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Bevezetés

A feln6ttképzési minbségbiztositadsi keretrendszerrdl, valamint a Felnéttképzési Szakért6i
Bizottsag tagjairol, feladatairél és miikodésének részletes szabalyairé6l sz6l6 58/2013. (XII. 13.)
NGM rendelet 2020 februar 14.-én hatdlytalanitasra keriilt.

A felnGttképzés mindségiranyitasi rendszerének 0j alapjait a modositott 2013. évi 77.
feln6ttképzésrol sz616 toérvény, valamint a felnSttképzésrol sz616 torvény végrehajtasara vonatkozd
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Alapit6é Okirata alapjan felnéttképzést is folytatd intézményként
feln6ttképzési engedélyszammal rendelkezik. A felnSttképzési engedélyszamot a felnGttképzési
dokumentacidékban (jelenléti ivek, haladasi napldé stb.), valamint a képzéssel kapcsolatos
dokumentumokon (szerz&dések stb.) folyamatosan haszndlni kell, arrdl a résztveviket, tigyfeleket
tajékoztatni, tevékenységérdl kozreadott irasos tajékoztatékban, programfiizetekben szerepeltetni
kell. A nyilvanossag biztositdsa érdekében a nyilvantartdsi szamot k6zzé kell tenni a fdiskola
honlapjan.

Az 4j szabdlyozasnak megfelel6en Osszedllitdsra keriilt az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola
feln6ttképzésre vonatkozd mindségiranyitasi rendszere.
A rendszer Osszhangban van a jogszabdlyban megjel6lt mindségbiztositasi keretrendszerrel,
valamint a féiskola minGségbiztositasi szabalyzataval és kézikonyvével.

1. A mindségpolitikara vonatkozé dokumentumok, informaciok

1.1. Mindségpolitika

APOR VILMOS KATOLIKUS FOISKOLA MINOSEGPOLITIKAI KULDETESNYILATKOZAT

»~Az Apor Vilmos Katolikus Fd&iskola mindségpolitikai kiildetésnyilatkozata az intézmény
értékrendjével és f6 tevékenységi teriileteivel 6sszhangban megerd@siti a mindségi oktatas és
miveltség, valamint a hitéleti és szellemi nevelés iranti elkotelezettségét. A
kiildetésnyilatkozatban foglalt altalanos alapelvekhez rendelt operativ tevékenységeket a
MindGségbiztositdsi Szabdlyzat, illetve a Mindségbiztositdsi Kézikonyv tartalmazza.
Mindéségpolitikai alapelvek

1. A minGségbiztositasi politika alapvetd célkitiizése, hogy a FGiskolan foly6 oktatasi és kutatas
munka mindenkor megfeleljen a felsGoktatas tudomanyos kritériumainak, valamint, hogy a
hallgatok szakteriiletiiknek megfelel$ tudast, attitidot, felel6sséget és kompetenciat kapjanak.
2. A Féiskolan végzett oktatasi tevékenység a legmagasabb mindségli szakmaisag mellett
koz0sségépitd célzattal zajlik. Az intézmény névaddjanak, Apor Vilmos pilispok szellemi és
erkolcsi hagyatéka, kivaltképp az elvhiiség és szocidlis igazsdgossag; a Magyar Katolikus Egyhaz
alapértékei, a tarsadalmi tigyek iranti érzékenység, valamint a jov6 generaciok felelGs nevelése
képezik azokat az alapelveket, amelyekre a Fdiskolan zajlé oktatéasi és tudomanyos tevékenység
épil. A mindségpolitika célja ezen értékek meglrzése, tudatositdsa és fejlesztése.

3. A mindségbiztositasi politika elkdtelezett az oktatdsban résztvevé valamennyi szerepl6 kozotti
parbeszéd mellett, igy a vezet&ség, az oktatok, a hallgatdk, az oktatasszervezési dolgozok kozotti
ko6lcsonods megbecsiilésen alapulé munka mellett.

4. A mindségbiztositasi politika emellett figyelemmel kiséri a munkaerdépiaci elvarasokat is, hogy
a Fbiskolan kiadott diplomak minél inkabb megfelelhessenek a valés igényeknek.
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5. A mindségbiztositasi politika elkotelezett a tudomanyos kutatdsok magas szinvonala mellett,
tiszteletben tartja a tudomanyos kutatds autonémidjat és mas mindsit6 testiiletek (pl. doktori
iskolak, MTA, szaklektoralt folydiratok) véleményét.

6. A mindségpolitika szem el6tt tartja az emberi méltdsag és a mindennemi diszkrimindaci6 elleni
fellépés alapelveit az intézmény minden tevékenységi teriiletén.

7. Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kidolgozasa és fejlesztése a hazai és nemzetkozi
felsGoktatasi minGségbiztositasi tendenciak és kutatasok figyelembevételével torténik.”

Vac, 2018. m3aj. 22.

APOR VILMOS KATOLIKUS FOISKOLA MINOSEGBIZTOSITASI SZAB.ALYZAT
2018.

»PREAMBULUM A Mindségbiztositasi Szabalyzat célja, hogy a Fdéiskolan foly6
oktatas, kutatas, mitivészeti tevékenység, valamint azokat segit6 szervezeti
egységek munkaja mindségkdzpontu legyen, illetve, hogy a Féiskola altal kiadott
oklevél, illetve tanusitvany id6tallo szakmai értékkel birjon.

1. Jelen Szabalyzat Osszhangban all a felsGoktatasi intézmények milkodésére
vonatkozé hatalyos jogszabalyokkal, tovabba figyelembe veszi az oktatasiigyért
felel§s minisztérium, a Magyar Felsfoktatasi Akkreditaciés Bizottsag, valamint
az FEurdpai Fels6oktatasi Térség szakmai szervezeteinek mindségiigyi
iranymutatasait, koztiik az Eurdpai Fels6oktatasi Térség minGségbiztositasanak
sztender4]Jei és iranyelvei c. dokumentumot.

2. A Mindségbiztositasi Szabalyzat létrejottét egy atfogd belsé intézményi
oneértékelés és szakmai el6készit6 munka elézte meg 2017 oktdber 1. és 2018
majus 3 1. kozott, a Mindségbiztositasi Projektbizottsag koordinalasaval.

3. A Mindségbiztositasi szabalyzathoz kapcsol6dé kozvetlen dokumentumok a
Mindségpolitikai Kiildetésnyilatkozat, mely az alapértékeket és a célokat rogziti,
és a MinGségbiztositasi Kézikonyv, amely a mindségértékelés és -felmérés
modszertani gyljteménye.”

Az AVKF kiildetésnyilatkozatdhoz a szabdalyzatdban deklaraltakhoz kapcsolédik a Fdéiskola
feln6ttképzési mingségbiztositasa.

Apor Vilmos Katolikus Féiskola vezetése és minden munkatéarsa elkotelezett a mingségi oktatdsi
képzési szolgaltatasok nydjtasa mellett, ezért a kiemelt jelentGséglinek tartjuk, hogy az altalunk
folytatott feln6ttképzési tevékenység megfeleljen a felnSttképzési tevékenységgel szemben
tamasztott szakmai kévetelményeknek.

Az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola elkodtelezett a mindségbiztositasi rendszer, valamint a szakmai
munka eredményességének folyamatos fejlesztése irant.
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Els6rendl feladatunknak tekintjiikk a felnSttképzésben résztvevlk igényeinek magas szinvonala
kiszolgalasat. Ezt a célt megfelel§ tervezéssel, a személyi-, targyi és technikai feltételek
maradéktalan biztositasaval, a képzési folyamat folyamatos feliigyeletével, a személyes
kapcsolatok kialakitdsaval és a visszajelzések alapjan elvégzett fejlesztésekkel kivanjuk elérni.
Fontosnak tartjuk, hogy a felnSttképzésben - az oktaték igényei alapjan és a lehet8ségek
figyelembevételével, a munka elvégzése és a képzési cél megvaldsuldsa érdekében - biztositsuk a
képzés lebonyolitdsahoz sziikséges legjobb targyi feltételeket, illetve szervezdi munkankkal
tamogassuk a képzésben résztveviket és az oktatdinkat.

A feln6ttképzésben dolgozd munkatdrsainktél elvarjuk, hogy munkdajukat e mindségpolitikaban
leirt elveknek megfelel6en végezzék. Feladataik elvégzéséhez biztositjuk a munkajuk végzéséhez
igényelt és sziikséges targyi és egyéb feltételeket, illetve toreksziink munkajukhoz kapcsolddod
tovabbképzéseken valo részvételi lehetGség biztositasara.

Apor Vilmos Katolikus Féiskola Feln6ttképzési Iroda szervezeti egységéhez tartozik a feln6ttképzés
oktatéival és mdas partnereivel, munkaltatokkal hosszi tava bizalomra épiil6 kapcsolat
kialakitasara toreksziink igényeik kielégitése érdekében. Elsérendd feladatunknak tekintjiik, hogy
a célok megvalodsitasa érdekében partnereink, és a munkaltatok szamara megfelel6 szamu és tudasu
szakembert biztositsunk magas szinvonald képzéseinkkel.

Célunk, hogy mikoédésiink valamennyi érintettje elégedett legyen tevékenységiinkkel,
kapcsolatainkat a kdlcsonos el6nyok és partnerség elvei szerint alakitsuk.

A Mindségpolitika az intézmény feln6ttképz6 és mindségirdnyitasi tevékenységét alapvetSen
meghatadroz6 dokumentum. Megfogalmazdsa, moédositdsa, jovahagyasa, hatdlyba léptetése az
intézmény fdligazgatdéjanak hatdskorébe tartozik. A felndttképzés vonatkozdsdban a Fdiskola
mindségpolitikdja kiegésziil a felnSttképzési torvény és a végrehajtasi rendelet alapjan 6sszeallitott
feln6ttképzési szakmai vezet§ ezirdanyud javaslataval.

1.2. A mindségre vonatkozo6 intézményi stratégia a felnSttképzés teriiletén

A mindségre vonatkozé f6iskolan beliili felnSttképzési stratégia célja, hogy meghatdrozza a
feln6ttképzés célkitlizéseinek elérését tamogatd minGségiranyitasi feladatok rendszerét.

A Fdéiskola Budapesti Campus FelnGttképzési irodajahoz tartozd felnGttképzés vezetése a
stratégidjat a kovetkezGkben hatarozta meg.

» A Budapesti Campus FelnGttképzési irodaja 6rizze meg és oregbitse miikodése soran a
Fé6iskola kialakitott j6 hirnevét és elismertségét.

= Képzési kindlatat és szolgaltatasait, a piaci igények figyelembevételével folyamatosan
fejlessze.

= Képzései szervezése soran maximalisan vegye figyelembe megrendeldi, valamint egyéb
partnerei igényeit és elvarasait, a megfelel$ jogszabalyi keretek k6zott.

= A képzéseken résztvevlk létszama és elégedettsége folyamatosan magas legyen.

= Megvaldsuljon a korszerd tananyagok, képzési modszerek és eszk6zok haszndlata,
valamint azok folyamatos fejlesztése.

= Szakmailag képzett és elismert, tapasztalt oktaték alkalmazésa.
» Tamogatja az oktatok tovabbképzését és onképzését.

= A feln6ttképzési engedély jogszabalyi kdvetelményeit folyamatosan kielégit§ miikodés.
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= Megvaldsuljon a folyamatos dnértékelés és az annak megfelel§ innovacié.
» Az irdnyitdsi folyamatok kdzéppontjadban a mindség ndvelése all.
* A minGség javitasa a visszajelzéseken alapuljon.

* A mindségiranyitasi rendszer a képzések Gsszetettségével 6sszhangban legyen.

Stratégiai elképzelések valdra valtasahoz a F@iskola a Budapesti Campus Feln6ttképzési Iroda
szakmai vezetése évente meghatarozza konkrét, objektiven mérhetd, szamszertsitett, ezaltal
megvaldsulasat tekintve konnyen értékelhetd, 6sszehasonlithatd éves mindségi jellemzGiket és a
hozzarendelt célértékeket.
Ezek el6készitése a felnSttképzési vezets és a szakmai vezetd hataskorébe tartozik.
A Felnéttképzési Iroda a mindségiranyitasi rendszerében mindségi jellemzdéket (indikatorokat)® a
jogszabalyban el8irt teriiletekre hatarozza meg, amelyek a kovetkezdk:

1) a feln6ttképzési tevékenység lebonyolitdsaval és a kapcsolédé tananyagok

tervezésével és tartalmi feliilvizsgalataval kapcsolatos eljaras (Fktv.vhr.23.§ (3)
ba)),

2) a felnGttképzési tevékenység végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételek, pénziigyi forrasok biztositdsdra vonatkozé eljards (Fktv.vhr.23.§ (3)
bb)),

3) a felnGttképzési tevékenységgel Kkapcsolatos vélemények visszacsatolasara
vonatkozé eljaras (Fktv.vhr.23.§ (3) bd)),

4) a felnGttképzési tevékenységgel Osszefiiggd informacié nyilvanossagaval
Osszefiiggd eljaras (Fktv.vhr.23.§ (3) bf)),

5) az oktatdk alkalmazasaval kapcsolatos kévetelmények és eljaras (Fktv.vhr.23.§ (3)
ca)),

6) az oktaték teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozdé eljaras
(Fktv.vhr.23.§ (3) cc)),

7) a feln6ttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozd eljaras (Fktv.vhr.23.§ (3)

g)).

A mindségi jellemz§ alkalmas a tartalmi elem eredményének, eredményeinek kifejezésére.

A mindségi jellemz6ho6z hozzarendelésre keriil az érintett tartalmi elemmel elérni kivant célérték,
célértékek.

A mindségi jellemz6hoz rendelt célérték nem teljesiilése esetén a FelnGttképzési Iroda feltarja az
okokat, és meghatarozott helyesbit§ tevékenységet végez, amely a kitlizott célérték teljesitéséhez
sziikséges 1épéseket tartalmazza, vagy a célérték - kovetkezd§ idGszakra vonatkozd - indokolt
modositasat végzi el.

A felnGttképzés miikodése alatti eltérések okdnak meghatadrozasan alapulé megfelel§ kezelés a
folyamatos fejlesztést biztositja.

! Fktv. vhr.23.§(3),(4)
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Mindségi jellemzdk (indikatorok) és célértékek a 2021-2022. évre

1) Teriilet: A feln6ttképzési tevékenység lebonyolitdsaval és a kapcsolddd tananyagok

tervezésével és tartalmi feliilvizsgalataval kapcsolatos eljaras.

a)

b)

c)

Mindségi jellemz4: Tanfolyamszervezés beinditdsa és a mindségének
folyamatos javitasa, online jelentkezés mellett helyszini jelentkezés is.
Mérheté célérték: A résztvev6k részérdl a jelentkezés folyamatanak
gyorsitdsa, és egyszertlisitése. Az adatok szakszertibb és gyorsabb
feldolgozasa.

A tanfolyamok meginditasa a kovetkezd szakképesitéseknél a
programkovetelmények szerinti kdzponti program alapjan:

Pedagdgiai asszisztens

Gyoégypedagdgiai asszisztens

Ovodai dajka résszakképesités

Egyhé&zzenész II. Kantor-gitaros

Egyhazzenész 1. Kantor-gitaros

Hatarid6: 2021. év vége

Megval6sitasaért felelGs: FelnGttképzési vezetd

Mindségi jellemz8: Képzési kindlat bdévitése az aktudlis gazdasagi,
tarsadalmi helyzetnek megfelel§ szélesebb kérben palyazat alapjan.
Mérhetd célérték: A fGiskola vezetésének igénye szerint palyazati anyag
elkészitése.

Hatarid6: 2022. év vége

Megvalositasaért felel8s: FelnSttképzési vezets

Mindségi jellemz4: A tananyagok feliilvizsgalata.

Mérhetd célérték: A befejezett tanfolyamok tananyaganak feliillvizsgalata.
HataridG6: 2022. év vége

Megvalositasaért felelGs: FelnGttképzési vezetd

2) Teriilet: A felnSttképzési tevékenység végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételek, pénziigyi forrasok biztositasara vonatkozé eljaras.
a) Mindségi jellemz4: A vezet6i munka hatékonysdganak novelése.

Mérhetd célérték. Engedélyeztetés elGkészitése, kérelem benytjtasa, az
engedély atvétele utan a képzés megvaldsitasa.

Hatarid6: 2021.janudr 31.

Megvalositasaért felel8s: FelnSttképzési vezets

b) Mindségi jellemzd: Képzésben részt vevik 1étszamanak novelése.

Mérhetd célérték: 20%-kal ndvelni az el6z6 évhez képest.
Hataridg: 2022. év vége
Megvalositasaért felelGs: FelnGttképzési vezets

c) Mindségi jellemzG: A Fdiskola altal inditott felnSttképzések személyi,

d)

targyi feltételeinek biztositasa.

Mérhetd célérték: A képzési programok alapjan a személyi és targyi
feltételek feliilvizsgalata, az eltérés csokkentése 10%-ra.

Hatarid6: 2021.janudr 31.

Megvaldsitasaért felel6s: FelnSttképzési vezetd
Mindségi jellemz4: Kapcsolatok Kkiépitése és bévitése az igényl6
partnerekkel.
Mérhetd célérték: A felnlttképzésre jelentkezd résztvevlk gyakorlati
helyének bévitése.
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Hataridé: 2022. december 31
Megvalositasaért felelds: FelnSttképzési vezets

3) Teriilet: A feln6ttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatolasara
vonatkozé eljaras.

a)

a)

P

Mindségi jellemz6: Elégedettségmérés és kérdSivek készitése és
feldolgozasa.

Mérhetd célérték: Az elemzés alapjan az eltérés értékének kimutatasa.
Hatarid6: 2022. december 31

Megval6sitasaért felel6s: FelnGttképzési vezets

Mindségi jellemzG: A képzés befejezése elStt 3-6 hdnappal munkaltatdk
megkeresése az alkalmazhat6sagrol.

Mérheté célérték: Vélemény alapjan lehetdségektdl fiigg6 valtoztatas.
Amennyiben jogszabdlyi akadaly nincs.

