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1. MINOSEGPOLITIKA

Az intézmény mindségpolitikdjat az Integralt Iranyitasi

Kézikonyv 1l1l. fejezete

tartalmazza. A feln6ttképzési tevékenység szervezése €s végrehajtasa soran az intézmény
biztositja az altalanos, a szervezet egészére iranyado mindségpolitika érvényesiilését.
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2. A FELNOTTKEPZEST FOLYTATO INTEZMENY BEMUTATASA

2.1. AZ INTEZMENY FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGENEK LEIRAS

Intézménylink tevékenységeinek altalanos szervezési folyamatat és annak kovetelményei az
IIK 1. fejezetében talalhatok.

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz a nyiregyhazi,
nagykalloi, matészalkai, fehérgyarmati ¢és vasdrosnaményi korhazak integracidja
eredményeként jott 1étre. Az egy megyei, harom varosi €s egy szakkorhaz Osszeolvadasa
fokozatosan, tobb 1épésben tortént meg, az intézmény jelenlegi, egységes, koltségvetési
intézményi miikddési formajat 2013. &prilis 1. napjaval nyerte el.

A tulajdonos az atalakitds eredményeként azt a célt kivanta elérni, hogy valdsuljon meg az
egyes tagintézmények egységes, koordinalt szakmai irdnyitasa és kontrollja, torténjen meg a
human-, illetve a targyi er6forrasok optimalizdldsa, mindezek pedig vezessenek a magasabb
szinvonalu és gazdasagos betegellatashoz.

A Debreceni Egyetem oktatokorhdzaként nagy tapasztalatra tettiink szert az orvos- és az
egészségligyi felsdoktatashoz kapcsolodd gyakorlati oktatdsban, ezért - mivel az egységes
iranyitas ald vont szervezet mar elég nagy szamu szakdolgozoi és orvosi létszadmot kezelt
ahhoz, hogy a szervezeten beliil felmeriild képzési ¢és tovabbképzési igényeket sajat
er6forrasainkkal gazdasagosabban tudjuk kielégiteni — kézenfekvonek tint a sajat
képzésszervezési jogosultsag megszerzése.

A felnéttképzési tevékenységlink megkezdésének elsédleges motivacioja ezért elsdsorban a
sajat munkatarsaink tovabbképzésének a megszervezése ¢és lebonyolitdsa volt, ami
fokozatosan bdviilt a régioban miikodd tobbi korhaz szakképzési igényeinek a kielégitésével.
Az elmult évek fejlédésének eredményeképpen a specidlis szakmai képzések soran
megszerezhetd egészségiigyi szakképesitésekben, a szakember utanpotlasunk elsédlegesen a
sajat képzéseinkre tdmaszkodik.

"r

Intézményilink alapvetd célkitlizése, hogy a munkatarsak a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld, valamint a szakteriiletek tevékenységéhez igazodd 4ltalanos és szakiranyu
ismeretekkel rendelkezzenek, melyekkel magas szinvonalon képesek végezni a
munkakoriikbol adodo tevékenységeket. A képzések tekintetében a szakmai mindség mellett
kiemelt szempont a koltséghatékonysag.

Oktatasi tevékenységilink soran toreksziink arra, hogy a felndttképzésre vonatkoz6 torvényi
eléirasoknak maximalisan eleget tegylink, mindségiranyitasi rendszeriink kdvetelményeinek
megfeleljiink, ¢és a képzésben résztvevok megelégedettségét biztositsuk. Oktatéasi
tevékenységiink soran arra torekszilink, hogy a képzési programok céljai megvaldsuljanak, a
képzésben résztvevok elsajatitsdk mindazon tudast, amely megfelel a képzési program elore
lefektetett kdvetelményeinek.
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Oktatasi, egyben felnbttképzési  tevékenységiink  alapvetd
humaneré6forras-sziikségletének hosszi tavu biztositasa.

Intézményiink az alabbi szakképesitések esetén

programmal:
Képzési program megnevezése Intézmény nyilvantartasba vételi
szama

Betegkiséro B/2021/000137
Diabetologiai szakapold és edukator B/2021/000137
Felnétt intenziv szakapold B/2021/000137
Gyermek intenziv szakapold B/2021/000137
Miitdssegéd-gipszmester B/2021/000137

A Humanerdforras Fejlesztési

vesznek.

2.2. SZERVEZETI FELEPITES

célja  intézménylink

rendelkezik érvényes Kképzési

Osztalyon belil miikodd oktatdsi csoport allando
alkalmazasban allo 6 f6 szakoktatot, 1 f6 orvosképzési és szakoktatasi koordinatort valamint 1
f6 oktatasszervezOt/szakmai vezetdt foglalkoztat. A szakoktatok feladatai koz¢ tartozik az
évkozi és nyari gyakorlatra érkez6 hallgatok/tanulok fogadasa a kijelolt szakmacsoporton
beliil, egészségiigyi szakmai ismeretek protokoll szerinti betegagy melletti oktatasa, a szakmai
gyakorlatot, vizsgafelkészitdt és az orientacids gyakorlatot a képzdintézmények altal kiadott
gyakorlati kovetelményeknek megfeleléen vezeti, valamint elméleti oktatasban is részt

|
I
Humanpolitikai I
igazgato |
I
I
|
t Eseti oktatok
I
|
Oktatasszervezd/ Szakoktatasi I
Szakmai vezetd koordinator |
I
I
I
1
I
koktatok
2.3. ADATOK Szakoktato :
Intézménvnéy: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és
ynev: Egyetemi Oktatokorhaz
Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 68.
Adészam: 15813743-2-15
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Torzskonyvi azonositd szam

813749

KSH szam:

15813743-8610-312-15

Bankszamlaszam:

10044001-00333135

Szamlavezetd bank:

Magyar Allamkincstar

Onallé alairasi joggal rendelkezik

Dr. Szilics Attila féigazgatd

Korlatozott alairasi joggal rendelkezik

Dr. Laszl6 Henriett humanpolitikai igazgato

Fo tevékenységi kor

fekvibetegellatas

Web www.szszbmk.hu
e-mail szszbmk@szszbmk.hu
Telefon 42-599-700

Szakmai vezetd neve

Bacskd Genovéva

Szakmai vezetd elérhetdsége

bacsko.genoveva@szszbmk.hu
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3. FOGALOM MEGHATAROZAS

Az Integralt Iranyitasi Kézikonyvben hasznalt mingségiranyitasi és felndttképzési fogalmakat
a felnodttképzésrol szo16 2013. évi LXXVII. Tv. és végrehajtasi rendeletei alapjan hasznaljuk.
1K E fejezete a leggyakrabban alkalmazott kifejezéseket részletesen tartalmazza.

A mindségiranyitasi rendszer milkodtetése és a fogalom meghatarozasok szempontjabol
els6dlegesen alkalmazott jogszabalyok:

A modositott 2013. évi LXXVIL torvény a felndttképzésrdl (Fktv.) (tovabbiakban:
Fktv.)

11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
Az 10j 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol
AFA-torvény 85. § (2)

30/2020. (VII. 23.) ITM rendelet a feln6ttképzok nyilvantartasaval 6sszefiiggd
eljarasért fizetendo igazgatési szolgaltatasi dijakrol és a felndttképzok ellendrzése
soran kiszabott birsag befizetésének rendjérol

1996. évi LXXXI. torvény a tarsasagi adorol és az osztalékadorol (3. sz. melléklet 14.
pont)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrol

A hatalyos jogszabalyok elérésének elsddleges forrasa a www.njt.hu honlapon miikodtetett
Nemzeti Jogszabalytar.
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4. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

4.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz a hatalyos
felnottképzési jogszabalyok kovetelményeit és ajanlasait figyelembe véve alakitotta ki
eljarasrendjét.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere egységes, annak részletes szabdalyait az Integralt
Iranyitasi Kézikonyv tartalmazza, jelen eljarasrend — a Kézikonyv rendelkezéseinek
¢érintetlentil hagydsa mellett, az ott taldlhat6 szabélyozas keretei kozott maradva - az altalanos
szabalyok specialis, a felndttképzési folyamatokra irdanyadé leképezését tartalmazza.

A mindségiranyitasi rendszer felépitésében és miikodtetésében az in. PDCA elv érvényesiil,
az egyes folyamatok ¢&s szervezeti eljardsok meghatarozasa, valamint kapcsolddasaik
rendszerként szolgaljak a képzés mindségének és a feltételek fejlesztésének adatokon és
visszajelzéseken alapulo folyamatos fejlesztését, a vevéi igények mind magasabb szinti
kielégitését, megelégedettségiik elérését és novelését. A felnottoktatds keretében
szabalyozott folyamatok, eljarasok kapcsolddasait, a PDCA elv érvényesiilését az 1. sz. dbra
mutatja be. Intézményi szintli folyamatok PDCA elv szerinti kapcsolodast az IIK
Megfeleltetési tablazat (1. melléklet) tartalmazza

Feln6ttképzést folytatd intézményiink a minéségiranyitasi rendszerében kijeloli azokat a
folyamatokat, melyek a képzésben részt vevd felndttek elvardsainak megfelelnek és az
intézmény mindségpolitikajaval 6sszhangban 4ll6 eredmények eléréséhez sziikségesek.

A mindségiranyitasi rendszer felépitése, dokumentacidja és mitkodé elemei biztositjadk a
rendszeres €s folyamatos ellenérzést, mely lehetdvé teszi a lehetséges hibaforrasok €szlelését,
a nem megfeleléségek okainak feltarasat, helyesbitését, valamint megeldzését, a folyamatos
fejlesztést.

A mindségiranyitasi rendszert a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi
Oktatokorhaz az alabbi tevékenységeire alkalmazza:

2013. évi LXXVILI. tv. hatalya ala tartozo felnottképzés,
felnottképzést kiegészito tevékenységek.

Mindségiranyitasi rendszerlinkben figyelemmel kisérjiik, elemezziik, értékeljik, ¢és
folyamatosan fejlesztjiik a felndttképzési tevékenység ¢és a felndttképzést kiegészitd
tevékenység végzésére irdnyulo szolgaltatasi folyamatainkat annak érdekében, hogy elérjiik a
tervezett eredményeket, és gondoskodunk arrdl, hogy az ehhez sziikséges informaciok
rendelkezésiinkre alljanak.
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4.2. DOKUMENTUMOK KEZELESE

A felndttképzési tevékenység €s a felndttképzést kiegészitd tevékenység biztositdsa soran
keletkez6 dokumentumokra vonatkoz6 részletes szabalyokat a feln6ttképzési tevékenységhez
kapcsolodo eljarasokat és folyamatokat részletesen bemutatd 6-9. fejezetben rogzitettiik.

A felndttképzési  folyamatok keretében kezelt dokumentumok korét, alkalmazasi
alapjellemzdit a jelen eljarasrend 2. sz. melléklete tartalmazza.

Intézményi szintli dokumentacié kezelésre vonatkozo altalanos leirast az IIK 4 fejezete ,,A
szervezet dokumentaciés kornyezete” valamint az EU 4-01 Dokumentalt informaciok
kezelése cimii eljarasi utasitds tartalmazza.

4.3. MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

Jelen eljarasrend a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
feln6ttképzési rendszerének alapdokumentuma, amelyben megfogalmaztuk a rendszeriink
alkalmazasi teriileteit, bemutatjuk a jogszabalyok 4ltal az engedéllyel rendelkezd
felnbttképzési  intézményektél megkovetelt dokumentalt eljarasainkat, valamint a
mindségiranyitasi rendszerhez tartozd folyamatokat €és azok altalanos, valamennyi képzési €s
képzési szolgaltatasi folyamatra érvényes alapkovetelményeit, hivatkozva intézménylink
miikodését szabalyoz6 tovabbi dokumentumokra.

Rogziti az intézmény feladatait az intézményiink vezetése altal meghatarozott elvarasok, és a
megrendeldi kovetelmények teljesitése érdekében. Az IIK alapul szolgdl a megrendeldink felé
vallalt kotelezettségeink teljesitésének igazolasara.

Az Integralt Iranyitasi Kézikonyv nyomtatott formaban eredeti alairasokat tartalmazo példany
a mindségiranyitasi osztalyon talalhatd6. A munkatarsaink szamara elektronikus uton, az
intranetes felilleten érhetd el. Abbol egy kinyomtatott példany a felndttképzési
igyfélszolgalaton elérhetd, abbol sziikség szerinti darabszamu papir alap €s elektronikus
masolat készithetd. A kézikonyvet, mint ahogy a mindségiranyitasi rendszer fenntartasdhoz
sziikséges dokumentumokat is elsddlegesen a neve azonositja.
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGE
5.1. AVEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE

A Felnéttképzést folytatd intézmény vezetése a mindségiranyitasi rendszer létrehozasaval a
felndttképzeési tevékenységének folyamatos fejlesztését, a képzésben résztvevok képzési
igényeinek megismerését, elvarasainak teljestilését kivanja biztositani.

Az intézmény vezetése meghatarozta az intézmény Szervezeti stratégiajaval, céljaival
Osszhangban 4all6 Mindségpolitikat. Ebben kinyilvanitotta elkotelezettségét a képzések
résztvevdi, képzési szolgaltatdsok igénybevevdi ¢és vevdi altal igényelt mindség
megvaldsitasa, és a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése irant.

