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Az alabbi dokumentumban hasznalt réviditések magyarazata

IMIP - Intézményi Min&ségiranyitasi Program

//////

//////

//////

PDCA — négylépcsds mddszer: plan —tervezés, do — megvaldsitds, study — tanulds, act - beavatkozas

PK - Programkdvetelmény

SZMSZ — Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

SWOT analizis — hatékony elemzési technika, mely segitségével elemezhetjik és megérthetjik az
intézmény jelenlegi helyzetét. Megtervezhetjik a jov6beni stratégiai |épéseket. Lathatova teszia

lehet&ségeket és veszélyforrasokat. Azonosithatdk a sajat gyengeségeink és erdsségeink.

------

kidolgozasa és mikodtetése elvart kotelezettség.
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Min&ségpolitikai nyilatkozat

Oktatékodzpontunkat azért hoztuk létre, mert az eddigi oktatdi tapasztalataink azt mutatjak,
hogy a képzés befejeztével a piacra kerléskor egyes kompetencidk gyakorlasra, elmélyitésre
szorulnak. Segitséget szeretnénk nyujtani a tanuldshoz, mert elhivatottak vagyunk mind az
egészségligyi szakképzés tekintetében. Segitséget szeretnénk nydjtani mindazon ,nem egészségligyi”
jelentkezénk szamara, kiknek betegellatdssal, otthon dpoldssal kapcsolatosan feladatuk van, de ehhez
tartozd kompetenciaval nem rendelkeznek.

Egyarant készitlink az egészségligyi szakképzésben résztvevék szamdra, valamint a nem egészséglgyi
végzettséglek szamara tartalmakat.

Ahogyan gondolkodunk:

e hitet tettlink a min&ségi oktatas mellett,

¢ valljuk, hogy a gondos felkészités meghozza gyimolcsét,

e véleménylnk szerint a tudds alapja a motivalt, kiegyensulyozott oktatd nyUjtotta segitség,

* ajo hangulat és kapcsolat stabilan koti 6ssze az épulet falat,

e minden egyes tégla kozelebb visz célunkhoz,

e akozds uton minden résztvevének egyforman jut feladat,

e tanuldsmoddszertani ajanldssal eredményesebbé tehetjik résztvevdink felkészilését,

e az igényeknek megfelel6en rugalmasan kezeljik a konzultaciok, valamint gyakorlati
felkészit6k megvaldsitdsat,

e azelért tudasszinttel megelégedni sohasem lehet,

¢ megszerzéséhez egy élet sem elegendd,

e tanulni sohasem késé,

e ingyenesen elérhet§ tananyagtartalmakkal kivanjuk segiteni a tdrsadalom tagjait az
egészségfejlesztés, és életmddhoz tartozo témainkkal.

Célunk, hogy a megszerzett tudast tanitvanyaink igyekezzenek Ugy kamatoztatni, hogy elégedett,
elhivatott emberként haladjanak az Ujabb feladatok, kihivasok elé.

Mindezeket jol felkészllt, szakmailag igényes, megujuldsra képes, a minfség irant elkotelezett,
segit6kész, munkakorilményeikkel elégedett munkatdrsakkal, valamint a kreativitds és hatékonysag
erejével kivanjuk megvaldsitani.

Minden intézmény meghatdrozza sajat mindségpolitikdjat. Ebben teret kap kildetése, jovSképe,
stratégidja, céljai, valamint mindséglgyi tevékenységének keretei.
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Az intézmény bemutatasa

Iskolank 2024-ben jott |étre. Sajat intézményépllettel egyelére nem rendelkezlnk. Az oktatas
elsdsorban online elméleti oktatas, illetve a megrendeld altal vagy az intézmény altal megjeldlt
helyszini gyakorlati oktatas révén valésul meg. Abban az esetben, ha demonstracids, vagy helyszini
oktatasra kertl sor, akkor intézményépiletekben, illetve egészségligyi intézményben
tanterembérléssel valdsitjuk meg. Kollégdinkkal torténé kapcsolattartast online, vagy a fenntartd
Forte Ropama Kft. székhelyén, illetve megfelel8 mindségli rendezvényhelyszinen valdsitjuk meg.

Jelenleg folyamatban van a weboldalunk elinditasa, a regisztracié és engedélyek beszerzése, a piacra
l[épés, melynek megvaldsuldsat legkésébb 2024. augusztus 31-re tervezzik. Ebbd&l addddan
érdekl6ddink vannak, résztvevdi létszamunk O f6. Az intézmény vezetdi aktivan részt vesznek az oktatoi
tevékenyégben. Rajtuk kivil 2 f6 gyakorlati oktato, 1 f6 pedagogus, 1 f6 informatikus, illetve 1 6
adminisztrativ kolléga végzi munkajat.

Torvényi kotelezettség révén iskolank mindségbiztositdsi munkajat az indulds pillanatatol végzi a
megalakult minGségi kor koordindlasaval. Kilon hangsulyt helyeztink a partneri elégedettség
mérésére, és az intézmény szervezeti kultdrajanak kialakitasara, majd fejlesztésére.

Onértékelés — kiilsS értékelés

Azonos szempont és elvarasrendszeren keresztll torténik. Ennek megvaldsuldasahoz
indikatorok kidolgozasa szlikséges. A kézikonyv tartalmazza az értékelési szempontokat és elvardsokat,
az eljaradsrendet, a moddszertant, az eszkozoket (pl. kérdGivek), a szakképzési indikatorokat. Az
intézmény a jelen MinGségligyi Kézikonyv alapjan késziti el a sajat min&ségiranyitasi rendszerét. Az
intézményi szempontok és az intézmény elsé szamu vezet§jének értékelési szempontjait is tartalmazza
a kézikényv, s igy a vezet§ szerepére és a vezetdi kompetencidkra kertl a fdékusz. A MIR
mUkodtetésének alapja, hangsulyos eleme a rendszeres dnértékelés, amely az indikatorok évenkénti
gyljtésével és elemzésével kétévente torténik; az intézmény erdsségeket és fejlesztendd terlleteket
hataroz meg és fejlesztéseket indit. A kiilsé értékelés hatévente a rendszer mikodését vizsgalja, nézi
az eredmények alakuldsat, de féként azt, hogy az intézmény figyelt-e ezekre, észlelte-e a
hidnyossagokat és megfelel§ fejleszt6 mechanizmusokat miikodtetett-e? Az dnértékelés és a kils8
értékelés is az intézményt és annak vezet8jét értékeli. A kuls6 értékelés az 0sszegz8 jelentésben
javaslatot tehet koltségvetési, illetve fenntartdi intézkedések megtételére, de minden esetben
cselekvési terv készll az értékelések alapjan.

Az intézményi minGségfejlesztési munka kozéppontjdban a hatékonysdg és a

partnerkdzpontusag all. E feladatok teljesitéséhez lehetséges kozvetlen partnereink:

e azintézmény munkajaban kdzrem(ikodé szakoktatok, szakérték

e azintézmény nem oktatoi feladatokat ellaté megbizottjai

e azintézményben résztvevs felnGttek

e azintézmény szolgdltatdsait megrendelS egyéb szervezetek

e afenntarté Forte Ropama Kft.

e azintézménnyel kapcsolatban allé egyéb szervezetek
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Mindségfejlesztési szervezeti dbra:
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Célok, elvdrasok, feladatok
Intézményre vonatkozd célok:

* intézménylnk egyedi arculatanak kialakitasa,

* kozvetlen és kodzvetett partnereink elégedettségének elérése az intézmény mudkddésével,
nevel&-oktaté munkajaval kapcsolatban,

* kiemelt célunk szakmai kompetencidk, valamint kommunikacios képességek fejlesztése.

Intézményre vonatkozd dltaldnos elvdrdsok:

*  torvényes, szakszer( és hatékony mikodés,

* igényes szakmai munka eredményes megvaldsitdsa,

* kozvetlen partnerek elégedettségének elérése,

* piaci igényekhez vald alkalmazkodas,

* résztvevBbarat oktatasi modszerek alkalmazasa,

* elhivatott oktatdi kdzosség kollektivava formalasa,

* az Onzetlen egészségfejlesztd tevékenység megvaldsitasa.

Intézményre vonatkozo feladatok

* partneri elégedettség mérése, értékelése

*  Onértékelésen alapuld minGségfejlesztési rendszer kialakitdsa és mdkddtetése

* a jovahagyott Programkovetelményekkel 6sszehangolt, sajat 6sszedllitdsy Képzési program
alapjan torténd oktatas
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Pedagdgiai (mindség) céljaink

Pedagégiai célok, értékek, elvek Min6ségcélok
(PK alapjan) (melyek segitik a pedagdgiai célok megvalésitdsat)

Kommunikacios kultura fejlesztése Szakmai tréningek, kidolgozasa, megvaldsitdsa
6nallé formaban, illetve a tananyagtartalomba
beépitve.

Egészséges életmad, egészségtudatos Példamutatd, egészségtudatos magatartas

magatartas beépitése a mindennapokba alapelveinek  megjelenitése az  oktatasi
folyamatban.

Konfliktuskezelés Panaszkezelés modjanak kidolgozasa.

Tolerancia fejlesztése Az eltér6 kulturdltsagu, problémaju betegek és

hozzatartozok elfogaddsanak, a csaladdal és
beteggel vald kapcsolat kompetencidjanak
magas szintre emelése.

Egylttmikodés tarsadalmi szervekkel Az egészségligyi/pedagdgiai munkahoz
szlkséges szervezetekkel torténé kapcsolat
kialakitdsa, a hatékony szakmai munka elérése
érdekében.

Egészségigyi viselkedéskultura kifejlesztése Optimalis viselkedésmintdk, a kongruencia és
empatia megjelenitése mind az elméleti, mind
a gyakorlati oktatds soran.
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Intézményi minéségcélok

Cél: Pontosan megfogalmazott és rogzitett intézményi szervez§ és pedagodgiai értékrend
Kritériumok:

*  atldthatova valnak az iranyitasi elvek,

* mindenki tudja mikor, mit varnak el téle,

*  kiszamithatéva valik a miikodés.

