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1. MINGSEGPOLITIKA

Mindségpolitika a felnSttképzési
és a feln6ttképzést kiegészito tevékenységre

A feln6ttképzési tevékenységlink min&ségére vonatkozd intézményi stratégiank
alapja, hogy munkatdrsainkkal kéz6sen értékeljiik a szervezet tevékenységeit, dtgondoljuk a
vezet8ség felel6sségét, az intézmény céljait, s az azok eléréséhez vezetd utakat. A stratégiai
céljaink megfogalmazdasaban figyelmet forditunk képzésiink résztvevdinek és
megrendel8inek megfogalmazott és latens igényeinek kielégitésére. Ebben a munkdban
legf6bb torekvésiink tevékenységeink folyamatos jobba tétele és fejlesztése.

Intézménylink szervezeti felépitése, a feln6ttképzési tevékenység szervezésének,
megvalositdsanak érdekében kialakitott munkakdrék meghatarozésa illeszkedik
feln6ttképzési tevékenységiink célrendszeréhez, kiterjedtségéhez, képzéseink
célcsoportjainak elvaras-rendszeréhez.

Munkatarsaink min&ség tudatossaga, képzési mindségért vallalt felel§ssége, fejlédése
érdekében biztositjuk a rendszeres tovabbképzés lehetdségét, mindenkor szem el6tt tartva
az egyeéni képzési igényeket és sziikségleteket.

Mind&ségpolitikank, és az azt megvaldsitd minGségiranyitasi rendszeriink alapja a
partneri megelégedettség, ezért megbizdink és képzésiink résztvevginek igényei,
visszajelzései alapjan folyamatosan valtoztatjuk, javitjuk tevékenységiinket. Kiemelt
figyelmet forditunk a résztvevdi elégedettségmérés soran kapott visszajelzésekre.

Feln6ttképzési programjainkat mindenkor megrendelGink elvarésai alapjan, célra,
személyre és szervezetre szabottan alakitjuk ki és valositjuk meg, figyelembe véve a helyi,
kistérségi és regionalis sajatossagokat, lehet6ségeket.

A Budai Rajziskola elkdtelezett a jogszabalyi és szakmai kbvetelmények teljesitése, a
min&ségiranyitasi rendszer, valamint a szakmai munka eredményességének folyamatos
fejlesztése irant. Ennek érdekében folyamatosan kévetjiik szervezetiink életét, m(ikodését
meghatdrozo szabdalyozasokat, koriilményeket, s az évenkénti feliilvizsgélat eredményei,
tapasztalatai alapjan aktualizaljuk mindségpolitikdnkat, intézményi szervezeti stratégiankat,
mindségcéljainkat valamint teljes minGségiranyitasi rendszeriinket.

[2018.12.14.]

Lazar Zsuzsa intézményvezetd
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2. A FELNOTTKEPZEST FOLYTATO INTEZMENY BEMUTATASA

2.1. AZ INTEZMENY FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGENEK LEIRASA

A Budai Rajziskola a Vizualis Kulturaért Alapitvany fenntartasaval mikédé intézményként
1997 6ta folytat szakképzési tevékenységet. A kozoktatdsi intézményben, az alapitastdl kezdve
hdrom iskolarendszer(i mivészeti szakképzés oktatasa zajlik — nappali és esti munkarendd
képzéssel. Az 6tvos és fotografus szakmdk mellett az OKJ 54 211 04 Grafikus képzés az
intézményi oktatasi tevékenységiink vezet6 aga. A Grafikus feln6ttképzés elinditasat a piaci
igények és a helyi adottsagok jobb kihaszndlasdnak lehetésége indokolta. A feln&ttképzés
keretében évente max. 40 fGs évfolyamot inditunk (csoportbontds lehet6ségével a gyakorlati
tantdrgyak oktatasakor). A m(ivészeti szakmai specifikumok ismeretében, meggy6z6désiink
szerint, az ennél nagyobb létszam( képzés a szakmaisag rovasara menne. A képzési
programban meghatdrozott éraszam teljesitése mellett a kétéves, azaz 4 féléves képzési
id6szak megtartasaval, a miivészeti tudas érési idésziikséglete miatt dontottiink.

A koézoktatdsban megszerzett vizsgaztatasi jogosultsagunkkal a Grafikus szakképzés
komplex szakmai vizsgaszervezését is el tudjuk latni.

Tevékenységiinket 2001 6ta folytatjuk a jelenlegi székhelyiinkén, egy témegkdzlekedéssel
vidékrdl is jol megkozelithetd, kizardlag oktatasi célokat szolgdld épiiletben, melyet a helyi
dnkorményzattél bérliink, hosszi tavra. A képzés helyszinén kialakitottuk az elméleti és
gyakorlati oktatds feltételeit, a grafikus szakmai képzés minden el8irt eszkbzével
rendelkeziink. A szakma piaci igényeit a kiilonb6z6 céges kapcsolatokon keresztiil, eseti
megbizdsok vagy palyazatok utjan igyeksziink kozvetiteni. A kialakitott szamitogépes
rendszeriink lehetévé teszi, hogy a szerveren keresztiil a képzési anyagok, a résztvevéi munkak
otthonrdl is elérhet8k legyenek, igy a szakmai anyagok, tananyagok adattovabbitasa nem
jelent problémat a résztvevéknek.

Intézményilink stabilitdsa, orszdgos ismertsége, de legf6képpen szakmai rangja
megkdnnyiti a jelentkez6k vélasztasat, ersiti az iskolank és a felnéttképzésiink irdnti bizalmat.
Az ligyfélszolgalat és a titkarsag informalja az érdeklGd6ket és fogadja felnSttképzésre jardkat.
Az oktatas titkdra mivel6désszervez6 és irodavezetSi szakmai képzettséggel rendelkezik;
a feln6ttképzés minden szintjén, a résztvevdk és a tanarok és az intézmény kozott szoros és
él6 kommunikacidés kdzeget mikodtet; a képzési és vizsgahelyzetekben a résztvevék
igényeinek, problémainak legjobb ismerdje. Tandraink, javarészt a kdzoktatasban is dolgozd,
szakmailag felkésziilt, elhivatott mivészpedagdgusok. Kivalasztasuk legf6bb szempontja a
szakmai és pedagdgiai ratermettséglik, melyet a kézoktatasban mar bizonyitottak. Szakmai
elismerésekkel rendelkezé m(ivészek és fiatal, naprakész tudast kézvetit6 kollégak egyarant
tagjai a tanari kozdsségnek. Igy a feladattipusok leginkdbb autentikus képvisel@it tudjuk
foglalkoztatni a képzésben. A felnGttképzés olyan kiilonleges képzési terep, ahol a résztvevék
a vizudlis kommunikacié tanuldsa kdzben, kézvetlenil hasznositani tudjak sokoldall el6zetes
tuddsukat, mindennapi impulzusaikat. A lifelong learning helyzet ebben a szakmaban
kifejezetten pozitiv egylittallast eredményez.

A szakmai vezet6 nagy gondot fordit a felnSttképzés pedagdgiai sajatossagainak
érvényesiilésére, a piacképes szakmai tudds célzott, feln6ttképzési élethelyzetekhez igazodo
formainak kialakitdsara. Az egyetemi és kozépfoku képzésben és tehetséggondozasban
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eltoltétt majd’ 30 éves tapasztalata a felnGttképzés szakmai tartalménak és igényességének
garancidja. 2013-ban intézményvezet6ként Bonis Bona Kivalé Tehetségsegits dijat nyert.
A képzési program Osszedllitdsakor tekintettel vagyunk a feln8ttképzésben résztvevék
igényeire, munkabeosztasara.

Biszkék vagyunk arra, hogy végzett grafikusaink kiemelkedd szakmai tuddsa keresett a
munkaer@piacon és elismert felsGoktatasi korokben is.

2.2. SZERVEZETI FELEPITES

intézményvezetd /
szakmal vezetd

Tandrok

i Intézményvezets-
| helyettes

Oktatasi titkdr /
ligyfélszolgalati Recepcics munkatars

munkatars

2.3. ADATOK
i , Budai Rajziskola — Alapfokd Mdvészeti Iskola és
Intézmeénynév: s
Szakgimndzium
Székhely: 1123 Budapest, Alkotas utca 45
Addszam: 18228232-1-43
Cégjegyzék sz. v. Birdsagi ny.sz.: Feln6ttképzési nyt.v.sz.: E-001322/2015
KSH szam: 18228232-8520-569-01
Bankszdmlaszam: 10400171-01700710-00000000
Szamlavezet6 bank: K&H Bank Zrt.
. _ Lazar Zsuzsanna Borbala intézményvezetd
Onalld aldirasi joggal rendelkezik ) o .
Hajdu LaszIé intézményvezetb-helyettes
Korlatozott aldirdsi joggal rendelkezik Szombathelyi Réka
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FG tevékenységi kor mvészeti szakképzés

Képzés megnevezése Grafikus OKJ 54 211 04

A képzési program engedélyszama E-001322/2015/A001

Web www.budairajziskola.hu

e-mail budairajziskola@t-online.hu

Telefon Telefon/fax: 06 1 355-0341, 06 1 213-7326
Szakmai vezetd neve Lazar Zsuzsanna Borbala

Szakmai vezet6 elérhet6sége lazar.zsuzsa@budairajziskola.hu
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3. FOGALOM MEGHATAROZAS

A Minégségiranyitasi Kézikonyvben hasznalt minéségirdnyitési és felnéttképzési fogalmakat a
feln6ttképzésrdl szolé 2013. évi LXXVII. Tv. és végrehajtasi rendeletei alapjan hasznaljuk.

......

els6dlegesen alkalmazott jogszabalyok:

- 2013. évi LXXVII. tv. a feln6ttképzésrdl (tovabbiakban: Fktv.)

- 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a felnSttképzési tevékenység folytatdsihoz
sziikséges engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a felnéttképzést folytatd
intézmények nyilvdntartdsanak vezetésére, valamint a felnSttképzést folytatd
intézmények ellenbrzésére vonatkozd részletes szabalyokrol

- 56/2013. (XIl. 4.) NGM rendelet a felnSttképzési tevékenység folytatdsanak
engedélyezési eljardsa sordn fizetendd igazgatasi szolgéltatasi dij mértékérdl,
befizetésének és felhaszndlasanak szabalyairdl, valamint a feln8ttképzést folytatd
intézmények ellenérzése soran kiszabott birsag befizetésének rendjérél

- 58/2013. (XII. 13.) NGM rendelet a feln6ttképzési mindségbiztositasi keretrendszerrdl,
valamint a Feln6ttképzési Szakért6i Bizottsag tagjairdl, feladatairdl és miikodésének
részletes szabdlyairdl

- 59/2013. (XIl. 13.) NGM rendelet a feln8ttképzési szakmai programkdvetelmények
nyilvantartasba vételének kévetelményeirdl és eljarasi rendjérél, valamint a szakmai
végzettség megszerzésének igazolasardl

- 16/2014. (IV. 4.) NGM rendelet a feln6ttképzési nyelvi programkdvetelmények
nyilvdntartasba vételének kovetelményeirgl és eljarasi rendjérél, valamint a nyelvi
képzés kovetelményei teljesitésének igazolasardl

- 14/2014. (. 31.) NGM rendelet a felnSttképzési szakért6i és a felnSttképzési
programszakért8i tevékenység folytatdsanak részletes szabalyairdl

- 1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrdl

- 2009. évi LXXVI. térvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak
altalanos szabalyairdl

A hatélyos jogszabalyok elérésének elsédleges forrdsa a www.njt.hu honlapon miikoddtetett
Nemzeti Jogszabalytar.
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4. MINGSEGIRANYITASI RENDSZER

4.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

A Budai Rajziskola a hatalyos felnGttképzési jogszabdlyok kovetelményeit és ajanlasait
figyelembe véve alakitotta ki mindségiranyitasi rendszerét. A minéségiranyitasi rendszer
felépitésében és mikodtetésében az un. PDCA elv érvényesiil, az egyes folyamatok és
szervezeti eljardsok meghatdrozasa, valamint kapcsolédasaik rendszerként szolgaljak a
képzés mindségének és a feltételek fejlesztésének adatokon és visszajelzéseken alapulo
folyamatos fejlesztését, a résztvevGi igények mind magasabb szintl kielégitését,
megelégedettségitk elérését és novelését. A mindségiranyitasi rendszer keretében
szabalyozott folyamatok, szervezeti eljardsok kapcsoléddsait, a PDCA elv érvényesiilését az
1. sz. abra mutatja be.

Feln6ttképzést folytatd intézményijhk a mindségiranyitasi rendszerében kijeldli azokat a
folyamatokat, melyek a képzésben részt vevé feln6ttek elvarasainak megfelelnek és az
intézmény mingségpolitikajaval 6sszhangban all6 eredmények eléréséhez sziikségesek.

A minGségiranyitasi rendszer felépitése, dokumentacidja és miikddo elemei biztositjak a
rendszeres és folyamatos ellenérzést, mely lehet6vé teszi a lehetséges hibak és hibaforrasok
észlelését, a nem megfelelségek okainak feltarasat, helyesbitését, valamint megel6zését —a
folyamatos fejlesztést.

A mindségiranyitasi rendszert a Budai Rajziskola az alabbi tevékenységeire alkalmazza:

2013. évi LXXVIL. tv. hatalya ala tartozo feln6ttképzés és a feln6ttképzést kiegészitd
tevékenység.