Hataridé: 2022. december 31

Megvalositasaért felelds: FelnSttképzési vezets

4) Teriilet: A feln6ttképzési tevékenységgel Osszefiiggd informacié nyilvadnosséagaval
Osszefliggd eljaras.

Mindségi jellemz4: Valamennyi képzési programrél a weben tajékoztatd
megjelenése.

Mérhetd célérték: A képesités mindig a hatadlyos rendeletek szerint.
Hataridds: 2022. december 31

Megvalositasaért felelGs: FelnGttképzési vezets

5) Teriilet: Az oktatdk alkalmazasaval kapcsolatos kdvetelmények és eljaras.

Mindségi jellemz6: Az oktatdkkal szemben tdmasztott kévetelmény a
folyamatos felkészités bels§ és kiils§ tovabbképzéseken, az oktatok
felkésziiltségének értékelése.

Mérhetd célérték: Az oktatdk a valtozasokkal kapcsolatos tovabbképzésen,
konferencian valé részvétel biztositasa, a szerzett ismeretek képzésben vald
alkalmazasa legalabb 70%.

Hataridé: 2022. december 31

Megvalositasaért felelGs: Feln6ttképzési vezetd

6) Teriilet: az oktatdk teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozé eljaras

Mindségi jellemz6: A humén erGforrdas hatékonysagat jellemz6 adatok
értékelése alapjan folyik a visszacsatolds az oktatdék teljesitményének
folyamatos minGségi jobbitasara, elégedettségmérés és kérddGivek készitése és
feldolgozasa.

Mérhetd célérték: A képzés kozbeni oktatdcserék szama, ennek jellemz§
okai;

helyettesitéssel ellatott 6rdk szama, ennek jellemz6 okai;

oktatdé hidnya miatt elmaradt foglalkozasok szama, ennek jellemz§ okai;

az oktatokkal kapcsolatos résztvevdi elégedettség;

az oktatokra vonatkoz6 panaszok szama, tartalma;

oktatok altal kezdeményezett fejlesztések szama;

oktatokra vonatkoz kiilsé elismerések szama. Elégedettségmérés legalabb
70%.

Hatarid4é: 2022. december 31

Megvalositasaért felel6s: FelnSttképzési vezets

7) Teriilet: A feln6ttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozé eljaras.
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Mindségi jellemz4: Az onértékelésben résztvevdk. A vezetés szerepe a
szakmailag és gazdasagilag egyarant eredményes miikddés és fejlédés
biztositasdban.

Az erGforrasok biztositasa, kihasznaltsaga, fejlesztése;

a partneri igények figyelembevétele, a partnerkapcsolatok fejlesztése.

A folyamatok és a szabalyozasok megfelelGsége.

Mérheté célérték: A felnGttképzési tevékenység kulcsfontossagu
eredményei, annak szamszerd mutatéi, trendjei. Az Onértkelésbdl eredd
fejlesztés aranya 20%.

Hataridé: 2022. december 31

Megval6sitasaért felelds: FelnSttképzési vezets

1.3. Az intézmény szervezeti egységeinek és alkalmazottainak a mindségiranyitassal
kapcsolatos felelGssége

Az Apor Vilmos katolikus Fdiskola organogramja bemutatja az egyes szervezeti egységek
hovatartozasat. A feln6ttképzés a rektor ala tartoz6 Budapesti Campus alatt miikodé FelnGttképzési
Iroda szervezeti egység teriilete. A Feln6ttképzési Iroddnak van felel6s vezetGje. A
mindségbiztositas a Rektori Kabinet felel§ssége f6iskolai szinten. Ebbe a szabalyozott rendszerbe
(1. pontban a sziirke szinli ablakokba keriilt beidézésre) integralédik be a felnGttképzés

mindségiranyitasi rendszere.

10
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Apor Vilmos Katolikus Fdiskola- Organogram Szervezeti abra AVKF SZMSZ
2020.11.11

ESELYEGYEMASEG!
EQOTTSAG

A feln6ttképzés mindségiranyitasii rendszerét szemlélteti a kovetkezd folyamatabra. A Féiskola
szervezeti felépitésében a Budapesti Campuson keresztiil kapcsolédik a féiskola mindségbiztositasi
rendszeréhez. Igy annak 4tlathat6sdgabol adéddéan egyszert, mely rugalmas, a piaci igényekhez
konnyen alkalmazkod6é miikodést tesz lehet6vé (a nyilak az informaciéaramlas fébb irdnyait
mutatjak).

11
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Féiskola
Budapesti Campus
FelnGttképzési Iroda

felnGttképzési vezetd

szakmai vezetd(k)

!

Oktatok és
megbizott
szerzOdéses oktatok

l

MinGségbiztositasi
vezetd

l

Gazdasagi felelGs

Felnottképzésért és a mindségért

felel6s személyek:

oktatok és megbizott szerz6déses

oktatdk
felnGttképzési iroda munkatarsai
szakmai vezeto
felnGttképzési vezeto
mindségbiztositasi vezeto

Gazdasagi felelGs
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s e »

FelelGsségi és dontési jogkorok a felnSttképzés teriiletén

Az AVKF valamennyi a feln6ttképzés teriiletén dolgozédja és oktatéja magdaénak érzi a
mindségiranyitasi rendszert, és valamennyien a szinvonalas oktatasért tevékenykednek.

Az aldbbi kompetencia matrix mutatja az egyes feln6ttképzési tevékenységekhez, illetve
funkciékhoz, munkakodrokhoz kapcsoldédéd feladatokat és hataskoroket. A szerz6déses munkatarsak
feladatait a veliik kotott szerzdések rogzitik.

to
da
ds

2

Szakmai vezeto

felel

2

épzési iro
agi

2
2

felelGs vezeto

2

7]
N
[
>
or=
(%)
]
N
=]
)

Tevékenségek

Szakmai dokumentumok
tervezése

Tanfolyam tervezése

2

szerzodéses oktatok
munkatarsai

2

MinGségbiztositasért

Gazdas

oktatok és megbizott
felnéttk

Felnottk

személyi feltételek,
targyi feltételek
szervezési sziikséglet
Tanfolyamok pénziigyi | Dj E \" \"
tervezése

4. Kapcsolattartas A% \" \" \" E \"

5. Tanfolyamok Ta E \'%
meghirdetése

6. Reklam, propaganda Dj E Ta \"

7. Ugyfélszolgalat, Tk DE \Y4
adminisztracié

8. Személyi feltételek | Tk Dj A"
biztositasa

9. Targyi feltételek | D Dj E A"

ﬁ biztositasa
10.| 3 Képzési program | Tk D \'
?o biztositasa

1| S Szerz6déskotés Dj Dj v E
oktatdkkal

12. FelnGttképzési Dj Dj A" E
szerz6dés megkotése a
résztvevikkel

13. Tananyagok biztositasa Ta A" A"

14. Tanfolyaminditds els6 Ta A"
tajékoztatdja

15. Vizsgara el6készités \"

16. Ugyfélszolgalat Tk D \Y4
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17. Panaszkezelés Tk D v
18. Oktatés, képzés, D Dj A" A"
felnSttképzési
szolgaltatas
onértékelése
19. 3§ Tanfolyam  értékelése | D Dj E v
% résztvevdi oldalon
20, 5 Oktatok értékelése D Dj v v
21. Eves eredmények | D Dj E \" Tk
onértékelése, elemzése
22, Kiils6 értékelés 4 Dj Tk
évenként?
23, Képzési programok | Tk A% E
feliilvizsgalata
24. Képzési kinalat TaEV A%
elemzése
25, Elemzés alapjan TaEV A% A%
E visszacsatolas
e .
#idh &D Fejlesztések, D D) E v
é tovabbfejlesztések,
E intézkedési tervek
27. Visszacsatolast kovet$ | D Dj E A"
helyesbit6 megel6z6
intézkedések céljainkkal
nem Osszeegyeztethetd
eredménynél
Jelmagyarazat:
D=Dont

Dj=Dontéshez javaslat a rektor és a gazdasagi vezet6 részére
V=Végrehajt, felelds

E=Egyilittmikodik

Tk=Téajékoztatast kap

Ta= Tajékoztatast ad

1.4. A képzésben résztvevik bevonasanak moddja a mindségbiztositas megvalositasaba

A jogszabalyi el6irasok szerint, a mindségi képzés iranti elkotelezettségiinket bizonyitva nagy
hangsulyt helyeziink a résztvevék motivalasara a tanulési folyamatban. Ennek keretében az oktato,
és a résztvevd egyiittmikodésében latjuk a megfelel§ szinvonal elérését. Ennek a folyamatnak a
mérését szolgalja a résztvevik elégedettségének mérésére.

Ezen kiviil kiilon mingségcélokat fogalmazunk meg a résztvevdi elégedettségmérés soran elérni
kivant értékek tekintetében.

2 Innovativ Képzéstamogatd Kézpont Zrt. (IKK) végzi, www.ikk.hu
14
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Az eredményeket az elemzéssel egyiitt nyilvanossagra hozzuk.
Az eredményeknek a fejlesztésekbe torténd visszacsatolasarél gondoskodunk.
A céljainkkal esetlegesen nem Osszeegyeztethet§ eredmények jovébeni javitasa érdekében a

”_ 2

visszacsatolast kovetSen helyesbit6-megel$z6 intézkedéseket foganatositunk.

1.5. A mindségpolitika megvaldsitasa, figyelemmel kisérése és feliilvizsgalatanak moédja

A mindségpolitikat, a kitlizott mindségcélokat minden évben feliilvizsgaljuk.
A feliilvizsgalat egyik része, hogy a képzési kindlatunkat elemezziik, hogy megfelel-e az igényeknek,
a sziikségleteknek.
Feln6ttképzési tevékenység végezhetd:

» részszakmara felkészit6 szakmai oktatas (képzési kimeneti kvetelmény(kkk) az alapja)

= szakképesitésre felkészit6 szakmai képzés (programkovetelmény(pk) az alapja

» kompetenciafejlesztés
A vizsgalat masik eleme az oOnértékelés, melynek része, az év kozbeni esetleges korrekciok
attekintése is.
A Féiskola Feln6ttképzési Iroda egysége a felnSttképzés tekintetében rendelkezik az éves
mikodésének értékelésére vonatkozé olyan oOnértékelési rendszerrel, amely az Onértékelés
teriileteit és modszereit foglalja magaban.

Az onértékelést a felnSttképzési vezets a szakmai vezetd(k) bevonasaval végzi legkésGbb targyév
december 31-ig.

A felnGttképzési tevékenység oOnértékelésének célja, hogy a vezetés hiteles, megbizhatd
informacidékat kapjon a Fdiskola Budapesti Campusan m(kod6 FelnGttképzési Iroda
tevékenységérdl ezen beliil a felnGttképzésnek a szakmai miikodésérdl, az alkalmazott mddszerek
megfelel§ségérdl, illetve az alkalmazasuk altal elért eredményekrél.

Az dnértékelés célja tovabba, hogy a kapott eredmények alapjan kijelolhetGek legyenek a szervezet
erdsségei és fejlesztendd teriiletei, fejlesztési céljai a felnéttképzési tevékenység vonatkozasaban,
a stratégiat szem elGtt tartva, sziikség esetén akar médositva is.

Feln6ttképzési tevékenység vonatkozasaban abban az évben, amikor a kiilsG értékelést végzik az

”_

Onértékelést 3-6 honappal a kiilsé értékelést megelézben kell végrehajtani.

2. A felnéttképzési tevékenységgel kapcsolatos mindségiranyitasi
dokumentumok, informaciok, tartalmi elemek

2.1. A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi feliilvizsgalataval
kapcsolatos eljaras

A folyamat célja, hogy a Feln6ttképzési Iroda szervezeti egység a felnSttképzési teriiletén szervezett
képzések magas szakmai szinvonalon torténd tervezése, fejlesztése és gordiilékeny megvalédsitasa.
Ezaltal a résztvevdk a feln6ttképzési szerzdésben és a képzési programban foglaltaknak, valamint
az elGzetes és a képzés kozben felmeriilt megrendeldi elvardsoknak mindenben megfelel6 mdédon
késziilhessenek fel az adott képzést zard vizsgdkra. Azokon eredményesen szerepeljenek, legyen

15



APOR VILMOS KATOLIKUS FOISKOLA Feln6ttképzési mindségiranyitasi rendszer
verziészam 1.0

sikerélményiik, és kés@bbi életiik és munkdajuk soran legyenek képesek hasznositani a megszerzett
ismereteiket. A Feln6ttképzési Iroda munkajat szakért6 segitheti.

A képzési programok tervezési, kidolgozasi, fejlesztési eljarasa
Az eljaras a kovetkezGk alapjan torténik.

A képzési program jellemz6i:
= Tanulési eredmény alapt kévetelmények
= Teljes tanitas-tanulasi folyamatot tartalmaz
= Mérés-értékelés a része

A tanulasi eredmény alapt kévetelmény meghatarozza mire lesz képes a képzésben résztvevd a
képzés végére képesség+tudas+ attitlid+autondémia/ felelGsség3

A tanitds-tanulasi folyamat levezetéséhez sziikséges a tananyagegységenként tartalom, az éraszam,
a munkaformdk, a médszerek, az eszkdzok, a képzéshez kapcsolddd egyéb specialis feltételeket és
ezek biztositdsanak modjate.

Mérés-értékelés része a tanitds-tanuldsi folyamat elején az el6zetes tudas mérése, kozben a

7 7

fejlesztést tAmogatd mérés és a végén olyan mérés, amely irdnyt mutat mindsitésres.

Amennyiben nincs jogszabdalyi valtozas, az Gj képzési program kidolgozasarol a Féiskola vezetése
dont, a konkrét partneri igények, vagy potencidlis piaci lehetdségek alapjan.

Ha a Féiskola munkatarsi korében rendelkezésre all megfelel§ szakértelemmel rendelkez6 human
er6forras, oner6bdl kell a fejlesztést megvaldsitani.

Ha nem 4ll rendelkezésre ilyen eréforras, a potencidlis oktat6i korben kell felkutatni megfeleld
szakembert.

Ha ez sem vezet eredményre, a kdzhiteles jegyzékbdl szakértét kell felkérni a feladatra, aki egyben

7 7

rendelkezik az adott szakmai teriilet az elémindsitési hataskorével. A szakért6 elvégzi, vagy a

7 7 27 7

kidolgozast és az elémindsitést, vagy a kidolgozott képzési program el6mindGsitését.

A képzési program f6bb paramétereinek - a fejlesztével, illetve a piaci igények figyelembevételével
- meghatarozasa a féiskola vezetésének, illetve a szakmai vezet6nek feladata.

A szakmai vezet6 feladata és felelGssége a képzési programban foglaltak tervezett litemezés
szerinti, valamint a szakmailag megfelel6 megvaldsuldsdnak kovetése. Amennyiben az {itemezés
eltér az adatszolgdltatds alapjan elSre bejelentett {itemezést6l (2013. évi LXXVIIL. térvény a
feln6ttképzésrdl 15. §), gondoskodik a bejelentés mddositdsarol a valtozast kévet6 hadrom napon
beliil. Ha a szakmai megvaldsitas terén tapasztal eltérést, helyesbit§ intézkedéseket kezdeményez
sajat hatdskorében, illetve sziikség esetén a Fdiskola vezetdségénél.

A képzési programok tartalmi feliilvizsgdlatanak eljarasa

A képzési programok tervezésének, feliilvizsgalatanak és mddositasanak felel6se a szakmai vezetd.

3 Fktv. 12. § (1) b)
4 Fktv. 12. § (1) d), ), g), j)
5 Fktv. 12. § (1) h), i)
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A feln6ttképzés mindségét a képzési program szintjén lehet biztositani. A mindség

= a szakmailag atgondolt, a célcsoport igényeit figyelembe vevd, kidolgozott képzési
programtél,

» aképzési program eredményes megvaldsitasat biztosito feltételek megszervezésétol,
= az el8zetes tudas felmérés metodikailag megalapozott biztositasatol,

» a felnGttoktatd szakmai felkésziiltségét6l, andragdgiai, moédszertani, kommunikacios,
mediaciés kompetenciaitél fiigg.

A szakmai vezetl az engedélyezett képzések programjait, valamint a programok megvaldsitasa
soran alkalmazott tananyagokat koteles rendszeresen (legalabb évente, vagy eltéré felkésziiltségtli
csoportok esetén csoportonként) feliilvizsgalni, illetve feliilvizsgaltatni.

A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie
= aképzési célra,
» az 6raszamra
* atananyagegységek aktualitasara,
= atémakorokre,

» a képzési program kozponti elSirdsoknak toérténd megfelelGségére (részszakképesités
esetében a képzési kimeneti kovetelményekre, (KKK), a felnSttképzés esetében
programkovetelményekre (PK), hatalyos jogszabalyi eléirasokra),

= arendelkezésre 4ll6 targyi és személyi feltételekre és a mdédszerekre
= az oktatéi vélemények figyelembevételére
= arésztvevlk elégedettség mérésére

= a f6iskola mindségpolitikdjanak és stratégidjanak figyelembevételére, vagy esetleges
megvaltozasara

A felsorolt szempontok szerinti feliilvizsgalat elemzése alapjan amennyiben sziikséges, a képzési
programot a feliilvizsgdalat lezarasa utan moédositani kell. A médositott képzési programot a PMKH
jegyzéken levs szakértével kell ismételten mingsitetni.

Az eljaras 1épései.
* aszakmai vezet{ fellilvizsgdlati tervet készit, amelyben meghatarozza mely szempontokat
elemzi és melyeket adja ki, meghatarozza a résztvevdk nevét és a hataridét
= a feladatokat kiadja, hataridére Osszegytjti

= attekinti az elemzéseket és meghatdrozza, hogy sziikséges-e moédositani a képzési
programon.

A képzési programok szakmai elSirdsoknak torténé megfelel6ségének indikatora a mindsitd
szakértd jovahagyasa.

Az oktatdéi vélemények a tanithatésagra és a modszerekre vonatkoznak.

