkel megbizott munkatarsak
kivélasztasanal és megbizasanal biztositani kell, hogy rendelkezzenek a munkajuk ellatisdhoz
szlikséges iskolai és/vagy szakmai végzettséggel, megfeleld készséggel és gyakorlattal.

6.1.1. OKTATOK ALKALMAZASARA VONATKOZO KOVETELMENYEK ES
ELJARAS

Uj oktaték felvétele

Els6sorban a képzési programban, a jogszabdlyi kovetelmények figyelembe vételével az
intézményvezetd hatdrozza meg az oktatokkal szemben tdmasztott szakmai kivalasztasi
kritériumokat.

Az 1j oktat6 kivalasztasanak eljarasat szintén az intézményvezetd hatarozza meg. Az Uj oktatét
a kivalasztasi eljards lezarasat kovetben felvessziik az oktatok nyilvantartisaba. Ezzel egy
id6ben a 6.1.4. szerinti igazolé6 dokumentumokat elhelyezziik az oktatok személyi anyagai
kozott.

Az oktatéok rendelkezésre allasanak biztositasa

A Tolna Megyei Szakképzési Centrum altal végzett képzési tevékenységeiben kozremiiksdd
oktatok kijelolését az intézményvezet6 hagyja jova. Az oktatoknak a felkérésrdl e-mailes és
telefonos értesitést egyarant kell kapniuk. A felkérésbdl megismerik a megbizas targyat, a
megbizot, a megbizassal kapcsolatos elvarasokat, illetve a megbizé kapcsolattartdjanak
elérhetdségeit.

Amennyiben a feladat ellatasaval kapcsolatban barmilyen okbol akadélyozottak, ugy arrdl
azonnal kotelesek értesiteni az illetékes személyt, aki a felkér6t kiildte. A helyettesités
megoldasarol a felkérést kiildo személy dont. A helyettesitd oktato kijelolésére az eredeti oktatd
kijelolését meghatarozé szabalyok vonatkoznak.

Indikatorok:

A képzési tevékenységbe bevont oktatok szama

Oktatok nyilvantartaséba felvett 4j oktatok szama (vizsgalt idészakban)
Munkaviszonyban alkalmazott oktaték szama

Vallalkozasi szerzodéssel alkalmazott oktatok szama

6.1.2. OKTATOK TOVABBKEPZESE, AZ OKTATOK KOMPETENCIAINAK
FEJLESZTESEVEL KAPCSOLATOS MODSZEREK

Az oktatdk szakmai és médszertani felkésziiltségét a kivalasztasi eljaras keretében a képzési
programban meghatirozottaknak megfeleléen vizsgaljuk. Amennyiben egy oktatd
visszatéréen, évente legaldbb 30 Ordban alkalmazésra keriil, ugy a folyamatos szakmai
fejlédésének tamogatdsa érdekében a felndttképz6 maga is meghatdrozhat tovabbképzési
kovetelményeket, timogatja az oktatd tovabbképzését. Amennyiben az oktato altal a tervezési
id0szakban jelzett tovabbképzési igény egybe esik az intézmény altal megfogalmazott
tovabbképzési kdvetelményekkel.
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A tovabbképzési igényeket a targyév elsé negyedévének végéig mérjiik fel, igazodva a tervezett
képzésekhez.

Az igényfelmérést a szakmai vezetd végzi el az oktatokkal lebonyolitott konzultaci6 keretében,
az ellatand6 feladatok, az j megrendeldi igények, valamint a mindségiranyitasi rendszer
tovabbfejlesztési kovetelményeinek vizsgalata alapjan.

A Tovabbképzési tervet (amennyiben a képzési igények sziikségessé teszik a tovabbképzések
tervezését) az intézményvezetd hagyja jova. Amennyiben nem késziil tovabbképzési terv, az
intézmény oktatéi kdzvetleniil az intézményvezetdé szamdara nyujthatjdk be tovabbképzési
igényeiket.

Az oktatok kompetenciainak fejlesztésével kapcsolatos médszerek:
- belsd tovabbképzés (pl. jogszabalyi valtozas esetén, az intézmény mindségbiztositasi €s
dokumentécids rendjének megismerésére iranyuld belsé képzés),
- részvétel timogatasa szakmai konferenciakon, rendezvényeken,
- tajékoztatas szakmai konferencidkrol, rendezvényekrdl,
- ktils6 tovabbképzéseken vald részvétel tamogatasa,
- szakmai kényvtar biztositasa stb.

Indikator: Oktato(k)ra vonatkozo elégedettségmutato

6.1.3. OKTATOK TELJESITMENYEVEL KAPCSOLATOS VISSZACSATOLAS, AZ
OKTATOK MINOSITESE

Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolisra vonatkozo eljaras

Az oktatok teljesitményérél kozvetlen és kozvetett médon is gyijtiink informaciokat.
Ko6zvetlen modon a résztvevok visszajelzései (elégedettségmérés eredményei) és a szakmai
vezetd esetleges Oralatogatasai soran kapunk visszajelzést az oktat teljesitményérdl. Kozvetett
modon az oktatdi adminisztracié mindsége, az oktatoval kapcsolatos résztvevdi panasz szintén
az oktatéi teljesitményre utal, amely informécidkat eseti jelleggel — kiilondsen az
elégedettségvizsgalat soran nyert negativ trend esetén — elemziink. Az oktatok teljesitményével
kapcsolatos visszacsatolds eredményei biztositjak az oktatéi mindsitési rendszer alapjat. Az
oktatok teljesitményével kapcsolatos adatok, informacidk értékelése az oktatdi mindsitési
rendszer kereteiben torténik.

Oktatol mindgsitési rendszer

Az oktatok minGsitését a szakmai vezetd és/vagy az intézményvezetd és/vagy képzésfelelds
munkatars végzi az oktatok teljesitményével kapcsolatos adatok alapjan, amelyek a
kovetkezok:

- elégedettségmérés oktatora vonatkozo értéke

- esetleges dralatogatas tapasztalatai

- az oktatd részvétele tartalomfejlesziési tevékenységben (tananyag €s/vagy képzési
programfejlesztés)

- oktatot érintd résztvevdi panasz

- oktatot érintd oktato tevékenységére iranyulé munkatarsi észrevétel

- tovabbképzéseken valo részvétel, onképzés

- tanul6i teljesitmények, vizsgaeredmények

A rendelkezésre all6 adatok alapjan az oktatoi mindsitésének az aldbbi szintjei lehetnek:
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- megfelel
- feilesztend6

A minSsités eredményeit a szakmai vezetd, vagy az intézményvezeté személyes beszélgetés
keretében osztja meg az oktat6val évente legalabb egy alkalommal, amelyrdl feljegyzés késziil,
amely legaldbb az elért minGsitési szintet tartalmazza. ,,Fejlesztendé” mindsités esetén a
feljegyzésnek tartalmaznia kell az oktatotol elvart és/vagy az intézmény altal biztositott
fejleszté beavatkozasokat. Az oktatéi mindsitési adatlapot a 5. sz. melléklet tartalmazza.

Indikatorok

Oktatok modszertani felkésziiltségével kapcesolatos elégedettségmutatéd
Oktatok szakmai felkésziiltségével kapcsolatos elégedettségmutatd
Oktat6i mindsitési rendszerben megfelelt mindsitésii oktatok aranya.

6.1.4. A HUMANEROFORRAS DOKUMENTALASA

A szakmai vezet6 felelossége a minGségiranyitasi rendszer kiterjesztése szerinti felnottképzési
tevékenységben kozremi(ikdé munkatérsakrél a szakmai 6néletrajzok, a végzettség és
képzettség igazolasok, az oktatasi tevékenységre vonatkozé szerzédés(ek) és egyéb személyi
igazol6 dokumentumok olyan forméban és tartalommal valé naprakész vezetése, amelyek
alapjan igazolhat6, hogy az oktatok és egyéb alkalmazottak az alkalmazasukhoz sziikséges
jogszabalyi kovetelményeknek és belsd el6irasoknak megfelelnek. Az oktatokkal kotott
szerzbdéseknek eredetinek, a tovabbi tarolt dokumentumoknak eredetinek vagy a feln6ttképzé
altal hitelesitett masolatnak kell lennie.

6.2. KEPZESI KORNYEZET (KEPZESI INFRASTRUKTURA ES MUNKAKORNYEZET)
BIZTOSITASA

6.2.1. KEPZESI INFRASTRUKTURA

Az engedélyezett képzési program alapjan inditott képzések esetében a képzési programban
meghatdrozott targyi kovetelményeknek megfeleld felnbttképzési tevékenység (beleértve a
felnbttképzést kiegészitd tevékenységek biztositisat) eredményes folytatasa érdekében
meghatérozzuk a mitkddéshez sziikséges feltételrendszert, gondoskodunk ezek biztositasarsl és
fenntartasarol. A folyamat feleldse a szakmai vezetd.

Intézményiink a képzési programok megvalésitasahoz sziikséges targyi feltételeket sajat maga,
vagy kiils6 partnerszervezetekkel kotott szerz6déssel biztositja.

A képzések megszervezéséhez, lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozOket a szakmai és
vizsgaztatasi kdvetelmények, valamint a képzési programok alapjan a szakmai vezetd hatarozza
meg, €s azok biztositasdnak érvényesitése a konkrét képzési tevékenység soran a vezetd
felelGssége.

A képzési termek felszereltségét és befogadoképességét a képzési programjainkban rogzitett
csoportlétszamoknak megfeleléen hatdroztuk meg. A képzések megszervezéséhez,
lebonyolitaséhoz sziikséges mobil eszkdzok rendelkezésre 4llasat, felhaszndlasat a
képzésszervezo biztositja. Kiils képzések esetén a képzésszervezd bejarja a képzés megtartasa
elétt a képzési helyszint. Amennyiben sziikséges, kezdeményezi mas helyiség/helyszin
kijel6l€sét, amennyiben a helyszin megfeleld, de a megfeleld felszerelés nem all rendelkezésre,
intézkedik azok pétlasarol.
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6.2.2. TANANYAGOK BIZTOSITASA

A képzések elokészitd szakaszdban kerill sor a képzések tananyaganak beszerzésére,
sokszorositasara, vagy kidolgozasira a 7. fejezetben leirt eljards alapjan. A képzések
tananyagainak el6allitasa, szilkség esetén a szallitds megszervezése a képzést kisérd
képzésszervezd feladata.