Min&ségiranyitasi rendszertinkben figyelemmel kisérjik, elemezziik, értékeljik, és
folyamatosan fejlesztjiik a felnGttképzési tevékenység és a felnGttképzést kiegészitd
tevékenység végzésére iranyuld szolgaltatasi folyamatainkat annak érdekében, hogy elérjiik a
tervezett eredményeket, és gondoskodunk arrél, hogy az ehhez sziikséges informaciok
rendelkezéstinkre alljanak.
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5. Vezetés felelbssége

8.1. Ugyfélszolgalati rendszer makédtetése;

Tervezés (P) Megvaldsitas (D)
5.2, Mindségeslok &5 indikatorok 6.1, Emberi erdforrdsok
meghatarozisa
6.2, Kep2isi komyezet
R &' 612 Tandrok tovibbképaése R
E " kompetencidik fejlesztésével 6.3. Pénziigyi erdforrasok 3
S ¥ kapcsolatos modszersk S
7.1.2. Tananyagok terwezése,
‘ 6.2.1. Képzési infrastruktdras ~ kivalasztasy, beszerzése, Z
T fejlesztése - és felilvizsgdlata 1%
v 7.1.1. Képzeési program tervezése ’ v
E &5 felilvizsgalata 7.1.3. A képzési program
nyilvanossiga E
v 9.1. Informacics rendsaer v
le) 7.2 Képrésszerveres o)
i |
i Ellendrzés és értékelés () Beavatkozas (A} ¢
G | 5.3.Mindségbiztositasi 7.1.2. Tananyagok tervezése, L
£ | rendsoer és intézményi rendszer ~ kivalasztasa, beszerzése, -
N feltilvizsgalata fejlesztése - és fellilvizsgalata G
Y 6.1.3. Tandrok teljesitmenyével 8.2, A reklamaciok kezelése / E
£ . kapesolatos visszacsatolds, | panaszkezelési rendszer D
K tanarok mincsitése E
18.1. Folyamatos fejlesztés
| 7.2.5. Résztvevsi T
elégedattségmeéreés 10.2. Helyesbits és megeldzs T
| teviékenységek 5
7.2.7. A képzesi tevekenyséqg |
elienGrzsse £
G
9.1. Informacids rendszer

8.2. Panaszkezelési rendszer; 9.1. Informéacids rendszer

1. sz. abra

4.2. DOKUMENTUMOK KEZELESE

A feln6ttképzési tevékenység és a felnGttképzést kiegészitd tevékenység biztositdsa sordn
keletkezd dokumentumokra vonatkozd részletes szabalyokat a feln&ttképzési tevékenységhez
kapcsolddé eljdrasokat és folyamatokat részletesen bemutato 6-9. fejezetben rogzitjiik.

A MIR keretében kezelt dokumentumok korét, alkalmazési alapjellemz8it a Min8ségiranyitasi
Kézikényv 2. sz. melléklete tartalmazza.

4.3. MINGSEGIRANYITASI KEZIKONYV

A Mind@ségiranyitasi Kézikonyv a Budai Rajziskola min&ségiranyitdsi rendszerének
alapdokumentuma, amelyben megfogalmazzuk a minéségiranyitasi rendszeriink alkalmazasi
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teriileteit, bemutatjuk a jogszabalyok 4&ltal az engedéllyel rendelkez6 felnGttképzési
intézményektsl megkovetelt dokumentalt eljarasokat, valamint a mindségiranyitasi
rendszerhez tartozé folyamatokat és azok dltalanos, valamennyi képzési és képzési
szolgéaltatasi folyamatra érvényes alapkovetelményeit, hivatkozva intézményiink méikodését
szabdlyozd tovabbi dokumentumokra. Rogziti az intézmény feladatait az intézményiink
vezetése 3ltal meghatarozott elvarasok és a résztvevéi kovetelmények teljesitése érdekében.

A Min8ségiranyitasi Kézikonyv alapul szolgdl a képzésben résztvevék felé vallalt
kotelezettségek teljesitésének igazolasara.

A Mindségiranyitasi Kézikényv nyomtatott formdban eredeti aldirdsokat tartalmazé
eredeti példanyardl, sziikség szerinti darabszamu papir alapu és elektronikus masolat
készithetS. A Kézikdnyvet, mint ahogy a min6ségiranyitdsi rendszer fenntartasahoz sziikséges
dokumentumokat elsédlegesen a neve azonositja.
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGE

5.1. A VEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE

A Budai Rajziskola vezetése a min6ségiranyitasi rendszer létrehozaséaval a feln6ttképzési
tevékenységének folyamatos fejlesztését, a képzésben résztvevék képzési igényeinek
megismerését, elvardsainak teljesiilését kivanja biztositani.

Az intézmény vezetése meghatdrozta az intézmény szervezeti stratégigjaval, céljaival
6sszhangban all6 mindségpolitikajat. Ebben kinyilvanitotta elkdtelezettségét a képzések
résztvevdi, a képzési szolgdltatdsok igénybevevdi altal igényelt mindség megvaldsitasa, és a
mind&ségiranyitdsi rendszer folyamatos fejlesztése irant.

Mindségpolitikank érvényes valtozata az érvényes Mindségiranyitdsi Kézikdnyv 1.
pontjaban szerepel. A mindségpolitikdrol tetszéleges szamu papir alapu és elektronikus
dokumentum készithet6, amely biztositjia a mingségpolitika kdzzétételét, nyilvanossagat.
Feln6ttképzést folytatd intézményiink mingségpolitikdjat az tgyfélszolgalati tevékenység
helységében elérhetévé tessziik, illetve honlapunkon kézzétessziik.

5.2. MINGSEGCELOK, INDIKATOROK MEGHATAROZASA

5.2.1. MINGSEGCELOK KITUZESE

A mindségcélokat képzési programonként (engedélyszamonként kiilén), indokldssal
ellatva (az indoklds a cél indokoltsdgdt tartalmazza) hatarozza meg a Képz& intézmény az 5. sz.
melléklet alkalmazdsdval. A mindségcélokat a mellékletben meghatédrozott tartalommal
hatarozza meg az intézmény.

5.2.2. INDIKATOROK KITUZESE

Intézményliink jelen min&ségbiztositasi rendszerében régzitett, a MIBIK rendeletben
nevesitett eljardsokhoz az 6nértékelési rendszer részeként indikdtorokat hatdroz meg a
kit(izott minéségcélok figyelembevételével. Eljardsonként azonositottuk azokat a lehetséges
indikdtorokat, amelyekhez a Képzd intézmény célértékeket rendel. (Az eljarasok
megnevezését, az eljardsonként meghatarozott indikdtorokat és képzési évre meghatarozott
célértékeket a 4. sz. melléklet tartalmazza.)

A célértékeket az intézmény képzési évenként hatarozza meg a mindségbiztositasi
rendszer és az intézményi m(ikédés éves feliilvizsgélata keretében, az eléz8 évi célértékek
teljestiilésének értékelésével egy id6ben.
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5.3. MINGSEGBIZTOSITASI RENDSZER ES INTEZMENYI MUKODES FELULVIZSGALATA

A Budai Rajziskola felelds vezetdje, az érintett munkatarsak bevondsaval évente legalabb egy
alkalommal attekinti az dnértékelés eredményeit, a mingségiranyitasi rendszer miikodését
leird informacidkat. A fellilvizsgalat a kdvetkez6 teriiletekre terjed ki:

1. Mindségpolitika fellilvizsgélata, szlikség szerinti aktualizalasa

2. Teljes korli o6nértékelés eredményeinek attekintése, benne az el6z6 id&szak
mindségcéljainak és indikatorainak teljesiilésének értékelésével, elégedettségmérés
eredményeinek attekintésével.

3. Reklamdcidk, panaszok, kbvetelmények, a képzésben résztvevék észrevételei, illetve az
ezekbdl eredé fejlesztési igények.

4. Kiilsé6 értékelés attekintése.
5. Helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek.
6. Kovetkezd évi mindségcélok és indikatorok meghatarozasa.

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

6.1. EMBERI ERGFORRASOK

A min@ségiranyitasi rendszerben meghatdrozott felelésségekkel megbizott munkatdarsak
kivalasztasanal és megbizasanal biztositani kell, hogy rendelkezzenek a munkajuk ellatasahoz
szlikséges iskolai és/vagy szakmai végzettséggel, megfelel§ készséggel, gyakorlattal.

6.1.1. TANAROK ALKALMAZASARA VONATKOZO KOVETELMENYEK ES ELJARAS

Uj tanarok felvétele

A jogszabalyi kdvetelmények figyelembevételével az intézményvezetd hatdrozza meg
a tandarokkal szemben tdmasztott szakmai kivalasztasi kritériumokat.

Az uj tanar kivalasztasdnak eljardsat szintén az intézményvezets hatarozza meg. Az 4]
tanar a kivalasztasi eljards lezardsat kovetéen bekeril a tanari nyilvantartasba. Ezzel egy
id6ben a 6.1.4. szerinti igazol6 dokumentumok elhelyezésre keriilnek a tanar személyi
anyagainak tarolasara szolgald kilénallé mappaban.

A tanarok rendelkezésre allasanak biztositasa

A Budai Rajziskola altal végzett képzési tevékenységeiben kézrem(ikédd tanarok
kijel6lését az intézményvezetd hagyja jova. A tanarok a felkérésrél e-mail és telefonos
értesitést egyardnt kell kapnak. A felkérésbél megismerik a megbizés targyat, a megbizét, a
megbizassal kapcsolatos elvardsokat, illetve a megbizé kapcsolattartdjanak elérhet8ségeit.

Amennyiben a tanar, a feladat elldtdsaval kapcsolatban barmilyen okbél akadélyozott,
ugy arrol azonnal kételes értesiteni az illetékes személyt, a kapcsolattartét. A helyettesités
megoldasardl a felkéré dont. A helyettesitd tanar kijel6lésére az eredeti tanar kijelolését
meghatdrozo szabalyok vonatkoznak.

6.1.2. TANAROK TOVABBKEPZESE, A TANAROK KOMPETENCIAINAK FEJLESZTESEVEL
KAPCSOLATOS MODSZEREK

A tandrok szakmai és mddszertani felkésziiltségét a kivalasztési eljaras keretében a képzési
programban meghatarozottaknak megfelel6en vizsgaljuk. Amennyiben egy tanar
visszatéréen, évente legaldbb 30 6rdban alkalmazasra keriil, ugy a folyamatos szakmai
fejlédésének tamogatdsa érdekében a felnGttképzést folytatd intézmény maga is
meghatarozhat tovabbképzési kovetelményeket. Amennyiben a tanar altal a tervezési
idészakban jelzett tovabbképzési igény egybe esik az intézmény 4dltal megfogalmazott
tovabbképzési kdvetelményekkel, az intézmény tamogathatja a tanar tovabbképzését.

A tovabbképzési igényeket a képzési év els6 negyedévének végéig mérjik fel, igazodva a
tervezett képzésekhez.
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Az igényfelmérést a szakmai vezet6 végzi el értekezleten, a tanarokkal lebonyolitott személyes
konzultacié, megbeszélés keretében, az elldtandd feladatok, valamint a mind&ségiranyitasi
rendszer tovabbfejlesztési kdvetelményeinek vizsgalata alapjan.

A Tovabbképzési tervet (amennyiben a képzési igények sziikségessé teszik a tovabbképzések
tervezését) az intézményvezetd hagyja jova. Amennyiben nem késziil tovabbképzési terv, az
intézmény tanarai kdzvetleniil az intézményvezetd szdmdra nyujthatjdk be tovabbképzési
igényeiket.

A tanarok kompetencidinak fejlesztésével kapcsolatos médszerek:
- belsd tovabbképzés (pl. jogszabdlyi valtozas esetén, az intézmény mindségbiztositasi
és dokumentdcids, archivalasi rendjének megismerésére iranyuld belsé képzés);
- részvétel tdmogatasa szakmai konferencidkon, rendezvényeken;
- tajékoztatas szakmai konferencidkrol, rendezvényekrél;
- kuilsé tovabbképzéseken vald részvétel tamogatasa;
- szakmai kdnyvtar biztositasa stb.

6.1.3. TANAROK TELESITMENYEVEL KAPCSOLATOS VISSZACSATOLAS, A TANAROK
MINGSITESE

A tanarok teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozé eljaras

A tandrok teljesitményérdl kdzvetlen és kdzvetett médon is gydjtlink informacidkat.
Kozvetlen médon a résztvevdk visszajelzései (elégedettségmérés eredményei) és a szakmai
vezet6 vagy helyettese eseti dralatogatasai és a kiértékeléseken torténé részvétel soran
kapunk visszajelzést a tanarok teljesitményérdl. Kozvetett mdédon a tandri adminisztracio
mindsége, a tandrral kapcsolatos résztvevéi panasz szintén a tanari teljesitményre utal, amely
informéaciokat eseti jelleggel — kiilénésen az elégedettségvizsgalat sordn nyert negativ trend
esetén — elemziink. A tanarok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolds eredményei
biztositjak a tanari mindsitési rendszer alapjat. A tanarok teljesitményével kapcsolatos adatok,
informacidk értékelése az tanari minGsitési rendszer kereteiben térténik.