A tananyagok tartalmanak, tanulhat6ésdganak, moddszertani megfelel§ségének indikatora a
résztvevdi elégedettségmérés tananyag szinvonaldra vonatkozé kérdésére adott valasz szamszerd
értéke.
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A szakmai vizsgdk nem a képz6nél, hanem tanusitott vizsgakdzpontban folynak, ezért a
megallapodasba beirjuk, hogy tdjékoztatja a résztvevd a vizsga utan az eredményekrdl az AVKF
Budapesti Campus Feln6ttképzési Irodajat, azért, hogy a visszacsatolas teljes legyen a képzési
program esetleges médositasdhoz.

Ugyancsak az elégedettségmérés szamszerd eredménye mutatja a résztvev6k tudasanak
ellendrzésére alkalmazott médszerek megfelelGségét, illetve a gyakorlati képzés szinvonalat.

Az elvart eredmény mindharom esetben legaldbb 70 %. Amennyiben az elégedettség a képzési
programok tartalméra visszavezethetd, el6bb felsorolt esetekben egy adott képzés vonatkozasdban
ismétlédSen 70 % alatt van, a képzési programot feliil kell vizsgalni, és a feliilvizsgdlat eredménye
alapjan médositani kell. A feliilvizsgalat soran a résztvev6kt6l nyitott kérdések formadajaban is
véleményt kell kérni, illetve a feliilvizsgalatba tortén6 bevonasukat mas moédon is lehetfvé kell
tenni, hogy a nem megfelel§ elégedettség konkrét oka biztosan azonosithaté legyen.

2.2. A képzési programok végrehajtasdhoz sziikséges személyi feltételek biztositasanak

eljarasa

Az Budapesti Campus Felnéttképzési Iroda szervezeti egység vezetése munkatarsi allomanyat a
folyamatosan ellatand6 feladatok mennyiségét és szerkezetét figyelembe véve tervezi meg. A
Féiskola jelenlegi munkatarsi kore, beleértve a szerz6déses oktaté munkatarsakat is, a vezetés
megitélése szerint elegend6 humdan erdforrast biztosit a kozeljové képzési tevékenységéhez
kapcsolddo vezetési, szervezési és oktatasi feladatainak ellatasara is.

Amennyiben valamelyik teriileten hidny van, ott Gj munkatars felvételére keriil sor.

A felnéttképzési tevékenység soran ellatand6 feladat- és munkakorokhoz az elirt képesitésekkel
valamennyi munkatars rendelkezik, a FGiskola vezetésének megitélése szerint ez - az éves bels§
tovabbképzéseket is figyelembe véve - elegends a képzési feladatok megfelel§ szinvonalon torténd
ellatasahoz.

Uj munkatérs felvételének eljarasa

Amennyiben a képzésben résztvevék szadmdénak jelentGs novekedése, illetve a képzési kindlat

bévitése a képzésben résztvevd oktatdi, illetve adminisztraciés 1étszam novelését indokoltta teszi,
A f6iskola vezetését irasban megfelel§ indoklassal tajékoztatni kell dontés céljabol.

Amennyiben a dontés 4j munkatars felvétele, akkor az (j munkatarsak kivalasztasa elsfsorban a
személyes ismeretségi korbdl, a kialakult kapcsolatrendszer alapjan, megkereséssel torténik. Ha ez
nem vezet eredményre, allashirdetést kell kozzétenni, illetve oktatdék esetében palyazatot kell
kiirni. A kivalasztast a felnGttképzési vezet$ javaslatara a rektor végzi az dnéletrajz, a végzettség,
a referenciadk, valamint a személyes elbeszélgetés alapjan. A kivalasztas szempontjainal figyelembe
kell venni a szakmai végzettséget és tapasztalatot, illetve annak elismertségét. Az alkalmazas
alapfeltétele a jogszabalyokban el8irt szakmai képesités és szakirdnyd gyakorlat megléte. Az
alkalmazas minden esetben prébaidd kikotésével torténik.

A munkatarsak rendelkezésre allasa
A feln6ttképzési tevékenységgel jard vezetdi, szervezési feladatokat a felnSttképzési vezet6 1atja el.
Az tlgyfélszolgalati és adminisztraciés feladatokat is a felnSttképzési vezetd irdnyitja és a

munkatarsak végzik. A kiils6s oktaté munkatarsakat az adott képzésekre kérjiik fel, akik 6nkéntes
vagy szerzddéses jogviszonyban allnak a Féiskolaval. A szerz&déses oktatok rendelkezésre allasat

18



APOR VILMOS KATOLIKUS FOISKOLA Feln6ttképzési mindségiranyitasi rendszer
verziészam 1.0

a veliik kotott szerz6dés alapjan biztositja a FSiskola. Ezen tdlmenden egy-egy konkrét tanfolyam
meghirdetése el6tt kiilon is egyeztetni kell az oktatékkal, és amennyiben valamely tervezett
idépontban nem 4all rendelkezésre a sziikséges szakmai kompetenciakkal rendelkez6 oktatd, akkor
tanfolyam nem keriilhet meghirdetésre addig, amig nem 4all rendelkezésre az Gjjonnan kivalasztott
oktat6. Az esetlegesen sziikségessé vald helyettesitéseket csak megfelel6 képesitésekkel és
tapasztalatokkal rendelkez$ oktaték lathatjak el.

Az oktat6k beosztasanak eljarasa

Az oktaték és az oktatasi helyszinek (tantermek, gyakorlati képzGhelyek) beosztasat a
Feln6ttképzési iroda munkatarsai bevonasaval a szakmai vezet§ allitja Ossze. Egyezteti az
oktatdkkal az id6pontokat és az id6tartamot, valamint az oktatand6 tananyagegységet. A beosztas
tablazatos formaban keriil kiadasra. Tartalmazza az oktatd nevét, elérhetdségeit, az oktatandd
tananyagegységet, az oktatds formajat, és a helyszint. Amennyiben digitdlis az 6ra annak az
informatikusnak nevét elérhet&ségét, akire sziikség lehet.

Megéallapoddas torténik arra vonatkozdan, hogy az oktaté a tananyagegység témakorérdl késziilt
anyagot ppt-n a kontaktéra, vagy a digitalis 6ra el6tt atadja a FelnSttképzési Iroda munkatarsanak.

Az oktatdk beosztasakor torténik a helyettesitési rendszer atgondolasa is.

2.3. A képzési programok végrehajtasahoz sziikséges targyi feltételek biztositasanak
eljarasa

A Féiskola képzési feladatainak szinvonalas és biztonsagos elvégzéséhez meghatarozza és biztositja
a sziikséges targyi feltételeket, beleértve a képzések helyszinéiil szolgdld tantermeket, illetve a
gyakorlati képzéshez sziikséges feltételeket. Amennyiben digitalis médon folyik az oktatds az
informatikusok segitségével torténik az elGkésziilet.

Biztositott az tigyfelek kulturalt fogadasa, valamint a sziikséges oktatasi eszk6zok is rendelkezésre
allnak.

Az egyes képzésekhez sziikséges infrastruktira meghatarozasa a feln6ttképzési vezetd javaslata
alapjan a szakmai vezetd feladata. Figyelembe kell vennie a jogszabalyokban, illetve a képzések
programjaiban leirtakat, valamint a folyamatosan valtozd, korszerlisod6 egyéb szakmai
kovetelményeket. A meglévl eszkozok fliggvényében tervezi meg a sziikséges targyi eszkozoket,
illetve azok fejlesztését.

A Fdéiskola biztositja a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételeket, valamint a
tevékenysége ellatasdhoz sziikséges megfelel6 munkakornyezetet.

A sziikséges feltételek rendelkezésére allasa esetén a FGiskola a kihelyezett képzések szervezését is
vallalja.

A targyi eszk6zok hasznalata
az oktatasi eszkozok szakszer(i haszndlatdért az oktatdk, mig azok biztositdsdért és tervszerd
karbantartasdért a Feln6ttképzési Iroda munkatarsai és vezetGje a felelds. A rendelkezésre allas

tervszerd biztositdsdnak moédja a Fdiskola tulajdondban 1év6 eszk6zok megléte, illetve a képzési
helyszinekkel kotott megallapodas.

Az oktatok kotelessége a vezetés felé jelezni, ha valamelyik berendezés meghibasodik. A
javittatasrol vagy potlasrol a vezet§ dont és gondoskodik.
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2.4. A képzési programok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi forrasok biztositasa

A Budapesti Campus Felnéttképzési Iroda a tanfolyami dijak, illetve egyéb képzési tdmogatasok
alapjan rendelkezésre all6 pénziigyi er6forrasokkal tervszeridien, céljait szem el6tt tartva, ésszerd
takarékossaggal gazdalkodik.

A képzési dijak befizetése - Onerds finanszirozas esetén - a képzési program megvaldsulasanak
aranyaban, altaldban elGre torténik. Kérésre, illetve hosszabb képzési idejli programok esetében
részletfizetés is lehetséges. Egy képzés beinditasa el6tt pénziigyi terv késziil, melynek felel8se a
feln6ttképzési vezetd és a szakmai vezetd. A felnbttképzési szerz6dés tartalmazza a képzési dijat, a
befizetés id6pontjat, és az esetleges részletfizetési hataridéket.

Forrashidny esetén képzés nem indithaté.
A feln6ttképzési tevékenységb8l szarmazd bevételek fiiggvényében a vagyoni biztositék
jogszabdlyban el6irt mértékének évenkénti karbantartasa a felnSttképzési vezets felelGssége.

A képzéseket érint§ fejlesztésekrdl a F@iskola vezetése dont, figyelembe véve a gazdasagi
szempontokat, pénziigyi eredményeket, a tarsadalmi-gazdasagi igényeket és valtozasokat, valamint
a munkatarsak, oktatok véleményét, javaslatat, illetve a megrendelSk és a képzésben résztvevSk
megfogalmazott és varhat6 igényeit.

A pénziigyi er6forrasok hatékonysagat jellemzd adatok gytijtése és elemzése

A pénziigyi er6forrdsok hatékonysdgat mutatéd szdmszerl jellemzdlket a felnSttképzési vezetd
gyUjti 0ssze az dnértékeléshez, melyek kotelezd elemei a kovetkezek:

= a feln6ttképzés pénziigyi eredménye az éves mérleg alapjan;

» az éves eredmény és a teljes bevétel aranya;

* az igénybe vett tAimogatasok és az éves bevétel aranya;

» a fejlesztésekre forditott 6sszeg és a teljes bevétel aranya;

» az egyes képzések fajlagos koltsége (/f6/6ra) képzési programonként és képzési

helyszinenként.

A pénziigyi er6forrasok hatékonysagat és eredményességét mutatd adatokat az 6nértékelések soran
kell elemezni és értékelni.

A pénziigyi forrdsok megtervezésének, az azzal torténd gazdalkodas megfelel§ségének indikatora
a feln6ttképzés pénziigyi eredménye, melynek legf6bb mutatéja az éves mérleg.

A minimadlisan elvart cél a pozitiv eredmény, és a folyamatos likviditas. A pénziigyi folyamatok
folyamatos feliigyelete a felnSttképzési vezetd és a gazdasagi vezetd felelGssége.

2.5. A képzésben résztvevo felnéttek elérehaladasanak és teljesitményének figyelemmel
kisérésére vonatkozé moédszerek

A képzési programok rendszeres belsé értékelése

A tanfolyam alatt haladast segit6 szakmai felmérések, értékelések a képzés befejezésekor a
szummativ értékelés, majd a végén a résztvevlk elégedettségi mérései, eredményeinek
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fejlesztésekbe torténd visszacsatoldsa megalapozasahoz az Osszesitett eredményeket a
Feln6ttképzési Iroda munkatarsai el6készitik, majd a felnSttképzési vezet6 és a szakmai vezetd
kiértékeli.

Tajékoztatja az érintett oktatokat, illetve sziikség esetén helyesbit§ vagy megel6z6 intézkedésekrdl

dont.

Amennyiben egy oktatéra vonatkozban elmarasztalé vélemény sziiletett, azt az oktat6 személyes
jogainak tiszteletben tartdsaval, bizalmasan kell kezelnie.

Az igény- és elégedettségmérés Osszesitéseit a FelnSttképzési Iroda munkatdrsai, mint dnértékeld
csoport elemzi az dnértékelés soran, ahol mar az oktaték véleményét is figyelembe kell venni.
Indokolt esetben az onértékel§ csoport javasolja a fejlesztendd teriiletek, illetve a sziikséges
intézkedések megjelenitését az onértékelés eredményére alapozott fejlesztési tervben.

A résztvevlk képzés kozbeni elérehaladdsanak mérési modszerei és értékelése: a képzés oktatési
tevékenysége az oktatd feladata és felelGssége, melyet a képzési programban, illetve - ha van - a
tematikdban meghatarozottakon beliil szabadon végez. A programban meghatarozottak szerinti
tervszerl szamonkéréseket - az ott meghatdrozott mdédon - el kell végezni, illetve elvart az
oktatoktol a rendszeres, személyre sz6l6, a kiilonféle készségek vonatkozasara is kitérd, értékels
visszacsatolds, hogy a résztvevd naprakész informadacidkkal rendelkezzen az elSrehaladadsarél,
illetve az ezzel kapcsolatos esetleges feladatairdl. Ehhez az oktat6 sajat megitélése alapjan
haladast, illetve teljesitményt mér6 feladatlapokat, gyakorlati feladatokat, illetve szobeli

beszélgetéseket alkalmazhat.

Ha egy résztvevénél olyan mértékd lemaradést tapasztal, melynek poétlasara a résztvevs 6nerdbdl
nem képes, a szakmai vezetfvel egyeztetve keresnek a résztvevd szamadara is elfogadhato, a
lemaradas pétlasara alkalmas megoldast.

2.6. A felnéttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatolasara vonatkozo
eljaras

Kiils6 vélemény

A képzés befejezését kovet6en a munkaltatéi megrendelS esetén, annak meghivott képviselGje, a
feln6ttképzési vezets, a szakmai vezet§ és az oktatok megbeszélést tartanak, ahol megosztjak
egymassal tapasztalataikat, és javaslatot tesznek az esetleges fejlesztésekre mind a képzési
program, mind annak megvaldsitasat illet6en.

A képzéseken tanultak gyakorlatban térténd alkalmazhatésaganak vonatkozasdban pedig a képzés
befejezése utdn 3-6 hoénappal, a megrendel6 munkaltaték telefonos megkeresésével gytjtiink
informaciékat, melyeket ugyancsak figyelembe vesziink a fejlesztéseknél. A munkaltaték
véleményének egyértelmi indikatora, ha tovabbi képzésekre torténik megrendelés. A munkaltatéi,
megrendeldi vélemények esetében a célérték a teljes elégedettség. Minden ettdl eltérd véleményt
meg kell vizsgalni, és ki kell dolgozni a sziikséges helyesbitd, illetve megel$z6 intézkedést.

A tanfolyamok inditasanak eljarasa

Amennyiben egy program inditdsdhoz a szakmai tartalmi dokumentumok, a sziikséges személyi és
targyi feltételek rendelkezésre allnak, a képzés meghirdethet, vagy annak inditdsdra ajanlat
tehet§, illetve az inditadsra pdalyazat nytjthaté be. Egy adott képzési program beinditdsarél a
kortilmények mérlegelése alapjan a Féiskola vezet§sége dont.
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Meghatarozasra keriil
= arésztvev6k szama
= arészvételi dij, a befizetés mddja
» aképzés formdja

Altalaban akkor keriil jévdhagyasra egy tanfolyam indit4dsa, ha valamely tervezett programra
elegendd az egyéni jelentkez6k szama, vagy ha a résztvevéket egy megrendel§ szervezet biztositja
(pl. munkatigyi k6zpont, munkaltaté, palyazati kedvezményezett).

Amennyiben a megrendel§ egy szervezet, a Feln6ttképzési Iroda feladata a tanfolyam elGkészitése,
a képzési igény, illetve a képzési program szakmai egyeztetése, véglegesitése. Ennek részeként meg
kell allapodni a képzés idStartamdaban, iitemezésében, id6pontjaiban és egyéb feltételeiben is
(csoportlétszam, Osszetétel, el6zetes tuddsmérés stb.), majd a megrendel§ szervezettel a
megallapodast szerz6désben kell rogziteni. Keletkez6 dokumentum: a feltételeket rogzitd
szerzGdés, vagy megdallapodas.

A tanfolyamokhoz sziikséges dokumentumok elfkészitése

A feln6ttképzési munkatars gondoskodik a haladasi napld és a jelenléti ivek el6készitésérdl, amit
atad az oktatéknak.

A haladéasinapld rész vezetése, valamint a jelenlétek dokumentdalasa az oktaték feladata.

A képzéshez sziikséges oktatasi segédanyagokat (tankonyvek, jegyzetek fénymasolatok, segédletek,
stb.) a szakmai vezet$ késziti el6. Amennyiben sziikséges a képzés szervezési formajatol, illetve a
résztvevdk igényétdl fiiggden a csoportos tankdnyvbeszerzést is § segiti.

A képzési tevékenység lebonyolitasa

Az AVKF felndttképzési tevékenysége engedélyhez kotott®, az engedély feltétele a mindségiranyitasi
rendszer, az ligyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer és a miikodtetéséhez sziikséges feltétel a
honlapon valé megjelenés, valamint a Feln6ttképzési Iroda adminisztracios tevékenysége.

A képzésben részt vevl személlyel felnGttképzési szerzddést kell kotni7, valamint gondoskodni
kell a személyes adatok megfelel§ kezelésérdl®.

A feln6ttképzés adatszolgaltatas rendszerébe eleget kell tennie a Feln6ttképzési Iroda
adatszolgaltatési kotelezettségének®.

A tijékoztatasi kotelezettségének megfelelen pedig a felnSttképzdk nyilvantartasdban szerepld
nyilvantartasi szamat fel kell tlintetni®®.

A képzésre jelentkez6 kérésére el6zetes tudasmérést kell biztositani.

Az oktatdk biztositdsa a tanitas-tanulési folyamatban.

A képzés bonyolitasdhoz sziikséges személyi, targyi eszkozok biztositdsdhoz sziikséges
megallapodésok.

