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Ervényességi teriilet: Az Ozdi Szakképzési Centrum és a hozza tartozo szakképz6 intézmé-
nyek.

Az ebben megfogalmazottakat alkalmazni kell a szakmai képzéssel 6sszefliggd valamennyi fo-
lyamatra, illetve ezen feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi tevékenységre.
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1. Vezetés

1.1. A felnottképzési tevékenység minoségpolitikaja

Az Ozdi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) célja az iskolarendszerti szakképzés
zavartalan miikodésének biztositasa mellett szinvonalas feln6ttképzési tevékenység folytatasa.
A Centrum, nyelvi, illetve a szakmai képzésbe torténd bekapcsolodast eldsegitd felzarkdztatod
képzéseket kivan folytatni, timogatva ezzel az ltalanos foglalkoztatast, illetve a munkahelyek
megtartasat.

A Centrum tagintézményeinek vonzaskorzetében kivanunk az allaskeresdk, munkavallalok és
a vallalkozok szdmara lehetdséget teremteni arra, hogy magas szakmai szinvonala képzéseink
keretében sajatitsak el a munkavallalast, tovabbtanulast, illetve az 6nall6 vallalkozast egyarant
segitd korszerl ismereteket.

Szandékunk szerint, minden feltételt biztositunk ahhoz, hogy hallgatoéink eredményesen elsaja-
tithassak a képzési programokban meghatarozott elméleti és gyakorlati ismereteket, és a sikeres
teljesitéssel megszerzett ismereteik, illetve képesitésiik novelje munkavallalasi esélyeiket és
eredményesebbé tegye munkajukat. Kiemelt célunk lehetdvé tenni a hatranyos helyzetii rétegek
felzark6zéasat bekertilését a munka vildgaba.

Képzéseink tematikédja és mdodszertana a programkdvetelmények, a résztvevok, illetve a meg-
rendeldink igényei szerint keriil kidolgozasra, melyet munkatarsaink és oktatoink véleménye
¢s tapasztalatai alapjan alakitunk ki és az érdekeltek igényeinek rendszeres figyelembe vételé-
vel fejlesztjiik.

A Centrum valamennyi munkatérsa elkotelezett és felelosséget érez a jogszabalyokban megha-
tarozott és a szakmailag elvarhat6 mindségi kovetelmények kielégitése, valamint a képzési te-
vékenység folyamatos fejlesztése irant.

Ennek megvaldsulasa érdekében mindségbiztositasi rendszert miikodtetiink, melynek kereté-
ben mindségpolitikankat, stratégiankat és képzési tevékenységiinket a kiilsd és belsd partnere-
ink véleményének kiemelt figyelembe vételével, folyamatosan figyelemmel kisérjiik, rendsze-
resen feliilvizsgaljuk, tényszer(i adatok, visszajelzések alapjan értékeljiik, és tervszerlien fej-
lesztjik.

Tuza Ottd
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1.2.  Stratégia és minéségcélok

Az intézménnyel szemben tdmasztott fenntartdi elvarasok a felnéttképzeési tevékenységet is fel-
szakképz6 intézmények adottsagainak figyelembe vételével kivanja 6sszehangolni. A felndtt-
képzési tevékenység stratégiai tervezése illeszkedik a fenntartoi elképzelésekhez, mely straté-
gia az alabbi elemekbdl all:

* Megrendeldinkkel torténd allandd, személyes jo kapcsolat kialakitasa, a résztvevoi igé-
nyek folyamatos vizsgalata és bevezetése szolgaltatasainkba.

* A megrendeldk — gazdalkodo szervezetek, a Korméanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalya-
nak, illetve a munkavallalok - képzési igényeinek rugalmas kielégitése.

+ A feltételek megteremtése és fenntartasa 6nalldoan benyujtando képzési palyazatokhoz, ily
modon az intézmény altal szervezett képzések folyamatos novelése.

* A kor kovetelményeinek megfeleld fejlesztés a képzések szerkezetében és tartalmaban,
ezaltal versenyképes, a munkaerdpiacon €s a sajat vallalkozasokban jo eséllyel hasznal-
hat6 képesités biztositasa.

* A térségben végbemend ipari, miiszaki, kereskedelmi, vendéglatdipari, valamint egész-
ségiigyi és szocialis agazati fejlesztésekhez megfelelden képzett munkaerd biztositasa, a
jelentkezd feln6ttképzési igények kielégitése.

* A szakképzd intézmények volt tanuldinak tovabbi szakképesitésekhez juttatdsa a szak-
képzés adta lehetdségek kihasznalasaval.

* Magas szintli vizsgaeredményesség €s alacsony lemorzsolddas elérése.

* A térség hatranyos helyzetii lakosainak a munkavallalast lehetdvé tevd szakmai végzett-
séghez juttatasa, 6sszhangban a fenntartdi és gazdasagpolitikai célokkal.

+ A felndttképzési engedély jogszabalyi kovetelményeit folyamatosan kielégitd miikodés.

* A folyamatos innovacié megvaldsitasa

Stratégiai elképzeléseinek valora valtasdhoz az intézmény vezetése — a fenntartoval torténd
egyeztetés alapjan — évente meghatarozza konkrét, objektiven mérhetd, szamszerisitett, ezaltal
megvalosulasat tekintve konnyen értékelhetd, 6sszehasonlithatd éves mindségceljait (mellék-
let). Ezek eldkészitése a felndttképzésért felelds vezetd hataskore.



1.3. Szervezeti miikodés

1.3.1. Szervezeti abra
Az alabbi egyszer(sitett szervezeti abra mutatja, hogy a feln6ttképzésben a Centrum alkalma-
zottai - oktato és technikai munkatarsai -, illetve sziikség esetén szerz6déses oktatok vesznek

részt.
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1.3.2. Felel6sségi és dontési jogkorok

Az alabbi kompetencia matrix mutatja az egyes felndttképzési tevékenységekhez illetve
funkciokhoz, munkakorokhoz kapcsolodo feladatokat és hataskoroket.
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Az intézmény feln6ttképzési vezetdje a mindségligyi felelds is. A szakképzo iskolakban a szak-
mai igazgatohelyettes feliigyeli a felndttképzéssel kapcsolatos teendéket. Az adatok F-Kréta
rendszerben torténd rogzitése a felndttképzési vezetd, az OSAP jelentések, a vizsgaszervezés
ellendrzése a képzésfelelds feladata. A Centrum kdzponti €piiletében kertil sor a felndttképzés-
sel kapcsolatos tligyfélszolgalati, illetve adminisztracids feladatok ellatasara.

1.3.3. Az Ozdi Szakképzési Centrum intézményei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

Ozdi SZC Brédy Imre Technikum 3600 Ozd, Petéfi Sandor ut 20.

3600 Ozd, Bolyki féut 2.

Ozdi SZC Gabor Aron Technikum és , o
3600 Ozd, Zrinyi Miklos ut 1.

Szakképz6 Iskola

Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum,

3700 Kazincbarcika, Irinyi Ja tca 1.
Szakképzds Iskola és Kollégium azmnebarcika, Iriny1 Janos utca

Ozdi SZC Deik Technikum és Szak- 3700 Kazincbarcika, Herbolyai utca 9.
képzd Iskola 3700 Kazincbarcika, Herbolyai utca 7.

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

Szakképzé Iskola 3770 Sajoszentpéter, Kanddé Kalman utca.

3770 Sajoszentpéter, Gagarin utca. 3.

1.4. Onértékelés

Intézménylink évente értékeli felndttképzési tevékenységét. Az onértékelést abban az évben
amikor a kiilso értékelés esedékes 1-3 honappal a kiilsd értékelést megel6zden kell végrehajtani.
A felndttképzési tevékenység onértékelésének célja, hogy a vezetés hiteles, megbizhat6 infor-
macidkat kapjon az intézmény szakmai mitkddésérol, az alkalmazott modszerek megfeleldsé-
gérdl, illetve az alkalmazasuk altal elért eredményekrol.

Az onértékelés célja tovabba, hogy a kapott eredmények alapjan kijeldlhetéek legyenek az in-
tézmény erdsségei és fejlesztendo teriiletei, fejlesztési céljai a felndttképzési tevékenység vo-
natkozasaban, az intézményi stratégiat szem elott tartva, szlikség esetén akar modositva is.



1.4.1. Az onértékelés teriiletei

Az intézmény felndttképzési tevékenységének onértékelése soran két fo teriiletcsoportra tér ki:

a miikddés soran alkalmazott modszerek és eszk6zok vizsgalatara, valamint a miikodés soran
elért, lehetdség szerint konkretizalt, szdmszerlsitett eredmények vizsgalatara.