Tanari mindsitési rendszer

A tanarok mindsitését az intézményvezetS/szakmai vezetd és/vagy az intézményvezetd-
helyettes végzi a tanarok teljesitményével kapcsolatos adatok alapjan, amelyek a kdvetkez6k:

- elégedettségmérés tandrra vonatkozo értéke

- féléveket lezaro kiértékelések tapasztalatai

- Oralatogatds tapasztalatai

- értékelések, modulzard vizsgak tapasztalatai

- a tanar részvétele tartalomfejlesztési tevékenységben (tananyag és/vagy képzési
programfejlesztés)

- tanart érintd résztvevdi panasz

- tanart érintd tanari tevékenységére iranyuld munkatarsi észrevétel

- tovabbképzéseken valod részvétel, onképzés

- tanuldi teljesitmények, vizsgaeredmények, visszajelzések
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A rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan a tanari minGsitésének az alabbi szintjei lehetnek:

=  megfelel
» fejlesztendd

A mingsites eredményeit az intézményvezetd/szakmai vezet6 vagy az intézményvezetd-
helyettes személyes beszélgetés keretében osztja meg a tandrral évente legalabb egy
alkalommal, amelyrél feljegyzés késziil, amely legaldbb az elért min&sitési szintet tartalmazza.
~Fejlesztend8” minGsités esetén a feljegyzésnek tartalmaznia kell a tanartél elvart és/vagy az
intézmény altal biztositott fejleszt6 beavatkozdsokat. A tanari mindsités tablazatat a 6. sz.
melléklet tartalmazza.

6.1.4. A HUMANERGFORRAS DOKUMENTALASA

A szakmai vezetd felel6ssége a mingségiranyitasi rendszer kiterjesztése szerinti feln6ttképzési
tevekenységben kdzrem(ikédé munkatdrsakrol a végzettség és képzettség igazoldsok, az
oktatasi tevékenységre vonatkozd szerz6dés(ek) és egyéb személyi igazold dokumentumok
olyan formaban és tartalommal vald naprakész vezetése, amelyek alapjan igazolhatd, hogy a
tanarok és egyéb alkalmazottak az alkalmazasukhoz sziikséges jogszabalyi kdvetelményeknek
és belsé el6irdsoknak megfelelnek. A tanarokkal kététt szerz6désnek, eredetinek és tovabbi
tarolt dokumentumoknak eredetinek vagy a feln&ttképzést folytatd intézmény altal
hitelesitett masolatnak kell lennie.

6.2. KEPZESI KORNYEZET (KEPZESI INFRASTRUKTURA ES MUNKAKORNYEZET) BIZTOSITASA

6.2.1. KEPZESI INFRASTRUKTURA

A 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 16. §-ban meghatdrozott targyi
kovetelményeknek megfelel6 felnGttképzési tevékenység (beleértve a felnSttképzést
kiegészit6 tevékenységek biztositasdt) eredményes folytatdsa érdekében meghatarozzuk a
mikoédéshez sziikséges feltételrendszert, gondoskodunk ezek biztositasardl és fenntartasardl.
A folyamat felel6se a szakmai vezetd.

Intézményiink a képzési programok megvaldsitdsahoz sziikséges targyi feltételeket
sajat maga biztositja. A képzések megszervezéséhez, lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozoket
a szakmai és vizsgaztatasi kdvetelmények, valamint a képzési programok alapjan a szakmai
vezet$ hatarozza meg, és azok biztositasanak érvényesitése a konkrét képzési tevékenység
soran az intézményvezetd felelGssége.

A képzési termek felszereltségét és befogaddképességét a képzési programban
rogzitett csoportlétszamnak megfelel6en hatarozzuk meg. A képzés megszervezéséhez,
lebonyolitdsahoz sziikséges mobil eszk6zék rendelkezésre allasat, felhasznéldsit a Budai
Rajziskola biztositja.
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6.2.2. TANANYAGOK BIZTOSITASA

Amennyiben sziikséges, a képzések el6készit§ szakaszaban keriil sor a képzések
tananyaganak beszerzésére, sokszorositdsdra vagy kidolgozasara a 7. fejezetben leirt eljaras
alapjan. A tananyagok el8allitasa, sziikség esetén a szallitds megszervezése a képzést kiséré
képzésszervezd feladata. A tananyagok ataddsanak legkésébb az els6 képzési alkalommal meg
kell torténnie.

6.2.3. MUNKAKORNYEZET

Tevékenységiink sordn — az egészségligyi és munkavédelmi elSirdsokat is figyelembe

véve — olyan munkakdrnyezetet biztositunk, amely alkalmas a feln&ttképzési tevékenység
magas szint(i megvaldsitasara.
A megfelel6 munkakérnyezet biztositdsaért és kialakitasaért az intézmény vezetdje a felel6s.
Abban az esetben, ha a képzésre fogyatékkal €él6 jelentkezik, megvizsgaljuk, hogy szamara a
képzésben valé részvétel feltételeit, a mindenki szamara egyenld esély biztositasa elv mentén,
illetve a 393/2013 (XI1.12.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint biztositani tudjuk-e.

6.3. PENzZUGYI ERGFORRASOK

A feln8ttképzési tevékenység elvart mindségen torténd megvaldsitasahoz sziikséges
pénziigyi forrasok és likviditas biztositasaért az intézményvezetd felelds.

Az elSlegként befizetett képzési dij azon részének a visszafizetése céljabdl, amelyre a
képzés barmely okbdl térténd ellehetetleniilése miatt intézménylink mar nem tud
szolgaltatast nyujtani, vagyoni biztositékkal rendelkeziink. A rendelkezésre &ll6 vagyoni
biztositéknak meg kell felelnie a 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 18-21. §-ban
meghatarozott feltételeknek. A megfelelés biztositasdért (vagyoni biztositék formaja és
dsszege) az intézményvezetd a felelSs.
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FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO FOLYAMATOK

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

6.4.1. KEPZESI PROGRAM TERVEZESE ES FELULVIZSGALATA

Képzési program tervezése

Folyamat célja, elvart A képzésiigényeknek, az intézmény stratégiai céljainak

eredmények megfelel6 képzési programok kidolgozasa a képzési tlet

megfogalmazasatdl az engedélyezési eljaras eredményes
lezardsaig.

Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelez6en Az adott képzési kornek megfelels programsablon.

alkalmazott A jogszabdlyi kévetelményeknek megfeleléen kidolgozott

dokumentumok kore képzési program.
EI6mindsitd szakértdi vélemény.

Egyéb kezelt -

dokumentumok

o Tevékenység Eljdrdsmaéd Esedékesség Megvaldsitd Kezelt

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

1. [Kulsé igény, Vezetdi dontés Az igény Nem -
stratégiai alapjan; MIK éves | jelentkezésekor. értelmezett
elhatdrozésok felllvizsgdlata Stratégiai tervezés
alapjan dontésa | keretében. id6szakaban.
képzési program
kifejlesztésérgl

2. | Aképzésicél, A képzési A program- Szakmai -
célcsoport és programra fejlesztésre vezetd
kdvetelmények | vonatkozd vonatkozd
(tanulasi terjedelmi, megbizast
eredmények) tartalmi, megel6z6en.
meghatdrozasa maodszertani

elvarasok
figyelembe-
vételével.

3. | Fktv. szerinti A képzési 1. pontban Program- Képzési
képzési program | programra meghatarozott fejleszté(k) program
kidolgozasa. vonatkozd dontés soran

jogszabalyi kijelolt hatarid6
szerint.
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kovetelmények
szerint.

4. | Az elkésziilt A szakértGi Az Feln&ttképzési | A szakért6 altal
képzési program | jogosultsag intézményvezeté |szakértd mindsitett
el6zetes szakértdi | ellenérzése mellett. | dltal képzési
mindsitése. meghatarozott program,

hatariddvel. Szakértdi
vélemény

5. | Az Fktv-nek Az engedélyezési Az Szakmai Az
megfeleld eljarasi szabalyok intézményvezeté |vezetd engedélyezési
engedélyezési figyelembe- altal eljarasban
eljaras vételével. meghatarozott keletkezd
kezdeményezése. hataridével. dokumen-

tumok.

Képzési program feliilvizsgalata

Folyamat célja, elvart

eredmények

A képzési program jogszabalyi valtozasokbdl kovetkezd,
és/vagy az intézményi célok valtozasaibdl fakado céliranyos,
ellenérzott felllvizsgalatanak lebonyolitdsa.

Folyamatgazda

Szakmai vezet6

Fktv. alapjan kotelezéen

alkalmazott
dokumentumok kore

El6mindsit6 szakértdi vélemény.

Az adott képzési kornek megfelel6 programsablon.

A jogszabalyi kévetelményeknek megfelelen kidolgozott
képzési program.

Egyéb kezelt

dokumentumok

<o Tevékenység Eljdrdsmaod Esedékesség Megvaldsitd Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

il A szakmai vezet6 v. | A felkérés Szakmai vezet6 |Szakmaivezetd | -
az dltala kijel6lt tartalmazza a altal
szakember felllvizsgalat meghatarozott
felkérése, indokat és hataridével.
tdjékoztatdsa a tartalmi, formai,
felllvizsgalat jogszabalyi
céljairol, elvart céljait, indokait.
eredményeirdl.

2. Képzési program A feliilvizsgalat Szakmai vezet6 |Program- Fellilvizsgalt
felllvizsgalata, céljainak altal fejlesztd képzési
maodositasok figyelembe- meghatarozott program
atvezetése. vételével. hatdridével.
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program el6zetes
szakértgi
mindgsitése.

Az elkésziilt képzési

A fellilvizsgdlat
céljainak, és a
jogszabalyi
elvardsok
figyelembe-
vételével.

Intézményvezetd
altal
meghatarozott
hataridével.

FelnGttképzési
szakért6

A szakérté altal
mindgsitett
képzési
program,
Szakértdi
vélemény

6.4.2. TANANYAGOK TERVEZESE — KIVALASZTASA, BESZERZESE FEJLESZTESE — ES
FELULVIZSGALATA

Tananyag tervezése — kivalasztasa, beszerzése fejlesztése

Folyamat célja, elvart
eredmények

A képzési program megvaldsitasahoz, a képzési cél eléréséhez
szlikséges, a célcsoport elvarasaihoz illeszkedd tananyagok
biztositdsa. A folyamat magdba foglalja a kivédlasztas, beszerzés és
fejlesztés tervezését és megvaldsitasat. A sajat fejlesztésii
tananyagok lehetnek képzési segédletek, prezentaciok, jegyzetek,
képgydjtemények, feladat- és linkgyiijtemények, feladatsorok,
gyakorlatleirasok stb.

Folyamatgazda

Szakmai vezet§

Fktv. alapjan kotelezéen
alkalmazott dokumentumok
kore

Képzési program

Egyéb kezelt dokumentumok

Kidolgozandé tananyagok, segédletek listaja, rovid tartalmi leirasa.
Beszerzendd, sokszorositando tananyagok listdja.
Fejlesztendd tananyagok specifikacioja.

Beszerezhetd, felhaszndlhato tananyagok kivélasztasa, felhasznaldsanak tervezése,
biztositasa

Tevékenység Eljarasmaod Esedékesség Megvaldsitd Kezelt
Srsz. : ; !
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
1. |Tajékozédasa Képzési program Képzési program Szakmai -
beszerezhetd, alapjan. engedélyezését vezetd, a
alkalmazhato kovetden, szakmai
tananyagokrol. lehetéleg a vezet6 altal
tervezett kijelolt tanar
képzésinditast
megel6z6 két
hénapon beldl.
2. | Abeszerezhets, |Tananyagok A képzés inditdsat | Szakmai -
alkalmazhaté alkalmazhatésagan | megel6z6en vezetd, a
tananyagok ak meghatarozdsa |legalabb két héttel. | szakmai

felllvizsgalata a
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képzési program vezetd altal
alapjan. kijelolt tanar

3. |Tananyaggal nem | Képzési program, A képzés inditdsa | Szakmai Kidolgozandd
lefedett képzési | g5 beszerzends, el6tt legaldbb egy | vezetd, a tananyagok,
programrészek sokszorositandé hénappal. szakmai segédletek
(tananyag- tananyagok listaja vezetd altal listdja, rovid
egységek) alapjan. kijelolt tanar | tartalmi leirasa.
meghatdrozasa.

4. |Tananyag Amennyiben a Legkésébb a Beszerzésért, |Beszerzendd,
beszerzése vagy |tananyag képzésinditast vagy | sokszorositas- | sokszorositando
elGallitasa. torzspéldanyként a tananyag els6 ért felelGs tananyagok

keriil beszerzésre alkalmazasat munkatdrs. listdja.
és annak megeldz6 két

sokszorositdsa héttel.

engedélyezett.

A beszerzéssel nem biztosithaté tananyagok, képzési segédletek tervezése, fejlesztése

Srsz. | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvaldsitd Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. |Atananyag Kidolgozando A képzés inditdsa | Szakmai -
céljanak, tananyagok, el6tt legaldbb egy | vezetd, a
tartalmanak, segédletek listdja, |hdnappal. szakmai
tipusanak rovid tartalmi vezet§ altal
meghatarozasa, |leirdsa. kijelolt tanar
az informacio-
hordoz6
(elérhetdség)
meghatdrozasa.

2. | Tananyag Tartalmi, A képzésinditasa |Szakmai -
kidolgozdjanak terjedelmi, formai | el6tt legaldbb egy | vezetd
meghbizasa. elvdrasok hénappal.

meghatdrozasaval.

3. |Tananyag A tananyag lehet: | A képzésinditdsa | Szerz6, Fejlesztend6
tartalmi, formai | jegyzet, el6tt legaldbb 10 kidolgozo, tananyagok
elvarasoknak prezentdcio, nappal elkésziil a szaktanar specifikacidja
megfeleld feladatsor, tananyag.
kidolgozasa. gyakorlatleiras,

képanyag stb.

