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1. Vezetés

1.1.  Mindségpolitika : A felnéttképzési tevékenység minéségpolitikaja

Intézményiink, a Szekszardi Szakképzési Centrum az iskolai rendszeri oktatédson
kiviil jelentds felndttképzési tevékenységet is kivan folytatni. Ennek keretében
székhelylink és a komyezd telepiilések munkaképes koru lakosai szamdara nydjtunk
lehetdséget arra, hogy magas szinvonalu képzés soran eredményesen sajatithassanak el
korszerti ismereteket, és szerezhessenek 1j képesitéseket. Ezaltal a térség gazdalkodasi
szervezeteit, vallalkozasait és vallalkozoit kivanjuk tdmogatni oly moddon, hogy
képzéseink résztvevdinek boviiljon munkavallalasi lehetdsége, illetve javuljon
munkdjuk  mindsége. Képzéseinket a megrendeléi igények  maximalis

figyelembevételével, igényes eszkdzparkkal és felkésziilt oktatokkal valositjuk meg.

Képzési tematikankat és modszereinket a kozponti kovetelmények, a résztvevok, illetve
megrendeldink igényei, munkatarsaink és oktatéink véleménye €s tapasztalatai alapjan
hatarozzuk meg, és az érdekeltek igényeinek rendszeres figyelembe vételével

fejlesztjiik. Intézményi mindségpolitikankban a partnerkdzpontiséag elsddleges.

Intézményiink vezetése, szervezeti egységei €s valamennyi munkatarsa elkotelezett €s
felelosséget érez a jogszabalyokban meghatarozott és a szakmailag elvarhatdé mindségi
kovetelmények kielégitése, valamint a képzési tevékenység folyamatos fejlesztése irant.
Ennek megvaldsulasa érdekében mindségbiztositasi rendszert mukddtetiink, melynek
keretében mindségpolitikankat, stratégiankat és képzési tevékenységiinket — kiilsd és
belsd partnereink véleményét kiilondsen figyelembe véve — folyamatosan figyelemmel
kisérjiik, rendszeresen feliilvizsgaljuk, tényszer(i adatok, visszajelzések alapjan

értékeljiik, és tervszeriien fejlesztjiik.
Szekszard, 2015.08. 01.

Abraham Norbert
; féigazgato

1.2.  Stratégia és mindéségcélok

A Szekszardi Szakképzési Centrum vezetése felnottképzési tevékenységére vonatkozod
stratégidjat 6sszehangolta az iskolai rendszerii oktatasra kialakitott hosszu tavu elképzeléseivel.
Az intézménnyel szemben tamasztott fenntartoi elvarasok a felndttképzési tevékenységet is

feladatul szabjak.



A felndttképzési tevékenység stratégiai tervezése illeszkedik a fenntartéi elképzelésekhez, mely

stratégia az alabbi elemekbdl all:

Megrendeldinkkel torténd allandd, személyes jo kapcsolat kialakitasa, a résztvevoi igények
folyamatos vizsgalata és bevezetése szolgaltatasainkba.

A megrendeldk — gazdalkodo6 szervezetek, Tolna Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi
Foosztélya, illetve a munkavallalok - képzési igényeinek rugalmas kielégitése.

A feltételek megteremtése és fenntartdsa 6nélldan benyijtandd képzési palydzatokhoz, ily
modon az intézmény altal szervezett képzések folyamatos ndvelése.

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

A térségben végbemend gazdalkodasi A4gazati fejlesztésekhez megfelelden képzett
munkaerd biztositasa, a jelentkez6 feln6ttképzési igények kielégitése.

Volt tanuldink tovabbi szakképesitésekhez juttatdsa a modul rendszer(i szakképzés adta
lehetdségek kihasznalasaval.

Magas szintii vizsgaeredményesség és alacsony lemorzsolddas elérése.

A térség hatranyos helyzetli lakosainak a munkavallalast lehetévé tevd szakmai
végzettséghez juttatasa, 6sszhangban a fenntartoi és gazdasagpolitikai célokkal.

A felnéttképzési engedély jogszabalyi kovetelményit folyamatosan kielégité miikodés.

A folyamatos innovaci6é megvalositéasa.

Stratégiai elképzeléseinek valéra valtasdhoz az intézmény vezetése évente meghatirozza

konkrét, objektiven mérhetd, szamszerisitett, ezaltal megvalosuldsat tekintve konnyen

értékelhetd, Osszehasonlithatd éves mindségcéljait (III/A. melléklet). Ezek eldkészitése a

szakmai vezetd hataskore.



1.2.1. Szervezeti miikodés
1.2.2. Szervezeti abra

Az alabbi egyszerisitett szervezeti dbra mutatja, hogy a feln6ttképzésben is intézményiink

alkalmazottai - pedagdgus és technikai munkatarsai -, illetve sziikség esetén szerzddéses

oktatok vesznek részt.
Fenntarté
Foéigazgato
A tagintézmények tantestiiletei [« » Szakmai vezetd

és technikai dolgozoi

Szerzddéses oktatok




1.3.2. Felelosségi és dontési jogkorok

Az alabbi kompetencia matrix mutatja az egyes felnottképzési tevékenységekhez illetve

funkcidkhoz, munkak6rokhoz kapcsolddo feladatokat és hataskoroket.

Jelenleg az intézmény szakmai foigazgatd-helyettese egyben a felnéttképzésért felelos szakmai

vezetd €s a mindségligyi felelos.
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1.3.  Onértékelés

Intézményiink kétévente értékeli felnottképzési tevékenységét. Az onértékelést 3-6 honappal a
kiilsé értékelést megel6zden kell végrehajtani.

A felnédttképzési tevékenység Onértékelésének célja, hogy a vezetés hiteles, megbizhatd
informéciokat kapjon az intézmény szakmai miik6désérél, az alkalmazott mddszerek
megfeleldségérdl, illetve az alkalmazasuk altal elért eredményekrol.

Az Onértékelés célja tovabba, hogy a kapott eredmények alapjan kijelolhetdek legyenck az
intézmény erdsségei €s fejlesztendd teriiletei, fejlesztési céljai a feln6ttképzési tevékenység

vonatkozésaban, az intézményi stratégiat szem el6tt tartva, szitkség esetén akar modositva is.
1.3.1. Az onértékelés teriiletei

Az intézmény felndttképzési tevékenységének onértékelése soran két {6 teriiletcsoportra tér ki:
a miikddés soran alkalmazott mddszerek és eszkoz0k vizsgalatara, valamint a mitkkGdés soran

elért, lehet6ség szerint konkretizalt, szamszertsitett eredmények vizsgalatara.

. A mikodés vizsgalt teriiletei:
a) avezetés szerepe a szakmailag és izletileg egyarant eredményes miikodés és fejlodés
biztositasahoz
b) az eréforrasok biztositasa, kihasznaltsaga, fejlesztése
¢) apartneri igények figyelembevétele, a partnerkapcsolatok fejlesztése

d) a folyamatok és a szabalyozasok megfelelGsége.

II. Az eredmények vizsgalt teriiletei:
a) a képzesi tevékenység kulcsfontossagu eredményei, annak szdmszer(i mutatdi, trendjei,
melyeknek kotelezd elemei:
aa) a megvalositott képzések zardvizsga atlaga (az éves célértékeket az el6zé évi
eredményekhez viszonyitva az éves mindségcélokban kell meghatarozni)
ab) a megvalésitott képzések lemorzsolddasi ardnya (az éves célértékeket az el6z8 évi
eredményekhez viszonyitva az éves mingségcélokban kell meghatarozni)
ac) a megvalositott képzések résztvevoi elégedettség mérésének atlaga (az éves
célértékeket az el6zo6 évi eredményekhez viszonyitva az éves mindségeélokban kell

meghatarozni)



b)

1.4.2.

II.

1.

ad) az elégedettség értékei az egyes kérdések vonatkozasaban, képzési programonkénti
bontasban, ezek célértéke egyarant 70 % (kiemelten vizsgalandé a képzésben részt
vevok elégedettsége a szervezéssel, a tananyaggal, az oktatokkal és a targyi
feltételekkel)

az oktatoknak €s mas munkatdrsaknak az intézmény miik6désérdl alkotott véleménye,

melynek célértéke a teljes kori elégedettség

a pénziigyi és szakmai eredmények, az innovacié mutat6i. Ezek célértéke az évenkénti

pozitiv mérlegeredmény, és minden évben egyértelmiien azonosithaté szakmai

tovabblépés, fejlesztés, innovativ esemény (pl: 0j képzési teriilet, 4j program vagy 1j

mddszer, eszk6z bevezetése, stb.). Az innovacié akkor tekinthetd azonositottnak, ha az

onértékeld csoport tobbsége annak itéli.
Az onértékelés médszere, eréforrasigénye és lebonyolitasa

Intézménylink o6nértékelése soran szervezeti méretének megfelelé modszert alkalmaz.
Jelenlegi szervezeti mérete a kiscsoportos onértékelést teszi lehetdvé és indokoltta. Az
onértékelés folyamataba a szerz6déssel dolgozé oktatdkat is bevonjuk.
Az onértékeld csoport tagjai: a féigazgatd, a szakmai vezetd, intézményvezetdk és az
adott naptari évben a felnottképzésben foglalkoztatott oktatdk reprezentativ csoportja.
Az 6nértékelés soran alkalmazhatd adatgylijt6 és elemz6 modszerek:

e adatgyijto és értékeld lapok

o kérddiv

e brainstorming (Gtletzapor)

e dokumentumelemzés

e trendvizsgalat
Az Onértékelés er6forrasigénye: megfelel6 elokészités esetén az onértékelés néhany Orat
vesz igénybe az érintettektol, eszkozigénye pedig a szokasos irodatechnikai eszkdzokon

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

Az Onértékelés 1épései, lebonyolitasanak folyamata:

Az onértékelés eldkészitése, melynek felel6se a mindségiigyi felelos:
e az adatgyiijté és értékeld lapokon tartalmi teriiletenként Osszegyijti azokat a

tényszerll informaciokat €s szdmszer(i adatokat, melyek az intézmény szakmai



tevékenységeit mutatjak be az adott idészakban. Az adatgyiijtd lapok vezetése

folyamatos.

2. A kiscsoportos dnértékelés lebonyolitasa:
Az Onértékelés soran az értékeld csoport az értékelési teriileteken végighaladva
szamba veszik az egyes teriiletek jellemzo6it, eredményeit, azokat elemezve
megallapitja erOsségeit €s fejlesztendd teriileteit. Az értékelés eredményérdl

tartalmi teriiletenként feljegyzés késziil az adatgyiijtoé €s értékeld lapokon.

3. Dokumentalas:
Az oOnértékelés eredményeképpen az adatgyiijté és értékeld lapokon tartalmi
teriiletenként megjelennek a kozOsen meghatarozott és elfogadott erGsségek és

fejlesztendd tertiletek, illetve a meghatarozott célkitiizeések.

4. Az onértékel€s indikatora, kovetd tevékenységei:
A kétévenkénti Onértékelést kovetden, annak eredményére alapozottan a
kivélasztott, és az intézmény vezetése altal jovahagyott fejlesztendé teriiletekhez az
intézmény vezetése 2 éves fejlesztési tervet készit, a fejlesztési célokat pedig
megjelenitik a kdvetkezd év(ek) mindségeéljai kozott. A célok meghatarozasanal a
jogszabalyi kovetelményeket, az lzleti és a szakmai szempontokat, valamint a
fenntartdi elvarasokat egyarant figyelembe kell venni. A fejlesztési tervek kotelezod

tartalmi elemeir6l és megvaldsitasardl a 3.3.7. pont rendelkezik.
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2.1.