A mukodés vizsgalt teriiletei:

a)

b)

)
d)

a vezetés szerepe a szakmailag ¢és iizletileg egyarant eredményes mitkodés és fejlo-
dés biztositasdhoz

az er6forrasok biztositasa, kihasznaltsaga, fejlesztése
a partneri igények figyelembevétele, a partnerkapcsolatok fejlesztése

a folyamatok ¢és a szabalyozasok megfeleldsége.

Az eredmények vizsgalt teriiletei:

a)

b)

a képzési tevékenység kulcsfontossagli eredményei, annak szamszerti mutatoi,
trendjei, melyeknek kotelezo elemei:

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

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

ac) a megvalositott képzések résztvevoi elégedettség mérésének atlaga (az éves cél-
értékeket az el6z06 évi eredményekhez viszonyitva az éves mindségcélokban kell
meghatarozni)

ad) az elégedettség értékei az egyes kérdések vonatkozasaban, képzési programon-
kénti bontasban, ezek célértéke egyarant 70 % (kiemelten vizsgalandoé a képzés-
ben részt vevok elégedettsége a szervezéssel, a tananyaggal, az oktatdkkal és a
targyi feltételekkel)

az oktatoknak és mas munkatarsaknak az intézmény miikodésérdl alkotott véle-
ménye, melynek célértéke a teljes kort elégedettség

a pénziigyi és szakmai eredmények, az innovacido mutatdi. Ezek célértéke az
évenkénti pozitiv mérlegeredmény, és minden évben egyértelmiien azonosithatd
szakmai tovabblépés, fejlesztés, innovativ esemény (pl: ) képzési teriilet, Uj
program vagy 1j modszer, eszkdz bevezetése, stb.). Az innovacid akkor tekint-
hetd azonositottnak, ha az dnértékeld csoport tobbsége annak itéli.

1.4.2. Az onértékelés médszere, eroforrasigénye és lebonyolitasa

Intézményiink onértékelése sordn szervezeti méretének megfeleld modszert alkalmaz. Je-
lenlegi szervezet mérete a kérddives, irasbeli onértékelést teszi lehetdveé és indokolttd. Az
onértékelés folyamataba a szerz8déssel dolgozd oktatdkat is bevonjuk.
A kérddivek eredményeinek feldolgozasa csoportos formaban torténik.



Az onértékeld csoport tagjai: az foigazgatd, a felndttképzésért felelds vezetd, és az adott
naptari évben a felndttképzésben foglalkoztatott oktatok reprezentativ csoportja.
Az onértékelés soran alkalmazhaté adatgyiijto és elemz6 modszerek:

* adatgyljto és értékelo lapok
«  kérdo6iv
* brainstorming (6tletroham)

Az onértékelés eréforrasigénye: megfeleld elokészités esetén az onértékelés néhany orat
vesz igénybe az érintettektdl, eszkozigénye pedig a szokasos irodatechnikai eszkdzokon
kiviil tabla illetve flip-chart, vagy szdmitdgép és projektor.

Az onértékelés 1épései, lebonyolitasanak folyamata:
1. Az onértékelés elokészitése, melynek feleldse a feln6ttképzési vezeto.

Az adatgyiijto és értékeld lapokon tartalmi teriiletenként 6sszegytijti azokat a tény-
szer(l informacidkat €s szamszeri adatokat, melyek az intézmény szakmai tevé-
kenységeit mutatjak be az adott iddszakban. Az adatgytijté lapok vezetése folyama-
tos.

2. A csoportos dnértékelés lebonyolitasa:

Az onértékelés soran az értékeld csoport az értékelési teriileteken végighaladva
szdmba veszik az egyes teriiletek jellemzoit, eredményeit, azokat elemezve megal-
lapitja erdsségeit és fejlesztendo teriileteit. Az értékelés eredményérdl tartalmi te-
riletenként feljegyzés késziil az adatgyiijto €s értékeld lapokon.

3. Dokumentalas:

Az onértekelés eredményeképpen az adatgyiijtd és értékeld lapokon tartalmi terii-
letenként megjelennek a kozosen meghatarozott és elfogadott erésségek és fejlesz-
tendo tertiletek, illetve a meghatarozott célkitiizések.

4. Az onértekelés indikatora, kdvetd tevekenységei:

Az évenkénti onértékelést kovetden, annak eredményére alapozottan a kivalasztott,
¢és az intézmény vezetése altal jovahagyott fejlesztendd teriiletekhez az intézmény
vezetése éves fejlesztési tervet készit, a fejlesztési célokat pedig megjelenitik a ko-
vetkezd év(ek) mindségcéljai kozott. A célok meghatdrozasanal a jogszabalyi ko-
vetelményeket, az iizleti és a szakmai szempontokat, valamint a fenntartoi elvara-
sokat egyarant figyelembe kell venni. A fejlesztési tervek kotelezo tartalmi eleme-
irél és megvaldsitasarol a 3.3.7. pont rendelkezik.



2.

2.1.

Eroforrasok

A humaneroforras tervezése, fejlesztése, az oktatok tovabbképzése, értékelése és
mindsitése

Tervezés: a szervezet vezetése munkatarsi allomanyat a folyamatosan ellatando feladatok
mennyiségét €s szerkezetét figyelembe véve tervezi meg. A tagintézményeink jelenlegi
munkatarsi kore - ideértve a részmunkaidds €s szerzédéses oktatd és nem oktatd munka-
tarsakat is - a vezetés megitélése szerint elegendd human erdforrast biztosit a kdzeljovo
képzési tevékenységéhez kapcesolodod vezetési, szervezési €s oktatasi feladatainak ellata-
sarais. A felndttképzési tevékenység soran ellatando feladat- és munkakorokhoz az eldirt
képesitésekkel valamennyi munkatéars rendelkezik, az intézmény vezetésének megitélése
szerint ez - az éves bels6 tovabbképzéseket is figyelembe véve - elegend6 a képzési fel-
adatok megfeleld szinvonalon torténd ellatasahoz.

Uj munkatérs felvétele: amennyiben a képzésben résztvevok szaméanak jelentés noveke-
dése, illetve a képzési kinalat bovitése a képzésben résztvevo oktatoi, illetve adminiszt-
racids 1étszdm novelését indokolttd teszi, az 0 munkatarsak kivéalasztasa elsdsorban a
személyes ismeretségi korbol, a kialakult kapcsolatrendszer alapjan, megkereséssel tor-
ténik. Ha ez nem vezet eredményre, allashirdetést kell kozzétenni, illetve oktatok eseté-
ben palyazatot kell kiirni. (Ha az 6éraszamok csak részmunkaidds, vagy szerzddéses Ora-
ado oktato alkalmazasat teszik lehet6vé, a szakmai ismeretségi korbol, megkeresés alap-
jén toborzunk oktat6t.) A kivalasztast a vezetés tagjai végzik az dnéletrajz, a végzettség,
a referencidk, valamint a személyes elbeszélgetés alapjan, a dontés azonban a féigazgatd
hataskore és feleldssége. A kivalasztas szempontjainal figyelembe kell venni a szakmai
végzettséget és tapasztalatot, illetve annak elismertségét. Az alkalmazas alapfeltétele a
jogszabalyokban eldirt szakmai képesités és szakirdnyl gyakorlat megléte. Az alkalma-
zas minden esetben probaido kikotésével torténik, mely iddszak alatt a szakmai vezetd
meggy0zddik az oktato, illetve adminisztracios munkatars alkalmassagarol, kiilondsen
figyelembe véve a résztvevok elégedettségét is.

A munkatarsak rendelkezésre allasa: a felndttképzésben dontéen az intézmeény féallasu
vagy részmunkaidds (6raadd) alkalmazottai vesznek részt, igy leterheltségiik tervezhetd,
ezaltal rendelkezésre allasuk megnyugtatéan biztositott. A szerzédéses oktatok rendelke-
zésre allasat pedig a veliik kotott szerz0dés alapjan biztositja az intézmény. Ezen tilme-
nden egy-egy konkrét tanfolyam meghirdetése eldtt kiilon is egyeztetni kell az oktatokkal,
¢s amennyiben valamely tervezett idépontban nem all rendelkezésre a sziikséges szakmai
kompetencidkkal rendelkezd oktatd, akkor tanfolyam nem keriilhet meghirdetésre. Tag-
intézményeinkben ez a tervezési gyakorlat az eddigiekben mikoddképesnek és eredmé-
nyesnek bizonyult, és a tovabbiakban is annak igérkezik. Az esetlegesen sziikségessé valo
helyettesitéseket csak megfeleld képesitésekkel €s tapasztalatokkal rendelkezd oktatok
lathatjak el.
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IV. Az oktatokkal szemben tdmasztott alkalmassagi kovetelmények intézményiinkben:

VI.