4. |Tananyag Tartalmi, A képzésinditdsa |Szakmai Ellen6rzott
tartalmi, formai | terjedelmi, formai |el6tt legkésébb 6t | vezetd, a tananyag
ellenérzése. elvarasok. nappal. szakmai

vezetd altal
kijelolt tanar
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Tananyag
gyartasa,
sokszorositasa,
kiadmanyozasa.

A képzésben
résztvevék varhato
|étszama alapjan.

A képzés inditdsa | Sokszorosit- | Tananyag
el6tt legkésGbb két | asért,
nappal. kiadmanyo-

zasért felelGs

munkatars

Sajat fejlesztésii tananyag feliilvizsgélata

Folyamat célja, elvart
eredmények

Az intézmény dltal fejlesztett, kidolgozott tananyagok,
segédanyagok, segédletek fellilvizsgalata

Folyamatgazda

Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelez6en

alkalmazott dokumentumok
kore

Képzési program

Egyéb kezelt dokumentumok

Tananyag feliilvizsgélati dokumentumai

ellenGrzése.

Srsz. Tevékenység Eljarasmad Esedékesség Megvaldsitd Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. Az alkalmazott A tananyag Feliilvizsgalat Szakmai vezetd Ertékelés
tananyag tandri | fellilvizsgdlatata |tervezett dokumentumai
értékelése, tanari Utemezése
véleményezése, |visszajelzések ésa |szerint.
korrekcids képzési program
javaslatok vdltozasa
megfogalmazdsa. | indokolja.

2. A tananyag A sziikséges Feliilvizsgalat Tananyagfejleszté | Tananyag
tartalmi, valtoztatasok tervezett felllvizsgalati
maddszertani maodszertani, Utemezése dokumentumai
felllvizsgalata, tartalmi szerint.
korrekcids meghatdrozasa a
tevékenységek felllvizsgalandd
meghatdrozasa. |tananyag alapjan.

sk A tananyag Szerzdi, tananyag- | Feliilvizsgalat Tananyagfejlesztd, | Fejlesztési
korrekcidja. fejlesztdi, tervezett szerzé dokumentécidé

kidolgozoi Utemezése
tevékenység. szerint.

4. A fellilvizsgalt, A tananyagot Fellilvizsgalat Tartalmi, Ellen6rzott
atdolgozott alkalmazé tanarok | tervezett maodszertani tananyag
tananyag bevondsdval. ltemezése ellendrzést végz6
tartalmi, szerint. tandr
maodszertani
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6.4.3. A KEPZESI PROGRAM NYILVANOSSAGA

Folyamat célja, elvart
eredmények

A képzési program nyilvanossaga alfolyamat, a képzési programnak
az érdekl6dék, a képzésben résztvevék, valamint az OKJ szerinti
szakképesitések és egyéb szakmai képzések esetén az OKJ-ban
szerepl6 szakmacsoport szerinti szakképesitésért felels miniszter
részére valo hozzaférhet§ségét biztositd szabdlyozasokat és
Iépéseket tartalmazza.

A képzési program kezelésével és nyilvanossagaval kapcsolatos
szabdly, hogy abba betekintést barki kérhet, de arrél barmilyen
masolat csak hatdsagi eljards keretében vagy az intézményvezetd
altal engedélyezett esetben készithetd.

Folyamatgazda

Oktatasi titkar / Ggyfélszolgdlati munkatars

Fktv. alapjan kdtelez6en

alkalmazott dokumentumok
kore

Képzési program

Egyéb kezelt dokumentumok

Képzési program elektronikus valtozata

Srsz. | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvaldsito Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. |Képzési program |A képzési program | Az engedélyezést, | Oktatasi titkar | Képzési
eredeti engedélyeztetését | modositast kovet6 |/ Ugyfélszol- | program
példanyarol kovetben, két napon beldl. galati elektronikus
elektronikus modositdsa esetén. munkatars valtozata
masolat
készitése.

2. | Aképzési Az intézmény Az engedélyezést, | Oktatasi titkdr | Képzési
program déntése alapjana | mddositast kbvetd |/ Ugyfélszol- | program
elektronikus program, a két napon beldil. gdlati elektronikus
valtozatdanak program kivonata, munkatars valtozata
elhelyezése az a program alapjan
oktatdsi titkar készitett
altal elérhetd tajékoztato
tarold fellleten. | elhelyezhetd az

intézmény
honlapjan.

3. | Erdekl&d6 vagy llyen irdnyu igény | llyeniranyudigény | Oktatasi titkar | Képzési
felGigyeleti szerv | esetén. esetén. / Ugyfélszol- | program
altali érdekl6dés gdlati elektronikus
esetén a képzési munkatars valtozata

program
elektronikusan
elérhetd
valtozatdhoz

betekintés
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biztositasa a
titkarsdgon.

6.5. KEPZESSZERVEZES

A képzeési programok képezik a képzési és értékelési folyamat megvaldsitasanak alapjat.

6.5.1. KEPZESI TEVEKENYSEG ELOKESZITESE, A KEPZES INDITASA

Kialakul a képzési csoport, minden résztvevével megkdtésre keriil a
felnGttképzési szerz6dés, megtorténik a képzés bejelentése a
feln6ttképzési informdcids rendszerbe.

Folyamat célja, elvart
eredmények

Folyamatgazda Képzésszervezd

A résztvevék az Fktv. 21. § (1) szerinti adatait nyilvantartd
adatbazis,

Fktv. alapjan kotelezéen
alkalmazott dokumentumok

kdre Képzési program,

A bekapcsol6dasi feltételeknek valéd megfelelést igazold
dokumentumok eredeti vagy a felnttképzést folytatd intézmény
altal hitelesitett masolati példénya,

Haladasi naplé és jelenléti iv

Egyéb kezelt dokumentumok | FelnGttképzési szerzédés (szolgaltatési szerz6dés)
Jelentkezési lap

El6zetes tudasszint-mérés dokumentumai (amennyiben az elzetes
tuddsszint-mérést a képzésre jelentkezd irasban igényli)

Srsz. | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség | Megvaldsitd Kezelt dokumentum
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki)

1. Képzési Az adott A képzés Képzésszervezd |-
tajékoztatd kommunikaciés | tervezett
kozzététele, tevékenységnek |inditasa el6tt
eljuttatasa megfelel6 legaldbb 2
potencialis nyilvdnossagi héttel.
résztvevékhoz. forma.

23 Vallalati Egyeztetés a A képzés Képzésszervezd | Szolgaltatasi
(intézményi) megrendel6vel. | tervezett szerz6dés
megrendelés inditasa el6tt
esetén legaldbb 1
szolgaltatasi héttel.
szerz8dés
megkotése.

sk Vallalati Egyeztetés a A képzés Képzésszervez6 | Képzésre kijeloltek
(intézményi) megrendel6vel. | tervezett listdja
megrendelés inditasa elGtt
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esetén a képzés legalabb 3
résztvevginek nappal.
meghatdrozasa.
Egyéni A résztvevék A képzés Képzésszervez6 |Jelentkezésilap —
jelentkez6k személyes tervezett résztvevdk adatai
esetén a adatainak inditdsa el6tt
jelentkezésilap Osszegyljtése. legalabb 3
kitoltetése / a nappal.
résztvevék
adatainak
Osszegy(jtése.
A képzésbe valé | A bekapcsolddasi | A képzés Képzésszervezd | Képzésiprogram, a
bekapcsolddas feltételek és a tervezett bekapcsolodasi
feltételeinek résztvevé inditasa el6tt feltételeknek valo
vizsgdlata. jellemzGinek legaldbb 2 megfelelést igazold
osszehasonlitdsa. | nappal. dokumentumok
eredeti vagy a
feln6ttképzést
folytatd intézmény
altal hitelesitett
masolati példanya.
A képzési Dokumentacio- | A képzés Képzésszervez6 | Haladasi naplo,
dokumentacio készités tervezett jelenlétiiv,
el6készitése. inditdsa el6tt elézetes tudas-
legaldbb 2 szintmérés
nappal. dokumentumai,
szakmai
alkalmassagi
vélemény
Feln6ttképzési Dokumentdacié- | Legkés6bb a | Képzésszervezd | Felndttképzési
szerz8dés készités, a képzés elsé szerz6dés
megkotése szerz8dés napjan
alairasa a képzd
intézmény és a
résztvevé
oldalaradl
A képzés elGzetes | A felnSttképzési | LegkésGbb a | Képzésszervezd | FIR bejegyzés

bejelentése a
feln6ttképzési
informacios
rendszerbe

informacids
rendszerbe
bejegyzés

képzés elsd
napjan
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6.5.2. FELNOTTKEPZEST KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK

Az el6zetesen megszerzett tudds felmérése kotelezd felnttképzést kiegészits tevékenység.

Folyamat célja, elvart
eredmények

A képzés egyénre szabott kialakitdsdnak elésegitése, a képzés
hatékonysdganak javitdsa vagy a munkavdllalds elGsegitése

Folyamatgazda

Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelezéen

alkalmazott dokumentumok

kore

Egyéb kezelt dokumentumok | Tajékoztatdsi célokat szolgalé dokumentumok

El6zetes tuddsszint-mérés dokumentumai: szébeli, irasbeli,
gyakorlati felmérés és/vagy prezentacié méréeszkdzei, a mérés
lefolytatasdnak dokumentumai, a mérés eredményeinek
kiértékelése, a felnSttképzést folytatd intézmény vezetSjének
—a mérés eredményeire alapozott — hatdrozata a felmentésrél.

Srsz. | Tevékenység Eljarasmad Esedékesség Megvalésitod Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
1. Tajékoztatas a Titkdrsagon A képzés Képzés- Képzési
felnGttképzést | tajékoztatdst adunk a | tervezett inditasa | syervezd tdjékoztato,
kiegészit6 képzéshez el6tt legalabb 2 honlap stb.
tevékenységrél. | kapcsolodd héttel.
kiegészitd
tevékenységrél.
2: A tevékenység A képzés Képzés- Feljegyzés
irdnti igények megkezdéséig szervezd

rogzitése.

folyamatosan.

33 A tevékenység
megvaldsitasa:
lehet szdbeli és
irasbeli.

A képzés Szakmai Teszt, portfolid,
megkezdéséig vezet§ feljegyzés
folyamatosan.

4. A tevékenység
dokumentalasa,
azigazolo
dokumentumok
tarolasa.

A tevékenység Képzés- A keletkezett
megvaldsitasdnak | szervezd dokumentumok
napjan. egységesen

tdrolt valtozata.

5k A képzési
folyamatban
érintettek
tdjékoztatasa, ha
a tevékenységhbe
bevont
bekapcsolddik a
képzésbe.

Szébeli tdjékoztatds | A tevékenység Szakmai Feljegyzés
megvaldsitasat |y ezetd
kdvetd napon.
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El6zetesen megszerzett tudas felmérése

Az elBzetesen megszerzett tudas felmérése — a jogszabalyi kovetelmények
figyelembevételével — a képzéseink irant érdekl6ds, képzéseinkre jelentkez6 potencidlis
résztvevék szamara biztositott tevékenységunk.

Az el6zetes tudds mérése annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezd
dokumentumokkal nem igazolt tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan
képes-e a képzés soran elsajititandé tananyagegység kovetelményeinek teljesitésere,
amelynek eredményeként a kévetelmények megfelel6 szintli teljesitése esetén a
tananyagegység elsajatitdsara irdnyuld képzési rész aldl a képzésre jelentkezét fel kell
menteni.

Nem tdmogatott képzések esetében a képzésre jelentkez6 irasbeli kérésére biztositjuk
az el6zetes tudas felmérését.

Az el6zetesen megszerzett tudas felmérését a képzés kezdési id6pontjat megelézben,
és a felvételi eljarast kovetGen folytatjuk le.

Az el6zetesen megszerzett tudas felmérését a képzési programban rogzitett
kovetelmények alapjan végezziik. Egyértelmien beazonositjuk az adott tananyagegység
kompetenciaelemeit, aminek elsajatitasara iranyuld képzési rész aldl a résztvevs felmentést
kaphat.

ElGzetes tudasfelmérés alapjan — megfelel§ szint(i teljesités esetén — tananyagegység
alél mentjuk fel a képzésre jelentkezét.

Az el@zetes tuddsfelmérést és a felmentést egyértelmlen dokumentaljuk.
Az el6zetesen megszerzett tudds alapjan torténd beszamitas tényét, és azzal 6sszefliggésben
a képzési id6t és a képzési dijat a felnGttképzési szerz6désben rogzitjiik.

Képzési programjaink egy részének megvaldsitasa a kiscsoportos képzés dinamikai
feltételeire alapoz, ezért a képzési id6 csékkentésére nincs mod. Azonban a kiscsoportos és
6nalld feladatok meghatarozasanal, differencialt képzési modszerek alkalmazasaval
figyelembe vessziik az elézetesen megszerzett tudds mérésének eredményeit.

6.5.3. A FELTETELEK BIZTOSITASA, A KEPZES LEBONYOLITASA

Folyamat célja, elvart A képzésnek a képzési program szerinti megvaldsitasa.
eredmények A részvétel nyomon kdvetését jelenlétiiv, a képzés tartalmi

: megvaldsulasat haladdsi napld bizonyitja. (A 6. fejezetben leirtak
figyelembevételével.)

Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelez6en Képzési program,
alkalmazott dokumentumok | Halad4si napld és jelenléti iv
kore

Egyéb kezelt dokumentumok Az infrastrukturdélis és targyi feltételek biztositdsara szolgalod
bérleti szerz6dés. A személyi feltételek biztositdsara szolgald
munkaszerz8dés, megbizasi szerz6dés vagy a tanar alkalmazasat
bizonyité mas szerz6dés.
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Srsz. | Tevékenység Eljarasmad Esedékesség Megvaldsitd Kezelt
(Mmit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
1. Targyi feltételek |[A6.2.1. A képzés Szakmai vezet§ SzerzG6dés
biztositdsa. fejezetben tervezett
meghatarozottak | inditdsa eldtt
szerint legaldabb 1
héttel.
28 Személyi A 6.1. fejezetben | A képzés Szakmai vezetd Szerzédés
feltételek meghatdrozottak | tervezett
biztositdsa. szerint inditasa elGtt
legalabb 1
héttel.
3 Képzés A6.2.2. A képzés Oktatasi titkar, -
tananyaganak fejezetben Utemezésének |szaktanar
atadasa. meghatdrozottak | megfelelGen.
szerint.
4. Haladasi napld Naprakész Minden képzési | Szaktanar Haladasi napld
vezetése. adatokat alkalommal.
tartalmazo,
folyamatosan
vezetett haladasi
naplé.
5, Jelenléti iv RésztvevGk dltal | Minden képzési | Szaktanar, Jelenléti iv
vezetése. alairt jelenléti iv. | alkalommal. képzésben
résztvevik
6. Résztvevai A hidnyzasok Minden képzési | Oktatasi titkar, Jelenléti iv
hidnyzdsok Osszesitése. alkalommal. szaktanar
figyelemmel
kisérése.
7. Akadalyoztatds A helyettesitd Az adott Szakmai vezetd, Haladdsi napld
esetén a tandr felkérése, |képzésialkalom | oktatdsi titkar
helyettesités tajékoztatdsa. el6tt, idealis
megszervezése. esetben
legalabb 1
nappal elGtte.
8. A bejelentésben | A felnGttképzési | Az adat- Oktatasi titkar FIR bejegyzés
szerepld informacids valtozas
adatokban rendszerbe keletkezésével
bekovetkezd torténd egyidejlileg, de
adatvaltozds bejegyzés. legkésébb az

esetén korrekcio
a FIR
rendszerben.

adatvaltozas
keletkezésének
napjan
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6.5.4. A RESZTVEVOK ELGREHALADASANAK, TELESITMENYENEK ERTEKELESE (MODSZEREK)

Folyamat célja, elvart Atlatni és elemezni a képzéseken részt vevé felnGttek

eredmények el6rehaladasat, teljesitményét, és sziikség szerint beavatkozni a

rendszer m(ikodésébdl fakadd akadalyok elharitdasa érdekében.

Folyamatgazda Szaktanar (oktatasi titkar)

Fktv. alapjan kotelez6en Haladdsi naplo és jelenléti iv

alkalmazott dokumentumok | fg|évi értesiték

kore

Egyéb kezelt dokumentumok

Srsz. | Tevékenység Eljarasmad Esedékesség Megvaldsito Kezelt
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. Folyamatos A képzési Témakoronként | Szaktandr Szaktanari
értékelés. programban feljegyzések

meghatdrozott (eseti)
feltételek szerint.

2: El6rehaladas A képzési A képzési Szaktanar Haladdsi napld
nyomonkovetése. | programban alkalom napjan. vagy a résztvevgi

meghatdrozott teljesitmény-
szamonkeérés értékelés
megvaldsitasa. dokumentumai.

3. Adatszolgéltatas | A feln6ttképzési A modulzaré Oktatasi titkar | FIR bejegyzés
az Fktv. 1. § (2) informacios vizsga
bekezdés a) rendszerbe kezd6napjat
pontja szerinti torténd bejegyzés. | megel6z8 3.
képzés modulzard napig.
vizsgdjarol.

4. A résztvevik A képzési A képzési Szaktanar Haladasi naplo,
el6rehaladdsanak, | programban alkalom napjan. félévi értesitd
teljesitményének | meghatdrozott
elemzése. feltételek szerint.

5. Sziikség esetén A képzési Szakmai vezetd
beavatkozas. programban

meghatdrozott
feltételek szerint.

6. Zaro értékelés / A képzési A képzés végén. | Szaktanar, Ertékeléssel
vizsga programban oktatasi titkar, | kapcsolatos

meghatdrozott szakmai vezetd | feljegyzések
feltételek szerint.
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6.5.5. RESZTVEVO! ELEGEDETTSEGMERES

Folyamat célja, elvart
eredmények

A résztvevdi visszajelzések dsszegydjtése, kiértékelése, elemzése, a
tapasztalatok képzésfejlesztésbe torténd visszacsatoldsa.

Folyamatgazda

Oktatdsi titkar, szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelezGen

alkalmazott dokumentumok

kore

Elégedettségmérd kérdGiv

Elégedettségmérs kérddivek Gsszesitése

Egyéb kezelt dokumentumok

Tevékenység Eljarasmaéd Esedékesség Megvaldsitd Kezelt

Srsz. . : ;
(Mit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

1. Tamogatott képzés | A tdmogatd A kérdéiv Szakmai Elégedettségmérd
esetén a kérddiv figyelmének tervezett vezetd, kérdgiv

kérdéseinek
kiegészitése a

felhivdsa arra,
hogy a kérdéiv

kitoltését
megel6z6

oktatasi titkar

tamogatd javaslatai | kérdéseit legalabb 15
alapjan. kiegészitheti. nappal.
2! Résztvevéi A résztvevd Az Fktv. 1. § (2) |Oktatasi titkar | Elégedettségmérd

elégedettségmérd
kérdGiv kitoltése.

azonosithatosagat
kizdréo modon, a
kérdGiv
kitoltésére
legalabb tizenot
percet kell
biztositani.

bekezdés a) és
b) pontja
szerinti képzés
esetén a képzés
elvégzését
igazold
bizonyitvany
vagy
tanusitvany
atvételének
id6pontjaban,
az Fktv. 1. § (2)
bekezdés c) és
d) pontja
szerinti képzés
esetén a képzés
utolsé
foglalkozdsdn.

kérdGiv

28 Az elégedettség- A kérdGivet A képzés Oktatasi titkar | Elégedettségmérd
mérd kérdGivek képzésenként és | befejezését kérd&ivek
Osszesitése. kérdésenként kdvetd 10 Osszesitése

kiértékeli. napon beldl.

4, Elégedettségmérési | A felnGttképzési | A képzés Oktatasi titkar | FIR rendszer-
eredmények informdcios befejezését bejegyzés
feltoltése a rendszerbe kdvetd 45
felnéttképzési bejegyzés. napon belil.
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informacids
rendszerbe.

5. A tapasztalatok A képzési A képzés Szakmai A fejlesztés altal
képzésfejlesztésbe |programban befejezését vezetd érintett
torténd vissza- meghatarozott kovetd 30 dokumentumok.
csatoldsa. feltételek szerint. | napon beliil.

6.5.6. KEPZES ZARASA

Folyamat célja, elvart A képzési program lezardsdhoz kapcsolddé jogszabalyi és a képzési
eredmények program altal elGirt feltételek teljesitése, a képzés értékelése.
Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelez6en FelnGttképzést folytatd intézmény altal szervezett OKJ-s vizsga

alkalmazott dokumentumok | esetén a bizonyitvény dtvételér6l sz616 elismervény eredeti
kore példanya.

OSAP adatlap

Egységes dokumentum

Egyéb kezelt dokumentumok | Feljegyzés a képzés értékelésérdl (eseti)
Honlapon szerepl6 kimutatas lezarult képzéseinkrél

o Tevékenység Eljardsmadd Esedékesség Megvaldsitd Kezelt
(Mmit) (Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum

il A képzés A képzés elvégzését A képzés Szakmai Felndttképzést
elvégzését igazolo dokumentum | befejezését |vezet6, folytatd
igazolo kidllitasa, atadasa. kdvetd 60 oktatasi titkdr |intézmény altal
dokumentum napon beldl. szervezett OKIJ-s
atadasa. vizsga esetén a

bizonyitvany
atvételérdl sz61d
elismervény
eredeti példanya,
és egy darab
bizonyitvany
mdsolata.

2. Statisztikai OSAP adatlap A képzés / Oktatasi OSAP adatlap
adatszolgdltatas | kitoltése. vizsga titkar, szakmai

befejezését |vezet6
kovetd 10
napon beldl.

3. Az egységes Az egységes A képzés / Oktatasi titkar | Egységes
dokumentum dokumentum vizsga dokumentum
irattarazasa kotelezéen vezetend6 | befejezését

dokumentumainak
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Osszekészitése, kovet6 10
irattdrazasa. napon beliil.
4. A képzés Az értékelés kitér: A képzés Szakmai Feljegyzés (eseti)
értékelése —az elégedettség- befejezését | vezetd
(amennyiben a mérd kérddivek kdvet6 20
megbizé ezt Osszesitésére; napon beliil.

igényli, illetve Gj | —a képzési program

képzés alkalmazhatésdagdra;
bevezetése —a targyi feltételek
esetén). rendelkezésre

allasara és

megfelel6ségére;
—a képzés

szervezésére.

6.5.7. A KEPZESI TEVEKENYSEG ELLENORZESE
A képzési tevékenység ellenérzéséért a szakmai vezetd viseli a felelsséget. A képzések

ellendrzése a képzési dokumentacid ellendrzésével térténik. Egyedi esetben a szakmai vezetd
oraldtogatast végez.
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7. TAMOGATO FOLYAMATOK

7.1. UGYFELSZOLGALATI RENDSZER MUKODTETESE

A Budai Rajziskola ligyfélszolgalatanak m(ikodési rendjét, félfogadasi idejét ugy

allapitottuk meg, hogy a titkarsag / tigyfélszolgalat megkozelitése, az ahhoz valé hozzaférés
ne jarjon aranytalan nehézségekkel partnereinkre nézve.
Az ugyfélszolgélati tevékenység személyi és targyi feltételei megfelelnek a jogszabdlyi
elirasoknak. Ugyfélszolgédlatunk mind telefonon, mind személyesen elérhetd, felkereshetd.
Rendelkeziink a személyes tajékoztatd megbeszélések, konzultaciok lebonyolitasahoz
sziikséges feltételekkel. A képzésiink irdnt érdekl6d6knek e-mailen is lehet8sége nyilik
kérdéseik megfogalmazdsara. Az e-mailen érkez6 érdekl6désre 2 munkanapon belil
valaszolunk.

Az intézmény gondoskodik rdla, hogy irasbeli tajékoztatd anyagaiban, hirdetéseiben,
mindig aktudlis és egyértelmd, a potencidlis tigyfelek (érdekl6d6k) szamara jol érthetd
informaciok jelenjenek meg.

A Budai Rajziskola az engedéllyel rendelkezé képzd intézmények nyilvantartasaban
szerepld nyilvantartdsi szamat a tevékenysége gyakorldsa sordn haszndlt képzési
dokumentacidban, valamint a képzéssel kapcsolatos tizleti dokumentumokon folyamatosan
hasznélja, arrél az érdekl6d6ket tajékoztatja, tevékenységér6l kozreadott irdsos
tajékoztatéiban, programfiizetében szerepelteti. Az Intézmény a felnSttképzési
tevékenységére vonatkozd tajékoztatohoz, valamint a képzési programhoz valé folyamatos
hozzaférést biztositja a képzésben résztvevék, valamint az OKJ szerinti szakképesitések és
egyéb szakmai képzések esetén az OKJ-ban szerepl6 szakmacsoport szerinti szakképesitésért
felelés miniszter részére.

Kozvetlen elérhetéséget az alabbi lgyfélfogadasi rend szerint biztositunk a képzés
résztvevdi szamara. Az tgyfélfogadasi rend az intézmény honlapjan is elérheté.

7.1.1. Elérhetdségek

Cim 1123 Budapest, Alkotas utca 45.
Telefon 06 1 355-0341

Fax 061 214-6241

E-mail info@budairajziskola.hu

Web www.budairajziskola.hu

7.1.2. SZEMELYES UGYFEL-FOGADASI IDO

hétfé 10-18 o6ra
kedd 10-18 6ra

35



Budai Rajziskola — Alapfoku Mivészeti Iskola és Szakgimnazium

B U DAI L 1123 Budapest, Alkotas utca 45. « Telefon/fax: (1) 355-0341, (1) 213-7326
OM 101156 o Nytsz.: E-001322/2015

RAJ Z I S KO LA budairajziskola@t-online.hu » www.budairajziskola.hu » facehook.com/budairajz

szerda 10-18 ¢dra

csutortok 10-18 ¢ra

péntek 10-18 6ra

szombat minden honap elsé szombatjan 10-14 6raig
vasarnap -

7.2. A REKLAMACIOK KEZELESE / PANASZKEZELESI RENDSZER

Az Ugyfélszolgdlati és panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a Budai Rajziskola — Alapfoku
Mivészeti Képz6 és Szakgimndazium (tovabbiakban Képz& intézmény) funkcidinak és a
mindségbiztositdsi rendszerének figyelembevételével egységes panaszkezelési szabalyozas
valdsuljon meg a Képz6 intézmény egész teriiletén. A képzésben részt vevék és érdeklgdok
eredményesen tudjanak panaszt tenni az Képz6 intézmény tevékenységével, szolgaltatasaival
kapcsolatban.
A panaszokat a mingség javitasa érdekében folyamatosan dokumentiljuk, elemezziik és javitd
intézkedéseket fogalmazunk meg.
A Képz6 intézmény a panasz megtételére két alapvet§ eljarasi format tesz lehetSvé.
- Nem hivatalos panaszkezelési eljaras:
Ekkor a panaszos célja az, hogy jelezze észrevételét, illetve kifogdssal éljen valamely
szolgaltatas, tevékenység tekintetében. Ebben az esetben hivatalos valaszra nem tart
igényt.
- Hivatalos panaszkezelési eljaras:
Ebben az esetben a panaszos hivatalos vélaszt igényel az Képz8 intézmény részérdl.
Ekkor nyilvéntartasba keril6 hivatalos panaszkezelés térténik. A panaszkezelés ebben
az esetben az intézményvezet§ valaszaval zarul.
A Képz8 intézmény minden panaszt (fliggetlendl annak benyujtdsi médjatél) a hatélyos
adatvédelmi szabalyozasnak megfeleléen kezel.