Eréforrasok

A human eréforras tervezése, fejlesztése, az oktatok tovabbképzése, értékelése és

minésitése

I. Tervezés: a szervezet vezetése munkatarsi allomanyat a folyamatosan ellatandd

IL.

II.

feladatok mennyiségét és szerkezetét figyelembe véve tervezi meg. Az intézmény
jelenlegi munkatarsi kore - ideértve a részmunkaidds és szerzédéses pedagdgus és nem
pedagogus munkatarsakat is - a vezetés megitélése szerint elegendd human erdforrast
biztosit a kozeljovod képzési tevékenységéhez kapcsolodd vezetési, szervezési és
oktatasi feladatainak ellatdséra is. A felnottképzési tevékenység sordn ellatando feladat-
és munkakorokhoz az eldirt képesitésekkel valamennyi munkatirs rendelkezik, az
intézmény vezetésének megitélése szerint ez - az éves bels tovabbképzéseket is
figyelembe véve - elegendd a képzési feladatok megfeleld szinvonalon torténd

ellatasahoz.

Uj munkatars felvétele: amennyiben a képzésben résztvevok szamanak jelentds
névekedése, illetve a képzési kinalat bévitése a képzésben résztvevs oktatdi, illetve
adminisztracids 1étszm novelését indokolttd teszi, az j munkatirsak kivalasztisa
clsésorban a személyes ismeretségi korbdl, a kialakult kapcsolatrendszer alapjén,
megkereséssel torténik. Ha ez nem vezet eredményre, allashirdetést kell kozzétenni,
illetve oktatok esetében palyazatot kell kiirni. (Ha az éraszamok csak részmunkaidés,
vagy szerz6déses oraadd oktatd alkalmazdsat teszik lehetévé, mind az iskolai rendszert,
mind a felndttképzésben a szakmai ismeretségi korbol, megkeresés alapjan toborzunk
oktatot.) A kivalasztast a vezetés tagjai végzik az onéletrajz, a végzettség, a referenciak,
valamint a személyes elbeszélgetés alapjan, a dontés azonban az igazgat6 hataskore és
feleléssége. A kivalasztas szempontjaindl figyelembe kell venni a szakmai végzettséget
€s tapasztalatot, illetve annak elismertségét. Az alkalmazas alapfeltétele a
jogszabalyokban eldirt szakmai képesités és szakirany( gyakorlat megléte. Az
alkalmazas minden esetben probaidé kikotésével torténik, mely idészak alatt a szakmai
vezetd meggy6zO0dik az oktato, illetve adminisztraciés munkatdrs alkalmassagardl,

kiilondsen figyelembe véve a résztvevok elégedettségét is.

A munkatarsak rendelkezésre allasa: a feln6ttképzésben dontden az intézmény f6allasa
vagy részmunkaidds (6raadd) alkalmazottai vesznek részt, igy leterheltségiik tervezheto,

ezaltal rendelkezésre allasuk megnyugtatéan biztositott. A szerzédéses oktatok



IV.

rendelkezésre allasat pedig a veliik kotott szerzodés alapjan biztositja az intézmény.
Ezen tilmenden egy-egy konkrét tanfolyam meghirdetése eldtt kiilon is egyeztetni kell
az oktatokkal, és amennyiben valamely tervezett idépontban nem &ll rendelkezésre a
sziikséges szakmai kompetenciakkal rendelkez6 oktatd, akkor tanfolyam nem keriilhet
meghirdetésre. Intézménylinkben ez a tervezési gyakorlat az eddigiekben
mitkoddképesnek ¢és eredményesnek bizonyult, €s a tovabbiakban is annak igérkezik.
Az esetlegesen sziikségessé vald helyettesitéseket csak megfeleld képesitésekkel és

tapasztalatokkal rendelkez6 oktatdk lathatjak el.

Az oktatokkal szemben tamasztott alkalmassagi kovetelmények intézményiinkben:

o szakmai végzettség, tapasztalat és elismertség

e az altalanos etikai normék betartdsa

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 (naplo vezetése, stb.)

e szinvonalas pedagogiai-andragdgiai kultura (valtozatos modszertani eszkoztar,
empatia stb.)

e az oktatasok idétartamanak hatékony kihasznalasa

o aktiv részvétel a fejlesztésekben, az intézményi innovacidoban

e magas szintli résztvevoi elégedettség.

Az oktaték folyamatos tovabbképzése: a pedagdgusok tovabbképzésére vonatkozéd
277/1997. (X11.22.) sz. kormanyrendelet (mely alapjan minden pedagdgusnak 7 évente
legaldbb 120 ora tovabbképzést kell teljesitenie) és az intézményi SZMSZ alapjan az
iskola vezetése elkésziti az 5 éves tovabbképzési tervet, valamint annak lebontasaval az
éves beiskolazasi tervet, melyet a nevelbtestiilet hagy jova. Ennek a folyamatnak a

soran a felndttképzési teriilet igényei is figyelembevételre kerlilnek.

Az eseti belsé képzéseket a szakmai vezeté tartja, illetve szervezi. A képzések altalanos
célja a képzési programokban, tematikaban é€s az alkalmazott tankonyvekben, egyéb
informéciohordozokon megtalalhaté tananyag, valamint a képzéseken hasznalt
modszertani eljarasok egységes értelmezése, az elméleti €s modszertani ismeretek

fejlesztése, valamint a tapasztalatok hasznositdsdnak megbeszélése. Intézményiinkben
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VL

VIL

VIIL

jelentés az egymastol vald tanulds, de lehetséges kiils6 eldadd meghivasa is. Itt van
alkalom a jogszabalyi valtozasok, illetve a szakmai vonatkozdsok, a felgytlt
tapasztalatok megbeszélésére, de az operativ napi adminisztrativ feladatokkal
kapcsolatos észrevételek is attekintésre keriilnek. Itt mondja el a szakmai vezetd
mindazt, amit aktudlisan szilkségesnek itél, illetve lehet6ség adddik ekkor az vj otletek,
elképzelések folvetésére, megbeszélésére is. Az eseti bels6é képzésekrol feljegyzést kell

késziteni.

Az oktatok éves értékelése, felnbttképzésben nyujtott teljesitményének mindsitése: a
naptari év végén, egyénenként, szoban valésul meg, a bemutatott alkalmassagi
kovetelmények, és az alabbi mindségi jellemzdk alapjan. Az értékeld beszélgetést az
intézmény elsd szamu vezetdje végzi, a szakmai vezetd tajékoztatdsa alapjan. A
szakmai vezet6 az értékelés elokészitéséhez az elsd szamu vezetd részére az alkalmazott
oktatokrol adatokat (indikatorokat) szolgaltat, melyek kotelezd elemei:

e a reésztvevOl elégedettség szamszerli mutatdjdnak elemzése egy-egy oktatéra
lebontva

e az oktatdk altal oktatott tantargyak, illetve modulok vizsgaeredményeinek elemzése

e az oktatok dokumentdcids tevékenységének a szakmai vezeté altali elemzd
értékelése

e az oktatoknak a fejlesztési tevékenységekben vald részvételének elemzd
bemutatasa, lehetéség szerint mennyiségi és mindségi mutatokkal alatdmasztva

e akiilsO értékelés, ellendrzés adott oktatora vonatkozo megallapitasainak elemzése.

Ezen kivill egy-egy zardvizsga, illetve képzés utin, a résztvevdi kérddivek és a
vizsgaeredmények alapjan a szakmai vezetd és az oktatd(k) altal megtorténik az adott
vizsga, illetve csoport eredményeinek, az oktatoi tevékenység konkrét tapasztalatainak
koz0s értékelése, elemzése, sziikség esetén javaslatot fogalmaznak meg helyesbitd,
megel6zd intézkedések megtételére. A feln6ttképzésben is dolgozé oktatok tudomdsul

veszik, hogy a résztvevOk anonim kérdéiveken Oket is értékelik.

Az oktatok elismerése: az oktatok altal nydjtott teljesitmények elismerése jutalmazassal,
illetve a felnottképzésben torténd oktatéi feladatokra felkéréseknél eldényben

részesitéssel valdsul meg.

Intézményiink vezetésének a felnbttképzés tekintetében ©Onmagukkal szemben
tamasztott kvetelményei a kovetkezok:
e amegrendel6k maximalisan érezzék igényeik és elvarasaik figyelembevételét

e arésztvevok legyenek elégedettek és eredményesek a képzések soran
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IX.

o felligyeleti szerveink hasonloan eredményesnek itéljék tevékenységilinket

¢ mikddésiink feleljen meg a jogszabalyoknak és egyéb eldirasainknak

e megvalosuljon az okmanyok gondos kezelése, eldirdsszeril tdrolasa

e a munkatarsak kiegyensulyozott és kiszamithaté kapcsolat soran nyujthassak
tudasuk legjavat

e megvaldsuljon a folyamatos innovécio.

A humin er6forrds hatékonysagat jellemz6 adatok gylijtése és elemzése: a human
erdforras hatékonysagat mutatd szamszeri jellemzoket a szakmai vezetd gyiijti 6ssze a
kétévenkeénti 6nértékeléshez, melyek kotelezo elemei a kovetkezdek:

o képzés kozbeni oktatdcserék szama, ennek jellemzd okai

o helyettesitéssel ellatott 6rak szdma, ennek jellemzd okai

e oktato hidnya miatt elmaradt foglalkozasok szama, ennek jellemz6 okai

e az oktatokkal kapcsolatos résztvevdi elégedettség

e az oktatdkra vonatkozé panaszok szama, tartalma

e oktatOk altal kezdeményezett fejlesztések szama

e oktatokra vonatkozo kiils6 elismerések szama.

A folyamatban meghatarozott kovetelmények megvalosuldsanak mértékét az

Onértékelések soran kell elemezni és értékelni.

A személyi feltételek megfeleloségének mindségi indikatora: a résztvevoi
elégedettségmérés elméleti és gyakorlati oktatokra vonatkozo kérdéseire adott valaszok
szamszerl értéke. Az Aaltalaban elvart eredmény legaldbb 70 %. Amennyiben az
elégedettség egy-egy oktatd esetében ismétlédéen 70 % alatt van, a résztvevoktol
nyitott kérdések formdjaban is véleményt kell kérmi az adott oktatéra vonatkozodan,
illetve a problémafeltarasba torténd masféle bevonasuk lehetdségét is vizsgalni kell,

hogy a nem megfelel6 elégedettség konkrét oka biztosan azonosithato legyen.
Az oktatok alkalmazéasaval, felndttképzésben torténd tovabbi foglalkoztatasaval
kapcsolatos mindségi kovetelmények, minimalis célértékek:

e az oktatd esetében az elégedettség minden képzés esetében el kell érje az 50 %-ot,

e személyére, oktatdi tevékenységére indokoltnak mindsitett panaszbeadvany
ismétlédGen nem érkezhet,
e az altala oktatott teriilet adott évre kitizott vizsgaeredmény célértéke esetében 20

%-ot nem haladhatja meg az elmaradas.

12



Amennyiben a fenti kovetelmények valamelyike nem teljesil, az oktaté

felnSttképzésben torténd tovabbi foglalkoztatdsa nem megengedett.

A személyi feltételek tervezésének és feliilvizsgalatanak felelose — a szakmai vezetd

véleményének kikérésével — az intézményvezeto.
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2.2.