8 Fktv. 12. § (1) ¢))

7 Fktv.12/A-13/B. §

8 AVKF Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
9 Fktv. 15.§

° Fktv. 17.§

22



APOR VILMOS KATOLIKUS FOISKOLA Feln6ttképzési mindségiranyitasi rendszer
verziészam 1.0

A feln6ttképz6nek az alabbi dokumentumokat kell vezetnie, nyilvantartania és
annak keletkezésétll szamitott nyolcadik év utolsé napjaig megdriznie':
s aképzésben részt vevl személy altal alairt jelenléti iveket,
s a képzésben résztvevdvel elektronikus tton folytatott szakmai felkészitést, ellendrzést
igazolé dokumentumokat,
s képzés megkezdéséhez és az abban valo részvételhez sziikséges feltételeket igazold eredeti
dokumentumokat vagy azoknak a feln6ttképz§ altal hitelesitett masolatait,
o abemeneti kompetenciamérést és az el§zetes tudasmérést igazolé6 dokumentumokat,
o aképzésnek a képzési program szerinti megvaldsitasat igazolé dokumentumokat, haladasi
naplékat
o a képzés megvaldsitasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasat szolgald
szerz6dések eredeti példanyat,
o a feln6ttképzési szerz6déseket

A Feln6ttképzési Iroda a képzésben részt vevl személyt az oktatdsi azonosité szadma alapjan tartja
nyilvan felnGttképzés adatszolgaltatési rendszerében.

A képzési folyamat befejezését kovetGen a képzés teljesitését igazold tantsitvanyt kell kiadni, mert
ez a vizsgara jelentkezés feltétele.

A képzést sikeresen teljesitGk szamdara a FAR rendszer automatikusan kidllitja a tantsitvanyt, az
elégedettségmérés pedig a FAR rendszeren keresztiil automatikusan és teljesen digitalis médon
torténik.

Az Akkreditdlt vizsgakozpontban a vizsgara belépés feltétele a képzés befejezését dokumentald
tanudsitvany.

Gyakorlati oktatas

A gyakorlati képzéseket tantermiinkben, illetve a képzés jellegének leginkdbb megfelel§ kiils6
gyakorléhelyeken szervezziik. A szervezés, beosztas a FelnGttképzési Iroda feladata.

Dokumentumok kezelése, irattarozas

A képzések soran keletkezett irasos anyagok kezelése és meglrzése az AVKF Iratkezelési
szabdlyzataban foglaltak szerint torténik a II. irattari szamon 2. FelnGttképzés alatt.

A feln6ttképzési dokumentumokat, annak keletkezésétdl szamitott nyolcadik év utolsé napjaig kell
megdriznie'?

2.7. A feln6ttképzési tevékenység nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras

A munkaerdpiac igényének megfelelen a féiskola web lapjan meghirdetésre keriil a
programkovetelmény alapti szakképesités, mindig az ikk.hu weblapon a szakképesitések
ellen6rzését kovetSen.

Nem fordulhat el§, hogy a honlapon nem szerepl§ szakképesités keriil beinditasra, vagy a
meghirdetett szakképesités tartalma nem felel meg az ikk.hu honlapon (Innovativ

" Fktv.16.§
2 Fktv.16.§
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Képzéstamogatd Kdzpont) nyilvanossa tett programkévetelménnyel, vagy részszakképesités
esetén a képzési kimeneti kovetelménnyel.

A nyilvanos meghirdetésnek tartalmaznia kell a belépési feltételeket, a szinteket, valamint a
képzés jellege (azaz melyik munkakoérhoz kapcsolédik [FEOR, ha meghatarozhatd ilyen], illetve
mely kulcskompetenciat fejleszti), azon részét, amely a betdlthet6 munkakorokre vonatkozik.
Az Gj szakképesitések meghirdetését a felnGttképzési vezetd javaslatara a Féiskola vezetése
hagyja jova.

A webre keriil§ dokumentum pontos szovegét a szakmai vezet§ késziti eld és a felnGttképzési
vezetd engedélyezi a feltételt.

2.8. A feln6ttképzési tevékenységgel 6sszefiiggd informacié nyilvanossagaval kapcsolatos
eljaras

A Féiskola honlapjan meghirdetésre keriil a felnGttképzés.
Ezzel egyidejiileg a honlapon elérhetd az Ugyfélszolgélati rend és a Panaszkezelés rendje.

A feln6ttképzési vezets, a szakmai vezetd és a feln6ttképzési munkatars a tanfolyamok tényleges
inditdsa - illetve az abba torténd bekapcsolddas - el6tt a jelentkezbket részletesen tajékoztatja a
képzéssel kapcsolatos tudnivalokrél, bemutatja az oktatdkat, ismerteti a lehetséges iitemezést.
Gondoskodik a jelentkezési lapok kiadasarol az érdekl6ddk részére.

Ekkor a résztvevSknek lehetlséget kell biztositani az egyéni kérdések, észrevételek
megfogalmazasara, tisztazni kell a felmeriilt kérdéseket.

A tajékoztatast kovetden - a jelentkezbvel egyeztetve - torténhet az elGzetesen megszerzett tudas
felmérése, illetve az annak alapjan adhaté felmentés vagy csoportba sorolas.

A jelentkezéskor beadott jelentkezési lapokat és a belépési feltételt igazolé hiteles
dokumentumokat ellendrzik.

277

A feln6ttképzési szerz6dést az els6 oktatasi alkalmat megel6zGen kell megkotni.

3. Az oktatdk felkésziiltségével, oktatoi kompetenciaik folyamatos
fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok

3.1. Az oktaték alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras

Az oktatokkal szemben tamasztott alkalmassagi kovetelmények a Budapesti Campus
felnGttképzési teriiletén

» szakmai végzettség, tapasztalat és elismertség;

= az altalanos etikai normak betartasa;

» az egyhazi értékrend elfogadasa

* az oktatdson vald pontos megjelenés;

= elkdtelezettség a Féiskola céljai irant;

= aképzési programok pontos betartédsa;
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= a képzési dokumentacidk ismerete;

» az adminisztraciés tevékenység pontos ellatasa (haladasinaplé vezetése stb.);

» szinvonalas pedagoégiai-andragégiai kultGra (valtozatos moédszertani eszkoztar,
empatia stb.);

» az oktatasok id6tartamanak hatékony kihasznalasa;

= aktiv részvétel a fejlesztésekben, a Féiskola innovacidjaban;

* magas szint( résztvevdi elégedettség.
Az oktatok éves értékelése, mindsitése

A naptari év végén, egyénenként, sz6ban valdsul meg, a bemutatott alkalmassagi kovetelmények,
és az alabbi mindségi jellemzGk alapjan. Az értékel§ beszélgetést az felnSttképzési vezetd végzi.

A felné6ttképzési vezetd az értékelésének kotelezd elemei
» arésztvevdi elégedettség szamszerd mutatéjanak elemzése egy-egy oktatéra lebontva;
= az oktaték A&ltal oktatott tantargyak, illetve tananyagegységek értékelési
eredményeinek elemzése;
» az oktatok dokumentacids tevékenységének a szakmai vezets altali elemzd értékelése;
» az oktatdknak a fejlesztési tevékenységekben val6 részvételének elemz6 bemutatasa,
lehetGség szerint mennyiségi és mindségi mutatokkal aldtdmasztva;

= a kiilsS értékelés, ellendrzés adott oktatéra vonatkoz6é megallapitdsainak elemzése.

Ezen kiviil a képzés utdn szummativ eredmények alapjan a szakmai vezet§ és az oktat6(k) altal
megtorténik az adott csoport eredményeinek, az oktatéi tevékenység konkrét tapasztalatainak
kozos értékelése, elemzése.

”_»

Sziikség esetén javaslatot fogalmaznak meg helyesbit, megel6z6 intézkedések megtételére.

P

Az oktaték tudomadsul veszik, hogy a résztvevk anonim kérdéGiveken Gket is értékelik.

Az oktatdk elismerése

Az oktaték A&ltal nydjtott teljesitmények elismerése a szerz6dések megujitasaval, illetve az
oktatéasra felkéréseknél torténd elényben részesitéssel valdsul meg.

A Féiskola vezetésének onmagukkal szemben tamasztott kovetelményei a kovetkezdk:
* a megrendel6k maximalisan érezzék igényeik és elvarasaik figyelembevételét;
= arésztvev(lk legyenek elégedettek és eredményesek a képzések soran;
= feliigyeleti szerveink hasonldéan eredményesnek itéljék tevékenységiinket;

P

» miikoédésiink feleljen meg a jogszabalyoknak és egyéb elSirdsainknak;

* megvaldsuljon az adatok és dokumentumok gondos kezelése, elSirdsszerd tarolasa;

= a munkatarsak kiegyensuilyozott és kiszamithat6 kapcsolat soran nytjthassak tudasuk
legjavat;

* megvaldsuljon a folyamatos innovacié.
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3.2. Az oktaték kompetenciainak fejlesztésével kapcsolatos modszerek

Az oktat6k folyamatos tovabbképzése

A személyi feltételek fejlesztése érdekében munkatdrsaink sajat szakteriiletiikbn rendszeresen
részt vesznek képzéseken, konferencidkon, szakmai bemutatédkon, illetve autodidakta médon is
képzik magukat.

A Féiskola ezeket a képzéseket nyilvantartja, elfogadja, elismeri, lehet§sége szerint tamogatja. Az
eseti bels6 képzéseket a felnSttképzési vezetd vagy/és a szakmai vezetd, vagy kiilsé szakért§ tartja,
illetve szervezi. A képzések altalanos célja a képzési programokban, tematikdban és az alkalmazott
tankényvekben, egyéb informaciéhordozékon megtalalhaté tananyag, valamint a képzéseken
hasznalt moddszertani eljarasok egységes értelmezése, az elméleti és mobdszertani ismeretek
fejlesztése, valamint a tapasztalatok hasznositasanak megbeszélése.

A FGiskolan jelentds az egymastol vald tanulds, de lehetséges kiils6 el6ad6é meghivasa is. Itt van
alkalom a jogszabdlyi valtozdsok, illetve a szakmai vonatkozasok, a felgy(lt tapasztalatok
megbeszélésére, de az operativ napi adminisztrativ feladatokkal kapcsolatos észrevételek is
attekintésre keriilnek. Itt mondja el a szakmai vezet6 mindazt, amit aktudlisan sziikségesnek itél,
illetve lehetGség ad6dik ekkor az 4j otletek, elképzelések felvetésére, megbeszélésére is.

Az eseti bels6 képzésekrodl feljegyzést kell késziteni.

3.3. Az oktaték teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo eljaras

A humdan erdéforras hatékonysagat jellemz§ adatok értékelése alapjan folyik a visszacsatolds az
oktatok teljesitményének folyamatos minGségi jobbitasara.

A human eréforras hatékonysdgat mutaté szamszerd jellemzbéket a szakmai vezet§ és a
feln6ttképzési vezetd gytijti 6ssze az onértékeléshez, melyek kotelezd elemei a kovetkezbek:
= képzés kozbeni oktatdcserék szama, ennek jellemz§ okai;

» helyettesitéssel ellatott 6rak szama, ennek jellemz§ okai;

» oktat6 hidnya miatt elmaradt foglalkozasok szama, ennek jellemz§ okai;
» az oktatdokkal kapcsolatos résztvevdi elégedettség;

» az oktatdkra vonatkoz6 panaszok szama, tartalma;

= oktatdk altal kezdeményezett fejlesztések szama;

= oktatdkra vonatkozo kiils6 elismerések szama.

A folyamatban meghatarozott kovetelmények megvaldésuldsanak mértékét az onértékelések soran
kell elemezni és értékelni.

A személyi feltételek megfelel6ségének minGségi indikatora
A résztvevli elégedettségmérés elméleti és gyakorlati oktatékra vonatkozd kérdéseire adott
valaszok szamszerd értéke. Az altaldban elvart eredmény legaldbb 70 %. Amennyiben az

elégedettség egy-egy oktatd esetében ismétlédden 70 % alatt van, a résztvevdktdl nyitott kérdések
formdajaban is véleményt kell kérni az adott oktatéra vonatkozdan, illetve a problémafeltarasba
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torténd masféle bevonasuk lehet§ségét is vizsgalni kell, hogy a nem megfelel§ elégedettség konkrét
oka biztosan azonosithaté legyen.

Az oktaték alkalmazasaval, tovabbi foglalkoztatasaval kapcsolatos mindségi kovetelmények,
minimalis célértékek
» az oktatd esetében az elégedettség minden képzés esetében el kell érje az 50 %-ot
» személyére, oktatéi tevékenységére indokoltnak mindsitett panaszbeadvany
ismétl6d6éen nem érkezhet
= az altala oktatott teriilet adott évre kitizétt vizsgaeredmény célértéke esetében 20 %-
ot nem haladhatja meg az elmaradas. A vizsgaeredményt be kell kérni a résztvev6ktol

a felnGttképzési szerz6désben, mert nem a képzd szervezi a vizsgat.

Amennyiben a fenti kovetelmények valamelyike nem teljesiil, az oktaté tovabbi foglalkoztatdsa nem
megengedett.

Az elemzés ramutat arra, hogy mely teriileten milyen mértékben sziikséges az oktaté munkajan
modositani.

A személyi feltételek tervezésének és feliilvizsgalatanak felelGse - a felnGttképzési vezetd.

4. A feln6ttképzés adatszolgaltatasi rendszerével kapcsolatos dokumentum

4.1. A képzésben résztvevd felnéttek tanulasi eredményeivel kapcsolatos adatok gytijtése
és elemzése

A kovetkez§ adatok gyljtésére és elemzésére keriil sor a tanfolyam folyamataban
* bemeneti tudasmérés
* ahaladast felmér6 teszt
» Szummativ értékelés a képzés végén

» avizsgara val6 felkésziilés

Az eredmények résztvevénként és a csoport atlagaban is kiértékelésre keriilnek. Az értékelés
személyesen kozolhetd, vagy személyre sz616 e-mailen kiildhetd.

A tanfolyam haladasaval ez segiti a felndtt résztvevét a felkésziilésben.

A felnétt résztvevék eredményei nem nyilvanosak, nem rakhat6é ki olyan helyre, ahol barki
olvashatja.

4.2. A képzésben résztvevd felnéttek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok gytijtése és
elemzése

Az elégedettségi kérdSiv szempontjai szerint folyik a mérés és az adatok gytjtése, mely a
kovetkez6:

o képzés elméleti részének oktatoi

o képzés gyakorlati részének oktatodival
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o képzéshez biztositott tananyagok

o gyakorlati képzés szinvonala

o tudéasa ellendrzésére alkalmazott modszerek

o infrastrukturalis feltételekkel (oktatastechnikai eszkdzok, gyakorlati képzés targyi
feltételei, berendezés, fiités, vilagitas, higiénia stb.)

o képzés megszervezése

o ugyfélszolgalati tevékenység

o képzés dsszességében

A felnGttképzésben résztvev6k véleményének elemzése befolydsolja valamennyi képzéshez
sziikséges feltételt. Igy az elemzés alapjan a sziikséges intézkedések megtételét elS kell késziteni,
ha a 70%-ot nem éri el az értékelés.
A feln6ttképzési teriilet a kérdSivet képzésenként és kérdésenként kiértékeli, majd a képzésért
felel6s személy jovahagyasaval - a kerekitési szabalyok szerint - megallapitja a két tizedesig
szamitott atlageredményt.
A kotelezd kérdésekre adott valaszok atlageredményét képzésenként és kérdésenként az intézmény
tovabbitja a felnéttképzési informaciés rendszerbe, hogy adatszolgaltatasi kotelezettségét
teljesitse.

Az elégedettségmérés csoportonkénti kiértékels lapja az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) a felnSttképzést folytatd intézmény megnevezése, székhelye,

b) az engedélyezett képzés megnevezése,

c) a képzési csoport és az azonositd szama,

d) a képzési csoport 1étszama a kérddiv kitdltésekor és az értékelhets kérdbivek szama,

e) a kérdbivekre adott valaszok kérdésenkénti Osszesitésének atlageredménye két tizedesre
kerekitve,

f) a kiértékelés napjanak megjelolése,

g) a kiértékelést és Osszesitést végz6 személy alairasa és

h) a kiértékelést jovahagyo alairasa.

A felnGttképzési rendszerben az elégedettségmérés kérddivét a képzésben résztvevd személy
kozvetleniil a Feln6ttképzési Adatszolgaltatasi Rendszeren (FAR) keresztiil, elektronikus levélben
kapja meg, és a kérdGivet elektronikus feliileten t6lti ki, a folyamatban a feln6ttképzének nincs
szerepe. A valaszok rogzitése automatikusan, manudlis adminisztraciés. A kitoltott kérdbivet a FAR
értékeli ki'3, az értékeléshez a felnSttképzd véleményt flizhet's. gy a Féiskola FelnGttképzési
Irodaja a tevékenységére vonatkozo elégedettségi adatokat automatikusan és gyorsan megkapja, és

ezeket figyelembe véve tudja alakitani képzéseit.

A FAR automatizaltan végzi a képzésben részt vevd személyek korében az elégedettségmérést,
lehet8séget ad tomeges adatfeltoltésre.

13 Fktv. vhr. 22/A. § (3) bekezdés
4 Fktv. vhr. 22/A. § (4) bekezdés
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4.3. Az oktatéi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése

A felnG6ttképzési vezet§ a kovetkez6 értékelési szempontok alapjan végzi az adatok gy(jtését és
elemzését.
* arésztvevdli elégedettség szamszerd mutatéjanak elemzése egy-egy oktatora lebontva;
= az oktaték A4ltal oktatott tantdrgyak, illetve tananyagegységek eredményeinek
elemzése;
= az oktatok dokumentdacids tevékenységének a szakmai vezetd 4ltali elemz6 értékelése;
= az oktatéknak a fejlesztési tevékenységekben val6 részvételének elemz6 bemutatasa,

lehet8ség szerint mennyiségi és mindségi mutatokkal alatdmasztva;

= a kiils6 értékelés, ellendrzés adott oktatéra vonatkozé megéllapitdsainak elemzése.

Egy képzés utan, a résztvevdi kérdbivek és a szummativ eredmények alapjan a szakmai vezet§ és
az oktaté(k) altal megtorténik az adott csoport eredményeinek, az oktat6i tevékenység konkrét
tapasztalatainak k6zos értékelése, elemzése.

Sziikség esetén javaslatot fogalmaznak meg helyesbit, megel6z6 intézkedések megtételére.