Panaszkezelési rendszer

A Képz6 intézmény intézményvezetSje a panaszkezelési szabdlyzatot évente atnézi és
amennyiben sziikséges aktualizélja és gondoskodik arrdl, hogy a képzésben résztvevdk
szamara is hozzaférhetd legyen, a képzés megkezdése elétt.

A képzésben résztvevéket a titkarsagon személyesen és telefonon, illetve honlapunkon
keresztiil tajékoztatjuk intézményiink:
- székhelyérdl;
- apanaszugyintézés pontos helyérdl;
- apanaszkezelés mddjardl, valamint;
- a panaszok kozlése érdekében Ugyfélszolgdlatunk levelezési cimérél, elektronikus
levelezési cimérdl, illetve internetes cimérél, telefonszamardl.
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A panaszkezelés altalanos szabalyai

A panaszokat és a panaszosokat barmilyen megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljaras keretében és szabalyok szerint kezeljuik.
Az Ugyfélszolgalati és panaszkezelési szabalyzat magdban foglalja:

- apanasz kivizsgalasat;

- apanasz megsziintetésére kezdeményezett intézkedést;

- apanasztevl tajékoztatasat;

- a panasztevStdl érkezett visszajelzést és a panaszkezelési ligyletekr6l vezetett

nyilvantartast.

A panasz kezelése — hivatalos panaszkezelési eljaras

A képzésben résztvevSk a panaszukat szoban vagy irasban kozélhetik az intézménnyel, illetve
az intézmény megbizdsabdl eljaré személlyel (kilonos tekintettel a felnéttképzési
tevékenységben kdzrem(ikodé tandrra, oktatasi titkarra).

Az irdsban benyujtott panaszt a Képzé intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese vizsgdlja
ki. Hivatalos panaszkezelési eljards kizarolag a panaszfelvételi drlap, illetve a jegyz6kényv
szabalyos kitoltésével és aldirasaval kezdeményezhetd.

A széban, személyesen vagy telefonon elGterjesztett panasz kezelését — amennyiben
lehetséges — azonnal ki kell vizsgalni és orvosolni kell.

irasbeli panasz

Az intézményhez beérkezett irasbeli panasz a beérkezést kovetSen azonnal, de legkésébb
beérkezést kdvetd munkanapon tovédbbitasra keriil a panasz kivizsgaldsara jogosult felé.
Panaszfelvételi Girlapon benyujtott irasbeli panaszra, a panasz beérkezését kévetéen harminc
napon beliil irdsban érdemi valaszt ad az intézmény és intézkedik annak koézlésérdl a
panasztevd felé.

Szébeli panasz
Az intézményhez beérkezett szébeli panaszrél — amennyiben a panaszos kéri — jegyzékonyv
készdl.
A telefonon vagy elektronikus hirkozlési szolgéltatas felhasznaldsaval kézolt szébeli panasz
egyedi azonositdszamot kap.
A panaszrél felvett jegyz6kényvnek tartalmaznia kell az alabbiakat:
- az ugyfél (panasztevd) neve, lakcime;
- apanasz el6terjesztésének helye, ideje, mddja;
- apanasz részletes leirdsa, a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb
bizonyitékok jegyzéke;
- az intézmény nyilatkozata a panasszal kapcsolatos allaspontjardl, amennyiben a
panasz azonnali kivizsgaldsa lehetséges;
- a jegyz6kényvet felvevé személy és — telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlesi
szolgaltatds felhasznalasaval kdzolt szébeli panasz kivételével —a panasztevd aldirasa,
- ajegyz6konyv felvételének helye, ideje;
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- telefonon vagy egyéb elektronikus hirkézlési szolgaltatas felhasznélasaval kézolt
szobeli panasz esetén a panasz egyedi azonositdszama.

A Képz6 intézmény munkatarsa altal kit6ltétt jegyz8kdnyvet, az elkésziiltét kévets 3
munkanapon beliil a panaszos személyesen megtekintheti, alairasaval hitelesitheti. A Képz6
intézmény a panasztevé kérésére a jegyz6kdnyvet szkennelve a megadott elérhetdségre
tovabbitja, és a panaszos megteheti észrevételeit, az elkiildés napjatdl szamitott 3
munkanapon beliil. Amennyiben a panaszos nem él ezzel a jogéval, a jegyz6konyv hitelessé
valik.

Az intézményvezet6 — a témdért felel6s vagy a panaszban érintett munkatérs
meghallgatasaval — a panasz okait kivizsgélja, megéllapitja a felel6sdket és intézkedik, hogy a
panaszt orvosolja, illetve, hogy annak okat megsziintesse.

Amennyiben a panasz alaposnak bizonyul, a panasz okit meg kell sziintetni, az okozott
sérelmet orvosolni kell, melyrdl a panaszost az intézményvezet6 tajékoztatja. Amennyiben a
panasz alaptalan, arrél a panasztev6t irasban tdjékoztatja. A Képzé intézmény a panasz
elutasitdsat minden esetben indokolja is.

Az esetlegesen felmeriil6 résztvevdi panaszt — amennyiben a dokumentalds, a panasztétel
soran nem tortént meg, vagy a panasz felvevéje a dokumentaldst illetéen barmi okbdl
korlatozott — a résztvevével kapcsolatot tarté munkatars dokumentalja, majd déntésre
el6késziti az intézmény vezetGjének. A reklamécié jogossagardl, elfogadasardl, valamint a
kivizsgalasrol és a reklamdcié elhdritasdért felelds személy kijelélésérdl, a végrehajtas
hataridejérdl szintén az intézményvezetd dont.

A panaszrdl bekiildétt drlapot vagy a felvett jegyz6konyvet és a valasz masolati példanyat 6t
évig &rzi az intézmény, és azt az ellenbrz6 hatdsagok kérésére bemutatja.

A panasz elutasitdsa esetén a panasztevd irasban tdjékoztatast kap arrél, hogy panaszaval —
annak jellege szerint — mely hatdsag vagy békéltetd testiilet eljarasat kezdeményezheti.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes hatdsag, illetve a panasztevs
lak6helye vagy tartdzkodasi helye szerinti békéltets testiilet székhelyét, telefonos és
internetes elérhetéségét, valamint levelezési cimét. A tdjékoztatasnak arra is ki kell terjednie,
hogy a képz6 intézmény a fogyasztdi jogvita rendezése érdekében igénybe veszi-e a békéltetd
testileti eljarast.

Az irasbeliség kovetelményének levél, elektronikus levél (e-mail) Gtjan, tovdbba barmely
egyéb olyan eszkozzel eleget lehet tenni, amely a cimzett szdmdara lehetdvé teszi a neki cimzett
adatok, az adat céljanak megfeleld ideig térténd tartds taroldsat, és a tarolt adatok véltozatlan
formaban és tartalommal t6rténé megjelenitését.

Panaszkezeléssel kapcsolatos tovabbi adminisztracids teendék
A Képz6 intézmény a beérkez6 hivatalos panaszokrdl, és azok rendezését, megoldasat szolgald
intezkedésekrél iktatott nyilvantartast vezet a titkdrsagon, amely tartalmazza:

- apanaszfelvételi Grlapot, jegyz6konyvet;
- apanasz rendezésére szolgald intézkedést;
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- ateljesités hataridejét, a végrehajtasaért felel6s személy megnevezését;
- apanasz megvalaszolasanak id6pontjat.

A Képz6 intézmény minden panasz utan értékel§ megbeszélést szervez, és amennyiben
szitkséges és lehetséges, javitd intézkedéseket hoz a panaszok megismétl6désének
megakadélyozasara. Az elemzés célja a levonhatd tapasztalatok beépitése a mindennapi

munka és szolgaltatas folyamataba.

Panaszkezelési rendszer mellékletei:
- panaszfelvételi tirlap (7. sz. melléklet)

- panaszrol felvett jegyz6konyv (8. sz. melléklet)

7.3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO INFORMACIOK KEZELESE, ES AZ INFORMACIOK

NYILVANOSSAGAVAL 0SSZEFUGGO ELIARAS

7.3.1. INFORMACIOS RENDSZER

Az intézmény informacids rendszere a min@ségiranyitdsi rendszer keretében
meghatarozott és szabdlyozott folyamatokhoz rendelten muikodik. Részét képezik a
folyamatok informdacidkezelésre, feldolgozasra, a nyilvdnossag biztositdsara vonatkozo
szabdlyozasai, és az informacidokezelésre, adatkezelésre, tajékoztatasra haszndlt informatikai
alkalmazasok, eszkdzok, beleértve az intézmény honlapjat.

Informacids teriiletek

Gy(ijtott és elemzett adatok és informaciok

A képzésben részt vevs feln6ttek tanuldsi
eredményeivel kapcsolatos adatok gy(jtése
és elemzése.

Képzési és értékelési folyamat soran keletkezett
adatok, informaciok:
- hidnyzasok;
- a képzési folyamat kozbeni szamonkérés
eredményei;
- aképzést zard szamonkérés eredménye.

A képzésben részt vev6é felnSttek
elégedettségmérésével kapcsolatos adatok
gyUjtése és elemzése.

A résztvevdi elégedettségmérés sordn keletkezett
és feldolgozott informacidk a résztvevdi
elégedettségmérés képzési csoportonként és
tandronként dsszesitett adatai.
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Informacios teriiletek

Gyl(jtott és elemzett adatok és informacidk

A tanari teljesitményekkel kapcsolatos

adatok gy(jtése és elemzése.

A tanari mindsitési rendszer keretei kdz6tt a tanari
teljesitményekkel kapcsolatban keletkezett adatok
és informaciok:

- arésztvevdi elégedettségmérés a tanarok
szakmai és mddszertani felkésziiltségére
vonatkozé kérdéseinek tanaronkénti
Osszesitése;

- atandri adminisztracio mingsége;

- tandrokkal kapcsolatos esetleges
résztvevGi panasz;

- aszakmaivezetd esetleges draldtogatasai
és a kiértékelések soran tapasztaltak.

Az intézmény rendelkezésére allo
er6forrasok hatékonysagdval kapcsolatos
adatok.

Az 6nértékelés és a mindségiranyitasi rendszer
felllvizsgdlata soran a rendelkezésre &ll6 human,
infrastrukturalis (elsGsorban oktatdstechnikai,
oktatdsi) és pénziigyi eréforrasok rendelkezésre
allasardl, hasznosuldsardl gydijtott és feldolgozott
adatok és informaciok:

- aképzési programok dltal meghatarozott
személyi feltételeknek megfelels tanarok
rendelkezésre allasa;

- aképzési program altal meghatarozott
targyi feltételeknek megfeleld
infrastruktura rendelkezésre allasa;

- afelnbttképzési tevékenységhdl szarmazéd
bevételek;

- afelnbttképzési tevékenység koltségei.

A képzésekkel megszerzett kompetencidk
munkaerdpiaci hasznosuldsaval kapcsolatos
adatok gy(ijtése és elemzése.

Az ,lgényfeltaras, elégedettségmeérés,
visszacsatolas” eljaras keretében a munkaaddktol,
egyéb szervezetektdl, a képzések sordn dtadott
kompetenciak hasznosulasardl gy(ijtott és
feldolgozott informacidk:

- érintett munkaadoktol és a munkaerdpiac
egyéb szervezeteitdl, palyazati, szakmai
értékelésekbdl szarmazo visszajelzések;

- tandroktdl, képzésszervezéssel foglakozd
munkatarsaktdl szdrmazd visszajelzések.
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Informacids teriiletek Gyiijtott és elemzett adatok és informaciok
Az intézmény tevékenységével 0sszefliggd A képzési és értékelési folyamatban leirt
informdciok, kiilldndsen a képzési programok | tajékoztatasi és informdcids, marketing és rekldm
nyilvdnossagaval 0sszefiiggd eljaras, tevékenység eredményeképpen keletkezett
tevékenységek. informdciok:

- atitkarsagon / lgyfélszolgdlaton elérhetd
képzési program;

- azintézmény honlapjan a képzési
tevékenységére vonatkozé naprakész,
objektiv mennyiségi és mindségi
informaciok;

- azintézmény honlapjan az adatfrissitések
gyakorisaga.

7.3.2. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGH INFORMACIOK NYILVANOSSAGAVAL
0sszEFUGGO ELJARAS

Az Intézmény informacids rendszere (8.3.1.) szabalyozza, hogy mely adatokat gy(ijtjiik
és elemezziik tevékenységiinkrél. Jelen eljarasban a képzési tevékenységiinkkel &sszefliggd
informécié nyilvdnossagaval, kbzzétételével kapcsolatos tevékenységeinket hatarozzuk meg,
kapcsolédva az tigyfélszolgalati rendszer miikodtetéséhez (8.1.).

