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III. Mindségbiztositasi tevékenységek a programfejlesztéshben

Alapelvek: A vevli és dolgozoi elégedettséget, a pozitiv tarsadalmi hatast a mindség iranti
elkotelezett vezetés, az iizletpolitikdn ¢€s stratégian valamint a dolgozok, az eréforrasok és a
folyamatok menedzselésén keresztiil éri el, mely kival6 eredményekhez vezet.

Kulcselemek:

v Vevdkozpontisag, mely azt jelenti, hogy a képzések meghirdetését, a szervezést, a program
tartalmat gy hatarozzuk meg, hogy az a vevOinknek maximadlisan megfeleljen. Ez
megjelenik a szdérdanyagok terjesztésében, a t4jékoztatisban, azaz az {igyfélszolgalat
miukodtetésében, stb. — azaz minden olyan tevékenységben, ami a vevok elégedettségét
befolyasolja.

v' Folyamatos fejlesztés, mely azt jelenti, hogy barmely folyamatot, tevékenységet elészor
megterveziink, majd a megvaldsitast ellendrizziik és értékeljiik, hogy miben tér el a
megvaldsitas a tervtdl, ezt elemezve megtervezziik a sziikséges beavatkozas 1épéseit annak
érdekében, hogy kozelitsenek az eredetileg tervezett folyamathoz. A beavatkozast kovetden,
a standardizalasi folyamat soran — amely az 0j fazis tervezési 1€pése — a szervezeten beliil
azokat a jo gyakorlatokat, amelyek mar bevaltak, egységesen elfogadott napi gyakorlatta
tessziik.

v’ Teljes korii részvétel (az alkalmazottak bevondsa, felhatalmazasa), melynek sordn a
mindségjavitds helyett egyre inkdbb a szervezetiink megfeleldbb miikddésére, az
egylittmiikodés javitasara, a vevokozponti gondolkodés kialakitdsara, a kommunikacio
fejlesztésére, a problémamegoldd képesség fejlesztésére, a szervezeti célok
megvaldsitdsanak mozgositasara €s motivalasara helyezddik a hangsuly. A felhatalmazas és
bevonas egyik eszkdze a team munka, azaz a mindségi korok 1étrehozasa.

A rendszer muikodésének kiinduldé pontja a vevoi igények feltérképezése. A tevékenységek
masik végpontja pedig ismét a vevokhoz kapcsolodik, hiszen célunk a vevoi elégedettség
novelése.



A felnottképzések és az akkreditalt pedagogus-tovabbképzési programok
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A felnottképzéseink és az akkreditalt pedagégus-tovabbképzések lebonyolitasanak folyamata

1. A tovabbképzési programok meghirdetése.
Moébdszerek, eszkozok:
- akindlat megjelenitése az intézet honlapjan — folyamatos
- az aktudlis programok meghirdetése kiadvanyainkban — havonta
- aprogramok hirdetése, tdjékoztatas a médiaban — folyamatos

2. A képzésekre torténd jelentkezések fogadasa, eldzetes tudasfelmérés
Mobdszerek, eszkozok:
- aprogramajanlatokhoz csatolt jelentkezési lapon — folyamatos
- egyéb irasos formaban — folyamatos
- telefonon, személyesen — folyamatos
- On-line jelentkezési lehetdség a honlapunkon - folyamatos
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. A jelentkezOk regisztralasa, kiértesitése levélben

4. Minimum 15-20 {6 jelentkezd esetén a tanfolyam indithat6. A program szervezdje lefoglalja az
oktatotermet.

5. Elkésziti a koltségvetési tervet, amelyet a képzési tevékenységért felelds vezetd jova hagy.

6. Sziikség esetén megkiildi a bejelentét — a tanfolyam inditasa el6tt legalabb 30 nappal — a
hivatalos szerveknek (akkred.ped.képzés esetében kotelezoen az OH részére).

7. A jelentkezd kiértesitése a tanfolyam idépontjarol irasban.

8. Az els6 foglalkozas alkalméval jelenléti ivet készit, szamlaigényld lapot, amelyet szamlazasra
lead. Minden résztvevOnek atadja a tovabbképzés teljesitésének feltételeirdl szolo tajékoztatot
¢s a tematikat, majd aldirtja az annak atvételérdl szolo nyilatkozatot. Aldiratja a feln6ttképzési
szerzOdést a hallgatokkal, amelynek eredeti példanya a hallgatonal marad, a masodpéldany a
tanfolyami dokumentécié része.