A mindségpolitika érvényes valtozata az érvényes Integralt Irdnyitasi Kézikdnyvben szerepld
szoveg. A mindségpolitikat minden teriileten kifliggesztjiik, az intézmény belsé haldzatan
megjelenitjiik és a honlapon is hozzaférhetdvé tessziik, igy biztositva annak nyilvanossagat.
Arrol tetszéleges szadmu papir alapt és elektronikus dokumentum készithetd, amely biztositja
a mindségpolitika kozzétételét, nyilvanossagat. Felnottképzést folytatd intézményiink
mindségpolitikajat az tigyfélszolgalati tevékenység helységében kifliggesztjik, illetve
honlapunkon kozzétessziik.

5.2. MINOSEGCELOK, INDIKATOROK MEGHATAROZASA

5.2.1. INDIKATOROK KITUZESE

Intézményiink jelen eljarasrendben rogzitett, a MIBIK rendeletben nevesitett eljarasokhoz az
onértékelési rendszer részeként indikatorokat hatdroz meg a kitlizott mindségcélok figyelembe
vételével. Eljarasonként azonositottuk azokat a lehetséges indikatorokat, amelyekhez a képzd
intézmény célértékeket rendel (Az eljarasok megnevezését, az eljarasonként meghatarozott
indikatorokat és targyévre meghatarozott célértekeket a 4. sz. mell¢klet tartalmazza.).

A celértekeket az intézmény évenként hatdrozza meg az intézményi miikkodés éves
feliilvizsgalata keretében, az el6z6 évi célértékek teljesiilésének értékelésével egy iddben.

5.3. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER ES INTEZMENYI MUKODES FELULVIZSGALATA

A felnottképzést folytatd intézmény felelés vezetdje, az érintett munkatarsak bevonasaval
évente egy alkalommal attekinti az Onértékelés eredményeit, a mindségiranyitasi rendszer
mitkodését vezetdségi atvizsgalads keretében. A vezetdségi atvizsgalds részletes leirasat az IIK
5. fejezete tartalmazza.
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A feliilvizsgalat a kovetkezo teriiletekre terjed Ki:

1.
2.

4.
S.
6.

Mindségpolitika feliilvizsgalata, sziikség szerinti aktualizalasa

Teljes korti oOnértékelés eredményeinek attekintése, benne az eldz6 iddszak
mindségcéljainak és indikatorainak teljesiilésének értékelésével, elégedettségmérés
eredményeinek attekintésével.

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

Kiilso értékelés eredményeinek attekintése

Helyesbit6 és megeldz6 tevékenységek.

Kovetkezd évi mindségcélok €s indikatorok meghatarozasa.

A feliilvizsgalat eredménye az egyes tartalmi teriiletek igazolé dokumentumai altal
azonositottak.
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6. SZEMELYI, TARGYI, PENZUGYI EROFORRASOK BIZTOSITASA
6.1. EMBERI EROFORRASOK

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott felel6sségekkel megbizott munkatarsak
kivélasztasanal és megbizasanal biztositani kell, hogy rendelkezzenek a munkéjuk ellatasahoz
sziikséges iskolai és/vagy szakmai végzettséggel, megfelel6 készséggel és gyakorlattal.

6.1.1. OKTATOK ALKALMAZASARA VONATKOZO KOVETELMENYEK ES ELJARAS
Uj oktatok felvétele

A jogszabalyi kovetelmények figyelembe vételével a humanpolitikai igazgaté hatarozza meg
az oktatokkal szemben tamasztott szakmai kivalasztasi kritériumokat.

Az 1j oktato kivalasztasanak eljarasat szintén a humanpolitikai igazgat6 hatarozza meg. Az Uj
oktatot a kivalasztasi eljaras lezarasat kovetoen felvessziik az oktatok nyilvantartasaba. Ezzel
egy idében a 6.1.4. szerinti igazold dokumentumokat elhelyezziik az oktatok személyi
anyagai kozott.

Az oktatok rendelkezésre allasanak biztositasa

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz altal végzett képzési
tevékenységeiben kozremiikodo oktatok kijelolését a humanpolitikai igazgatd hagyja jova.

Az oktatoknak a felkérésrél lehetdleg e-mailes, de legalabb telefonos értesitést kell kapniuk.
A felkérésbdl megismerik a feladatot ellatd személy nevét, a megbizés targyat és dijazasat, a
kifizetésre vonatkozd feltételeket, a megbizét, a megbizassal kapcsolatos elvarasokat, a
megbiz6 kapcsolattartdjanak elérhetdségeit és a feladat ellatdsanak helyét.

Amennyiben a feladat ellatdsaval kapcsolatban barmilyen okbol akadalyozottak, ugy arr6l
azonnal kotelesek értesiteni az illetékes személyt, aki a felkérét kiildte vagy telefonon
értesitette. A helyettesités megoldasarol a felkérést kiildo személy dont. A helyettesitd oktato
kijelolésére az eredeti oktatd kijeldlését meghatarozo szabalyok vonatkoznak.

Indikatorok:

A képzési tevékenységbe bevont oktatok szama

Oktatok nyilvantartasaba felvett Uj oktatok szdma (vizsgalt iddszakban)
Egészségiigyi szolgalati jogviszonyban alkalmazott oktatok szama
Megbizasi szerzédéssel alkalmazott oktatok szama

6.1.2. OKTATOK TOVABBKEPZESE, AZ OKTATOK KOMPETENCIAINAK FEJLESZTESEVEL
KAPCSOLATOS MODSZEREK

Az oktatok szakmai €s mddszertani felkésziiltségét a kivalasztasi eljaras keretében a képzési
programban meghatarozottaknak megfelelden vizsgaljuk. Amennyiben egy oktato
visszatéréen, évente legalabb 30 oOraban alkalmazésra keriil, ugy a folyamatos szakmai
fejlddésének tamogatasa érdekében a felnOttképzést folytatd intézmény maga is
meghatarozhat tovabbképzési kovetelményeket, tamogathatja az oktatd tovabbképzését,
amennyiben az oktat6 altal a tervezési idészakban jelzett tovabbképzési igény egybe esik az
intézmény altal megfogalmazott tovabbképzési kovetelményekkel.

A tovabbképzési igényeket a targyévet megel6z6 év végéig mérjiik fel, igazodva a tervezett
képzésekhez.
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Az igényfelmérést a munkahelyi vezetd végzi el az oktatokkal lebonyolitott konzultacio
keretében, az ellatand6 feladatok, az 1j megrendeldi igények, valamint a mindségiranyitasi
rendszer tovabbfejlesztési kdvetelményeinek vizsgalata alapjan.

Az intézmény oktat6i kdzvetleniil az intézményvezetd szdmara nyujthatjak be tovabbképzési
igényeiket.

Az oktatok kompetencidinak fejlesztésével kapcsolatos modszerek:

- bels0 tovabbképzés (pl. jogszabdlyi  valtozds esetén, az  intézmény
mindségiranyiranyitasi és dokumentacids rendjének megismerésére iranyuld belsd
képzés),

- részvétel tiamogatasa szakmai konferencidkon, rendezvényeken,

- tajékoztatas szakmai konferencidkrdl, rendezvényekrol,

- kiils6 tovabbképzéseken valo részvétel tamogatasa,

- szakmai konyvtar biztositasa.

Indikator: Oktatd(k)ra vonatkozo elégedettségmutatod

6.1.3. OKTATOK TELJESITMENYEVEL KAPCSOLATOS VISSZACSATOLAS, AZ OKTATOK
MINOSITESE

Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozé eljaras

Az oktatok teljesitményérdl kozvetlen és kozvetett modon is gyljtiink informécidkat.
Kozvetlen mdédon a résztvevok visszajelzései (elégedettségmérés eredményei) és a szakmai
vezetd esetleges oOralatogatdsai sordn kapunk visszajelzést az oktatd teljesitményeérdl.
Kozvetett modon az oktatdi adminisztracid mindsége, az oktatdval kapcsolatos résztvevoi
panasz szintén az oktatoi teljesitményre utal, amely informacidkat eseti jelleggel — kiillondsen
az elégedettségvizsgalat soran nyert negativ trend esetén — elemziink. Az oktatok
teljesitményével kapcsolatos visszacsatolas eredményei biztositjdk az oktatéi mindsitési
rendszer alapjat. Az oktatok teljesitményével kapcsolatos adatok, informacidk értékelése az
oktatdi mindsitési rendszer kereteiben torténik.

Oktatoi minositési rendszer

Az oktatok mindsitését a szakmai vezetd végzi az oktatok teljesitményével kapcsolatos adatok
alapjan, amelyek a kovetkezok:

- elégedettségmérés oktatora vonatkozo értéke (20 oranal tobbet oktatok esetében)
- esetleges oOralatogatas tapasztalatai

- oktatot érintd résztvevoi panasz

- oktatot érint6 oktatd tevékenységére iranyuld munkatarsi észrevétel

- tovabbképzéseken valo részvétel, onképzés

- tanuloi teljesitmények, vizsgaeredmények

A rendelkezésre allé adatok alapjan az oktatoi mindsitésének az alabbi szintjei lehetnek:

- megfeleld
- fejlesztendd
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A mindsités eredményeit a szakmai vezetd a humanpolitikai igazgatdval kozdsen, személyes
beszélgetés keretében osztja meg az oktatoval évente legalabb egy alkalommal, amely
legalabb az elért mindsitési szintet tartalmazza. ,Fejlesztendd” mindsités esetén a
beszélgetésnek ki kell térnie az oktatotol elvart €s/vagy az intézmény altal biztositott fejlesztd
beavatkozasokat. Az oktat6i mindsitési adatlapot a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Indikatorok

Oktatok modszertani felkésziiltségével kapcsolatos elégedettségmutatd
Oktatok szakmai felkésziiltségével kapcsolatos elégedettségmutatd
Oktatdi mindsitési rendszerben megfelelt mindsitésii oktatok aranya.

6.1.4. A HUMANEROFORRAS DOKUMENTALASA

A szakmai vezet6 felel0ssége a mindségiranyitasi rendszer kiterjesztése szerinti felndttképzési
tevékenységben kozremiikodd munkatdrsakrol a szakmai Onéletrajzok, a végzettség és
képzettség igazoldsok, az oktatasi tevékenységre vonatkozo szerzddés(ek) és egyéb személyi
igazol6 dokumentumok olyan formaban és tartalommal valdé naprakész vezetése, amelyek
alapjan igazolhatdo, hogy az oktatok az alkalmazasukhoz sziikséges jogszabalyi
kovetelményeknek és belsd eldirasoknak megfelelnek. Az oktatokkal kotott szerzddések
eredeti példanya a munkaiigyi dokumentacidé kozott vagy az intézményi szerzddéstarban
taldlhatok meg, a szakmai vezetd csak azoknak a dokumentumait tarolja masolati forméban,
akik nem 4llnak egészségiigyi szolgalati jogviszonyban a munkaltatoval. A tovabbi tarolt
dokumentumoknak eredetinek vagy a felndttképzést folytatdé intézmény altal hitelesitett
masolatnak kell lennie.

6.2. KEPZESI KORNYEZET (KEPZESI INFRASTRUKTURA ES MUNKAKORNYEZET) BIZTOSITASA
6.2.1. KEPZESI INFRASTRUKTURA

A targyi kovetelményeknek megfeleld felndttképzési tevékenység (beleértve a felndttképzést
kiegészitd tevékenységek biztositasat) eredményes folytatasa érdekében meghatarozzuk a
miikodéshez sziikséges feltételrendszert, gondoskodunk ezek biztositasarol és fenntartasarol.
A folyamat feleldse a szakmai vezeto.

Intézményilink a képzési programok megvaldsitasdhoz sziikséges targyi feltételeket sajat
maga, vagy kiils6 partnerszervezetekkel kotott szerzddéssel biztositja.

A képzések  megszervezéséhez,  lebonyolitdsdhoz  sziikséges  eszkozoket  a
programkovetelmény valamint a képzési programok alapjan a szakmai vezetd hatdrozza meg,
¢és azok biztositasanak érvényesitése a konkrét képzési tevékenység sordn az intézményvezetd
feleldssége.

A képzési termek felszereltségét és befogaddképességét a képzési programjainkban rogzitett
csoportlétszamoknak megfeleléen hatdroztuk meg. A képzések megszervezéséhez,
lebonyolitasdhoz sziikséges mobil eszkozok rendelkezésre 4allasat, felhasznalasat a
képzésszervezd biztositja. Kiilsd képzések esetén a képzésszervezd bejarja a képzés
megtartasa elétt a képzési helyszint. Amennyiben sziikséges, kezdeményezi mas
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helyiség/helyszin kijel6lését, amennyiben a helyszin megfeleld, de a megfeleld felszerelés
nem all rendelkezésre, intézkedik azok potlasarol.