Az informacidk nyilvanossagat els6dlegesen honlapunkon keresztiil biztositjuk:

Honlapunkon rendszeresen kozzétesszik a képzési tevékenységére vonatkozd
naprakész, objektiv mennyiségi és minGségi informdcidkat. Az adatfrissitési tevékenység
minimalisan a honlapon taldlhaté adatok fellilvizsgéalatat kell, hogy jelentse, 6sszefiiggésben
az induld és lezaruld képzésekkel kapcsolatos adatok kezelésével, a képzések inditasanak és
lezarasanak megfelel6 rendszerességgel.

Az adatfrissités felel&se a szakmai vezetd / oktatasi titkar / megbizott grafikus.
K6zzé tett mennyiségi és mindségi informaciok:
- meghirdetett képzések;
- indithatd képzési programok;
- lezarult képzések.

A képzési folyamataink leirasanal kitértiink a jogszabalyokban el&irt tdjékoztatdsi és
adatszolgéltatési tevékenységekre, azok szabalyozasara, mely tevékenységek informatikai és
humaneréforras feltételeinek biztositasaért az intézmény vezetdje felel.
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8. MERES, ELEMZES, ERTEKELES

Mindségiranyitasi Kézikonyv jelen verzidja a kérd8iv alapi adottsagértékelésre vonatkozd
szabalyokat tartalmazza.

8.1. A MUNKALTATOK ES A MUNKAERGPIAC EGYEB SZERVEZETEI KEPZES| PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS VELEMENYE VISSZACSATOLASA

Folyamat célja, elvart A munkaltaték, a munkaerdpiac szereplSinek a képzéssel
eredmények kapcsolatos véleményeinek feltarasa, visszacsatoldsa a képzés

megvaldsitasdba, fejlesztésébe.

Folyamatgazda Szakmai vezet6

Fktv. alapjan kotelezGen -
alkalmazott dokumentumok
kére

Egyéb kezelt dokumentumok | -

Folyamat célja, elvart FelsGoktatasi és egyéb képz6helyek, a képzéssel kapcsolatos
eredmények véleményeinek feltardsa, visszacsatoldsa a képzés

megvaldsitdsaba, fejlesztésébe.

Folyamatgazda Szakmai vezet6

Fktv. alapjan kotelezéen -
alkalmazott dokumentumok
kore

Egyéb kezelt dokumentumok | -

Tevékenység Eljdrasmaod Esedékesség Megvaldsitd

Srsz.

rsz (Mit) e (Mikor) (Ki) Kezelt dokumentum

1. Munkaerdpiac vagy |Személyes A képzés Szakmai vezet§ | Taldlkozdkrol
a felsoktatas kapcsolattartds | megkezdésétdl késziilt
szereplGivel vald folyamatosan. feljegyzések.
kapcsolattartas. ‘

2 A képzéssel Interju, illetve | A képzés Szakmai vezet6 | A véleményekrdl
kapcsolatos kérdGives megkezdéséig sz016 feljegyzések.
vélemények felmérés. folyamatosan.

feltarasa a
kapcsolattartas
keretében.
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A képzés Munkaltatéval |Folyamatosan |Szakmaivezet6 | Az utdnkdvetés
eredményességének | vagy az aktualis sordn alkalmazott
utdkovetése. résztvevékkel |szakmaivagy dokumentumok,
egyeztetett tovdbbtanulasi feljegyzések.
maodon. hir alapjan.
A feltart A képzési Az utdnkdvetés | Szakmai vezet6 | Helyeshit6
informaciok program megvaldsuldsat intézkedésrdl,
visszacsatoldsa a feliilvizsgalata | kovet&en. vezetdségi
képzés a7.1.1. fejezet atvizsgaldsrdl sz6l6
megvaldsitasaba, szerint. vagy egyéb, a
fejlesztésébe. visszacsatolas
teljestilését igazolo
dokumentum,
feljegyzés.

8.2. ONERTEKELESI RENDSZER

A min@ségiranyitasi rendszerlink eredményességének ellendrzésére, tevékenységiink
megfelel6ségének igazolasdra adatgydjtést, elemzést és teljes korii 6nértékelést végziink.

Az adatgyiijtés és onértékelési tevékenység szempontjabdl fontos feltétel, hogy igazodjon a
szervezet méretéhez, az adatok alkalmasak legyenek a kivant informacié megjelenitésére,
kovetésére; valamint, hogy a mutatészamrendszer attekinthetd legyen. Az adatgy(ijtés mellett
egyéb, a pedagogus mindsitéshez kapcsolddd onértékelések tartalmat és értékels 6sszegzését
is figyelembe vessziik.

A gyljtendd adatokat és az értékelés sulypontjait mingségiranyitasi rendszeriinkben
meghatarozott eljarasokhoz rendeltiik. Az 6nértékelési rendszer alapjat az eljarasokhoz
meghatdrozott indikatorok alkotjak.

- adatgy(ijtésre alapozott adatértékelés, a minGségcélok
és az indikatorok teljestilésének értékelésével.

Az eljaras moédszere:

Kiilso értékelés eredményeinek onértékelése

Az eljaras moédszere: - dokumentumelemzés,
- véleményanalizis;
- személyes interjuk, beszélgetések;

- informalis csatornak, internetes férumok.

Az 6nértékelést képzési évenként végezziik el. Az 6nértékelésbe vontak kore a vezetség
barmely tagjanak javaslata alapjan bd&vithetd. Az oOnértékelésrél az egyes Snértékelési
terliletnek megfelel6 dokumentum késziil.
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9. FEJLESZTES

9.1. FOLYAMATOS FEJLESZTES

A mingségiranyitasi rendszeriink folyamatos fejlesztése a terv szerint megvaldsuld folyamatok
tokéletesitésér6l és a mindségiranyitasi rendszer eredményességének fejlesztésérdl szol.
A folyamatos fejlesztés elvét minden folyamatunkban és eljarasunkban érvényesitjtik.

Fenti célkit(izések elérésének fontosabb eszkozei:
- mindségpolitika;
- mindGségcélok;
- adatelemzés;
- intézményi mikodés éves feliilvizsgalata;
- helyesbit6 tevékenységek;
- megel6z6 tevékenységek;
- kiils6 értékelés.

9.2. HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEGEK

Az intézményvezetd jellemz8en az aldbbi informacidk alapjan dénthet gy, hogy sziikséges-e
helyesbitd tevékenységet inditani:

- az Onértékelési rendszer keretében meghatdrozott indikatorokhoz kapcsolédd

célértékek;

- kulsé reklamaciok, észrevételek, javaslatok;

- teljesités kozben el6forduld nem megfeleldségi jelentések, jegyz6konyvek;

- Onértékelés eredményei;

- belsé javaslattétel;

- adatelemzések eredményei (pl. negativ trendek).

Az eltérés észlelgjének (barmely munkatdrs) feljegyzésben kell egyértelmlen meghataroznia
a nem megfelelGséget, és feljegyezni az ehhez kapcsolédé dokumentumokat (pl.: reklamacids
levél, vezetdségi atvizsgalasok jegyz6konyvei, jelentések stb.).

Az indikatorokhoz rendelt célértékek nem teljesiilése esetén a felnGttképzést folytatd
intézmény feltarja az okokat, és helyeshité tevékenységet végez, amely a kit(izott célérték
teljesitéséhez sziikséges lépéseket tartalmazza, vagy a célérték — kovetkez6 id6szakra
vonatkozd — indokolt médositdsat valositja meg.

Tevékenységilink soran téreksziink a folyamatos fejlesztésre. Dontéseink végrehajtasat,
folyamataink mikodtetését minden esetben az el6re lathaté és azonosithatd kockazatok
figyelembevételével végezziik. Ez a szemlélet hatdrozza meg, hogy az intézményi mikodés
éves fellilvizsgalata sordn sziiletik-e dontés megel6z6 tevékenységrél. Amennyiben megel6z6
tevékenység lefolytatasara keril sor, ugy az a kovetkezd évre tervezett minéségcélokban
érvényesil.
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2. SZ. MELLEKLET: FKTV. ALTAL EL6IRT DOKUMENTUMOK KORE ES MEGFELELOSEGE

A felndttképzési tevékenység dokumentdcidja soran alkalmazott, a Min&ségiranyitasi

Kézikonyv 3. sz.

mellékletét képezé dokumentumalbumban szereplé dokumentumok

megfelel6ségének ellenbrzésére szolgald szempontrendszer:

Jogszabalyi elvaras (Fktv. 16. §)

Elvarasnak megfeleld, illetve megfeleltetett
dokumentum(ok)

Képzési program (c) pont)

Elzetesen mindsitett képzési program,
amelyen szerepel a szakmai vezetd és a Budai
Rajziskola képviseletére jogosult személy
hitelesit§ aldirasa, valamint a szakért&i
vélemény 6ndllé dokumentumként is
rendelkezésre all.

A képzésben részt vevé felnétt 21. § (1)
bekezdése alapjdn kezelt személyi adatai (b)
pont)

A képzésre vald jelentkezést igazold
dokumentumok Gsszessége és/vagy a
jelentkez6k adatait rogzit6 elektronikus
nyilvantartas.

A képzés megkezdéséhez és folytatdsahoz
sziikséges feltételeket igazold eredeti
dokumentumok vagy azoknak a Budai Rajziskola
altal hitelesitett masolatai (b) pont)

Képzési programban rogzitett belépési
feltételeknek megfelelSen, kildndsen:

kivalasztdsi kritériumrendszer;

— belépési feltételek meglétét igazold
dokumentumok eredeti vagy a Budai
Rajziskola altal hitelesitett masolati
példanya (végzettség igazolas, interju /
felvételi feljegyzés, orvosi vizsgalat
igazolasa stb.).

Feln6ttképzési szerz6dés (c) pont)

Valamennyi résztvevével, az Fktv. 13. §-a szerint
megkotott felnéttképzési szerzédés.

Az elméleti tandran, gyakorlati foglalkozason,
konzultacién vezetett, a képzésben részt vevd
felnGtt altal alairt jelenléti ivet, valamint a
képzésben résztvevivel elektronikus Gton
folytatott szakmai felkészitést, ellen8rzést
igazolé dokumentumokat (a) pont).

Résztvevék altal alairt jelenléti iv, amelynek
tartalmaznia kell:

a képzés azonositd adatait;

a résztvevék nevét elényomott vagy
nyomtatott betlkkel;
a jelenlevGk aldirasat;

a tandr ellenjegyzését.

A képzésben résztvevivel elektronikus tton
folytatott szakmai felkészitést, ellenérzést
igazolé dokumentumok (a) pont).

Elektronikus levelezés archivalt dokumentumai
(csak abban az esetben, ha van ilyen).
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Jogszabalyi elvaras (Fktv. 16. §)

Elvarasnak megfeleld, illetve megfeleltetett
dokumentum(ok)

A képzésnek a képzési program szerinti
megvaldsitasat, valamint a résztvevék
hianyzasait dokumentélé haladdsi naplo (c)
pont).

Naprakész adatokat tartalmazd, folyamatosan
vezetett haladasi napld, amelynek tartalmaznia
kell:

a foglalkozas

o megtartasanak idépontjat,

o megnevezését,

o tanarjanak nevét és alairdsat,

o képzésen belilli 6raja
sorszamanak megjelolését,

o témadjanak megjeldlését és
rovid leirasat,

o résztvevGinek alairdsaval

ellatott jelenléti ivet;
a tdvolmarado résztvevék név és
draszam szerinti 6sszesitését;
a képzés befejezésének datumat.

A képzésben részt vevl felnGttnek a sikeres
vizsga letételét vagy a képzés elvégzését igazold
dokumentumanak a kidllitd altal hitelesitett
madsolata vagy az intézmény vizsgaszervezése
esetén a bizonyitvany atvételérdl szol6
elismervény eredeti példanya (d) pont).

A Budai Rajziskola, mint vizsgaszervezd altal
szervezett OKJ-s vizsga esetén a bizonyitvdny
atvételérdl szolo elismervény eredeti példanya
(és egy bizonyitvany masolata).

A képzés megvalositdsahoz sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositdsat szolgdlod
szerz6dések egy eredeti példanya (e) pont).

Vonatkozo szerz6dések, kilondsen:

— személyi és targyi feltételek
biztositasahoz kot6ds keretszerz6dés

(ek);

megbizasi, vallalkozdi vagy
munkaszerz&dés;

tulajdoni lap, bérleti keretszerz8dés
vagy egyéb bérleti szerz6dés;

eszkdzhasznalatra vonatkozo szerz6dés
(amennyiben relevans).

A 21. § (4) bekezdésében eldirt statisztikai
adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését
igazolo adatlap eredeti példanya (f) pont).

Statisztikai adatbejelentés (OSAP)
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Jogszabalyi elvaras (Fktv. 16. §)

Elvarasnak megfelelg, illetve megfeleltetett
dokumentum(ok)

A tandrok foglalkoztatasaval 6sszefiiggd Képzési programban rogzitett elvardsok
dokumentumok (g) pont). teljestilésének hitelt érdemld igazolésa,

jellemzden:

—  képzési tevékenységre vonatkozd
szerzGdés;

— szakmai 6néletrajz;

— végzettséget igazold dokumentumok
Budai Rajziskola altal hitelesitet
masolata; '

— adatkezelési nyilatkozat.

A képzés megvaldsitasaval 6sszefiiggd dokumentumok vezetése

A feln8ttképzést folytatd intézménynek a képzés megvaldsitasaval dsszefiiggs, az Fktv. 16. §
a)—d) és f) pontjaban, valamint a (2) és (3) bekezdésben meghatérozott dokumentumokat
egységes dokumentumként (a tovabbiakban: egységes dokumentum) képzési csoportok
szerint kell vezetnie.

