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Intézmény-akkreditacios lajstromszam: AL-1911

Mindéségiranyitasi rendszer
SzTT altal j6vahagyva: 2008. december 09.

Az Eotvos Jozsef Kozépiskola mindségpolitikai nyilatkozatat a 24/2004. (V1.22.)
FMM rendelet 7. § értelmében fogalmazta meg.

Az célja, hogy képzésein résztvevOknek kellemes, szép, korszerli oktatasi kornyezetben
korszert tematika szerint a lehet legkorszer(ibb vezetdi, szervezeti, képzéseket nyujtsa.
Ezeknél a képzéseknél az intézmény mindent megtesz, hogy a mindenkori megrendeldk és a
képzésben résztvevok igényeit maximalisan kielégitse és egyedi képzéseket biztositson.

Mindezeket egybevetve az Eotvos Jozsef Kozépiskola minden energiijat arra a célra
osszpontositja, hogy megrendelSinek a lehet6 legmagasabb mindséget nytjtsa, ezaltal is a
képzésben részt vevéknek hozziadott értékeket kozvetitsen.

Az intézmény mindségpolitikaja tiikrozi az intézmény céljait, miikodési elveit és szervezeti
kultarajat.

A minéségpolitikaban leirtak megval6sulasanak érdekében az intézmény kiemelten kezeli
az intézmény miikodtetéséhez fontos teriileteket:

- akiildetés fontossagat,

« avezetés szerepét,

« apénziigyileg stabil miikodést,

- aszakmai munka folyamatos fejlesztését

- amunkatarsak, oktatok igényeit figyelembe véve a folyamatos szakmai fejlesztést

- az allando kapcsolattartast és kommunikaciot a partnerekkel,

« ajogszabalyok betartisat és betartatasat,

- arendszerek, a képzések és a feln6ttképzési szolgaltatasok allando fejlesztését

« a mindségiranyitasi rendszer fejlesztését és az oktatds mindségének folyamatos
fejlesztését

A mindségpolitikat az Eotvos Jozsef Kozépiskola minden évben az év végi Szakmai
Tanacsad6 Testiileti ilés elé terjeszti feliilvizsgalatra és amennyiben sziikséges,

7”7

valtoztatasokat, esetleg bovitéseket eszkozol.



Eotvos Jozsef Kozépiskola — Feln6ttképzés Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 10-0224-05

Intézmény-akkreditacios lajstromszam: AL-1911

Mindségiranyitasi rendszer
A mindségiranyitasi rendszer altalanos kovetelményei.

Az Eotvos Jozsef Kozépiskola a 24/2004. (VI.22.) FMM rendelet 7. § (2)
bekezdésének iranymutatasai alapjan alakitotta ki feln6ttképzési mindségiranyitasi
rendszerét.

Ennek megfelel6en a mindségiranyitasi rendszer:

1. Kijeloli azokat a folyamatokat, amelyek a képzésben részt vevOok, a megrendel6k
elvarasainak megfelelnek, ezekkel Osszhangban a hatékonysagot és az elégedettséget
novelik. Ezek a folyamatok a kovetkezok:

« képzési és értékelési folyamatok

« lgyfélszolgalati és adminisztracios folyamatok

- tananyagok és taneszkozok kezelésének folyamatai

- panaszkezelési folyamatok

- afelnottképzési szolgaltatasok nytjtasanak folyamatai

« elégedettségmérési folyamatok és ezek visszacsatolasanak folyamatai
« Kkiils6 és bels6 kommunikacios folyamatok

2. Meghatéarozza a folyamatok sorrendjét és kolesonhatésait.

3. Megszabja a folyamatok hatékony miikodéséhez, figyelemmel kiséréséhez és éves
feliilvizsgalatahoz sziikséges eréforrasokat és megoldasokat.

4. Megallapitja azokat a tevékenységeket, amelyek a tervezett eredmények eléréséhez,
valamint a folyamatok és az intézmény szervezetének folyamatos fejlesztéséhez
sziikségesek, kiilonos tekintettel a képzés mindségét dontSen befolyasoldé oktatok
felkésziiltségének javitasara.

5. Meghatarozza azokat az informacioteriileteket, amelyekrél az intézménynek
folyamatosan visszajelzéseket kell gytijteni a hallgatok elégedettségének vizsgalata és
folyamatos javitasa érdekében.

6. Egyértelmtlien rogziti a képzésben részt vevo felnGttekkel, a partnerekkel kialakitott
kommunikaci6 és kapcsolattartas rendjét.

7. Kijeloli annak miikodéséért és fejlesztéséért felel6s, valamint a sziikséges
kompetenciakkal rendelkez6 személyt.
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A minéségiranyitasi rendszer szempontjabol donté fontossaga személyek
felelossége

- El6készités
« A Szakmai Tanacsado Testiilet altali jovahagyatas
« A munkatarsakkal val6 megismertetés
Képzésért felelos - Hatéalybaléptetés
vezetl « A mikodés ellenérzése
« Rendszeres feliilvizsgalat és onértékelés
« Dokumentéalas

Szakmai Tanacsado « Véleményezés, jovahagyas
Testiilet

- Részvétel a kidolgozasban a megfelel teriiletek vezetdi altal
meghatarozott teriileteken

Minden munkatars . p NI .
« Arendszer napi munkaba val6 beépitése és alkalmazasa

A mindségbiztositasi rendszer miikodtetéséért és fejlesztéséért felelds vezeto:
Szilakné Balajti Katalin
A mindségiranyitasi rendszert az igazgatd és a képzésért felelGs vezeté kozosen az SzZTT

tagjaival évente feliilbirdlja és amennyiben sziikséges, valtoztatasokat, bovitéseket
eszkozolnek.
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A minéségiranyitasi rendszer szempontjabol donté fontossagu teriiletek

SORSZAM

A TERULET
MEGNEVEZESE

FELADATLEIRAS

FELELOS

1.

A képzések
minGségbiztositasa

Az éves képzési terv kidolgozasa a
mindségpolitikai elvek, az értékelések
eredményei, a torvényi
szabalyozasok, valamint a
megrendel? iigyfél és a piaci igények
alapjan.

igazgato és a
képzésért
felelGs vezet6

Az emberi erGforras
tertilet
mindségbiztositasa

- Az oktatasi, szakmai folyamatok
rendszeres feliilvizsgalata. Az
elvégzett munka értékelése,
visszajelzése. A szakmai fejlodés
biztositasa tovabbképzéseken,
konferenciakon.

Sziikség szerint atszervezés, 1j
munkatars alkalmazasa.

- Az oktatok, kivalasztasa, munkajuk
folyamatos ellenérzése, az
adminisztracios feladatok, a hallgatok
eredménye, valamint a hallgatok és a
kollégak jelzései alapjan. Az értékelés
visszajelzése.

igazgato és
képzésért
felelGs vezets

Az adminisztrativ
folyamatok
szabalyozottsaga

Az adminisztrativ és szervezési
folyamatok kovethetSségének,
atlathatosaganak biztositasa,
feliilvizsgalata, értékelése és sziikség
szerint modositasa.

- Dokumentacids rend biztositasa.

Panaszkezelési rend kialakitasa és
miikodtetése.

A megrendel6kkel és a képzésben
résztvevékkel fenntartott kapcsolatok
mindségének ellenérzése, értékelése
és sziikség szerint modositasa

igazgato és a
képzésért
felelGs vezeto

Targyi eszkozok
biztositasa

- A képzési helyszin és infrastruktara
megfelel6 szinvonalanak folyamatos
biztositasa.

igazgato és
képzésért
felelGs vezeto

Szakmai
egyluittmiikodés

A meglév6 kapcsolatok apolasa a
szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, 1j kapcsolatok
kiépitése.

igazgato és
képzésért
felelGs vezetd
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1. A KEPZESEK MINOSEGBIZTOSITASA

A képzési és értékelési folyamat leirasa

fogalmaztuk meg.

Az alabbi folyamatabra bemutatja a képzés folyamatat az iigyfél megkeresésétdl a képzés

bejezéséig.