A tananyagok atadasanak legkésébb az els6é képzési alkalommal meg kell térténnie.
6.2.3. MUNKAKORNYEZET

Tevékenységiink soran - az egészségiigyi és munkavédelmi eldirasokat is figyelembe véve —
olyan munkakoryezetet biztositunk, amely alkalmas a feln6ttképzési tevékenység magas
szintli megvalositasara.

A megfelelé munkakdrnyezet biztositasaért és kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds.
Abban az esetben, ha képzésre fogyatékkal €16 jelentkezik, megvizsgaljuk, hogy szdmara a
képzésben valo részvétel feltételeit, a mindenki szamdra egyenld esély biztositdsa elv mentén
biztositani tudjuk-e.

Indikator: Térgyi feltételekre vonatkoz6 elégedettségmutatd

6.3. PENZUGYI EROFORRASOK

A feln6ttképzési tevékenység elvart minGségen torténé megvaldsitasdhoz sziikséges pénziigyi
forrasok és likviditas biztositasaért az intézményvezetd felelos.

Az elblegként befizetett képzési dij azon részének a visszafizetése c€ljabol, amelyre a képzés
barmely okbol torténé ellehetetleniilése miatt intézményiink méar nem tud szolgaltatdst nytjtani,
vagyoni biztositék nélkiil is kezeskediink. A Tolna Megyei Szakképzési Centrum, mint
koltségvetési forrasbol mitkodo szervezetet kivételt képez a 11./2020. Kormanyrendelet 1-2. §-
aban meghatarozott vagyoni biztositékkal rendelkezo feltétele alol.

Indikator: A képzési tevékenység fejlesztésére, és megvalositasara forditott pénziigyi forras
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7.1. A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEG LEBONYOLITASAVAL ES A KAPCSOLODO

TANANYAGOK TERVEZESEVEL ES TARTALMI FELULVIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS

ELJARAS

7.1.1. KEPZESI PROGRAM TERVEZESE ES FELULVIZSGALATA

Képzési program tervezése

Folyamat célja, elvart

A képzési igényeknek, az intézmény stratégiai céljainak

eredmények megfeleld képzési programok kidolgozasa a képzési otlet
megfogalmazasatol az engedélyezési eljaras eredményes
lezarasaig.

Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelez6en
alkalmazott

A jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen kidolgozott
képzési program.

dokumentumok kore Elémindsitd szakértdi vélemény.

Egyéb kezelt -

dokumentumok

Indikéatorok Kifejlesztett és eldzetesen mindsitett 11j programok szama
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Srs | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megval6sité | Kezelt

z. | (Mit) (Hogyan) (Mikor) (K1) dokumentum

1. |Vevéi igény, | Vezet6i  dontés | Igény Nem -
stratégiai alapjan; MIK éves |jelentkezésekor. | értelmezett
elhatarozasok feliilvizsgalata Stratégiai tervezés
alapjan dontés a | keretében. id6szakaban.
képzési program
kifejlesztésérol

2. |A képzési cél,|A képzési | A Szakmai B
célcsoport és | programra programfejlesztés | vezetd
kovetelmények | vonatkozo re vonatkozo
(tanulési terjedelmi, megbizast
eredmények) tartalmi, megelézden.
meghatdrozasa |modszertani

elvarasok
figyelembe
vételével.

3. | Fktv. szerinti | A képzési | 1. pontban | Program- Képzési
képzési program | programra meghatarozott fejleszté(k) | program
kidolgozasa. vonatkozo6 dontés soran

jogszabalyi kijelolt hatéridd
kovetelmények szerint.
szerint.

4. |Az elkészilt | A szakértdi | Az Feln6ttképzé | A szakértd
képzési program | jogosultsag intézményvezetd | si szakértd altal
eldzetes ellendrzése altal mindsitett
szakértoi mellett. meghatérozott képzési
mindsitése. hataridével. program

Szakértdi
vélemény

Képzési program feliilvizsgalata

Folyamat célja, elvart

A képzési program jogszabalyi valtozasokbdl kévetkezd,

eredmények és/vagy az intézményi célok valtozasaibol fakado céliranyos,
ellenorzott feliilvizsgalatdnak lebonyolitasa.
Folyamatgazda Szakmai vezeto

Fktv. alapjan kotelezéen

A jogszabalyi kdvetelményeknek megfeleléen kidolgozott

alkalmazott képzési program.

dokumentumok kore El6mindsitd szakértdi vélemény.
Egyéb kezelt -

dokumentumok

Indikatorok Feliilvizsgalt képzési programok szdma

Megvaldsitott képzési programok szama
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SIsZ. Teveékenység | Eljarasmod Esedékesség Megvaiosité | Kezeit
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
2. A szakmai | A felkérés | Szakmai vezet6 | Szakmai -
vezetd altal | tartalmazza  a| 4ltal vezetd
kijelolt felulvizsgalat meghatéarozott
szakember indokat és | hataridovel.
felkérése, tartalmi, formai,

tajékoztatasa a |jogszabalyi
feltilvizsgalat | céljait, indokait.
céljairol, elvart

eredményeir6l.

3. Képzési A feltlvizsgélat | Szakmai vezetd | Program- Fellilvizsgalt
program céljainak altal fejleszt6 képzési
feltilvizsgalata | figyelembe meghatérozott program
, modositasok | vételével. hatarid6vel.
atvezetése

4. Az elkésziilt| A feliilvizsgalat | Intézményvezet |FelnSttképzési | A szakértd
képzési céljainak, és a|é altal | szakért6 altal
program jogszabalyi meghatarozott mindsitett
elézetes elvarasok hataridovel. képzési
szakért6i figyelembe program
mindsitése vételével. Szakértdi

vélemény

7.1.2. TANANYAGOK TERVEZESE - KIVALASZTASA, BESZERZESE
FEJLESZTESE - ES FELULVIZSGALATA

Tananyag tervezése - kivalasztisa, beszerzése fejlesztése

Folyamat célja, elvart A képzési program megvaldsitdsahoz, a képzési cél eléréséhez
eredmények szlikséges, a célcsoport elvarasaihoz illeszkedé tananyagok
biztositasa. A folyamat magaba foglalja a kivalasztas,
beszerzés és fejlesztés tervezését és megvalodsitasat. A sajat
fejlesztésti tananyagok lehetnek képzési segédletek,
prezentaciok, jegyzetek, feladat- és linkgyiijtemények,
feladatsorok, gyakorlatleirasok stb.

Folyamatgazda Szakmai vezet6

Fktv. alapjan kotelezéen Képzési program
alkalmazott
dokumentumok kére

Egyéb kezelt Kidolgozando tananyagok, segédletek listaja, rovid tartalmi
dokumentumok leirasa

Beszerzendd, sokszorositand6 tananyagok listaja.
Fejlesztend6 tananyagok specifikacidja
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Indikatorok

A képzéshez biztositott tananyagok szinvonaléra vonatkozd
elégedettségmutatod
Kifejlesztett 0j tananyagok szama (tananyag
fajtanként/tipusonként)
Feliilvizsgalt tananyagok szdma (tananyag
fajtanként/tipusonként)

Beszerezhet, felhasznalhatéo tananyagok kivilasztisa, felhasznaldsanak tervezése,

biztositasa
Srs | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvalosité | Kezelt
z. |(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
1. |Tajékozodas a|Képzési program |Képzési program | Szakmai -
beszerezhetd, alapjan. engedélyezését | vezetd,
alkalmazhat6 koévetden, szakmai
tananyagokrol lehetbleg a|vezetd altal
tervezett kijelolt
képzésinditast oktato
megel6zo két
hénapon beliil
2. | A beszerezhet6, | Tananyagok A képzés inditasat | Szakmai -
alkalmazhato alkalmazhato- megel6zdéen vezeto,
tananyagok saganak legalabb két | szakmai
feliilvizsgalata a | meghatarozasa héttel. vezetd  altal
képzési program kijelolt
alapjan oktato
3. |Tananyaggal Képzési program, | A képzés inditasa | Szakmai Kidolgozandé
nem lefedett |és  beszerzendd, | el6tt legalabb egy | vezetd, tananyagok,
képzesi sokszorositandé | hdnappal szakmai segédletek
programrészek |tananyagok list4ja vezetd  4ltal | listaja, rovid
(tananyagegység | alapjan. kijelolt tartalmi
ek) oktato leirasa
meghatarozasa
4. |Tananyag Amennyiben a|Legkésébb a | Beszerzésért, | Beszerzendo,
beszerzése vagy | tananyag képzésinditast sokszorosita- | sokszorositan
eloallitasa torzspéldanyként |vagy a tananyag|sért felel6s|do
keriil beszerzésre |elsé alkalmazasat | munkatars. | tananyagok
és annak | megel6zo két listaja.
sokszorositdsa héttel.
engedélyezett

A beszerzéssel nem biztosithaté tananyagok, képzési segédletek tervezése, fejlesztése

Srs

Tevékenység
(Mit)

Eljarasmod
(Hogyan)

Esedékesség
(Mikor)

Megvalosito
(Ki)

Kezelt
dokumentum
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’1—.\ A tananyag | Kidolgozando A képzés inditasa | Szakmai -
ekl tananyagok, cltt legalabb cgy | vezetd,
tartalmanak, segédletek listaja, | hdnappal szakmai
tipusanak rovid tartalmi vezetd altal
meghatarozasa, |leirdsa kijelolt
az oktatd
informacidhordo
70 (elérhet6ség)
meghatarozasa

2. |Tananyag Tartalmi, A képzeés inditasa | Szakmai -
kidolgozéjanak |terjedelmi, formai|elott legalabb egy | vezetd
megbizasa elvarasok hénappal

meghatarozasaval.

3. |Tananyag A tananyag lehet: | A képzés inditdsa | Szerz0, Fejlesztend6
tartalmi, formai |jegyzet, elétt legalabb 10| kidolgozé tananyagok
elvarasoknak prezentacio, nappal elkésziil a specifikacidja
megfeleld feladatsor, tananyag
kidolgozasa gyakorlatleiras

stb.