Cél: el6relato tervezési gyakorlat, valamint a dontéshozatali mechanizmus.
Kritériumok:
*  kiszdmithatdva valik a tervezés és a mikodés,
* ahelyi kérilményeken alapszik a tervezés, a cél- és kdvetelményrendszer,
(megvaldsithato feladatokat tliziink ki)
e atlathatova valik a dontéshozatal,
* nincsenek szervezeten bellli feszUltségek.

Cél: Jol mikodd ellenbrzési, értékelési gyakorlat.
Kritériumok:
*  megvaldsul a teljesitmény tdbboldall, rendszeres ellenbrzése, az értékelés, valamint a
visszacsatolds,
* el6térbe kerll a ténylegesen elvégzett munka alapjan térténd ellendrzés, értékelés,
* megvaldsul az egyéni munkateljesitmény objektiv és egyenld mércével vald mérése,
* amunkatarsak Ugy érzik, megbecsilik ket és elégedettek.

Cél: Fejlett egylttmiikodés és belsé kommunikacié a vezetdk és munkatarsak kozott.
Kritérium:

* tényszerd és konstruktiv kommunikacio,

* hatékonyan m{kddik a vertikalis és a horizontalis kommunikacio,

* afontos informacidk folyamatosan cserélédnek a szervezet tagjai kdzott.

10
Web: www.tudjmegtobbet.hu
Mail: info@tudjmegtobbet.hu
Tel: +36 30 343 7942
Székhely: 2100 G6doll6 Szivarvany u 4.1



http://www.tudjmegtobbet.hu/
mailto:info@tudjmegtobbet.hu

TUDJ MEG TOBBET
OKTATOKOZPONT
Cél: j6 szervezeti klima.
Kritérium:
* az oktatdi testlletben erdsodik a kozdsségi szellem,
* azintézményben nyugodt légkdr, j6 hangulat alakul ki

* |étrejon a kiegyensulyozott kolcsénds bizalmon alapuld kapcsolat a vezet6k és vezetettek
kozott.

Cél: Fejlett mddszertani kultura, széles modszertani repertoar.
Kritérium:
* kiegyensulyozott, pozitiv oktatadsi kdrnyezet alakul ki, amely lehetévé teszi a résztvevék
sokoldalu fejlesztését,
*  jo oktatd- résztvevd viszony,
* személyre szabottak az oktatdsi médszerek,
* anevelésieljarasok egységesebbé valnak.

Cél: magas szinvonalu nevel6munka
Kritérium:
* sokoldallva valik a résztvevék fejlesztése
* atartalmi és mddszertani gazdagsag né
* aszakmai munka hatékonyabba és eredményesebbé valik

Szervezeti (mindség) céljaink

1. Jol felkészilt, az Uj mddszerek alkalmazédséra kész, megujuldsra képes legyen oktatdi
csapatunk.

2. Munkdjuk soran legyenek a mindség irant elkotelezettek, segitékészek a partnereikkel
szemben.

3. Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakorilményeikkel.
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Az intézmény mindségiranyitdsi rendszere
A vezetés felelGssége, elkGtelezettsége

Az intézményvezetd feladatainak meghatdrozdsa
* Tervezés: célok és feladatok meghatdrozdsa, eszkézok és eréforrasok hozzarendelése,
felel8sok, hatariddk kijelolése, a kijelolt feladatok ellenérzésének megtervezése.
* Szervezés: A tervben megjeldlt célok és feladatok megvaldsitasa.
* Ellen6rzés: a tervezés és szervezés gyakorlati megvaldsitasarol vald meggy§z6dés.
*  Elemzés: informacidk gy(ijtése, 6sszerendezése, kbvetkeztetések levonasa.
*  Ertékelés: Az elemzés sordn szerzett tapasztalatok értékelése.
* Dontés.

A vezetés elkételezettsége

Az intézmény vezetése biztositsa a minGség irdnti elkotelezettségét a mikodés rendjét, a folyamatos
fejlesztéshez és szervezeti kultura fejlesztéséhez szlikséges eréforrdsokat a partneri elvarasoknak
megfelel6en. A kilsé és bels6é jogrendszer és szabdlyozék el6irdsainak betartasaval, a
min&ségpolitikai nyilatkozat, pedagdgiai program otévenkénti felllvizsgalataval, éves munkatervek
készitésével, a haromévenkénti irdnyitott onértékelés lebonyolitdsaval jaruljon hozza a mindségi
munkavégzés feltételeinek megteremtéséhez. A felel8sok szamdra sziikséges hatdskort és jogkort
biztositani kell.

A térvényes és jogszer( miikdés biztositdsa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes miikodését
szabadlyzé jogi dokumentumok, kilénb6z8 szintl rendeletek, a fenntarté dnkormanyzat, valamint az
intézmény belsd szabdlyozdi hozzaférheték legyenek, azokat az intézmény munkatarsai megismerjék
és betartsak.

Az intézményi mkodést szabalyozo kilsé jogrendszer elemei, a térvények és a kilonbozé szintl
rendeletek megtekintheték az intézmény weboldalédn, illetve elektronikusan megkildésre kerilnek
munkatarsaink szamara. Az emlitett dokumentumokat archiv tarban is megdrizzik.

Jogi informdciét biztositanak a folyamatosan kovetett és frissitett jogszabalyi hivatkozasok
jegyzéke. Az igazgatd, valamint a szakmai igazgatd biztositja az Ujonnan megjelend jogszabalyok,
munkavallalék érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozdsainak megismerését. Az intézmény nem
befolyasolja/korlatozza dolgozdinak a szakszervezetek barmelyikébe torténd belépését. A
munkatarsak kérésére lehetdvé teszi a szakszervezeti képvisel§ megvalasztasat.

Ha a szabdlyozas személyzeti Ggyekkel vagy az intézmény gazdasagi mlkodtetésével kapcsolatos,
akkor abba a cég konyvelSjét bevonja, szakmai mikodési dontésekben a szakmai igazgatot, illetve a
szakmailag érintett kollégakat vonja be.

Amennyiben valamely elGirds teljesitésére sz(ik hataridé all az intézményvezetd, valamint a
szakmai igazgatd rendelkezésére, rendkivili online értekezlet 6sszehivasat kezdeményezik.
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A kils6 és bels6 jogi szabalyozék betartdsanak biztositdsa kétféle Uton valdsul meg az
intézményben:
* Egyrészt a vezetGi ellenérzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott elGirdsok
betartdsdnak folyamatos figyelemmel kisérése.
*  Madsrészt az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti férumok — szakszervezet, kamara
szamara a véleményezési és egyeztetési jogkdr gyakorldasanak biztositasaval egy
fliggetlen belsé kontroll mikddését is lehetbvé teszi.

A dokumentumok, szabdlyzatok feliilvizsgdlatdnak rendje, folyamata

Az intézmény mikodését meghatdrozd szabalyzok:

. Munkaterv

. Intézményi és Iratkezelési szoftvervédelmi és adatkezelési szabdlyzat
. Ellen&rzési terv

. Hazirend

. Szervezeti és M{koddési Szabalyzat (SZMSZ)

. Munka-t(z- és balesetvédelmi Szabalyzat

. Vezetdi megbizasok, kinevezési okmanyok

. Munkaszerz6dések/Megbizasi szerz6dések

. Munkakéri lefrdsok

A fenti dokumentumok hatdridére torténd elkészitéséért, modositasaért az ligyvezetd igazgato, illetve
a szakmai igazgato felel.

Tantgyi dokumentaciok:
e Altaldnos szerzédési feltételek (ASZF)
*  FelnGttképzési szerz6dés
* Adatvédelmi nyilatkozat a személyes adatok kezelésérél
* Panaszkezelési szabalyzat
* Résztvevé-nyilvantartas
* Jelenléti iv a személyes jelenlétet igényl6 képzési napokrdl
*  Programkovetelmény (PK)
*  Képzési program
* Tanusitvany (FAR-bdI)

Résztvevdkkel kapcsolatos Ugyek intézése:
* Baleseti jegyz6konyv
*  Kartéritési jegyz6konyv és hatdrozat
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Belsé ellenérzés, értékelés rendjének kialakitdsa
Jelen eljaras az intézményinkben dolgozé munkatarsak, mindenki altal ismert és elfogadott
értékelési rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott alapértékekre

tamaszkodik.

VezetGi ellenbrzés értékelési dokumentumai:

* Adminisztracié (jogszabaly szerint)
* Képzési program
* Oktatok vezetSk és egyéb munkakorben dolgozék mingsité és értékeld lapja

Ertékelési szempontok: mindségi munkavégzésért jaré jutalmazas elvei, az MIR alapjan
Osszedllitott elvarasok.