A 2. pont a folyamat részletes leirasat tartalmazza.

1. A folyamatleiras kifejtése

Sorszam | A folyamat | A folyamat leirasa
megnevezése
Az ligyfél A 1j megrendelGket internetes megjelenéssel, e-
elérésének modja/ | mailekkel, szorélapokkal és helyi médiumokban
1. Megjelenés a hirdetéssel keres meg.
piacon
Vallalati megrendel6k esetében a
kapcsolatfelvétel megkereséssel torténik. A
megkeresés sordn a képzésért felelGs vezet6
megbeszéli a potencidlis megrendelével a
személyes talalkoz6 id6pontjat. Ez a személyes
Kapesolatfelvétel talglquo mindig a ,Po.teilmahs megl/"ende'lonek
2. Y leginkdbb megfelel6 id6ben van és minden
az tigyféllel .2 , . o e .
esetben a dontéshozoval igyekszik targyalni az
intézmény.
Lakossagi képzésekre a jelentkezdk interneten
keresztiil, telefonon, faxon vagy személyesen
jelentkezhetnek.
J eulentkezési lap _ | Lakossagi képzéseken valo részvételi szandékot
3. kitoltése lakossagi | a  jelentkezési  lap  Kkitoltésével  és
tanfolyam esetén | visszajuttatasaval jelzik a jelentkezdk.
Véllalati megrendel6knél a személyes talalkozo
L soran mindenben felmérjiik a képzésben
A képzésben y PN NCSDRER
, 21+, . | résztvevo képzési igényeit, mire van sziiksége és
résztvevd képzési . , 2
4. ‘oénveinek milyen készségeket, kompetenciakat szeretne
senyent fejleszteni.
felmérése

Lakossagi tanfolyamok esetében, az egyéni

Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 10-0224-05
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jelentkez6knél felmérjiik az igényeket, és ennek

megfelelGen el6készitjiik az el6zetes
tudasfelmérést. Az el6zetes tudasfelmérést

kovet6en és annak eredményét, valamint a
jelentkezd igényeit figyelembe véve ajanlunk
képzést a jelentkezének.

Képzési ajanlat

Vallalati megrendel6knél a személyes talalkozo
utan, az elhangzottakat maximalisan

5. elkészitése (céges | figyelembe véve a képzésért felel6s vezetd
tugyfelek) elkésziti a konkrét cégre személyre szabott
képzési ajanlatot.
A szerz6dés Ha a személyre szabott ajanlat elnyeri a cég
6. megkotése a tetszését, az intézmény megkoti a céggel a
céggel szolgéaltatasi szerz6dést.
Vallalati megrendeléseknél miutan a
szolgaltatasi  szerz6dés  megkottetett, a
képzésben részt vevOkkel is megkoti az
A feln6ttképzési | intézmény a feln6ttképzési szerzodéseket.
szerzddés
7. megkotése a Lakossagi iigyfeleknél, ha a jelentkez6 szamara
képzésben megfelelének talalja az ajanlott képzést és
résztvevokkel kinyilvanitja elhatarozasat, hogy be szeretne
iratkozni, az  intézmény megkoti a
felnottképzési szerzodést, és a jelentkezs
befizeti a tanfolyam dijat.
Vallalati megrendeléseknél a szolgaltatasi
szerz0dés alairasa utan a képzés elGkészitése
Képzés soran szintfelmérd tesztekkel részletesen
8. el6készitése, felmérjiik a képzésben részt vevlk tudasat,
tudasfelmérés szobeli tudasfelmérés segitségével felmérik
mar meglévé  tudasukat, készségeiket,
kompetenciaikat.
A tudasfelméré interji soran megismert
Elhelyezkedési képzésben ’résztve\f(')'kne}( személyre szaEbott
9. tandcsadas 1(il’hely’ezk.edea tanac’safia/st" adnak .szem,el,yes
észségeik, személyiségiik fejlesztésére,
elhelyezkedésiik konnyitésére.
A Kképzés lebonyolitdsa a megrendelé altal
biztositott képzési helyszinen vagy lakossagi
L tanfolyamoknal az intézmény alland6 képzési
A képzés helvszinén torténik. A h Képrd
10. lebonyolitasa elyszinén torténik. Amennyiben a képzés a

megrendeld altal biztositott képzési helyszinen
torténik, akkor a megrendel6 kompetenciaja a
képzés targyi feltételeink a biztositasa, valamint

Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 10-0224-05
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annak a biztositdsa, hogy a megrendel6 altal
biztositott helyszin is mindenben megfeleljen az
akkreditacios kovetelményeknek. Az intézmény
kompetenciaja a képzésnél a személyi feltételek,
illetve a szakmai know-how biztositasa.

Minden képzés végén a képzésben részt vevék
kitoltenek egy elégedettségmérs kérddivet. A
kérdoiveket a képzésért felelds vezet6 kiértékeli
és a kapott eredményeket visszacsatolja a
képzés folyamataba, megbeszéli az oktatokkal a
képzés tapasztalatait.

11. Elégedettségmérés

A képzések zarasanal az elsajatitott
készségeket rovid irasbeli teszttel és szobeli
interjuval mérjiik.

Zard

12. tudasellenlGrzés

A képzések végén tanusitvanyt nyajtunk at a
p képzésben részt vevOknek, amelynek
Képzés vegén ; . N . /3.
. A masolatat az intézmény archivalja.
13 blz'onyltvany
kiaddsa s Szintén a képzés végén az oktatok kiértékelik
kiértékelés . ) ,, L /
a képzésben részt vevok képzés soran

nyujtott teljesitményét.

A Kképzés végén az oktatdo Kkiértékeli a
képzésben részt vevok teljesitményét, illetve
a képzésért felel6s vezetGvel egyiitt
kiértékelik az elégedettségmérd
kérdéivekben foglaltakat és amennyiben
sziikséges, valtoztatasokat eszkozolnek a
képzésben a visszajelzések alapjan.

Vallalati tanfolyamoknal a megrendel$
kérésére utokovetés novelheti az elsajatitott
készségek, ismeretek hatékonysagat. Az
ehhez kapcsolodo allapotfelmérés bemutatja
az elért valtozasokat.

14. Visszacsatolasok
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Tamogato folyamatok

Felnottképzési szolgaltatasok

A kovetkezokben a szolgaltatasok biztositasara vonatkozé altalanos

szabalyokat, tevékenységeket irjuk le.

El6zetes tudasfelmérés folyamatszabalyozasa:

Helye:

Id6pontja:

Felelos:

Célja:

Modja:

A
szolgaltatas
dija:

az intézmény alland6 képzési helyszine, illetve vallalati megrendeléseknél a
mindenkori megbizé altal biztositott helyszin

lakossagi tanfolyamoknal a képzés megkezdése el6tt, vallalati
tanfolyamoknal a szolgaltatasi szerz6dés megkotése utan

képzésért felelGs vezets és az oktatasszervezd
felmérni a jelentkezo el6zetes tudasat

Vallalati tanfolyamoknal az elsé 6ra el6tt a szintfelmérést végz6 oktatd
kiosztja az el6zetes tudasfelmérs teszteket. A képzésben részt vevék ezt
kitoltik, majd amikor végeztek, az oktatd azonnal kijavitja a teszteket.

A javitas utan a sziiletett eredményeket az oktatoval kozosen megbeszélik,
kiértékelik és meghatarozzak, a képzés soran melyek legyenek a stlyponti
tényezok, mely teriiletekre sziikséges fokuszalni.

A megbeszélés végén az oktatd beszedi a teszteket, hogy azokat az
oktatasszervezé dokumentalhassa.

Lakossagi tanfolyamoknal a képzésre jelentkez6 a jelentkezési lap kitoltése
utan részt vesz az el6zetes tudasfelmérésen. Az el6zetes tudasfelmérés utan
a felmér6 eredménye és jelentkezd igényeinek ismerete fényében
megtorténik a képzési tanacsadas, amelynek folyamatleirasa a kovetkezo
oldalon talalhat6.