Targyi és pénziigyi eréforrasok tervezése, a biztonsagos munkakornyezet

megteremtése

I. Targyi er6forrasok tervezése: intézménylink felnéttképzési feladatainak szinvonalas és

II.

III.

biztonsagos elvégzéséhez meghatirozza és biztositja a sziikséges targyi feltételeket,
beleértve a képzések helyszinéill szolgald tantermeket, illetve a gyakorlati képzéshez
szilkkséges feltételeket, a megfelelden felszerelt tanmihelyt/tanirodat, illetve kilsd
gyakorlati képzoéhelyeket. Biztositott az ugyfelek kulturalt fogadéasa, valamint a

szitkséges oktatasi eszk6zok is rendelkezésre allnak.

Az iskola biztositja a biztonsagos munkavégzéshez szikséges feltételeket, valamint a
tevékenysége ellatisdhoz sziikséges megfeleldé munkakdrnyezetet. Intézménylink
rendelkezik a sziikséges szakhatdsagi engedélyekkel, és rendszeresen megtorténnek a

biztonsagtechnikai és munkavédelmi vizsgalatok.

Amennyiben a megrendel6i igények indokoljak, és a sziikséges targyi feltételek

megfeleld szinvonalon biztosithatdak, intézménylink kihelyezett képzéseket is vallal.

A targyi eszk6zOk hasznalata: az oktatési eszkdzok szakszeri hasznalataért az oktatok,
mig azok biztositisaért és tervszerli karbantartasaért a vezetés feleloés. Az oktatok
kotelessége a vezetés felé jelezni, ha valamelyik berendezés meghibasodik. A
rendelkezésre 4llds tervszerli biztositasanak moddja a felszerelt tantermek illetve
gyakorlohelyek Oraterhelésének koriiltekinté tervezése. Az iskolai rendszert oktatas és
a felnbttképzési tanfolyamok tanterem illetve gyakorlohely igényének térben €s idében

torténd 6sszehangolasa a vezetdség feladata.

A pénzigyi er6forrasok tervezése: A felnottképzési tevékenys€g tartdsan csak
rentabilisan miikodtethetd, az intézmény fenntartdja veszteség finanszirozasat nem tudja
vallalni. A pénziigyi tervezés (koltségvetés) egy-egy tanfolyamra késziil, a megrendeld
illetve a jelentkezések szama alapjan. A folyo finanszirozéast a rendelkezésre allo
forrasok gondos tervezésével kell megoldani. A képzési dijak befizetése — Onerds
finanszirozas esetén — a képzési program megvalosulasanak ardnyaban, dltaladban eldre
torténik. Kérésre, illetve hosszabb képzési idejli programok esetében részletfizetés is
lehetséges. Forrashidny esetén képzés nem indithaté. A feln6ttképzést is érintd
fejlesztésekrél a vezetés dont, figyelembe véve az iizleti szempontokat, pénziigyi

eredményeket, a tarsadalmi-gazdasigi igényeket és valtozasokat, valamint a
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munkatarsak, oktatok véleményét, javaslatat, illetve a megrendel6k és a képzésben

résztvevok, valamint a fenntarté megfogalmazott és varhato igényeit.

IV. A targyi er6forrasok hatékonysigat jellemzé adatok gytijtése és elemzése: a targyi
erdforras hatékonysagat mutaté szamszer(i jellemz6ket a szakmai vezetd gylijti dssze a
kétévenkénti onértékeléshez, melyek kotelezd elemei a kovetkezdek:

e az intézmény kizarolag feln6ttképzési haszndlatdban 1évé elméleti képzési
helyszinek szdma, képzési Oraszamok képzési helyszinenként, illetve képzési
helyiségenként

e a kizardlag feln6ttképzési gyakorlati képzési helyszinek szdma, képzési 6raszamok
képzési helyszinenként

e abérelt, kizérdlag felndttképzési oktatasi helyiségek fajlagos bérleti kbltsége

o a felndttképzési helyszinek infrastrukturalis feltételeivel kapcsolatos résztvevdi
elégedettség képzési helyszinenként

e atargyi feltételekre vonatkozé panaszok szama, tartalma

e a targyi feltételek hianya/miikédésképtelensége miatt elmaradt foglalkozisok

szama, ennek okai.

V. A pénziigyi erdforrasok hatékonysagat jellemz6 adatok gylijtése és elemzése: a
pénziigyi eréforrdsok hatékonysigat mutaté szamszeri jellemzOket az intézmény
gazdasagi vezetdje gyljti ssze a kétévenkénti 6nértékeléshez, melyek jellemzd elemei
a kovetkezoek lehetnek:

e az igénybe vett tdmogatasok ¢s az éves bevétel ardnya a felnbttképzés
vonatkozasaban

e a felnbttképzési fejlesztésekre forditott Gsszeg és a teljes bevétel ardnya a
felnottképzés vonatkozasaban

e az egyes képzések fajlagos koltsége (/f6/0ra) képzési programonként és képzési

helyszinenként.

A pénziigyi és targyi er6forrasok hatékonysagat és eredményességét mutaté adatokat az

Onértékelések soran kell elemezni és értékelni.

VI A targyi feltételek megfeleloségének indikatora a résztvevoi elégedettségmérés targyi
eszk6zOkre vonatkozd kérdésére adott valasz szamszerl értéke. Az elvart eredmény

legalabb 80 %. Amennyiben az elégedettség a képzési programok megval0dsitasa soran
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ismétlédden 80 % alatt van, a képzési program megvaldsitasanak targyi feltételeit feliil
kell vizsgéalni, és a feliilvizsgalat eredménye alapjan meg kell hozni a sziikséges
intézkedéseket. A fellilvizsgalat soran a résztvevoktdl nyitott kérdések formajaban is
véleményt kell kérni a targyi feltételek vonatkozasdban, illetve a feliilvizsgalatba
torténé masféle bevonasuk lehet6ségét is vizsgalni kell, hogy a nem megfeleld
elégedettség konkrét oka biztosan azonosithato legyen. A targyi feltételek tervezeésének,

felillvizsgalatanak és modositasanak feleldse a szakmai vezeto.

VII. A minimélisan elvart cél a pozitiv eredmény, és a folyamatos likviditds. A pénziigyi

folyamatok folyamatos feliigyelete a gazdasagi dolgozé feleldssége.
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3. A felndttképzési tevékenység mindségiranyitasi rendszerének folyamatai

3.1. Folyamatleltar

Intézményiink felndttképzési tevékenységének eredményes ellatisahoz sziikséges, jellemzd

folyamatait az alabbiak szerint hatdrozta meg:

I. Vezetési folyamatok:

Tervezés

Az intézmény miikodtetése

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

Onértékelés

II. Féfolyamatok:

A képzési programok inditdsa, a képzésben részt vevd felndttek képzése és
elérehaladéasuk értékelése

Az el6zetesen megszerzett tudas felmérése és beszamitasa

Informacio, ligyfélszolgalat és panaszkezelés

Fejlesztés

III. Tamogaté folyamatok

Igény- és elégedettségmérés, a képzési programok rendszeres belsd és kiilsd
értékelése

Kiilsé és bels6 kommunikacio

Tananyagok, taneszk6zok beszerzése, kezelése

Dokumentumok kezelése

Koényvelés

Karbantartas

Az iskolai rendszerii képzések Osszehangoldsa a felndttképzéssel
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3.2. Folyamattérkép

Intézményiink az alabbi folyamattérképen hatirozta meg a felndttképzési tevékenységéhez

sziikséges folyamatok legfontosabb kodlcsonhatasait:

Belso ellenérzés
v
h 4 v
Igény- és Az intézmény
, i o miikodtetése < 5
elégedettség > Onértékelés Tervezés [P Karbantartas
mérés, a
képzési B ,
rg ramok F Y Eré6forrasok
P menedzselése
rendszeres
belso és kiils6 v y
érickelé < Kényvelés
értckelése Dokumentumok YV
b . . kezelése
Fejlesztés
) 4 ) 4 A

A képzési programok inditasa, a képzésben részt vevé felnottek képzése és
eléorehaladasuk értékelése

Informacio, Az iskolai Az elbzetesen Tananyagok,

Kiilsé és belsé iigyfélszolgalat rendszerti képzések megszerzett taneszk6zok

kommunikacid és Osszehangolasa a tudas felmérése beszerzése,
panaszkezelés felndttképzéssel ¢és beszamitasa kezelése
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3.3. Folyamatleirasok

3.3.1.Az elézetesen megszerzett tudas felmérésének és beszimitdsanak folyamatleirasa

L

IL.

III.

V.

A folyamat célja: olyan felnéttképzési kiegészité tevékenység biztositasa, amely
alapjan valamennyi résztvev$ lehetség szerint a méar meglévd kompetencidira
alapozottan, egyéni képességeinek és készségeinek megfelelden sajatithatja el a kivant

ismereteket.

Az elézetes tudidsmérés a szakmai vezetd, illetve az éltala kijelolt szaktanar altal
elkészitett irasbeli és/vagy szobeli feladatlappal, illetve gyakorlati feladattal torténik.
A kijelolt oktato értékeli a teljesitést. Tamogatott OKJ-s és nyelvi képzéseknél
valamennyi jelentkezd esetében kotelezéen el kell végezni, és a kdvetelmények
megfeleld szintli teljesitése esetén az adott tananyagegység elsajatitdsara irdnyuld
képzesi rész aldl a képzésre jelentkez6t fel kell menteni. A felmentést a képzési dij

megillapitasanal is figyelembe kell venni.

Az elozetes tudasmérés kérése: a képzési profilunkba illeszkedd, eldzetesen
megszerzett ismereteinek és készségeinek felmérését barki kérheti. Az eldzetes
tudasmérés igénybevételének szandékat irdsban kell jelezni, megjelslve a
szakterliletet vagy részteriiletet. A szakmai vezet6 az értékelés eredményeként
tajékoztatja a résztvevot az ajanlhatd képzéseinkrdl, az abba torténd bekapcsolddas
lehetosegérdl, feltételeirdl, illetve ha arra lehetdség van, az adhaté felmentésrél, vagy

a kozvetlen modul/zaré vizsgéra torténoé jelentkezés modjardl.

Intézményiink ezt a szolgaltatdst a képzéseinkre jelentkezdknek dijmentesen

biztositja, egyéb kérelmezd esetében szolgéltatasi térités ellenében, mely egyedi

elbiralas alapjan keriil meghatarozasra.

A dokumentdlt moédon megszerzett ismeretek beszamitdsa: erre megfeleld
eloképzettségek, vagy igazolt munkatapasztalat esetében van lehetdség. A jelentkezd,
amennyiben  valamilyen dokumentalt szakirdnyG eloképzettséggel illetve
munkatapasztalattal rendelkezik, irasban kérheti adott tantargybol, tananyagrészbol az
Oralatogatds aloli felmentését. A  képzettséget, munkatapasztalatot igazold

dokumentum eredeti példanyat be kell mutatni, annak masolatat pedig mellékelni kell.
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Az igazgatd — a szakmai vezetd és a szaktanar véleményét is figyelembe véve —
egyedi elbiralds alapjan dont az adott targy oOralatogatasa aldli felmentésrél. Az
igazgaté a felmentést elézetes tudasméréshez is kotheti, melyen meghatarozott
teljesitményt kell elérni. A felmentést a képzési dij megallapitasandl is figyelembe
kell venni. Vizsgar6l vagy vizsgarészr6l torténd felmentés mindig a vonatkozo
szabalyozasok alapjan adhat6. Az Uj tipust, komplex szakmai vizsgar6l felmentés

nem adhato.