* szakmai végzettség, tapasztalat és elismertség

» az altaladnos etikai normak betartasa

* az oktatason val6 pontos megjelenés

* clkotelezettség az intézmény céljai irant

* aképzési programok pontos betartasa

* aképzési dokumentacidk ismerete

* az adminisztracios tevékenység pontos ellatasa (napld vezetése, stb.)

» szinvonalas pedagdgiai-andragégiai kultura (valtozatos modszertani eszkoztar, em-
patia stb.)
* az oktatdsok id6tartamanak hatékony kihasznaldsa

» aktiv részvétel a fejlesztésekben, az intézményi innovacidban
* magas szintll résztvevoi elégedettség.

Az oktatok folyamatos tovabbképzése: a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény
¢és a 12/2020. (I1.7) Korm.rendelet alapjan annak érdekében, hogy a szakképzésben a leg-
felkésziiltebb oktatok a legujabb ismereteket oktassak, az oktatdo négyévenként legaldbb
hatvan 6ra kotelez6 tovabbképzésben vesznek részt.

Az eseti belso képzéseket a felndttképzesért felelds vezetd szervezi. A képzések altalanos
célja a jogszabalyi valtozasok, a szakmai vonatkozasok, a tapasztalatok megbeszélése, és
az operativ napi adminisztrativ feladatokkal kapcsolatos észrevételek attekintése. Itt
mondja el a féigazgaté mindazt, amit aktualisan sziikségesnek itél, illetve lehetdség ado-
dik ekkor az 0j otletek, elképzelések folvetésére, megbeszélésére is. Az eseti belsd kép-
zésekrdl feljegyzést kell késziteni.

Az oktatok éves értékelése, felndttképzeésben nytjtott teljesitményének mindsitése: a nap-
tari év végén, egyénenként, szoban valosul meg, a bemutatott alkalmassagi kovetelmé-
nyek, és az alabbi mindségi jellemzdok alapjan. Az értékeld beszélgetést az szakképzd
intézmények elsd szdmu vezetdje végzi, a szakképzd intézmények szakmai helyettesének
tajékoztatasa alapjan. A szakképzd intézmények szakmai helyettese az értékelés eloké-
szitéséhez a szakképzd intézmények elsd szadmu vezetdi részére az alkalmazott oktatokrol
adatokat (indikatorokat) szolgaltat, melyek kotelezd elemei:

* a résztvevli elégedettség szamszerli mutatéjanak elemzése egy-egy oktatora le-
bontva

* az oktatok altal oktatott tantargyak, illetve modulok vizsgaeredményeinek elemzése

* az oktatok dokumentacios tevékenységének a szakképz6 intézmények szakmai ve-
zetdje altali elemz0 értékelése
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VII.

VIII.

* az oktatdknak a fejlesztési tevékenységekben valo részvételének elemzé bemuta-
tasa, lehetdség szerint mennyiségi és mindségi mutatokkal alatdmasztva

* akiilso értékelés, ellendrzés adott oktatdra vonatkozd megallapitasainak elemzése.

Ezen kiviil egy-egy zardvizsga, illetve képzeés utan, a résztvevoi kérddivek €s a vizsga-
eredmények alapjan a felnottképzésért felelds vezetd €s az oktatd(k) altal megtorténik az
adott vizsga, illetve csoport eredményeinek, az oktatoi tevékenység konkrét tapasztalata-
inak kozos értékelése, elemzése, szlikség esetén javaslatot fogalmaznak meg helyesbito,
megel6z0 intézkedések megtételére. A felndttképzésben oktaté munkavallalok tudomasul
veszik, hogy a résztvevok anonim kérddiveken értékelik Oket.

Az oktatdk elismerése: az oktatok altal nyujtott teljesitmények elismerése jutalmazassal,
illetve a felndttképzésben torténd oktatodi feladatokra felkéréseknél elonyben részesitéssel
valosul meg.

Intézményiink vezetésének a felndttképzes tekintetében dnmagukkal szemben tdmasztott
kovetelményei a kdvetkezok:

* amegrendel6k maximalisan érezzEk igényeik és elvarasaik figyelembevételét
* arésztvevok legyenek elégedettek és eredményesek a képzések soran

» feliigyeleti szerveink hasonl6an eredményesnek itéljék tevékenységiinket

* mikodésiink feleljen meg a jogszabalyoknak és egyéb eldirasainknak

* megvalosuljon az okmanyok gondos kezelése, eldirasszeri tarolasa

* a munkatarsak kiegyenstlyozott €s kiszdmithato kapcsolat soran nyudjthassak tuda-
suk legjavat
* megvalosuljon a folyamatos innovacio.

A human erdforras hatékonysagat jellemz6 adatok gytijtése és elemzése: a human eréfor-
ras hatékonysagat mutatd szamszeri jellemzoket a szakképzos iskola szakmai igazgato-
helyettese gytijti 6ssze a kétévenkénti onértékeléshez, melyek kotelezd elemei a kovetke-
zbek:

* képzés kozbeni oktatdcserék szama, ennek jellemzd okai

* helyettesitéssel ellatott 6rak szama, ennek jellemz6 okai

* oktatd hianya miatt elmaradt foglalkozasok szdma, ennek jellemzd okai
» az oktatokkal kapcsolatos résztvevdi elégedettség

* az oktatokra vonatkoz6 panaszok szdma, tartalma

* oktatok altal kezdeményezett fejlesztések szama

*  oktatokra vonatkozo kiils6 elismerések szama.

A folyamatban meghatarozott kdvetelmények megvalosulasanak mértékét az onértékelé-
sek soran kell elemezni és értékelni.
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2.2.

A személyi feltételek megfeleldségének mindségi indikatora: a résztvevoi elégedettség-
mérés elméleti és gyakorlati oktatokra vonatkozo kérdéseire adott valaszok szdmszer(i
érteke. Az altalaban elvart eredmény legaldbb 70 %. Amennyiben az elégedettség egy-
egy oktato esetében ismétlddden 70 % alatt van, az oktatoval ezt a tényt személyes elbe-
sz¢lgetés formajaban kozoljiik. A probléma feltarasaban az oktato €s a tagintézmény-ve-
zetOhelyettes vesznek részt, hogy a nem megfeleld elégedettség konkrét oka biztosan azo-
nosithato legyen.

Az oktatok alkalmazasaval, felndttképzésben torténd tovabbi foglalkoztatasaval kapcso-
latos mindségi kovetelmények, minimalis célértékek:

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

* személyére, oktatoi tevékenységére indokoltnak mindsitett panaszbeadvany ismétlo-
déen nem érkezhet

» az altala oktatott teriilet adott évre kitlizott vizsgaeredmény célértéke esetében 30 %o-
ot nem haladhatja meg az elmaradas.

Amennyiben a fenti kovetelmények valamelyike nem teljesiil, az oktato felndttképzésben
torténd tovabbi foglalkoztatasa nem megengedett.

A személyi feltételek tervezésének és feliilvizsgalatanak felelése — a szakképzo iskola
igazgatoja véleményének kikérésével — a féigazgato.

Targyi és pénziigyi er6forrasok tervezése, a biztonsagos munkakornyezet megte-
remtése

Targyi er6forrasok tervezése: intézmeényiink felndttképzési feladatainak szinvonalas és
biztonsagos elvégzéséhez meghatirozza és biztositja a sziikséges targyi feltételeket, be-
leértve a képzések helyszinéiil szolgald tantermeket, illetve a gyakorlati képzéshez sziik-
séges feltételeket, a megfelelden felszerelt tanmithelyt/demonstracids termet, illetve
kiilsé gyakorlati képzdhelyeket. Biztositott az tigyfelek kulturalt fogadéasa, valamint a
sziikséges oktatasi eszk6zok 1s rendelkezésre allnak.

A Centrum és a szakképzd intézmények biztositjak a biztonsagos munkavégzéshez sziik-
séges feltételeket, valamint a felndttképzési tevékenysége ellatasdhoz sziikséges megfe-
lel6 munkakornyezetet. Intézményeink rendelkeznek a sziikséges szakhatdsagi engedé-
lyekkel, és rendszeresen megtorténnek a biztonsagtechnikai és munkavédelmi vizsgala-
tok.

Amennyiben a megrendeldi igények indokoljak, és a sziikséges targyi feltételek megfe-
leld szinvonalon biztosithatoak, intézményiink kihelyezett képzéseket is vallal.