4. |Tananyag Tartalmi, A képzés inditdsa | Szakmai Ellendrzott
tartalmi, formai |terjedelmi, formai | elétt legkésobb 6t | vezetd, tananyag
ellenbrzése elvarasok nappal. szakmai

vezetd 4ltal
kijelolt
oktato

5. |Tananyag A képzésben | A képzés inditasa | Sokszorositd | Tananyag
gyartasa, résztvevok elétt  legkésdbb | sért,
sokszorositasa, |varhatd szama | két nappal. kiadmanyo-
kiadmanyozasa |alapjan zasért felelos

munkatars

Sajat fejlesztésii tananyag feliilvizsgalata

Folyamat célja, elvart

Az intézmény altal fejlesztett, kidolgozott tananyagok,

dokumentumok kore

eredmények segédanyagok, segédletek feliilvizsgalata
Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kételez6en Képzési program

alkalmazott

Egyéb kezelt
dokumentumok

Tananyag feliilvizsgalati dokumentumai
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Srs | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megval6sitd | Kezelt

z. | (Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. |Az alkalmazott| A tananyag | Feliilvizsgélat Szakmai Ertékelés
tananyag oktatdi | feliilvizsgalatat az | tervezett vezetd dokumentuma
értékelése, oktatoi litemezése szerint i
véleményezése, |visszajelzések és a
korrekcids képzési program
javaslatok valtozasa
megfogalmazasa | indokolja.

2. |A tananyag [ A sziikséges | Feliilvizsgalat Tananyagfejl | Tananyag
tartalmi, valtoztatasok  —|tervezett esztd feliilvizsgalati
modszertani madszertani, litemezése szerint dokumentuma
feliilvizsgalata, |tartalmi i
korrekcids meghatdrozédsa a
tevékenységek | feliilvizsgalando
meghatarozasa |tananyag alapjan.

3. |A tananyag | Szerz6i, tananyag- | Feltilvizsgalat Tananyag- | Fejlesztési
korrekcidja fejlesztoi, tervezett fejlesztd dokumentacid

kidolgozoi litemezése szerint | Szerzo
tevékenység

4, |A feliilvizsgalt, | A tananyagot | Felillvizsgéalat Tartalmi, Ellen6rzott
atdolgozott alkalmazé oktatok | tervezett moédszertani | tananyag
tananyag bevonasaval. iitemezése szerint | ellendrzést
tartalmi, végz6 oktatd
modszertani
ellendrzése

7.1.3. A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEG ES PROGRAM NYILVANOSSAGA

Folyamat célja, elvart
eredmények

A felndttképzési  tevékenység ¢és program nyilvanossaga
alfolyamat a képzési programnak az tigyfelek részére valo
hozzaférhetdségét biztositd szabalyozdsokat és 1épéseket
tartalmazza

A képzési program kezelésével ¢és nyilvanossagaval
kapcsolatos szabaly, hogy abba betekintést barki kérhet, de
arrl barmilyen masolat csak hatosagi eljaras keretében vagy az
ligyvezet6 altal engedélyezett esetben készithetd.

Jelen eljaras valamennyi a miikodés soran keletkezett program-
variansra vonatkozik.

Folyamatgazda

Ugytélszolgalati munkatars

Fktv. alapjan kotelezéen
alkalmazott
dokumentumok kore

Képzési program
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Egyéb kezelt

Anal-iimentiimanls
N AAAGAALAWALLUALLANS AN

Képzési program elektronikus valtozata

Indikatorok A felnéttképzonek a képzés megszervezésével 6sszefliggd
tevékenységére vonatkozo elégedettségmutato.
A képzo6 intézmény ligyfélszolgalati tevékenységével
kapcsolatos elégedettségmutato.
Az tigyfélszolgalaton betekinthetd képzési programok szama
Meghirdetett képzési programok szama
Képzési programo(ka)t megtekintd résztvevik, megrendeldk
szama

Srs | Tevékenység Eljarasmoéd Esedékesség Megvalodsitd | Kezelt

z. | (Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. |Képzési A képzési| Az elomindsitést | Képzésszerv |Képzési
program eredeti | program kovetd két napon |ezd vagy | program
példanyarol elémindsitését beliil. tigyfélszolgal | elektronikus
elektronikus kévetben, ati munkatars | valtozata
masolat modositasa esetén.
készitése

2. |A képzési | Az intézmény | Az elémindsitést | Képzésszerv |Képzési
program dontése alapjan a|kovetd két napon |ezd vagy | program
elektronikus program, program | beliil. tigyfélszol- | elektronikus
valtozatanak kivonata, program galati valtozata
elhelyezése az|alapjan készitett munkatars
tigyfélszolgalati |tajékoztatod
munkatars altal | elhelyezhet6  az
elérhet6 tarold | intézmény
feliileten honlapjan.

3. | Ugyfél vagy | Ilyen irdnyu igény | Ilyen iranyt igény | Képzés- Képzési
feliigyeleti szerv | esetén. esetén. szervezd program
altali érdekl6dés vagy ligyfél- | elektronikus
esetén a képzési szolgalati véltozata
program munkatars
elektronikusan
elérhet6
valtozatahoz
betekintés
biztositasa  az
tigyfélszolgalato
n.
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7.2. A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEG LEBONYOLITASA
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A képzési programok képezik a képzési és értékelési folyamat megvalositasanak alapjat.

7.2.1. KEPZESI TEVEKENYSEG ELOKESZITESE, A KEPZES INDITASA

Folyamat célja, elvart

Kialakul a képzési csoport, minden résztvevével megkdtésre

Jelentkezési lap

eredmények keriil a feln6ttképzési szerzodés, a képzés bejelentése a
feln6tiképzési adatszolgaltatasi rendszerbe megtorténik
Folyamatgazda Képzésszervezd
Fktv. alapjan kételezoen A résztvevOk az Fktv. 21. § (1) szerinti adatait nyilvantarté
alkalmazott adatbazis,
dokumentumok kore K¢épzési program,
A bekapcsolodasi feltételeknek valdé megfelelést igazold
dokumentumok eredeti vagy a feln6ttképz6 altal hitelesitett
masolati példanya,
Haladasi naplo,
Jelenléti iv
Egyéb kezelt Szolgaltatasi szerz6dés
dokumentumok

Elbzetes tudasszint-mérés dokumentumai

Az eljarasban meghatérozott hataridok ajanlasként szereplenek az eljarasban.

Srsz. | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség | Megvaldsito (Ki) | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) dokumentum

1. Képzési Az adott| A képzés | Képzésszervezd |Képzési
tajékoztatd kommunikacids | tervezett tajékoztatd
eljuttatasa tevékenységnek | inditasa elott (opcionalis,
partnereinkhez, megfeleld legalabb 2 formaja, tartalma
potencialis nyilvanossagi héttel jogszabalyban nem
résztvevokhoz forma meghatéarozott)

2. Vallalati Egyeztetés alA képzés | Képzésszervezd | Szolgaltatasi
(intézményi) megrendeldvel tervezett szerzbdés
megrendelés inditasa el6tt
esetén legalabb 1
szolgaltatasi héttel
szerzOdés
megkdtése

3. Vallalati Egyeztetés alA képzés | Képzésszervezd | Képzésre kijeloltek
(intézményi) megrendeldvel tervezett listaja
megrendelés inditasa el6tt
esetén a képzés legalabb 3
résztvevdinek nappal
meghatarozasa
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4, Egyéni A résztvevoktol a| A képzés | Képzésszervez6 |Jelentkezési  lap
lelentkezdk esetén | személyes adataik | tervezett (nem katelezd)
a jelentkezési lap | 6sszegylijtése inditasa el6tt résztvevOk adatai
kitoltetése / a legalabb 3
résztvevok nappal
adatainak
Osszegylijtése
5. A képzésbe vald | A bekapcsolodasi | A képzés | Képzésszervezd |Képzési program, a
bekapcsolodas feltételek és a|tervezett bekapcsolddasi
feltételeinek résztvevd inditasa el6tt feltételeknek vald
vizsgélata jellemzdinek legalabb 2 megfelelést igazold
Osszehasonlitasa | nappal dokumentumok
eredeti vagy a
felndttképzd  altal
hitelesitett masolati
példanya
6. A képzési | Dokumentacio- | A képzés | Képzésszervez6 |Haladasi  naplo,
dokumentacié készités tervezett jelenléti iv,
elokészitése inditasa elott elozetes tudas-
legalabb 2 szintmérés
nappal dokumentumai
7 Felnéttképzési Dokumentéacio- | Legkésobb a|Képzésszervezd | Feln6ttképzési
szerzO6dés készités, a|képzés elsd szerzOdés
megkdotése szerz8dés alairasa | napjan
a képzd
intézmény és a
résztvevo
oldalarol
8. |A  Kepzs|a felnsitképzési | A . é‘epzef Képzésszervezd |FAR bejelentés
Egelentese a FAR-| o datszolgaltatasi :;fhgnztteset%
rendszerbe napon beliil.
bejegyzés

7.2.2. FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO SZOLGALTATAS

Folyamat célja, elvart

A képzések egyénre szabott kialakitisanak elosegitése, a

eredmények képzés hatékonysaganak javitasa, vagy a munkavallalas
eldsegitése
Folyamatgazda Szakmai vezet6

Fktv. alapjan kotelezéen
alkalmazott

dokumentumok kore
Egyéb kezelt Tajékoztatasi célokat szolgald dokumentumok
dokumentumok

El6zetes tudasszint-mérés (vagy mds felndttképzést kiegészitd
tevékenység/szolgallatas) dokumentumai:
szobeli/irasbeli/gyakorlati felmérés mérdeszkdzei, a mérés
lefolytatasanak dokumentumai, a mérés eredményeinek
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kiértékelése, a felndttképzés folytatd intézmény vezetdjének —
a mérés eredményeire alapozott — hatarozata a felmentésrdl