Az eljards mikodtetése a PDCA ciklusnak megfelel6en torténik. Az értékeléshez felhasznalt
dokumentumok: MIR, SZMSZ, kildetésnyilatkozat, kiilonb6z6 szabdlyozdk, munkakori leirdsok, jogi
szabalyozok, a vezetdi ellenérzés folyamatanak kimend adatai.
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A vezetdi ellen6rzés eljarasrendje

ONT

Tevékenység folyamata Felel8s Eszkoz/ mddszer Produktum Gyakorisag
A vezetdi ellenGrzés tervezése
1.1. Az altaldnos vezetdi
ellendrzés terileteinek, | Ggyvezetd/igazgatd kijelolés lista 1év
szempontjainak (majus)
meghatarozasa
1.2. | Az ellenérzési terlletek | szakmaiigazgatd mérés alapjan Az ellenGrzott 1év
kivalasztasa terlletek listaja (majus)
1.3. | Kozéptavu ellenGrzési lgyvezetd onértékelés alapjan 5 év
terv készitése igazgato+szakmai 5 éves terv (januar)
igazgato
1.4. Eves ellen6rzési terv dokumentum- 1év
elkészitése Ugyvezetd igazgatod elemzés Ellen&rzésiterv | (augusztus)
1.5. Eves ellendrzési terv
ismertetése a igazgatd értekezlet Jegyz6konyv 1év
munkatarsakkal (szeptember)
1.6. | Az ellen8rzésért felel6s Megbizdsok.
személyek megbizdsa igazgato megbizdlevelek Id6terv a 1év
beszamolashoz |(szeptember)
A vezet6i ellen6rzés megvaldsitasa, lebonyolitasa
2.1. Az ellen6rzés megbizott személyek|mérés, megfigyelés feljegyzések folyamatos
végrehajtasa
2.2. A tapasztalatok megbizott beszélgetés Ellen6rzési lista folyamatos
megbeszélése személy
2.3. |Javaslat a feltart hianyok | ellenérzést végzé irdsban feljegyzés esetenként
potlasara személy
2.4. | Az lgyvezet( igazgatd
tajékoztatdsa az a megbizott személy értekezlet irasbeli jelentés évente
ellenérzés (junius)

tapasztalatairdl

Web: www.tudjmegtobbet.hu
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2.5.
Az érintettek szakmai igazgaté megbeszélés Ellenérzési napld | folyamatos
tajékoztatdsa feljegyzései
2.6. Az ellenGrzés
eredményeinek szakmai igazgatd tervezés matrix 3 év
beépitése az Onértékelési (oktdber)
rendszerbe
2.7.
Az eredmények szakmai igazgato dokumentum elektronikus folyamatos

adattarba helyezése

adatbazis
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A GAZDASAGI ELLENORZES ELJARASRENDJE

Tevékenység folyamata Felel6s Eszkoz/ Produktum Gyakorisag
modszer
A gazdasagi ellendrzés tervezése
1.1.
Az altaldnos gazdasagi Ugyvezetd felmérés Szempontlista 1év
ellendrzés terileteinek, | igazgatd/konyvelés Teriletlista (junius)
szempontjainak
meghatarozasa
1.2. kényvelés + dokumentum az ellendrzott
Az ellenérzési terlletek szakmai igazgato. elemzés terlletek listdja 1év
kivalasztasa (junius)
1.3. Eves ellenérzési terv
ismertetése az oktatoi szakmai igazgatd értekezlet Jegyz8kdnyv 1év
kbzosséggel (augusztus)
1.4.| Azellen6rzésért felel8s igazgatd megbizas Megbizasok. 1év
személy megbizasa ld6terv a (augusztus)
beszamoldshoz
A gazdasagi ellen6rzés lebonyolitasa, megvaldsitasa
2.1. | Azellenbrzés végrehajtdsa] megbizott személy| megfigyelés, feljegyzések folyamatos
elemzés
2.2 A tapasztalatok ellenérzés
megbeszélése vezet( és érintettek | megbeszélés feljegyzés folyamatos
2.3. | Javaslat a feltart hianyok ellenérzés vezetbje| otletroham Jegyz6konyv folyamatos
potlasara
2.4. | Azigazgatd tajékoztatdsa az ellendrzés lgazgatoi
az ellen6érzés vezetlije megbeszélés feljegyzés, folyamatos
tapasztalatairol alairas
2.7.| Az eredmények adattarba igazgato elektronikus elektronikus folyamatos
helyezése formaban formaban
17
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Munkafeltételek biztositdsa

Az intézmény mikddésének javitdsa, folyamatos fejlesztés

A biztonsagos intézményi m(ikodés elengedhetetlen feltétele a megfelel§ elektronikai eszkdzdk
és internet elérésének biztositdsa. Oktatdink rendelkeznek ezen feltételekkel. Igény, illetve
fennakadas esetén a Forte Ropama Kft. biztositja a feltételeket.

Biztonsdgos intézmény

Tekintettel arra, hogy sajat iskolaéplilettel nem rendelkeziink, az altalunk alkalomszerlen bérelt
éplletek megfelel6ségérdl a bérlést megel6z8en az Ugyvezetd igazgato, illetve szakmai igazgatd
koteles meggy6zEdni.
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Panasztétel

A folyamat leirdsa
l. szint:

A panaszos problémadjdval az intézmény barmely vezet@je, illetve oktatéja felé
fordulhat.
A panasszal felkeresett személy a lehetd legrovidebb idén beldl tovabbitja a panaszt az
Ugyvezetd igazgato felé.
Az igazgat6 3 napon belll egyeztet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az ligyvezetd igazgatod egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érintettek széban v. irdsban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
probléma megolddsahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utdn az érintettek
kdzosen értékelik a bevaldst.
Minden esetben a panasz rendezését irdsban egyeztetik és rogzitik.
Az iskola munkatarsi kdzossége, valamint vezet6i évente ellenérzik a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzik a tapasztalatokat. Ha szlkséges, elvégzik a korrekciot az adott
[épésnél, és elkészitik a beszamolodt az éves értékeléshez.

Panaszkezelési rend a kollégdk részére

A panaszkezelési eljdras célja, hogy az intézményben térténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmerilé problémdkat, vitdkat a legkorabbiid6pontban a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

A folyamat leirdsa
l. szint:

A munkatars panaszat széban vagy irdsban eljuttatja az Ggyvezetd igazgatd felé.
Ha a panasz jogosnak mindsul, akkor a felel6s 5 napon belll egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti, és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tlrelmi idé szlkséges,
1 hénap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felel6s a bevalast.
Ha a tdrelmi idé lejartaval a probléma nem oldddott meg, akkor az érintettek
ismételten jeleznek az igazgatd felé.

Il. szint:
Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkalgyi birdsaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozdk hatdrozzak meg.
A folyamat gazddja az szakmai igazgatod, aki évente ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
|épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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Intézményi HR feladatok meghatdrozdsa
Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanuldsi

rendjének m(ikodtetésére (oktatdé munkatars)

Lépések Mddszer Eszkoz Erintett Felel6s Hataridé
Kivalasztott oktato Palyaztatas | telefon + e-mail Ugyvezetd Ugyvezetd folyamatos
jeléltek megkeresése igazgato igazgato
+szakmai
igazgato
Il. Beérkez§ palyazatok | dokumentum Szakmai Ugyvezetd Ugyvezetd folyamatos
értékelése elemzés onéletrajz igazgato igazgato
+szakmai +szakmai
igazgato igazgato
[l Személyes beszélgetés | beszélgetés | dokumentumok, Ugyvezetd Ugyvezetd folyamatos
a palyazoval palyazat igazgato igazgato
+szakmai +szakmai
igazgato igazgato
V. Intézmeény céljainak beszélgetés nyilatkozat, Ugyvezetd Ugyvezetd folyamatos
megismertetése igazgatd igazgato
+szakmai
igazgato
V. A feltételrendszer beszélgetés munkajogi Ugyvezetd Ugyvezetd folyamatos
megismertetése dokumentumok igazgatd igazgato
+szakmai
igazgato
VI. Megbizds dontés munkaszerz6dés,|  lgyvezetd Ugyvezetd folyamatos
megbizasi igazgatd igazgato
szerz8dés, +szakmai
egylttmkodési igazgato
megallapodas,
munkakori leiras
VII. Patronald kolléga felkérés megbizas lgyvezetd lgyvezetd folyamatos
kijelolése igazgatd igazgato
+szakmai
igazgato
VIII. | Személyes beszélgetés | beszélgetés intézményi lgyvezetd lgyvezetd folyamatos
a vezetdvel dokumentumok igazgato igazgatd
+szakmai
igazgato
20
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IX. A kivalasztas és megbeszélés értékelés Uj munkatars szakmai folyamatos
betanulds értékelése frasbeli szempontjai. patrondld igazgato
értékelés Munkakori kolléga
lefras. szakmai
igazgato
X. Az eljardsrend korrekcio eljarasrend szakmai igazgaté igazgato folyamatos
korrekcioja az
értékelés tapasztalatai
alapjan
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Szempontok a patrondld kolléga kivalasztasara:

Tekintettel arra, hogy intézménylnkben kizdrdlag oktatasi tapasztalattal és jogszabalyban elGirt
szakmai végzettséggel lehet tevékenykedni, igy a patrondld kolléga teljes korben elldtja azokat a
feladatokat, melyek soran szakmai, illetve technikai segitséget nyujt az Ujonnan alkalmazott kolléganak.

Oktatdink munkajat segité mddszertani tapasztalat- és eszkoztar:

e Az oktaték munkdjdval szemben tamasztott kdvetelményeket a munkakori leiras részletesen
rogziti. /belépéskor, illetve foglalkoztatast kbvetben az Ugyvezets igazgatotdl kapjak meg.

e Akezdd kolléga patronalot kap, aki segiti oktatdi munkajat.

e Félévente szakmai megbeszélés keretében minden szervezési, technikai, moddszertani
kérdésre sor kerllhet. Ezen alkalmak soran a kollégak egymassal megoszthatjak az uj, illetve
hatékonyan alkalmazott mddszereket. Ekkor kerll sor a jov6beni tervezés megalapozasara is.

Tovdbbképzési rend miikodtetése
A tovabbképzési rendszer miikodtetésének folyamatszabalyozasa

Célja: Tudatos human eréforras fejlesztése, a képzési rendszer kihasznalasaval

A folyamat leirasa:

Intézménylnk kollégai onalldan teljesitik és valasztjdk meg tovabbképzéseiket Ugy, hogy ezzel a
feladat elvégzéséhez szikséges  kotelezettségeknek  megfeleljen. Az  elvégzett
tovabbképzésekrél az intézmény szakmai igazgatdjat tajékoztatni kotelesek.

Tekintettel az dnkéntességre az éves tovabbképzési tervet elkészitjik, de az év folyaman
rugalmasan kezeljik.

A tovabbképzések célja:

* szakmaiismeretek elmélyitése, b6vitése

* Uj mddszerek megismerése és dtadasa

* egyéb végzettség és kompetencia megszerzése
Tovabbképzési nyilvantartast vezetlink a tervezet program kiegészitése soran.
Részvételi dijhoz torténd hozzajarulas a bevételek ardnyaban a biztonsagos mikodés figyelembevétele
mellett a j6 munka elismeréseképpen nyujtunk. Ennek megitélése felel§sségi elv alapjan az lUgyvezeté
igazgatd kompetencidja
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Intézményi munka tervezése

Stratégiai tervezés

Intézménylnkben a stratégiai tervezés alapjat a piaci igények, valamint a kollektiv érdek hatarozza
meg. Az éves tervezésen tul meghatdrozunk kdzép és hosszu tavu célokat.