Amennyiben felmentés nem adhatd, a meglévd ismereteket az oktatdk a differencialt
draszervezésnél, valamint a tananyag képzési programon beliili sulyozasanal veszik

figyelembe.

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

elérehaladasuk értékelésének folyamatleirasa

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

torténo, gordiilékeny megvaldsitasa. Ezaltal a résztvevok a felnottképzesi szerzodésben €s

a képzési programban foglaltaknak, valamint az el6zetes és a képzés kozben felmeriilt

megrendeléi elvarasoknak mindenben megfeleld6 modon késziilhessenek fel az adott

képzeést zard vizsgakra, azokon eredményesen szerepeljenek, legyen sikerélménytk, és

késobbi életiik és munkajuk soran legyenek képesek hasznositani megszerzett

ismereteiket.

II. A folyamat lépései:

A képzési programok tervezése, kidolgozasa: 1j képzési program kidolgozasarol az
intézmény vezetése dont, konkrét partneri igények, vagy potencidlis lizleti lehetéségek
alapjdn. Ha az intézmény munkatirsi korében rendelkezésre 4ll megfeleld
szakértelemmel rendelkezd human er6forras, 6ner6bol kell a fejlesztést megvaldsitani.
Ha nem 4&ll rendelkezésre ilyen er6forras, a potencialis oktatoi korben kell felkutatni
megfeleld szakembert. Ha ez sem vezet eredményre, szakértdt kell felkémi a
feladatra, aki egyben az elémindsitést is elvégzi. A képzési program fobb
paramétereinek a fejlesztdvel, illetve a potencialis megrendeldvel térténd egyeztetése,

véglegesitése a szakmai vezet6 feladata.
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A képzési programok tartalmi feliilvizsgalata: a szakmai vezetd az engedélyezett
képzések programjait, valamint a programok megvaldsitdsa sordn alkalmazott
tananyagokat koteles rendszeresen (legalabb évente) felillvizsgéalni, illetve
feliilvizsgaltatni. A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie a képzési cél, az 6raszdm és a
tananyag aktualitdsdra, a program ko6zponti eldirasoknak torténd megfeleloségére
(képzési kortdl fliggben: szakmai és vizsgakOvetelmények, modulrendelet,
kerettantervek, programkdévetelmények, hatdlyos jogszabalyi el6irasok), valamint a
rendelkezésre allo targyi és személyi feltételekre. Ha sziikséges, a képzési programon
modositani kell, és a moddositott képzési programot szakértével kell ismételten

mindsittetni.

A képzési programok szakmai el6irdsoknak torténé megfelel6ségének indikatora a
mindsitd szakértd jovdhagydsa. A tananyagok tartalmdnak, tanulhatosaganak,
modszertani megfeleléségének indikatora a résztvevoi elégedettségmérés tananyag
szinvonaldra vonatkoz6 kérdésére adott valasz szamszeril értéke, valamint a
vizsgaeredmények. Ugyancsak az elégedettségmérés szamszerli eredménye mutatja a
résztvevok tudasanak ellendrzésére alkalmazott modszerek megfelelségét, illetve a
gyakorlati képzés szinvonalat. Az elvart eredmény mindhdrom esetben legalabb 70 %.
Amennyiben az elégedettség a képzési programok tartalmdira visszavezethetd, elébb
felsorolt esctekben egy adott képzés vonatkozdsiban ismétl6déen 70 % alatt van, a
képzési programot feliil kell vizsgalni, és a felillvizsgalat eredménye alapjan
modositani kell. A felilvizsgalat soran a résztvevoktol nyitott kérdések formajaban is
véleményt kell kérni, illetve a feliilvizsgalatba torténd bevondsukat mas mddon is
lehetdvé kell tenni, hogy a nem megfelelé elégedettség konkrét oka biztosan
azonosithatd legyen. A képzési programok tervezésének, feliilvizsgalatanak és

modositasanak felelése a szakmai vezetd.

A tanfolyamok inditdsa: ha egy program inditasdhoz a sziikséges személyi és targyi
feltételek rendelkezésre allnak, a képzés meghirdethetd, vagy annak inditasara ajanlat
tehetd, illetve az inditasra palydzat nyujthaté be. Egy adott képzési program
beinditasarél a koriilmények mérlegelése alapjan az intézmény vezetOsége dont.
Altalaban akkor keriil jovahagyasra egy tanfolyam inditdsa, ha valamely tervezett
programra elegendd az egyéni jelentkezOk szama, vagy ha a résztvevoket egy
megrendeld szervezet biztositja (pl. foglalkoztatasi foosztaly, munkaltat6, palyazati

kedvezményezett). Amennyiben a megrendeld egy szervezet, a vezetés feladata a
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tanfolyam elokészitése, a képzési igény illetve a képzési program szakmai
egyeztetése, véglegesitése. Ennek részeként meg kell 4allapodni a képzés
id6tartamaban, litemezésében, idépontjaiban €s egyéb feltételeiben is (csoportlétszam,
Osszetétel, elozetes tudasmérés, stb.), majd a megrendeld szervezettel a megallapodast

szerzodeésben kell rogziteni.
Keletkezd dokumentum: a feltételeket rogzit6 szerzodés.

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

torténik a helyettesitési rendszer dtgondolasa is.

Elozetes tajékoztatas: a szakmai vezeté vagy megbizottja a tanfolyamok tényleges
inditasa — illetve az abba torténd bekapcsoldédas — elott a jelentkezoket részletesen
tajékoztatja a képzéssel kapcsolatos tudnivaldkrol, bemutatja az oktatdkat, ismerteti a
lehetséges iitemezést. Ekkor a résztvevoknek lehetéséget kell biztositani az egyéni
kérdések, észrevételek megfogalmazasara, tisztazni kell a felmeriilt kérdéseket. A
tajékoztatast kdovetdben — a jelentkezdvel egyeztetve — tOrténhet az el6zetesen
megszerzett tudas felmérése, illetve az annak alapjan adhat6 felmentés vagy csoportba
sorolas. A felnbttképzési szerzOdést az els® oktatasi alkalmat megel6zéen kell

megkdtni.
Keletkezd dokumentum: felndttképzési szerzodések.

A tanfolyamokhoz sziikséges dokumentumok eldkészitése: az adminisztracios
munkatars gondoskodik a haladdsi naplo és a jelenléti ivek elokészitésérol. A haladasi
rész vezetése, valamint a jelenlétek dokumentalasa az oktatok feladata. A képzéshez
sziikséges oktatasi segédanyagokat (tankOnyvek, fénymasolatok, segédletek, stb.) a

szakmai vezetd utasitasa alapjan az adminisztraciés munkatérs késziti elo.

A résztvevok képzés kozbeni elérehaladasanak mérési modszerei és értékelése: a
képzeés oktatasi tevékenysége az oktatd feladata és feleldossége, melyet a képzési
programban, illetve — ha van — a tematikdban meghatarozottakon beliil szabadon
végez. A programban meghatarozottak szerinti tervszerii szamonkéréseket - az ott
meghatarozott modon - el kell végezni, illetve elvart az oktatoktél a rendszeres,
személyre szo6lo, a kiilonféle készségek vonatkozasara is kitérd, értékeld
visszacsatolas, hogy a résztvevd naprakész informéciokkal rendelkezzen az

elérehaladasardl, illetve az ezzel kapcsolatos esetleges feladatairdl. Ehhez az oktatd,
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sajat megitélése alapjan, haladast, illetve teljesitményt méré feladatlapokat, gyakorlati
feladatokat, illetve szobeli beszélgetéseket alkalmazhat. Ha egy résztvevénél olyan
mértekli lemaradést tapasztal, melynek pétlasara a résztvevd 6nerdbdl nem képes, a
szakmai vezetGvel egyeztetve keresnek a résztvevd szamdra is elfogadhats, a

lemaradas potlasara alkalmas megoldast.

e A képzési program megvaldsitasanak kovetése: a szakmai vezetd feladata és
felel6ssége a képzési programban foglaltak tervezett iitemezés szerinti, valamint a
szakmailag megfelel6 megvaldsulasanak kovetése. Amennyiben az iitemezés eltér az
adatszolgaltatas alapjan elore bejelentett iitemezést6l, gondoskodik a bejelentés
modositasarél. Ha a szakmai megvaldsitds terén tapasztal eltérést, helyesbitd

intezkedéseket kezdeményez sajat hataskorében, illetve az intézmény vezetdségénél.

e Gyakorlati oktatds: a gyakorlati képzéseket sajat tantermeinkben (tantermi
gyakorlatok, pl. informatika terem), taniroddiban, vagy  szerzédés,
megallapodéas/szandéknyilatkozat  alapjan  biztositott  gyakorlohelyeken  kell

lebonyolitani. A szervezés, beosztés a szakmai vezet6 feladata.

e Vizsgaszervezés egyéb képzések és nem OKJ-s szakmai tanfolyamok esetében: sajat
szervezesil hazi vizsga, melynek feleldse a szakmai vezet6, szakmai el6készitdje és
szervezdje az oktatd. A kiadott dokumentum intézménylink altal hitelesitett masolatét

meg kell 6rizni.

e Vizsgaszervezés OKIJ-s képzések esetében: a vizsgdkat vizsgaszervezési
jogosultsigunk  esetében  intézménylinkben, ennek  esetleges  hidnydban
vizsgaszervezési jogosultsdggal rendelkezd szerzddéses partner bevondsival kell
megszervezni a komplex szakmai vizsgdztatds szabalyai szerint (315/2013. (VIIL 28.)
Korm. rendelet). A bizonyitvany eredeti atvételi elismervényét, illetve a képzés
elveégzését igazold dokumentum kiallité altal hitelesitett masolatait intézményiinkben
meg kell 6rizni. Oktatdink lehet6ség szerint a mas altal szervezett vizsgikon is részt

vesznek.

III. A képzések soran keletkezett irdsos anyagok kezelése és megérzése az intézmény

irattardban torténik, ennek felelGse az tigyfélszolgalati munkatars.
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3.3.3.

L

II.

Az informacios, iigyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer folyamatleirasa

A folyamat célja: az igyfelekkel tortén6 kapcsolattartds tudatos, atgondolt
megvalOsitasa, a szamukra sziikséges, nyilvanos informaciok biztositasa, igényeik mind
teljesebb kielégitése, felmeriild problémaik (panaszaik) megnyugtaté megoldésa, ezéltal

meglévo és a jovObeni résztvevok és megrendeldk elégedettségének kivaltasa.
A folyamat elemei:

Az ugyfélszolgalat miikGdtetése: a meghatarozott tligyfélszolgalati idében az
ligyfélszolgalatot ellatd munkatirs személyesen fogadja az érdeklédoket, és
igényeiknek megfelel6 informaciét nyGjt a képzési és a képzést kiegészitd
tevékenységekr6l, az azokon torténd részvétel feltételeirdl, a tanfolyamok inditési
idépontjairdl. Kérésre a képzési programokra vonatkozé irasbeli tajékoztatot, igény
esetén magat a képzési programot, illetve a jelentkezési lapot is az érdeklédok
rendelkezésére bocsatja. Igény esetén eldjegyzésbe veszi, hogy a legkozelebbi -
elképzeléseiknek megfelelé - tanfolyam inditasi idépontjarol tajékoztathassuk dket.
Amennyiben az érdekldd6nek egyedi kérdése van, a szakmai vezet6hoz is fordulhat.

Az ugyfélszolgalat telefonon és e-mailben is elérhetd.