Srs | Tevékenység (Mit) Eljarasmod (Hogyan) Esedékesség | Megvalosit | Kezelt
Z. (Mikor) 6 (Ki) dokumentu
m
1. | T4jékoztatas Ugyfélszolgalatunkon A képzés | Képzésszer | Képzési
felnottképzést kiegészitd | tajékoztatast adunk  a|tervezett vezd tajékoztato,
tevékenységekrol/szolgalt | képzéshez kapcsolddd | inditasa eldtt weblap stb.
atasokrol kiegészitd tevékenységrol | legalabb 2
(tevékenységekrodl/szolgalt | héttel
atasokrol)
2. |A A képzés | Képzésszer | Feljegyzeés
tevékenység/szolgaltatas megkezdéséi | vezd
iranti igények rogzitése g
folyamatosa
n
3. |A A képzés | Oktato Teszt,
tevékenység/szolgaltatas megkezdéséi feljegyzés
megvalositasa (lehet g
szbbeli, irasbeli, folyamatosa
gyakorlati) n
4. [A A Képzésszer | A
tevékenység/szolgaltatas tevékenység | vezd keletkezett
dokumentalasa, az megvaldsitas dokumentu
igazolé6 dokumentumok anak napjan mok
tarolasa egységesen
tarolt
valtozata
5. |A képzési folyamatban | Szdbeli tdjékoztatas A Oktat6 Feljegyzés
érintettek  tajékoztatasa tevékenység
(Ha a megvalositas
tevékenységbe/szolgaltat at  kovetd
asba bevont napon
bekapcsolddik a
képzésbe)

El6zetesen megszerzett tudas felmérése

Az elézetesen megszerzett tudas felmérése — a jogszabalyi kévetelmények figyelembe vételével
— a képzéseink irant érdekl6d6, képzéseinkre jelentkezd potencidlis résztvevok szamadra
biztositott tevékenységiink/szolgéltatasunk.

Az elbzetes tudas mérése annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem
igazolt tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandé tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a
kovetelmények megfelelé szintli teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitdsara irdnyuld

képzési rész aldl a képzésre jelentkezdt fel kell menteni.

Az elbzetesen megszerzett tudds mérését az Fktv. 2. § értelmezd rendelkezései kozott
meghatdrozottak szerinti elézetes tudas beszamitasanak figyelembe vételével kell végrehajtani.
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Elézetes tudas beszdmitasa: a képzésre jelentkez6 — dokumentummal igazolt — tanulmanyainak
beszdmitdsa, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitdsara iranyuld képzési rész
aldl a képzésre jelentkez6t fel lehet menteni.

Az eldzetesen megszerzett tudas felmérését a képzés kezdési idépontjat megelézben folytatjuk
le.

Az eldzetesen megszerzett tudas felmérését a képzési programban rogzitett kovetelmények
alapjan végezziik. Egyértelmiien beazonositjuk az adott tananyagegység kompetenciaelemeit,
aminek elsajatitasara iranyulé képzési rész aldl a résztvevo felmentést kaphat.

Eldzetes tudasfelmérés alapjan — megfelelé szinti teljesités esetén — tananyagegység alol
mentjiik fel a képzésre jelentkez6t. De indokolt esetben adott tananyagegység egy része aldl is
felmenthetd a képzésben résztvevs, amennyiben a felmentés indokoltsagat a mérési
eredmények alatamasztjak.

Az elbzetes tudasfelmérést és a felmentést egyértelmiien dokumentaljuk.

Az elézetesen megszerzett tudas alapjan torténd beszamitas tényét, és azzal 6sszefiiggésben a
képzési 1d6t és a képzési dijat a feln6ttképzési szerz6désben rogzitjiik.

Képzési programjaink egy részének megvalositasa a kiscsoportos képzés dinamikai feltételeire
alapoz, ezért a képzési id0 csdkkentésére nincs moéd. Azonban a kiscsoportos és 6nallo

feladatok meghatdrozasandl, differencialt képzési modszerek alkalmazisaval figyelembe
vesszilk az el6zetesen megszerzett tudas mérésének eredményeit.

7.2.3. A FELTETELEK (SZEMELYI, TARGYI, PENZUGYI) BIZTOSITASA, A

KEPZES LEBONYOLITASA
Folyamat célja, elvart A képzésnek a képzési program szerinti megvalositasa. A
eredmények részvétel nyomonkdovetését jelenléti iv, a képzés tartalmi

megvaldsulasat haladasi napl6 bizonyitja. (A 6. fejezetben
leirtak figyelembevételével.)

Folyamatgazda Szakmai vezet6

Fktv. alapjan kotelez6en Képzési program,

alkalmazott ) Haladasi napld,

dokumentumok kore Jelenléti iv.

Egyéb kezelt A targyi feltételek biztositasara szolgalo bérleti szerz6dés
dokumentumok A személyi feltételek biztositasara szolgalé munkaszerz6dés,

megbizasi szerz6dés vagy az oktato alkalmazasat bizonyitd
mas szerzddeés.

Srsz. | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvaldsitd (Ki) | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) dokumentum
1. Targyi és| A 62.1.|A képzés | Szakmai vezetd Szerzodés
pénziigyi fejezetben tervezett
feltételek meghatdrozottak | inditdsa  el6tt
biztositasa szerint legalabb 1 héttel
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2. Személyi A 6.1, fejezetben | A képzés | Szakmai vezetd Szerzodés
feltételek meghatarozottak | tervezett
biztositasa szerint inditasa  el6tt
legalabb 1 héttel
3. Képzés A 622.|A képzés | Képzésszervezd |-
tananyaganak fejezetben iitemezésének
atadasa meghatarozottak | megfelelden
szerint
4. Haladasi  napld | Naprakész Minden képzési | Oktato Haladasi naplo
vezetése adatokat alkalommal
tartalmazo,
folyamatosan
vezetett Haladasi
naplé
5. Jelenléti iv | Résztvevok altal | Minden képzési | Oktatod Haladasi naplo
vezetése alairt jelenléti iv | alkalommal
6. Résztvevoi A hianyzasok | Minden képzési | Képzésszervezd | Haladasi napld
hianyzasok Osszesitése alkalommal
figyelemmel
kisérése
7. Akadalyoztatas A helyettesitd | Az adott | Képzésszervezd | Haladési naplo6
esetén a | oktato felkérése, | képzési alkalom
helyettesités tajékoztatasa elétt legalabb 1
megszervezeése nappal
8. A Dbejelentésben | A felndttképzési | Az adat- | Képzésszervezd6 | FAR bejegyzés
szerepld informacios valtozas
adatokban rendszerbe keletkezésével
bekovetkez6 bejegyzés egyidejilleg, de
adatvaltozas legkésébb  az
esetén korrekcio a adatvaltozas
FAR rendszerben keletkezésének
napjan

7.2.4. A RESZTVEVOK ELOREHALADASANAK, TELJESITMENYENEK
ERTEKELESE (MODSZEREK)

Folyamat célja, elvart

Andragégiai szempontbol is értelmezheté mérési és értékelési

eredmények tevékenységek végrehajtasaval atlatni és elemezni a
képzéseken részt vevo felnéttek elérehaladasat, teljesitményet,
és sziikség esetén beavatkozni a rendszer milkodésébdl fakadod
akadalyok elhdritasa érdekében

Folyamatgazda Oktat6

Fktv. alapjan kotelezoen
alkalmazott
dokumentumok kore

Haladasi napl6

Egyéb kezelt
dokumentumok
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Srsz. | Tevékenység Eljarasmo6d Esedékesség Megvaldsitd (Ki) | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) dokumentum
1. Folyamatos A képzési | Témakoronként | Oktatd Oktato
értékelés programban feljegyzések
meghatarozott (eseti)
feltételek szerint
2. Elbrehaladas A képzési| A képzési | Oktatd Haladasi napld,
nyomon kovetése | programban alkalom napjan vagy a résztvevoi
meghatarozott teljesitmény-
szdmonkérés értékelés
megvalositasa dokumentumai.
3. A résztvevok | A képzési| A képzési | Oktatd Haladasi naplo
elorehaladasanak, |programban alkalom napjan
teljesitményének | meghatarozott
elemzése feltételek szerint
4. Szitkség  esetén | A képzési Szakmai vezetd
beavatkozas programban
meghatarozott
feltételek szerint
5. Zar6 A képzési | A képzés végén | Oktatod Ertékeléssel
értékelés/vizsga | programban kapcsolatos
meghatarozott feljegyzések
feltételek szerint
6. Tanusitvany A képzési | A képzés végén | Képzésszervezd | Tanusitvany
kidllitasa a zard | programban (Intézmény altal
értékelésrol, meghatarozott alairt, FAR-bol
képzési feltételek szerint kiallitott)
kovetelmények
teljesitésérol

7.2.5. RESZTVEVOI ELEGEDETTSEGMERES

Folyamat célja, elvart
eredmények

A résztvevdi visszajelzések Osszegylijtése, kiértékelése,
elemzése, a tapasztalatok képzésfejlesztésbe torténd vissza-
csatoldsa. A 2020. szeptember 1-t6] engedély alapjan
szervezett képzések esetében az elégedettségmérés a
felnéttképzés adatszolgaltatasi rendszerébol a résztvevd
szamara kikiildott kérd6iv alapjan, anonim modon torténik.
Ezzel egyiitt a feln6ttképzo elvégezheti az elégedettségmérést,
amire azonban mar nem vonatkoznak jogszabdlyi el6irasok.

Folyamatgazda

Képzésszervezod

Fktv. alapjan kotelezéen
alkalmazott
dokumentumok kore

Elégedettségmérd kérdbiv

Elégedettségmeérd kérddivek Gsszesitése

Egyéb kezelt
dokumentumok

Elégedettségmérd kérdbiv

Elégedettségmérd kérdoiv dsszesitd
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Srsz. | Tevékenység (Mit) | Eljardsmod Esedékesség | Megvalositod (Ki) | Kezelt
(Hogyan) (Mikor) dokumentum

1. Résztvevoi A résztvevo Rendszerfolyamat | Elégedettségmérd

elégedettségmérd azonosithatosagat | 5 képzés | Résztvevd kérd6iv
kérddiv kitdltése kizaré modon, elvégzését

igazold

tanusitvany

kiallitasat

kovetd

harmincadik

napig.