6.2.2. TANANYAGOK BIZTOSITASA

A képzések elokészitd szakaszaban keriil sor a képzések tananyaganak beszerzésére,
sokszorositasara, vagy kidolgozasdra a 7. fejezetben leirt eljaras alapjan. A képzések
tananyagainak beszerzése, az elballitasanak koordinalasa és meglétének ellendrzése a szakmai
vezet6 feladata.

A tananyagok atadasanak legkésébb az elso képzési alkalommal meg kell torténnie.

6.2.3. MUNKAKORNYEZET

Tevékenységiink soran - az egészségiigyi és munkavédelmi eldirdsokat is figyelembe véve —
olyan munkakornyezetet biztositunk, amely alkalmas a felndttképzési tevékenység magas
szintli megvaldsitasara.

A megfelel6 munkakdrnyezet biztositasaért és kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds.
Abban az esetben, ha a képzésre fogyatékkal ¢l6 jelentkezik, megvizsgaljuk, hogy szdmara a
képzésben valo részvétel feltételeit, a mindenki szamara egyenld esély biztositasa elv mentén

tudjuk-e biztositani.
SZSZBMK szinten a miikodési kornyezet 6sszefoglalasat az 11K 3. melléklete tartalmazza.

Indikator: Targyi feltételekre vonatkozo elégedettségmutatod
6.3. PENZUGYI EROFORRASOK
A feln6ttképzési tevékenység elvart mindségen torténd megvalositasahoz sziikséges pénziigyi

forrasok és likviditas biztositasaért az intézményvezetd felelds.

Indikator: A képzési tevekenység fejlesztésere, és megvaldsitasara forditott pénziigyi forras
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7. FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO FOLYAMATOK

7.1. KEPZESI PROGRAM ES TANANYAGFEJLESZTES, TANANYAGOK BIZTOSITASA, KEPZESI
PROGRAMOK NYILVANOSSAGA

7.1.1. KEPZESI PROGRAM TERVEZESE ES FELULVIZSGALATA

Képzési program tervezése

Folyamat célja, elvart

A képzési igényeknek, az intézmény stratégiai céljainak

eredmények

lezarasaig.

megfeleld képzési programok kidolgozasa a képzési otlet
megfogalmazasatol az engedélyezési eljaras eredményes

Folyamatgazda

Szakmai vezeto

Fktv. alapjan kotelezéen

alkalmazott
dokumentumok kore

Az adott képzési kornek megfeleld programsablon.

A jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden kidolgozott
képzési program.
El6mindsitd szakértdi vélemény.

Egyéb kezelt
dokumentumok

Indikatorok

Kifejlesztett és engedélyezett ) programok szdma

ssz | Tevékenység |Eljarasmod Esedékesség Megvalosito | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (K1) dokumentum
1. |Vevbi igény,|Vezetéi  dontés|Igény Nem -
stratégiai alapjan; jelentkezésekor. | értelmezett
elhatarozasok Stratégiai
alapjan dontés tervezés
a képzési idszakaban.
program
kifejlesztésérol
2. | A képzési cél, | A képzési | A Szakmai -
célcsoport  és | programra programfejlesztés | vezetd
kovetelmények | vonatkozo re vonatkoz6
(tanulasi terjedelmi, dontést kovetden.
eredmények) | tartalmi,
meghatarozasa | modszertani
elvarasok
figyelembe
vételével.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan tt 68. Tel: 42/599-700




E,L JARASOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Valtozat: 2

Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 19/59

Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:

Bacsko Genovéva Csékiné Dudas Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.

3. |Fktv. szerinti|A képzési | 1. pontban | Szakmai Képzési
képzési programra meghatdrozott vezeto program
program vonatkoz6 dontés soran
kidolgozédsa.  |jogszabalyi kijelolt  hataridd

kovetelmények szerint.
szerint.

4, |Az elkészilt| A szakértoi | Az Felnottképze | A szakértd
képzési jogosultsag intézményvezetd | si szakértd altal mindsitett
program ellendrzése altal képzési
elozetes mellett. meghatarozott program
szakértdi hataridével. Szakértbi
mindsitése. vélemény

5. |Az Fktv-nek | Az engedélyezési| Az Szakmai Az
megfeleld eljarasi szabdlyok | intézményvezetd |vezetd engedélyezési
engedélyezési | figyelembevételév | altal eljarasban
eljaras el. meghatarozott keletkezd
kezdeményezé hataridével. dokumentumo
se k

Képzési program feliilvizsgalata

Folyamat célja, elvart

eredmények

A képzési program jogszabalyi valtozasokbol kovetkezd,
¢s/vagy az intézményi célok valtozéasaibol fakado céliranyos,
ellendrzott feliilvizsgalatanak lebonyolitéasa.

Folyamatgazda

Szakmai vezet6

Fktv. alapjan kotelezéen

alkalmazott

dokumentumok kore

ElOdmindsitd szakértdi vélemeény.

Az adott képzési kornek megfeleld programsablon.

A jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden kidolgozott
képzési program.

Egyéb kezelt
dokumentumok

Indikatorok

Feliilvizsgalt képzési programok szdma
Megvalositott képzési programok szama

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz

4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan tt 68. Tel: 42/599-700




E,LJA . SOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Viltozat: 2

Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 20/59

Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:

Bacskd Genovéva Csakiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.
Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvalosité | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. | A szakmai vezet| A felkérés | Szakmai vezetd | Szakmai -
altal kijelolt | tartalmazza  a|altal vezetd
szakember feliillvizsgalat | meghatarozott
felkérése, indokat és | hataridovel.
tajékoztatasa a | tartalmi, formai,
feltilvizsgalat jogszabalyi
céljairdl,  elvart|céljait, indokait.
eredményeirdl.

2. |Képzési program|A feliilvizsgalat | Szakmai vezetd | Program- Feliilvizsgalt
feliilvizsgalata, céljainak altal fejlesztd képzési program
modositasok figyelembe meghatarozott
atvezetése. vételével. hataridével.

3. |Az elkésziilt | A feliilvizsgalat | Intézményvezet | Felndttképzési | A szakértd altal
képzési program | céljainak, és a|d altal | szakértd mindsitett
elézetes szakértdi | jogszabalyi meghatarozott képzési program
mindsitése. elvarasok hataridével. Szakértéi

figyelembe vélemény
vételével.

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

Tananyag tervezése - kivalasztasa, beszerzése fejlesztése

Folyamat célja, elvart A képzési program megvalositasahoz, a képzési cél eléréséhez
eredmények szlikséges, a célcsoport elvarasaihoz illeszkedd tananyagok
biztositasa. A folyamat magaba foglalja a kivalasztas és a
fejlesztés tervezését €s megvalositasat. A sajat fejlesztési
tananyagok lehetnek képzési segédletek, prezentaciok,
jegyzetek, feladat- és linkgyiijtemények, feladatsorok,
gyakorlatleirasok stb.

Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelezden Képzési program

alkalmazott

dokumentumok kore

Egyéb kezelt Kidolgozand¢ tananyagok, segédletek listdja, rovid tartalmi
dokumentumok leirasa

Beszerzendd, sokszorositand6 tananyagok listdja.
Fejlesztend6 tananyagok specifikacidja

Indikatorok A képzéshez biztositott tananyagok szinvonalara vonatkozd

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan tt 68. Tel: 42/599-700




E,L JAI{..ASOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Valtozat: 2
Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 21/59
Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:
Bacskd Genovéva Csakiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.
elégedettségmutatd
Beszerezheto, felhasznalhaté tananyagok Kkivalasztasa, felhasznalasanak tervezése,
biztositasa
Tevékenység Eljarasmoéd Esedékesség Megvalosito | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
1. |Téajékozodas a|Képzési program |Képzési program | Szakmai -
beszerezheto, alapjan. engedélyezését vezeto,
alkalmazhat6 kovetden, szakmai
tananyagokrol lehetdleg a|vezetd altal
tervezett kijelolt
képzésinditast oktato,
megel6z6 két | konyvtar
hénapon beliil
2. | A beszerezhetd, | Tananyagok A képzés | Szakmai -
alkalmazhat6 alkalmazhat6- inditasat vezeto,
tananyagok saganak megel6zden szakmai
feliilvizsgalata a | meghatarozasa legalabb két | vezetd  altal
képzési program héttel. kijelolt
alapjan oktatd
3. | Tananyaggal Képzési program, | A képzés inditasa | Szakmai Kidolgozando
nem lefedett | és  beszerzendd, | eldtt legalabb egy | vezetd, tananyagok,
képzési sokszorositandé | honappal szakmai segédletek
programrészek | tananyagok listaja vezetd altal | listaja, rovid
(tananyagegység | alapjan. kijelolt tartalmi
ek) oktatd leirasa
meghatarozasa
4. |Tananyag Amennyiben a | Legkésébb a | Szakmai Beszerzendo,
beszerzése vagy | tananyag képzésinditast vezeto, sokszorositan
eldallitasa torzspéldanyként |vagy a tananyag |szakmai do
keriil beszerzésre | elsé alkalmazasat | vezetd altal | tananyagok
€s annak | megel6z6 két | kijelolt listdja.
sokszorositasa héttel. oktato.
engedélyezett

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan tt 68. Tel: 42/599-700




E,L JA . SOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Viltozat: 2
Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 22/59
Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:
Bacskd Genovéva Csakiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.

A beszerzéssel nem biztosithaté tananyagok, képzési segédletek tervezése, fejlesztése

Tevékenység Eljarasmoéd Esedékesség Megvalosito | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (K1) dokumentum

1. |A tananyag | Kidolgozando A képzés inditasa | Szakmai -
céljanak, tananyagok, el6tt legalabb egy | vezetd,
tartalmanak, segédletek listaja, | honappal szakmai
tipusanak rovid tartalmi vezetd altal
meghatarozasa, |leirdsa kijelolt
az oktatd
informacidhordo
70 (elérhet6ség)
meghatarozasa

2. |Tananyag Tartalmi, A képzés inditasa | Szakmai -
kidolgozdjanak |terjedelmi, formai |el6tt legalabb egy | vezetd
megbizasa elvarasok hénappal

meghatarozasaval.

3. | Tananyag A tananyag lehet: | A képzés inditasa | Szerzo, Fejlesztendd
tartalmi, formai | jegyzet, eldtt legalabb 10 | kidolgozd tananyagok
elvarasoknak prezentacio, nappal elkésziil a specifikacidja
megfeleld feladatsor, tananyag
kidolgozasa gyakorlatleiras

stb.

4. | Tananyag Tartalmi, A képzés inditasa | Szakmai Ellen6rzott
tartalmi, formai |terjedelmi, formai |el6tt legkésébb ot | vezeto, tananyag
ellendrzése elvarasok nappal. szakmai

vezetd 4ltal
kijelolt
oktato

5. | Tananyag A képzésben | A képzés inditasa | Sokszorosita | Tananyag
gyartasa, résztvevok elott  legkésdbb | sért,
sokszorositasa, |varhato szama | két nappal. kiadmanyo-
kiadmanyozéasa |alapjan zasért felelds

munkatars

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan tt 68. Tel: 42/599-700




ELJARASOK

y . EU 6-02/A
KEZIKONYVE Viltozat: 2
Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 23/59
Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:
Bacskd Genovéva Csakiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.

Sajat fejlesztésii tananyag feliilvizsgalata

eredmények

Folyamat célja, elvart

Az intézmény altal fejlesztett, kidolgozott tananyagok,
segédanyagok, segédletek feliilvizsgalata

Folyamatgazda

Szakmai vezetd

alkalmazott

Fktv. alapjan kotelezéen

dokumentumok kore

Képzési program

Egyéb kezelt Tananyag feliilvizsgalati dokumentumai

dokumentumok
Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvalésito | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
Az alkalmazott| A tananyag | Feliilvizsgalat Szakmai Ertékelés
tananyag oktatoi | feliilvizsgalatat az | tervezett vezetd dokumentuma
értékelése, oktatoi lutemezése szerint i
véleményezése, |visszajelzések és a
korrekcios képzési program
javaslatok valtozasa
megfogalmazasa | indokolja.
A tananyag | A sziikséges | Feliilvizsgalat Tananyagfejl | Tananyag
tartalmi, valtoztatasok ~ —|tervezett esztd feliilvizsgalati
modszertani modszertani, ltemezése szerint dokumentuma
feliilvizsgalata, |tartalmi i
korrekcios meghatdrozdsa a
tevékenységek | feliilvizsgalando
meghatdrozasa |tananyag alapjan.
A tananyag | Szerzdi, tananyag- | Feliilvizsgalat Tananyag- | Fejlesztési
korrekcioja fejlesztoi, tervezett fejlesztd dokumentacio

kidolgozoi itemezése szerint | Szerzé
tevékenység

A feliilvizsgalt, | A tananyagot | Feliilvizsgalat Tartalmi, Ellen6rzott
atdolgozott alkalmazo oktatok | tervezett modszertani | tananyag
tananyag bevonasaval. iitemezése szerint | ellendrzést
tartalmi, végz0 oktatd
modszertani
ellendrzése

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan tt 68. Tel: 42/599-700




E,L JA . SOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Viltozat: 2
Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 24/59
Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:
Bacskd Genovéva Csakiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.