A targyi eszk0zok hasznalata: az oktatasi eszkdzok szakszer(i hasznalataért az oktatok,
mig azok biztositasaért és tervszerli karbantartasaért a vezetés felelds. Az oktatok kote-
lessége a vezetés felé jelezni, ha valamelyik berendezés meghibdsodik. A rendelkezésre
allas tervszerl biztositdsanak modja a felszerelt tantermek illetve gyakorlohelyek orater-
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helésének koriiltekintd tervezése. Az iskolai rendszeri oktatas és a feln6ttképzési tanfo-
lyamok tanterem illetve gyakorlohely igényének térben és id6ben torténd 6sszehangolasa
a szakképz6 iskola vezetésének a feladata.

A pénziigyi eréforrdsok tervezése: a felndttképzési tevékenységbdl szarmazod bevételek
sajat bevételként szerepelnek az éves koltségvetésben. A felndttképzési tevékenység tar-
tésan csak rentabilisan mukodtethetd, az intézmény fenntartdja veszteség finanszirozasat
nem tudja vallalni. A pénziigyi tervezés (koltségvetés) egy-egy tanfolyamra késziil, a
megrendel? illetve a jelentkezések szama alapjan. A folyo finanszirozast a rendelkezésre
allo forrasok gondos tervezésével kell megoldani. A képzési dijak befizetése — Onerds
finanszirozas esetén — a képzési program megvaldsuldsanak aranyéaban, altalaban eldre
torténik. Kérésre, illetve hosszabb képzési idejli programok esetében részletfizetés is le-
hetséges. Forrashiany esetén képzés nem indithatd. A feln6ttképzést is érintd fejleszté-
sekrdl a kancellar egyetértésével féigazgatd dont, figyelembe véve az tizleti szemponto-
kat, pénziigyi eredményeket, a tarsadalmi-gazdasagi igényeket és valtozasokat, valamint
a munkatarsak, oktatok véleményét, javaslatat, illetve a megrendeldk és a képzésben
résztvevok, valamint a fenntarté6 megfogalmazott és varhat6 igényeit.

A targyi er6forrasok hatékonysagat jellemzd adatok gytijtése €s elemzése: a targyi erd-
forras hatékonysagat mutat6é szamszerl jellemzoket a szakképzd iskola igazgatohelyet-
tese gylijti Ossze a kétévenkénti onértékeléshez, melyek kotelezd elemei a kovetkezdek:

* az intézmény kizardlag felnéttképzeési hasznalatdban 1évo elméleti képzési helyszi-
nek szama, képzési oraszdmok képzési helyszinenként, illetve képzési helyiségen-
ként

* akizéarolag felndttképzési gyakorlati képzési helyszinek szama, képzési draszamok
képzési helyszinenként

* abérelt, kizardlag felndttképzési oktatasi helyiségek fajlagos bérleti koltsége

» a feln6ttképzési helyszinek infrastrukturalis feltételeivel kapcsolatos résztvevoi elé-
gedettség képzési helyszinenként
* atargyi feltételekre vonatkozo panaszok szdma, tartalma

» atargyi feltételek hidnya/mitkddésképtelensége miatt elmaradt foglalkozasok szdma,
ennek okai.

A pénziigyi eréforrasok hatékonysagat jellemz6 adatok gytijtése €s elemzése: a pénziigyi
er6forrasok hatékonysagat mutatd szamszerii jellemzoket a Centrum gazdasagvezetdje
gyljti 6ssze a kétévenkénti onértékeléshez, melyek jellemzd elemei a kovetkezdek lehet-
nek:

* a Centrum pénziigyi eredménye az éves mérleg alapjan, a felndttképzés vonatkoza-
saban

* azéves eredmény €s a teljes bevétel aranya a felndttképzés vonatkozasdban

* azigénybe vett tdimogatasok és az éves bevétel ardnya a felndttképzés vonatkozasa-
ban
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VI.

VII.

+ afelndttképzési fejlesztésekre forditott Gsszeg €s a teljes bevétel aranya a felndttkép-
z¢s vonatkozasaban

* azegyes képzések fajlagos koltsége (/f6/6ra) képzési programonként és képzési hely-
szinenként.

A pénziigyi és targyi er6forrasok hatékonysagat €s eredményességét mutatd adatokat az
onértékelések soran kell elemezni és értékelni.

A targyi feltételek megfeleldségének indikatora a résztvevoi elégedettségmérés targyi
eszkozokre vonatkozé kérdésére adott valasz szamszerl értéke. Az elvart eredmény leg-
alabb 80 %. Amennyiben az elégedettség a képzési programok megvalositdsa sordn is-
métlédéen 80 % alatt van, a képzési program megvalositasanak targyi feltételeit feliil kell
vizsgalni, €s a feliilvizsgalat eredménye alapjan meg kell hozni a sziikséges intézkedése-
ket. A feliilvizsgalat soran a résztvevoktdl nyitott kérdések formdajaban is véleményt kell
kérni a targyi feltételek vonatkozaséaban, illetve a feliilvizsgalatba térténd masféle bevo-
nasuk lehetdségét is vizsgalni kell, hogy a nem megfeleld elégedettség konkrét oka biz-
tosan azonosithato legyen. A targyi feltételek tervezésének, feliilvizsgédlatdnak és modo-
sitasanak feleldse a foigazgato.

A pénziigyi forrasok megtervezésének, az azzal torténd gazdalkodas megfeleldségének
indikatora a Centrum pénziigyi eredménye, melynek legfébb mutatdja az éves mérleg. A
minimalisan elvart cél a pozitiv eredmény, €s a folyamatos likviditas. A pénziigyi folya-
matok folyamatos felligyelete a gazdasagi féigazgato-helyettes feleldssége.

3. A felnéttképzési tevékenység mindségiranyitasi rendszerének folyamatai

3.1.

Folyamatleltar

Intézménylink feln6ttképzési tevékenységének eredményes ellatasahoz sziikséges, jellemzo fo-
lyamatait az alabbiak szerint hatarozta meg:

Vezetési folyamatok:

* Tervezés
* Az intézmény muikodtetése
* Az erb6forrasok menedzselése (emberi, targyi, pénziigyi)
* Belso ellendrzés
*  Onértékelés
Féfolyamatok:

» A képzési programok engedélyeztetése, inditasa, a képzésben részt vevd felndttek
képzése és elorehaladéasuk értékelése

* Az elézetesen megszerzett tudas felmérése €s beszamitasa

* Informacid, ligyfélszolgalat és panaszkezelés

* Fejlesztés
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1. Tamogato folyamatok

* Igény- és elégedettségmérés, a képzési programok rendszeres belsd, kiilsd értékelése
» Kiilsd és belsé kommunikacid

» Tananyagok, taneszkdzok beszerzése, kezelése

* Dokumentumok kezelése

*  Konyvelés

» Karbantartés

* Az iskolai rendszerti képzések dsszehangolasa a felnéttképzéssel

3.2. Folyamattérkép

Intézményiink az aladbbi folyamattérképen hatdrozta meg a felndttképzési tevékenységéhez
sziikséges folyamatok legfontosabb kolcsonhatésait:

Kiilso ellenorzés

\ 4

Bels6 ellendrzés

_y| Onértékelés || Tervezés | j?nzlflﬁéz%g::ey
Igény és elége- l«—| Karbantartas
dettség mérés a yy
képzési progra- Erdforrasok
mok rendszeres menedzselése
belsd és kiilsé ér- Y y
tekelese Fejlesztés Dokumentu- |[*7]_Konyvelés
e mok kezelése
A
| } !

A képzési programok engedélyeztetése, inditasa, a képzésben részt vevé felnéttek képzése
és elérehaladasuk értékelése

f i i 1 1

Az iskolai p
s 1 Az eldzetesen
Informacio, rendszert kép- Tananyagok,
w1 sz . . . . . . megszerzett v
Kiils6 és belso igyfélszolga- zések 0ssze- : . taneszk6z0k
qoa ey . , tudas felmé- .
kommunikacio lat és panasz- hangolasa a s . beszerzése,
. oyon rése és besza- ,
kezelés felnottképzés- s kezelése
sel mitasa
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3.3.

3.3.1.

Folyamatleirasok
Az elozetesen megszerzett tudas felmérésének és beszamitasanak folyamatleirasa

A folyamat célja: olyan feln6ttképzési kiegészito tevékenység biztositasa, amely alapjan
valamennyi résztvevd lehetdség szerint a mar meglévé kompetencidira alapozottan,
egyéni képességeinek ¢és készségeinek megfelelden sajatithatja el a kivant ismereteket.