4. Kérddiv dsszesitése | A felndttképzési| Az utolsd | Rendszerfolyamat | FAR
adatszolgaltatasi | kérdoiv rendszerbejegyzés
rendszerben kitoltéset

kdvetd
nyolc napon
beliil

5. A tapasztalatok | A képzési| A képzés | Szakmai vezetd |A fejlesztés altal

képzésfejlesztésbe | programban befejezését érintett
torténd vissza- | meghatarozott koveté 30 dokumentumok
csatolasa feltételek szerint | napon beliil

7.2.6. KEPZES ZARASA

Folyamat célja, elvart A képzési program lezarasahoz kapcsolodo jogszabalyi, és a

eredmények képzési program altal el6irt feltételek teljesitése, a képzés

értékelése

Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kételezden

A képzés elvégzésérol a felndttképzési adatszolgaltatasi

alkalmazott rendszerben kiallitott tantsitvany.

dokumentumok kore

Egyéb kezelt Feljegyzés a képzés értékelésérol (eseti)

dokumentumok

Srsz | Tevékenység (Mit) | Eljarasmdd (Hogyan) | Esedékesség | Megvaldsito Kezelt

(Mikor) (K1) dokumentum

1. A képzés | A képzés elvégzését|a képzés | Képzésszervez | A képzés
elvégzését igazold |igazolé dokumentum | befejezését |6 elvégzésérdl a
dokumentum kiallitasa, dtadasa kovetd 60 felnéttképzési
atadasa/tanusitvan napon beliil adatszolgéltatas
y kiallitasa a FAR- i rendszerben
bol. kiallitott

tanusitvany.

2. Az egységes | Az egységes | A Képzésszervez |Egységes
dokumentum dokumentum képzés/vizsg |6 dokumentum
iratarazasa kotelezOen vezetendd |a befejezését

dokumentumainak
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esetén)

i

—a targyi feltételek
rendelkezésre
allasara és
megfeleloségére,

—a képzés
szervezésére.

Osszekészitése, kovetd 10
irattirozasa napon beliil
3. A képzés Az értékelés kiter: A képzés | Szakmai vezetd | Feljegyzés (eseti)
értékelése —az  elégedettség- | pefejezését
(amennyiben a| merd kérddivek | kgvets 20
megbizd ezt| Osszesitésére, napon beliil
igényli, illetve 0j| —a képzési program
képzés bevezetése alkalmazhatéségéra

7.2.7. A KEPZESI TEVEKENYSEG ELLENORZESE

A képzési tevékenység ellendrzéséért a szakmai vezetd viseli a felelosséget. A képzések
ellendrzése a képzési dokumentacio ellendrzésével és a Megbizoval valé személyes konzultacid
utjan torténik. Egyedi esetben a szakmai vezetd oraldtogatast végez.
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8. TAMOGATO FOLYAMATOK

8.1. UGYFELSZOLGALATI RENDSZER MUKODTETESE

Ugyfélszolgalatunk miikodési rendjét, félfogadasi idejét ugy éllapitottuk meg, hogy az
tigyfélszolgalat megkozelitése, az ahhoz valé hozzaférés ne jarjon aranytalan nehézségekkel
tigyfeleinkre nézve.

Az ligyfélszolgalati tevékenység személyi és targyi feltételei megfelelnek a jogszabalyi
eléirasoknak. Ugyfélszolgalatunk mind telefonon, mind személyesen elérhetd, felkeresheto.
Rendelkeziink a személyes tajékoztatd megbeszélések, konzultaciok lebonyolitdsdhoz
sziikséges feltételekkel. Partnereinknek e-mailen is lehetdsége nyilik kérdéseik
megfogalmazasara. Az e-mailen érkez6 érdeklédésre 1 munkanapon beliil valaszolunk.

Gondoskodunk réla, hogy irasbeli tijékoztaté anyagainkban, hirdetéseinkben, mindig aktualis
és egyértelmii, a potenciélis iigyfelek szamara j6l érthetd informéciok jelenjenek meg.

Az nyilvantartisaban szerepld nyilvantartasi szamunkat a tevékenysége gyakorldsa soran
hasznalt képzési dokumentacioban, valamint a képzéssel kapcsolatos lizleti dokumentumokon,
képzési tevékenységrol kiallitott szamldinkon, és szdmviteli bizonylatainkon folyamatosan
hasznaljuk, feltlintetjiik, arrol {igyfeleinket tajékoztatjuk, tevékenységérdl kozreadott irdsos
tajékoztatéjaban, programfiizetében szerepeltetjiik, és az ligyfelek szamadra jol lathaté moédon
kifliggesztjuk.

Kozvetlen elérhetdséget az alabbi tigyfélfogadasi rend szerint biztositunk megbizéink, és a
képzések résztvevéi szamara. Az ligyfélfogadasi rend elhelyezése valamennyi képzési
helyszinen kotelezd.

8.1.1. ELERHETOSEGEK

Cim 7100 Szekszard, Augusz Imre u. 9-11.
Telefon 70/374-0769

Fax -~

E-mail centrum@tmszc.hu

Web www.tmszc.hu

8.1.2. SZEMELYES UGYFEL-FOGADASI IDO

hétfo 8.00-15.30
kedd 8.00 —15.30
szerda 8.00 — 15.30
csiitorték 8.00 - 15.30
péntek 8.00 - 13.30
szombat --

vasarnap -

8.2. A REKLAMACIOK KEZELESE / PANASZKEZELESI RENDSZER

Ugyfeleinket az iigyfélszolgélaton elhelyezett informacios tablaval és adatokkal tajékoztatjuk
intézménytiink
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- székhelyérdl,

- apanasziigyintézés hely€r6l (ha az nem egyezik meg a képz€s megvaldsitasanak
helyszinével),

- a panaszkezelés modjarél, valamint

- apanaszok kozlése érdekében tigyfélszolgalatunk levelezési cimérdl, elektronikus
levelezési cimérél, illetve internetes cimérol, telefonszamarol.

Tajekoztatasunk fogyasztéi jogvita esetén kiterjed a fogyaszté lakohelye vagy tartozkodasi
helye szerint illetékes békélteto testiiletekhez, vagy a szolgaltatas jellegétol fliggden az ilyen
jogkorrel felruhdzott hatésaghoz valé fordulas lehetdségére, az illetékes békéltetd testiilet
székhelyére (hatosag elérhetéségeire), telefonos elérhetségére, internetes elérhetdségére és
levelezési cimére. A békéltetd testiiletekrdl torténd tajékoztatist nyomtatott formaban és/vagy
honlapunkon érhetik el tigyfeleink.

Ugyfeleink a panaszukat széban vagy irdsban kozolhetik intézménytiinkkel, illetve az
intézményiink megbizasdbdl eljar6 személlyel (kiilonds tekintettel a felndttképzési
tevékenységben kozremiikodd oktatora, képzésszervezire).

A szébeli panaszt azonnal meg kell vizsgélni, és sziikség szerint orvosolni kell. Ha iigyfeliink
a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges, abban
az esetben a panaszrél €s intézményiinknek az azzal kapcsolatos allaspontjarél haladéktalanul
koteles jegyzokonyvet felvenni, és annak egy masolati példanyat

- személyesen k6z6lt szobeli panasz esetén helyben az ligyfélnek atadni,

- telefonon vagy egyéb elektronikus hirkézlési szolgaltatds felhasznaldsaval kozolt
szobeli panasz esetén az iigyfélnek legkésdbb a panaszra adott érdemi valasszal
egyidejlileg, a panasztételt6l szamitott 30 napon beliil megkiildeni.

Irésbeli panaszt a panasz beérkezését kovetden harminc napon belill irasban érdemben
valaszoljuk meg és intézkediink annak koz1ésérol a panasztevo felé.

A telefonon vagy elektronikus hirk6zlési szolgaltatds felhasznalasaval k6zolt szobeli panaszt
egyedi azonositoszammal latjuk el.

A panaszrol felvett jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- az igyfél (panasztevd) neve, lakcime,

- apanasz el6terjesztésének helye, ideje, modja,

- apanasz részletes leirasa, a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb
bizonyitékok jegyzéke,

- intézménylink nyilatkozata a panasszal kapcsolatos allaspontjarél, amennyiben a
panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges,

- ajegyzokonyvet felvevd személy és — telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési
szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz kivételével — a panasztevé alairasa,

- ajegyzOkonyv felvételének helye, ideje,

- telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt
szbbeli panasz esetén a panasz egyedi azonositészama.

Az esetlegesen felmeriild résztvevoi, megbizdi reklamaciokat — amennyiben a dokumentélas a
panasztétel sordn nem tértént meg vagy a panasz felvevdje a dokumentalast illetden barmi
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okbdl korlatozott — az iigyféllel kapcsolatot tartd képzésszervezd dokumentélja, majd dontésre
elokésziti a felnottképzd vezetdjének. A reklamacié jogossagarol, elfogadéasardl, valamint a
kivizsgalasrol és a reklamacié elharitasaért felel6s személy kijelolésérdl, a végrehajtés
hatéridejérél szintén az intézményvezetd dont.

A panaszrél felvett jegyzOkonyvet és a valasz masolati példanyat 6t évig megérizzik, és azt az
ellendrz6 hatosagoknak kérésiikre bemutatjuk.

A panasz elutasitisa esetén ligyfeliinket irasban tajékoztatjuk arrdl, hogy panaszaval — annak
jellege szerint — mely hatésag vagy békéltetd testiilet eljarasat kezdeményezheti. A
tajékoztatasnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes hat6sdg, illetve az ligyfél lakohelye vagy
tartézkodasi helye szerinti békéltet6 testiilet székhelyét, telefonos €s internetes elérhetdségét,
valamint levelezési cimét.

Az irasbeliség kovetelményének levél, elektronikus levél (email) vagy telefax utjan, tovabba
barmely egyéb olyan eszkozzel eleget lehet tenni, amely a cimzett szamadra lehet6vé teszi a neki
cimzett adatoknak az adat céljanak megfeleld ideig torténd tartds tarolasat, €s a tarolt adatok
valtozatlan formaban és tartalommal t6rténé megjelenitését.

Panasz esetén, annak kivizsgalasa és orvoslasa figyelembe vételével helyesbitd, adott esetben

megel6zo tevékenység lefolytatasat kell kezdeményezni.