Az el6zetes tudasfelmérés idépontjardl, illetve a  szolgéltatas
igénybevevdirdl az intézmény folyamatos nyilvantartast vezet.

dijmentes
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Elhelyezkedési tanacsadas folyamatszabalyozasa:

az intézmény allanddé képzési helyszine, illetve vallalati

Helye: megrendeléseknél a mindenkori megbiz6 altal biztositott helyszin

vallalati megrendel6knél az elsé oran, lakossagi tanfolyamoknal
Id6pontja: az elGzetes tudasfelmérés utan, a képzés megkezdése elGtt és azt
kovetben.

FelelGs: képzésért felelGs vezets és az oktatasszervezd, oktatok

Az elhelyezkedési tanacsadas alapvet6 célja, hogy biztositsa
mindazokat az ismereteket és informaciokat, amelyek
Célja: segitségével a kialakult élethelyzetiiket kezelni tudjak és a lehet6
legrovidebb id6 alatt képesek lesznek 1j 4llashelyiik
megszerzésére.

Vallalati megrendelésnél az els6 oOra el6tt is, lakossagi
tanfolyamnal az elGzetes tudéasfelmérd teszt kijavitasa utan,
valamint a képzés zarasakor.

A tanacsadias sordn az oktatdo Osztonzésére atgondoljak a
résztvevék az érdekl6dési koriiknek képességeiknek megfelel
leginkabb alkalmas szakmai lehet6ségeket. Az elhelyezkedési
tanacsadas soran jobban megismerhetik a valasztott szakmat, a
megszerzett  képesitéssel  megszerezhet6  munkakoroket,
elhelyezkedési  lehet&ségeket  Kialakithatjak  allaskeresési
elképzelésiiket és technikajukat. Nem csupan a képzés el6tt,
hanem a képzés soran mindvégig az oktaték folyamatos
visszacsatolassal, tanacsadassal élnek a képzésben részt vevék
felé a tesztek alkalmaval, mi az, amire feltétleniil oda kell
figyelnitik, hogy a képzést még eredményesebben végezhessék el.

Modja:

Az elhelyezkedési tanacsadas id6pontjarol, illetve a szolgaltatas
igénybevev{irdl az intézmény folyamatos nyilvantartast vezet.

A szolgaltatas dija: dijmentes
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Informacios rendszer
Belsé kommunikacio

A belsé kommunikaci6 a és belsé partnerek kozotti, vagyis az intézmény és a képzési oldal
(oktat6ok), valamint az adminisztraciés munkatarsak kozott zajlik.

A napi és a rovidtavia munkafeladatokkal kapcsolatos, valamint a kit(izott eredmények és
mindségi célok elérése érdekében a és a képzési oldal kozotti folyamatos informacio dramlas
érdekében sziikséges bels6 kommunikacio csatornai a kovetkezok:

o megbeszélések, tovabbképzések, értekezletek
o telefonos megbeszélés, értesités
o korlevelek (e-mail)

A folyamat felel6se Szilakné Balajti Katalin.

Kiilsé kommunikacié

A alland6 kapcsolattartasban all a potencialis és az aktualis megrendel6kkel, a képzésben
résztvevokkel.

A kapcsolattartas modja: személyes talalkozok, e-mail és telefon. Az intézmény igy értesiti
partnereit, a képzésben résztvevéket a fontosabb valtozasokrol, valamint igy értesiil a
partnerek és a képzésben résztvevok igényeir6l és a felmeriilt kérdésekrdl, problémakrol.

A folyamatos kapcsolattartas elengedhetetlen, ezért a kiils6 kommunikacid, a partnerek és a
képzésben résztvevok felé biztositott informéacivaramlas kiemelten fontos.

A és a partnerei, valamint a képzésben résztvevék kozotti folyamatos informacidéaramlas
csatornai a kovetkezok:

o firasbeli értesités
o szobeli tajékoztatds (pl. az orakon ill. a megrendel6 altal megadott

telefonszamon)
o e-mail

Mivel az intézmény folyamatosan munkakapcsolatban van a partereivel, azaz a képzések
potencialis résztvevéGivel, igy nyomon tudja kovetni a képzés hasznossagat és a
kommunikéaci6 is folyamatos.

A folyamat felel6se a Szilakné Balajti Katalin.
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Ugyfélszolgdalat

Az intézmény az tigyfélszolgalatot olyan stratégiai eszkoznek tekinti, amely nélkiilozhetetlen
a kifogastalan partnerkapcsolat menedzselésére.

A képzésben részt vevok kapcesolatfelvételének modjai:

Személyesen: Eotvos Jozsef Kozépiskola Felnéttképzési Ugyfélszolgalata:

Eotvos Jozsef Kozépiskola, 3360 Heves, Dob6 Gt 29. 8-as szamu helyiség.

Telefon: 06-36-346-118

Email: ugyfelszolgalat@eotvos-heves.sulinet.hu ejk@eotvos-heves.sulinet.hu
Honlap: www.eotvos-heves.sulinet.hu

Ugyfélszolgalati idé6:

hétf6: 08.00-16.00
kedd: 08.00-16.00
szerda: 08.00-16.00
csilitortok: 08.00-16.00
péntek: 08.00-14.00
szombat: -

vasarnap: -

Az ligyfélszolgalat feladata, hogy az esetleges kérdéseket, igényeket megvalaszolja. Az
tgyfélszolgalatért felel6s munkatars Szabo Attila, a képzésért felel6s vezetovel allandd
kommunikéciés kapcsolatban van. Az tgyfélszolgalat széban, e-mailben, levélben stb.
fogadja az érdekl6déseket. Figyelemmel kiséri a beérkez6 igények végrehajtasat, ellenérzi

elintézésiiket és visszaigazolasukat.

El6késziti a partneri és a képzésben résztvevék igényeinek Kkielégitését szolgald
megallapodasokat (szerzédések, egylittmiikodések, szobeli egyezségek stb.).

Hozzésegiti a partnereket és a képzésben résztvevlket a sziikséges informacidk, adatok,

vagy kérdésekre adott valaszok gyors, pontos és hiteles megszerzéséhez, megkonnyiti
problémaik megoldasat.
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Panaszkezelés

Cél: a képzésben részt vevok részérol érkezo észrevételek, reklamaciok, kezelésének
szabalyozasa, a nyilvanossag biztositasa, a jogos észrevételek, reklamaciok nyoman a
miikodés és az oktatas jobba tétele.

Névvel és cimmel ellatott levélben atadott vagy az intézmény cimére elkiildott, az
tigyfélszolgalaton kapott panaszdokumentum Kkitoltésével tett észrevétel, vagy telefonon
érkezett bejelentés, valamint az intézmény e-mail cimére kiildott levél, vagy csatolt
dokumentum. A panaszkezelés alapja a szolgaltatasi és a felnGttképzési szerzédés.

A képzésért felelés vezet6 minden esetben kivizsgalja a panaszt és a panasz jellegének
megfelelGen jar el, mindig a partnerek és a képzésben résztvevok jogos igényeit tartva szem
elott.

A képzésért felelOs vezeto értékeli az esetet, esetlegesen alkalmazza a sziikséges szankciokat,
valamint a kovetkezd SzTT {ilés elé tarja a panaszokat.

A tanulsagokat sziikség szerint beépiti a mindségiranyitas megfelel6 pontjaiba.
A panaszkezelés alapjai
Az azonositott nem megfelel0ségek kezelésére a kovetkezok vonatkoznak:
 intézkedés a jelzett nem megfelel6ség kikiiszobolésére
« a rendszeresen ismétl6d6 nem megfeleléségek kezelésére hozott, a tovabbiakban
folyamatosan alkalmazando intézkedések
- azegyedi nem megfelel6ségek kezelésére hozott eseti intézkedések
« apanaszok feltarasa az SZTT-nek

Rendszeresen ismétl6d6 problémak kezelése

Azoknak a panaszoknak a kezelésére, amelyek — sajnalatos modon — a jovGben esetleg
rendszeresen ismétl6dnek, a kovetkezd helyesbitd tevékenységeket fogjuk alkalmazni:

- aprobléma atvizsgalasa

- aprobléma okainak megallapitasa

« felel6sok megkeresése

- sziikséges tevékenység meghatarozasa és bevezetése
« elvégzett tevékenység eredményeinek feljegyzése

« elvégzett helyesbitd tevékenység kommunikalasa

Eseti panaszok kezelése

Az eseti panaszoknak két tipusa fordulhat el6:
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Munkatarsi reklamacio:

A képzésért felelGs vezet6 donthet a panasz irasban, vagy szoban torténd jovahagyasarol,
vagy elutasitasardl, mindkett6t indokolja.