Az elézetes tudasmérést a tagintézmény felelds szakmai vezetdje. illetve az altala kije-
161t szaktanar altal elkészitett irasbeli és/vagy szobeli feladatlappal, illetve gyakorlati
feladattal torténik. A kijelolt oktatd értékeli a teljesitést. Tamogatott képzéseknél va-
lamennyi jelentkez6 esetében kotelezden el kell végezni, €s a kdvetelmények megfeleld
szintll teljesitése esetén az adott tananyagegység elsajatitasara iranyul6 képzési rész alol
a képzésre jelentkezot fel kell menteni. A felmentést a képzési dij megallapitadsanal is
figyelembe kell venni.

Az eldzetes tudasmérés kérése: a képzési profilunkba illeszkedd, elézetesen megszerzett
ismereteinek és készségeinek felmérését barki kérheti. Az elézetes tudasmérés igénybe-
vételének szandékat irdsban kell jelezni, megjeldlve a szakteriiletet vagy részteriiletet.
A szakmai vezetd az értékelés eredményeként tajékoztatja a résztvevot az ajanlhatd kép-
zéseinkrol, az abba torténd bekapcsolodas lehetdségérol, feltételeirdl, illetve ha arra le-
hetdség van, az adhatd felmentésrodl, vagy a kdzvetlen modul/zard vizsgara torténd je-
lentkezés modjarol.

A Centrum ezt a szolgéltatast a képzéseinkre jelentkezOknek dijmentesen biztositja,
egyeéb kérelmezd esetében szolgaltatasi térités ellenében, mely egyedi elbiralas alapjan
kertil meghatarozasra.

A dokumentalt modon megszerzett ismeretek beszamitasa: erre megfeleld eloképzettsé-
gek, vagy igazolt munkatapasztalat esetében van lehetdség. A jelentkezd, amennyiben
valamilyen dokumentalt szakiranyu el6képzettséggel illetve munkatapasztalattal rendel-
kezik, irasban kérheti adott modulbol az éraldtogatas aloli felmentését. A képzettséget,
munkatapasztalatot igazold6 dokumentum eredeti példanyat be kell mutatni, annak ma-
solatat pedig mellékelni kell. A szakképzd intézmény vezetdje egyedi elbiralds alapjan
dont a felmentésrdl. A tszakképzd vezetdje a felmentést elézetes tudasméréshez is kot-
heti, melyen meghatarozott teljesitményt kell elérni. A felmentést a képzési dij megal-
lapitasanal is figyelembe kell venni. Vizsgardl vagy vizsgarészrdl torténd felmentés
mindig a vonatkoz6 szabdlyozasok alapjan adhat6. A komplex szakmai vizsgéardl fel-
mentés nem adhato.
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3.3.2. A képzési programok inditasanak, a képzésben részt vevo felndttek képzésének és
elorehaladasuk értékelésének folyamatleirasa

A folyamat célja: az intézmény altal szervezett képzések magas szakmai szinvonalon
torténd, gordiilékeny megvalositasa. Ezaltal a résztvevok a felndttképzési szerzodésben
¢s a képzési programban foglaltaknak, valamint az elézetes és a képzés kdzben felmertilt
megrendeldi elvarasoknak mindenben megfeleld modon késziilhessenek fel az adott
képzést zard vizsgakra, azokon eredményesen szerepeljenek, legyen sikerélményiik, és
késobbi életiik és munkajuk sordn legyenek képesek hasznositani megszerzett ismerete-
iket.

A folyamat Iépései:

A képzési programok tervezése, kidolgozésa: 0j képzési program kidolgozasarol az
foigazgato dont, konkrét partneri igények, vagy potencidlis iizleti lehetdségek alap-
jén. Ha az intézmény munkatarsi koérében rendelkezésre all megfeleld szakértelem-
mel rendelkez6 human eréforras, onerébol kell a fejlesztést megvalositani. Ha nem
all rendelkezésre ilyen erdforras, a potencidlis oktatoi korben kell felkutatni megfe-
lel6 szakembert. Ha ez sem vezet eredményre, szakértot kell felkérni a feladatra, aki
egyben az elémindsitést is elvégzi. A képzési program fobb paramétereinek a fej-
lesztovel, illetve a potencidlis megrendeldvel torténd egyeztetése, véglegesitése a
felnéttképzési vezeto feladata.

A képzési programok tartalmi feliilvizsgalata: a felndttképzési vezetd az engedélye-
zett képzések programokat, koteles rendszeresen (legalabb kétévente) feliilvizs-
galni, illetve feliilvizsgaltatni. A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie a képzési cél, az
oraszam ¢és a képzési anyag aktualitasara, a program kozponti eldirdsoknak torténd
megfeleldségére (képzési kortdl fliggden: szakmai és vizsgakdvetelmények, modul-
rendelet, kerettantervek, programkdvetelmények, hatalyos jogszabalyi el6ira-
sok), valamint a rendelkezésre allo targyi €s személyi feltételekre. Ha sziikséges, a
képzési programon modositani kell, és a modositott képzési programot szakértével
kell ismételten mindsittetni. A képzési programok szakmai eldirdsoknak torténd
megfeleloségének indikatora a mindsitd szakértd jovahagyasa.

A képzési program tartalmanak, tanulhatésaganak, modszertani megfeleldségének
indikétora a résztvevoi elégedettségmérés tananyag szinvonalara vonatkozo kérdé-
sére adott valasz szdmszerli értéke. Ugyancsak az elégedettségmérés szamszerii
eredménye mutatja a résztvevok tudasanak ellendrzésére alkalmazott modszerek
megfeleldségét, illetve a gyakorlati képzés szinvonalat. Az elvart eredmény mind-
harom esetben legaldbb 70 %. Amennyiben a tananyag szinvonalanak elégedettsége
egy adott képzés vonatkozasaban ismétlddden 70 % alatt van, a képzési programot
feliil kell vizsgélni, és a feliilvizsgalat eredménye alapjan modositani kell. A képzési
programok tervezésének, feliilvizsgalatanak és modositasanak feleldse a felndttkeép-
zésért felelds vezetd.
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A tanfolyamok inditdsa: ha egy program inditasahoz a sziikséges személyi és targyi
feltételek rendelkezésre allnak, a képzés meghirdethetd, vagy annak inditasara ajan-
lat tehetd, illetve az inditasra palyazat nyujthato be. Egy adott képzési program be-
inditasarol a koriilmények mérlegelése alapjan az intézmény vezetSsége dont. Alta-
laban akkor keriil jovahagyasra egy tanfolyam inditasa, ha valamely tervezett prog-
ramra elegendd az egyéni jelentkezOk szdma, vagy ha a résztvevoket egy megren-
deld szervezet biztositja (pl. Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalya, munkaltato,
palyazati kedvezményezett). Amennyiben a megrendeld egy szervezet, a vezetés
feladata a tanfolyam el6készitése, a képzési igény illetve a képzési program szakmai
egyeztetése, véglegesitése. Ennek részeként meg kell allapodni a képzés iddtartama-
ban, litemezésében, idOpontjaiban és egyéb feltételeiben is (csoportlétszdm, Ossze-
tétel, elézetes tudasmérés, stb.), majd a megrendeld szervezettel a megallapodast
szerzddésben kell rogziteni.

Keletkezé dokumentum: a feltételeket rogzito szerzodés

Egyéni jelentkezd esetén a jelentkezés a jelentkezési lap kitdltésével, és a képzohoz
torténo eljuttatasaval valosul meg. A jelentkezési lap online és nyomtatott formaban
is elkiildhetd a képzés tervezett helyszineként megjeldlt intézményekbe.
Keletkezé dokumentum: jelentkezési lap

Az oktatok beosztasa: az oktatok és az oktatasi helyszinek (tantermek, gyakorlati
képzohelyek) beosztasat a szakképzd intézmények szakmai helyettese allitja ssze.
Az oktatok beosztasakor torténik a helyettesitési rendszer atgondolasa is.

Elbzetes tajékoztatas: a szakképz6 intézmények szakmai helyettese a tanfolyamok
tényleges inditasa — illetve az abba torténd bekapcsolodas — eldtt a jelentkezOket
részletesen tajékoztatja a képzéssel kapcsolatos tudnivalokrol, bemutatja az oktato-
kat, ismerteti a lehetséges iitemezést. Ekkor a résztvevoknek lehetdséget kell bizto-
sitani az egyéni kérdések, észrevételek megfogalmazasara, tisztazni kell a felmertilt
kérdéseket. A tajékoztatast kovetden — a jelentkezdvel egyeztetve — torténhet az eld-
zetesen megszerzett tudas felmérése, illetve az annak alapjan adhat6 felmentés vagy
csoportba sorolas. A feln6ttképzési szerz8dést az elsd oktatasi alkalmat megel6zden
kell megkotni.