8.3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO INFORMACIOK KEZELESE, ES AZ
INFORMACIOK NYILVANOSSAGAVAL OSSZEFUGGO ELJARAS

8.3.1. INFORMACIOS RENDSZER

Az intézmény informacids rendszere a mindségiranyitasi rendszer keretében meghatarozott €s
szabélyozott folyamatokhoz rendelten mikddik. Részét képezik a folyamatok informacio
kezelésre, feldolgozasra, a nyilvanossidg biztositdsara vonatkozd szabdlyozésai, és az
informaciokezelésre, adatkezelésre, tajékoztatdsra hasznalt informatikai alkalmazésok,
eszk6zok, beleértve az intézmény honlapjat.

Informacios teriiletek Gyiijtott és elemzett adatok és
informaciok

A képzésben résztvevd felnbttek tanuldsi | Képzési és  értékelési folyamat soran

eredményeivel kapcsolatos adatok gytjtése | keletkezett adatok, informaciok

és elemzése - hianyzéasok

- a képzési folyamat kozbeni szdmonkérés
eredménye

- aképzést zaro szamonkérés eredménye
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Informaciés teriiletek

Gyiijtott és elemzett adatok és

Y SYRIre 9Py N
1iviiasivn

A képzésben részt vevd felnbttek
elégedettség-mérésével kapcsolatos adatok
gyljtése és elemzése.

A résztvevdi elégedettségmérés  soran
keletkezett informaciok
- arésztvevoi elégedettségmérés
képzési csoportonként és
oktaténként
Osszesitett adatai;
2020. szeptember 1-t6] engedély alapjan

inditott képzések esetében FAR rendszerbol.

Az oktatéi teljesitményekkel kapcsolatos
adatok gytijtése és elemzése

Az oktatoi mindsitési rendszer keretei kozott
az oktatol teljesitményekkel kapcsolatban
keletkezett adatok és informaciok

- a résztvevdi elégedettségmérés az oktatok
szakmai és modszertani felkésziiltségére
vonatkozd kérdéseinek oktaténkénti
Osszesitése

- az oktat6i adminisztracio min6sége

- oktatéval kapcsolatos esetleges résztvevoi
panasz

- aszakmai vezet6 esetleges 6ralatogatdsai

Az  intézmény  rendelkezésére  allo
er6forrasok hatékonysagaval kapcsolatos
adatok

Az Onértékelés ¢€s a mindségiranyitasi
rendszer feliilvizsgalata soran a
rendelkezésre 4ll6 humaén, infrastrukturalis
(els6sorban oktatastechnikai, oktatasi) és
pénziigyi eréforrasok rendelkezésre allasarol,
hasznosuldsar6l gytjtott és  feldolgozott
adatok és informaciok
- a képzési programok altal meghatarozott
személyi feltételeknek megfeleld oktatok
rendelkezésre allasa
- a képzési programok altal meghatirozott
targyi feltételeknek megfeleld infrastruktira
rendelkezésre dllasa
- a feln6ttképzési tevékenységbdl szarmazéd
bevételek
- afelndttképzési tevékenység koltségei

A képzésekkel megszerzett kompetencidk
munkaerd-piaci hasznosuldsaval kapcsolatos
adatok gytujtése és elemzése

A munkaadoktol, a képzések megrendel6itdl,
résztvevlitél szarmazo, a képzések soran
atadott  kompetencidk  hasznosulasarél

gyjtott és feldolgozott informacidk
- ¢rintett munkaadoktél és a munkaer$piac
egyéb szervezeteitdl szarmazo visszajelzések

- oktatoktdl, képzésszervezéssel foglakozo
munkatarsaktol szarmazd visszajelzések

Az intézmény tevékenységével Osszefiiggd
informdcid — kiilondsen a képzési programok
— nyilvanossagaval Osszefliggd eljaras,
tevékenységek

A képzési és értékelési folyamatban leirt
tajékoztatasi, €s informacids, marketing és
reklam  tevékenység  eredményeképpen
keletkezett informaciok
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8.3.2. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO INFORMACIOK
NYILVANOSSAGAVAL OSSZEFUGGO ELJARAS

Az intézmény informacids rendszere (8.3.1.) szabalyozza, hogy mely adatokat gydjtjik €s
elemezziik tevékenységiinkrdl. Jelen eljarasban a képzési tevékenységiinkkel osszefliggd
informaci6 nyilvanossagaval, kozzétételével kapcsolatos tevékenységeinket hatdrozzuk meg,
kapcsolddva az iigyfélszolgalati rendszer miikddtetéséhez (8.1.).

A képzési folyamataink lefrasdnal Kkitértiink a jogszabalyokban eldirt tajékoztatdsi és
adatszolgaltatasi tevékenységeinkre, azok szabalyozaséra, mely tevékenységek informatikai és
humaénerd6forras feltételeinek biztositasaért az intézmény vezetdje felel.

Indikatorok:
Szakmai eseményeken valé megjelenések szama — személyes jelenléthez kotott megjelenések
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9.1. A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS VELEMENYEK
VISSZACSATOLASARA VONATISQZ(’) ELJARAS

A/ A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS VELEMENYEK
VISSZACSATOLASARA VONATKOZO ELJARAS

Folyamat célja, elvart

A felnéttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények

eredmények feltarasa, visszacsatolasa a képzés megvaldsitasaba, illetve
fejlesztésébe
Folyamatgazda Szakmat vezet6

Fktv. alapjan kotelez6en
alkalmazott
dokumentumok kére

Egyéb kezelt -

dokumentumok

Indikatorok A képzési programok tartalmaval kapcsolatos

elégedettségmutato
A képzéssel kapcsolatos vélemények feltarasara iranyuld
interjuk szama

Srsz. | Tevékenység (Mit) | Eljarasméd Esedékesség Megvalositd Kezelt

(Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. A képzésben | Személyes A képzés | Szakmai vezet6 | Talalkozdokrol
érintettek kapcsolattartas, | megkezdésétol késziilt
véleményének kérdobives folyamatosan feljegyzések,
kikérése résztvevoi, | adatfelvétel, kérddivek,
oktatoi adatok, képzések
elégedettségmérés | informaciok megvalositisara
keretében, elemzése vonatkoz6 adatok,
figyelembe véve az | (Valaszthatd) dokumentumok
informacios
rendszer keretei
kozott kezelt
adatokat.

2. A képzéssel | Interju, ill. |A képzés | Szakmai vezetd |A  véleményekrdl
kapcsolatos kérdoives megkezdéséig sz0106 feljegyzések
vélemények felmérés folyamatosan
feltarasa a
kapcsolattartas
keretében.

3. A feltart | A képzési | Az utankdvetés [ Szakmai vezetd | Helyesbits
informacidk program megvalosulasat intézkedés, vagy
visszacsatolasa  a| feliilvizsgalata |kovetd 20 vezetdségi
képzés a 7.1.1. fejezet | napon beliil atvizsgalas  vagy

szerint egyéb, a

Tolna Megyei Szakképzési Centrum



Minéségiranyitisi Kézikonyv

39/59. oldal

megvalositisaba,
illetve fejlesztésébe

visszacsatolas
teljesiilését igazold
dokumentum,
feljegyzés

B/ A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS VELEMENYEK
VISSZACSATOLASARA VONATKOZO ELJARAS

Folyamat célja, elvart

A képzésben érintettek, a képzési szolgaltatas igénybe vevoi

eredmények felnottképzési tevékenységgel kapesolatos véleményének
feltarasa, visszacsatoldsa a képzés megvalositdsaba, illetve
fejlesztésébe

Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelezéen -

alkalmazott

dokumentumok kore

Egyéb kezelt -

dokumentumok

Indikatorok A képzési programok tartalmaval kapcsolatos

elégedettségmutatod
A képzéssel kapcsolatos vélemények feltarasara iranyulo
interjuk szdma

Srsz. | Tevékenység (Mit) | Eljarasmod Esedékesség Megvalosito Kezelt

(Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. Munkaltaté vagy a|Személyes A képzés | Szakmai vezeté | Talalkozokrol
munkaerdpiac kapcsolattartas | megkezdésétol késziilt
egyéb szereploi folyamatosan feljegyzések
altal  megrendelt
képzés esetén
kapcsolattartdas  a
megrendeldvel

2. A képzéssel | Interja, ill. | A képzés | Szakmai vezetd |A  véleményekrol
kapcsolatos kérdobives megkezdéséig sz010 feljegyzések
vélemények felmérés folyamatosan
feltarasa a
kapcsolattartas
keretében.

31 A képzés | A A Szakmai vezet6é | Utankovetés soran
eredményességének | megrendelével | megrendeldvel alkalmazott
utokdvetése a | egyeztetett egyeztetett dokumentumok,
megrendelonél maddon hataridével feljegyzések
(opcionalis)

4, A feltart| A képzési | Az utankovetés | Szakmai vezetd | Helyesbitd
informaciok program megvaldsulasat intézkedés, vagy
visszacsatoldsa  a | feliilvizsgalata vezetOségi
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képzés a 7.1.1. fejezet | kovetd 20 atvizsgalds  vagy

megvalositasdba, | szerint napon beliil egyeb, a

illetve fejlesztésébe visszacsatolas
teljesiilését igazold
dokumentum,
feljegyzés

9.2. ONERTEKELESI RENDSZER

Egyszeri eljaras:

A mindségiranyitasi rendszeriink eredményességének ellenbrzésére, tevékenységiink
megfeleldségének igazolasara 6nértékelést végziink.

Az Onértekelési tevékenység szempontjabol fontos feltétel, hogy igazodjon a szervezet
méretéhez.

Az onértékelést kétévente végezziik el. Az onértékelés a Kitlizott indikatorok célértékeinek
attekintésére terjed ki. Sziikség esetén elvégezziik a helyesbitd tevékenységet, vagy Uj
célértéket hatirozunk meg. Amennyiben indokolt, akkor elvégezzilk az adott eljaras
feltilvizsgalatat, modositasat.

Az dnértékelés keretében meghatirozzuk az felnéttképzo erdsségeit és gyengeségeit (fejlesztési
tertileteket).