7.1.3. A KEPZESI PROGRAM NYILVANOSSAGA

eredmények

Folyamat célja, elvart

A képzési program nyilvanossdga alfolyamat a képzési
programnak az tigyfelek, valamint a szakképesitések és egyéb
szakmai képzések esetén a szakképesitésért felelés miniszter
részére vald hozzaférhetOségét biztositd szabalyozasokat €s
1épéseket tartalmazza.

A képzési program kezelésével ¢és nyilvadnossagaval
kapcsolatos szabaly, hogy abba betekintést barki kérhet, de
arr6l barmilyen masolat csak hatdsagi eljaras keretében vagy
az féigazgato altal engedélyezett esetben készithetd.

Folyamatgazda

Szakmai vezetd

alkalmazott

Fktv. alapjan kotelezen

dokumentumok kore

Képzési program

Egyéb kezelt Képzési program elektronikus valtozata

dokumentumok

Indikéatorok A képz0 intézménynek a képzés megszervezésével

Osszefliggd tevékenységére vonatkozo elégedettségmutato.
A képz6 intézmény tligyfélszolgalati tevékenységével
kapcsolatos elégedettségmutato.
Az tigyfélszolgalaton betekinthetd képzési programok szdma
Meghirdetett képzési programok szdma
Képzési programo(ka)t megtekintd résztvevok, megrendeldok
szama

Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvalésito | Kezelt

(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. |Képzési A képzési | Az engedélyezést, | Szakmali Képzési
program eredeti | program modositast kovetd | vezeto program
példanyarol engedélyeztetését | két napon beliil. elektronikus
elektronikus kovetden, valtozata
masolat modositasa
készitése esetén.

2. |A képzési | Az intézmény | Az engedélyezést, | Szakmali Képzési
program dontése alapjan a | modositast kovetd | vezeto program
elektronikus program, program |két napon beliil. elektronikus
valtozatanak kivonata, program valtozata
elhelyezése az|alapjan készitett

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan tt 68. Tel: 42/599-700




E,LJARASOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Viltozat: 2

Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 25/59

Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:

Bacskd Genovéva Csakiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.
ligyfélszolgalati |tajékoztatd
munkatars altal | elhelyezheté  az
elérhetd  tarolo | intézmény
feliileten honlapjan.

3. | Ugyfél vagy | llyen irdnyt igény | Illyen iranya | Szakmai Képzési
feliigyeleti szerv | esetén. igény esetén. vezetd program
altali érdeklédés elektronikus
esetén a képzési valtozata

program
elektronikusan
elérhetd
valtozatahoz
betekintés
biztositasa  az
igyfélszolgalato
n.

7.2. KEPZESSZERVEZES

7.2.1. KEPZESI TEVEKENYSEG ELOKESZITESE, A KEPZES INDITASA

Folyamat célja, elvart
eredmények

Kialakul a képzési csoport, minden résztvevovel megkdtésre
keriil a feln6ttképzési szerzodés, a képzés bejelentése a
Felnéttképzési Adatszolgaltatasi Rendszerben megtorténik

Folyamatgazda

Szakmai vezet6

Fktv. alapjan kotelezen
alkalmazott
dokumentumok kore

A résztvevok az Fktv. 21. § (1) szerinti adatait nyilvantarto
adatbazis,

Képzési program,
A bekapcsolodasi feltételeknek valo megfelelést igazolo

dokumentumok eredeti vagy a feln6ttképzést folytatod
intézmény altal hitelesitett masolati példanya,

Jelenléti iv

Egyéb kezelt
dokumentumok

Szolgaltatasi szerz8dés, oktatdoi megbizasi szerz0dés
Képzési tajekoztato, jelentkezési lap

Eldzetes tudasszint-mérés dokumentumai
Felno6ttképzési szerzddes, képzési litemterv

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
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E,LJARASOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Valtozat: 2
Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 26/59
Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:
Bacsko Genovéva Csékiné Dudas Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.
Ssz | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség | Megvalosito (Ki) | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) dokumentum
1. Képzési Az adott | A képzés | Szakmai vezetd |-
tajékoztato kommunikaciés | tervezett
eljuttatasa tevékenységnek |inditdsa eldtt
partnereinkhez, megfeleld legalabb 2
potencialis nyilvanossagi héttel
résztvevokhoz forma
2. Vallalati Egyeztetés alA képzés | Szakmai vezeté | Szolgaltatasi
(intézményi) megrendelével tervezett szerzOdés
megrendelés inditasa eldtt
esetén legalabb 1
szolgaltatasi héttel
szerz6dés
megkotése
3. Vallalati Egyeztetés alA képzés | Szakmai vezetd | Képzésre kijeloltek
(intézmény1i) megrendel6vel tervezett listaja
megrendelés inditasa eldtt
esetén a képzés legalabb 3
résztvevdinek nappal
meghatarozasa
4. Egyéni A résztvevoktdl a | A képzés | Szakmai vezeté | Jelentkezési lap
jelentkezék esetén | személyes tervezett (nem kotelezb)
a jelentkezési lap | adataik inditasa el6tt résztvevok adatai
kitoltetése /  a|Osszegylijtése legalabb 3
résztvevok nappal
adatainak
Osszegyljtése
5. A képzésbe valo|A bekapcsolodasi| A képzés | Szakmai vezeté | Képzési program, a
bekapcsolodas feltételek ¢és a|tervezett bekapcsolddasi
feltételeinek résztvevo inditasa elott feltételeknek vald
vizsgalata jellemzoinek legalabb 2 megfelelést igazold
Osszehasonlitasa | nappal dokumentumok
eredeti vagy a
felnottképzést
folytatd intézmény
altal hitelesitett
masolati példanya
6. A képzési | Dokumentacio- | A képzés | Szakmai vezetd | Jelenléti iv,
dokumentacio készités tervezett elozetes tudas-
elokészitése inditasa elott szintmérés
legalabb 2 dokumentumai
nappal
7. Felnottképzési Dokumentacio- | Legkés6bb a | Szakmai vezetd | Feln6ttképzési
szerz6dés készités, a|képzés elsd
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E,LJARASOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Valtozat: 2
Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 27/59
Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:
Bacsko Genovéva Csékiné Dudas Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.
megkotése szerzOdés alairasa | napjan szerz6dés
a képzo
intézmény és a
résztvevo
oldalérol
8. A képzés elozetes | A Felnbttképzeési | Legkésobb a | Szakmai vezetd | FAR bejegyzés
bejelentése a | Adatszolgaltatasi | képzés elso
Felnottképzési Rendszerbe napjan
Adatszolgaltatasi | bejegyzés
Rendszerbe

7.2.2. FELNOTTKEPZEST KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK

Folyamat célja, elvart
eredmények

eldsegitése

A képzések egyénre szabott kialakitdsanak eldsegitése, a
képzés hatékonysaganak javitasa, vagy a munkavallalas

Folyamatgazda

Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelezéen -
alkalmazott
dokumentumok kore

Egyéb kezelt Tajékoztatasi célokat szolgalé dokumentumok
dokumentumok Eldzetes tudasszint-mérés (vagy mas felndttképzést
kiegészitd tevékenység) dokumentumai:
szobeli/irasbeli/gyakorlati felmérés méréeszkozei, a mérés
lefolytatasdnak dokumentumai, a mérés eredményeinek
kiértékelése, a felndttképzes folytatd intézmény vezetdjének
—a mérés eredményeire alapozott — hatdrozata a felmentésrol
ssz | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvalosito Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
1. | Tajékoztatas Ugyfélszolgalatunkon | A képzés | Szakmai vezetd | Képzési
felnottképzést | tdjékoztatast adunk a |tervezett inditasa tajékoztato,
kiegészitd képzéshez elott legalabb 2 weblap stb.
tevékenységekr | kapcsolodo héttel
ol kiegészitd
tevékenységrol
(tevékenységekrdl)
2. |A tevékenység A képzés | Szakmai vezetd | Feljegyzés
iranti  igények megkezdéséig
rogzitése folyamatosan
3. |A tevékenység A képzés | Oktatd Teszt,
megvaldsitasa megkezdéséig feljegyzés
(lehet szobeli és folyamatosan
irasbeli)
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4. | A tevékenység A tevékenység | Szakmai vezeté |A  Keletkezett
dokumentalasa, megvaldsitasanak dokumentumok
az igazolo napjan egységesen
dokumentumok tarolt valtozata
tarolasa

5 |A képzési | Szobeli tajékoztatas | A tevékenység | Oktato Feljegyzés
folyamatban megvalositasat
érintettek kdvetd napon
tajékoztatasa
(Ha a
tevékenységbe
bevont
bekapcsolodik a
képzésbe)

El6zetesen megszerzett tudas felmérése

Az el6zetesen megszerzett tudas felmérése — a jogszabalyi kovetelmények figyelembe
vételével — a képzéseink irdnt érdeklddd, képzéseinkre jelentkezd potencialis résztvevok
szamara biztositott tevékenységiink.

Az eldzetes tudds mérése annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal
nem igazolt tanulményai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés
soran elsajatitandd tananyagegysé€g (nyelvi képzés esetén képzési szint) kovetelményeinek
teljesitésére, amelynek eredményeként a kovetelmények megfeleld szintii teljesitése esetén a
tananyagegység elsajatitdsara iranyul6 képzeési rész — nyelvi képzés esetén a teljesitett nyelvi
képzettségi szint — alol a képzésre jelentkezot fel kell menteni.

Tamogatott képzések esetén kotelezden biztositjuk az eldzetes tudas felmérését;, egyéb
szakmai képzés és egyéb képzés esetében a képzésre vonatkozd tdmogatasi szerzdés
kotelezo eldirasai alapjan. Nem tamogatott képzések esetében a képzésre jelentkezd kérésére
biztositjuk az eldzetes tudas felmérését.

Az eldzetesen megszerzett tudds felmérését a képzés kezdési idOpontjat megeldzden
folytatjuk le.

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

Eldzetes tudasfelmérés alapjan — megfeleld szintii teljesités esetén — tananyagegység (nyelvi
képzés esetén nyelvi képzettségi szint) alol mentjiik fel a képzésre jelentkezdt.

Az eldzetes tudasfelmérést és a felmentést egyértelmiien dokumentaljuk.

Az eldzetesen megszerzett tudas alapjan torténd beszamitas tényét, és azzal dsszefliggésben a
képzési 1dot és a képzési dijat a felndttképzési szerzOdésben rogzitjiik.

Képzési programjaink egy részének megvalositasa a kiscsoportos képzés dinamikai
feltételeire alapoz, ezért a képzési id6 csokkentésére nincs mod. Azonban a kiscsoportos €s
onallo feladatok meghatdrozasanal, differencidlt képzési moddszerek alkalmazasaval
figyelembe vessziik az eldzetesen megszerzett tudas mérésének eredményeit.
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7.2.3. AFELTETELEK BIZTOSITASA, A KEPZES LEBONYOLITASA

Folyamat célja, elvart

eredmények

A képzésnek a képzési program szerinti megvaldsitasa. A
részvétel nyomonkdovetését jelenléti iv bizonyitja. (A 6.
fejezetben leirtak figyelembevételével.)

Folyamatgazda

Szakmai vezeto

Fktv. alapjan kotelezéen
alkalmazott dokumentumok

Jelenléti iv

Képzési program,

kore
Egyéb kezelt Haladasi naplo
dokumentumok A személyi feltételek biztositasara szolgald munkaszerz6dés,
megbizasi szerzodés vagy az oktato alkalmazasat bizonyito
mas szerzddés
ssz | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvalosito (Ki) | Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) dokumentum
1. Targyi feltételek | A 6.2.1. fejezetben | A képzés | Szakmai vezetd |-
biztositasa meghatarozottak | tervezett
szerint —|inditasa  elott
elsdsorban a|legalabb 1
szervezetben héttel
egyébként
fellelhetd
eszk6zok
atcsoportositasaval
2. Személyi A 6.1. fejezetben| A képzés | Szakmai vezetd | Szerzddés,
feltételek meghatarozottak | tervezett kinevezés
biztositasa szerint inditasa  el6tt
legalabb 1
héttel
3. Képzés A 6.2.2. fejezetben | A képzés | Szakmai vezeté |-
tananyaganak meghatarozottak | litemezésének
atadasa szerint megfeleléen
4. Jelenleéti iv | Résztvevok  altal | Minden képzési | Oktatod Jelenléti iv
vezetése alairt jelenléti iv | alkalommal
5. Haladasi  naplo | Oktatok altal | Minden képzési | Oktato Haladasi naplo
vezetése vezetett haladasi | alkalommal
naplo
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Résztvevdi A hianyzasok | Minden képzési | Szakmai vezetd
hianyzasok Osszesitése alkalommal
figyelemmel
kisérése
Akadalyoztatas A helyettesitd | Az adott | Szakmai vezet6
esetén a|oktatdo felkérése, | képzési alkalom
helyettesités tajékoztatasa elott legalabb 1
megszervezése nappal
A bejelentésben | A felndttképzési | Az adat- | Szakmai vezet6 FAR bejegyzés
szereplo adatszolgaltatasi | valtozas
adatokban rendszerbe keletkezésével
bekovetkezo bejegyzés egyidejlileg, de
adatvaltozas legkés6bb  az

esetén korrekcio a
FAR rendszerben

adatvaltozas
keletkezésének
napjan

7.2.4. ARESZTVEVOK ELOREHALADASANAK, TELJESITMENYENEK ERTEKELESE
(MODSZEREK)

Folyamat célja, elvart

Atlatni €s elemezni a képzéseken részt vevo felnottek

eredmények elorehaladasat, teljesitményét, és sziikség esetén beavatkozni
a rendszer miikodésébol fakado akadalyok elharitasa
érdekében