Az egységes dokumentum — az Fktv-ben foglaltakon tulmenéen — tartalmazza:

a képzési program megnevezését;

a képzésnek az engedéllyel rendelkezd képz8 intézményekrél vezetett nyilvantartasban
szerepld nyilvantartasba vételi szamat;

a képzési csoport

o

o

o

(0]

feln6ttképzési intézmény altal megéllapitott azonositéjat,
névsorat,

Fktv. 15. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott adatait,
tanarainak nevét az dltaluk oktatott tananyagrész megnevezésével;

az eléz6 pontban foglalt adatokban bekdvetkezett valtozést a valtozas idépontjaval.

A haladasi naplé az egységes dokumentum naprakész adatokat tartalmazé, folyamatosan
vezetett része, amely tartalmazza:

a foglalkozas

©

O O O O

O

megtartdsanak id6pontjat,

megnevezését,

tandrdnak nevét és alairasat,

képzésen beliili 6raja sorszamanak megjeldlését,
témajanak megjel6lését és rovid leirdsat,
résztvev@inek alairasaval ellatott jelenléti ivet;

a tdvolmarado résztvev6k név és draszam szerinti 8sszesitését;
a képzés befejezésének datumat.
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< ; . . Forma
A MIR keretében kezelt A dokumentum jellege, jellemzo ;
Srsz. . i = bizonylat
dokumentum (megnevezés) tarolasi formaja :
(igen/nem)
el e Valamennyi résztvevgvel
1. FelnGttképzési szerz6dés renny o ; |
megkotott, eredeti aldirdssal tarolt
Valamennyi tandrral megkotott,
28 Tanari keretszerz8dés eredeti aldirassal tarolt megbizasi I
szerzddés
. . Tanar altal bekildott, alairt,
3 Szakmai onéletrajz ; . , I
masolat is elfogadhatd
e Onértékeléshez kapcsolddé
4. Mindségcél P N
dokumentum
) Valamennyi tanartdl, eredeti
5. Nyilatkozat oo y, I
aldirassal térolt
: .. Eseti dokumentum, csak igén
6. Tovabbképzési terv r s e geny N
jelzése esetén készil
7 Tananyagterv e-mail, elektronikusan tarolt N
Valamennyi partnernek elkészitett
8. Szolgéltatasi szerz6dés és megkiildott a visszaérkezettek N
eredeti aldirassal térolt.
A ] e : A képzés f6bb adatainak rogzitése
8. Képzési nyilvantartas PR (. I
(belsé nyilvantartas és/vagy FIR)
% (o (. Eseti, a szolgdltatas
El6zetes tudasszint mérés ny ) = ) . «
10. . igénybevételéhez kdthetd I
dokumentumai
dokumentum
Tajékoztatds felnSttképzést . . I
11. .J N : : P Kérésre elektronikusan megkiildott N
kiegészit6 tevékenységekrdl
N o A szolgaltatast igénybevevé altal
12. | Képzésre kijeloltek listaja i . e s N
P J J kiildott elektronikusan kildott lista
Feln6ttképzési szakértd altal
13. | Képzési program jévahagyott papir alapon eredeti |
alairassal tarolt
14. | Jelentkezésilap Papiralapu illetve elektronikus I
Valamennyi résztvevd altal alairt,
15. | Jelenlétiiv papir alapon eredeti alairassal I
tarolt
- ; Papir alapon valamennyi tandr altal
16. | Haladasi naplé p P . Y
: aldirt eredeti dokumentum
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< : : - Forma
A MIR keretében kezelt A dokumentum jellege, jellemzé ! i
Srsz. . S o bizonylat
dokumentum (megnevezés) tarolasi formdja ;
(igen/nem)
G A Eredeti vizsgadokumentacio, illetve
Ertékeléssel kapcsolatos g . (.
7 felieavzések a folyamatkozi szamonkérések |
JeY eseti dokumentumai
Valamennyi résztvevé altal
18. | Elégedettségmérd kérddivek kitoltott, papir alapon eredetiben I
tarolt
19 Elégedettségmérd kérdGivek Papir alapon és elektronikusan |
" | Osszesitése tarolt
(o A « , Eseti dokumentum elektronikusan
20. | Képzeés utani 6sszegzd jelentés Teroit N
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ONERTEKELESE

4. SZ. MELLEKLET INDIKATOROK ES CELERTEKEK, ELERT EREDMENYEK

............. képzési év

Célkijelolés datuma:

Eredményértékelés datuma:

1. A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi fellilvizsgalataval
kapcsolatos eljaras

fajtanként / tipusonként)

< Inclikitar Bazisadat Célérték Eredmény
: (el6z6 év) (tervezet) érték

il A képzéshez biztositott tananyagok
szinvonalara vonatkozo
elégedettségmutato

2. Kifejlesztett Uj tananyagok szama
(tananyag fajtanként / tipusonként)

3. Fellilvizsgalt tananyagok szama (tananyag

Célérték teljestilésének felllvizsgdlata (6nértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):

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

szama

L Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator s i
(el6z6 év) (tervezet) érték

il Tanar(ok)ra vonatkozo

elégedettségmutatd
2. Targyi feltételekre vonatkozd

elégedettségmutatd
3 A képzési tevékenységbe bevont tandrok

Célérték teljeslilésének feliilvizsgdlata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
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3. A munkaltatdok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei, felsGoktatasi intézmények képzési
programokkal kapcsolatos véleménye visszacsatolasara vonatkozé eljaras

o Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator i B
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. A képzési programok, azok szakmai
tartalmdval kapcsolatos
elégedettségmutato
2L A képzéssel kapcsolatos vélemények
feltarasdara iranyuld interjuk szama
Célérték teljestlésének feliilvizsgdlata (onértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
4. A képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras
i Bazisadat Célérték Eredmén
Srsz. Indikator P L y
(el6z6 év) (tervezet) érték
1, A képz6 intézménynek a képzés
megszervezésével osszefliggd
tevékenységére vonatkozo
elégedettségmutatd
2. A képz6 intézmény
titkarsagi/ugyfélszolgalati
tevékenységével kapcsolatos
elégedettségmutatd
2k Képzési programo(ka)t megtekintd
résztvevk szdama
Célérték teljesiilésének fellilvizsgalata (onértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
5. A tanarok alkalmazasaval kapcsolatos kdvetelmények és eljaras
L Bazisadat Célérték Eredmén
Srsz. Indikator L 5 !
(eldz6 év) (tervezet) érték
1 Tandrok nyilvantartasaba felvett Uj
tanarok szama (vizsgalt id6szakban)
2. Munkaviszonyban alkalmazott tanarok
szama
3 Vallalkozdsi szerz6déssel alkalmazott
tandrok szama
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L Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator i i
(el6z6 év (tervezet) érték
Célérték teljestilésének felllvizsgalata (dnértékelés keretében):
Helyesbits tevékenység (eltérés esetén):
6. A tandrok teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozo eljaras
- Bazisadat Célérték Eredmén
Srsz. Indikator T ooy .
(el6z6 év) (tervezet) érték
il Tanarok médszertani felkésziiltségével
kapcsolatos elégedettségmutatd
(Amennyiben ezt az indikatort alkalmazni
kivanja, akkor ki kell egészitenie
elégedettségmérd kérddivét.)
2 Pedagdgusmindsitésben részt vevd
tanarok szama
3 Tanari minGsitési rendszerben megfelelt
mindsitési tandrok aranya

Célérték teljestilésének felllvizsgalata (Onértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):

7. Az intézmény tevékenységével Osszefiiggd informacié nyilvanossagaval Osszefiiggd

eljaras
e Bazisadat Célérték Eredmén
Srsz. Indikator A g .
(el6z6 év) (tervezet) érték
1 A képzési tevékenységére vonatkozo
informacidk honlapon, esetenként
kozosségi oldalon torténd kozzétételének
rendszeressége.
28 Szakmai eseményeken valé megjelenések
szama — személyes jelenléthez kotott
megjelenések

Célérték teljesulésének feliilvizsgalata (0nértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):
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8. Az intézmény tevékenységének onértékelésére vonatkozo eljaras

o Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator e T
(el6z6 év) (tervezet) érték
1 Teljesiilt mindségcélok aranya
2. Az 6nértékelés soran feltart nem
megfeleldségek szama

Célérték teljesiilésének fellilvizsgalata (Gnértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):

Celkitlizés datuma: coeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeens

intézményvezetd

ONnértékelés datUma: woveeeeeeevereeeeeeeeeevererseneens

intézményvezetd
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5. SZ. MELLEKLET MINGOSEGCEL — .......... KEPZESI EV

OKJ-s képzésre

Célkijelolés datuma:

Eredményértékelés datuma:

Képzés megnevezése:

OKJ-szama:

Engedély szama:

a) az OKJ szerinti szakképesitések vizsgai esetén a vizsgazok atlagered-

ménye

b) a képzésbdl lemorzsoldddk aranya

c) a képzésben 1. Mennyire elégedett az elvégzett képzés elméleti

részt vevek részének tanarival?

elégedettség- 2. Mennyire elégedett az elvégzett képzés gyakorlati

mérésének részének tanarival?

célértéke 3. Mennyire elégedett a képzéshez biztositott
tananyagok szinvonaldval?
4. Mennyire elégedett a gyakorlati képzés
szinvonalaval?
5. Mennyire feleltek meg elvérasainak a tudasa
ellenérzésére alkalmazott modszerek?
6. Mennyire elégedett a képz6 intézmény altal
biztositott infrastrukturalis feltételekkel?
(oktatastechnikai eszk6zok, gyakorlati képzés targyi
feltételei, berendezés, flités, vilagitas, higiénia stb.)
7. Mennyire elégedett a képzd intézménynek a
képzés megszervezésével 6sszefliggh
tevékenységével?
8. Mennyire elégedett a képzs intézmény
tigyfélszolgalati tevékenységével?
9. Mennyire felelt meg elvarasainak a képzés
Osszességében?

Indoklas

Ertékelés

Nyomtatas és hitelesités ddtuma:
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6. SZ. MELLEKLET TANARI MINOSITO TABLAZAT —........ KEPZESI EV

Képzés megnevezése:
OKJ-szama:
Engedély szama:

A tandrok mindsitése az aldbbi adatok alapjan torténik:

elégedettségmérés tanarra vonatkozo értéke, féléveket lezaro kiértékelések tapasztalatai, esetleges
oralatogatas tapasztalatai, értékelések, modulzard vizsgak tapasztalatai, a tanar részvétele tartalomfejlesztési
tevékenységhen (tananyag és/vagy képzési programfejlesztés), tanart érintd résztvevsi panasz, tanart érintd
tanari tevékenységére irdnyuld munkatarsi észrevétel, tovabbképzéseken vald részvétel, onképzés, tanuldi
teljesitmények, vizsgaeredmények, visszajelzések

‘ A mingsités megosztdsa a
Z ; tandrral személyes ,
Tandr neve Megfelel6* | Fejlesztendé* e ke‘:e hon Megjegyzés
(datum) '
1.
2
3.
4.
5.
6.
e
8.
9.
10.
ikl

*a megfelel6 helyre tegyen X-et

Nyomtatas és értékelés datuma:

Mindgsit6 alairasa:
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PANASZFELVETELI GRLAP (iRASBELI)

A panasztevd adatai:

NEV: oottt
(01 o ST

Telefonszam: co.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen

A panasz részletes leirasa:

.................................. 10 1= 1| PO

A csatolt dOKUMENTUMOK MEENEVEZESE: ...c.ccecveeeieeceeeeeeete ettt e tes s ersesssssresss s st ssssresrsnsssnsstessssesens

Kelt:

Alairas:

A képzd intézmény tolti ki

A panasz egyedi azonositészama:

Az intézkedd neve:

Tovabbitva:

Kezelésének maodja,
teljesitésének hatdrideje:

A panaszkezelés végrehajtasat
ellenérzé neve, aldirasa:

Tajékoztato levél
megkiildésének iktatd szama,
datuma:
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8. SZ. MELLEKLET PANASZFELVETELI JEGYZOKONYV

A jegyz6konyv masolatat, a Képzd intézmény a panasztevének koteles dtadni.
Telefonon vagy egyéb elektronikus tton kézolt szébeli panasz esetén a jegyz6konyvet, az érdemi vdlasszal
egylitt koteles a Képz6 intézmény a panasztevd részére megkiildeni és 5 évig meg6rizni.

JEGYZOKONYV

a fogyaszto szébeli panaszarodl
a fogyasztovédelemr6l sz616 1997. évi CLV. torvény 17/A. § (5) bekezdése alapjan

Fogyasztd neve: Fogyasztd lakcime, elérhet6sége:

A panasz elGterjesztésének helye, ideje,
madja:

A fogyaszto panaszdnak részletes
leirdsa, a fogyasztd altal bemutatott
iratok, dokumentumok és egyéb
bizonyitékok jegyzéke:

A vallalkozas nyilatkozata a fogyasztd
panaszaval kapcsolatos alldspontjarol
(amennyiben a panasz azonnali
kivizsgalasa lehetséges):

A panasz egyedi azonositészama®:

A jegyz8kdnyv felvételének helye, ideje:

A jegyz6kdnyvet felvevs A fogyaszté aldirdsa?

személy neve és aldirdsa

1 A telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgéltatas felhaszndlasaval kdzélt szébeli panasz esetén.
2 A telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgdltatas felhaszndlasaval kdzolt szébeli panasz kivételével.
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