Az oktaték tudomasul veszik, hogy a résztvevék anonim kérdéiveken Gket is értékelik.

A két elemzés Osszesitése donti el az oktatd tovabbi alkalmazasat.

4.4. Az intézmény rendelkezésére all6 személyi és targyi er6forrasok hatékonysagaval
kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése

A személyi erGforrasok hatékonysdga nem csak az oktatéi munkan mulik, hanem a vezetésen, a
szervezésen és az adminisztracioén is.

Az ezekre vonatkozod kérdéseket az elégedettség-mérés tartalmazza.

Amennyiben a mérés soran nincs meg a 70 % akkor a munkatarsak cseréjére van sziikség.

A targyi eré6forrasok hatékonysagat jellemz6 adatok gytijtése és elemzése

A targyi er6forras hatékonysagat mutat6 szamszerd jellemzdket a felnGttképzési vezet§ gytjti 6ssze
az onértékeléshez, melyek kotelezb elemei a kovetkezGek:
» a Fdiskola kizarélagos hasznalataban 1év6 elméleti képzési helyszinek szama, képzési

6raszamok képzési helyszinenként, illetve képzési helyiségenként;

= a gyakorlati képzési helyszinek szdma, képzési éraszamok képzési helyszinenként;

» a bérelt oktatasi helyiségek fajlagos bérleti koltsége;

» a képzési helyszinek infrastrukturdlis feltételeivel kapcsolatos résztvevdi elégedettség
képzési helyszinenként;

= a targyi feltételekre vonatkoz6 panaszok szama, tartalma,;

= a targyi feltételek hidnya/miikodésképtelensége miatt elmaradt foglalkozasok szama,

ennek okai.
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A targyi er6forrasok hatékonysagat és eredményességét mutaté adatokat az onértékelések soran
kell elemezni és értékelni.

A targyi feltételek megfeleléségének indikatora a résztvevdi elégedettségmérés targyi

eszkozokre vonatkozo6 kérdésére adott valasz szamszeri értéke.

Az elvart eredmény legalabb 80 9%. Amennyiben az elégedettség a képzési programok
megvaldsitasa sordn ismétl6déen 80 % alatt van, a képzési program megvaldsitasanak targyi
feltételeit feliil kell vizsgalni, és a feliilvizsgalat eredménye alapjan meg kell hozni a sziikséges
intézkedéseket. A feliilvizsgalat soran a résztvevdktdl nyitott kérdések formdajaban is véleményt
kell kérni a targyi feltételek vonatkozasaban, illetve a feliilvizsgalatba térténd masféle bevonasuk
lehet8ségét is vizsgalni kell, hogy a nem megfelel§ elégedettség konkrét oka biztosan azonosithaté
legyen. A targyi feltételek tervezésének, feliilvizsgdlatanak és modositasanak felelGse a szakmai
vezetd.

5. A panaszok kezelése, kivizsgalasa és kezelésének modja

A panaszkezelés célja

A felnéttképzéssel kapcsolatos panaszok rogzitésének, kivizsgalasanak és a panaszok kivaltd
okainak feltdrasara és megsziintetésére vonatkozo 1épések szabalyozasa.

A panaszkezelés jogszabalyi alapja

A médositott 2013. évi 77. felnGttképzésrol sz016 torvény, valamint a felnSttképzésrdl szo16 torvény
végrehajtasara vonatkozé 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet.

A panaszkezelésrél tajékoztatas

A panaszkezelés lehet§ségérdl, illetve a panaszkezelés folyamatarél a képzésre jelentkez8k elsd
tajékoztaté megbeszélésen szdbeli tajékoztatast kell nydjtani.

A panasz bejelentésének modja és formaja

A résztvevlk sérelem esetén az ligyfélszolgalatot ellatd munkatarshoz, illetve a felnSttképzési
vezet6hoz, vagy a szakmai vezet6hoz egyarant fordulhatnak, aki azt széban vagy irdsban egyarant
koteles befogadni. A panasz elektronikus levélben is benyudjthat6. Amennyiben lehet a szdbeli
panaszt azonnal orvosolni kell.

A ,Panaszlap” kitoltése minden esetben kotelez8, melyet vagy a résztvevé (irasbeli panasz), vagy a
féiskola Budapesti Campusan a Feln6ttképzési Iroda munkatarsa (szébeli panasz) végez el két
példanyban (egyik lehet fénymasolat), és mindkét fél alairasaval igazolja a panasz fenntartasat,
illetve befogadasat. Amennyiben az irasbeli panasz nem a formanyomtatvanyon érkezik be, arrol a
F6iskola munkatarsa kitolti a Panaszlapot, és csatolja hozza a panaszos beadvanyat. Melléklet a
Panaszlap

A panasz kivizsgalasa

A feln6ttképzési vezet6/szakmai vezet§ a panaszt - jellegétdl fiiggben - kivizsgalja, egyeztet az
érintettek kozott. A kivizsgalas eredményeként hozott intézkedést rogziti a Panaszlapon, és ellatja
alairasaval.
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Az intézkedés eredményérél a panaszosnak irdsban kell visszajelezni, ennek felel6se a
felnbSttképzési vezets/szakmai vezets. A visszajelzést személyes atvétel esetén annak masolatan
igazoltatni kell, postan torténd megkiildése esetén a postai feladévevénnyel egyiitt csatolni kell a
Panaszlaphoz.

A panaszlapok sorszamozott formanyomtatvanyok, meg6rzésiik csatolt mellékleteikkel egyiitt 8
évig kotelezd. A sorszamozas folyamatos, tartalmazza az évszamot is (pl.1/220).

A panasz kezelésének méddja

A panasz kivizsgalasa utan az tigyfélszolgalati munkatars koteles 10 napon beliil a panaszt tev6t
irasban tdjékoztatni, a panasz kivizsgdldsanak eredményérdl, a hozott intézkedésekrdl és az
esetleges jogorvoslati lehet§ségekrol.

Kozzététel

Jelen panaszkezelési szabalyozas, mint bels6é szabalyozé dokumentum az iigyfelek szdméara az
igyfélfogaddban hozzaférhetd.

6. Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikodtetése soran
keletkezett eltérések kikiiszobolésére iranyuld helyesbitd és ismételt
el6fordulasuk megakadalyozasara iranyulé megel6z6 tevékenységek
menetét tartalmaz6 dokumentum

A felnGttképzési mindségiranyitdsi rendszeriink alkalmazdsdban jelentkez§ valamennyi, a
szabalyzasban rogzitett6l, vagy a résztvevdk, illetve oktatoéi elvarastdl torténd eltérést, valamint a
fejlesztési javaslatokat folyamatosan figyeljiik és elemezziik.

Valamennyi esetben az ,Eltérések, kezelése lapon” keriilnek rogzitésre az események, melyek
lehetnek bels6 megfigyelésbdl ereddk vagy kiilsé fél altal javasoltak egyarant.

Eltérés esetén, vagyis amikor a tevékenységért felelGs személy olyan koriilményt valdsziniisit, mely
hiba (rendellenesség), min6ségi nem - megfelel§ség gyanudjat veti fel, akkor koteles fokozott
figyelemmel eljarni.

Eltérés, esetén az észlel§ vagy fogadé6 munkatdrs - amennyiben tudja- az eltérést, kezelheti,
megoldast kereshet a problémara.

Amennyiben az eltérés kezelésében nem kompetens, a felnSttképzési vezetének kiildi az ,,Eltérések,
kezelése lapon”.

A felnGttképzési vezet6 donti el, hogy az észrevétel jogos-e és annak javitasara, illetve Gjboli
el6forduldsanak megakadalyozasa elleni tevékenységek lebonyolitdsa kinek a hataskorébe tartozik.
A kozvetlen feliigyeletet biztosité személyt minden esetben be kell vonni a vizsgalatba.

A vizsgalat soran minden esetben az eltérés okanak meghatarozasat el kell végezni.

Az intézkedések megfelelGségét felnGttképzési vezetS ellenGrzi és hagyja jova, az intézkedések
hatdsossagat a Budapesti Campus vezetdje ellendrzi a vezet§ségi atvizsgalas soran.

7. Az intézmény tevékenységének Onértékelésére vonatkozé eljaras

Az onértékelés célja
= A jol miikods és a fejlesztendd teriiletek meghatarozasa.

= A fejlesztéshez sziikséges dontések elGsegitése.
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A partnerek és a f6iskola munkatarsai véleményének megismerése.

A munkatarsak bevondsa az értékelési folyamatba.

Osszehasonlitas az el6z8 id§szakkal.

Az Onértékelés teriiletei

A Féiskola feln6ttképzési tevékenységének onértékelése soran két f§ teriiletcsoportra tér ki:

a miikddés soran alkalmazott modszerek és eszkdzok vizsgédlatara, valamint

a mikoédés soran elért, lehetéség szerint konkretizalt, szdmszerdsitett eredmények

vizsgdalatara.

A felné6ttképzés miikodésének vizsgalt teriiletei:

A. avezetés szerepe a szakmailag és gazdasagilag egyarant eredményes miik6dés és fejlédés

B.
C.

biztositasaban;

az eréforrasok biztositasa, kihasznaltsaga, fejlesztése;

a partneri igények figyelembevétele, a partnerkapcsolatok fejlesztése;

D. a folyamatok és a szabalyozasok megfelel&sége.

A felné6ttképzési eredmények vizsgalt teriiletei:

a) a képzési tevékenység kulcsfontossagli eredményei, annak szamszerdi mutatéi, trendjei,

b)

c)

melyeknek kotelez6 elemei:

aa)

aa)

ab)

ac)

ad)

a megvalodsitott képzések szummativ értékelése

amennyiben a résztvevék megkiildik a vizsgan elért eredményeiket, akkor a zarévizsga
eredmények atlaga (az éves célértékeket az el6z6 évi eredményekhez viszonyitva az
éves mindségcélokban kell meghatarozni);

a megvaldsitott képzések lemorzsolédasi aranya (az éves célértékeket az el6z8 évi
eredményekhez viszonyitva az éves mingségcélokban kell meghatarozni);

a megvalésitott képzések résztvevli elégedettségmérésének Aatlaga (az éves
célértékeket az el6z6 évi eredményekhez viszonyitva az éves mindségcélokban kell
meghatarozni);

az elégedettség értékei az egyes kérdések vonatkozasaban, képzési programonkénti
bontasban, ezek célértéke egyarant 70 % (kiemelten vizsgalandé a képzésben részt

vevBk elégedettsége a szervezéssel, a tananyaggal, az oktatokkal és a targyi

feltételekkel kapcsolatban);

az oktatéknak és mas munkatdrsaknak a Féiskola Budapesti Campus Feln6ttképzési Iroda

miikodésérdl alkotott véleménye, melynek célértéke a teljes kord elégedettség;

a pénziigyi és szakmai eredmények, az innovacié mutatoéi.

Ezek célértéke az évenkénti pozitiv mérlegeredmény, és minden évben egyértelmiien

azonosithaté szakmai tovabblépés, fejlesztés, innovativ esemény (pl.: Uj képzési teriilet, Gj

program vagy Uj modszer, eszkdz bevezetése stb.). Az innovacié akkor tekinthetd

azonositottnak, ha az 6nértékeld csoport tobbsége annak itéli.
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Az 6nértékelés modszere, er6forrasigénye és lebonyolitasa

A feln6ttképzés onértékelése soran szervezeti méretének megfelel§ modszert alkalmaz. Jelenlegi
szervezeti mérete a kiscsoportos oOnértékelést teszi lehet6vé és indokolttd. Az Onértékelés
folyamatdaba a szerz&déssel dolgozé oktatdkat is bevonjuk.

Az 6nértékeld csoport tagjai: a szakmai vezets, a Feln6ttképzési Iroda munkatarsai és az adott
idészakban foglalkoztatott oktaték reprezentativ csoportja.
Az onértékelés soran alkalmazhat6 adatgyiijté és elemz6 modszerek:

= adatgyjts és értékels lapok,

»  kérdéiv,

= Dbrainstorming (6tletzapor),

= dokumentumelemzés,

= trendvizsgalat.

Az Onértékelés eréforrasigénye: megfelel6 el6készités esetén az onértékelés néhany orat vesz
igénybe az érintettektdl, eszkozigénye pedig a szokasos irodatechnikai eszkdzokon kiviil tabla,
illetve flip-chart, vagy szamitégép és projektor.

Az onértékelés 1épései, lebonyolitasanak folyamata:

1. Az Onértékelés elGkészitése a FelnGttképzési Iroda feladata melynek felelése a
mindségiranyitasi vezetd:

az adatgyjté és értékeld lapokon tartalmi teriiletenként 6sszegyjti azokat a tényszerd

informacidkat és szamszerd adatokat, melyek a FGiskola felnSttképzési teriileten folyo

szakmai tevékenységeit mutatjak be az adott idészakban. Az adatgyijté lapok vezetése
folyamatos.

2. A kiscsoportos 6nértékelés lebonyolitasa:

Az Onértékelés soran az értékeld csoport az értékelési teriileteken végighaladva szamba
veszik az egyes teriiletek jellemzdit, eredményeit, azokat elemezve megallapitja
erdsségeit és fejlesztendd teriileteit. Az értékelés eredményérdl tartalmi teriiletenként
feljegyzés késziil az adatgytijté és értékeld lapokon.

3. Dokumentalas:

Az oOnértékelés eredményeképpen az adatgyljté és értékel§ lapokon tartalmi
teriiletenként megjelennek a kozdsen meghatarozott és elfogadott erdsségek és
fejlesztendd teriiletek, illetve a meghatarozott célkitlizések.

4. Az onértékelés indikatora, kovetd tevékenységei:

Az évenkénti Onértékelést kovetGen, annak eredményére alapozottan a kivalasztott, és
a Féiskola vezetése altal jovahagyott fejlesztend§ teriiletekhez a felnGttképzés vezetése
2 éves fejlesztési tervet készit, a fejlesztési célokat pedig megjelenitik a kovetkezd
év(ek) mindségcéljai k6zott. A célok meghatarozasandl a jogszabalyi kovetelményeket,
a gazdasagi és a szakmai szempontokat egyarant figyelembe kell venni. A fejlesztési
tervek kotelez6 tartalmi elemeirdl és megvaldsitasaroél a melléklet rendelkezik.
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8. A felndttképzési tevékenység mindségiranyitasi rendszerének folyamatai

8.1. Folyamatleltar

A Féiskola feln6ttképzési tevékenységének eredményes ellatasahoz sziikséges, jellemz6 folyamatait

az aldbbiak szerint hatarozta meg:

Vezetési folyamatok:
e Tervezés
e A Felnéttképzési Iroda miikodtetése
e Az erbforrasok menedzselése (emberi, targyi, pénziigyi)

e Onértékelés

Fé6folyamatok:
o A képzési programok inditasa, a képzésben részt vevs felnbttek képzése és
elérehaladasuk értékelése
e Az elGzetesen megszerzett tudas felmérése és beszamitasa
e Informadcid, tigyfélszolgalat és panaszkezelés

o Fejlesztés

Tamogatoé folyamatok
o Igény- és elégedettségmérés, a képzési programok rendszeres belsé és kiilsé

értékelése

Kiils6 és bels6 kommunikacid
e Tananyagok, taneszk6zok beszerzése, kezelése

e Dokumentumok kezelése

Konyvelés

8.2. Folyamatok rendszere

A Fé8iskola az aldbbi folyamatrendszerben hatdrozta meg a felnSttképzési tevékenységéhez

sziikséges folyamatok legfontosabb kolcsonhatdsait:
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, . Féiskola
o égzgi'ttzség_ - R || Felntttképzési Iroda -
mérés, a On?fteke- Tervezés fellrl'no_tltkep'zes < Karbantartas
Képzési es mikddtetése
gr?dg;igqrzl; Er6forrasok
2 menedzselése
bels6 és
kiilsé 4
értékelése Dokumentumok Konyvelés
kezelése D
Fejlesztés

A képzési programok inditasa, a képzésben részt vevo felnéttek képzése és elérehaladasuk

értékelése
Kllsé és belsd Informacio, Az elézetesen Palyaorientacios, Tananyagok,
kommunikacio ugyfélszolgalat megszerzett palyakorrekcios taneszkdzdk
és tudas felmérése tanacsadas beszerzése,
panaszkezelés és beszamitasa Szlikségletelem- kezelése
zés
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8.3. Folyamatleirasok

8.3.1. Az el6zetesen megszerzett tudas felmérésének és beszamitasanak folyamatleirasa

1. A folyamat célja: olyan feln&ttképzést kiegészit§ tevékenység biztositdsa, amely alapjan
valamennyi résztvev( lehet8ség szerint a mar meglévé kompetencidira alapozottan, egyéni
képességeinek és készségeinek megfelel$ iitemben sajatithatja el a kivant ismereteket.

2. Az elGzetes tudasmérés a szakmai vezetd, illetve az altala kijelolt szaktanar altal elkészitett
irasbeli és/vagy szobeli feladatlappal, illetve gyakorlati feladattal torténik. A kijeldlt oktat6
értékeli a teljesitést. Tamogatott szakképzéseknél valamennyi jelentkez§ esetében
kotelez6en el kell végezni. A kdvetelmények megfelel§ szintli teljesitése esetén az adott
tananyagegység elsajatitdsara irdnyuld képzési rész aldl a képzésre jelentkezSt fel kell
menteni, a vizsgakon valé részvétel aldl nem. A felmentést a képzési dij megallapitdsanal is
figyelembe kell venni.

3. Az elGzetes tudasmérés kérése: a képzési profilunkba illeszkedd, elGzetesen megszerzett
ismereteinek és készségeinek felmérését barki kérheti. Az el6zetes tudasmérés
igénybevételének szandékat irasban kell jelezni, megjelélve a szakteriiletet vagy
részteriiletet. A szakmai vezet6 az értékelés eredményeként tdjékoztatja a résztvevét az
ajanlhat6 képzéseinkrdl, az abba torténé bekapcsoldédas lehetdségérdl, feltételeirdl, illetve,
ha arra lehet8ség van, az adhaté felmentésrdl, vagy a kézvetlen modul/zard vizsgara torténd
jelentkezés médjarol.