Egyéb informacios lehetdoségek: honlap, irasbeli tajékoztatdk, ujsdghirdetések,
plakatok, szorolapok. Intézményiink vezetdsége gondoskodik rola, hogy képzési
tevékenységiinkrol, illetve képzési programjainkrol irasbeli tajékoztatdo anyagainkban,
hirdetéseinkben, honlapunkon, plakatjainkon mindig aktudlis és egyértelmii,
potencialis ligyfeleink szamara jol értheté informaciok jelenjenek meg. Ezek
elkészitése illetve megrendelése az intézményvezetd feladata és felelossége. A
tajékoztatd anyagok alkalmazasan, valamint az {igyfélszolgalat mitkddtetésén kiviil a
személyes, illetve a megrendeld munkaltatokon keresztiil térténé kapcsolattartas és
informalds egyiittesen biztositjak, hogy a képzésekre jelentkezOknek, illetve a
képzéseken résztvevoknek mindig idoben rendelkezésére alljanak a szadmukra
sziikséges informaciok. Igény esetén - a képzési programrol szolo tajékoztaton tal -
magat a képzési programot is a potencialis megrendeld vagy résztvevd rendelkezésére

kell bocsatani, és értelmezéséhez segitséget kell nyudjtani.

A képzési tevékenységre vonatkozo nyilvanos informaciok kozzétételének eljardsa: a

nyilvanos informacidkat az intézmény honlapjan kell k6zzétenni. Ezek a megvalosult
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képzések nyilvanos adatai, jellemz6 mennyiségi és mindségi mutatéi, melyek kdtelez
elemei az alabbiak:

— amegval0sitott képzések képzési és vizsgadija

— amegvaldsitott képzések csoportlétszama (elmélet/gyakorlat)

— amegvaldsitott képzések zarovizsga atlaga

— amegvaldsitott képzések lemorzsolodasi aranya

— amegvaldsitott képzések résztvevoi elégedettség mérésének atlaga.

A nyilvanossignak szant adatokat a képzések befejezését kovetd 45 napon beliil kell
kozzétenni, és a képzés befejezését kovetd masodik naptari év végéig kell elérhetének
lennie. Az adatok kozzétételének feleldse az intézményvezetd.
A nyilvanos adatok mennyiségi és mindségi mutatdi esetében az intézmény A4ltal
meghatarozott célértékek az alabbiak:

— a képzések képzési és vizsgadija ne haladja meg az éllamilag tdmogatott

képzések érvényes normativait
— aképzések csoportlétszama ne haladja meg a 30/15 6t (elmélet/gyakorlat)
— az egyes képzések zar6vizsga atlaganak, lemorzsolddasi ardnyanak és résztvevoi

elégedettség mérésének célértékei évente keriilnek kiilon meghatarozasra.

A panaszkezelés szabalyozasa: a panaszkezelés lehetGségérol illetve a panaszkezelés
folyamatérol az elsé megbeszélésen szobeli tajékoztatast kell nydjtani. A résztvevik
sérelem esetén az oktatOhoz, az ligyfélszolgalatot ellaté munkatirshoz, illetve a
szakmai vezet6hoz egyarant fordulhatnak, aki azt szOban vagy frasban egyarant
koteles befogadni. Panasz elektronikus levélben is benyujthaté. A ,Panaszlap”
kitoltése minden esetben kotelezo, melyet vagy a résztvevd (irasbeli panasz), vagy az
intézménylink munkatarsa (szobeli panasz) végez el két példanyban (egyik lehet
fénymasolat), és mindkét fél alairdsaval igazolja a panasz fenntartasat, illetve
befogaddsat. Amennyiben az irasbeli panasz nem a formanyomtatvinyon érkezik be,
arr6l az intézmény munkatdrsa kit6lti a Panaszlapot, és csatolja hozz4 a panaszos
beadvéanyat. A szakmai vezetd a panaszt - jellegétol fliggben - kivizsgalja, egyeztet az
¢rintettek  kozott, a kivizsgalds eredményeként hozott intézkedést rogziti a
Panaszlapon, és ellatja alairdsaval. Az intézkedés eredményérdl a panaszosnak irasban
kell visszajelezni, ennek felel6se az igazgato. A visszajelzést személyes atvétel esetén

annak madsolatan igazoltatni kell, postdn torténdé megkildése esetén a postai
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feladévevénnyel egyiitt csatolni kell a Panaszlaphoz. A panaszlapok sorszamozott

formanyomtatvanyok, megorzésik csatolt mellékleteikkel egviitt 5 évig kotelezo.

Jelen panaszkezelési szabalyozast, mint belsé szabalyozé dokumentumot az ligyfelek

szamara az lgyfélfogadoban hozzaférhetéve kell tenni.

III. A vevoészolgalat és a panaszkezelés jellemzd dokumentumai:
o Jelentkezési lap
o Irasbeli tajékoztatod
e Felnottképzési szerz6dés

e Panaszlap
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3.3.4.Az igény- és elégedettségmérés folyamatleirdsa, valamint a képzési programok

rendszeres belsé és kiils6 értékelése

I. A folyamat célja: az intézmény partnerk6zponti miikodéséhez a partnerkapcsolatok

folyamatos javitisa érdekében megbizhat6 informacidk alljanak rendelkezésre a partnerek

igényeirdl és elégedettségérol, ezért tervszerlien és szakszerlien torténjen meg azok

méreése.

II. Gyakorisag és moédszer: a résztvevoktol elégedettségi kérddiv segitségével gyiijtiink

informéciot, oktatéink véleményét pedig a kétévenkénti onértékelés keretében, csoportos

megbeszélés formajaban gylijtjiik 6ssze.

III. Tartalmi teriiletek mindkét partnercsoport esetében:

az elozetes tajékoztatas

a képzések szervezése

az infrastruktira megfelel6sége

a képzés tartalma, tananyagok szinvonala

a gyakorlati képzés szinvonala

a képzés soran, a tudas ellen6rzésére alkalmazott modszerek
az oktatok munkaja

tigyfélszolgalat

a globalis elégedettség

megfeleldsége.

IV. A kérd6ivek altalanos szempontjai:

az elégedettséget tizfokozatu skalan mérjiik (1-10-ig) és 4tlagot szamolunk
az 0 igények illetve a konkrét eclégedetlenségek megfogalmazasara
kérddéivenként egy nyilt kérdést alkalmazunk, melyeket tartalmi Gsszetartozas

alapjan Osszesitiink.

V. Technikai lebonyolitas:

vizsgaval zarul6é képzések esetében a bizonyitvanyok, tanusitvanyok atadasakor,
a nem vizsgaval zarulé képzések esetében a képzést lezard utolsd oktatasi
alkalommal kell a kérdoivet kiosztani, legaldbb 15 percet biztositva annak

névvel vagy név nélkiil t6rténé kitoltésére
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VI

VIL

e a hidnyz0 résztvevonek a kérdGivet bérmentesitett valaszboritékkal egyiitt,
postai uton kell megkiildeni

e a visszajuttatott kérddiveket a 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 23. § (2)
bekezdése szerint Osszesiteni kell, az (1) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbitani kell a felnbttképzési informacids rendszerbe, és az 9sszesitést a (3)
bekezdés alapjan a kovetkez6 hatdsagi ellendrzésig meg kell 6rizni

e az oktatok igény- és elégedettségének felmérése csoportos beszélgetés
formajaban torténik, a III. pontban felsorolt teriileteken végighaladva, és az
elhangzott véleményeket az adatgy(jtd és értékeld lapon kell rdgziteni (,,az
oktatoknak és mds munkatarsaknak az intézmény miikédésérdl alkotott

véleménye”).

A képzési programok rendszeres bels6é értékelése: az elégedettségi mérések és a
zardvizsgdk eredményeinek fejlesztésekbe torténd visszacsatoldsa megalapozasahoz az
Osszesitett eredményeket a vezetdség értékeli, tajékoztatja az érintett oktatdkat, illetve
sziikség esetén helyesbitd vagy megeldz6 intézkedésekrol dont. Amennyiben egy oktatora
vonatkozéan elmarasztaldo vélemény sziiletett, azt az oktatd személyes jogainak
tiszteletben tartdsidval, bizalmasan kell kezelnie. Az igény- ¢és elégedettségmérés
Osszesitéseit az Onértékeld csoport elemzi az Onértékelés sordn, ahol mar az oktatok
véleményét is figyelembe kell venni. Indokolt esetben az 6nértékeld csoport javasolja a
fejlesztendd teriiletek, illetve a szilkséges intézkedések megjelenitését az Onértékelés

eredményére alapozott fejlesztési tervben.

A munkaltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos
véleményének gyljtése és figyelembevétele: munkaltatéi megrendeld esetén - a képzés
befejezését kovetden - annak meghivott képviseldje, a szakmai vezetd és az oktatok
megbeszélést tartanak, ahol megosztjak egymassal tapasztalataikat, és javaslatot tesznek
az esetleges fejlesztésekre mind a program, mind annak megvalositasat illetéen. A
képzéseken tanultak gyakorlatban torténé alkalmazhatésaganak vonatkozasaban pedig a
képzés befejezése utan 3-6 honappal, a megrendeldé munkaltatok telefonos
megkeresésével gyljtiink informacidkat, melyeket ugyancsak figyelembe vesziink a
fejlesztéseknél. A munkéltatok véleményének egyértelmii indikitora, ha tovabbi
képzésekre torténik megrendelés. A munkaltatoi vélemények esetében a célérték a teljes
elégedettség. Minden ettdl eltérd véleményt meg kell vizsgalni, és ki kell dolgozni a

sziikséges helyesbitd, illetve megel6z6 intézkedést. A munkaerdpiac egyéb szereploi
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VIIIL

(munkaiigyi kézpont, gazdasagi kamara) esetében ugyancsak a tevékenységiinkkel vald
teljes elégedettség lehet az elfogadhaté cél, minden egyéb esetben az el6z6ekben
ismertetett moédon kell eljarni, azaz szisztematikus okkeresést, feltarast kovetden

intézkedést kell hozni.

A képzésekkel megszerzett kompetencidk munkaer6-piaci hasznosuldsaval kapcsolatos
adatok gyijtése és elemzése: a képzéseket eredményesen befejezd résztvevék megszerzett
kompetencidinak hasznosulasadt a munkaltatéi megrendelésre szervezett képzések

esetében az el6z6 pontban foglaltak alapjan gyiijtétt informaciokbol nyerjiik.

A nem munkaltatéi megrendelésre szervezett képzések esetében a résztvevok telefonon
és/vagy emailben torténd megkeresésével gyiijtiink informaciot, a képzés befejezését
kovetden 3-6 honappal, 20% -os mintavétel alapjan. Ha a megkeresés eredménye sordn a
képzésnek koOszonhetd sikeres elhelyezkedésrdl szerziink tudomast, és a munkaltatd
azonosithatd, annak megkeresésével és véleményének kikérésével is bovitjik a
targykorben rendelkezésiinkre allé informaciokat.

A formalis, tervszerli adatgylijtésen kivil az informalisan tudomdasunkra jutott,
képzéseink munkaer6-piaci hasznosuldsara vonatkozo informécidkat is figyelembe

vessziik intézményiink szakmai és tlizleti eredményességének folyamatos fejlesztéséhez.

A képzéseinken megszerzett kompetencidk munkaer$-piaci hasznosuldsaval kapcsolatos

informaciokat az o6nértékelések soran kell elemezni és értékelni.
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3.3.5.