Reklamacié a képzésben résztvevoktol:

Ebben az esetben a képzésben résztvevé a nem megfelel6séget barmely oktatonal, vagy a
képzésért felel6s vezet6nél jelentheti. A reklamacioé bejelentése panaszlapon torténik. A
reklamacio bejelentése utan a képzésért felelos vezetd kivizsgalja az ligyet a potencialisan
érintett partneri és oktatoi kor tagjainak szobeli megkeresésével. Ennek az intézkedésnek az
az oka, hogy az egyéni sérelmekbdl adod6 panaszok okat az intézmény vezetése kiszlirje.

Amennyiben a szobeli informéciokérés soran a panaszt a képzésért felelGs vezet6 jogosnak
itéli meg, az intézmény miel6bb helyesbit6 tevékenységet végez. A panaszoknal a panaszra a
valaszt a panaszt tev6 mindig irdsban fogja megkapni.

Megel6z6 tevékenységek

- a lehetséges, potencidlisan bekovetkez6 nem megfelel6ségek és ezek okainak
megallapitasa
- asziikséges tevékenység meghatarozasa és bevezetése
- amegtett intézkedések eredményeinek feljegyzése
A megel6z6 tevékenység kezdeményezése mindig egy feltételezett probléma és ennek
kikiiszobolésének szandéka, mivel a kimondott célja, hogy partnereinek és a képzésben
résztvevoknek a lehet6 legigényesebb és a céljaikat legjobban segit6 képzéseket nytjtsa.
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Elégedettségmérés és a kapott eredmények visszacsatolasa a képzési

folyamatba
Sorszam A folyamat A folyamat leirasa
megnevezése
A szaméara kiemelkedd jelent6ségli, hogy a képzésben
résztvev6k maximalisan elégedettek legyenek a nyujtott
képzési szolgaltatassal.
Ennek érdekében torténik a folyamatos kiils6
Az elégedettség kommunikéacio, informacioaramlas a partnerekkel és az
1. mérésére szolgald  |oktatokkal, illet6leg a konkrét képzéseken kitoltott, az
kérdéiv elégedettség mérésére szolgalé hallgatéi és oktatoi
kérdoivek.
A kérddbivek elkészitése Szilakné Balajti Katalin
felelGssége.
A képzésben résztvevik a Képzések zarasakor.
o, Akerdoxggf;“esenek Kitoltenek egy értékels kérdéivet, amelyet az oktatok
) eljuttatnak a képzésért felel6s vezet6nek. Ennek
megtorténte Szilakné Balajti Katalin felel6ssége.
A végs6 kiértékelést a képzésért felelos vezet6 végzi. A
o 1xs kapott eredményeket az intézmény megosztja az
A kérdoiv , , L , ”
3. T , 1. |oktatokkal, a partnerekkel és a képzésben résztvevokkel,
kiértékelésének modja . R , .
amennyiben sziikséges, tanacsot kér az esetlegesen
felmeriilt problémak korrigalasara.
A kiértékelést kovetden a képzésért felel6s vezet6 levonja
A re s s a konzekvenciakat, és sziikség esetén az oktatdval egylitt
A kérdébiv képzés- P i .
. , ~ .., |megoldasi javaslatot dolgoz ki. Ezeket a javaslatokat,
fejlesztésbe torténé . S » o oz 2 p
4. : Lz tapasztalatokat, fejlesztéseket a kovetkezé képzés soran
visszacsatolasanak lositia & 16sita L, li. ellendrzi
moédja megvalositja es a megvalositast szinten tesztell, ellenorzi.
A folyamat felelGse a képzésért felelGs vezeto.
A kérdoivek Szilakné Balajti Katalin kompetenciaja a kérd6ivek
5 archivalasa megfelel6 tarolasa és archivalasa.
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2. AZ EMBERI EROFORRAS MINOSEGBIZTOSITASA

Az intézmény nagy hangsilyt helyez a miikodéshez sziikséges emberi és targyi
er6forrasok biztositasara, amelyek a képzési tevékenység jo szinvonald végzéséhez, a tobbi
meghatarozo folyamat és a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséhez, valamint mindezek
folyamatos fejlesztéséhez sziikségesek.

Ennek érdekében évenként elkésziti az éves képzési tervét, amelyben meghatarozza a
tervezett képzési programok megvalositasahoz sziikséges humanercéforras sziikségletet.

A./ Emberi er6forrasok

Az intézmény képzéseinek és felnbttképzési szolgaltatasainak mindségét — ha kiillonbozo
mértékben is — minden f6allast és megbizott dolgozbjanak teljesitménye befolyasolja. Ezért
érdekelt abban, hogy folyamatosan gondoskodjon munkatarsainak képzésérdl,
tovabbképzésérol, s ennek feltételeit is biztositsa.

Az intézmény els6sorban olyan képzéseket, tovabbképzéseket tdmogat, amelyek az adott
feladat hatékonyabb ellatasdhoz sziikségesek, illetve novelik a résztvevk modszertani
kultarajat, felkésziiltségét. Ennek érdekében szabalyozza a munkatarsak bels§ képzését,
tovabbképzését és annak dokumentalasat.

Az egyes feladatok ellatdsahoz sziikséges képzettség meghatarozasa - a jogszabalyi
kotelezettségek figyelembe vételével — az intézmény vezetéjének feladata. Az iskolai
végzettség, szakmai tapasztalatok, jelzett igények és a lehet6ségek figyelembe vételével
osszedllitja az éves bels6 képzési tervet, mely az alabbiakat tartalmazza:

az intézmény altal kezdeményezett tervezhetd és elére nem tervezheté — elsésorban belsé
modszertani — tovabbképzéseket,

a munkatarsak altal kezdeményezett képzéseket,
szakmai konferenciakon és egyéb rendezvényeken valé részvételt.

A bels6 képzési tervben nem tervezett képzések tdmogatasardl ugyancsak az intézmény
dont.

Ha a képzésr6l a résztvevék igazolé dokumentumot (bizonyitvanyt) kapnak, annak
masolatat le kell adni az oktatasszervezdknek, akik elhelyezi azt az illet6 munkatars
személyi dossziéjaban.

Az intézmény Kképzési tevékenységét tobbnyire kiils6 oktaték, o6raadok (lehetnek
maganszemélyek és vallalkozasok) bevonasaval valositja meg. Ezek kivalasztasa — a

7e_ 2

jogszabalyi el6irasokat figyelembe véve — meghatarozott eljaras szerint torténik.