A Féiskola ezt a szolgaltatast a képzéseinkre jelentkez6knek dijmentesen biztositja, egyéb
kérelmez$ esetében szolgdltatasi térités ellenében, mely egyedi elbirdlas alapjan keriil
meghatarozasra.

4. A dokumentdlt médon megszerzett ismeretek beszamitadsa: erre megfelel§ el6képzettségek,
vagy igazolt munkatapasztalat esetében van lehetdség. A jelentkez$, amennyiben valamilyen
dokumentalt szakiranyu el6képzettséggel, illetve munkatapasztalattal rendelkezik, irasban
kérheti adott tantargybdl, tananyagrészbdl az 6raldtogatas aléli felmentését. A képzettséget,
munkatapasztalatot igazol6 dokumentum eredeti példanyat be kell mutatni, annak
masolatat pedig mellékelni kell. A felnSttképzési vezet§ - a szakmai vezetd és a szaktanar
véleményét is figyelembe véve - egyedi elbirdlas alapjan dont az adott targy 6raldtogatédsa
aloli felmentésrél. A felnbSttképzési vezet§ a felmentést el§zetes tuddsméréshez is kotheti,
melyen meghatarozott teljesitményt kell elérni. A felmentést a képzési dij megallapitdsanal
is figyelembe kell venni..

Amennyiben felmentés nem adhatd, a meglév§ ismereteket az oktaték a differencialt
Oraszervezésnél, valamint a tananyag képzési programon beliili stulyozdsanal veszik
figyelembe.

8.3.2. A képzési programok inditasanak, a képzésben részt vevs felndttek képzésének és
elérehaladasuk értékelésének folyamatleirasa
A folyamat 1épései:
= A képzési programok tervezése, kidolgozasa
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= A képzési programok tartalmi feliilvizsgalata

= A képzési programok szakmai el6irdsoknak torténd megfelel§ségének indikatora a
mindsitd szakérts jévahagyasa

= A tanfolyamok inditasa

» Keletkez6 dokumentum a feltételeket rogzit szerz6dés

= Az oktatdk beosztasa

= ElG6zetes tajékoztatas

= Keletkez6 dokumentum: feln6ttképzési szerz8dések

* A tanfolyamokhoz sziikséges dokumentumok el6készitése

=  Arésztvevlk képzés kdzbeni el6rehaladdsdnak mérési modszerei és értékelése

= A képzési program megvaldsitdsanak kovetése

» Gyakorlati oktatas

» iradsos anyagok dokumentélasa

8.3.3. Az informacios, ligyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer folyamatleirasa

A folyamat célja: az lgyfelekkel torténd kapcsolattartds tudatos, atgondolt megvaldsitasa, a
szamukra sziikséges, nyilvanos informaciék biztositasa, igényeik mind teljesebb kielégitése,
felmeriil6 problémaik (panaszaik) megnyugtaté megoldasa, ezaltal meglévd és a jovGbeni
résztvevlk és megrendelSk elégedettségének kivaltasa.

A folyamat elemei:

= Az Ugyfélszolgdlat miikodtetése: a meghatarozott iigyfélszolgdlati idében az
tigyfélszolgalatot ellaté munkatdrs személyesen fogadja az érdekl6dSket és igényeiknek
megfelel$ informaciot nyajt a képzési és a képzést kiegészits tevékenységekrol, az azokon
torténd részvétel feltételeirdl, a tanfolyamok inditdsi idépontjair6l. Kérésre a képzési
programokra vonatkoz6 irasbeli tdjékoztatét, igény esetén magat a képzési programot,
illetve a jelentkezési lapot is az érdekl6dék rendelkezésére bocsatja. Igény esetén
elGjegyzésbe veszi, hogy a legkozelebbi - elképzeléseiknek megfelel§ - tanfolyam inditasi
idépontjardl tdjékoztathassuk Gket. Amennyiben az érdeklédének egyedi kérdése van, a
szakmai vezet6hoz is fordulhat. Az ligyfélszolgalat telefonon és e-mailben is elérhetd.

= Egyéb informacids lehet6ségek: honlap, irasbeli tdjékoztatok, Gjsaghirdetések, szérdlapok.
A Fdéiskola vezetfsége gondoskodik roéla, hogy képzési tevékenységiinkrdl, illetve képzési
programjainkrol irasbeli tajékoztatd anyagainkban, hirdetéseinkben, honlapunkon, mindig
aktudlis és egyértelmd, potencidlis iigyfeleink szamdara jol érthetd informacidk jelenjenek
meg. Ezek elkészitése, illetve megrendelése a felnSttképzési vezet6 feladata a rektor
jovahagyasaval. A tajékoztaté anyagok alkalmazisan, valamint az {igyfélszolgalat
mikodtetésén kiviil a személyes, illetve a tagszervezeteken keresztiill torténd
kapcsolattartas és informalas egyiittesen biztositjak, hogy a képzésekre jelentkezdlknek,
illetve a képzéseken résztvevSknek mindig idében rendelkezésére alljanak a szamukra
szlikséges informaciok. Igény esetén - a képzési programrol sz616 tdjékoztaton tdl - magat
a képzési programot is a potencidlis résztvev6k rendelkezésére kell bocsatani, és
értelmezéséhez segitséget kell nytjtani.
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A képzési tevékenységre vonatkozd nyilvadnos informacidk kozzétételének eljarasa: a
nyilvanos informadaciékat a Fd&iskola honlapjan és iigyfélszolgalatdnak faliijsagjan kell
kozzétenni. Ezek a megvalosult képzések nyilvanos adatai, jellemz8 mennyiségi és mindségi
mutatéi, melyek kotelez6 elemei az aldbbiak:

o amegvalodsitott képzések képzési dija;

o a megvaldsitott képzések csoportlétszama (elmélet/gyakorlat);

o amegvaldsitott képzések lemorzsolédési aranya;

o a megvaldsitott képzések résztvevdi elégedettség mérésének atlaga.

A nyilvdnos adatok mennyiségi és mindségi jellemz6i esetében a F@iskola altal

meghatarozott célértékek az aldbbiak:

o a képzések képzési dija ne haladja meg az allamilag tdmogatott képzések érvényes
normativait;

o a képzések csoportlétszdma ne haladja meg a képzési programban meghatarozott
létszamot

o az egyes képzések lemorzsolédasi aranyanak és résztvevGi elégedettség mérésének
célértékei évente keriilnek kiilén meghatarozésra.

A felnGttképzési informaciés rendszerbe toérténd adatszolgaltatas (Fktv. 15. §) a
FelnGttképzési vezetd feladata, de a rektor felelGssége.

A panaszkezelés szabalyozasa

8.3.4. Az igény- és elégedettségmérés folyamatleirasa, valamint a képzési programok

rendszeres belsd és kiils6 értékelése

A folyamat célja: az FelnGttképzési Iroda partnerk6zponti miikodéséhez a partnerkapcsolatok

folyamatos javitasa érdekében megbizhaté informaciék alljanak rendelkezésre a partnerek

igényeirsl és elégedettségérol, ezért tervszertien és szakszertien térténjen meg azok mérése.

Gyakorisag és modszer: a résztveviktdl elégedettségi kérdGiv segitségével gyljtiink informaciot,

oktatéink véleményét pedig a kétévenkénti oOnértékelés keretében, csoportos megbeszélés

formajaban gydjtjik ossze.

Tartalmi teriiletek mindkét partnercsoport esetében:

= az el6zetes tajékoztatds
= aképzések szervezése
» az infrastruktara megfelelGsége
= aképzés tartalma, tananyagok szinvonala
* a gyakorlati képzés szinvonala
» aképzés sordn, a tudas ellenbrzésére alkalmazott mdédszerek
*= az oktaték munkaja
= {gyfélszolgalat
* a globdlis elégedettség
megfelelGsége.

A kérddéivek altalanos szempontjai:

= az elégedettségeket tizfokozatl skaldn mérjiik (1-10-ig) és atlagot szamolunk;
= az (j igények, illetve a konkrét elégedetlenségek megfogalmazasara kérddivenként egy
nyilt kérdést alkalmazunk, melyeket tartalmi 6sszetartozas alapjan O0sszesitiink;
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= tamogatott képzések esetében a tamogat6d véleményét is ki kell kérni az elégedettségi
kérddivvel kapcsolatban, lehet§séget biztositva arra, hogy javaslatot tehessen tovabbi

227

kérdések kérdbivre torténd felvételére.
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= Arésztvevlk elégedettségi kérddivét

Technikai lebonyolitas:

= A képzéshez kapcsoldddan a felnSttképzés adatszolgdltatdsi rendszere (FAR) ttjan -
személyazonositadsra alkalmatlan mddon - biztositani kell a képzésben részt vevd
személy részére a képzéssel kapcsolatos elégedettségének felmérése céljabdl kérdbiv
onkéntes kitoltését, legkés6bb a képzés befejezésének idépontjat kévetd harmincadik
napig.’s

= az oktaték igény- és elégedettségének felmérése csoportos beszélgetés formajaban
torténik, a felsorolt teriileteken végighaladva, és az elhangzott véleményeket az
adatgyjté és értékels lapon kell rogziteni (,az oktatéknak és mas munkatarsaknak az
felnSttképzési teriilet miikodésérdl alkotott véleménye™).

8.3.5. Belsd ellendrzések folyamatleirasa

A folyamat célja: annak rendszeres ellendrzése, hogy a szervezet miikodése megfelel-e a vonatkozd

e

szakmai és hat6sagi el6irdsoknak és a bels§ szabalyozasoknak, ezaltal biztositott-e a szabalyszert

mikoddés, valamint a partnerek elégedettségének kivaltasa.

A folyamat elemei:
= Dokumentumok ellen6rzése: a szakmai vezet6 a szuUrdprobaszerd hospitalasok
alkalméaval ellen6rzi a haladasi naplék naprakész vezetését, valamint az egyéb
kapcsolédd dokumentumokat.

= Oralatogatasok: a szakmai vezet§ Oralatogatdsainak célja - a dokumentacidk
ellendrzésén tul - az oktatds-mddszertani kovetelmények, a képzési program, illetve
tematika megvaldsuldsanak szakmai ellenérzése, valamint az oktatdi teljesitmények
kozvetlen, személyes benyomas alapjan torténd felmérése is. Az 6ralatogatasok tényét
a latogatas soran a haladasi napléban alairasaval igazolja, és annak tapasztalatait az
oktatoval egyliitt elemzi.

= A bels§ mérés-értékelés ellenbrzése: a mérés, értékeléseket, illetve annak irasbeli
anyagait minden esetben ellendrzi a felnttképzési vezetd, vagy a szakmai vezetd.

A fejlesztési tervek végrehajtasanak ellendrzése: 1asd 8.3.7. fejezet szerint.
8.3.6. Kiilsé és bels6 kommunikaci6 rendje

A kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartas a képzések irant érdekldd, illetve a jelentkezdk és
résztvevik esetében a 8.3.3. pontban meghatarozottak szerint torténik.

A  megrendel6 szervezetekkel (pl. munkaltaté, palyazati kedvezményezettek) torténd
kapcsolattartas a felnSttképzési vezetd feladata. A 8.3.3. pontban rogzitett operativ feladatokon tal
a folyamatos t4jékozdédas, a potencidlis partnerek szakmai és szervezeti tevékenységének

!5 Fktv.vhr 22/A.§
39



APOR VILMOS KATOLIKUS FOISKOLA Feln6ttképzési mindségiranyitasi rendszer
verziészam 1.0

figyelemmel kisérése, képzési lehetdségek felkutatasa, 1j kapcsolatok kialakitadsa és a meglévik
apolasa ugyancsak a felnSttképzési vezetd feladata.

A bels6 kommunikacié a FGiskola szervezeti egységei kozott dontSen a szinte napi személyes
taldlkozasok alkalmaval torténik, a kiils§ oktatékat is érint6 kérdésekben pedig eldre rogzitett
idépontokban szervezett munkamegbeszélések alkalmaval. A bels§ tovabbképzések ugyancsak
alkalmat nytGjtanak az operativ informdaci6écserére is. A munkatarsak kozott rendszeres az
elektronikus és telefonos kapcsolattartas is.

8.3.7. A fejlesztések folyamatleirasa

A folyamat célja: a Féiskola Feln6ttképzési Iroda feln6ttképzési teriilet folyamatos fejlesztésének,
a képzési tevékenység hatékonysdganak biztositdsa azaltal, hogy valés informacidk elemzésén,
valamint szisztematikus okkeresési technikdk alkalmazdsdn alapuld, elére megtervezett és
rogzitett 1épéssort tartalmazéd fejlesztési terv (3.szAmd melléklet) keriil kidolgozasra és
végrehajtasra.

A fejlesztési terv el6készitéséhez gyiijtott és felhasznalandé informaciok:
= arésztvevlk elégedettségének mérésébdl keletkezett adatok és informaciok;
= arésztvevSk képzés kozbeni értékelésébdl, teljesitményiik mérésébdl keletkezett adatok
és informaciok;
= a partnerek formalis és informalis visszajelzéseibdl nyert informéaciok;
» amegrendel§ szervezeteknek a képzési programokkal kapcsolatos véleménye;
» az Onértékelés eredményébdl nyert informaciok;
»= abelsé ellendrzések soran nyert informaciok;
» atérség tarsadalmi-gazdasagi fejlédésére, annak irdnyaira vonatkoz6 informaciék;
* amindségbiztositasi rendszer kiils§ értékelésébdl nyert informaciok;
» ahat6sagi ellenérzések soran nyert informaciok.
Az informacidk 6sszegyljtése és elGzetes elemzése a minGségiranyitasi vezets feladata, a végsé
elemzés, és abbol a fejlesztésekre vonatkoz6 kovetkeztetések levonasa, a fejlesztési iranyok,

célok kijelolése a vezetGség feladata legaldbb a kétévenkénti 6nértékelés soran, azt kovetGen.
Sziikség esetén az onértékelési idGszaktdl eltérben is késziilhet fejlesztési terv.

A fejlesztési terv kotelezé tartalmi elemei:
= a fejlesztéssel elérni kivant célok;
= a célok elérését biztosit6 feladatok, tennivaldk;
» afeladatok végrehajtasdhoz sziikséges er6forrasok;
= afeladatok végrehajtasdhoz sziikséges hataridék vagy id6tartamok;
» avégrehajtand6 feladatok felel§sei;

» acélok és feladatok megvaldosuldsanak indikatorai, illetve értékelése.

A vezetés altal elfogadott fejlesztési tervek végrehajtdsa az abban megjelolt felel§sok feladata.
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A fejlesztési terv végrehajtasanak ellendrzése: a fejlesztési terv idGaranyos végrehajtasat a
mindségiranyitasi vezet§ rendszeresen ellendrzi. Amennyiben a terv megvaldsitdsa nem az eldre
meghatdrozott itemben torténik, a felnttképzési vezet6 az okok elemzése alapjan atiitemezésrol
dont, vagy plusz eréforrasokat rendel a feladathoz.

A fejlesztési tervek értékelése: ha az ellre eltervezett 1épések nem segitik a kitizott célok
megvaldsulasat, az elemz§ értékelést kdvetSen a vezetés feliilvizsgdlja a célokat, és amennyiben
azokat tovabbra is adekvatnak itéli, korrekcios terv elkészitésérdl dont. A korrekcids terv tartalmi
elemei azonosak a fejlesztési tervekre vonatkozé elSirdsokkal. Amennyiben a kitlizott célok a
feliilvizsgalat alapjan valamely alapos okb6l médositasra szorulnak, a vezetés jogosult médositani
azokat. A modositott célokat révid indoklassal kell dokumentalni, és elérésiikh6z ugyancsak
korrekcios tervet sziikséges késziteni.

Vezetdi intézkedés: a fejlesztési tervet nem igényls, egyszerilibb fejlesztések megvaldsitasara,
illetve a miikédés soran felmeriilt hibdk kikiiszobolésére, ismétl6désiik megel6zésére iranyuld
helyesbit§ és megel6z6 tevékenységek megvaldsitasa vezetSi intézkedés formajaban torténik, az
arra hataskorrel rendelkezb vezet6 részér6l. Erre a képzésért felelGs szakmai vezets is jogosult.

e o

Vezetdi intézkedés kezdeményezhetd jellemzGen:
= avezetdi belsé ellen6rzések soran nyert tapasztalatok alapjan;
=  mikodési hiba, eltérés észlelése esetén;
=  egy-egy képzés értékelésének tapasztalata alapjan;
= aképzésben résztvevlk panaszbejelentése alapjan;
» amunkatédrsak altal tett észrevételek, javaslatok alapjan;

» Dbarmely egyéb partner altal tett javaslat, észrevétel alapjan.

A munkatarsak altal tapasztalt m(ikodési hiba, eltérés a vezetés felé torténd jelzése valamennyi
munkatarsanak kotelessége.

A folyamat dokumentuma: fejlesztési terv, feljegyzés vezetdi intézkedésrsl

8.3.8. Dokumentumok kezelése, iratmintak

A felnGttképzdének a dokumentumokat egységes dokumentumként!® kell vezetnie, nyilvantartania
és annak keletkezésétdl szamitott nyolcadik év utolsé napjaig meg kell driznie'” a kovetkezbket:
* akontaktérakon vezetett, a képzésben részt vevs személy altal aldirt jelenléti iveket,
= a képzésben résztvevivel elektronikus Gton folytatott szakmai felkészitést, ellendrzést
igazolé dokumentumokat,
= aképzésben részt vevls személy személyes adatait,
» az oktatds, képzés megkezdéséhez és az abban vald részvételhez sziikséges feltételeket
igazol6 eredeti dokumentumokat vagy azoknak a feln6ttképzd altal hitelesitett masolatait,
* abemeneti kompetenciamérést és az elézetes tudasmérést igazolé6 dokumentumokat,
= afeln6ttképzési szerz6dést,
» aképzési programot,
= aképzésnek a képzési program szerinti megvaldsitdsat igazolé dokumentumokat a haladasi
naplét,

16 Fktv.vhr. 26.§
17 Fktv. 16.§
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= a képzés megvaldsitasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasat szolgald
szerz6dések eredeti példanyat,

= az oktaték foglalkoztatdsaval dsszefiigg6 dokumentumokat.