Belsé ellenorzések folyamatleirasa

I. A folyamat célja: annak rendszeres ellenérzése, hogy a hogy az intézmény

feln6ttképzési tevékenysége megfelel-e a vonatkoz6 szakmai és hatosagi eldirasoknak
és a bels6 szabalyozédsoknak, ezaltal biztositott-e a szabalyszer(i, mindségelvii miikddés,

valamint a partnerek elégedettségének kivaltasa.

II. A folyamat elemei:

Dokumentumok ellendrzése: a szakmai vezetd a szirdprobaszerti hospitalasok
alkalmdval ellen6rzi a haladasi naplok naprakész vezetését, valamint az egyéb

kapcsolddd dokumentumokat.

Oralatogatasok: a foigazgaté és a szakmai vezetd vagy megbizottjuk dralatogatasainak
célja - elméleti és gyakorlati foglalkozasokon egyarant - a dokumentaciok
ellendrzésén til, az oktatds-modszertani kdvetelmények, a képzési program, illetve
tematika megvalosuldsdnak szakmai ellendrzése, valamint az oktatoi teljesitmények
kozvetlen, személyes benyomas alapjan torténé felmérése is. Az dralatogatasok tényét
a latogatés soran a latogatast végz6 vezet6 a haladési naploban aldirasaval igazolja, és

annak tapasztalatait az oktatoval egyiitt elemzi.

A belsé vizsgaztatas ellenérzése: a hazi vizsgakat, illetve annak irasbeli anyagait

minden esetben ellendrzi az intézmény szakmai vezetdje.

Az intézmény éves vezetOi ellendrzési terve kiterjed a felndttképzési tevékenység

ellenOrzésére is.

II. A fejlesztési tervek végrehajtasanak ellenérzése: lasd 3.3.7. V. pont.

IV. A bels6é ellenérzések eredményeinek értékelése: az ellendrzések eredményeit a

felnottképzési tevékenység fejlesztésénél, illetve az Onértékelések soran is figyelembe

kell venni.
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3.3.6. Kiilsé és bels6 kommunikacié rendje

I A kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartds a képzések irant érdekl6do, illetve a

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

II. A megrendel6 szervezetekkel (pl. munkaltatd, palyazati kedvezményezettek) torténd
kapcsolattartas a vezetés feladata. A 3.3.3. pontban rogzitett operativ feladatokon tdl a
folyamatos tajékozodas, a potencialis partnerek szakmai és szervezeti tevékenységének
figyelemmel kisérése, képzési lehet6ségek felkutatdsa, Gj kapcsolatok kialakitasa és a

meglévoek dpolasa ugyancsak a vezetés, kiemelten a féigazgatd feladata.

II. A belsé6 kommunikacié az intézmény meglévé informacios csatorndin keresztiil a
felnottképzési tevékenység vonatkozasaban is milkédik, dontéen a tagintézmények
munkatarsai k6zott a személyes talalkozasok alkalmaval torténik, a kiils6 oktatdkat is
érintd kérdésekben pedig elére rogzitett idopontokban szervezett munkamegbeszélések
alkalmival. A belsd tovabbképzések ugyancsak alkalmat nydjtanak az operativ
informécidcserére is. A munkatarsak kozott rendszeres az elektronikus és telefonos
kapcsolattartds is. A nevelGtestiileti, illetve a szakmai munkak6zosségeken beliili

megbeszélések soran a felnéttképzés aktualis ligyei is egyeztetésre keriilnek.

3.3.7. A fejlesztések folyamatleirasa

[. A folyamat célja: az intézmény folyamatos fejlesztésének, a feln6ttképzési tevékenység
hatékonysaganak biztositasa az altal, hogy valds informdcidk elemzésén, valamint
szisztematikus okkeresési technikak alkalmazasan alapuld, elére megtervezett és rogzitett

lépéssort tartalmazé fejlesztési terv (III/B. melléklet) kertl kidolgozasra és végrehajtasra.

II. A fejlesztési terv elokészitéséhez gyiijtott és felhasznalandod informaciok:

e arésztvevok elégedettségének mérésébol keletkezett adatok és informaciok

e azarovizsgik eredményeibdl nyert adatok és informacidk

e arésztvevik képzés kozbeni értékelésébol, teljesitményiik mérésébol keletkezett adatok
¢és informaciok

e apartnerek formalis és informalis visszajelzéseibdl nyert informaciok

e a munkaltatdk és a munkaerGpiac egyéb szervezeteinck a képzési programokkal
kapcsolatos véleménye

e az onértékelés eredményébdl nyert informaciok

e abelsd ellendrzések soran nyert informaciok

® atérség tarsadalmi-gazdasagi fejlédésére, annak iranyaira vonatkozé informaciok
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a minGségbiztositasi rendszer kiils6 értékelésébdl nyert informaciok
a hatdsagi ellendrzések soran nyert informaciok

Az informéacidk Osszegylijtése és el6zetes elemzése a mindségiigyi felelds feladata, a végso
elemzés, és abbll a fejlesztésekre vonatkozd kovetkeztetések levondsa, a fejlesztési
irdnyok, célok kijel6lése a vezetdség feladata legalabb a kétévenkénti onértékelés soran, azt
kovetden. Szitkség esetén az onértékelési idoszaktol eltérden is késziilhet fejlesztési terv.

II. A fejlesztési terv kotelezd tartalmi elemei:

a fejlesztéssel eléri kivant célok

a célok elérését biztosito feladatok, tennivalok

a feladatok végrehajtidsédhoz sziikséges erdforrasok

a feladatok végrehajtasahoz sziikséges hataridok vagy idétartamok
a végrehajtando feladatok feleldsei

a célok és feladatok megvaldsulasanak indikatorai illetve értékelése

IV. A vezetés és a fenntarté altal elfogadott fejlesztési tervek végrehajtasa az abban megjeldlt

VL

VII.

felelosok feladata.

A fejlesztési terv végrehajtasanak ellendrzése: a fejlesztési terv iddaranyos végrehajtasat a
mindségiligyi felelds rendszeresen ellenérzi. Amennyiben a terv megvaldsitdsa nem az
eldre meghatarozott {itemben torténik, az intézmény vezetése az okok elemzése alapjan

atlitemezésrdl dont, vagy plusz eréforrasokat rendel a feladathoz.

A fejlesztési tervek értékelése: ha az elére eltervezett 1épések nem segitik a kitlizott célok
megvalosuldsat, az elemz6 értékelést kovetben a vezetés feliilvizsgdlja a célokat, és
amennyiben azokat tovabbra is adekvatnak itéli, korrekcids terv elkészitésérdl dont. A
korrekcids terv tartalmi elemei azonosak a fejlesztési tervekre vonatkozd eldirasokkal.
Amennyiben a kitiz6tt célok a feliilvizsgalat alapjan valamely alapos okbol mddositasra
szorulnak, a vezetés jogosult modositani azokat. A mddositott célokat rovid indoklassal

kell dokumentalni, és elérésiikh6z ugyancsak korrekcids tervet sziikséges késziteni.

Vezetdi intézkedés: a fejlesztési tervet nem igényld, egyszeriibb fejlesztések
megvalositasara, illetve a mitkodés soran felmeriilt hibak kikiiszobolésére, ismétlddésiik
megel6zésére iranyuld helyesbitd és megel6z6 tevékenységek megvaldsitasa vezetdi
intézkedés formdjaban torténik, az arra hataskorrel rendelkezd vezetd részérdl. Erre a
képzésért felelds szakmai vezetd is jogosult.
Vezet6i intézkedés kezdeményezhetd jellemzben:

— a vezetdi belsd ellendrzések soran nyert tapasztalatok alapjan

— miukddési hiba, eltérés észlelése esetén
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egy-egy képzés értékelésének tapasztalata alapjan

a képzésben résztvevik panaszbejelentése alapjan

— amunkatarsak altal tett észrevételek, javaslatok alapjan

barmely egyéb partner &ltal tett javaslat, észrevétel alapjan.

A munkatarsak éltal tapasztalt mikodési hiba, eltérés vezetés felé torténd jelzése az

intézmény valamennyi munkatarsinak kételessége.

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

3.3.8.

L

IL.

Dokumentumok kezelése, iratmintak

A jogszabélyban nevesitett képzési dokumentumok meg6rzési idejére vonatkozéan a

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

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

rendelkezik — azok keletkezésétdl szamitott masodik naptari év vége.
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III. Hivatkozott dokumentumok

o frasbeli tajékoztatd )

e Jelentkezési la —————
P Ezek az irasos anyagok nem képezik jelen

e FelnGttképzési szerzodés > kézikonyv részét, de hivatkozas torténik rajuk.

e Haladasi naplo - I =

e Résztvevoi kérdoiv .

IV. Iratmintdk (sablonok):

e Targyeévi mindségcélok
o Fejlesztési terv
e Panaszlap

o Adatgyijto és értékeld lap

34



Targyévi minéségcélok

El6z6 Ez Jovo

Ssz. Képzés MinBségcél i | &vi | evi Indoklas
megnevezése
adat terv terv
vizsgaeredmény atlag
(csak OKJ-s képzésnél)
lemorzsolddas

atlagos elégedettség
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Fejlesztési terv

(sablon)
A fejlesztési terv szama (sorszam/év):
A fejlesztés célja:
Feladatok Er6forrasok g?ittiftifnvagy Felelds E?tiillzjfgsl'i()ggcsi/ vagy
1.
2.
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PANASZLAP
(sablon)

Panaszlap sorszama:

A tanfolyam ideje, szama,
megnevezese:

Panasztev6 neve:

Ertesitési cime:

A panasz leirasa:

panaszos aléirdsa befogado alairasa

A panasz kezelésének eljarasi modja, eredménye:

intézményvezetd aldirasa
Kérjilk a panaszlapot eljuttatni a Szekszardi Szakképzési Centrum cimére: 7100 Szekszard,

Széchenyi utca 2-14. Telefon/ Fax: 06-74-529-333; e-mail: centrum@szekszardiszc.hu
Panaszara 10 munkanapon beliil irasban valaszolunk az On 4ltal megadott értesitési cimre!

37



Adatgyiijté és értékelo lap
(sablon)

Tartalmi teriilet MegnevezESE™: ............ csowsmussmmmmmmin i § AR

Az adatgyfijtés idoszaka: 2014 — 2015 év.