Osszetett eljards:

A mindségiranyitasi rendszeriink eredményességének ellendrzésére, tevékenységiink
megfeleldoségének igazolasara adatgyjtést és elemzést, és teljes korii 5nértékelést végziink.

Az adatgylijtés és onértékelési tevékenység szempontjabol fontos feltétel, hogy igazodjon a
szervezet méretéhez, az adatok alkalmasak legyenek a kivant informdcié megjelenitésére,
kovetésére; valamint, hogy a mutatoszamrendszer attekintheto legyen. Az adatgytijtés mellett
egy¢€b onértékeld és értékeld modszereket is alkalmazunk. A gytjtendd adatokat, és az értékelés
sulypontjait a kvetkez6 teriiletekhez rendeltiik:

Adottsagok
Az eljaras modszere Onértékelési kérdsiv vagy fokuszesoport

Kérdoiv kitoltésében érintettek ~ Ugyvezetés, oktatok és a szervezettel
munkaviszonyban 4ll6 tovabbi munkatarsak
a) a vezetés szerepe a mindségi kultara fejlesztésében,
— A vezetés mikodése a kozzétett mindségpolitikaval dsszhangban van.
— A vezetés munkdjadban meghatdrozé a vevoi elégedettségre torekvés.
— A vezetés elkotelezett a szakmai fejlesztések mellett.
b) az emberi er6forrasok menedzselése,
— A munkatarsak menedzselésében alkalmazott vezetési elvek a hatékony miikodést
szolgaljak
— A szervezetben megjelend konfliktusok megoldasa alkoté médon torténik

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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— A munkatarsak szakmai fejlddése biztositott

¢) az intézmény stratégidjanak meghatarozasa és megvaldsitasa,
— Az intézmény vezetése elkdtelezett az intézmény stratégidja mellett
— A szervezet céljai a munkatarsak korében ismertek

— A szervezet dinamikusan alkalmazkodik a folyamatosan valtozo kihivasokhoz,
komyezeti feltételekhez, elvarasokhoz

d) a partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének modja,
— Az tigyfelekkel folytatott kommunikécié alkalmazkodik a vevoéi kor igényeihez
— A szervezet nyomon koveti a képzések résztvevdit, a képzési tartalmak hasznossagat

— A szervezet a partnerek igényeinek kielégitésében a képzési szolgaltatason tili
jarulékos igényeket is figyelembe veszi.

e) a teljes folyamatszabalyozas

— A folyamatok ellenoérzsttek
— A folyamatok miikddtetéséhez sziikséges eréforrasok rendelkezésre allnak

— A folyamatok ellenérzéseinek eredménye alapjan a sziikséges beavatkozasok
megt6rténnek

Eredmények

Az eljaras modszere Adatgytjtésre alapozott adatértékelés az indikatorok
teljesiilésének értékelésével

Kiils6 értékelés eredményeinek onértékelése

Az eljaras modszere Dokumentumelemzés

A teljes korti onértékelést kétévente végezzilk el. Az 6nértékelésbe vontak kore a vezetOség
barmely tagjanak javaslata alapjan bovithetd. Az onértékelésrol az egyes onértékelési teriiletnek
megfelel6 dokumentum késziil.

Indikatorok:
Az onértékelés soran feltart nem megfeleldségek szdma

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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10. FEJLESZTES

10.1.  FOLYAMATOS FEJLESZTES

A mindségiranyitasi rendszeriink folyamatos fejlesztése a terv szerint megvaldsult folyamatok
tokéletesitésérol €s a mindségiranyitasi rendszer eredményességének fejlesztésérdl szol. A
folyamatos fejlesztést, mint elvet minden folyamatunkban és eljardsunkban érvényesitjiik.

Fenti célkitiizések elérésének fontosabb eszkozei:
- mindségpolitika
- adatelemzés
- intézményi mikddés éves feliilvizsgalata
- helyesbit6 tevékenységek
- megeldz6 tevékenységek

- kiils6 értékelés

10.2. HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEGEK

Az intézményvezetd jellemzden az aldbbi informacidk alapjan dénthet tgy, hogy sziikséges-e
helyesbité tevékenységet inditani:

- az Onértékelési rendszer keretében meghatarozott indikatorokhoz kapcsolddo
célértékek.

- vevol reklamaciok, észrevételek, javaslatok

- teljesités kozben eldfordulé nem megfeleldségi jelentések, jegyzokdnyvek

- Onértékelés eredményei

- belsé javaslattétel

- adatelemzések eredményei (pl.: negativ trendek)

Az eltérés észlel6jének (barmely munkatars) feljegyzésben kell egyértelmiien meghatéroznia a
nem megfeleloséget, és feljegyezni az ehhez kapcsolodé dokumentumokat (pl.: reklamacios
levél, vezetdségi atvizsgalasok jegyz6konyvei, jelentések, stb.).

Az indikéatorokhoz rendelt célértékek nem teljesiilése esetén a feln6ttképzo feltarja az okokat,
és helyesbitd tevékenységet végez, amely a kitlizott célérték teljesitéséhez sziikséges lépéseket
tartalmazza, vagy a célérték — kovetkez6 idszakra vonatkozo — indokolt modositasat valdsitja
meg.

Tevékenységiink soran toreksziink a folyamatos fejlesztésre. Dontéseinket, folyamataink
miikddtetését minden esetben az eldre lathatd és azonosithatd kockazatok figyelembe vételével
végezziik. Ez a szemlélet hatdrozza meg, hogy az intézményi miikddés éves feliilvizsgalata
soran sziiletik-e dontés megel6z6 tevékenységrol.

Tolna Megyei Szakképzési Centrum
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2.8Z. MELLEKLET: FKTV. ALTAL ELOIRT DOKUMENTUMOK KORE ES

MEGFELELOSEGE

A felndttképzési tevékenység dokumentdcidja soran alkalmazott, a Mindségiranyitasi
Kézikonyv eljardsaiban emlitett dokumentumok megfeleloségének ellenérzésére szolgald

szempontrendszer:

Jogszabdlyi elvaras (Fktv. 16.§)

Elvarasnak megfeleld, illetve megfeleltetett
dokumentum(ok)

Képz€si program (c) pont)

El6zetesen mindsitett képzési program,
amelyen szerepel a Feln6ttképzo
képviseletére jogosult személy hitelesitd
alairdsa (valamint a szakértéi vélemény
0nallé dokumentumként is rendelkezésre 4ll.)

A képzésben részt vevd felndtt 21. § (1)
bekezdése alapjan kezelt személyi adatai (b)
pont)

A képzésre valo jelentkezést igazolo
dokumentumok  Osszessége és/vagy a
jelentkezOk adatait r6gzitdé elektronikus
nyilvantartas

A képzés megkezdés¢hez és folytatdsahoz
sziikséges  feltételeket igazoldo eredeti
dokumentumok vagy azoknak a felnéttképzo
altal hitelesitett masolatai)

Képzési programban rogzitett belépési
feltételeknek megfelelden, kiilondsen:

— Kivalasztasi kritériumrendszer
— Belépési feltételek meglétét igazolo

dokumentumok eredeti vagy a
Feln6ttképzo altal hitelesitett
masolati  példanya = (végzettség

igazolas, interji feljegyzés, orvosi
vizsgalat igazolasa stb.)

Feln6ttképzési szerzddés (c) pont)

Valamennyi résztvevovel, az Fktv. 13.§-a
szerint megkotott felndttképzési szerz6dés

Az elméleti tanoran, gyakorlati
foglalkozason, konzultdcion vezetett, a
képzésben részt vevd felnott Aaltal alairt
jelenléti iveket, valamint a képzésben
résztvevével elektronikus Uton folytatott
szakmai felkészitést, ellenérzést igazold
dokumentumokat (a) pont)

Résztvevok altal alairt jelenléti iv, amelynek
tartalmaznia kell:

— aképzes azonositd adatait

— a résztvevok nevét eldnyomott vagy
nyomtatott bettiikkel

— ajelenlevok alairasat
— az oktat6 ellenjegyzését

A képzésben résztvevovel elektronikus taton
folytatott szakmai felkészitést, ellendrzést
igazolo dokumentumok (a) pont)

Elektronikus levelezés archivalt
dokumentumai (csak abban az esetben, ha
van ilyen).
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Jogszabalyi elvaras (Fktv. 16.§)

Elvarasnak megfeleld, illetve megfeleltetett

Aalirmantiimal)
UURULLIVLIVUWIIR U

A képzésnek a képzési program szerinti
megvaldsitdsat, valamint a résztvevok
hidnyzasait dokumental6 haladasi naplé (c)
pont)

Naprakész adatokat tartalmazo,
folyamatosan vezetett Haladasi napl6

A képzésben részt vevd felnbttnek a sikeres
vizsga letételét vagy a képzés elvégzését
igazol6 dokumentuménak a kiallito altal
hitelesitett masolata a tanusitvany kiallitasara
vonatkozo szabalyok figyelembe vételével.

Képzés  sikeres  elvégzését  igazold
dokumentum(ok) képzé 4altal hitelesitett
masolata

Tanusitvany

A képzés megvaldsitasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasat
szolgald szerzddések egy eredeti példanya (¢)
pont)

Vonatkozo szerz6dések, kiilonssen:

— személyi ¢és  targyi feltételek
biztositasdhoz kot6do
keretszerzddés(ek)

— megbizasi, vallalkozoi vagy
munkaszerzédés

— tulajdoni lap, bérleti keretszerzodés
vagy egy¢€b bérleti szerzodés

~ eszkdzhasznalatra vonatkozo
szerz6dés (amennyiben relevans)

Az oktatok foglalkoztatasaval osszefiiggd
dokumentumok (g) pont)

Képzési programban rogzitett elvarasok
teljesiilésének hitelt érdeml6é igazolasa,
jellemzden:
— képzési tevékenységre vonatkozd
szerz6dés
— szakmai Onéletrajz, vagy nyilatkozat
a gyakorlati évekrol
— végzettségigazoldé  dokumentumok
Felnottképzo altal hitelesitett
masolata

— adatkezelési nyilatkozat
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3.SZ. MELLEKLET

Indikatorok és célértékek,
elért eredmények onértékelése

(EEE R R R R R R év

Célkijelolés datuma

Eredményértékelés datuma

Az elégedettséggel Osszefliggd indikatorok mérése a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden
10 fokozat skalan torténik. Méréselméleti alapon az elégedettség a 8,00 szinttl
azonosithato, ennek megfeleléen bevezetési alapérték javaslatként ez vagy ennél magasabb
érték szerepel.