Folyamatgazda Oktato

Fktv. alapjan kotelezéen -

alkalmazott

dokumentumok kore

Egyéb kezelt
dokumentumok
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Tevékenység Eljarasméd Esedékesség (Mikor) | Megvalosité Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Ki) dokumentum

1. |Folyamatos A képzési | Tananyagegységenként | Oktatd Oktato
értékelés programban feljegyzések

meghatarozott (eseti)
feltételek
szerint

2. | El6rehaladas A képzési| A képzési  alkalom | Oktatod A résztvevoi

nyomon kovetése | programban napjan teljesitmény-
meghatarozott értékelés
szamonkérés dokumentumai.
megvalositasa

3. |A résztvevok | A képzési | A képzési alkalom | Oktato
elérehaladasanak, | programban napjan
teljesitményének | meghatarozott
elemzése feltételek

szerint

4. |Szikség esetén|A képzési Szakmai vezetd
beavatkozas programban

meghatarozott
feltételek
szerint

5. | Zaro A képzési | A képzés végén Oktatd Ertékeléssel
értékelés/vizsga | programban kapcsolatos

meghatarozott feljegyzések
feltételek
szerint

7.2.5. KEPZES ZARASA

Folyamat célja, elvart
eredmények

A képzési program lezarasahoz kapcsolddo jogszabalyi, és a
képzési program altal eldirt feltételek teljesitése, a kepzés
értékelése

Folyamatgazda

Szakmai vezet6

Fktv. alapjan kotelezen
alkalmazott dokumentumok

Képzés sikeres elvégzését igazolo tanusitvany képzo altal
hitelesitett masolata; vagy az akkreditalt vizsgakdzpont altal

kore szervezett vizsga esetén a bizonyitvany atvételérdl szolo
elismervény eredeti példanya
Egységes dokumentum
Egyéb kezelt Feljegyzés a képzés értekelésérdl (eseti)
dokumentumok
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Tevékenység Eljarasmaéd Esedékesség | Megvalosito Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
1. A képzés | A képzés elvégzését | A képzes | Szakmai vezetd | Képzés sikeres
elvégzését igazold | igazolo befejezését elvégzését igazolod
dokumentum dokumentum kovetd 60 tanusitvany képz6
atadéasa kiallitasa, atadasa napon beliil altal hitelesitett
masolata; vagy az
akkreditalt
vizsgakozpont altal
szervezett vizsga
esetén a
bizonyitvany
atvételérél  szolo
elismervény eredeti
példanya
2. Az egységes | Az egységes | A Szakmai vezetd | Egységes
dokumentum dokumentum képzés/vizsga dokumentum
iratarazasa kotelezéen befejezését
vezetendd kovetd 10
dokumentumainak | napon beliil
Osszekészitése,
irattarozasa
3. A képzés Az értckelés kitér: | A képzés | Szakmai vezet6 | Feljegyzés (eseti)
értékelése —a képzési program | befejezését
(amennyiben  a| alkalmazhatosaga |kgvetd 20
megbizd ezt| T4 napon beliil
igényli, illetve 0j| —a targyi feltételek
képzés bevezetése | rendelkezésre
esetén) allasara és
megfelelségére,
—-a képzés
szervezésére.

7.2.6. A KEPZESI TEVEKENYSEG ELLENORZESE

A képzési tevékenység ellendrzéséért a szakmai vezetd viseli a felelosséget. A képzések
ellendrzése a képzési dokumentacid ellendrzésével és a Megbizdval vald személyes
konzultacio utjan torténik. Egyedi esetben a szakmai vezetd oralatogatast végez.
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8. TAMOGATO FOLYAMATOK

8.1. UGYFELSZOLGALATI RENDSZER MUKODTETESE

Intézményiink tigyfélszolgalatanak mikodési rendjét, félfogadasi idejét tigy allapitottuk meg,
hogy az tlgyfélszolgalat megkozelitése, az ahhoz vald hozzaférés ne jarjon aranytalan
nehézségekkel ligyfeleinkre nézve.

Az ligyfélszolgalati tevékenység személyi és targyi feltételei megfelelnek a jogszabalyi
eldirasoknak. Ugyfélszolgalatunk mind telefonon, mind személyesen elérhetd, felkereshetd.
Rendelkeziink a személyes tajékoztatd megbeszélések, konzulticiok lebonyolitasdhoz
szikkséges feltételekkel. Partnereinknek e-mailen is lehetdsége nyilik kérdéseik
megfogalmazasara. Az e-mailen érkezd érdeklddésre 5 munkanapon beliil valaszolunk.
Intézménylink gondoskodik réla, hogy irdsbeli tajékoztatd anyagaiban, hirdetéseiben, mindig
aktualis és egyértelmd, a potencidlis ligyfelek szamara jol érthetd informaciok jelenjenek meg.
Intézménylink az engedéllyel rendelkezd képzd intézmények nyilvantartdsdban szerepld
nyilvantartdsi szamat a tevékenysége gyakorldsa soran hasznalt képzési dokumenticidban,
valamint a képzéssel kapcsolatos tizleti dokumentumokon folyamatosan haszndlja, arrol
igyfeleit tdjékoztatja és az ligyfelek altal jol lathaté modon kifiiggeszti. Intézményiink a
felnottképzeési tevékenységére vonatkozé tajékoztatéhoz, valamint a képzési programhoz valo
folyamatos hozzéaférést biztositja az ligyfelek, valamint a szakképesitések és egyéb szakmai
képzések esetén a szakképesitésért felelés miniszter részére.

Kozvetlen elérhetdséget az alabbi tigyfélfogadasi rend szerint biztositunk megbizdink, és a
képzések résztvevoi szamara. Az lgyfélfogadasi rend elhelyezése valamennyi képzési
helyszinen kotelezo.

8.1.1. ELERHETOSEGEK

Cim 4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 68., 20/A. épiilet II. emelet
Telefon 42/599-700/1628

Fax -

E-mail bacsko.genoveva@szszbmk.hu

Web szszbmk.hu

8.1.2. SZEMELYES UGYFEL-FOGADASI IDO

hétfo 8:00-15:00
kedd 8:00-15:00
szerda 8:00-15:00
csiitortok 8:00-15:00
péntek 8:00-15:00
szombat -

vasarnap -
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8.2. A REKLAMACIOK KEZELESE / PANASZKEZELESI RENDSZER

Ugyfeleinket az ligyfélszolgalaton elhelyezett informacios tablaval és adatokkal tajékoztatjuk
intézményiink

- székhelyérdl,

- apanaszligyintézés helyérdl (ha az nem egyezik meg a képzés megvaldsitdsanak
helyszinével),

- apanaszkezelés modjarol, valamint

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

T4ajékoztatasunk fogyasztoi jogvita esetén kiterjed a fogyasztd lakohelye vagy tartdzkodasi
helye szerint illetékes békéltetd testiiletekhez, vagy a szolgéltatas jellegétdl fliggden az ilyen
jogkorrel felruhazott hatosaghoz vald fordulds lehetdségére, az illetékes békéltetd testiilet
sz€khelyére (hatosag elérhetdségeire), telefonos elérhetdségére, internetes elérhetdségére és
levelezési cimére. A békéltetd testiiletekrdl torténd tajékoztatast nyomtatott formaban és/vagy
honlapunkon érhetik el iigyfeleink.

Ugyfeleink a panaszukat szoban vagy irasban kozolhetik intézményiinkkel, illetve az
intézményiink megbizasabol eljar6 személlyel (kiilonds tekintettel a feln6ttképzési
tevékenységben kozremiikodd oktatora, képzésszervezore).

A szobeli panaszt azonnal meg kell vizsgalni, és sziikség szerint orvosolni kell. Ha tigyfeliink
a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgdldsa nem lehetséges,
abban az esetben a panaszrdl és intézményiinknek az azzal kapcsolatos allaspontjardl
haladéktalanul kételes jegyzOkonyvet felvenni, és annak egy mésolati példanyat

- személyesen kozolt szobeli panasz esetén helyben az tigyfélnek atadni,

- telefonon vagy egyéb elektronikus hirk6zlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt
szobeli panasz esetén az ligyfélnek legkésdbb a panaszra adott érdemi vélasszal
egyidejlileg, a panasztételtdl szamitott 30 napon beliil megkiildeni.

Irasbeli panaszt a panasz beérkezését kovetden harminc napon belill irdsban érdemben
vélaszoljuk meg és intézkediink annak kozlésérdl a panasztevo felé.

A telefonon vagy elektronikus hirkodzlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panaszt
egyedi azonositdszammal latjuk el.

A panaszrol felvett jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- az ugyfél (panasztevd) neve, lakcime,

- apanasz elterjesztésének helye, ideje, mddja,

- apanasz részletes leirasa, a panaszos éltal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb
bizonyitékok jegyzéke,
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- intézménylink nyilatkozata a panasszal kapcsolatos allaspontjar6l, amennyiben a
panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges,

- ajegyzbékonyvet felvevo személy és — telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési
szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz kivételével — a panasztevo aldirasa,

- ajegyz6konyv felvételének helye, ideje,

- telefonon vagy egyéb elektronikus hirk6zlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt
szobeli panasz esetén a panasz egyedi azonositészama.

Az esetlegesen felmertilo résztvevoi, megbizoi reklamacidkat — amennyiben a dokumentalas a
panasztétel soran nem tortént meg vagy a panasz felvevdje a dokumentalast illetéen barmi
okbdl korlatozott — az tigyféllel kapcsolatot tartd képzésszervezd dokumentélja, majd dontésre
elokésziti az intézmény vezetdjének. A reklamacid jogossagarol, elfogadasarol, valamint a
kivizsgélasrol és a reklamécio elhdritasaért felelds személy kijelolésérdl, a végrehajtas
hatéridejérdl szintén az intézményvezetd dont.

A panaszrdl felvett jegyzokonyvet €s a valasz masolati példanyat ot évig megdrizzik, és azt
az ellen6rz6 hatosagoknak kérésiikre bemutatjuk.

A panasz elutasitasa esetén tigyfeliinket irasban tajékoztatjuk arr6l, hogy panaszaval — annak
jellege szerint — mely hatdsag vagy békéltetd testiilet eljarasat kezdeményezheti. A
tdjékoztatasnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes hatdsag, illetve az iigyfél lakohelye
vagy tartdzkodasi helye szerinti békéltetd testiilet székhelyét, telefonos és internetes
elérhetdségét, valamint levelezési cimét. A tajékoztatdsnak arra is ki kell terjednie, hogy a
vallalkozas a fogyasztoi jogvita rendezése érdekében igénybe veszi-e a békéltetd testiileti
eljarast.

Az irasbeliség kovetelményének levél, elektronikus levél (email) atjan, tovabba barmely
egyéb olyan eszkdzzel eleget lehet tenni, amely a cimzett szdmara lehetdvé teszi a neki
cimzett adatoknak az adat céljanak megfeleld ideig torténd tartos tarolasat, €s a tarolt adatok
véltozatlan formaban és tartalommal torténd megjelenitését.

Panasz esetén, annak kivizsgéalasa és orvoslasa figyelembe vételével helyesbitd, adott esetben
megel6z6 tevékenység lefolytatasat kell kezdeményezni.

8.3. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO INFORMACIOK KEZELESE, ES AZ
INFORMACIOK NYILVANOSSAGAVAL OSSZEFUGGO ELJARAS
8.3.1. INFORMACIOS RENDSZER

Az intézmény informacids rendszere a mindségiranyitasi rendszer keretében meghatarozott és
szabalyozott folyamatokhoz rendelten miikodik.