9. Minden foglalkozas alkalmaval jelenléti ivet és haladési naplot kell vezetni.

10. A tanfolyam befejezése. A résztvevok teljesitményének értékelése — jegyzOkonyv. A
tantsitvany atadasa.

11. Ertékeld kérddivek kitoltése a tanfolyam eléadojara és a képzés tartalmara vonatkozodan.

12. A program szervezdje Osszesiti az értékeld kérddiveket, amelynek eredményét megismerteti a
program tulajdonosaval/irdjaval és — ha sziikséges — javaslatot tesz az arra vonatkozd
valtoztatasokra.

13. A szervezd elkésziti a végleges koltségvetést, gondoskodik - az eldaddkkal kotott megbizasi
szerz6dések alapjan - az eldadodi dijak kifizetésérdl. A teljes dokumentaciot (tovabbképzési
naplo, bejelentd, jelenléti ivek, tematika, felnéttképzési szerzodés, jegyzokonyv az ismeretek




szamonkérésérdl, nyilatkozat a tematika atvételérdl, nyilatkozat a tanusitvany atvételérol,
értekeld kérddivek - Osszesitve) atadja a képzési tevékenységért felelds vezetonek. Elkésziti a
statisztikai adatlapot, amelyet az OSAP-on tovabbitunk.

A tanfolvam vezetojének mindenkori feladata (a tanfolyam ideje alatt):
- arésztvevok fogadasa,

- kapcsolattartas az eléadokkal,
- gondoskodas a terem berendezésérdl és az eszkdzok beallitasarol,
- a foglalkozasok végén ellendrzi, hogy a terem rendben, atadhat6 legyen.




Felelosségek és hataskorok az akkreditalt pedagégus-tovabbképzések

folyamatszabalyozasiaban!:

LEPES | FELELOS IDOPONT ERINTETT INFORMALT
1. | Aképzési Az éves képzési terv Az intézeti kiadvanyok | Igazgatd, oktatoi kor
tevékenységért elfogadasaval szerkesztOje
felelés vezetd egyidében
2. | Aképzési Folyamatos Ugyfélszolgalat Oktatoi kor
tevékenyseégért
felelés vezetd
3. | Aképzési Folyamatos Titkarsag, A képzési munkatarsak,
tevékenyseégért tevékenyseégeért felelds Jelentkezok
felelds vezetd vezetd
4. | A tovabbképzési Folyamatos Titkarsag, A képzési munkatarsak,
program szervezoje tevékenységért felelds JelentkezOk
vezetd
5. | A tovabbképzési Folyamatos A képzési Igazgato
program szervezoje tevékenységért felelds
vezetd
6. | A tovabbképzési A tovabbképzés A képzési Igazgato
program szervezoje inditasa elott legalabb | tevékenységért felelOs
30 nappal vezetd
7. | A tovabbképzési A tovabbképzés Jelentkezok A képzési
program szervezdje | inditasa el6tt legalabb tevékenyseégért
30 nappal felelOs vezetd
8. | A tovabbképzési Az els6 foglalkozas Hallgatok, Gazdasagi A képzési
program szervezdje alkalmaval csoport, Adminisztracio | tevékenyseégért
felelds vezetd
9. | A tovabbképzési A tanfolyam minden Hallgatok A képzési
program szervezoje foglalkozasan tevékenységért
felelds vezetd
10. | A tovabbképzési A tanfolyam utolso Hallgatok A képzési
program szervezoje foglalkozasan tevékenységért
felelds vezetd
11. | A tovabbképzési A tanfolyam utolso Hallgatok A képzési
program szervezoje foglalkozasan tevékenységért
felelOs vezeto,
A tovabbképzési
program iroja,
A program
tulajdonosa.
12. | A tovabbképzési A tanfolyam zarasa A képzési A program
program szervezdje utan tevékenységért felelds tulajdonosa,
vezeto, Igazgato.
A tovabbképzési
program iroja.
13. | A tovabbképzési A tanfolyam zarasa Gazdasagi osztaly, Igazgatd

program szervezdje

utan, 2 héten beliil.

A képzési
tevékenyseégeért felelds
vezetd

! Felnéttképzési programok megvaldsitdsa soran a mindenkori Felndttképzési térvény eldirdsai szerint alkalmazandok.




A keletkezett dokumentumok és bizonylatok az akkreditalt pedagogus-tovabbképzések

folyamatiban?:

A BIZONYLAT  |KESZITO MEGORZESI MEGORZESI IDO | MASOLATOT

NEVE HELY KAP

Jelentkezési lap A jelentkezd, vagy | lIrattar 3év A képzési

munkaltatdja tevékenységért
felelés vezetd

Jelentkezés A jelentkez6, vagy | Irattar 3év A képzési

levélben, vagy munkaltatdja tevékenységért

telefonon felelds vezetd

On-line jelentkezés | A jelentkezd, vagy | Irattar 3év A képzési

munkaltatdja tevékenységért
felelds vezetd

Ertesités a A képzési Irattar 3év A képzési

regisztraciorol tevékenységért tevékenységért

felelds vezetd felelds vezetd

Teremrend Programszervezd nyilvanos naptar 1év A képzési

tevékenységért
felelés vezetd

Koltségvetési terv | Programszervezd Irattar (Az 5év A képzési
akkreditalt tevékenységért
pedagdgus- felelés vezeto
tovabbképzés
dokumentécidja)