A felnéttképzési tevékenység lebonyolitasaval és a kapcsol6do programok, tananyagok
tervezésével és tartalmi feliilvizsgalataval kapcsolatos eljarast

Bazisadat Célérték Eredmény

Srsz. LGS s (el6z6 év) (tervezet) érték

1. A képzéshez biztositott tananyagok
szinvonalara vonatkozo
elégedettségmutatod

2. Kifejlesztett és engedélyezett Gj
programok szama

3. Feliilvizsgalt képzési programok
szama

4. Megvalésitott képzési programok
szama

5 Kifejlesztett j tananyagok szama
(tananyag fajtanként/tipusonként)

6. Feliilvizsgalt tananyagok szdma
(tananyag fajtanként/tipusonként)

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (Onértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):
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A képzési programok végrehajtisahoz sziikséges személyi és targyi feltételek,

néanziiavi farrdcalz hiztncitdcdra vanatlrazi alidrdc
rvnu‘-b.’ A& ANFA A SR\ AR RJARISI A OB LISAA 68 YV WVALSALAZWV IV VlJul [T %)
== Bazisadat Célérték Eredmény
Sz Indikitor (el6zo év) (tervezet) érték
L. Oktato(k)ra vonatkozo
elégedettségmutato
2. Targyi feltételekre vonatkozd
elégedettségmutato
3. A képzési tevékenységbe bevont
oktatok szama
S A képzési tevékenység fejlesziésére,

€s megvaldsitasara forditott pénziigyi
forras (engedélyezés, vagyoni
biztositék, eszkézfejlesztés/beruhazas,
marketing — a képzésre forditott
kozvetlen koltségeken feliil) —
Megjegyzés: Felbonthato
koltségnemenként kiilén
indikatorokra.

Célérték teljestilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):

A felnéttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatolisara vonatkozé

eljaras
. Bazisadat Célérték Eredmény
Bz, i (elozé év) | (tervezet) |  érték
1. A képzési programok tartalmaval
kapcsolatos elégedettségmutatd
2. A képzéssel kapcsolatos vélemények
feltarasara irAnyuld interjik szama
Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):
A felnéttképzési tevékenység nyilvanossagaval kapcesolatos eljarast
e Bazisadat Célérték Eredmény
PE: g AR E0N (el6z6 év) (tervezet) érték
1. A képz6 intézménynek a képzés

megszervezésével sszefliggd
tevékenységére vonatkozo
elégedettségmutato.
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o Bazisadat Célérték | Eredmény
Sz R (eléz év) | (tervezet) |  érték

2. A képz6 intézmény ligyfélszolgalati
tevékenységével kapcsolatos
elégedettségmutato.

3. Az tigyféiszolgalaton betekinthetd
képzési programok szdma

4. Meghirdetett képzési programok
szama

5. Képzési programo(ka)t megtekintd
résztvevok, megrendelok szama

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (onértékelés keretében):
Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):
Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras
- Bazisadat Célérték Eredmény
Srez. lng A tor (eléz6 év) | (tervezet) |  érték

1, Oktatok nyilvantartasaba felvett 1j
oktatok szama (vizsgalt id6szakban)

2 Munkaviszonyban alkalmazott oktatok
szdma

3. Vallalkozasi szerz6déssel alkalmazott

oktatok szama

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbito tevékenység (eltérés esetén):

Az oktaték teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo eljaras

Srsz.

Indikator

Bazisadat
(el6z6 év)

Célérték
(tervezet)

Eredmény
érték

1.

Oktatok modszertani felkésziiltségével
kapcsolatos elégedettségmutato
(Amennyiben ezt az indikatort
alkalmazni kivanja, akkor ki kell
egészitenie elégedettségmérd
kérd6ivét.)
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Srsz.

Indikator

Bazisadat

£ A0 2 2o
\vivZzv ty)

Célérték

Eredmény

X s 20
CLICA

2.

Oktatok szakmai felkésziiltségével
kapcsolatos elégedettségmutato

(Amennyiben ezt az indikatort
alkalmazni kivénja, akkor ki kell
egészitenie elégedettségmérd
kérdoivét.)

Oktatdi min6sitési rendszerben
megfelelt mindsitésh oktatdk aranya.

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):

Az intézmény tevékenységével dsszefiiggd informacio nyilvanossagaval dsszefiiggo

eljaras
- Bazisadat Célérték Eredmény
PASE AGIALOr (el6zd &v) | (tervezet) értek
1. A képzési tevékenységére vonatkozo
informaciok honlapon térténd
kozzétételének rendszeressége.
2 Szakmai eseményeken vald
megjelenések szama — személyes
jelenléthez kotott megjelenések
Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):
A felnottképzési tevékenység onértékelésére vonatkozé eljaras
AL Bazisadat Célérték Eredmény
Sz ] (elozé év) | (tervezet) |  érték
1. Teljestilt indikatorokhoz rendelt
célértékek aranya
2 Az Onértékelés soran feltart nem

megfeleldségek szama

Célértek teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbito tevékenység (eltérés esetén):
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A feln6ttképzo erdsségei az indikatorok értékelése alapjan:

A felnéttképzo fejlesztendd teriiletei az indikatorok értékelése alapjan:

Célkitlizés datuma [Keltezés]

intézményvezetd

Onértékelés datuma [Keltezés]

intézményvezetod
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4.SZ. MELLEKLET

Onértékelési kérdéiv — adottsagok

LA A R R E R ERERN] év

Kit6ltés idOpontjas ......ccceveverererveriviiieiieiiniiennns
Az egyes onértékelési teriiletekhez és szempontokhoz rendelhet6 értékek:
3 — teljes mértékben érvényesiil
2 — inkébb érvényesiil
1 — inkabb nem érvényesiil
0 — egyaltalan nem érvényesiil

Onértékelési teriiletek és szempontok

10.2.1. A) A VEZETES SZEREPE A MINOSEGI KULTURA
FEJLESZTESEBEN,

Onértékelési szempontok Erték

— A vezetés miikodése a kozzétett mindségpolitikaval 6sszhangban van.

— A vezetés munkdjaban meghatarozo6 a vevoi elégedettségre torekvés.

— A vezetés elkotelezett a szakmai fejlesztések mellett.

Szoveges értékelés

Er6sségek
(eredmények, értékek
stb.)

Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

10.2.2. B) AZ EMBERI EROFORRASOK MENEDZSELESE

Onértékelési szempontok Erték

— A munkatarsak menedzselésében alkalmazott vezetési elvek a hatékony
miikddést szolgaljak

— A szervezetben megjelend konfliktusok megoldasa alkoté modon torténik

— A munkatéarsak szakmai fejlodése biztositott

Szioveges értékelés

Er6sségek
(eredmények, értékek
stb.)
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Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

10.2.3. C) AZ INTEZMENY STRATEGIAJANAK MEGHATAROZASA ES

MEGVALOSITASA

Onértékelési szempontok

Erték

— Az intézmény vezetése elkotelezett az intézmény stratégidja mellett

— A szervezet céljai a munkatarsak korében ismertek

— A szervezet dinamikusan alkalmazkodik a folyamatosan valtozé
kihivasokhoz, kornyezeti feltételekhez, elvarasokhoz

Szoveges értékelés

Erdsségek
(eredmények, értékek
stb.)

Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

10.2.4. D) A PARTNERKAPCSOLATOK ES A PARTNERI IGENYEK

FIGYELEMBEVETELENEK MODJA

Onértékelési szempontok

Erték

— Az igyfelekkel folytatott kommunikacié alkalmazkodik a vevéi kor
igényeihez

— A szervezet nyomon koveti a képzések résztvevoit, a képzési tartalmak
hasznossagat

— A szervezet a partnerek igényeinek kielégitésében a képzési
szolgaltatason tuli jarulékos igényeket is figyelembe veszi.

Sziveges értékelés

Erésségek
(eredmények, értékek
stb.)

Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

10.2.5. E) A TELJES FOLYAMATSZABALYOZAS

Onértékelési szempontok

Erték

— A folyamatok ellenérzottek

— A folyamatok miikddtetéséhez sziikséges eréforrasok rendelkezésre allnak

— A folyamatok ellenérzéseinek eredménye alapjan a sziikséges
beavatkozasok megtorténnek
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Széveges értékelés

Erdsségek
(eredmények, értékek
stb.)

Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)
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5.8Z. MELLEKLET

Oktatoi mindsitési adatlap

Oktatd Neve: jusisosimiusicosiis i ams s vasiiossesiss saidssssisssssiviziss
Téargyidoszak: ......ccccovevenen

Oktatdi minOsités idOPONLJA: ....oocverrverirerieieeeee e
Minbsitést VEZZO SZEMELY: .....ccvivviirrererie et e

Az oktat6i mindsités alapadatai
- elégedettségmérés oktatora vonatkozo értéke: ........cociviinnnnne.

Eszrevétel/megjegyzés:

- Oralatogatas

O tortént O nem tértént

Eszrevétel/megjegyzés:

- tartalomfejlesztési tevékenység (tananyag és/vagy képzési programfejlesztés)

O részt vett O nem vett részt

Eszrevétel/megjegyzés:

- képzési adminisztracié megfeleldsége az oktatd részérdl

O megfeleld O hianyos

Eszrevétel/megjegyzés:

- oktatot érint6 résztvevoi panasz

O nem érkezett O érkezett

’

Eszrevétel/megjegyzés:

- oktatdt érint® munkatarsi észrevétel

O nem érkezett [ érkezett

Eszrevétel/megjegyzés:

Az oktaté mindsitése
O megfelelt O fejlesztendd
»Fejlesztendd” mindsités esetén:

az oktato6tol elvart fejleszté beavatkozas(ok)

az intézmény altal biztositott fejlesztd
beavatkozas(ok)

mindsitd aldirasa oktato alairasa
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