Keletkezé dokumentum: felndttképzési szerzodések.

A tanfolyamokhoz sziikséges dokumentumok elkészitése: az igazgatd gondoskodik
az f-Kréta feliilet vezetésérdl. A haladasi rész vezetése, valamint a jelenlétek doku-
mentaldsa az oktatok feladata. A képzéshez sziikséges oktatasi segédanyagokat (tan-
konyvek, fénymasolatok, segédletek, stb.) a szakképzd intézményi szakmai intéz-
ményvezetd-helyettes  utasitdsa  alapjan  az  iskolatitkdr  késziti  eld.
Keletkezd dokumentum: jelenléti iv, haladasi napld
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A résztvevok képzés kdzbeni eldrehaladdsdnak mérési modszerei €s értékelése: a
képzés oktatasi tevékenysége az oktatd feladata és felel0ssége, melyet a képzési
programban, meghatarozottakon beliil szabadon végez. A programban meghatéro-
zottak szerinti tervszer(i szamonkéréseket - az ott meghatarozott médon - el kell vé-
gezni, illetve elvart az oktatoktol a rendszeres, személyre sz6106, a kiilonféle készsé-
gek vonatkozasara is kitérd, értékeld visszacsatolas, hogy a résztvevd naprakész in-
formacidkkal rendelkezzen az eldrehaladédsarol, illetve az ezzel kapcsolatos esetle-
ges feladatairdl. Ehhez az oktatd, sajat megitélése alapjan, haladast, illetve teljesit-
ményt mérd feladatlapokat, gyakorlati feladatokat, illetve szobeli beszélgetéseket al-
kalmazhat. Ha egy résztvevonél olyan mértékii lemaradést tapasztal, melynek potla-
sara a résztvevé oner6bol nem képes, a tagiskolai szakmai intézményvezet6- helyet-
tessel egyeztetve keresnek a résztvevd szamara is elfogadhat6, a lemaradas potlasara
alkalmas megoldast.

A képzési program megvaldsitasanak kovetése: a tagiskolai szakmai helyettes fel-
adata és feleldssége a képzési programban foglaltak tervezett ilitemezés szerinti, va-
lamint a szakmailag megfelelé megvaldsuldsanak kovetése. Amennyiben az iiteme-
z¢€s eltér az adatszolgéltatds alapjan elére bejelentett litemezéstdl, gondoskodik a be-
jelentés modositasarol. Ha a szakmai megvaldsitas terén tapasztal eltérést, helyesbitd
intézkedéseket kezdeményez sajat hataskorében, illetve az intézmény vezetdségénél.

Gyakorlati oktatas: a gyakorlati képzéseket sajat tantermeinkben (tantermi gyakor-
latok, pl. informatika terem), demonstracids termeinkben, tanmiihelyeinkben, vagy
szerzOdés, megallapodas alapjan biztositott gyakorlohelyeken kell lebonyolitani. A
szervezés, beosztas a tagiskolai vezetés feladata.

Vizsgaszervezés egyéb képzések esetében: sajat szervezésii hazi vizsga, melynek fe-
leldse a tagiskola szakmai intézményvezetOhelyettes, szakmai el0készitdje és szer-
vez@je az oktatd. A kiadott dokumentum intézménylink altal hitelesitett masolatat
meg kell 6rizni.

Vizsgaszervezés szakmai képzések esetében: a vizsgakat az Ozdi Regionalis Fiig-
getlen Vizsgakozpont szervezi.

A vizsgak soran keletkezett irdsos anyagok kezelése és megdrzése az Ozdi Regionalis
Fliggetlen Vizsgakozpont irattaraban torténik.
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3.3.3. Az informaciés, iigyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer folyamatleirasa

A folyamat célja: az tigyfelekkel torténd kapcsolattartas tudatos, atgondolt megvaldsi-
tasa, a szamukra szilikséges, nyilvanos informaciok biztositasa, igényeik mind teljesebb
Kielégitése, felmeriil problémaik (panaszaik) megnyugtaté megoldasa, ezaltal meglévo
¢€s a jovOobeni résztvevok és megrendeldk elégedettségének kivaltasa.

A folyamat elemei:

Az ugyfélszolgalat miikodtetése: a meghatarozott ligyfélszolgalati iddben az ligyfél-
szolgalatot ellatd munkatars személyesen fogadja az érdeklddoket, és igényeiknek
megfeleld informaciot nyujt a képzési és a képzést kiegészitd tevékenységekrol, az
azokon torténd részvétel feltételeirdl, a tanfolyamok inditasi idépontjairol. Kérésre
a képzési programokra vonatkozo6 irdsbeli tdjékoztatot, igény esetén magat a képzési
programot, illetve a jelentkezési lapot is az érdekl6ddk rendelkezésére bocsatja.
Igény esetén eldjegyzésbe veszi, hogy a legkozelebbi - elképzeléseiknek megfeleld
- tanfolyam inditédsi id6pontjarol tajékoztathassuk dket. Amennyiben az érdeklddo-
nek egyedi kérdése van, a szakmai vezetohoz is fordulhat. Az ligyfélszolgalat tele-
fonon és e-mailben is elérhetd.

Egyéb informacios lehet6ségek: honlap, irasbeli tajékoztatok, ujsaghirdetések, pla-
katok, szordlapok. Intézményiink vezetdsége gondoskodik roéla, hogy képzési tevé-
kenységiinkrdl, illetve képzési programjainkrdl irdsbeli tdjékoztatdé anyagainkban,
hirdetéseinkben, honlapunkon, plakatjainkon mindig aktudlis és egyértelmii, poten-
cialis tigyfeleink szdmara jol érthetd informéciok jelenjenek meg. Ezek elkészitése
illetve megrendelése a féigazgato feladata és feleldssége. A tajekoztatdo anyagok al-
kalmazasan, valamint az ligyfélszolgalat miikddtetésén kiviil a személyes, illetve a
megrendeld munkaltatokon keresztiil torténd kapcsolattartas és informalas egyiitte-
sen biztositjak, hogy a képzésekre jelentkezdknek, illetve a képzéseken résztvevok-
nek mindig iddben rendelkezésére alljanak a szamukra sziikséges informaciok. Igény
esetén - a képzési programrol sz616 tajékoztaton tul - magat a képzési programot is
a potencialis megrendeld vagy résztvevo rendelkezésére kell bocsatani, és értelme-
zéséhez segitséget kell nyujtani.

A képzési tevékenységre vonatkozd nyilvanos informéciok kozzétételének eljarasa:
a nyilvanos informaciokat az intézmény honlapjan kell kozzétenni. Ezek a megvalo-
sult képzések nyilvanos adatai, jellemzé mennyiségi és mindségi mutatdi, melyek
kotelez6 elemei az alabbiak:

a megvalositott képzések képzési és vizsgadija

- amegvalositott képzések csoportlétszama (elmélet/gyakorlat)
- amegvalositott képzések zardvizsga atlaga

- amegvalositott képzések lemorzsolddasi aranya

- amegvalositott képzések résztvevoi elégedettség mérésének atlaga.
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A nyilvanossagnak szant adatokat a képzések befejezését kovetd 45 napon beliil kell
kozzétenni, és a képzés befejezését kovetd masodik naptari év végéig kell elérhetd-
nek lennie. Az adatok kozzétételének felelose a foigazgato.

A nyilvanos adatok mennyiségi és mindségi mutatoi esetében az intézmény altal
meghatarozott célértékek az alabbiak:

- a képzések képzési és vizsgadija ne haladja meg az allamilag timogatott kép-
zések érvényes normativait

- a képzések csoportlétszama ne haladja meg a 40 {6t

- az egyes képzések zarovizsga atlaganak, lemorzsolodasi aranyanak és résztve-
voi elégedettség mérésének célértékei évente kertilnek kiillon meghatdrozésra.