Bejelento Programszervezd Irattar (Az 5év A képzési
akkreditalt tevékenységért
pedagbgus- felel6s vezeto
tovabbképzés
dokumentécioja)

Ertesités a Programszervezé Irattar 3év A képzési

tanfolyam tevékenységért

indulasarol felelds vezetd

Szamlaigényl6 lap | Programszervezo Irattar 3év Gazdasagi csoport

Tanusitvanykéré lap | Programszervezo Irattar (Az 5év A képzési
akkreditalt tevékenységért
pedagbgus- felelos vezeto
tovabbképzés
dokumentécidja)

Jelenléti iv Programszervezo és | Irattar (Az 5év A képzési

hallgatok akkreditalt tevékenységért
pedagdgus- felelés vezeto
tovabbképzés
dokumentécidja)

2 Feln6ttképzési programok megvaldsitdsa soran a mindenkori FelnSttképzési torvény eldirdsai szerint alkalmazandok.




A BIZONYLAT  |KESZITO MEGORZESI MEGORZESI IDO | MASOLATOT
NEVE HELY KAP
Nyilatkozat Programszervezo Irattar (Az 5¢év A képzési
akkreditalt tevékenységért
pedagdgus- felels vezeto
tovabbképzés
dokumentécidja)
Felnottképzési Programszervezd Irattar (Az 5év A képzési
szerz6dés akkreditalt tevékenységért
pedagbgus- felel6s vezeto
tovabbképzés
dokumentécioja)
Jegyzbkonyv az Programszervezd és | Irattar (Az 5¢év A képzési
ismeretek az oktatoi kor akkreditalt tevékenységért
szamonkeérésérol pedagogus- felelos vezeto
tovabbképzés
dokumentécioja)
Tanusitvany Programszervezd €s | A résztvevonél, aki | 20 év Irattar (Az
adminisztracid sikeresen elvégezte akkreditalt
a tanfolyamot pedagdgus-
tovabbképzés
dokumentécidja)
Ertékeld kérdbivek | Programszervezd Irattar (Az 5év A képzési
Osszesitoje akkreditalt tevékenységért
pedagogus- felelOs vezeto, a
tovabbképzés program iroja
dokumentécioja)
Modositott program | A program irdja Irattar (Az 5év A képzési
akkreditalt tevékenységért
tovabbképzési felelds vezeto, a
program alapitasi és program tulajdonosa
inditasi
engedélyének
kiegészitése)
Megbizasi Programszervezo, | lIrattar 50 év Gazdasagi csoport
szerzddések, oktatoi kor
terembérleti
szerz6dés
Koltségelszamolas | Programszervezo Irattar (Az 5év A képzési
akkreditalt tevékenységért
pedagdgus- felelés vezeto
tovabbképzés

dokumentécidja)




Tanfolyamok, képzések, eloadasok folyamata:
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A tanfolyamok, képzések, eléadasok folyamatanak leirasa3:

—

A tanfolyam meghirdetésre kertiil a szolgaltatasok kinalati listajaban.

[\S}

. A képzésekre torténd jelentkezések fogadasa
Mobdszerek, eszkozok:
- aprogramajanlathoz és a kinalati listahoz csatolt formanyomtatvanyon — folyamatos
- egyéb irasos formaban — folyamatos
- telefonon, személyesen — folyamatos
- On-line jelentkezési lehetdség a honlapunkon - folyamatos
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. A jelentkezOk regisztralasa, kiértesitése levélben. Az eldzetes tudasfelmérés érvényesitése.

4. Minimum 15 {6 jelentkezd esetén a tanfolyam indithatd. A program szervezdje lefoglalja az
oktatotermet.

5. A programszervezd elkésziti a koltségvetési tervet, amelyet a képzési tevékenységért felelds
vezetd jova hagy.

6. A jelentkezd kiértesitése a tanfolyam idépontjardl irasban, egyben a tanfolyam tematikajanak
megkiildése.

7. Az els6 foglalkozas alkalmaval jelenléti ivet készit, szamlaigényld lapot, amelyet szdmlazasra
lead. Alairatja a felndttképzési szerzddést a hallgatokkal, amelynek eredeti példanya a
hallgatonal marad, a masodpéldany a tanfolyami dokumentécio része.