A stratégiai tervezés folyamata

A stratégiai tervezés folyamata

Médszer/ eszkdz

Felel8s

Produktum

Helyzetelemzés

Partneri igények és az alapito
célok, valamint a lehet&ségek
egybevetése

dokumentumelemzés

Ugyvezetd igazgatd

Korilmények szambavétele
jogszabalyok adta lehetdségek,
intézmény adottsagai)

a mikodés legfontosabb
kérilményeinek dsszegy(jtése,
elemzése

Ugyvezetl igazgatd szakmai
igazgatod oktatdi kollektiva

Statisztikak elemzése
(beiskolazasi, dolgozdi)

dokumentumelemzés, tendenciak
vizsgdlata

szakmai igazgat6 oktatdi
kollektiva

Az elvardsok, a
lehet&ségek és a valds
mikodés
tdvolsaganak
meghatarozasa.

Lehetséges célok szambavétele

Otletek, elképzelések
szambavétele

Brainstorming

Ugyvezetd igazgatd szakmai
igazgato oktatdi kollektiva

Lehet6ségek szambavétele

Mindségcél

Ugyvezetl igazgatod szakmai
igazgatd oktatdi kollektiva

A kordbbi gyakorlattdl
flggetlen, Uj célok
meghatarozasa.

SWOT analizis

Erdsségek (belsé adottsagok

Fejlesztendd teriletek (belsd
adottsagok)

Lehet6ségek (kiilsé
kéralmények)

Veszélyek (kuls6 kdralmények)

a helyzetelemzés
megallapitdsainak csoportositdsa

Ugyvezetd igazgatd szakmai
igazgato oktatoi kollektiva

Iranyitott figyelem
kialakitasa a célok
meghatarozasa el6tt.

A célok eléréséhez sziikséges feladatok meghatdrozasa

Intézkedési tervek készitése

Projekttervezés

Ugyvezetd igazgatd szakmai
igazgato

Pontos feladat-
meghatarozas

Oktatoi/kollektiva - k6z6sségi elfogadas — fenntartdi jévahagyas
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A stratégiai tervezés szabalyozasa
Az intézmény éves munkatervének elkészitése-folyamatszabalyozas
A munkaterv célja, hogy meghatdrozza az intézmény szakmai munkajat.

Szabalyozza id6ben és felel6sokre lebontva az éves feladatokat.

Eves munkaterv szabélyozasa

Feladat

Felel6s

RésztvevBk

Produktum

Tdjékoztatds az oktatds
célkitlzéseirdl

Ugyvezetd igazgatd

oktatdi kollektiva

jegyz6konyv

Személyi feltételek aktualizaldsa

Ugyvezetd igazgatd

Ugyvezetd igazgatd
szakmai igazgatdé

tovabbképzési
terv

Targyi és szervezeti feltételek
aktualizalasa

Ugyvezetd igazgatd
konyvelés

Ugyvezetd igazgatd
szakmai igazgatd

munkaterv

Cselekvési terv, feladatok elosztasa,
felel6sok, id6keretek az
ellenbrzéshez, értékeléshez

Ugyvezetd igazgatd
szakmai igazgatd

Ugyvezetd igazgatd
szakmai igazgato

jegyz6konyv

Az éves munkaterv 6sszeallitdsa,
irdsba foglaldsa, elfogadtatasa

Ugyvezetd igazgatd
szakmai igazgaté

oktatdi kollektiva

lgyvezetd igazgatd
szakmai igazgatd

az intézmény éves
munkaterve
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A partnerkapcsolatok irdnyitdsa, menedzselése

A folyamat leirdsa
A partneri igény és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositdsaval indul és az
igények elemzésével fejez8dik be. Célja, hogy igények megismerésével kdzds értékrend alakuljon
ki az intézmény és partnerei kozott a hatékony egytttmikodés érdekében.
1. A Felnéttképzési Adatszolgdltatasi Rendszer (FAR) napra készen frissiti a résztvevék
elégedettségét.
2. Minden megrendel§ a szolgaltatas lejartakora FAR-on keresztil elégedettségi kérddivet
kap.
3. A beszallitéi igény- és elégedettségmérés eredményét az adminisztrativ feladatot ellatd
kolléga havonta dsszesiti, s elkésziti a statisztikai kimutatast.

A folyamat értékelése:

A képzés lebonyolitasat kovetben az eredmények ismertetése utan a vezetGség, valamint az
oktatdi kollektiva eldonti, szikséges-e a beavatkozds a folyamat valamelyik pontjan. Ha igen,
akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak megfelel6en Ujra szabalyozza a folyamatot,
vagy annak szlikséges elemeit. Amennyiben nem szlikséges a beavatkozas, standardizalja a ciklust.
Az eredmények tikrében hatarozzuk meg a kbvetkezé felmérési ciklust.

Kommunikécié a partnerekkel

Kulsé partnerekkel torténé kommunikacié

A szolgdltatdshoz tartozé kommunikaciét a munkatdrsak a munkakoéri leirdsban
meghatarozott mértékben kivitelezhetik. Dontéshozatali, jévahagydi kompetencidval az
Ugyvezetd igazgatd rendelkezik a szakmai igazgatd bevondasaval.

Résztvevsi adatok, valamint az Intézményi, iratkezelési, szoftvervédelmi és adatvédelmi
szabalyzatban meghatarozott tartalmak esetében kizardlag a vezetdség adhat irasban tortént
megkeresést kdvetden informaciot.
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Meérés, ellendrzés, értékelés rendszere az intézményen beldil

Résztvevdi mérés, ellenbrzés, értékelés

A résztvevdi mérés ellenérzés értékelés rendszerének kidolgozasa

Feladat Mddszer Felel8s Részvevik Hivatkozas
1. Helyzetelemzés
1.1. |Intézményitapasztalatok |beszélgetés szakmai oktatok Munkaterv
Osszegy(jtése igazgato
1.2. | Atapasztalatok Team munka szakmai
tantargyankénti igazgato oktaték Munkaterv
megoszlasanak elemzése
3. A mérési értékelési rendszer intézményi rogzitése
3.1. |A mérések szervezése szakmai szakmai oktatok Munkaterv
igazgato igazgato
3.2. |Amérések lebonyolitasa teszt
Ugyvezetd
3.3. |Eredmények értékelése | értékels igazgato + oktatok MIR Program
megbeszélés szakmai
3.4. |Osszehasonlitd elemzések | elemzés 'gazgato
4. A mérések visszacsatoldsa
4.1. |Feladatok meghatarozdsa |korrekcid TEAM munka oktatok Munkaterv
4.2. |Fejlesztési tertletek javaslattétel TEAM munka oktatok Munkaterv
kijelolése
4.5. |Visszacsatolas értekezlet igazgatd oktatdk Jegyz6kdnyv
Tajékoztatas
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Intézményi 6nértékelés rendszerének kialakitasa

Az intézményi 6nellenérzés rendszerének kidolgozasa

Az dnértékelés folyamata Modszer, eszkdz Felel&s Produktum
ElGkészités és tervezés
Az onértékelés célja
Az Onértékelés terlleteinek A vizsgdlando teriletek értékelési terlletek
attekintése listdja, listdja
Az oktatdi kollektiva felkészitése | Bels6 tovabbképzés, U.ig.+ig.h értekezlet terve,

tantestileti értekezlet

résztvevdkbdl alakitott
team

Eszkozok, felel8sok, hataridék
meghatadrozasa

Onértékelési rend szerint

Ertékelési rend

El6zetes adatok szambavétele

Az adott tertletre vonatkozd
korabbi adatok, informaciok
attekintése

Dokumentum-elemzés

szakmai igazgato

Fokuszcsoportos interju

U.ig.+sz.ig.

Kérddives adatgylijtés

szakmai igazgaté

Az intézmény korabbi
informacio, adatgy(jtési
eredményei
2025.01.01-t6l

Az Onértékelési terv elkészitése

FelkészUlés az onértékelésre

Képzés, konzultacio

Onértékelési eszkdzok
kivalasztasa, készitése

Onértékelési eszkdzok
kidolgozasa

Képzési terv

Eszkdzcsomag,
indikator lista

. it 1s P S . TEAM munka .
Az dnértékelés lebonyolitdsa Onértékelési terv szerint Onértékelés
dokumentumai
A kapott eredmények Szempontrendszer Adatok, beszamolok
feldolgozdsa, értékelése (szeptember)
Elemzés
Elemzés, kdvetkeztetések az Elemzési Jegyz6kdnyv
adott terUletre vonatkozdan szempontrendszer,

(er6sségek, fejlesztendd
terlletek)

fejlesztendd folyamtok

Az dnértékelés eredményeinek
Osszevetése a kordbbiakkal.
Trendvizsgélat

Osszehasonlitd elemzés

Mindségi korok

Osszehasonlitd
tablazatok. Adatbazis.
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Visszacsatolas

Fejlesztési terlletek kijelolése, Uj
Onértékelési terv készitése

Csoportmunkai elemzés.
Fejlesztési célok.