Tények/események/szamszerii adatok, melyek az adott értékelési teriilethez kapcsoldodnak:

Sorsz. Tények/események/adatok Megjegyzés

Az értékelés megallapitasa**: kiemelkedd-megfelel6-fejlesztendo

Indoklés (erosségek-gyengeségek):

A teriilettel kapcsolatosan meghatarozott célkitiizés(ek):

*Valamennyi tartalmi teriiletre el kell késziteni

** Az nértékelés soran kell megjelSlni a csoport konszenzussal kialakitott véleménye alapjan, de az adatgyijtd
lap folyamatos vezetése ajanlott!
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4. Mellékletek

I. Megfeleltetési tabldzat az 58/2013. (XII 13.) NGM rendelet a felndttképzési
mindségbiztositasi keretrendszerrdl, valamint a Felndtthépzési Szakértdi Bizottsdg
tagjairdl, feladatairdl és miikidésének részletes szabdlyairdl (tovabbiakban Rendeler)

kévetelménypontjai és jelen mindségbiztositasi kézikdnyv pontjai kozott

II. Indikatorok és célértékek tadblazata (kimutatds a minOségbiztositisi rendszerben

alkalmazott min6ségi mutatokrél és azok elémi kivant célértékeirdl a Rendelet alapjan)

III. A mindségirdnyitisi rendszer azon dokumentumai, melyek az adott naptiri évre
vonatkoznak:
A. Targyévi mindségcélok

B.  Aktualis fejlesztési terv
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Mellékletek

I. Megfeleltetési tablazat az 58/2013. (XIL 13.) NGM rendelet a felndttképzési
minoségbiztositdasi keretrendszerrdl, valamint a Felndttképzési Szakértdi Bizottsdg
tagjairdl, feladatairdl és miikodésének részletes szabdlyairdl (tovabbiakban Rendelet)

kdvetelménypontjai €s a mindségbiztositasi kézikonyv (FTMK) pontjai kzott

II. Indikdtorok és célértékek tablazata (kimutatds a mindségbiztositasi rendszerben

alkalmazott min6ségi mutatokrol és azok elérni kivant célértékeirdl a Rendelet alapjan)

III. A mindségirdnyitasi rendszer azon dokumentumai, melyek csak egy adott naptari évre
vonatkoznak:
A. Targyévi mindségcélok

B. Targyévi fejlesztési terv



HEEN Szckszardi

I. sz. melléklet:

OM azonositd szama: 203054

Cim: 7100 Szekszard, Széchenyi utca 2-14.
Telefonszam: +36-74-529-333

= = b SZ&kképZéSi Fax: +36-74-529-330
u

E-mail: centrum@szekszardisze.hu

C entrum Honlap: www.szekszardisze.hu

Jogszabalyi .
ghely Y Kovetelmény " Kézikonyv:
(Rendeler) ejezete, pontja

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

2.§(1)b) formalis belsé mechanizmusokat alakit ki képzési programjai inditasanak 3.3.2.
jovahagyasara, kévetésére és rendszeres belsd értékelésére vonatkozdéan 3.3.4. VI-VIIL

2.§(1)c¢) eljarasokat alakit ki az oktatok folyamatos tovabbképzésének €s 2.1. V-VIL.
mindsitésének biztositasara

2.8(1H)d) minden képzési programjahoz biztositja az annak megvaldsitasahoz 2.2.
szitkséges erbforrasokat

2.8§(De) gondoskodik képzési tevékenységének hatékonysagat biztositd 2.1. IX.
informacidk gyijtésérél, elemzésérol és felhasznalasardl 2.2.IV-V.

2.8 (1)) honlapjan rendszeresen kézzéteszi a képzési tevékenységére vonatkozo 3.33. 1L
naprakész, objektiv mennyiségi és mindségi informacidkat

2.8§(2)a) tilkr6zze azt, hogy irdnyitasi folyamatainak k6zéppontjaban a képzés 1.1.
mindségének ndvelése all

2.8§(2)b) a mindségbiztositasi rendszer a képzés feltételeinek folyamatos 1.1; 1.2;
fejlesztésére iranyul 1.4.2.1/4;3.3.7.

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

2.8 (2)d) a mindségbiztositasi rendszer a személyi feltételek folyamatos 2.1.V-VL
fejlesztésére iranyuld szemléletet tiikroz és eldsegiti az oktatok
tovabbképzését és dnképzését a képzés mindségének javitdsa érdekében

2.§(2)e) a mindségbiztositasi rendszer hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény 33.7. 1L
képzési tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok
mindségének javitasa adatokon és visszajelzéseken alapuljon

2.§(2) 9 a mindségbiztositasi rendszer a képzési tevékenység kiilso €s belsod 2.1.X.;2.2. VL;
résztvevdinek bevonasara épiil 1.4.1. 1L b)

2.§(2) g a mindségbiztositasi rendszer 6sszhangban van az intézmény méretével 1.42. L
¢és képzéseinek Osszetettségével

2.§(3)a) a mindségpolitikira vonatkozd dokumentum tartalmazza a mindségre 1.1.
vonatkozo intézményi stratégiat, az intézmény szervezeti egységei és 1.2.
alkalmazottai min6ségbiztositassal kapcsolatos felelosségét, a képzésben
résztvevok bevonasanak modjat a mindségbiztositas megvalodsitasaba, a
mindségpolitika megvaldsitasanak, figyelemmel kisérésének és
feliilvizsgalatinak modjat

2. § (3) ba) | aképzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi 3.3.2.11.
feliilvizsgalataval kapcsolatos eljaras

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

2.§ (3) bc) | akeépzésben résztvevd felndttek elorehaladasanak és teljesitmenycnek 3.32. 1L
figyelemmel kisérésére vonatkozd modszerek

2.§(3)bd) |a munkéltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési 3.34. VIL
programokkal kapcsolatos véleménye visszacsatolasara vonatkozo
eljaras

2.§(3)be) |a képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras 3.33. 1L
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2.§(3)ca) |az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kdvetelményeket és eljaras 2.1. 1L
2.1.1V.
2. § (3) cb) | az oktatok kompetencidinak fejlesztésével kapcsolatos modszerek 2.1. V.
2.§(3)cc) |az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo 2.1. VI-VIL
eljaras
2. § (3) da) | azintézmény informacios rendszerében a képzésben résztvevd felndttek 1.4.1. 1L
tanulasi eredményeivel kapcsolatos adatok gylijtése és elemzése 1.4.2.11. 2.
3.3.2. 1L
3.3.3. 1L
3.3.4. VIIIL
33.7. 1L
2.§(3)db) |a képzésben résztvevo felnbttek elégedettség-mérésével kapesolatos 3.3.4.1-V.
adatok gytlijtése és elemzése 2.1. VL
1.4.2.1I. 2.
2.§(3)dc) |az oktatéi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gyiijtése és elemzése 334. 1L
335 1L
1.4.2.11. 2.
2.§ (3) dd) | azintézmény rendelkezésére allo erbforrasok hatékonysagaval 2.1. IX.
kapcsolatos adatok gyijtése és elemzése 2.2 1V.
22.V.
2.§(3)de) |a képzésekkel megszerzett kompetenciak munkaer6-piaci 3.3.4. 11L
hasznosulasaval kapcsolatos adatok gyiijtése és elemzése
2.8 (3) df) az intézmény tevékenységével Gsszefiiggd informaciéd nyilvanossagaval 33311
Osszefiiggd eljaras
2.§(3)e) a panaszok kezelésérol sz6l6 dokumentum, mely tartalmazza a panaszok 3.33. 11
kivizsgalasanak és kezelésének modjat
2.§(3) D az intézmény mindségbiztositasi rendszerének mikddtetése soran 2.1. VL
keletkezett eltérések kikiiszobolésére iranyuld helyesbitd, és ismételt 3.32. 1L
eldfordulasuk megakadalyozasara iranyuld megel6z6 tevékenységek 33.4. VI-VII
menetét tartalmazo dokumentum Dl ’
3.3.7. VIL
2.803)g) az intézmény tevékenységének dnértékelésére vonatkozd eljarast 1.4.
tartalmazd dokumentum
2.8 (4) A felnéttképzést folytatd intézmény dnértékelésének gyakorisagardl 1.4.

maga dont.

(98]

-8 (D

A felnbttképzést folytatd intézmény a mindségbiztositasi
rendszerében a 2. § (3) bekezdés b) pont ba) és bb), bd) és be)
alpontjaban, c) pont ca) és cc) alpontjaban, d) pont df) alpontjdban és
g) pontjaban foglalt tartalmi elemekhez tartozé mindségi jellemzoket
(indikatorokat) az aldbbiak 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.) Komm. rendelet 17. § (1) bekezdésében foglalt
mindségeélok figyelembevételével.

II. sz. melléklet
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3.8

Az (1) bekezdés szerint meghatarozott mindségi jellemzohoz 3.3.7. VL
rendelt célérték nem teljesiilése esetén a felnbttképzést folytatd
intézmény feltarja az okokat, és a 2. § (3) bekezdés f) pontjaban
meghatarozott helyesbité tevékenységet végez, amely a kitlizott
célérték teljesitéséhez sziikséges lépéseket tartalmazza, vagy a
célérték - kovetkezd idBszakra vonatkozé - indokolt modositasat
valositja meg.
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Indikatorok és célértékek tablazata