Az emberi er6forrasok biztositadsanak modjat az intézmény Humaner6forras terve
szabéalyozza.
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3. ADMINISZTRATIV FOLYAMATOK SZABALYOZASA

FELELOS

FELELOSSEGEK

A képzésért felelGs vezeto

a  partnerekkel és a  képzésben
résztvevokkel a kapcsolattartas biztositasa

infrastrukturalis és technikai feltételek
megteremtése és azok zokkendmentes
biztositasa

a megrendelSk és a képzésben résztvevok,
valamint az oktatok visszajelzéseinek
beépitése az adminisztracios folyamatba

a megrendel6kkel kapcsolatot tarto
munkatarsak, oktatok pontos
tajékoztatasa

visszajelzéseik alapjan az iigyfélszolgalati,
adminisztracios és képzési folyamatok
feliilvizsgalata

a megrendel6k és a képzésben résztvevok
teljes kort, pontos tajékoztatasa

az tigyfélszolgalati adminisztrativ

feladatok ellatasa

visszajelzések az tigyfelek és az oktatok felé

A tajékoztatas teriiletei

a meghirdetett képzések paraméterei

- akorabban megszerzett kompetenciak beszamitasanak teriiletei

« aképzésben valo részvétel és a képesités megszerzésének feltételei, kovetelmények

« az elérhet6 kompetencia és készségek teriiletei

« afinanszirozéasi feltételek
« 7Aaro tesztek

« minGségbiztositas, partneri jogok
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A dokumentumkezelés folyamatszabalyozasa

« jogi dokumentumok (alapit6 okirat, cégbejegyzés,
kozgytilések jegyz6konyvei, alairasi cimpéldany)
Hozzaférés: igazgatd
Tarolas: A allandd képzési helyszinén, zart
szekrényben
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatélyos, de legalabb 5 év

« pénziigyi dokumentumok (iizleti terv, mérleg)
Hozzaférés: igazgatd
Tarolas: A allandd képzési helyszinén, zart
szekrényben
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatalyos, de legalabb 5 év

- belsé szabalyzatok, hatarozatok, jegyz6konyvek
Hozzaférés: igazgatd
Tarolas: A allandd képzési helyszinén, zart
szekrényben
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatélyos, de legalabb 5 év

« tagsagi dokumentumok (feln6ttképzési és szakmai
szervezetek)

Hozzaférés: igazgatd

Tarolas: A allando képzési helyszinén, zart
szekrényben

Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatélyos, de legalabb 5 év

- munkaszerzédések, vallalkozasi szerz6dések
Hozzaférés: igazgatd
Tarolas: A alland6 képzési helyszinén, zart
szekrényben
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatalyos, de legalabb 5 év

Az intézmény
alapdokumentumai

- regisztracios és akkreditacios anyagok
Hozzaférés: az eredeti példanynak az igazgato, a
masolat mindenki szdmara elérhet6

A tevékenységet Tarolas: A allando képzési helyszinén, eredeti

meghatarozo példany: zart szekrényben

dokumentumok Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatalyos, de legalabb 5 év

- aSzakmai Tanacsado Testiilet anyagai
Hozzaférés: igazgatd
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Tarolas: A alland6 képzési helyszinén, zart
szekrényben
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatalyos, de legalabb 5 év

- mindségiranyitassal kapcsolatos szabalyzatok,
dokumentumok
Hozzaférés: ligyvezeto és a képzésért felelGs
vezetd, az SZTT tagok, oktatok
Tarolas: A allandd képzési helyszinén, zart
szekrényben
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatélyos, de legalabb 5 év

« egyéb alkalombol késziilt jegyzékonyvek
Hozzaférés: az érintett személyek
Tarolas: A allandd képzési helyszinén, zart
szekrényben
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatélyos, de legalabb 5 év

« képzési tervek, képzési programok
Hozzaférés: A munkatarsai és a képzésben
résztvevok
Tarolas: A alland6 képzési helyszinén
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatélyos, de legalabb 5 év

- tovabbképzések anyagai képzési anyagok
Hozzaférés: Az intézmény munkatarsai
Tarolas: A alland6 képzési helyszinén
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatélyos, de legalabb 5 év

- tananyagok, taneszkozok, segédanyagok
Hozzaférés: intézményvezetd, a képzésért felelGs
vezetl, az SZTT tagok, oktatok
Tarolas: az intézmény alland6 képzési helyszinén
Tarolas idétartama: ameddig a képzésben
felhasznalhat6

- aképzésben résztvevok jelentkezési lapjai,
felnottképzési szerzddések, jelenléti ivek, naplok
Hozzaférés: Az intézmény munkatarsai
Tarolas: A cégvagy intézmény alland6 képzési
helyszinén
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatalyos, de legalabb 5 év

« oktatok teljesitményértékelési iitemterve

Képzési dokumentumok

Hozzaférés: Az Eotvos Jozsef Kozépiskola
igazgatoOja és a képzésért felelGs vezetGje
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Tarolas: Az Eotvos Jozsef Kozépiskola allando
képzési helyszinén, zart szekrényben

Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatalyos, de legalabb 5 év

oralatogatasi jegyzokonyvek

Hozzaférés: Az Eotvos Jozsef Kozépiskola
igazgatoja és a képzésért felelGs vezetGje.
Tarolas: A alland6 képzési helyszinén, zart
szekrényben

Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatélyos, de legalabb 5 év

Napi adminisztracios
dokumentumok

Levelezés

Bejovo

Kimend

Hozzaférés: érintett személyek
Tarolas: A alland6 képzési helyszinén
konyvelési anyagok

szamlak, bizonylatok

Hozzaférés: A munkatarsai
Tarolas: A alland6 képzési helyszinén
Tarolas idétartama: ameddig a dokumentum
hatalyos, de legalabb 5 év
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4. TARGYI ESZKOZOK ES AZ EGESZSEGES KORNYEZET, EGYENLO
HOZZAFERES BIZTOSITASA

Az oktatashoz elengedhetetlen targyi feltételek biztositasa az intézmény felelGssége.

Az intézmény a kovetkezo targuyi feltételeket biztositja a képzésben résztvevoknek:

A hasznalatra feljogosit6 dokumentum

A képzési helyszin igénybevételének jogcime megnevezése

A képzési helyszin igénybevételének jogcime

sajat tulajdon. Alapit6 okirat. 57/1996 (IV.24.) sz.

Sorszam  Oktatotermek megnevezése az igénybevétel célja szerint Szama
1. szamitastechnika terem 1

szamitastechnika terem

szamitastechnika terem

nyelvi terem

nyelvi terem

nyelvi terem

I I S I O = A=

nyelvi terem

ol I RSN ICAN G S I

4ltalanos oktatasra alkalmas terem 10

Oktatotermek felszerelése

pd 77

Oktatotermek Igénybevétel Alapteriilet Férohelyek Felszereltség

LG megnevezése célja (m2) szama bemutatasa
18 db komplett
multimédias

a munkaallomas,

szamitastechnikai Sngl}llr?lgzi[lool A

szamitastechnika képzések , ’
1. . 50 18 egységes

terem gyakorlati 7
., butorzat,
helyszinének roiektor
biztositasa projexior,
vetitovaszon,

szekrény,

fogas, asztalok,
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a
szamitastechnikai
szamitastechnika képzések
terem gyakorlati
helyszinének
biztositasa

a
szamitastechnikai
képzések
gyakorlati
helyszinének,
ECDL vizsgaknak
biztositasa

szamitastechnika
terem

a nyelvi képzések
helyszinének
megfelel
felszereltséggel
torténd
biztositasa.

4. nyelvi terem

a nyelvi képzések
helyszinének
megfelel6
felszereltséggel
torténé
biztositasa.

5. nyelvi terem

a nyelvi képzések
helyszinének
megfelel

6. nyelvi terem

50

60

50

50

50

16

16

18

18

18
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székek, tanari
asztal, tanari
szék, tabla,
szemétkosar.

18 db komplett
multimédias
munkaallomas,
egy oktatoi
munkaallomas,
egységes
butorzat,
projektor,
vetitGvaszon,
szekrény,
fogas, asztalok,
székek, tanari
asztal, tanari
szék, tabla,
szemétkosar.

18 db komplett
multimédias
munkaallomas,
egy oktatoi
munkaallomas,
egységes
butorzat,
projektor,
vetitévaszon,
szekrény,
fogas, asztalok,
székek, tanari
asztal, tanari
szék, tabla,
szemétkosar.

Tanari asztal,
tanari székek,
tabla, asztalok,
székek, fogas,
szemétkosar.

Tanari asztal,
tanari székek,
tabla, asztalok,
székek, fogas,
szemétkosar.