Hivatkozott dokumentumok (az alabbi irdsos anyagok nem képezik ennek a kézikényvnek a részét,

de hivatkozas torténik rajuk):

Képzési program-minta

Képzési tdjékoztatd + minta

Tanfolyami jelentkezési lap

Feln6ttképzési szerz6dés

Nyilatkozat feln6ttképzést kiegészit6 tevékenység igénybevételérdl
El6zetes tudast értékeld lap

Szandéknyilatkozat

Megbizasi szerzG6dés

Jelenléti iv oktatéi felkészitésrdl

Egylittmiikodési keretszerz8dés + eszkozjegyzék

Résztvevdi jelenléti iv

Haladéasi naplé a képzéshez

Egyéni halad&si napl6 szakmai gyakorlathoz - Befogadé nyilatkozat - Igazolas
szakmai gyakorlaton valé részvételrdl

Oralatogatasi napld

Kimutatas a képzési helyszinekr6l és programok megvaldsitasarol

Felmentési kérelem-minta

p

Elégedettségi kérdGivek a mellékletben:

e

Résztvevdi elégedettségi kérdbiv

e

Oktatéi elégedettségi kérdbiv
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Munkatarsi tovabbképzési elégedettségi kérddiv

Iratmintdk (sablonok) a mellékletben:

Mindség jellemz8szam és célérték tablazat
Fejlesztési terv

Panaszlap

Onértékeld adatgytijts és értékeld lap
Eltérések kezelése lap

Helyesbit6 megel6z6 tevékenység

Mindségi jellemzbk, er6sségek, fejlesztend§ teriiletek, célértékek lap
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8.3.9. A felnéttképzés jogszabalyban foglalt fogalmai '8

belsé képzés: az olyan oktatds és képzés, amelyet a munkaltatd

a) nem {izletszer( gazdasagi tevékenység keretében,

b)- a jogszabaly alapjan szervezett oktatas, képzés kivételével - Osszesen hat 6ra idGtartamot
meghaladé mértékben,

c)a sajat, a kis- és kozépvallalkozasokrol, fejlédésiik tdAmogatasarol szélo 2004. évi XXXIV.
torvény 4. § (2) - (6) bekezdése szerinti partner- vagy kapcsol6dé vallalkozas, illetve
beszallit6janak foglalkoztatottja részére szervez,

bemeneti kompetenciamérés: a képzés megkezdéséhez sziikséges kompetenciaval vald rendelkezést
igazolé dokumentum hidnya esetén annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezd birtokdban van-e
azoknak a kompetencidknak, amelyek a képzés megkezdéséhez és annak sikeres elvégzéséhez
feltétleniil sziikségesek,

elézetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkez6 dokumentumokkal nem igazolt
tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran elsajatitandé
tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kovetelmények
megfeleld szintl teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara iranyuld képzési rész aldl a
képzésre jelentkez6t fel kell menteni,

elézetesen megszerzett tudas beszamitasa: a képzésre jelentkez6 - dokumentummal igazolt -
tanulmanyainak beszamitasa, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitasara iranyuld
képzési rész alol a képzésre jelentkez6t fel lehet menteni,

felnéttképzési tevékenységhez kapcsolédéd szolgaltatas: olyan tevékenység, amely a felnGttképzési
tevékenység keretében szervezett oktatas, képzés egyénre szabott kialakitdsanak elGsegitésére, a
képzés hatékonysdganak javitdsara vagy a munkavallalas el§segitésére iranyul,

képzés megkezdésének id6pontja: a képzés els6 kontaktdérajanak idépontja, a folyamatban 1évd
képzésbe bekapcsoldodd képzésben részt vevlé személy esetében az els6 kontaktéra idGpontja,
tavoktatas és zart rendszerd elektronikus tavoktatas esetén a tananyagnak vagy résztananyagnak
a képzésben részt vevl személy szamara torténd megkiildésének vagy mas moédon torténd
rendelkezésre bocsatasanak idépontja,

képzés befejezésének idGpontja: a képzés utolsé kontaktérajanak idépontja, tadvoktatas és zart
rendszer(l elektronikus tavoktatas esetén a tananyag vagy résztananyag elsajatitasara
megallapitott utolsé id6pont vagy ha a képzés elvégzése meghatarozott kovetelményhez kotott,
annak teljesitésének napja,

kompetencia: olyan ismeretek, készségek és képességek 0sszessége, amely altal a személy egy adott
teriileten képes meghatarozott dontésen és a megvalésitason alapuld eredmény elérésére,

kontaktéra: a képzésben részt vevls személyes jelenlétét igénylS tanédra,

konzultacié: az elsajatitand6 ismeret atadasat, megerdsitését elGsegits, a képzésben részt vevd
személy és az oktatd, tutor kozotti megbeszélés, amely elektronikus tGton is megvaldsulhat,

18Fktv.2.§
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nemzetgazdasagi szempontbodl kiemelt jelent6ségl képzés: orszagos vagy helyi kiterjedésd,
kiemelt jelent6ségli munkaerd-piaci cél megvaldsitasa érdekében szervezett és a Kormany
rendeletében meghatarozott feltételek alapjan a Kormany adott agazatért felelGs tagja
véleményének kikérésével az ipariligyekért felel§s miniszter altal ilyennek mindsitett oktatas,
képzés,

tananyagegység: a képzési program felépitését add, 6nalléd tartalommal bird képzési egység,

tavoktatas: az oktatasnak az a formaja, amelynél a képzésben részt vevs személy a képzési id6 tobb,
mint felében egyediil, 6nalléan, a tavoktatdsi tananyagba épitett iranymutatas mellett tanul, a
képzési id6 kevesebb, mint felében pedig konzultacidkon vagy a tavoktatdas vegyes képzési
mobdszerrel torténé megvaldsulasa (a kontaktoras képzés és a tavoktatas modszereinek kombinalt
alkalmazdsa) esetén hagyomdanyos tanérdkon vesz részt, és az elsajatitdsi folyamat 6ndalld
megval6sitdsdhoz sziikséges tananyaghordozé, felmér§ és Gtmutaté anyagokat tartalmazéd
tanul6csomagot a feln6ttképz6 bocsatja rendelkezésére; a konzultdcidkon, amelyek a
kapcsolattartds barmely formdajaban - kiilondsen személyes megbeszélés, internet, telefon -
megval6sulhatnak, a képzésben részt vevl személy 6ndlléan szerzett ismereteit pontositjak, illetve
elmélyitik, a tavoktatds minden fazisdt infokommunikaciés technolégiai adathordozok
felhasznalasa is segitheti,

zart rendszerti elektronikus tavoktatds: elméleti képzési ismeretanyag oktatdsat digitalis tananyag
formajaban informatikai hal6ézaton (internet, intranet) keresztiil zart rendszerd tavoktatasi
képzésmenedzsment rendszerrel megvaldsité tavoktatasi forma, ahol az oktatd, az oktatasszervezd
és a képzésben részt vevl személy kozos kommunikacids eszkdze a szamitdgép és az informatikai
halézat, tovabba a zart rendszerd tavoktatasi képzésmenedzsment rendszer,

zart rendszert tavoktatasi képzésmenedzsment rendszer: a képzésben részt vevld személy képzését
tervezl, szervezd és ellendrzd, a képzéshez sziikséges digitalis tananyagot valamint kiegészité
ismeretanyagot a képzési program szerint szamara eljuttaté (webbdngészében megjelenitd),
mindsitett és tantsitott zart informatikai rendszer, amely a képzésszervezésen tal adatbazisaban
manipuldlhatatlanul rogziti és értékeli - valamint a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer
szamara kozvetiti - a képzésben részt vevl személy képzési programban rogzitett elérehaladasat,
ellen6rz6 kérdésekre adott valaszait, eredményeit, tevékenységét és végrehajtja - a képzésben
részt vevl személy teljesitményének értékelése alapjan - a képzési program szerint lehetséges

navigaciés kéréseit.
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Mellékletek

1.szamu melléklet A mindségiranyitasi rendszer fejezeteinek jogszabalyi megfeleltetése

A feln6ttképzési mindségiranyitasi rendszerét meghatarozza a 11/2020. (II.7.) Korm. rendelet a
feln6ttképzési torvény végrehajtasarol
A jogszabdly paragrafusainak és a mindségiranyitdsi rendszer fejezeteinek megfeleltetése

A
mindségiranyitasi
Jogszabalyi s e i . rendszer melyik
. ) A minéségiranyitasi rendszer tartalma . B .
hivatkozas ! giranyttasi fejezetében/alfeje
zetében/pontjaba
n talalhaté
23. § (3) a) | A feln6ttképz6 minGségiranyitasi rendszere 1. fejezet
aa) A mindségre vonatkozé intézményi stratégia 1.2. fejezet
ab) Az intézmény sze:‘ve,zeti egységei és alkalmazottai mindségbiztositassal 1.3. fejezet
kapcsolatos felelGssége
A képzésben résztvevék bevonasanak moédja a minGségbiztositas .
ac) f etk 1.4. fejezet
megvaldsitasaba
A mingségpolitika megvaldsitasanak, figyelemmel Kisérésének és .
ad) nnoseepo 8" &y 1.5. fejezet
feliillvizsgalatanak moédja
A felnGttképzési tevékenységgel kapcsolatos mindségiranyitasi .
23. b 2. fejezet
3-5(3) D) dokumentumok, ]
A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi .
ba) °pzeS1 Prog yagox tervezesev ! 2.1. fejezet
feliillvizsgalataval kapcsolatos eljaras
bb) A képzési programok végrehajtasdhoz sziikséges személyi feltételek 2.2, fejezet
biztositasara vonatkozé eljaras
bb) A képzési programok végrehajtasdhoz sziikséges targyi feltételek 2.3.fejezet
biztositasara vonatkozé eljaras
bb) A képzési programok végrehajtasdhoz sziikséges pénziigyi forrasok 2.4.fejezet
biztositdsara vonatkozé eljaras
bo) A képzésben résztvevék el6rehaladasanak és teljesitményének figyelemmel 2.5.fejezet
kisérésére vonatkoz6 modszerek
bd) A munkaltaték és a munkaerdpiac egyéb szervezeti képzési programokkal 2.6.fejezet
kapcsolatos véleménye visszacsatoldsara vonatkozoé eljaras
be) A képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras 2.7-fejezet
bf) A felnGttképzési tevékenységgel Osszefiigg informacidé nyilvanossagéaval 2.8.fejezet
Osszefliggd eljarast
Az  oktatok felkésziiltségével, oktatéi kompetencidik folyamatos 3. fejezet
23.§(3) ) fei .
ejlesztésével kapcsolatos dokumentumok
ca) Az oktaték alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras 3.1. fejezet
cb) Az oktaték kompetencidinak fejlesztésével kapcsolatos modszerek 3.2.fejezet
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A
mindségiranyitasi
Jogszabalyi e i . rendszer melyik
. ) A minéségiranyitasi rendszer tartalma . B .
hivatkozas ! giranyitast fejezetében/alfeje
zetében/pontjaba
n talalhaté6
cc) Az oktaték teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozé eljaras 3.3.fejezet
s s . . . 4. fejezet
23. § (3) d) | Az intézmény informacids rendszerére vonatkozé tartalmi elemek
A képzésben résztvevék eredményeivel kapcsolatos adatok gydjtése és .
da) P R y P syW 4.1. fejezet
elemzése
db) A képzésben résztvevd felnéttek elégedettség-mérésével kapcsolatos 4.2.fejezet
adatok gydjtése és elemzése
e e e, yeis g , 4.3.fejezet
dc) Az oktatdi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gy(jtése és elemzése
ad) Az intézmény rendelkezésére all6 személyi és targyi eréforrasok 4.4.fejezet
hatékonysagdaval kapcsolatos adatok gy(jtése és elemzése
23.§ (3) €) A panaszok kezelésérdl sz6l6 dokumentum, mely tartalmazza a panaszok 5. fejezet
3-313 kivizsgalasanak és kezelésének médjara vonatkozé tartalmi elemeket
Az intézmény mindségbiztositdsi rendszerének miikédtetése soran
2.5 (3) D keletkezett eltérések kikiiszobolésére iranyulé helyesbit6 és ismételt 6. fejezet
- 313 el6fordulasuk megakaddlyozasara iranyulé megel6z6 tevékenységek
menetét tartalmaz6 dokumentum, illetve tartalmi elemei
2.§(3) 2) Az intézmény tevékenységének Onértékelésére vonatkozé eljarast 7. fejezet
’ 3)8 tartalmazé dokumentum, illetve tartalmi elemei
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2.szamu melléklet A mindségi jelz6szam és a célérték tablazat

Jogszabalyi
hivatkozas:

Javasolt mindéségi jellemzd, A minéségbiztositasi
illetve indikatorok célértékek rendszer melyik
megnevezése fejezetében/alfejezetéb
en/pontjaban talalhaté

Kifejlesztett és minGstett 4j 4db képzési program 2.1. fejezet

képzési programok szama A résztvevlk részérdl a

A tanfolyamszervezés jelentkezés folyamatanak

beinditdsa min&ségének gyorsitasa, és

folyamatos javitasa egyszer(sitése.

Képzési kinalat bévitése az A f8iskola
aktudlis gazdasagi,

] 3 vezetésének igénye
tarsadalmi helyzetnek

szerint palyazati

23. § (3) ba) megfeleld szélesebb kérben AT
palyazat alapjan anyag elkészitése
A tananyagok A befejezett
feliilvizsgalata tanfolyamok
tananyaganak
feliilvizsgalat
szerinti médositasa
Engedélyeztetés
el6készitése, kérelem
A vezet6i munka benyuj’tas’a, az .
. . e 1s engedély atvétele utan
hatékonysaganak novelése s £ s
a képzés megvalodsitasa
KépZéSben I‘éSZt VeV6k 200/0_ka1 novelni az
letszamanak novelése el4z8 évhez képest
A Féiskola &ltal inditott | A képzési programok
felnéttképzések alapjan a személyi és
23-§ (3) bb) személ iptér i targyi feltételek
B y_’ g}_l L, feliilvizsgalata, az eltérés
feltételeinek biztositasa | sskkentése 10 %-ra.
Kapcsolatok kiépitése és A felnGttképzésre
bévitése az igényl6 jelentkezé
partnerekkel , P
résztvevok
létszamanak
novekedése
2.3. fejezet
E]égedettségmérés és Az elemzés alapjan az 2.6. fejezet
kérdSivek készitése és | €lteres ertekenek
, kimutatasa
feldolgozasa
23. § (3) bd)

A képzés befejezése el6tt 3-6 | Vélemény alapjan

hénappal munkaltaték lehet8&ségektdl fiiggd
megkeresése az valtoztatds. Amennyiben
alkalmazhatdsagrol jogszabalyi akadaly nincs
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A minéségbiztositasi
rendszer melyik
fejezetében/alfejezetéb
en/pontjaban talalhaté

Valamennyi képzési

A képesités mindig a

23. § (3) bf) programroél a weben hatdlyos rendeletek
tajékoztatd megjelenése szerint 2.8. fejezet
Az oktatdkkal szemben A,Z Okt?tOk a4 3-1. fejezet

i . i valtozasokkal
tamasztott kovetelmény a kapcsolatos
folyamatos felkészités belsé €s | tovabbképzésen,
kiils6 tovabbképzéseken, az|konferencidn vald

23§ (3) ca) oktatok felkésziiltségének | részvétel biztositasa, a
értékelése szerzett ismeretek

képzésben vald
alkalmazasa legalabb
70%.
A human eré6forras A képzés kozbeni 3.3. fejezet
hatékonysagat jellemz§ oktatocserék szama,
adatok értékelése alapjan ennek jellemz6 okai;
folyik a visszacsatolds az helyettesitéssel ellatott
oktatok teljesitményének 6rak szama, ennek
folyamatos mindségi jellemz6 okai;
jobbitasara, oktat6 hianya miatt
elégedettségmeérés és elmaradt foglalkozasok
kérddivek készitése és szama, ennek jellemzé
feldolgozasa okai;
az oktatékkal kapcsolatos
23. § (3) co) résztvevdi elégedettség;
az oktatdkra vonatkozd
panaszok szama,
tartalma;
oktatok altal
kezdeményezett
fejlesztések szama;
oktatdékra vonatkozd
kiils6 elismerések szama.
Elégedettségmeérés
legalabb 70%
Az Oonértékelésben A feln6ttképzési 7. fejezet
résztvevok. tevekenység (.
kulcsfontossagu
A vezetés szerepe a eredményei, annak
szakmailag és gazdasagilag szamszer( mutatéi,
egyarant eredményes trendjei. Az
miikddés és fejlédés onértkelésbdl eredd
23.§ (3)8) |biztositasdban. fejlesztés aranya 20%

Az er6forrasok biztositasa,
kihasznaltsaga, fejlesztése;
a partneri igények
figyelembevétele, a
partnerkapcsolatok
fejlesztése.
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Javasolt mindéségi jellemzd, A minéségbiztositasi

Jogszabalyi . T
illetve indikatorok célértékek rendszer melyik

hivatkozas:

megnevezése fejezetében/alfejezetéb
en/pontjaban talalhaté

A folyamatok és a
szabalyozasok megfelelGsége.
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3. szamit melléklet 2021. évi Apor Vilmos Katolikus Féiskola Budapesti campus Felnéttképzési

Iroda felnéttképzési fejlesztési terve

Célja: A feln6ttképzés szinvonalanak emelése
Fejlesztési terv szama 1/2021

Feladatok

Tartalma

Hataridd
vagy

id6tartam

FelelGs

Célérték

Teljes
folyamatszabalyozas

A képzési folyamatok és
dokumentéaciés rendszer
miikodés kozbeni,
feln6ttképzési szakértd
bevonasaval térténd
feliilvizsgalata, a munka
hatékonysaganak novelése.

2021. vége

Feln6ttképzési
vezetd

megvaldsult/
nem valésult
meg

A vezetés szerepe a
mindségi kultira
fejlesztésében

A képzési folyamat soran a
szakmai munka
fejlesztésében valé aktiv
részvétel, a képzési
folyamat feliigyeletének
erésitése, képzési alkalmak
latogatasanak novelése.