Részét képezik a folyamatok informacio kezelésre, feldolgozasra, a nyilvanossag biztositasara

vonatkoz6 szabalyozasai, €s az informaciokezelésre, adatkezelésre, tajékoztatasra hasznalt
informatikai alkalmazasok, eszk6zok, beleértve az intézmény honlapjat.
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Informacios teriiletek

Gyiijtott és elemzett adatok és
informaciok

A képzésben résztvevd felndttek tanulasi
eredményeivel kapcsolatos adatok gytijtése
¢s elemzése

Képzési ¢és értékelési folyamat soran
keletkezett adatok, informaciok
- hianyzéasok
- a képzési folyamat kozbeni szamonkérés
eredménye

- aképzést zard szamonkérés eredménye

Az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos
adatok gytijtése és elemzése

Az oktat6i mindsitési rendszer keretei kozott
az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatban
keletkezett adatok €s informaciok
- az oktatdi adminisztracié mindsége
- oktatoval kapcsolatos esetleges résztvevoi
panasz
- aszakmai vezet0 esetleges oralatogatasai

Az  intézmény  rendelkezésére  4allo
er6forrasok  hatékonysagaval kapcsolatos
adatok

Az Onértékelés ¢€és a mindségiranyitdsi
rendszer feliilvizsgalata soran a
rendelkezésre allo6 human, infrastrukturalis
(elsdsorban oktatastechnikai, oktatasi) ¢és
pénziigyi er6forrasok rendelkezésre
allasarol, hasznosuldsarol — gylijtott  €s
feldolgozott adatok és informacidk

- a képzési programok altal meghatarozott

személyi feltételeknek megfeleld oktatok
rendelkezésre allasa

- a képzési programok altal meghatarozott
targyi feltételeknek megfeleld infrastruktara
rendelkezésre allasa

- a felnottképzési tevékenységbdl szarmazod
bevételek

- afelnéttképzési tevékenység koltségei

A képzésekkel megszerzett kompetencidk
munkaerd-piaci hasznosulasaval kapcsolatos
adatok gytijtése és elemzése

Az eljaras keretében a munkaadoktol, a
képzések  megrendelditdl, résztvevoitdl
szarmazd, a képzések soran atadott
kompetencidk hasznosulasardl gytjtott €s
feldolgozott informaciok

- ¢rintett munkaadoktol és a munkaerdpiac

egyéb szervezeteitol szarmazo
visszajelzések
- oktatoktol, képzésszervezéssel foglakozd

munkatarsaktol szarmazo visszajelzések
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Informacios teriiletek Gyiijtott és elemzett adatok és
informaciok

Az intézmény tevékenységével Osszefiiggd | A képzési és értékelési folyamatban leirt

informaci6 — kiilonésen a  képzési | tajékoztatasi, és informacids, marketing és
programok — nyilvanossagaval Osszefiiggd | reklam  tevékenység  eredményeképpen
eljaras, tevékenységek keletkezett informaciok

- az ugyfélszolgalaton elérhetd  képzési
programok

- az intézmény honlapjan a  képzési
tevékenységére  vonatkoz6  naprakész,
objektiv mennyiségi és mindségi
informaciok

- az intézmény honlapjan az adatfrissitések
gyakorisaga

8.3.2. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO INFORMACIOK NYILVANOSSAGAVAL
OSSZEFUGGO ELJARAS

Az intézmény informdcios rendszere (8.3.1.) szabdlyozza, hogy mely adatokat gyijtjiik és
elemezziik tevékenységiinkr6l. Jelen eljarasban a képzési tevékenységilinkkel Osszefiiggd
informdci6 nyilvanossagaval, kozzétételével kapcsolatos tevékenységeinket hatarozzuk meg,
kapcsolodva az ligyfélszolgalati rendszer miikodtetéséhez (8.1.).

Az informaciok nyilvanossagat elsédlegesen honlapunkon keresztiil biztositjuk:

Honlapunkon rendszeresen kozzétessziikk a képzési tevékenységére vonatkozd naprakész,
objektiv informéciokat. Az adatfrissitésnek legkésdbb minden hénap 10. napjaig meg kell
torténnie. Ez a tevékenység minimalisan a honlapon taldlhat6 adatok feliilvizsgéalatat kell,
hogy jelentse, Osszefiiggésben az induldo és lezaruldo képzésekkel kapcsolatos adatok
kezelésére. Az adatfrissités feleldse a szakmai vezeto.

Kozzé tett mennyiségi informaciok:
- A meghirdetett képzések
- Az indithat6 képzési programok

- A lezarult képzések

Kozzétett mindségi informaciok:

- A lezarult képzések elégedettségmérésének eredménymutatdja (Osszesitett €s atlagolt
eredmény)

A képzési folyamataink leirdsanal kitértiink a jogszabalyokban eldirt tdjékoztatasi és

adatszolgaltatasi tevékenységeinkre, azok szabalyozasara, mely tevékenységek informatikali

¢és humanerdforras feltételeinek biztositdsaért az intézmény vezetdje felel.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan tt 68. Tel: 42/599-700




E,L JA . SOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Viltozat: 2
Térgy: Felnottképzési eljarasrend Lap: 38/59
Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:
Bacskd Genovéva Csakiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.

9. MERES, ELEMZES, ERTEKELES
9.1. AMUNKALTATOK ES A MUNKAEROPIAC EGYEB SZERVEZETEI KEPZESI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS VELEMENYE VISSZACSATOLASA

Folyamat célja, elvart
eredmények

Munkaltat6 vagy a munkaerdpiac egyéb szereploi altal
megrendelt képzés esetén a képzéssel kapcsolatos vélemények
feltarasa, visszacsatoldsa a képzés megvalodsitasaba, illetve
fejlesztésébe

Folyamatgazda

Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelezen
alkalmazott
dokumentumok kore

Egyéb kezelt
dokumentumok

Javasolt indikatorok

A képzési programok tartalméval kapcsolatos
elégedettségmutatd
A képzéssel kapcsolatos vélemények feltarasara irdnyuld
interjuk szama

Tevékenység (Mit) |Eljarasméd | Esedékesség | Megvalosité | Kezelt dokumentum
(Hogyan) (Mikor) (Ki)

1. |Munkaltatdé vagy a|Személyes A képzés | Szakmai Talalkozokrol késziilt
munkaerdpiac egy¢€b | kapcsolattartas | megkezdésétol | vezetd feljegyzések
szerepl6i altal folyamatosan
megrendelt  képzés
esetén kapcsolattartas
a megrendeldvel

2. |A képzéssel | Interju, ill. [ A képzés | Szakmai A véleményekrél sz6lo
kapcsolatos kérdoives megkezdéséig | vezetd feljegyzések
vélemények feltarasa | felmérés folyamatosan
a kapcsolattartas
keretében.

3. |A képzés | A A Szakmai Utankovetés soran
eredményességének | megrendeldvel | megrendelével | vezetd alkalmazott
utokdvetése a | egyeztetett egyeztetett dokumentumok,
megrendeldnél moédon hatarid6vel feljegyzések
(opcionalis)

4. | A feltart informaciok | A képzési | Az Szakmai Helyesbitd  intézkedés,
visszacsatolasa a | program utankovetés vezeto vagy vezetdségi
képzés feliilvizsgalata | megvalosulasat atvizsgalas vagy egyéb, a
megvalositasaba, a 7.1.1. fejezet | kdvetd 20 visszacsatolas teljesiilését

illetve fejlesztésébe

szerint

napon beliil

igazolo dokumentum,

feljegyzés.
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9.2. ONERTEKELESI RENDSZER

A mindségiranyitdsi rendszeriink eredményességének ellendrzésére, tevékenységiink
megfeleloségének igazolasara adatgytijtést €s elemzést, €s teljes kort onértékelést végziink.
Az adatgyiijtés és onértékelési tevékenység szempontjabdl fontos feltétel, hogy igazodjon a
szervezet méretéhez, az adatok alkalmasak legyenek a kivant informacido megjelenitésére,
kovetésére; valamint, hogy a mutatdszdmrendszer attekinthetd legyen. Az adatgyiijtés mellett
egyéb onértékeld és értékelé modszereket is alkalmazunk.

A gytjtend6 adatokat, és az értékelés sulypontjait a kovetkezo teriiletekhez rendeltiik:

Adottsagok
Az eljaras médszere Onértékelési kérdsiv vagy fokuszcsoport
Kérddéiv kitoltésében Oktatok és a szervezettel munkaviszonyban allo
érintettek tovabbi munkatarsak

a) a vezetés szerepe a minéségi kultira fejlesztésében,
— A vezetés miikodése a kozzétett mindségpolitikaval dsszhangban van.
— A vezetés munkdjaban meghatirozé a vevoi elégedettségre torekvés.
— A vezetés elkotelezett a szakmai fejlesztések mellett.
b) az emberi eréforrasok menedzselése,
— A munkatarsak menedzselésében alkalmazott vezetési elvek a hatékony miikodést
szolgaljak
— A szervezetben megjelend konfliktusok megoldasa alkoté6 modon torténik
— A munkatérsak szakmai fejlédése biztositott
C) az intézmény stratégiajanak meghatarozasa és megvaldsitasa,
— Az intézmény vezetése elkotelezett az intézmény stratégiaja mellett
— A szervezet céljai a munkatarsak korében ismertek
— A szervezet dinamikusan alkalmazkodik a folyamatosan valtozoé kihivasokhoz,
kornyezeti feltételekhez, elvardsokhoz
d) a partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének modja,
— Az tgyfelekkel folytatott kommunikacid alkalmazkodik a vevéi kor igényeihez
— A szervezet nyomon koveti a képzések résztvevdit, a képzési tartalmak hasznossagat

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

e) a teljes folyamatszabalyozas
— A folyamatok ellendrzottek
— A folyamatok miikddtetéséhez sziikséges eréforrasok rendelkezésre allnak

— A folyamatok ellenérzéseinek eredménye alapjan a sziikséges beavatkozasok
megtorténnek
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Eredmények

Az eljaras modszere

Adatgytijtésre alapozott adatértékelés a mindségcélok és

az indikatorok teljesiilésének értékelésével

Kiils6 értékelés eredményeinek onértékelése

Az eljaras modszere Dokumentumelemzés

A teljes korti onértékelést évente egy alkalommal végezziik el. Az onértékelésbe vontak kore
a vezet0ség barmely tagjanak javaslata alapjan bovithetd. Az Onértékelésr6l az egyes
onértékelési teriiletnek megfeleld dokumentum késziil.

Indikatorok:

Az onértékelés soran feltart nem megfeleldségek szdma

Teljestilt mindségcélok aranya
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10. FEJLESZTES
10.1. FOLYAMATOS FEJLESZTES

A minéségiranyitasi rendszeriink folyamatos fejlesztése a terv szerint megvaldsult folyamatok
tokéletesitésérdl €s a mindségiranyitdsi rendszer eredményességének fejlesztésérdl szol. A
folyamatos fejlesztést, mint elvet minden folyamatunkban ¢és eljarasunkban érvényesitjik.

SZS7ZBMK szintl ,, Teljesitményértékelés és fejlesztés” altalanos elveit az 11K 8 fejezete irja
le.

Fenti célkitiizések elérésének fontosabb eszkozei:

- mindségpolitika

- mindségcélok

- adatelemzés

- intézményi miikodés éves feliilvizsgalata

- helyesbitd tevékenységek

- megeldzd tevékenységek

- kiilso értékelés

10.2. HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEGEK

Az intézményvezetd jellemzbden az alabbi informéciok alapjan donthet Gigy, hogy sziikséges-e
helyesbitd tevékenységet inditani:

- az onértékelési rendszer keretében meghatarozott indikatorokhoz kapcsolodo célértékek.

- vevdi reklamaciok, észrevételek, javaslatok

- teljesités kozben eléfordulé nem megfeleloségi jelentések, jegyzokonyvek

- Onértékelés eredményei

- belsd javaslattétel

- adatelemzések eredményei (pl.: negativ trendek)

Az eltérés észlelojének (barmely munkatars) feljegyzésben kell egyértelmilen meghataroznia
a nem megfeleldséget, és feljegyezni az ehhez kapcsolodé dokumentumokat (pl.: reklamacios
levél, vezetdségi atvizsgalasok jegyzOkonyvei, jelentések, stb.).

Az indikatorokhoz rendelt célértékek nem teljesiilése esetén a felndttképzést folytato
intézmény feltarja az okokat, €s helyesbitd tevékenységet végez, amely a kitlizott célérték
teljesitéséhez sziikséges lépéseket tartalmazza, vagy a célérték — kovetkezd iddszakra
vonatkoz6 — indokolt modositasat valositja meg.

Tevékenységiink soran toreksziink a folyamatos fejlesztésre. Dontéseinket, folyamataink
milkddtetését minden esetben az eldre lathatd és azonosithaté kockazatok figyelembe
vételével végezzik.

Ez a szemlélet hatirozza meg, hogy az intézményi miikodés éves feliilvizsgdlata soran
sziiletik-e dontés megeldzd tevékenységrol.

Amennyiben megeldz0 tevékenység lefolytatasara keriil sor, ugy az a kdvetkezd évre tervezett
mindségcélokban érvényesiil.
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MELLEKLETEK

1. MELLEKLET: EKVIVALENCIA TABLA

Megfelelés az Adultus Alapitvany altal kidolgozott ,,Mindségiranyitasi rendszer” ¢és a felndttképzési mindségbiztositasi keretrendszerrdl,
valamint a Feln6ttképzési Szakértdi Bizottsag tagjairol, feladatairdl és miikddésének részletes szabalyairol szolo 58/2013. (XII. 13.) NGM
rendelet (tovabbiakban: MIBIK r.) vonatkozo kovetelmény-meghatarozasai kozott.

A felnéttképzési minéségbiztositasi
keretrendszerre vonatkozé MIBIK r. szerinti
eléirasok

Mindéségiranyitasi rendszer Eljarasrend szerinti fejezet

7.2.

5.2
5.3
6.1
6.2.
6.3
7.1

8.1.

8.2
8.3.
9.1

9.2

10.1.

10.2.