Tanéari asztal,
tanari székek,
tabla, asztalok,
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7. nyelvi terem
altalanos
8. oktatasra

alkalmas terem

felszereltséggel
torténd
biztositasa.

a nyelvi képzések
helyszinének
megfelel§
felszereltséggel
torténé
biztositasa.

a
felnGSttoktatashoz
sziikséges
altalanos elméleti
képzés
lebonyolitasanak
biztositasa

Kozosségi és szocialis helyiségek bemutatasa:

5 db néi és 5 db férfi mosdo, biifé, menza, konyvtar.

Egyéb rendelkezésre allo feltételek bemutatasa:

50

60

18

20
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székek, fogas,
szemétkosar.

Tanari asztal,
tanari székek,
tabla, asztalok,
székek, fogas,
szemétkosar.

Tanari asztal,
tanari székek,
tabla, asztalok,
székek, fogas,
szemétkosar,
szekrények.

Parkolo, sportpalya, futballpalya, teniszpalya, a konyvtarban internet hozzaférés.
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5. SZAKMAI EGYUTTMUKODES FOLYAMATSZABALYOZASA

Szakmai konferencidk, civil kezdeményezések.

Az Eotvos Jozsef Kozépiskola kiemelten kezeli a kozonségkapcsolatok, a partneri
kapcsolatok 4apolasat. Rendkiviil fontosnak tartja, hogy munkatarsai részt vegyenek

kiilonboz6 szakmai konferencidkon. Az oktatok részvételét idében és anyagilag is tamogatja.

Az intézmény pozitiv szakmai kapcsolatot tart fenn szakmai szervezetekkel és olyan
intézményekkel, amelyek kiilonb6z6 portfélioban egymast kiegészitve vallalatok,
intézmények, maganszemélyek teljes fejlesztési igényeit ki tudjak szolgalni. Szakmai
partnerei ajanlatainak linkjei az intézmény honlapjan megtalalhaték. Szintén fontosnak
tartjuk megjegyezni, hogy az intézmény képviselteti magat szakmai konferencidkon,

tovabbképzéseken.
Onértékelési rendszer

A  minGségiranyitasi rendszer eredményességének ellendrzésére a képzési
tevékenységének megfelel6ségének igazolasara adatgytjtést és elemzést, teljes kord

onértékelés végzését tliztiik ki célul.

A mutatoszamok alkalmazéasaval elérheté tények alapjan torténd tajékozodas és dontés
alapjan torténik a trendek felismerése, a folyamatokra vonatkozo6 intézkedések hatasanak

lemérhetdsége, valamint a gyors reagalas lehetdsége.

Az adatgytijtés és onértékelési tevékenység szempontjabol fontos feltétel, hogy egyszerre ne
tal sok adat gytiljon Ossze, az adatok alkalmasak legyenek a kivant informacio
megjelenitésére, kovetésére, valamint, hogy a mutatészamrendszer attekinthet6 legyen. Az

adatgytijtés mellett egyéb onértékeld és értékel6 modszereket is alkalmazunk.

Az onértékelést az intézmény onértékelési kérdGivek segitségével végzi. A kérdGiveket az

intézmény kiilsé és bels6 partnerei toltik ki.

Az intézmény a gylijtend6 adatokat, és az értékelés sulypontjait a 24/2004 (VI1.22.) FMM
rendeletben foglaltak figyelembe vételével alakitja ki.
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A kovetkez6kben magat az onértékelési rendszert irjuk le, illetve ezen rendszer pontjaihoz

fogjuk rendelni a fejlesztési terveket.

Az onértékelési rendszer miikodtetéséért felel6s vezets az igazgato.
A kovetkez0 teriileteket sulypontozzuk:

A vezetés szerepe a mindségi kultara fejlesztésében

Ebben a pontban a vezetésnek arrol a szerepérdl van szo, amely szerint a vezet6 megteremti
és folyamatosan érvényesiti a hossza tavt sikerhez és mindségi munkahoz elengedhetetlen

értékrendet.

Az iskola képzési vezetGje elkotelezett az intézmény képzési kinadlatanak és a képzések

szinvonalanak folyamatos fejlesztésére.

Az onértékelés indikatora a mindGségfejlesztésre a menedzsment részére forditott ido
mennyisége, illetve a mindségcélok meghatarozasa, ezek teljesiilése, ennek ellenérzése és

dokumentélésa.
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A vezetés szerepe a minoségi kultara fejlesztésében onértékelési

kérdoiv
Srsz. allitas értékelés
1. |A vezetés magas szintli szakmai felkésziiltséggel rendelkezik. 5(4(3]2]1] 0
2. |Példat mutatnak a képzési programban meghatarozott feladatok|5|4]|3|2]|1] 0

végrehajtasaban.

3. |A vezet6ség és a munkatarsak kozott a képzési programban|s|4|3|2]|1] 0
megfogalmazott kérdésekben nincsenek alapvetd ellentétek.

4. |A vezetés biztositja az intézmény bels6é miikodési rendjének és sajat|5|4|3]|2]|1] 0
vezetési modszereinek értékelését és folyamatos tovabbfejlesztését.

A vezetés tajékozott az intézményben tortént eseményekrol. 5(4(3]2]1] 0

6. |A vezetés vilagosan, egyértelmtien hatarozza meg a munkatarsak|5|4|3|2|1] 0
feladatait.

7. |A vezetés személyesen részt vesz az intézmény hossza tava|s|4|3|2|1] o0
terveinek, az intézmény kiildetésének jovOképének és
értékrendjének kialakitasaban.

8. [Mindent elkovetnek annak érdekében, hogy hatékony kapcsolatot|5|4|3]|2]|1] 0
alakitsanak ki az intézmény kiils6 partnereivel, vevéivel.

9. |Segitik az 4j kezdeményezések, fejlesztések érvényre juttatasat. 5(4(3]2]1] 0

10. |Tamaszkodnak a belsé partnerek (oktatok) otleteire, javaslataira és|5|4]3|2|1] o

meghallgatjak észrevételiiket, kritikajukat, és lehet6ség szerint
figyelembe veszik azokat.

A pontozas médszere:

5: Teljes mértékben érvényesiil, A Kitolto statusa: ...

4: altalaban igy van, de el6fordulnak kivételek, Bels6 munkatars: ...

3: Részben igy van, Kiils6 partner: ...

2: Ritkan van igy, Képzésben résztveve tanar: ...
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, Képzésben résztvevd: ...

0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékrol, Datum: ...

25



Eotvos Jozsef Kozépiskola — Feln6ttképzés Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 10-0224-05

Intézmény-akkreditacios lajstromszam: AL-1911

Az emberi eroforrasok menedzselése

A magas szakmai, tapasztalati és emberi kritériumok alapjan kivalasztott munkatarsi

garda elhivatott a folyamatos megujulasra, a fejlédésre.

A vezetés szerepe kiemelked6, amennyiben olyan munkatarsi gardat valaszt ki és
menedzsel, amely elhivatott a folyamatos megujulasra, fejlédésre, illetve a képzésben
résztvevéknek at tudja adni a legmagasabb szakmai mindséget fémjelzé versenyképes
tudast.
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Az emberi eroforrasok menedzselése onértékelési kérdoiv

Ssz. Kérdés - allitas értékelés

1. |A munkatarsakkal és tanarokkal egyeztetik a veliik|5(4|3]|2]|1]| 0
szemben tamasztott elvarasokat.

2. |Rendszeresen tartanak csoportos kétiranya|s5(4|3|2]1| 0
kommunikéacion alapul6  megbeszéléseket, ahol
informaljak a munkatarsakat, valamint megvalaszoljak
kérdéseiket.

3 |Figyelembe veszik a munkatarsak javaslatait. 5141312]1| o

4. |A tanarok szamara készitenek tovabbképzési tervet,|5|4|3[2]1| 0
osszhangban az intézmény fejlesztési tervével.

5. |Tervezett rendszerességgel kiértékelik a munkatarsak|s5(4|3]|2]|1] 0
teljesitményét, - személyes megbeszélés keretében - és
meghallgatjak ezzel kapcsolatos véleményét.