A vezetés az
infrastrukturdlis feltételek
tekintetében tervezi a
kovetkez6 fejlesztéseket
(pl. Gjabb, a korabbi
megfelel§ szinvonalt
gyakorlati helyek mellett
Gjabb, illetve még jobb
gyakorlati helyek
felkutatésa,
megallapodéasok kotése).

Terveink kozott szerepel
egylttmikodést kialakitani
a kovetkezd
szaklétesitményekkel:
Ovodak, iskolak,
gyogypedagogiai
intézmények, zenei
intézmények

Fejleszteni a pedagogiai
asszisztens,
gybégypedagobgiai
asszisztens szakképesités
dajka részszakképesités
Tovabba az Egyh4zzenész
II.,I. Kantor-gitaros

2021. vége

Feln6ttképzési
vezetd

megvalosult/
nem valosult
meg
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FelelGs

Célérték

képzésekhez Gj képzési
programok kidolgozasa

A
partnerkapcsolatok
és a partneri
igények
figyelembevételének
moddja

A korabbi évek
tapasztalatai és a partneri
igények alapjan a
gyakorléhelyek
kivalasztadsa tekintetében
fejlesztési cél tobb olyan
gyakorléhely felkutatdsa,
kivalasztasa és
szerz8déskotés, ahol a
képzésben résztvevdk az
adott szakképesités
tekintetében még
magasabb szinvonalon

tudjak az oktatasi
szakmacsoportban az

oktat6i tevékenységre vald
felkésziilést gyakorolni.

2021. vége

Feln6ttképzési
vezetd

megvaldsult/
nem valésult
meg
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4. szamu melléklet Apor Vilmos Katolikus Fdiskola Budapesti Campus Feln6ttképzési Iroda
Informaciés, iigyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer miikodése

Az iigyfélszolgalat miikodtetése

A meghatarozott ligyfélszolgalati id6ben az tligyfélszolgalatot ellat6 munkatars
személyesen fogadja az érdeklédbket, és igényeiknek megfelel§ informaciét nyajt
a képzési tevékenységekrol.

Ismerteti az azokon torténd részvételt feltételeit.

Elmondja a tanfolyamok tervezett inditasi idépontjait. Kérésre irasbeli
tajékoztatot, illetve jelentkezési lapot is kiad az érdekl6db6knek, illetve
el6jegyzésbe veszi Gket, hogy a legkodzelebbi - elképzeléseiknek megfelelS-
tanfolyam inditasi idépontjarél tajékoztathassa Gket.

Az intézmény telefonon és faxon is elérhetd, a képzésért felel6s vezet§d mobil
telefonos elérhet8sége ugyancsak biztositott.

irasbeli tajékoztaték; honlap; hirdetések

Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola FelnGttképzési Iroda szervezeti egysége gondoskodik arrol,
hogy a feln6ttképzéssel kapcsolatos irasbeli tajékoztatd anyagaiban, hirdetéseiben mindig
aktudlis és egyértelmd, tigyfelei szdméara jol érthet$ informaciok jelenjenek meg. Ezek elkészitése,

illetve megrendelése a képzésért felelGs vezetd felel§ssége.

A panaszkezelés szabalyozasa
Az firasbeli tajékoztatOknak tartalmaznia kell a panaszkezelés lehetéségére vonatkozd

informaciét is.

A panaszkezelés lehetGségérdl, illetve a panaszkezelés folyamatarél az els6 megbeszélésen
szobbeli tdjékoztatast kell nydjtani.

A képzésben résztvev6k sérelem esetén az oktatdhoz, illetve a képzésért felelds vezetShoz
egyarant fordulhatnak, aki azt széban vagy irasban egyarant kételes befogadni.

A ,Panaszlap” kitoltése mindkét esetben kotelezs, melyet vagy a képzésben résztvevd (irasbeli
panasz), vagy a képzészerv munkatarsa (szoébeli panasz) végez el két példanyban (egyik lehet
fénymasolat).

Mindkét fél aladirasaval igazolja a panasz fenntartasat, illetve befogadasat.

Amennyiben az irasbeli panasz nem a formanyomtatvanyon érkezik be, arrél az intézmény
munkatarsa kit6lti a Panaszlapot, és csatolja hozza a képzésben résztvev$ beadvanyat.

A képzésért felelSs vezetd a panaszt-jellegétsl fliggben- kivizsgalja, egyeztet az érintettek kozott,
a kivizsgalas eredményeként hozott intézkedést rogziti a Panaszlapon, és ellatja alairasaval.

Az intézkedés eredményérdl a panaszosnak irasban kell visszajelezni, ennek felel§se a képzésért
felelGs vezetd.

A visszajelzést személyes atvétel esetén annak madasolatdn igazoltatni kell, postan torténd

megkiildése esetén a postai feladévevénnyel egyiitt csatolni kell a Panaszlaphoz.
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A panaszlapok sorszamozott formanyomtatvanyok, megd6rzésiik csatolt mellékleteikkel egyiitt 8

évig kotelezd. (melléklet Panaszlapok)
Jelen panaszkezelési szabalyozast, mint belsé szabalyozé dokumentumot az iigyfelek szadmara az

tigyfélfogadéban hozzaférhet§vé kell tenni.
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5. szamu melléklet Panaszlap
PANASZLAP

Panaszlap sorszama

Tanfolyam megnevezése

Tanfolyam szama

Tanfolyam idépontja

Panasztevl neve

Ertesitési cime (lakcim
és/vagy e-mailcim)

A panasz leirasa

DAtum: cceeeveneineneccecceceecnnens

Panaszos alairasa Befogado neve és alairasa

A panasz kezelésének
eljarasi médja,
eredménye:

DAtum: c.cceeeereiececnececececcncnns

Feln6ttképzési vezetd neve és alairasa
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6.szamu melléklet Résztvevik elégedettségmérése

A felné6ttképzésben résztvevik értékelése
(Az értékelés valamennyi tanfolyam végén elvégzendd)

Karikazza be a megfelel6 szamokat!

Minden tanfolyam végén ki kell toltetni a résztvevékkel.
Az elégedettségmérés kotelezGen elfirt kérdései*

A képzés megnevezése:

1. Mennyire elégedett az elvégzett képzés elméleti részének oktatdival?
12345678910

2. Mennyire elégedett az elvégzett képzés gyakorlati részének oktatdival?**
12345678910

3. Mennyire elégedett a képzéshez biztositott tananyagok szinvonalaval?***
12345678910

4. Mennyire elégedett a gyakorlati képzés szinvonalaval?**
12345678910

5. Mennyire feleltek meg elvardsainak a tudasa ellenérzésére alkalmazott médszerek?
12345678910

6. Mennyire elégedett a képz4 intézmény A&ltal biztositott infrastrukturdlis feltételekkel?
(oktatastechnikai eszk6zok, gyakorlati képzés targyi feltételei, berendezés, flités, vilagitas, higiénia
stb.)

12345678910

7. Mennyire elégedett a képzé intézménynek a képzés megszervezésével Osszefiiggd
tevékenységével?
12345678910

8. Mennyire elégedett a képz§ intézmény ligyfélszolgalati tevékenységével?
12345678910

9. Mennyire felelt meg elvarasainak a képzés 6sszességében?
12345678910

A kérddiv kitoltésére legalabb tizendt percet kell biztositani.

* A kérdésre adand6 valasz esetében a szamok emelked§ sorrendje az elégedettség mértékének
noévekedését jelzi.

** Kizarolag abban az esetben kell valaszolni, ha a képzésnek volt gyakorlati része. Nyelvi képzés
esetén nem kell valaszt adni!

*** Kizardlag abban az esetben kell valaszolni, ha a képzéshez biztositottak tananyagot.
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7.szamu melléklet A pedagégus onértékeld kérddive

1. Rendszeresen tdjékozddik a szaktargyara és a pedagdgia tudomanyara vonatkozé legtijabb
eredményekrdl?

12345678910

2. Az oktaté -nevel6 munkahoz kapcsolédé dokumentacidéja naprakész, az elSirasoknak
megfelel§?

12345678910

3. Valtozatos, a pedagégiai céloknak megfelel§d modszereket alkalmaz?
12345678910

4. Oktat6éi munkdjaban figyelembe veszi a résztvevdk elézetes tudasat?
12345678910

5. Oktatéi munkajaban kihasznalja a IT nydjtotta lehetéségeket?
12345678910

6. Az oktaté-nevel§ munkajanak tervezésekor gondol az értékelés tervezésére is?
12345678910

7. Jo6 a kapcsolata a képzésen résztvevékkel?
12345678910

8. Ertékelése folyamatos, fejlesztd iranya?
12345678910

9. Ellendrzése, értékelése kovetkezetes, az elGirt kovetelményeknek megfelelG?
12345678910

10. Az értékelés szempontjait, az elvarasokat mindig elére kozli a résztvevékkel?
12345678910

56



APOR VILMOS KATOLIKUS FOISKOLA Feln6ttképzési mindségiranyitasi rendszer
verziészam 1.0

8.szamu melléklet A belsé kiils6 tovabbképzésekrdl munkatarsi elégedettségi kérddiv

1. Mennyire volt Gjszerd a tovabbképzés, amelyen részt vett?
12345678910

2. A feln6ttképzési munkajahoz hasznalhaté a tovabbképzésen elhangzottak?
12345678910

3. Hasznosnak itélte meg a tovabbképzést?
12345678910

4. Kapott Gj szakmai informéciékat?
12345678910

5. Kapott 4j jogszabalyi informaciékat?
12345678910

6. Kapott 4j médszertani informéaciékat?
12345678910

7. Az elGadasok szinvonalasak voltak?
12345678910

8. A kiadott program szerint bonyolitottdk a tovabbképzést?
12345678910

9. A tovabbképzéshez sziikséges targyi feltételek rendelkezésre alltak?
12345678910

10. J6l szervezett volt a képzés?
12345678910
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9.szamu melléklet Eltérések kezelése lap

Az eltérést észlel§ neve:

Az eltérés targya.

Melyik dokumentumban hol talalhat6 az anyag,
témakor, fejezet, amit6l eltértiink:

Az eltérés leirdsa a célérték megjelolésével:

Javaslat a modositasra, 1épések a célérték
eléréséhez:

Az eltérés ellenére nem javasolja a modositast:

Az eltérést észlel§ neve és alairasa:

Datum:
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10.szamu melléklet Helyesbit6 megel6z6 tevékenység a felnGttképzés teriiletén

TEITIET INEEINEVEZESE: ..evuueeiiiiiereeiiiieeettiieeeettuereeetaaeeettnsseerssssseeesssseaessssseresssssesesnsssessnnsees

DAtUM: «.oovvvvrrirnirrerenennnnnaens
L. Az észlelt hiba, nem-megfelel§ség leirasa: Vonatkoz6
eljaras/dokumentum
2. Hiba okainak elemzése Megjegyzés
3. Javasolt intézkedés Vonatkozdé
eljaras/dokumentum
Felel§s:
Hatarid6
4. Ellendrzés, az intézkedés hatdsossaganak vizsgalata: Vonatkozd
eljaras/dokumentum
Ellendrzést végezte:
Datum:

A fentiek végrehajtasat javaslom:

FelnGttképzési vezetd
A fentiek végrehajtasat elrendelem:

Rektor
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11.szamu melléklet Az 6nértékelés adatgytijto és értékeld lap

Onértékelést végzd
oktat6/munkatars neve:

Onértkelés médszerei | Id6pont Ertékelést Jegyz6konyv | Informatikai
végzo /kérddéivek rendszerbe
kiértékelés valé
idépontja feltoltésért
Tajékoztatas
Dokumentumelemzés

Interja vezetdvel

Interji munkatérssal

Kérd6iv munkatarsi

Kérd6iv onértékelbi

Osszegz6 értékelés
elkészitése
Fejlesztési terv

javaslat elkészitése

60



APOR VILMOS KATOLIKUS FOISKOLA Feln6ttképzési mindségiranyitasi rendszer
verziészam 1.0

12.szamu melléklet Mindségi jellemzdk, erdsségek, fejlesztendd teriiletek célértékek

1.Teriilet: a feln6ttképzési tevékenység lebonyolitasaval és a kapcsol6dd tananyagok tervezésével
és tartalmi feliilvizsgalataval kapcsolatos eljaras

MinGségi
jellemz6k

Tanfolyamszerv A résztvevdk
ezés beinditasa részérdl a

és a jelentkezés
mindségének folyamatanak
folyamatos

javitasa, online
jelentkezés
mellett helyszini
jelentkezés is

Rendszerek,
folyamatok,
eljarasok,

tevékenysé
gek

Er6sség | Fejleszten
i dé
teriiletei

Célértékek Megvalos
ult
igen /nem

gyorsitasa, és
egyszerUsitése. Az
adatok szakszerilibb
és gyorsabb
feldolgozasa.

A tanfolyamok
meginditasa a
kovetkezd
szakképesitéseknél
a
programkovetelmé
nyek szerinti
koézponti program

alapjan:

Képzési kinalat A f@iskola
bovitese az vezetésének igénye
aktualis . LYz .

L szerint palyazati
gazdasagi, R
tarsadalmi anyag elkészitése
helyzetnek
megfeleld

szélesebb korben
palyazat alapjan

A tananyagok A befejezett

fellilvizsgalata tanfolyamok
tananyagéanak
feliilvizsgalata
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2.Teriilet: a felnGttképzési tevékenység végrehajtdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételek,
pénziigyi forrasok biztositasara vonatkoz6 eljaras

MinGségi
jellemz6k

A vezetdi
munka
hatékonysagana

k novelése

Rendszerek,
folyamatok,
eljarasok,

tevékenysége
k

Erdssége
i

Fejlesztend
0 teriiletei

Célértékek Megval6su
It
igen /nem

Engedélyeztetés
el6készitése,
kérelem benyujtésa,
az engedély
atvétele utdn a
képzés
megvaldsitasa

Képzésben részt

20%-kal novelni

vevok az el6z6 évhez
létszamanak p
o s képest

novelése

A Féiskola 4ltal A képzési

inditott programok

felnSttképzések alapjan a

személyi, targyi személyi és

feltételeinek targyi feltételek

biztositasa feliilvizsgalata,a
z eltérés
csokkentése.10
%-ra

Kapcsolatok A felnGttképzésre

kiépitése és jelentkez6

bévitése az résztvevlk

igényld gyakorlati helyének

partnerekkel bévitése
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3.Teriilet: a felnSttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatoldsara vonatkozd

eljaras

Mindségi jellemzdk

Rendszerek,
folyamatok,
eljarasok,

tevékenysége
k

Erdssége

i

Fejlesztend
0 teriiletei

Célértékek

Megvalbsul
t
igen /nem

Elégedettségmérés Az elemzés
es: B kerdo1ve}k alapjan az
készitése és 2oz
. eltéreés
feldolgozasa S
értekenek
kimutatasa
A képzés Vélemény
befejezése el6tt 3-6 alapjan
hénappal lehet&ségekts
munkaltaték 1 fliggb
megkeresése az valtoztatas.
alkalmazhat6sagro Amennyiben
1 jogszabalyi
akadaly nincs

4.Teriilet: a feln6ttképzési tevékenységgel Osszefiiggé informdacié nyilvanossdgaval Osszefiiggs

eljaras

Mindségi
jellemzGk

Valamennyi
képzeési
programrol
a weben
tajékoztato
megjelenése

Rendszerek,
folyamatok,

eljarasok,
tevékenységek

Erdsségei

Fejlesztendd

teriiletei

Célértékek

képesités
mindig a
hatalyos
rendeletek
szerint

Megvalosult
igen /nem
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5.Teriilet: az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kdovetelmények és eljaras

Minéségi jellemzbk

Az oktatdkkal
szemben
tamasztott
kovetelmény a
folyamatos
felkészités bels6
és kiilsé
tovabbképzések
en, az oktatok
felkésziiltségéne
k értékelése

Rendszerek, | Er6sség | Fejleszten | Célértékek Megval6su
folyamatok, | ei dé It
eljarasok, teriiletei igen /nem

tevékenység
ek

Az oktatok a
valtozasokkal
kapcsolatos
tovabbképzése
n,
konferencian
valo részvétel
biztositasa, a
szerzett
ismeretek
képzésben
valo
alkalmazasa
legalabb 70%.
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6.Teriilet: az oktatdk teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozé eljaras

Minéségi jellemzbk

A human
er6forras
hatékonysagat
jellemz6 adatok
értékelése
alapjan folyik a
visszacsatolas
az oktatok
teljesitményéne
k folyamatos
mindségi
jobbitasara,
elégedettségmé
rés és
kérdéivek
készitése és
feldolgozasa

Rendszerek, | Er6sség | Fejleszten | Célértékek Megvalos
folyamatok, | ei dé ult
eljaréasok, teriletei igen /nem
tevékenység
ek

A képzés

kodzbeni

oktatocserék

szama, ennek
jellemz6 okaij;
helyettesitéssel
ellatott 6rak
szama, ennek
jellemz6 okaij;
oktat6 hianya
miatt elmaradt
foglalkozasok
szama, ennek
jellemz6 okai;
az oktatdkkal
kapcsolatos
résztvevaoi
elégedettség;
az oktatékra
vonatkozé
panaszok
szama,
tartalma;
oktatok altal
kezdeményezett
fejlesztések
szama;
oktatokra
vonatkozé kiilsé
elismerések
szama.
Elégedettségme
rés legalabb
70%
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7.Teriilet: a felnSttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozé eljarast.

Mindségi Rendszerek, | ErGsség | Fejleszten | Célértékek Megval6su
jellemz8k fo.lya’matok, ei dé ) . It
eljarasok, teriletei igen /nem
tevékenység
ek
onértékelésben feln6ttképzési
résztvevlk. A tevékenység
vezetés szerepe a kulcsfontossa
szakmailag és gu
gazdasagilag eredményei,
egyarant annak
eredményes szamszerd
muikodés és mutatéi,
fejlédés trendjei. Az
biztositasaban. onértkelésbdl
Az eréforrasok eredé
biztositasa, fejlesztés
kihasznaltsaga, aranya 20%
fejlesztése;
a partneri
igények
figyelembevétele
,a
partnerkapcsolat
ok fejlesztése.
A folyamatok és
a szabalyozasok
megfelelGsége.
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