8. Minden foglalkozas alkalméval jelenléti ivet kell vezetni.

9. Ertékeld kérddivek kitoltése a tanfolyam eléaddjara és a képzés tartalmara vonatkozoan.

10. A szervezd elkésziti a végleges koltségvetést, gondoskodik - az eléadokkal kotott megbizasi
szerzOdések alapjan - az el6adoi dijak kifizetésérdl. A teljes dokumentaciot atadja a
tanfolyamokért felelOs intézeti munkatarsnak.

A tanfolyam vezetéjének mindenkori feladata (a tanfolyam ideje alatt):
- arésztvevok fogadasa,

- kapcsolattartas az eléadokkal,

- gondoskodés a terem berendezésérol és az eszkdzok beallitasarol,

- a foglalkozasok végén ellendrzi, hogy a terem rendben, atadhat6 legyen.

3 Feln6ttképzési programok megvalodsitdsa soran a mindenkori FelnSttképzési torvény eldirdsai szerint alkalmazandok.




Felelésségek és hataskorok az egyéb tanfolyamok és eléadasok folyamatszabalyozasaban*:

LEPES | FELELOS IDOPONT ERINTETT INFORMALT
1. | Aképzési Szeptember Az intézeti kiadvanyok Igazgatd, munkatarsak
tevékenyseégért szerkesztdje
felelds vezetd
2. | Aképzési Oktober Titkarsag, A képzési munkatarsak
tevékenységért tevékenységért felelds
felelds vezetd vezetd
3. | Aképzési Folyamatos Titkarsag, A képzési Pedagogiai
tevékenységért tevékenységért felelds munkatarsak,
felelés vezetd vezetd JelentkezOk
4. | A képzési program November Titkarsag, A képzési Pedagogiai
szervezlje tevékenyseégeért felelds munkatarsak,
vezetd Jelentkezdk
5. | A képzési program November A képzési tevékenységért Igazgato
szervezdje felelds vezetd
6. | A képzési program November, december | Jelentkezok A képzési
szervezdje tevékenységért felelds
vezetd
7. | A képzési program Az elso foglalkozas Hallgatok, Gazdasagi A képzési
szervezdje alkalmaval csoport, Adminisztracio tevékenységért felelds
vezetd
8. | A képzési program A tanfolyam minden | Hallgatok A képzési
szervezdje foglalkozasan tevékenységert felelos
vezetd
9. | A képzési program A tanfolyam utolsé Hallgatok A képzési
szervezdje foglalkozasan tevékenységert felelos
vezetd
10. | A képzési program A tanfolyam zarasa Gazdasagi csoport, Igazgato

szervezdje

utan, 2 héten beliil.

A képzési tevékenységért
felel6s vezetd

4 Felndttképzési programok megvaldsitisa soran a mindenkori Felndttképzési térvény eléirdsai szerint alkalmazandok.




A keletkezett dokumentumok és bizonylatok az egyéb tanfolyamok és el6adasok

folyamatiban>:
A BIZONYLAT  |KESZITO MEGORZESI MEGORZESI IDO | MASOLATOT
NEVE HELY KAP
Jelentkezési lap A jelentkezd, vagy | lIrattar 3év A képzési
munkaltatdja tevékenységért
felelés vezetd
Jelentkezés A jelentkez6, vagy | Irattar 3év A képzési
levélben, vagy munkaltatdja tevékenységért
telefonon felelds vezetd
On-line jelentkezés | A jelentkezd, vagy | Irattar 3év A képzési
munkaltatdja tevékenységért
felelds vezetd
Ertesités a A képzési Irattar 3év A képzési
regisztraciorol tevékenységért tevékenységért
felelés vezetd felelds vezetd
Teremrend Programszervezd nyilvanos naptar 1év A képzési
tevékenységért
felelés vezetd
Koltségvetési terv | Programszervezd Irattar 3¢v A képzési
tevékenyseégért
felelés vezetd
Ertesités a Programszervezé Irattar 3év A képzési
tanfolyam tevékenységért
indulasarol felelds vezetd
Szamlaigényl6 lap | Programszervezo Irattar 3év Gazdasagi csoport
Jelenléti iv Programszervezo és | Irattar 3év A képzési
hallgatok tevékenységért
felelds vezetd
Ertékeld kérdbivek | Programszervezd Irattar 3év A képzési
Osszesitdje tevékenységért
felelOs vezetd, a
program irdja €s
oktatdja
Megbizasi Programszervez6, | lIrattar 50 év Gazdasagi csoport
szerzddések, oktatoi kor
terembérleti
szerz6dés
Koltségelszamolas | Programszervezo Irattar 3év A képzési
tevékenysegért

felel6s vezeto

53 Felnbttképzési programok megvaldsitasa sordn a mindenkori Felndttképzési térvény elbirdsai szerint alkalmazandok.
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