A panaszkezelés szabdlyozésa: a panaszkezelés lehetdségérdl illetve a panaszkezelés
folyamatarol az elsé megbeszélésen szobeli tdjékoztatast kell nyajtani. A résztvevok
sérelem esetén az oktatohoz, az ligyfélszolgalatot ellatd munkatarshoz, illetve a szak-
mai vezetohoz egyarant fordulhatnak, aki azt szoban vagy irdsban egyarant koteles
befogadni. Panasz elektronikus levélben is benytjthato. A ,,Panaszbejelentd nyom-
tatvany” kitoltése minden esetben kotelezd, melyet vagy a résztvevd (irasbeli pa-
nasz), vagy az intézményiink munkatarsa (szobeli panasz) végez el két példanyban
(egyik lehet fénymasolat), és mindkét fél alairasaval igazolja a panasz fenntartasat,
illetve befogadéasat. Amennyiben az irasbeli panasz nem a formanyomtatvanyon ér-
kezik be, arrél az intézmény munkatarsa kitolti a nyomtatvanyt, és csatolja hozza a
panaszos beadvanyat. A szakmai vezet0 a panaszt - jellegétdl fliggden - kivizsgalja,
egyeztet az érintettek kozott, a kivizsgalas eredményeként hozott intézkedést rogziti
a ,,Panaszbejelentés ligyintézése” nyomtatvanyon, és ellatja alairdsaval. Az intézke-
dés eredményérdl a panaszosnak irasban kell visszajelezni, ennek feleldse a féigaz-
gatd. A visszajelzést személyes atvétel esetén annak masolatan igazoltatni kell, pos-
tan torténd megkiildése esetén a postai feladovevénnyel egyiitt csatolni kell a beje-
lentd nyomtatvanyhoz. Meg0rzésiik csatolt mellékleteikkel egyiitt 5 évig kotelezd.

Jelen panaszkezelési szabalyozast, mint belsé szabalyoz6 dokumentumot az ligyfelek
szamara az ligyfélfogadoban hozzaférhetové kell tenni.

A vevdszolgalat és a panaszkezelés jellemz6 dokumentumai:

Jelentkezési lap

frasbeli tajékoztato

Felndttképzési szerzddés

Panaszbejelentd nyomtatvany és Panaszbejelentés ligyintézése

Képzési program
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3.3.4. Azigény- és elégedettségmérés folyamatleirasa, valamint a képzési programok

V.

V.

rendszeres belso és Kiilso értékelése

A folyamat célja: az intézmény partnerkézpontu mitkodéséhez a partnerkapcsolatok fo-
lyamatos javitasa érdekében megbizhat6 informaciok alljanak rendelkezésre a partnerek
igényeirdl és elégedettségérol, ezért tervszeriien és szakszerlien torténjen meg azok mé-
rése.

Gyakorisag és modszer: a résztvevoktdl elégedettségi kérddiv segitségével gyljtiink in-
formaciot, oktatdink véleményét pedig a kétévenkénti onértékelés keretében, csoportos
megbeszélés formajaban gytjtjiik ossze.

Tartalmi teriiletek mindkét partnercsoport esetében:

* azel6zetes tajékoztatas

* aképzések szervezése

* az infrastruktura megfelelosége

* aképzés tartalma, tananyagok szinvonala

* a gyakorlati képzés szinvonala

* aképzés soran, a tudas ellendrzésére alkalmazott modszerek
* az oktatok munkija

* lgyfélszolgalat

* aglobalis elégedettség megfeleldsége.

A kérddivek altalanos szempontjai:

* az elégedettséget tizfokozata skalan mérjiik (1-10-ig) és atlagot szdmolunk

* az 0j igények, illetve a konkrét elégedetlenségek megfogalmazasara kérdéivenként
egy nyilt kérdést alkalmazunk, melyeket tartalmi sszetartozas alapjan osszesitiink.

Technikai lebonyolitas:

» vizsgaval zaruld képzések esetében a bizonyitvanyok, tanusitvanyok atadasakor, a
nem vizsgaval zarulo képzések esetében a képzést lezard utolso oktatasi alkalommal
kell a kérdoivet kiosztani, legalabb 15 percet biztositva annak névvel vagy név nélkiil
torténo kitoltésére

* akitoltott kérddiveket a 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 23. § (2) bekezdése sze-
rint Osszesiteni kell, az (1) bekezdésben meghatarozott adatokat tagintézmény szak-
mai intézmény-vezetd helyettesének feliigyeletével tovabbitani kell a feln6ttképzési
informdacios rendszerbe (FIR), és az 0sszesitést a (3) bekezdés alapjan a kovetkez6
hatosagi ellendrzésig meg kell drizni.

» az oktatok igény- és elégedettségének felmérése elektronikus kérddiv és
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VI.

VII.

VIII.

* csoportos beszélgetés formajaban torténik, a III. pontban felsorolt teriileteken végig-
haladva, és az elhangzott véleményeket az adatgyijto €s értekeld lapon kell rogziteni
(,,az oktatoknak és mas munkatarsaknak az intézmény miikodésérol alkotott vélemé-
nye”).

A képzési programok rendszeres belso értékelése: az elégedettségi mérések €s a zarod-
vizsgak eredményeinek fejlesztésekbe torténd visszacsatolasa megalapozasdhoz az 6sz-
szesitett eredményeket a vezetdség értékeli, tajékoztatja az érintett oktatokat, illetve
sziikség esetén helyesbitd vagy megeldzo intézkedésekrdl dont. Amennyiben egy okta-
tora vonatkozoan elmarasztald vélemény sziiletett, azt az oktatd személyes jogainak
tiszteletben tartasaval, bizalmasan kell kezelnie. Az igény- és elégedettségmérés 0ssze-
sitéseit az onértékeld csoport elemzi az onértékelés soran, ahol mar az oktatok vélemé-
nyét is figyelembe kell venni. Indokolt esetben az 6nértékeld csoport javasolja a fejlesz-
tendd teriiletek, illetve a sziikséges intézkedések megjelenitését az onértékelés eredmé-
nyére alapozott fejlesztési tervben.

A munkaltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos
véleményének gyljtése és figyelembevétele: munkaltatdoi megrendeld esetén - a képzés
befejezését kovetden - annak meghivott képviseldje, a szakmai vezetd és az oktatok
megbesz¢lést tartanak, ahol megosztjak egymassal tapasztalataikat, és javaslatot tesznek
az esetleges fejlesztésekre mind a program, mind annak megvaldsitasat illetéen. A kép-
zéseken tanultak gyakorlatban torténd alkalmazhatdsagénak vonatkozisaban pedig a
képzés befejezése utdn 3-6 honappal, a megrendeld munkaltatok emailben térténd meg-
keresésével gylijtiink informaciokat, melyeket ugyancsak figyelembe vesziink a fejlesz-
téseknél. A munkaltatok véleményének egyértelmii indikatora, ha tovabbi képzésekre
torténik megrendelés. A munkaltatoi vélemények esetében a célértek a teljes elégedett-
ség. Minden ettdl eltérd véleményt meg kell vizsgalni, és ki kell dolgozni a sziikséges
helyesbitd, illetve megel6z0 intézkedést. A munkaerdpiac egyéb szerepldi (foglalkozta-
tasi osztalyok, gazdasagi kamara) esetében ugyancsak a tevékenységiinkkel valo teljes
elégedettség lehet az elfogadhatd cél, minden egyéb esetben az elézdekben ismertetett
modon kell eljarni, azaz szisztematikus okkeresést, feltarast kovetden intézkedést kell
hozni.

A képzésekkel megszerzett kompetencidk munkaerd-piaci hasznosuldséval kapcsolatos
adatok gyljtése és elemzése: a képzéseket eredményesen befejezd résztvevok megszer-
zett kompetencidinak hasznosuldsat a munkaltatéi megrendelésre szervezett képzések
esetében az el6z6 pontban foglaltak alapjan gylijtott informacidkbol nyer;jiik.

A nem munkaltatéi megrendelésre szervezett képzések esetében a résztvevok emailben
torténd megkeresésével gylijtiink informéciot, a képzés befejezését kovetden 3-6 hdnap-
pal, 20% -os mintavétel alapjan. A képzésnek kdszonhetd sikeres elhelyezkedés ered-
ményeirdl tdblazat formajaban készitlink kimutatast.

A formadlis, tervszerli adatgy(ijtésen kiviil az informalisan tudomasunkra jutott, képzé-
seink munkaerd-piaci hasznosulasara vonatkozé informaciokat is figyelembe vessziik
intézménylink szakmai és iizleti eredményességének folyamatos fejlesztéséhez.
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3.3.5.

3.3.6.

A képzéseinken megszerzett kompetenciak munkaerd-piaci hasznosuldsaval kapcsola-
tos informaciokat az 6nértékelések soran kell elemezni és értékelni.