Az eredmények egyéb Munkatervi kiegészités lgyvezetd Uj onértékelési terv
felhasznalasa (pl. éves igazgato + szakmai
munkaterv) Igazgato
Erdekeltek informalasa Ertekezlet, irasos Jegyz6kdnyvek
tajékoztatd
Adatbdzisba torténd beillesztés
28
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Intézkedési terv az 6nellenérzés teriletéhez

Onértékelési Mdodszer | Felel6s Erintettek Hataridd Szlkséges Varhaté Eredmények
terllet Eszkoz kore intézkedés, eredmény visszacsatolasa
ellen6rzés
1|A mikodés |felmérés |lgyvezet6 |oktatok 09.01. Jegyz6konyv, |jogszabalyoknak | partnerek
feltételei igazgatd + hibalista és a partneri |elégedettsége
kdnyvelés igényeknek
megfelel§
mikodés
3| Oktatas- mérés U.ig.+sz.ig. | oktatok munkaterv | gyenge mindségi munka | tanulmanyi
képzés szerint eredmény javulasa eredmény
esetén javulasa
korrekcio
6|Szervezet és |tervezés U.ig.+sz.ig. munkatarsak |évente szlkség szervezeti mérhetd
vezetés szerinti kultura fejlédik mutatok
beavatkozas javulasa
7| Kapcsolat- partnerek |tamogaté munkatarsak |folyamatos |mérés elismertség intézménylnk
rendszer, felmérése |szervezet elemzés novekedése iranti  novekvé
tarsadalmi igény
elismertség
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Az irdnyitott 6nértékelés folyamatdnak leirdsa

Az intézmény iranyitott dnértékelése az intézmény 6sszes mlkddési terlletére vonatkozdan, a
folyamatszabdlyozdsok el6készitéseként torténik. Azt jelenti, hogy az onértékelés szempontjai el6re
meghatadrozottak. Az irdnyitott onértékelésnek kettés célja van. Informaciogy(ijtés a szervezeti kultira
szintjérdl, és az intézmény folyamatairdl. Két iranyu folyamat: bemend adat a szervezeti kultlra
szintjének elkészitéséhez és adatul szolgal a stratégiai tervezéshez.

Az dnértékelés terlletei:

* szervezeti kultura

* folyamatok szabalyozottsaga

* felhasznalt mddszerek:

dokumentumelemzés
kérdGiv

teszt

interju

AN NI NIAN

Lépései:

1. vezetdi 6nértékelés dnkitoltés kérddiv segitségével,
2. dokumentumelemzés.
3. vezetdi interju.

Résztvevdi: Az igazgato, helyettesek, oktatok, alkalmazotti koz6sség — reprezentativ kivalasztassal.

A vezet6i kdr meghatdrozta az irdnyitott onértékelés céljat: informaciogyjtés a szervezeti kultura
szintjeirdl, az intézmény folyamatairdl.

Az intézmény mikodésének értékelése

Eves értékelés folyamatszabdlyozds

Célja:

Az intézmény mlkodésének, a szabalyozdsoknak és a partneri elvardsoknak valé megfelelés és a
szlkséges modositasok feltarasa.

A folyamat leirdsa:

1.

o v kW

Az igazgatd augusztus elsé hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek felelGseit
beszamoldik elkészitésére. A beszamoldk elkészitésének alapja az éves munkatervik
megvaldsuldasanak mértéke.

Az igazgatd Osszegzi a vezetGi ellenérzés eredményeit, értékeli az oktatdi testllet tagjainak
munkajat, ismerteti a megvaltozott korilményeket (targyi, személyi). Az adminisztrativ
feladatot ellatd kollégdak 6sszesitik az osztalyok statisztikait.

Az igazgatd szeptemberben 6sszegzi az éves beszamolot

A beszamoldk alapjan az igazgatd 6sszegzi, értékeli a tanév munkajat.

Az oktatoi kollektiva tagjai hozzaszolhatnak és véleményt mondhatnak.

Az oktatdi testilet elfogadja a beszamoloét.
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11111

Az ellen@rzés, mérés és értékelés alapelvei, célrendszere, hasznositdsa, vonatkozdsi tertilete

Alapelvek

Célrendszer

Az ellen@rzési, mérési és értékelési rendszer jogszerlen, szakszer(ien, tervezett médon,
partnerkdzpontuan, hatékonyan és alapvet8en a résztvevék érdekében makodjék.
Legyen 6sszhangban az intézmény m(ikodését szabdlyozé dokumentumokkal.

Legyen atfogd, az intézmény egészére alkalmazhatd.

Legyen objektiv, konkrét, gyakorlatias és kdnnyen adminisztralhato.

Legyen attekinthetd, reprodukalhato, egyértelmd, fejleszthetd.

Az objektivitds novelése érdekében az értékelendd teriletet tdbb szempontbdl
kozelitse — az informaciok forrasa széles tartomanyu legyen.

Epitsen az intézményen belili és kiviili human eréforrasokra is.

Legyen alkalmas komplex értékelésre, de elemenként, illetve részterlletenként is
hasznalhaté legyen.

A nyilvanossag kérdése esetenként keriiljon meghatdrozasra.

A folyamat minden lépése legyen az foglalkoztatottak altal legitimalt.

Az értékelési folyamatban résztvevék feladatkore, felel6sségi és hatdskore pontosan
rogzitett legyen.

Normaként legyen kezelve, azaz minden érintettre nézve egyezd és azonosan
értelmezhet§ alkalmazast jelentsen.

Az intézményi folyamatokat az adatfelvétel ne zavarja meg.

Az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer meghatarozéd modon jaruljon hozza ahhoz,
hogy az intézmény az elvardsoknak megfelel6en teljesitse a jogi és szakmai
kovetelményeket.

A mlkodtetett rendszer célja, hogy megfelel§ informacidkkal rendelkezziink az allando
min&ségjavitashoz.

Az foglalkoztatottak mérhet6 tevékenységének megerésitésével, sziikség esetén annak
fejlesztésével biztositott legyen az egyéni és a szervezeti célrendszer 6sszehangoltsaga.
Az egyes teljesitményértékelési Utemek végén ismertekké vdéljanak az értékelt
személyhez kapcsolodd munkafeltételek, az dltala befolyasolt folyamatok és kimenetek
egymasra gyakorolt hatasa; tovabba az egyén fejlesztésének lehetbsége.
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Hasznositds

* Az ellen6rzési, mérési és értékelési folyamat soran keletkezett adatokrdl, tényekrdl,
megallapitasokrol széld dokumentdcid (jelentés) kertljon feldolgozdsra és képezze
alapjat a visszacsatolasnak, fejlesztésnek.

* A teljesitményértékelés tapasztalatai szempontként vehet6k figyelembe az értékelt
elémenetelénél.

* Arendszer tartalmazza az egyes vizsgalati terlletek nyilvanossagra hozatalanak szintjét.

* A rendszer a foglalkoztatottak vonatkozdsdban a mindsités alapjat képezé
teljesitményértékelési szempontokat (tovabbiakban: szempontok) allapit meg.

Vonatkozadsi tertilet

Az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer vonatkozik:
. az intézményre,
. az eljarasrendben érintett partneri korre,

A mindsités rendje

* A mindsités célja az alkalmazott munkakori feladatai elldtdsanak megitélése, az ezt
befolydsold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a
szakmai fejl6dés elGsegitése.

* A minésités a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak feladata.

* A teljesitményértékelési szempontok mellett a jelen dokumentum meghatdrozza az
egyes szempontok értékelésekor adhatd maximalis pontszamokat is az aldbbiak szerint:
1-10-ig, illetve 1-20-ig adhaté pontszamok, irdsbeli indoklassal egybekotve.

A teljesitményértékelés eredményét - a maximalis pontszamnak a ténylegesen adott pontszamokhoz
viszonyitott ardnya alapjan - a kovetkez8k szerint kell megallapitani:

a)  kivald mindsités 90 - 100 %,

b)  jo minGsités 80 — 90 %,

c) megfelel6 mindsités 70 — 80 %,

d) foglalkoztatdsa mérlegelend6 0 —70 %

Az ellenGrzési, mérési és értékelési rendszer teriiletei

Az  intézményben vezet6i feladatokat elldtdk  tovabbd a  foglalkoztatottak
teljesitményértékelése

Partneri igény és elégedettség mérés

A kilsé mérések és értékelések eredményeinek figyelembevétele

Az intézményi mindségiranyitdsi program végrehajtasanak oktatdi kollektivai értékelése

A teljes kord intézményi 6nértékelés
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Vezet6k, oktatok és egyéb, nem oktatéi munkakorben tevékenykeddk teljesitményértékelése

Vonatkozdsi tertilet
Az intézmény minden dolgozdjdra

Az intézmény dolgozdi, kollégdi évente a kiadott egységes értékelési szempontok alapjan kitoltik az
értékeld lapot.
Az értékelés fejlesztésorientdlt, személyre szabott, és motival a jobb teljesitményre.

Eljarasrend

Az értékelés bevezetésének folyamata:

w N e

No v s

8.
9.

Az értékel6 modell megismertetése a oktatoi kollektivaval;
Dontés vezetdségi korben az adaptaciorol
Adott id&szakban az értékelésre kerilé oktatdk személyének és az értékelés id6pontjanak
megtervezése az éves munkatervben.
A szikséges eszkozok biztositadsa
Az értékeléshez el6zetesen gydjtott adatok, informacidk rendszerezése.
Adatbevitel az Excel programba
ErtékelS megbeszélés:
a. Avezetd és az értékelt véleményének egyeztetése
b. Javasolt fejlesztési feladatok egyeztetése. Szilkség esetén mentor, segité megbizasa.
A dokumentum atadasa az értékeltnek és archivalasa.
A megéllapodés nyomon-kovetése (értékeld és/vagy mentor)

A teljesitményértékelés itemezése

Az értékelést évente szlikséges elvégezni. A szempontokat az értékel6 lap tartalmazza.
A teljesitményértékelés folyamata

* Az értékelést végzd felveszi a kapcsolatot az értékelésbe vont munkatdrssal, és
egyezteti a folyamat kezdetének id6pontjat, egyeztet a folyamat varhato tartalmardl,
modszerérdl, id6tartamardl; tovabbd a munka folyamatos végzéséhez kollegidlis
tdmogatast kér (dokumentumok rendelkezésre bocsatasa).

* A minGsitési dokumentumbdl az értékelt egy példanyt kap.

* A folyamatban keletkezett dokumentumokra a tovabbiakban az intézmény
adatkezelési szabdlyzata vonatkozik.
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Az értékelés szempontjai:

TUDJ MEG TOBBET

OKTATOKOZPONT

Az értékelés az alabbi 8 terilet szerint torténik:

Tartalmi jellemzd6k

1.
SZAKMAI ISMERETEK

A tantargyahoz, beosztasahoz szliikséges ismereteknek, képességeknek
birtokaban van.

Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni. Tevékenységét megtervezi, a
tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli. Sziikség esetén a
korrekciot végez és/vagy javasol

2.
SZAKMAI
GYAKORLATI MUNKA

Oktatdsi, szakmai ismereteit munkaja sordn képes alkotd mdédon alkalmazni.
Nevelési ismereteit munkaja sordn képes alkoté mddon alkalmazni.

Tudasat eredményesen adja at.

Képes a csoportcélokat kovetni és/vagy azok kialakitasdban részt vallalni.

A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

Konfliktusokat megfelelen tud kezelni. Képes kilonbdzE
partnerekkel eredményesen egylttmdkodni

FELELOSSEG ES
HIVATASTUDAT

, 3. , Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, dénteni és
PROBLEII\/IAI\/II,EGOLDO cselekedni
KEPESSEG Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit.
Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hatdskoroket
Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a
4 szervezetet képviselni. Ismeri és betartja a munkakorére vonatkozo

el6irdsokat.

[téletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel.

Kotelezd és vallalt feladatait felelGsséggel, 6nalldan, pontosan teljesiti.
Dontéseit vallalja, hibait felismeri, és 6nalldan javitja.

5. Tudasat, képességeit folyamatosan fejleszti. Magatartasa és
PONTOSSAG, kommunikacidja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6. Figyelembe veszi
SZORGALOM, partnerei jelzéseit.
IGYEKEZET A szabalyokat megbizhatoan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhato
mértékd eltérést, szikség esetén korrekcids javaslatot tesz.
Feladatainak megvaldsitdsa sordn alkalmaz olyan, a személyében rejlé
6 lehet&ségeket, a munkakor betdltéséhez kdzvetlentl nem szikséges
, ’ kompetencidkat, amelyek a szervezeti célok megvaldsulasat tdmogatjak,
EGYEB SZEMPONTOK

munkajat hatékonyabb3 teszik, teljesitményét fokozzak, vagy az
intézményrdl a partnerek altal alkotott pozitiv képet erdsitik.
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7. Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet
SZERVEZETI EGYSEG képviselni.
MUNKAJANAK A bizalom és a szdmonkérés aranyait helyesen kezeli.
SZINVONALA Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit.

Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.

Magatartdsa és kommunikacidja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6.

mértékd eltérést, szikség esetén korrekcids javaslatot tesz.
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat

8. . .
SZERVEZET! EGYSEG betfart,ame_s bet?]rtlatm. o k | Colkodn 4 B
MUNKAJANAK Rutin és nyltott elyzetekben képes komplexen gonaolkodni, donteni es
. cselekedni.
SZERVEZESE

értékeli. Szlkség esetén a
korrekciot végez és/vagy javasol
Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hatdskoroket

A szabalyokat megbizhatdan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhato

Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemszi,

Eszkozok:

* A teljesitményértékelés szempontjait a vezetdi, illetve oktatéi mindsité lap
meghatarozza. A minGsités széveges indokldsa szintén feltlintetésre keril a mindsitd
lapon.

Az értékelés nyilvanossaga:
* A személyre sz6l6 értékelés nem nyilvanos, dokumentumai a személyi anyag részét
képezik.

Az értékelés tovabbi hasznositasa:

* Aszemélyre sz0l6 értékelést figyelembe lehet venni a minéségi munkaért jarod kereset-
kiegészités, jutalmazas, illetve mas elismerés, anyagi 6sztonzés odaitélésénél.
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Partneri igény és elégedettség mérés

Vonatkozdsi teriilet
Az intézmény kdzvetett és kozvetlen partneri kore.
Mddszer

Jellemz6en kérddivek alkalmazdsaval torténik a partneri igények, és elégedettség felmérésére. A
partneri elégedettség kérddiveinek kiértékelésére statisztikai mddszereket alkalmazunk, az adatokat
grafikusan is megjelenitjik.

Eljgrasrend

Az éves munkatervben 6nallo fejezeteként tervezetten — legaldbb évente egy-egy partneri kor
vonatkozasaban — felmérjik partnereink igényeit és elégedettségét.
Az eljaras f6bb lépései:

* kapcsolatfelvétel a kivalasztott partnerekkel,

*  mérBeszkozok készitése,

* adatgydijtés,

* adatok Osszegzése, elemzése, értékelése,

* célok, prioritasok meghatdrozasa,

* javaslatok megfogalmazasa,

* apartneriigény-és elégedettségmérés értékelése az éves beszamold részeként.

Az eljaras teljes kord lebonyolitdsa a min&ségligyi munkacsoport feladata.
Az intézmény munkatdrsainak minden egyes partneri panaszt ill. a megelégedettségre vonatkozo
észrevételt dokumentalniuk kell, és elemzésre at kell adni az intézmény vezet6jének.

Szempontok

A felmérés, az adatgydijtés kiterjed:
* apartneri elvarasokra, igényekre,
* apartneri elégedettségre, elégedetlenségre,
* az oktaté-neveld munka véleményezésére.
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A kiils6 mérések és értékelések eredményeinek figyelembevétele
Vonatkozasi teriilet
A mérési eredmények felhaszndlhatdsaganak lehet8ség szerinti legszélesebb terilete.
Mddszer
Elemzés, értelmezés, beazonositas.
Eligrdsrend

* A mérési folyamatok tervezése el6tt, az intézményvezeté vagy az altala megbizott
személy az el6z6 négy év vonatkozdsaban attekinti az intézményben lefolytatott kilsd
meéréseket, elemzi ezek dokumentacioit.

* Beazonositja a kiilsé mérési eredményeket az intézményben aktudlisan torténd mérési
értékelési folyamatok eredményeivel.

* A kils6 mérési eredményeket —azok nyilvanossagi szintjét figyelembe véve — a
mérésvezet§ szamara hozzaférhetévé teszi.

Szempontok

A kils6 mérési eredmények objektiv figyelembevétele.
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------

Vonatkozasi teriilet

Az intézményi mindségiranyitdsi programban meghatarozott folyamatok 6sszessége.
Mddszer

Elemzés, értékelés beszamolo.
Elidrdsrend

* Az oktatdi kollektiva évente értékeli az intézményi minéségirdnyitasi program, illetve az
aktualis tanévre tervezett feladatok végrehajtasat.

* Az oktatdi kollektiva évente, legkésébb a tanévzard értekezleten az elkészilt beszamolot
megismerve és elfogadva értékeli az orszagos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe
véve a résztvevlk egyéni fejl6dését és az egyes osztalyok teljesitményét.

* Az el6z6 két értékelési folyamat alapjan — a megfogalmazott javaslatok szerint — a oktatdi
kollektiva meghatarozza azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjdk, hogy az intézmény
szakmai célkitlzései és az intézmény mikddése folyamatosan kdzeledjenek egymashoz.

Szempontok

Jogszer(iség, szakszer(iség, teljesithetdség.
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A teljes kérd intézményi 6nértékelés
Vonatkozdsi teriilet

Az intézmény mlkddéséhez kapcsolhatd, mérhetd és értékelhetd rendszerelemek, folyamatok
Osszessége.

Modszer

Az intézmény teljes korli mlkodését, eredményeit, fejlédését kimutatd, az intézmény sajatossagait
figyelembe véve adaptdlt kézoktatdsi minéségdij-modell vagy mds mindségiigyi modell alkalmazdsa.

Eljdrdsrend
A teljes kord intézményi 6nértékelésre harom évente kerdil sor.
A teljes kord intézményi 6nértékelés fébb |épései:

* az Onértékelés terlleteinek azonositasa,

* az értékelés ,szintjének” (intézményhez viszonyitott, fenntartoi, regionalis, orszagos,
nemzetkdzi) meghatdrozasa,

*  viszonyitdsi pontok meghatarozasa,

* azértékelés eszkdzrendszerének, az alkalmazott médszerek meghatarozdsa, az 6nértékelést
megvaldsitd modell kivalasztasa, adaptalasa,

* az értékelést végzbk korének meghatdrozasa,

* indikatorrendszer kidolgozasa,

* azinformaciok feldolgozasa,

* azeredmények visszacsatolasa,

* afenntartd tajékoztatdsa az eredményekrél.

Szempontok

Az Onértékelési modell altal meghatdrozottak szerint. Az Onértékelés a fenntartdi elvardsokat
figyelembe véve valdsul meg.

Az dnértékelés a folyamatok szabalyozottsagara, a szervezeti kultura szintjére és a folyamatos fejlesztés
alkalmazasanak megvaldsulasara is kiterjed.

39
Web: www.tudjmegtobbet.hu
Mail: info@tudjmegtobbet.hu
Tel: +36 30 343 7942
Székhely: 2100 G6doll6 Szivarvany u 4.1



http://www.tudjmegtobbet.hu/
mailto:info@tudjmegtobbet.hu

TUDJ MEG TOBBET

OKTATOKOZPONT

A mingségfejlesztési rendszer miikodtetése

A TUDJ MEG TOBBET Oktatékdzpont Mindségiranyitasi Programjanak miikodtetéséért az
Ugyvezets-igazgatd a felel6s. A mindségiranyitdsi vezetd az intézményvezetés munkajaban egyenrangu
partnerként vesz részt. Feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok koordindlasa és fellgyelete. A
munkakori leirdsaban el6irtaknak megfelel8en végzi a MIP mdkddtetésének feladatat. Munkajat a
tdmogatd szervezet tagjai segitik, akik az adott folyamatok mikodtetéséért felelnek, s beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kor felé.