2. § (1) A felnbttképzési mindségbiztositasi
keretrendszer (a tovabbiakban: keretrendszer)
létrehozésa soran a felnbttképzést folytatd intézmény

a) atfogd mindségpolitikdt és ehhez kapcsolddo
stratégiat  alakit ki  képzési  tevékenysége
minéségének biztositasa érdekében;

b) formalis belsé mechanizmusokat alakit ki képzési
programjai inditasanak jovahagyasara, kovetésére
és rendszeres belsd értékelésére vonatkozdan;

c) eljarasokat alakit ki az oktatok folyamatos
tovabbképzésének és mindsitésének biztositasara;

d) minden képzési programjahoz biztositja az annak
megvalositasahoz sziikséges eréforrasokat;
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1
2.1.

2.2.
2.3
5.2
5.3
6.1.
6.2.

4.2,
4.3.
5.1

6.3.

7.1.

7.2.

8.1.

8.2
8.3.-
9.2
10.1.

9.1.

10.2.

e)  gondoskodik  képzési  tevékenységének
hatékonysagat biztositd informacidk gydijtésérdl,
elemzésérdl és felhasznaldsardl, és

f) honlapjan rendszeresen kdzzéteszi a képzési
tevékenységére vonatkoz6 naprakész, objektiv
mennyiségi és mindségi informacidkat.

(2) A felnbttképzést folytatdé intézmény a
keretrendszer alabbiakban felsorolt alapelveinek
érvényesitésével biztositja, hogy mindségbiztositasi
rendszere

a) tlkrozze azt, hogy iranyitasi folyamatainak
kbzéppontjdban a képzés mindségének ndvelése all,

b) a képzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére
iranyul,

c) 6nértékelésre épiljon,

d) a személyi feltételek folyamatos fejlesztésére
iranyuld szemléletet tiikrdzzon és segitse elé az
oktatok tovabbképzését és Onképzését a képzés
minéségének javitdsa érdekében,

e) jaruljon hozza ahhoz, hogy az intézmény képzési
tevékenységével kapcsolatos  véltoztatasok, a
szolgaltatdsok mindségének javitdsa adatokon és
visszajelzéseken alapuljon,

) a képzési tevékenység kils6 és belsd
résztvevéinek bevonasara éplljon, és
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g) legyen dsszhangban az intézmény méretével és
képzéseinek dsszetettségével.

(3) A felnéttképzést  folytato  intézmény
mindségbiztositasi  rendszer a  keretrendszer
alabbiakban felsorolt tartalmi elemeibél ll:

a) a minéségpolitikara vonatkozé dokumentum, mely
tartalmazza

aa) a mindségre vonatkozo intézményi stratégiat,

2.2.
2.3
4.2,
4.3.
5.1

5.2.
5.3.
6.1.
6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

8.1.

8.2.

8.3..

9.1..

9.2.

10.1.

10.2.

ab) az intézmény szervezeti egységei és
alkalmazottai  mindéségbiztositassal  kapcsolatos
felelésségét,

ac) a képzésben résztvevék bevonasanak madjat a
minéségbiztositas megvaldsitasaba,

ad) a  minségpolitka  megvalésitasanak,
figyelemmel kisérésének és felilvizsgalatanak
modjat;

b) a képzési  programokkal  kapcsolatos
minéségbiztositasi-dokumentum, mely tartalmazza

ba) a képzési programok és tananyagok
tervezésével és  tartalmi  fellilvizsgalataval
kapcsolatos eljarast,

bb) a képzési programok  végrehajtdsadhoz
szilkséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi
forrasok biztositasara vonatkozd eljarast,

be) a képzésben résztvevd  felndttek
elérehaladasanak és teljesitményének figyelemmel
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kisérésére vonatkozd modszereket,

bd) a munkaltatdk és a munkaerpiac egyéb
szervezetei képzési programokkal kapcsolatos
véleménye visszacsatolasara vonatkozo eljarast,

be) a képzési programok nyilvanossagaval
kapcsolatos eljarast;

c) az oktatok felkészlltségével,  oktatdi
kompetenciaik folyamatos fejlesztésével kapcsolatos
dokumentum, mely tartalmazza

ca) az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos
kovetelményeket és eljarast,

cb) az oktatok kompetencidinak fejlesztésével
kapcsolatos mddszereket,

cc) az oktatdk teljesitményével kapcsolatos
visszacsatolasra vonatkozo eljarast;

d) az intézmény informéacids rendszere, mely kiterjed

2.2.
2.3.
5.2
5.3
6.1
6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

8.1.

9.2.

8.2
8..3
9.1.

10.1.

10.2.

da) a képzésben résztvevd felnbttek tanulasi
eredményeivel kapcsolatos adatok gydjtésére és
elemzésére,

db) a képzésben résztvevd felnbttek elégedettség-
mérésével kapcsolatos adatok gy(ijtésére és
elemzésére,

dc) az oktatdi teljesitményekkel kapcsolatos adatok
gy(ijtésére és elemzésére,
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dd) az intézmény rendelkezésére all6 erdforrasok
hatékonysagaval kapcsolatos adatok gylijtésére és X
elemzésére,
de) a képzésekkel megszerzett kompetenciak
munkaerd-piaci hasznosulasaval kapcsolatos adatok X | x
gy(ijtésére és elemzésére,
df) az intézmény tevékenységével &sszefliggd X

informéacio nyilvanossagaval osszefliggd eljarasra;

e) a panaszok kezelésérdl szlo6 dokumentum, mely
tartalmazza a panaszok kivizsgaldsanak és
kezelésének médjat,

f) az intézmény mindségbiztositasi rendszerének
mikodtetése  sorén keletkezett  eltérések
kikiiszobdlésére iranyuld helyesbitd, és ismételt
eléfordulasuk megakadalyozasara iranyuld megelézd
tevékenységek menetét tartalmazd dokumentum, és

g) az intézmény tevékenységének Onértékelésére
vonatkozd eljarast tartalmaz6 dokumentum.

(4) A felnbttképzést  folytatd  intézmény
onértékelésének gyakorisdgardl maga dont.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan ut 68. Tel: 42/599-700




ELJARASOK
KEZIKONYVE

EU 6-02/A
Valtozat: 2

Térgy: Felnottképzeési mindségbiztositasi eljarasrend

Lap: 47/59

Kidolgozta: Ellendrizte:
Bacsko Genovéva Csakiné Dudas Eniko

Jovéahagyta:
Dr. Laszl6 Henriett

Datum:
2023.01.17.

2.3.

5.2
5.3
6.1

6.2.

2.2.

6.3.

7.1.

7.2.

8.1.

9.2.

8.2
8..3
9.1.

10.1.

10.2.

3. § (1) A felnbttképzést folytatd intézmény a
mindségbiztositasi rendszerében a 2. § (3) bekezdés
b) pont ba) és bb), bd) és be) alpontjaban, c) pont
ca) és cc) alpontjaban, d) pont df) alpontjaban és g)
pontjdban foglalt tartalmi elemekhez tartozd

szerint hatarozza meg:

a) a mingségi jellemzé legyen alkalmas a tartalmi
elem eredményének, eredményeinek kifejezésére,
és

b) a minéségi jellemzéh6z az érintett tartalmi
elemmel elémni  kivant  célérték,  célértékek
hozzarendelése  szikséges a  felnbttképzési
tevékenység folytatdsahoz szilkséges engedélyezési
eljarasra és kdvetelményrendszerre, a feln6ttképzést
folytaté intézmények nyilvantartdsénak vezetésére,
valamint a felndttképzést folytatd intézmények
ellendrzésére vonatkozd részletes szabalyokrol sz6l6
393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 17. § (1)
bekezdésében foglalt min&ségcélok
figyelembevételével.

(2) Az (1) bekezdés szerint meghatarozott minéségi
jellemzéhdz rendelt célérték nem teljestilése esetén
a felnbttképzést folytatd intézmény feltarja az okokat,
és a 2. § (3) bekezdés f) pontjgban meghatarozott
helyeshitd tevékenységet végez, amely a Kkitlizott
célérték  teljesitéséhez  szilkséges  lépéseket
tartalmazza, vagy a célérték — kdvetkezd id8szakra

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan ut 68. Tel: 42/599-700




ELJARASOK

; . EU 6-02/A
KEZIKONYVE Viltozat: 2
Térgy: Felnottképzeési mindségbiztositasi eljarasrend Lap: 48/59
Kidolgozta: Ellenérizte: Jovahagyta: Datum:
Bacsko Genovéva Csakiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.

vonatkozé — indokolt modositasat valositja meg.
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2. MELLEKLET: FKTV. ALTAL ELOIRT DOKUMENTUMOK KORE ES MEGFELELOSEGE

A felndttképzési tevékenység dokumentacidja soran alkalmazott, a Mindségiranyitasi

Kézikonyv 3. sz.

mellékletét képezé dokumentumalbumban szereplé dokumentumok

megfeleldségének ellendrzésére szolgald szempontrendszer:

Jogszabalyi elvaras (Fktv. 16.§)

Elvarasnak megfeleld, illetve megfeleltetett
dokumentum(ok)

Képzési program (c) pont)

El6zetesen mindsitett képzési program,
amelyen szerepel a szakmai vezetd és a
Felné6ttképzést folytato intézmény
képviseletére jogosult személy hitelesitd

alairdsa valamint a szakértéi vélemény
6nallo dokumentumként is rendelkezésre all.
A képzésben részt vevo felnott 21. § (1) | A  képzésre valdo jelentkezést igazold
bekezdése alapjan kezelt személyi adatai (b) | dokumentumok  Osszessége és/vagy a
pont) jelentkezOk adatait rogzité elektronikus
nyilvantartés
A képzés megkezdéséhez és folytatasdhoz | Képzési programban rogzitett belépési

haladéasi naplot, a képzésben részt vevo
felnott altal alairt jelenléti iveket és valamint
a képzésben résztvevovel elektronikus uton
folytatott szakmai felkészitést, ellendrzést
igazold dokumentumokat (a) pont)

sziikséges  feltételeket igazold  eredeti | feltételeknek megfelelden, kiilondsen:
g(:ikumlfntumOk ol vagy azoknak | 61‘ — Kivalasztasi kritériumrendszer
elndttképzést folytatd intézmény alta g , re .
. ~OPZES o y — Belépési feltételek meglétét igazolo
hitelesitett masolatai (b) pont) .
dokumentumok eredeti vagy a
Felndttképzést folytatd intézmény
altal hitelesitett masolati példanya
(végzettség igazolas, interji
feljegyzés, orvosi vizsgalat igazolasa
stb.)
Felnéttképzési szerzédés (€) pont) Valamennyi résztvevovel, az Fktv. 13.§-a
szerint megkotott felnottképzési szerzodés
Az elméleti tanoran, gyakorlati | Résztvevok altal alairt jelenléti iv, amelynek
foglalkozason, konzultacion vezetett | tartalmaznia kell:

a képzés azonositd adatait

a résztvevok nevét eldonyomott vagy
nyomtatott betiikkel

a jelenlevok aldirasat

az oktato ellenjegyzését

A képzésben résztvevdvel elektronikus uton
folytatott szakmai felkészitést, ellendrzést
igazold dokumentumok (a) pont)

Elektronikus levelezés archivalt
dokumentumai (csak abban az esetben, ha

van ilyen).
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Jogszabalyi elvaras (Fktv. 16.§)

Elvarasnak megfeleld, illetve megfeleltetett
dokumentum(ok)

A képzésben részt vevo felndttnek a sikeres
vizsga letételét vagy a képzés elvégzését
igazold dokumentuménak a kiallitdo altal
hitelesitett masolata

vagy a felndttképzést folytaté intézmény

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

Az akkreditalt vizsgakdzpont altal szervezett
képesité vizsga esetén a bizonyitvany

vizsgaszervezése esetén a bizonyitvany | atvételérdl  szoldo  elismervény  eredeti
atvételérdl  szold  elismervény  eredeti | példanya
példanya (d) pont)
A képzés megvaldsitasdhoz sziikséges | Vonatkozé szerzddések, kiilondsen:
személyi ¢és targyi feltételek biztositasat — személyi és  targyi feltételek
szolgdlo szerzddések egy eredeti példanya biztositasahoz kétéds
(e) pont) keretszerzédés(ek)

— megbizasi, vallalkoz6i vagy

munkaszerzddés

tulajdoni lap, bérleti keretszerzédés
vagy egyéb bérleti szerzddés

eszkOzhasznalatra vonatkoz6
szerz0dés (amennyiben relevans)

Az oktatok foglalkoztatdsaval
dokumentumok (g) pont)

Osszefiiggd

Képzési programban rogzitett elvarasok
teljestilésének  hitelt érdemld igazolasa,
jellemzden:
— képzési  tevékenységre  vonatkozo
szerzOdés
— szakmai Onéletrajz
— végzettségigazolo dokumentumok

Felné6ttképzést folytatd intézmény altal
hitelesitett masolata

adatkezelési nyilatkozat

A képzés megvalositasaval osszefiiggd dokumentumok vezetése

A feln6ttképzést folytatd intézménynek a képzés megvalositasaval osszefiiggd, az Fktv. 16. §
a)-g) pontjaban, valamint a (2) és (3) bekezdésben meghatarozott dokumentumokat egységes

dokumentumként (a tovabbiakban: egységes
vezetnie.

dokumentum) képzési csoportok szerint kell

Az egységes dokumentum — az Fktv.-ben foglaltakon tilmenden — tartalmazza:

e aképzési program megnevezesét,
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e a képzésnek az engedéllyel rendelkezd képzd intézményekrdl vezetett nyilvantartasban

szereplO nyilvantartasba vételi szamat,

e akeépzési csoport
feln6ttképzesi intézmény altal megallapitott azonositojat,

@)
@)
@)

o

névsorat,

Fktv. 15. § (1) bekezdés ¢) pontjaban meghatarozott adatait,

oktatoinak nevét az altaluk oktatott tananyagrész megnevezésével,

e azel6z6 pontban foglalt adatokban bekdvetkezett valtozast a valtozas idépontjaval.

e atavolmaradd résztvevok név és Oraszam szerinti O6sszesitését,
e aképzés befejezésének datumat.