6. |Meghatarozzak a munkatarsaknak miben Kkell|5(4|3|2]1| 0
fejlédnitik.
7. |A munkatarsakat felhatalmazzak arra, hogy sajat|5|4|3|2|1]0
hataskorben hozzanak dontéseket olyan tligyekben és
teriileteken, ahol ehhez minden informacioval és
kompetenciaval rendelkeznek.

8. |[Az 1Gj Dbelépokkel megismertetik az intézmény|5(4|3|2]1|0
kiildetését, értékrendjét és belsé szabalyait.

9. |LehetGségiik szerint mindent megtesznek a sziikséges|5(4|3|2]1| 0
erOforrasok  biztositasara a  kitlizott feladatok
teljesitéséhez.

10. |Elismerik beosztottjaik eréfeszitését, torekvéseit a|5|4(3]|2|1]0
mindennapi munka soran.

A pontozas médszere:

5: Teljes mértékben érvényesiil, A Kitolto statusa: ...

4: altalaban igy van, de el6fordulnak kivételek, Bels6 munkatars: ...

3: Részben igy van, Kiils6 partner: ...

2: Ritkan van igy, Képzésben résztveve tanar: ...
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrdl, Képzésben résztvevo: ...

0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékrol, Datum: ...
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Az intézmény stratégiajanak meghatarozasa és megvalositasa

A hosszi tavi cél pontos meghatarozasa (stratégia) és annak Kkivitelezése (taktika)

elengedhetetlen az intézmény miikodése szempontjabol.

Az intézmény minden erdéforrasat a f6 cél, azaz a mindségi képzések nyujtasa érdekében

hasznalja.
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Az intézmény stratégiajanak meghatarozasa és megvalositasa

onértékelési kérdoiv

Ssz.

Kérdés - allitas értékelés

A stratégiai célokat megfogalmaztidk és meghataroztidk az ezek|5[4|3]|2]|1] 0
megvalositasahoz sziikséges legfontosabb feladatokat.

2. |Rendszeresen aktualizaljak, fejlesztik a képzési programokat. 51413121 o

3 |A stratégiai célkitlizések egyértelmfiek. 51413]|2]1] 0

4. |Hatékony tevékenységet fejtenek ki annak érdekében, hogy a képzési|5|4(3[2|1]| 0
tervet mindenki megismerje és elfogadja.

5. |Figyelemmel kisérik a megfogalmazott értékrend és célok érvényre|5|4[3]|2|1| 0
jutasat.

6. |Ellentérzik a Kkitizott feladatok teljesiilését, a megvalositas|5|4]3]|2][1| 0
eredményeit és sziikség szerint moédositast hajtanak végre.

7. |A képzési terv Osszeallitasanal figyelembe veszik az Osszes 1ényeges|5]4|3]|2]|1] o
adatot és igényt.

8. |A munkatervek 0Osszedllitisdnak stadiumaban egyeztetnek,|5|4|3[2|1]| 0
konzultdlnak a munkatarsakkal, hogy kideriiljon, miként tudnak
hozzajarulni annak megvalésitasahoz.

9. |A vezetés az intézményt érinté kiils6 és belsé mérések, értékelések|5(4]3]2[1| 0
tapasztalatainak Osszegzése alapjan hatarozza meg a javitando,
fejlesztendé folyamatokat, teriileteket.

10. |Felmérik a megrendeldi igényeket és ezek alapjan gondoskodnak az|5]4[3|2|1] o

er6forrasok meglétérol

A pontozas mdédszere:

5: Teljes mértékben érvényesiil, A Kitolto statusa: ...

4: altalaban igy van, de el6fordulnak kivételek, Bels6 munkatars: ...

3: Részben igy van, Kiilsé partner: ...

2: Ritkan van igy, Képzésben résztvevo tanar: ...
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrdl, Képzésben résztvevo: ...

0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékrol, Datum: ...
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A partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének modjai

Ez a pont a partneri kapcsolatok kiépitésének és azok gondozasanak fontossagarol
sz0l. Az intézmény dont6 fontossaginak tartja, hogy a partnerek igényeinek maximalisan
megfeleljen a nyujtott képzés és felnGttképzési szolgaltatas. A munkatarsakkal és a
képzésben részt vevikkel folytatott kommunikécié folyamata kiilon le van szabalyozva a

minGségiranyitasi rendszerben.
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A partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének

maoadjanak onértékelési kérdoive

Ssz. Keérdés - allitas értékelés

1. |Az intézmény vezetOsége piackutatast végez, mely altal|5(4[3|2|1]| 0
felméri megrendelGi igényeit

2. |A felmérések eredményeit felhasznalja képzési|5(4(3(2]1]o0
tervének kialakitasanal.

3. |A vezet6ség igyekszik a partnerek igényeihez kozeliteni|5(4|3]2]|1] 0
a képzések modszertanat.

4. |A mindségcélok Kkitlizésénél figyelembe veszik és|5]|4]|3]|2]|1]0
beépitik a vevok igényeit.

5. |A mikodés soran jelentkezé vevéi észrevételeket|5(4|3/2]|1]0
megfelel6en kezelik és az esetlegesen sziikségessé valo
javitasokat beépitik a folyamatokba.

6. |A partnerkapcsolatok kezelése, a veliikk folytatott|5(4|3|2]|1] 0
kommunikéci6 a visszaérkezett informéaciok alapjan
kivalo.

7. |Az intézmény partneri elégedettség vizsgalatot tart,|5|4]3]|2|1| 0
melyet felhasznal mingségpolitikajanak kialakitasakor.

8. |Az intézmény a volt hallgatok nyomon kovetésében|5(4|3|2|1] 0
részt vesz, és a felmeriilt igényeik alapjan a lehet6ségek
keretein beliil segitséget nytjt résziikre.

9. |Az intézmény  vilagosan és egyértelmtien|5]4|3]|2|1] 0
megfogalmazza a megrendel6kkel valo egyiittmiikodés
feltételeit.

10. |Az intézmény a partnerek igényeire a lehet6ségekhez|5]|4|3]|2|1| 0
mérten rugalmasan alkalmazkodik, szem el6tt tartva a

minoségcélokat.
A pontozas moédszere:
5: Teljes mértékben érvényesiil, A Kitolto statusa: ...
4: altalaban igy van, de el6fordulnak kivételek, Bels6 munkatars: ...
3: Részben igy van, Kiils6 partner: ...
2: Ritkan van igy, Képzésben résztveve tanar: ...
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrdl, Képzésben résztvevo: ...

0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékrol, Datum: ...
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A teljes folyamatszabalyozas minésitése

Az intézmény a folyamatokat els6dleges fontossaginak tartja a miikodés

szempontjabol. Ennek érdekében a folyamatszabalyozasrol, a folyamatok logikus
sorrendjérdl, a folyamatok mindségérdl és a folyamatok megvalositasarol is kiértékelést

vezet, a kiértékelés eredményét pedig visszacsatolja az intézmény mindennapi gyakorlataba.
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A teljes folyamatszabalyozas mindsitésének

onértékelési kérdoive

Ssz. Kérdés - allitas értékelés

1. |Az intézmény képzési folyamatai kozérthet6ek és|5|4]|3]|2[1]|0
elfogadottak.

2. |Az intézmény adminisztracios, iigyfélszolgalati,|5|4]|3]|2[1] 0
panaszkezelési és  kommunikaciés  folyamatai
kozérthetGek és elfogadottak.

3. |A folyamatok logikusan felépitettek. 5l413]2]|1] 0

4. |A folyamatok szabalyozottak és jol megfogalmazottak. [5|4]3]|2[1]| 0

5. |A folyamatokkal a munkatarsak konkrét segitséget|5|4|3[2]|1| 0
kapnak a munkéajukhoz.

6. |A folyamatoknak koszonhet6en javul az ligyfelekben, al5|4]|3]|2[1] o
partnerekben az intézményrdl alkotott kép.

7. |A folyamatokkal az intézmény vezet6i hatékony|5]/4]|3]|2]|1]0
fejlesztési eszkozt kapnak.