Feladatukat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdak

teriiletét a felel6sségi matrix segitségével tettiik attekinthetévé.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelel6éen mdkodtetjik. A mérés, elemzés, javitas
kovetelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valdsitjuk meg (PDCA), masrészt az intézmény szintjén
belsé ellendrzéssel. A MIP felllvizsgdlatat 6 évenként, illetve a térvényi valtozasoknak megfelelen

végezzUk.
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Szervezeti egység vagy folyamatgazda

Szervezeti egység vagy folyamatgazda

A lgazgatd: Bajzi Rozdlia C | Kényvel6: Nick Erika
B Szakmai igazgatd: Szekerczés Norbert D | Oktatdsi asszisztens: ....
Folyamat A B C

1 Stratégiai tervezés X
2 Eves tervezés X X
3 Vezetdi ellenbrzés X X
4 Irdnyitott énértékelés
5 Partnerek igényeinek  és elégedettségének mérése
6 Kivdlasztdsi és betanuldsi rend mikéddtetése
7 Tovdbbképzési rendszer mikddtetése X
8 Belsé értékelési rendszer (munkatdrsak értékelése) X X X
9 Oszténzd rendszer mikédtetése (szolgdltatdsok) X
10 | Eszkoz, felszerelés, éplilet biztositdsa (infrastruktura) X X
11 Gazdasdgi és pénziigyi folyamatok X X
12 | Egyéb kiszolgdld folyamatok
13 | Beiskoldzds X
14 | Mddszertani eszkéztdr és kultdra X X
18 | Oktatdk egytittmikédeése X X
19 | Az intézmény miikédésének éves értékelése X X X
20 | Avégzettek nyomon kévetése
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A minéségfejlesztési szervezet miikodési szabdlyzata

A tdmogato szervezet meghatarozdsa:

......

vallalja. Felel8sséget vallal a projekt teljesitéséért.

A csoport tagjai:

Az oktatok altal delegdltak. A feladat véllaldsa 6nkéntes. A tagokat a feladat elvégzésével az intézmény
igazgatdja bizta meg, a megbizas egy évre szol. A megbizdst az igazgatd visszavonhatja a csoport
tagsaganak egyetértésével, ha a tag az altala ellatandd feladatot rendszeresen nem végzi el hataridére
és ez a mindségi kor eredményes munkajat veszélyezteti. A csoportba belépni a projekt soran a
tantestilet egyetértésével lehet.

FelelGsek:
* abelsé szabalyozok betartasaért,
* aprojektterv betartdsaért,
* adokumentacio hataridére torténd elkészitéséért, leadasaért,
*  az oktatdi testilletnek sz6ld beszamold elkészitéséért.

Beszamolasi kotelezettségik van: az intézményvezetésnek, az oktatdi testiletnek.

Segitséget kérhetnek:
* azintézményi barmely tagjatol,
* azintézményvezetéstdl,
* azintézményi kor altal elfogadott kompetens személytdl,

A tagok munkdjanak elismerése:

*  Erkolcsi- az igazgatd és a csoportvezetd gondoskodik a csoport munkajanak bemutatdsarol
kilonb6z8 forumokon.

A csoport vezetdje:

Az intézmény minGségligyi vezetbje. Meghizdsat az igazgatdétdl kapja. Feladatainak részletes leirdsat a
munkakori leirds tartalmazza.

Feladata a csoporton belil:
e acsoporton beldli és azon kivili kapcsolattartas,
e azinformacid pontos, gyors dramoltatasa,
e acsoport munkajahoz szlikséges feltételek biztositasa,
e acsoport Uléseinek vezetése,
e feladatok elosztdsanak szervezése, feladatok elvégzésének ellenérzése, hataridék
betartatdsa.
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Jogkore:
e akortagjainak 6sszehivasa,
e az llések napirendjének meghatarozasa,
e akdrképviselete kilonboz6 férumokon,
e atagok altal vallalt feladatok ellenérzése.

A csoport munkdjanak menete:
a munkatervben meghatarozott eljardsrendhez illeszked6. A belsé hataridéket a csoport
modosithatja, melyrél az igazgatot tadjékoztatni kotelesek.

A csoporton beliili dontések:

* a dontés elfogadasa lehetSleg konszenzussal torténik, ennek hidnyaban legaldbb 4:1-es
szavazati arany szikséges.

Dokumentacié:
* A munkatervben meghatarozott hataridék pontos betartasaval torténik.
* A projekt keretében elkészitett dsszes dokumentdcidt a tantestilet részére elérheté mdédon

kozzé kell tenni. Indokolt esetben a min&ségi kor donthet bizonyos dokumentumok
titkositasarol.
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Intézkedési tervek készitése és megvaldsitdsa.

A fejlesztés elemeinek beépitése az intézmény m(kidésébe — folyamatos fejlesztés

ROVID TAVU CELOK
OKTATOKRA VONATKOZOAN
Mit kell Miért, mi célbdl? Kinek kell Kinek kell Mikorra kell Mikor
végrehajtani? végrehajtani? ellenérizni végrehajtani? | elfogadhaté az
eredmény?
Tréning A didaktikai Pedagodgiai U.ig.+sz.ig. Jelentkezési 90%-0s
szervezése az | problémak oktatasért hataridd: junius | részvétel
oktaték szakszerd, szakmailag felel&s Megvaldsitasi esetén
szamara hatékony kezelése |kolléga hataridd: 6szi Gyakorlati
id6szak modszerek
elsajatitdsa
Egységes A magatartas | munkatarsak U.ig.+sz.ig. képzés vége Statisztika
kdvetelményre | értékelés tikrében
ndszer redlisabbd  tétele.
kidolgozasa Ne tanulmanyi
eredmény
fliggvénye legyen.
RESZTVEVOKRE VONATKOZOAN
Mit kell végrehajtani? | Miért, mi célbdl? Kinek kell Kinek kell Mikorra kell Mikor
végrehajtani? ellendrizni végrehajtani? | elfogadhatd
az eredmény?
Hatékony felkészilés | Tanulasi oktatdi kozdsség szakmai vezet6k | folyamatosan | 80%-os
a sikeres zardvizsga | technikak az els6 képzés | sikeresség
eredmények hatékonysaganak inditasat
érdekében megitélése kovetben
TECHNIKAI DOLGOZOKRA VONATKOZOAN
Mit kell Miért, mi célbdl? | Kinek kell Kinek kell Mikorra kell Mikor elfogadhaté
végrehajtani? végrehajtani? ellendrizni végrehajtani? |az eredmény?
parbeszéd a tevékenységek | mindségbiztositasi| intézményvezetés| folyamatosan | ha kapcsolat felvétel
kezdeményezése| hatékonysaganak| kor megtortént, esetleg
javitasa Uj otlet szlletik.
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Oktatok: csapatépités-a kozosség hagyomanyai szerint.

Az oktatok szakmai munkajanak segitése

Résztvevdk: oktatdok-vezetdség

HOSSZUTAVU CELOK

Oktatok:

Egységes szemlélet kialakitdsa, az oktatdsi és az egészségnevelési munka terlletén
Résztvevdi és oktatdi értékrendszer allandd ,parbeszédesitése”

Résztvevik:

Felel@sségvallalas belsévé valasa

Példamutatas értékké valasa

7.4. Az intézményben folyé munka felmérése, szemléletformdlds és prevencié szempontjabdl

TERULET TARTALOM Mddszer Megvaldsito Id6/gyakorisdg
higiénés
szokdsok/asepsis
, . . ; tananyagba , , .
SZEMELYI HIGIENIA antisepsis L, 7, ., |oktatok tantdrgyanként
L, térténd beépités
alkalmazdsdnak
jelentésége
témegsport
EGESZSEGES ELETMOD | napi testmozgds | rendezvények oktatok tantargyankent
népszerdsitése
onismeret,
ELETVEZETES! konfliktus- kezelés, | ., anyagba totsk omtdravanként
ISMERETEK szemelyiség térténd beépités 9
fejlesztés
tananyagba
Mit tehetink térténd beépités
KORNYEZETTUDATOS kozvetlen oktatdk tantdravanként
GONDOLKODAS kérnyezetiink 9
védelmében?
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AZ IMIP BEEPITESE AZ INTEZMENY MUKODESEBE

A tevékenység folyamata FelelGs Eszkoz, Produktum Gyakorisag Hivatkozés
modszer
1. HELYZETELEMZES
1.1. |Azel6z6 évben végzett mérések,
értékelések tapasztalatainak szakmai dokumentum | 8sszegzés |szabalyzat szerint | partneriigény
elemzése els@ év félévétdl lesz igazgatod elemzés mérés
relevéns.
1.2. | A problémak, okok feltarasa:
* Esetivagy visszatéré
* Elszigetelt, egyedi, szakmai beszélgetés, lista mérésenként méreési
rendszerszintd igazgatd + elemzés eredmények
* Tervezési vagy végrehajtasi oktatok otletroham
szakaszra vonatkozd
problémak
1.3. | Az elemzés alapjan:
Révid tavu lgyvezetd meérés, fejlesztési tervezésnek IMIP
Kozéptavu igazgatd tervezés tervek megfeleléen
Hosszu tavu célok
megfogalmazasa
2. A FEJLESZTES MEGTERVEZESE
2.1. | Atanév fejlesztési céljainak Ugyvezets lista munkaterv évente munkaterv
rangsoroldsa igazgatd
2.2. |A fejlesztéshez szakmai kijelolés Feladatterv| Szlkség szer(ien IMIP
kapcsolodo feladatok | igazgaté
meghatarozasa
2.3. | Az éves munkatervbe épités Ugyvezetd tervezés Munkaterv évente Munkaterv
igazgatd
3. Az intézkedési tervek megvaldsitdsa
3.1. | Afejlesztési team kijeldlése Ugyvezetd kijelolés terv szUkség szerint fejlesztési terv
igazgatd
3.2. |Intézkedési tervek készitése fejlesztd tervezés fejlesztési évente munkaterv
team terv
3.3. | Afeladatok megvaldsitdsa, az a megbizott elemzés 0sszegzés feladatok beszamold
elvégzett feladatok elemzése személyek elvégzése utan
46
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3.4.

Az elvégzett feladatok értékelése

* Esetleges
problémaelemzés

* Probléma esetén
visszalépés a fejlesztési
terllethez

* Aproblémahoz
kapcsolodo Uj

fejlesztd
team

elemzés

Utemterv

alkalomszer(en

Intézkedési terv

intézkedési terv készitése

3.5.

Az érdekelt felek tdjékoztatdsa

3.6.