3. MELLEKLET: BIZONYLATI ALBUM

. Forma
ss7 A MIR Kkeretében kezelt A dokumentum jellege, bizonylat
' dokumentum (megnevezés) jellemzo tarolasi formaja .
(igen/nem)

Valamennyi résztvevovel

1. | Felndttképzési szerzodés megkotott, eredeti alairassal I
tarolt
Valamennyi oktatoval

2. Oktatoi keretszerzédés megkdotott, eredeti alairassal I
tarolt

3 Szakmai onéletrajz Olftato a.ltal bekuldott: alairt, N
masolat is elfogadhato

4 Minéségcel Onértékeléshez kapcsolodod I
dokumentum
Valamennyi partnernek

5. | Szolgaltatési szerz6dés elkészitett &s megkuldott a N
visszaérkezettek eredeti
alairassal tarolt.
A képzés f6ébb adatainak

6. Képzési nyilvantartas rogzitése (belsd nyilvantartas N
¢és/vagy FAR)

7 Eldzetes tudasszint mérés Eseti, a szolgaltatas igénybe N

" | dokumentumai vételéhez kothetd dokumentum
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, i Forma
ss7 A MIR keretében kezelt A dokumentum jellege, bizonylat
' dokumentum (megnevezés) jellemzo tarolasi formaja .
(igen/nem)
Tajekoztatas felndttképzést KereSfe el ektrqplku§ an
8. e e s . . megkiildott az tigyfélszolgalati N
kiegészitd tevékenységekrol .
iroda
A szolgaltatast igénybevevo altal
9. | Képzésre kijeldltek listaja kiildott elektronikusan kiildott N
lista
Feln6ttképzési szakérto altal
10. | Képzési program jovéahagyott papir alapon eredeti N
alairéassal tarolt
11. | Jelentkezési lap Papiralapu illetve elektronikus |
Valamennyi résztvevo altal alairt
12. | Jelenléti iv papir alapon eredeti alairassal |
tarolt
Eredeti vizsgadokumentacio,
Ertékeléssel kapcsolatos illetve a folyamatkozi
13. . . . L ; N
feljegyzések szdmonkérések eseti
dokumentumai
o A g . . Eseti dokumentum
14. | Képzés utani dsszegzd jelentés elekironikusan térolt N
15. | Onértékelési kérddiv Elektronikus tirlap |
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4. MELLEKLET Indikatorok és célértékek, elért eredmények onértékelése

INDIKATOROK ES CELERTEKEK, ELERT EREDMENYEK ONERTEKELESE

Célkijelolés datuma

Eredményértékelés datuma

Az elégedettséggel Osszefliggd indikatorok mérése a jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen
10 fokozata skalan torténik. Méréselméleti alapon az elégedettség a 7,00 szinttdl
azonosithat6, ennek megfeleléen bevezetési alapérték javaslatként ez vagy ennél magasabb
érték szerepel.

A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi feliilvizsgalataval
kapcsolatos eljaras

Bazisadat Célérték Eredmény

Srsz. Indikator (el6z6 év) (tervezet) érték

1. Kifejlesztett és engedélyezett 0;j
programok szama

2. Megvalositott képzési programok
szama

Céleérték teljesiilésének feliilvizsgalata (onértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):

A képzési programok végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi
forrasok biztositasara vonatkozo eljaras

Bazisadat Célértek Eredmény

Srsz. Indikator (eléz6 év) | (tervezet) érték

1. Oktato(k)ra vonatkozo
elégedettségmutatd

2. Térgyi feltételekre vonatkozo
elégedettségmutatd

Céleértek teljesiilésének feliilvizsgalata (onértékelés keretében):

Helyesbito tevékenység (eltérés esetén):
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A munkaltatok és a munkaerdépiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos

véleménye visszacsatolasara vonatkozo eljaras

I Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator . s
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. A képzési programok tartalmaval
kapcsolatos elégedettségmutato
2. A képzéssel kapcsolatos vélemények
feltarasara iranyul6 interjuk szdma
Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (onértékelés keretében):
Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):
A képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras
Srsz. Indikétor Bazisadat | Celértek | Eredmeény
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. A képz6 intézménynek a képzés
megszervezésével Osszefliggd
tevékenységére vonatkozo
elégedettségmutato.
2. A képz6 intézmény tligyfélszolgalati
tevékenységével kapcsolatos
elégedettségmutato.
Celertek teljestilésének feliilvizsgalata (onértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras
Srsz. Indikétor Bazisadat | Celértek | Eredmény
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. Oktatok nyilvantartasaba felvett 0j
oktatok szama (vizsgalt iddszakban)
2. Munkaviszonyban alkalmazott oktatok
szama
3. Villalkozési szerzddéssel alkalmazott

oktatok szama

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kérhazak és Egyetemi Oktatokérhaz
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ELJARASOK EU 6-02/A

KEZIKONYVE Viltozat: 2
Téargy: Felnottképzeési mindségbiztositasi eljarasrend Lap: 55/59
Kidolgozta: Ellendrizte: Jovahagyta: Datum:
Bacsko Csakiné Dudas Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.
Genovéva
o s Bazisadat Célérték Eredmén
Srsz. Indikator v -cmeny
(el6z6 év) (tervezet) érték

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (onértékelés keretében):

Helyesbito tevékenység (eltérés esetén):

Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo eljaras

Bazisadat Célértek Eredmény

Srsz. Indikator (el6z6 év) (tervezet) érték

1. Oktatok szakmai felkésziiltségével
kapcsolatos elégedettségmutato

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

2. Oktatoi mindsitési rendszerben
megfelelt mindsitésii oktatok aranya.

Célérték teljesiilésének feliillvizsgalata (onértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):

Az intézmény tevékenységével osszefiiggé informacio nyilvanossagaval osszefiiggo
eljaras

Srsz Indikator Bazisadat | Célérték | Eredmény
' (el6z6 év) (tervezet) érték

1. A képzési tevékenységére vonatkozo
informaciok honlapon torténd
kozzétételének rendszeressége.

2. Szakmai eseményeken valo
megjelenések szdma — személyes
jelenléthez kotott megjelenések

Celertek teljestilésének feliilvizsgalata (onértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kérhazak és Egyetemi Oktatokérhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan 1t 68. Tel: 42/599-700




E,L JAR.ASOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Valtozat: 2
Téargy: Felnottképzeési mindségbiztositasi eljarasrend Lap: 56/59
Kidolgozta: Ellendrizte: Jovahagyta: Datum:
Bacské Csékiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.
Genovéva

Az intézmény tevékenységének onértékelésére vonatkozoé eljaras

Srsz Indikétor Bazisadat Célértek Eredmény
' (el6z6 év) (tervezet) érték
1. Teljestilt mindségcélok aranya
2. Az dnértékelés soran feltart nem
megfeleldségek szama

Celértek teljestilésének feliilvizsgalata (Onértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):

Célkittizés datuma [Keltezés]

intézményvezetd

Onértékelés datuma [Keltezés]

intézményvezetd

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kérhazak és Egyetemi Oktatokérhaz
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ELJARASOK

’ - EU 6-02/A
KEZIKONYVE Valtozat: 2

Téargy: Felnottképzeési mindségbiztositasi eljarasrend Lap: 57/59

Kidolgozta: Ellendrizte: Jovahagyta: Datum:

Genovéva

Bacskoé Csakiné Dudas Eniko Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.

5. MELLEKLET Onértékelési kérdéiv — adottsagok
Onértékelési kérdoiv — adottsagok

Kit6ltés idOpontja: ........cccvvvveiiiiiiniciiiieiee
Az egyes onértékelési teriiletekhez és szempontokhoz rendelhetd értékek:
3 — teljes mértékben érvényesiil
2 — inkabb érvényesiil
1 — inkédbb nem érvényesiil
0 — egyaltalan nem érvényesiil

Onértékelési teriiletek és szempontok

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

Onértékelési szempontok

Erték

— A vezetés miikodése a kozzétett mindségpolitikaval dsszhangban van.

— A vezetés munkdjaban meghatirozoé a vevoi elégedettségre torekveés.

— A vezetés elkotelezett a szakmai fejlesztések mellett.

Szoveges értékelés

Erdsségek
(eredmények, értekek
stb.)

Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

10.2.2. B) AZ EMBERI EROFORRASOK MENEDZSELESE

Onértékelési szempontok

Erték

— A munkatirsak menedzselésében alkalmazott vezetési elvek a hatékony
miikddést szolgaljak

— A szervezetben megjelend konfliktusok megoldasa alkot6 modon torténik

— A munkatéarsak szakmai fejlddése biztositott

Szoveges értékelés

Erdsségek
(eredmények, értékek
stb.)
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(eltérések, hibak stb.)

E,L JA . SOK EU 6-02/A
KEZIKONYVE Viltozat: 2
Téargy: Felnottképzeési mindségbiztositasi eljarasrend Lap: 58/59
Kidolgozta: Ellendrizte: Jovahagyta: Datum:
Bacské Csékiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.
Genovéva
Gyengeségek

10.2.3. C) AZ INTEZMENY STRATEGIAJANAK MEGHATAROZASA ES MEGVALOSITASA

Onértékelési szempontok

Erték

— Az intézmény vezetése elkotelezett az intézmény stratégiaja mellett

— A szervezet céljai a munkatarsak kdrében ismertek

— A szervezet dinamikusan alkalmazkodik a folyamatosan valtozo6 kihivasokhoz,
kornyezeti feltételekhez, elvarasokhoz

Szoveges értékelés

Erdsségek
(eredmények, értékek stb.)

Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

10.2.4. D) A PARTNERKAPCSOLATOK ES A PARTNERI IGENYEK FIGYELEMBEVETELENEK

MODJA

Onértékelési szempontok

Erték

— Azigyfelekkel folytatott kommunikéci6 alkalmazkodik a vevdi kor igényeihez

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

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

Szoveges értékelés

Er6sségek
(eredmények, értékek stb.)

Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

E) A TELJES FOLYAMATSZABALYOZAS

Onértékelési szempontok

— A folyamatok ellendrzottek

— A folyamatok mikddtetéséhez sziikséges erdforrasok rendelkezésre allnak

— A folyamatok ellendrzéseinek eredménye alapjan a sziikséges beavatkozasok
megtorténnek

Szoveges értékelés

Er6sségek
(eredmények, értékek stb.)
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E,L JA . SOK EU 6-02/A
_ KEZIKONYVE Viltozat: 2
Téargy: Felnottképzeési mindségbiztositasi eljarasrend Lap: 59/59
Kidolgozta: Ellendrizte: Jovahagyta: Datum:
Bacské Csékiné Dudés Enikd Dr. Laszl6 Henriett 2023.01.17.
Genovéva
Gyengeségek

(eltérések, hibak stb.)

6.SZ. MELLEKLET

”

Oktatoi minésitési adatlap

OKEALO NEVE: .itieiiieiee ettt
TArgyldOSZak: ....cooiviiiiiiiiiiie e
Oktatdl mindsites 1dOPONLIA: .vvvvvvvieiiiieiiiie e
MinGsitést VEZZO SZEMELY: ...o.veviiiiiiieiiieiie e

Az oktatdéi mindsités alapadatai
- elégedettségmérés oktatdra vonatkozo értéke: ..........ooeiiiiiiinnnnnn

Eszrevétel/megjegyzés:

- oralatogatas

O tortént O nem tortént

Eszrevétel/megjegyzés:

- tartalomfejlesztési tevékenység (tananyag és/vagy képzési programfejlesztés)

O részt vett O nem vett részt

Eszrevétel/megjegyzés:

- képzési adminisztracio megfeleldsége az oktatd részérdl

O megfeleld O hianyos

Eszrevétel/megjegyzés:

- oktatot érintd résztvevoi panasz

O nem érkezett O érkezett

Eszrevétel/megjegyzés:

- oktatét érintd munkatarsi észrevétel

O nem érkezett O érkezett

Eszrevétel/megjegyzés:

Az oktato minositése
O megfelelt 0O fejlesztendd
,Fejlesztendd” mindsités esetén:

az oktatotol elvart fejlesztd beavatkozas(ok)

az intézmény altal biztositott fejlesztd
beavatkozas(0k)
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