O R N WhH O

A pontozas moédszere:

: Teljes mértékben érvényesiil, A kitolt6 statusa: ...

: ltalaban igy van, de el6fordulnak kivételek, Belsé munkatars: ...

: Részben igy van, Kiilsé partner: ...

: Ritkan van igy, Képzésben résztvevo tanar: ...
Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, Képzésben résztvevo: ...

: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékroél, Datum: ...
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Az intézmény szakmai és civil kozéletben kifejtett tevékenységének bemutatasa
Szakmai konferenciak, civil kezdeményezések.
A kiemelten kezeli a kozonségkapcsolatok, az tigyfelekkel tartott kapcsolat apolasat.

Szintén fontosnak tartjuk megjegyezni, hogy az intézmény képviselteti magat szakmai

konferenciakon, tovabbképzéseken.
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Az intézmény szakmai és civil kozéletben kifejtett tevékenységének

bemutatasanak onértékelési kérdoive

Ssz.|Kérdés - allitas értékelés

1. |Azintézmény kapcsolata jo a hatosagokkal. 51413]2|1] 0

2. |Az intézmény tagja szakmai szervezeteknek és annak|5|4|3[2]1]| 0
munkajaban hatékonyan részt vesz.

3 |Az intézmény vezetése és dolgozoi részt vesznek|s5|4|3]2[1] 0
szakmai konferenciakon, rendezvényeken

4. |Az intézmény vezetése és dolgozoi részt vesznek|s5|4|3|2[1] 0
tarsadalmi szervezetek munkéjaban

5. |Az intézmény vezetése megfelel6 publikaciokkal|5(4|3|2]|1]0
elGsegiti a tevékenységiik megismertetését

6. |Azintézmény egyiittmiikodik mas civil szervezetekkel |5(4|3|2]|1] 0

Az intézmény egylittmiikodik a helyi onkormanyzattal |5]|4|3|2|1| 0

Az intézmény tevékenységével segiti mas szervezetek|5|4|3[2[1| 0

O R N WA O

munkajat.
A pontozas moédszere:
: Teljes mértékben érvényesiil, A Kitolto statusa: ...
: altalaban igy van, de el6fordulnak kivételek, Belsé munkatars: ...
: Részben igy van, Kiilsé partner: ...
: Ritkan van igy, Képzésben résztvevo tanar: ...
Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, Képzésben résztvevo: ...

: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékroél, Datum: ...
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A képzésben résztvevok képzést értékel6 véleményének bemutatasa

A pont a partneri igények folyamatos nyomon kovetésérol, az igények felmérésérdl és

visszacsatolasarol szol.

1277,

A képzésben résztvevok minden képzés alkalmaval kitoltenek egy kérddivet, amelyben
értékelik magat a képzést. Ezek kiértékelését a képzésért felelGs vezet6 és az ligyvezets

Vvégzi.

Az oOnértékelési rendszeren beliili oOnértékelési kérdGiven ezen hallgatéi kérdGiveken

szerepl6 adatok O0sszegzi az intézmény.
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A képzésben részt vevok képzést értékelo véleményének

bemutatasanak onértékelési kérdoive

Mit ért el az intézmény a kiils6 partnerek elégedettsége terén? A

képzésben részt vevok altal kitoltott kérdéivek alapjan.

Ssz. |Kérdés - allitas értékelés
1. |[A hallgatéi elégedettség felmérések alapjan: - a Kképzési|5|4|3|2|1| 0
tevékenységrol, az oktatas szinvonalarol alkotott kép
2. |- az intézmény oktatoirol, el6adoirdl alkotott kozos kép 51413|2]1] o
3. |- az intézmény oktatbdinak, el6adoinak felkésziiltségérdl alkotott|s5|4|3|2|1| 0
kozos kép
4. |- az oktatok és a képzésben részt vevok viszonyarol alkotott kozos|5(4]3(2|1] 0
kép
5. |- a tananyaggal (tankonyvek, jegyzetek, segédanyagok) kapcsolatos|5]4]|3|2|1| 0
elégedettség
6. |- az intézmény infrastrukturajarol, a targyi feltételekrdl alkotott|5]4]3(2|1] 0
hallgaté6i vélemény
- a panaszkezelés folyamatanak ismertsége 5(413]2]1] o
- a tanfolyam szervezésének mindsége 51413]2|1] o
9. |- a felnGttképzési szolgaltatasok minGsége, ezek kihasznalasanak|s|4|3|2|1| 0
lehet6ségérol nydjtott informaciok
10. |- az el6zetes tudasfelmérésen tapasztaltak, tudasfelmérés minésége |5(4|3|2|1| o
11. |A vezetés beépiti a felmérések eredményeit az intézmény|5|4]|3]|2]|1]|0
munkafolyamataiba

A pontozas moédszere:

5: Teljes mértékben érvényesiil, A Kitolto statusa: ...

4: altalaban igy van, de el6fordulnak kivételek, Bels6 munkatars: ...

3: Részben igy van, Kiils6 partner: ...

2: Ritkan van igy, Képzésben résztvevo tanar: ...
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, Képzésben résztvevd: ...

0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékrol, Datum: ...
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Az intézmény alkalmazottainak és az oktatoknak az intézményrdl és a képzésben nyujtott

teljesitményérol alkotott véleménye

Ez a pont a munkatarsak elégedettségének felmérésérol szol.
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Az intézmény alkalmazottainak és az oktatoknak az
intézményrol és a képzésben nyqjtott teljesitményérol alkotott

véleményének onértékelési kérdoive

Ssz.|Kérdés - allitas értékelés

1. |A munkatarsak azonosulnak a kozosen elfogadott|5|4]3]|2]|1]|0
értékrenddel, célokkal.

2. |A vezetés Dbiztositjia a folyamatos fejlesztés|5|4|3|2|1| 0
eszkozrendszerének miikodését, az intézményben
(probléma/feladatmegold6 teamek miikodtetése).

3. |Az infrastruktira és egyéb technikai eszkoézok|s5|4(3(2[1|0
tizemeltetése biztonsagos, és szabalyozott,
karbantartasuk megoldott.

4. |A munkatarsakat ellatjAk a munkaja hatékony|5|4|3[2]1] 0
végzéséhez sziikséges informaciokkal.

5. |A képzés soran felhasznalt tananyagok kivalasztasi|5|4][3]|2]|1|0
eljarasa biztositja, hogy teljesiiljenek az oktatasi,
tanulasi célkitlizések, és érvényre jusson az
intézmény értékrendje.

6. |A vezetés rendszeres id6kozonként értékeli az|s5|4|3[|2]1]0
eredményeket, és wjabb célokat tliz ki a jobb
eredmények elérése érdekében.

7. |A munkatarsak elégedettsége: 514]3]2]1| 0

- a munkakoriilményekkel, alkalmazasi feltételekkel,

8. |- a munkajuk anyagi elismerésével, 51413]2|1] 0

9. |- a munkajuk nem anyagi megbecsiilésével, (fejlédési,|5|4]3]2]|1| 0
tovabbtanulasi lehet&ségek, timogatas),

10. |- az intézmény menedzselésével, szakmai|5]|4|3|2[1]0
iranyitasaval.

A pontozas moédszere:

5: Teljes mértékben érvényesiil, A Kitolto statusa: ...

4: altalaban igy van, de el6fordulnak kivételek, Bels6 munkatars: ...

3: Részben igy van, Kiils6 partner: ...

2: Ritkan van igy, Képzésben résztveve tanar: ...
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, Képzésben résztvevd: ...

0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékrol, Datum: ...
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A Szakmai Tanacsado6 Testiilete az intézmény mindségiranyitasi rendszerét elfogadta

2007. december 17-én.
Heves, 2007. december 17.

Frissitve: 2008. december 09.

Hitelesitették:
Loérincz Laszlo Egyiid Laszlo
az SZTT elnoke igazgato

Hives Rita
SZTT tag

Fodor Endre
SZTT tag

Szilakné Balajti Katalin
igazgatOhelyettes-feln6ttképzésért felel6s vezetd
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