Jogszabalyi

: , y , fejezet | ... .. | Ertéke 2014. | Ertéke 2015.
Ssz. | hivatkozas | Indikator megnevezése Mt 7 | calartek . . i
széma évben évben
(Rendelet)
e 3321 | aldirds
1. |2 §(3)ba) pr22ey ,
a tananyagra vonatkozé 33.4. 11 70 %
resztvevoi elégedettség R 0
oktatokkal szembeni 0
clégedettség 2.1. X. 70 %
2. 2. § (3) bb) | targyi feltételekkel 29 VI 80 %
szembeni elégedettség T 0
éves mérleg 2.2. VIL. | pozitiv
elégedettség, tovabbi o
3. |28 03)bd) |t e i | 334 VIL | 100 %
képzési és vizsgadij NGM
norma-
tiva
csoportlétszama
(elmélet/gyakorlat) 30/15
4. 2. § (3) be) [OKI-s vagy zarovizsga 33.3. 1L &ves
atlaga terv
lemorzsolddasi arany éves
terv
elégedettség 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. 2.§(3)db hozasanak idépontja 3.33.1L nap
értékeld lapok és 2 éves 1.4.2. r:
8. 2§08 fejlesztési terv 11. 3-4. elkészil
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II1/A sz. melléklet:
Targyévi mindségcélok
Ssz. Kepzes’ Mindségceél E!O?O Ez évi Jf)v.o Indoklas
megnevezése évi évi
v;lz sgz(ierein(l)elr(l}/ 3.3 20 a komplex vizsgakrdl még
;é aiésc:ez’il) s nincsenek tapasztalataink
CNC gépkezeld P 5 = ~Altshe VAllond
L OKJ 3552101 lemorzsolodas <10% | <10% | amotivallsag valtozo a
résztvevik kdrében
atlagos 70 % 75 % oktatéinknak képesnek kell
clégedettség lennie ennek teljesitésére
V;IZ sgzzereincl)eE}/ 3.5 3.6 a komplex vizsgakrél még
Csaladellats liégiésilscf:l) B nincsenek tapasztalataink
2. OKJ 21 814 01 lemorzsoléds <10% | <10% | a motivaltsig véltoz6 a
i résztvevok korében
atlagos 70 % 75 % oktatdinknak képesnek kell
) elégedettség lennie ennek teljesitésére
Epitdipari- és vizsgaecredmény 3,5 3,6 a komplex vizsgakrol még
Zggakgemglzégato igﬁlzgészz)k OIS nincsenek tapasztalataink
zelbje
3 (Féldmunka-, lemorzsolédas <10% | <10% | a motivaltsag valtozo a
' rakodo- €s résztvevok kdrében
T = P
ls(zalli‘ff;gep atlagos o [k oktatdinknak képesnek kell
oeé§ ;)2 582 02 clégedettség lennie ennek teljesitésére
V;IZ sgzzereinéeégl 3,5 4D a komplex vizsgakrol még
iézgé;sgn s nincsenek tapasztalataink
4 gf(le ?fzrggis(());o lemorzsol;’)dés <10% | <10% | amotivaltsig viltozé a
résztvevok kérében
atlagos 70 % 75 % oktatoinknak képesnek kell
clégedettség lennie ennek teljesitésére
;:f::?i;;inéeﬁis 2o i a komplex vizsgakrol még
Hulladékeyiits és | képzésnél) nincsenek tapasztalataink
5. —szallitd lemorzsolodas <10% | <10% | a motivaltsag valtozo a
OKJ 21 85101 résztvevok korében
atlagos 70 % 75 % oktatdinknak képesnek kell
elégedettség lennie ennek teljesitésére
Zg;gga(lzzi%?}, s 3,5 3,6 a komplex vizsgakrol még
Hulladékvalogats | képzésnél) incsenclqapaszialataink
6. és feldolgozo ) 16d4 <10% | <10% | a motivaltsag valtozo a
OKJ 21 851 02 cmorzselodas résztvevok korében
atlagos 70 % 75 % oktatoinknak képesnek kell
clégedettség lennie ennek teljesitésére
V;IZ sga(lereinéeé}/ 35 3,6 a komplex vizsgakrél még
liéggéscrfgl) = nincsenek tapasztalataink
7 Kerti munkas lemor25016 dis <10% | <10% | a motivaltsag valtozé a
OKJ 2162201 résztvevok korében
atlagos 70 % 75 % oktatéinknak képesnek kell
elégedettség lennie ennek teljesitésére
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lesgaeredmeny 3,5 % a komplex vizsgakrdl még
atlag (csak OKJ-s . .
e nincsenek tapasztalataink
Konyhai kisegit6é képzésnél)
8 | OKJ2181101 | lemorzsolodds sT0%! | <i0%! [ @monvilisds vitozola
résztvevok korében
atlagos 70 % 75 % oktatéinknak képesnek kell
elégedettség lennie ennek teljesitésére
lesgaeredmeny 3.5 %0 oktatoinknak képesnek kell
atlag (csak OKJ-s ' o P
= . L lennie ennek teljesitésére
Kémives és képzésnél)
9. hidegburkold =7 <10% | <10% | amotivaltsag valtozo a
OKJ 3458208 | [emorzsolodds résztvevk korében
atlagos 70 % 75 % oktatéinknak képesnek kell
elégedettség lennie ennek teljesitésére
Z;IZ:gé(lz;Zin(l)?(l},.s 2 3,6 a komplex vizsgakrol még
Kulturalis 8B L08¢ nincsenek tapasztalataink
rendezvény- xepzsnch)
- - TR PO
10. szervezb lemorzsolodas <10% | <10% a’motlvallltsag" v,a ltoz6 a
OKJ 51 345 01 résztvevok korében
atlagos 70 % 75 % oktatéinknak képesnek kell
elégedettség lennie ennek teljesitésére
lesgaeredmeny 3.5 3.6 a komplex vizsgakr6l még
dtlag (csak OKJ-s nincsenek tapasztalataink
Motorfiirész- képzésnél) P
11. kezeld o <10% | <10% | a motivaltsag valtozo a
OKJ 2162302 | lemorzsolodas résztvevok korében
atlagos 70 % 75 % oktatoinknak képesnek kell
elégedetiség lennie ennek teljesitésére
Y1zsgaeredmeny 3,5 3.6 a komplex vizsgakrol még
A G S nincsenek tapasztalataink
Textiltermék- képzésnél) P
12. 3sszeallitd lemorzsolédas <10% | <10% | a motivaltsag valtozo a
OKJ 21 542 02 résztvevok korében
atlagos 70 % 75 % oktatdinknak képesnek kell
elégedettség lennie ennek teljesitésére
lesgaeredmeny 33 2 oktatéinknak képesnek kell
. atlag (csak OKJ-s . L
Tisztitas- KéDPESnE lennie ennek teljesitésére
technolégiai Epzesncl) :
5 5 A TG S0 PN
13; szakmunkas lemorzsolddas = g ) S0k a,motlva}tsag. o Heroe
OKJ 32 853 03 résztvevok korében
atlagos 70 % 75 % oktat6inknak képesnek kell
elégedettség lennie ennek teljesitésére
Telepiilés- lemorzsolddas SECl Bl a’motlva}tsag" va 020
14. Karbantartd 1 résztvevok korében
' atlagos 70 % 75 % oktatdinknak képesnek kell
clégedettség lennie ennek teljesitésére
Kerti munkas
bemeneti . s <10% | <10% a motivaltsag valtozo a
15 kompetencia lemgrzsol s résztvevok korében
felkészits atlagos 70 % 75 % oktatoinknak képesnek kell
program elégedettség lennie ennck teljesitésére
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111/B sz. melléklet:

Fejlesztési terv

A fejlesztési terv szama (sorszam/év): 1/2015.

A fejlesztés célja: Felnottképzési engedélyek szamanak 15-r6l 30-ra emelése

Hatarid6 Indikatorok és/
Feladatok Er6forrasok vagy Felelos vagy értékelési
id6tartam méd
1. Jogszabalyi eléirasok . 2015. szakmai  |jogszabalyi
; , human . . 4
tanulméanyozésa szeptember | vezetd feltételek ismerete
2. Képzési programok . Y . o
S human + szakért6i | 2015. szakmai mindsitett
elkészitése és o . :
W e s dij oktéber vezetod programok
elémindsitése
g g jogszabalynak
2 Mlnosc?gblztOS} ta§1 human + szakért6i | 2015. szakmai | megfeleld
rendszer jogszabalyi = . 3,
; dij november vezetd mindségbiztositasi
megfeleltetése
rendszer
4. Engedélyezési human + szakért6i | 2015. intézmény- | befogadott
kérelem benyujtasa ¢s eljarasi dij december vezetd kérelem
5. Engedélyezési . 2015. intézmény- , .
folyamat segitése humdn december vezetd cngedély megléte
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1. tartalmi teriilet megnevezése: a vezetés szerepe a szakmailag és iizletileg egyarant
eredményes mikddés és fejlddés biztositasdhoz.

Tények/események/szamszeri adatok, melyek az adott értékelési teriilethez kapcsolédnak:

Sorsz. Tények/események/adatok Megj ergé}slité\?é f;:/réisrlitettek,
1.
2
3.
4

Az értékelés megallapitasa*: kiemelked6-megfelel6-fejlesztendd
Indoklas (er6sségek-gyengeségek):

A tertilettel kapcsolatosan meghatarozott célkitizés(ek):

2. tartalmi teriilet megnevezése: az er6forrasok biztositdsa, kihasznaltsaga, fejlesztése.

Tények/események/szamszertli adatok, melyek az adott értékelési teriilethez kapcsolédnak:

Sorsz. Tények/események/adatok Meg;j e;gé)s,;‘;és/e ir('i,)itettek,
1.
2
3.
4
S

Az értékelés megallapitasa*: kiemelkedd-megfeleld-fejlesztendd

Indoklas (erdsségek-gyengeségek):

A teriilettel kapcsolatosan meghatarozott célkitiizés(ek): folyamatos munka biztositasa a
belsd/szerzodéses oktatoknak

* A kétévenkénti onértékelés soran kell megjelGlni a csoport konszenzussal kialakitott véleménye alapjan, de az
adatgyiijtd lap év kézbeni folyamatos vezetése ajanlott!
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3. tartalmi teriilet megnevezése: a partneri igények figyelembevétele, a partnerkapcsolatok
fejlesztése.

Tények/események/szamszert adatok, melyek az adott értékelési teriilethez kapcsolddnak:

Sorsz. Tények/események/adatok Megj egyzes/ er:ntettek,
résztvevok
1.
2
3
4
5.

Az értékelés megallapitasa*: kiemelked6-megfelelo-fejlesztend6

Indoklas (erosségek-gyengeségek):

A teriilettel kapcsolatosan meghatarozott célkitiizés(ek): tovabbi képzési lehetdségek
felkutatasa, a vizsgaszervezési tevékenység megszerzése

4. tartalmi teriilet megnevezése: a folyamatok és a szabalyozasok megfelel6sége.

Tények/események/szamszerli adatok, melyek az adott értékelési teriilethez kapcsolddnak:

Sorsz. Tények/események/adatok Megjegyzés/érintettek,
résztvevok
1.
2
3
4,
5

Az értékelés megallapitasa*: kiemelked6-megfeleld-fejlesztendd
Indoklas (erésségek-gyengeségek):

A teriilettel kapcsolatosan meghatarozott célkitiizés(ek): a rugalmas, hatékony és jogszer(i
mukdédés megbrzése

5. tartalmi teriilet megnevezése: a képzési tevékenység kulcsfontossagu eredményei, annak
szdmszerl mutatoi, trendjei.

Tények/események/szamszerii adatok, melyek az adott értékelési teriilethez kapcsolddnak:

" A kétévenkénti Snértékelés soran kell megjeldlni a csoport konszenzussal kialakitott véleménye alapjan, de az
adatgyiijtd lap év kézbeni folyamatos vezetése ajanlott!
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6. Tartalmi teriilet megnevezése: az oktatoknak és mas munkatirsaknak az intézmény
mikodésérdl alkotott véleménye.

Tények/események/szamszerii adatok, melyek az adott értékelési teriilethez kapcsolddnak:

Sorsz. Tények/események/adatok Megjegyzés/érintettek,
résztvevok
1.
2
3
4,
5

Az értékelés megallapitasa*: kiemelked6-megfelel§-fejlesztendd

Indoklas (erGsségek-gyengeségek):

A teriilettel kapcsolatosan meghatarozott célkitiizés(ek): tamogatott képzések szervezéséhez
palyazatok elnyerése.

7. tartalmi teriilet megnevezése: a pénziigyi és szakmai eredmények, az innovacidé mutatéi.

Tények/események/szamszer(i adatok, melyek az adott értékelési teriilethez kapcsolodnak:

Sorsz. Tények/események/adatok Megjegyzés/erintettek,
résztvevok
1.
2
3
4,
5

Az értékelés megallapitasa*: kiemelked$-megfelel6-fejlesztendo

Indoklas (erésségek-gyengeségek):

A teriilettel kapcsolatosan meghatarozott célkit(izés(ek): meg kell teremteni a feltételeket
tovabbi szakmacsoportokra kiterjedd képzések szervezéséhez

* A kétévenkénti onértékelés soran kell megjeldlni a csoport konszenzussal kialakitott véleménye alapjan, de az
adatgylijt6 lap év kozbeni folyamatos vezetése ajanlott!
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Sorsz. Tények/események/adatok Meg]eg,yzes/er}ntettek,
résztvevok
1 aa) a megvalositott képzések zarévizsga atlaga,
’ viszonya a kitlizott célértékhez:
5 aa) a megvaldsitott képzések lemorzsoldodasi aranya,
) viszonya a kitiizott célértékhez:
aa) a megvalositott képzések résztvevoi elégedettség
mérésének atlaga, viszonya a kitiizott célértékhez:
aa) az elégedettség értckei az egyes kérdések
4 vonatkozasaban, képzési programonkeénti
) bontédsban, viszonya a kitizott célértékhez:
>
5

Az értékeleés megallapitasa*: kiemelked6-megfeleld-fejlesztendd

Indoklas (er6sségek-gyengeségek):

A tertilettel kapcsolatosan meghatarozott célkitlizés(ek):

" A kétévenkénti 5nértékelés soran kell megjelolni a csoport konszenzussal kialakitott véleménye alapjan, de az
adatgylijté lap év kdzbeni folyamatos vezetése ajanlott!
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MINOSEGCELOK 2015-2016. EVRE

Valamennyi megvaldsitasra keriil6 képzési program esetében:
1.) Tervezett vizsgaatlag: minimum 60%

2.) Tervezett lemorzsoldodas: kevesebb, mint 10%

3.) Tervezett elégedettség mérési dtlag: minimum 70 %

A min8ségcélok megvalosulasaért az intézmeény felndttképzési szakmai vezetdje felelds.

Szekszard, 2015. augusztus 01.

/ Abraham Norbert

féigazgato