Belso ellendrzések folyamatleirasa

A folyamat célja: annak rendszeres ellendrzése, hogy a hogy a Centrum felndttképzési
tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szakmai és hatdsagi eldirasoknak ¢€s a belso sza-
balyozasoknak, ezaltal biztositott-e a szabalyszerl, mindségelvii miikkddés, valamint a
partnerek elégedettségének kivaltasa.

A folyamat elemei:

* Dokumentumok ellendrzése: a tagiskola szakmai helyettese szurdprobaszerti hospi-
talasok alkalmaval ellenérzi a haladasi naplok naprakész vezetését, valamint az
egyeb kapcsolodd dokumentumokat.

*  Oralatogatasok: a tagintézmény-vezetd és a szakmai helyettes 6ralatogatdsainak
célja - elméleti és gyakorlati foglalkozasokon egyarant - a dokumentaciok ellenér-
z¢€sén tul, az oktatds-modszertani kovetelmények, a képzési program, illetve tema-
tika megvalosuldsanak szakmai ellendrzése, valamint az oktatoi teljesitmények koz-
vetlen, személyes benyomas alapjan torténd felmérése is. Az dralatogatasok tényét
a latogatas soran a latogatast végzo vezetd a haladési napldban alairasaval igazolja,
¢s annak tapasztalatait az oktatoval egyiitt elemzi.

* A belsd vizsgaztatds ellendrzése: a hazi vizsgakat, illetve annak irdsbeli anyagait
minden esetben ellendrzi az intézmény szakmai vezetdje.

* A Centrum felndttképzési tevékenységének kiilsd értékelését 2 évente végeztetjiik
el.

A fejlesztési tervek végrehajtasanak ellendrzése: 1lasd 3.3.7. V. pont.

A belsd ellendrzések eredményeinek értékelése: az ellendrzések eredményeit a felnott-
képzeési teveékenység fejlesztésénél, illetve az onértékelések soran is figyelembe kell
venni.

Kiils6 és bels6 kommunikacié rendje

A kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartas a képzések irant érdek16do, illetve a jelent-
kezOk és résztvevok esetében a 3.3.3. pontban meghatarozottak szerint torténik.

A megrendeld szervezetekkel (pl. munkaltato, palyazati kedvezményezettek) torténd
kapcsolattartas a vezetés feladata. A 3.3.3. pontban rogzitett operativ feladatokon tul a
folyamatos tajékozddas, a potencialis partnerek szakmai €s szervezeti tevékenységének
figyelemmel kisérése, képzési lehetdségek felkutatisa, 1j kapcsolatok kialakitasa és a
megléviek apoldsa ugyancsak a vezetés, kiemelten a féigazgato feladata.
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3.3.7.

A bels6é kommunikacié az intézmény meglévd informécios csatornain keresztiil a fel-
nottképzési tevékenység vonatkozasaban is mikodik. Dontden a Centrum ¢€s a szak-
képz6 intézmények munkatarsai telefonon és emailben, valamint eldre rogzitett iddpon-
tokban szervezett munkamegbeszélések alkalmaval tajékoztatjak egymast a sziikséges
informaciokrol. A kiilsé oktatokat érintd kérdésekben is az elébbivel megegyez6 kom-
munikacios csatornak alkalmazésa javasolt. A belsé tovabbképzések ugyancsak alkal-
mat nytjtanak az operativ informacidcserére. A neveldtestiileti, illetve a szakmai mun-
kakozosségeken beliili megbeszélések soran a felndttképzeés aktualis iigyei is egyezte-
tésre kertilnek.

A fejlesztések folyamatleirasa

A folyamat célja: az intézmény folyamatos fejlesztésének, a felndttképzési tevékenység
hatékonysaganak biztositasa azaltal, hogy valds informacidk elemzésén, valamint szisz-
tematikus okkeresési technikak alkalmazasan alapuld, elore megtervezett és rogzitett
1épéssort tartalmazo fejlesztési terv (melléklet) keriil kidolgozasra és végrehajtasra.

A fejlesztési terv elokészitéséhez gyljtott és felhasznalando informaciok:
* arésztvevok elégedettségének mérésébal keletkezett adatok és informaciok
* azardvizsgdk eredményeibdl nyert adatok és informaciok

* a résztvevok képzés kozbeni értékelésébdl, teljesitményiik mérésébdl keletkezett
adatok ¢€s informaciok

» apartnerek formalis és informalis visszajelzéseibdl nyert informaciok

* a munkaltatok €s a munkaerdpiac egyéb szervezeteinek a képzési programokkal
kapcsolatos véleménye

» az onértékelés eredményébdl nyert informaciok

* abelsd ellendrzések soran nyert informaciok

* atérség tarsadalmi-gazdasagi fejlédésére, annak iranyaira vonatkozé informaciok
* amindségbiztositasi rendszer kiilsd értékelésébdl nyert informaciok

» ahatdsagi ellenérzések soran nyert informaciok

Az informacidk Osszegylijtése €s elozetes elemzése a felndttképzési vezetd feladata, a
végso elemzés, és abbdl a fejlesztésekre vonatkozo kovetkeztetések levonasa, a fejlesztési

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

terv.

A fejlesztési terv kotelezd tartalmi elemei:

» afejlesztéssel elérni kivant célok

26



VI.

VII.

VIII.

* acélok elérését biztosito feladatok, tennivalok

» afeladatok végrehajtasahoz sziikséges eréforrasok

* afeladatok végrehajtasahoz sziikséges hataridok vagy iddtartamok
« avégrehajtando feladatok feleldsei

* acélok ¢és feladatok megvalosuldsanak indikatorai illetve értékelése

A vezetés és a fenntarto altal elfogadott fejlesztési tervek végrehajtasa az abban megje-
161t felelésok feladata.

A fejlesztési terv végrehajtasanak ellendrzése: a fejlesztési terv idéaranyos végrehajta-
sat a felndttképzési vezetd rendszeresen ellenérzi. Amennyiben a terv megvaldsitasa
nem az elére meghatarozott iitemben torténik, az intézmény vezetése az okok elemzése
alapjan atiitemezésrél dont, vagy plusz eréforrasokat rendel a feladathoz.

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

kell dokumentalni, és elérésiikh6z ugyancsak korrekcios tervet sziikséges késziteni.

Vezetdi intézkedés: a fejlesztési tervet nem 1gényld, egyszerlibb fejlesztések megvalo-
sitdsara, illetve a miikodés soran felmertilt hibdk kikiiszobolésére, ismétlddésiik meg-
elézésére iranyulo helyesbitd és megeldzo tevékenységek megvaldsitasa vezetdi intéz-
kedés formajaban torténik, az arra hataskorrel rendelkez6 vezetd részérdl. Erre a képzé-
sért felelos szakmai vezetd is jogosult. Vezetdi intézkedés kezdeményezhetd jellem-
zden:

* avezetdi belso ellendrzések soran nyert tapasztalatok alapjan
* miukdodési hiba, eltérés észlelése esetén

* egy-egy képzés értékelésének tapasztalata alapjan

* aképzésben résztvevok panaszbejelentése alapjan

* amunkatarsak altal tett észrevételek, javaslatok alapjan

* barmely egyéb partner altal tett javaslat, észrevétel alapjan.

A munkatarsak altal tapasztalt miikodési hiba, eltérés vezetés felé torténd jelzése az in-
tézmény valamennyi munkatarsanak kotelessége.

A folyamat dokumentuma: fejlesztési terv, feljegyzés vezetdi intézkedésrol
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3.3.8.

Dokumentumok kezelése, iratmintak
A jogszabalyban nevesitett képzési dokumentumok megdrzési idejére vonatkozodan a
hatéalyos jogszabalyok az iranyadoéak. (Fktv. 16.§)

A felné6ttképzési tevékenység soran keletkezett egyéb irdsos anyagok kezelése az intéz-
mény iratkezelési szabalyzata alapjan torténik. Nevezett szabalyozas az intézmény va-
lamennyi oktatési és képzési tevékenységére kiterjed. A belsé haszndlati bizonylatok,
feljegyzések megdrzési ideje — ha jogszabaly vagy a szabalyzat masképpen nem rendel-
kezik — azok keletkezésétdl szamitott masodik naptari év vége.

Hivatkozott dokumentumok

« Irasbeli tajékoztatd

» Jelentkezési lap

* Felnottképzési szerzddés

* Haladasi naplo

* Elégedettségi kérddiv

Ezek az irdsos anyagok nem képezik jelen kézikonyv részét, de hivatkozas torténik ra-
juk.

Iratmintak (sablonok):

* Targyévi mindségcélok

* Fejlesztési terv

* Panaszbejelentd nyomtatvany és Panaszbejelentés ligyintézése

* Adatgytijtd és értékeld lap
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