Az eredmények beépiilése az
intézmény tevékenységi
rendszerébe

lgyvezetd
igazgatd

tajékoztatds

Osszegzés

évente

Fejlesztési terv,
Intézkedési terv

4. Uj fejlesztési teriiletek kijeldlése

Adatbazisba rogzités

Fejleszté
team

rogzités

iktatas

alkalomszer(en

Fejlesztési terv
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A MIP elfogaddsa, fellilvizsgalata

Evente egy alkalommal az oktatéi értekezleten az oktatdi testiilet feliilvizsgélja az IMIP-et, a tdmogatd
szervezet vezet6jének iranyitdsdval, de az lgyvezet6 igazgatd barmikor elrendelheti a felllvizsgdlatot,
ha szikségesnek latja.

A felllvizsgdlat soran ellenérizendé terlletek:
o  Megfelel6ség
e Arendszer mikddésének hatékonysaga

A felllvizsgdlatot a tamogatd szervezet vezet6jének irdnyitasaval a belsé auditorok végzik az adott
tevékenységben nem érintett vezet6 bevondasaval.
A felllvizsgdlat alapjan megfogalmazott intézkedéseket minéségligyi feljegyzésekben dokumentaljuk.

A feljegyzés rogziti:
* A megallapitott eltéréseket
* Helyesbitd intézkedéseket
* Azintézkedés végrehajtasaért felel6s nevét
* hatarid6ket

A tamogatd szervezet vezet6je aldirdsdval igazolja a felUlvizsgdlat megtorténtét, és ismételt aldirasaval,
dadtummal az intézkedések végrehajtdsanak ellendrzését.
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Fuggelék jegyzék
1. szamu flggelék:
2. szamu flggelék:
3. szamu flggelék:
4, szamu flggelék:
5. szamu fliggelék:
6. szamu flggelék:
7. szamu fliggelék:
8. szamu fliggelék:
9. szamu flggelék:
10. szamu flggelék:
11. szamu flggelék:
12. szamu flggelék:
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Elfogadd — mddositd zaradékok

A teljesitményértékelés feladatterve

Oktatdk és vezetbk és egyéb munkakorben dolgozdk mindsitd és értékeld lapja

Kinevezések

Oktatasi és tovabbképzési terv

A teljeskord intézményi 6nértékelés szempontrendszere

Min&ségcélok

Eves munkaterv

Eves ellen8rzésiterv

Jelenléti iv

Beszallitoi elégedettségi kérdGiv

Hatalyos jogszabalyok listaja
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1. szdmdu fuggelék

Elfogadé — mddosité zaradékok

Az IMIP mddositas elfogadasa, jovahagyasa

Az Intézményi MinGségirdnyitdsi Program foglalkoztatottak teljesitményértékelésére vonatkozd
kiegészitését az intézményi alkalmazotti kdzdsség 20... év .....hd ... napjan tartott Glésén véleményezte,
és elfogadta.

Kelt: 20... v

Ugyvezetd igazgato
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A teljesitményértékelés feladatterve

Ertékelt személy

Tervezett

munkakére

idé

értékel
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3, szamu flggelék

Oktatok vezet6k és egyéb munkakorben dolgozék
mingsité és értékeld lapja

Kommunikacié | Szakmai, | Probléma | Felel6sség és Pontossag, Szorgalom, | Kezdeményez
kapcsolattartds | gyakorlati - hivatastudat | megbizhatésag igyekezet és,
munka megoldd kreativitas
képesség
Pontszam Pontszdm | Pontszdm Pontszdm Pontszam Pontszam Pontszam
1-10 1-20 1-10 1-20 1-20 1-10 1-10
indoklas/er&sségek-gyengeségek/javaslatok
Ertékelés minBSitése: ....ooovereeeeeeeerenenn. %
90—-100 % kivalo
80- 90% jo
70- 80% megfeleld
00- 70% foglalkoztatdsa mérlegelendd

vezetBi dONTES: ..o
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4, szamu fliggelék
Kinevezések
. ’
Kinevezés
AlUlirott @ Mai NAPON ....oecveeeeeeeeeeeeeeeeets et erterere e enenas at/et a szerz6dott feladatain tul, az alabbi

feladatkor betoltésével bizom meg:

A feladatok részletezését ezen kinevezés alairasaval egyidejlleg atvett munkakori leiras tartalmazza.

A kinevezés visszavonasig érvényes.

Kelt: GBAOIIB, 20......cccccvwereeeemmemeerceeceereserenresenseaes

Ggyvezet( igazgatd

A kinevezést, valamint a munkakari leirdst a mai napon atvettem:

aldiras
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Oktatasi és tovabbképzési terv

EV: oo

az oktatas témakore

belsé/ kiilsé

tervezett id6pont

jelentkezd
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6, szamu flggelék

A teljes kor( intézményi 6nértékelés szempontrendszere

1. VEZETES
1.1 Hogyan mutatnak példat és teszik lathatova vezeték a minGségligy irdnti elkdtelezettségiiket
a szervezeten belUl?
1.2 Hogyan teszik lathatova elkotelezettségiket, jo gyakorlatukat a szervezeten kivil, s hogyan
mukddnek egyltt a vezetdk a partnerekkel?
1.3 A folyamatos fejlesztést hogyan tamogatjak, segitik el& és ismerik el a vezet6k, a szervezeten
belll és kivul?

2. POLITIKA ES STRATEGIA

2.1 A vezetSk milyen informaciok alapjan alakitjak ki stratégidjukat és éves terveiket, hogyan
szamszerUsitik céljaikat, és hogyan mérik azok megvaldsuldsat?

2.2 A vezetSk hogyan vizsgaljak felll, és hogyan aktualizéljdk stratégidjukat és éves terveiket,
hogyan javitjdk az érintettek igényeinek megfelel6en szervezeti mikddésiket a fejlesztési
akciotervek segitségével?

2.3 Hogyan ismerteti meg a szervezet a kllsé és belsé érintettekkel a stratégiat, terveket és azok
valtozasait?

3. EMBERI EROFORRAS
3.1 Hogyan tervezi, fejleszti emberi eréforrasat a szervezet, hogyan méri és fejleszti a dolgozdk
szakmai tudasat, a team-munka, és a folyamatos fejlesztés képességét, készségét?
3.2 Hogyan motivalja, batoritja a szervezet az egyéneket, teameket a folyamatos fejlesztésre és
a kitlzott célok elérésére?
3.3 Hogyan ismeri el a szervezet az egyének és csoportok fejlesztési javaslatait, Otleteit,
teljesitményét és az innovaciot?

4. PARTNERKAPCSOLATOK ES EROFORRASOK

A szervezet hogyan tervezi meg és menedzseli kiilsé partnerkapcsolatait és belsé eréforrdsait a
politika és stratégia tadmogatdsdnak, és a munkafolyamatok hatdsos és hatékony miikédtetésének
érdekében.

4.1 A szervezet hogyan épiti ki és menedzseli kiilsé partnerkapcsolatait?

4.2 A szervezet hogyan menedzseli pénzlgyi eréforrasait és informacioit?

4.3 A szervezet hogyan menedzseli ingatlanjait, berendezéseit, technoldgidjat, egyéb

eréforrdsait?
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5. FOLYAMATOK
A szervezet hogyan tervezi, menedzseli és fejleszti folyamatait a politika és stratégia tamogatdsa
érdekében, az érintettek teljes megelégedettségére, valamint a szdmukra nyujtott érték névelése
céliabdl.
5.1 A szervezet hogyan ismeri meg partnerei igényeit, elvardsait, hogyan tervezi és fejleszti az
elvarasok és az elégedettség alapjan szolgaltatasait?
5.2 A szervezet hogyan alakitotta ki, hogyan tervezi és irdnyitja folyamatait, kulcsfolyamatait?

5.3 A szervezet hogyan fejleszti tovabb folyamatait a belsé és kiilsé mérések, visszajelzések, a
dolgozdk és a teamek innovativ 6tletei, javaslatai alapjan?

6. A PARTNEREK ELEGEDETTSEGE TEREN ELERT EREDMENYEK
Az intézmény a min@ségirdnyitdsi programban meghatdrozottak szerint méri kozvetlen
partnerei elégedettségét, melyek eredményeit az aldbbiakban mutatjuk be. (E fejezetbe a
,partnerek” alatt a sajat dolgozdt nem értjik.)
6.1 Mi a partnerek véleménye a szervezetrdl és teljesitményérdl?
6.2 Hogyan alakulnak a belsé teljesitménymutaték a partneri elégedettség kielégitésére
vonatkozéan?

7. A DOLGOZOI ELEGEDETTSEG TEREN ELERT EREDMENYEK
7.1 Hogyan értékelik a dolgozok a szervezet tevékenységét?
7.2 Hogyan alakulnak a belsé teljesitménymutatok a dolgozdi elégedettség kielégitésével
kapcsolatban?

8. A TARSADALMI HATASSAL KAPCSOLATOS ERDMENYEK
Milyen eredményeket ér el a szervezet a kbzvetlen kérnyezetre (teleplilés, régio) és a nemzeti kézésségre
gyakorolt hatdsaival kapcsolatban?
8.1 Milyen eredményeket ért el a szervezet a kdzvetlen kornyezetében, (telepllés, régid) és azon
kivul a tarsadalomra gyakorolt hatasaval kapcsolatban?

9. KULCSFONTOSSAGU EREDMENYEK
Milyen eredményeket ér el a szervezet a tervezett teljesitményével kapcsolatban?
9.1 Milyen kulcsfontossagu eredményeket ért el a szervezet?
9.2 Hogyan alakulnak a szervezet kulcsfontossagu mutatoi?
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Mindségcélok
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Cél:

Megvalodsitas:

FelelGs:

Hatarido:

Ertékelés/javaslat:
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8, szamu fliggelék

Eves munkaterv

Az éves munkaterv tervezése Google naptdrban torténik, az 6sszeallitasaért felelds az Ugyvezet§ igazgatd,
valamint a szakmai igazgato, a tervezet szliikség esetén kinyomtathatd, az év végén kiilsé adathordozén

elmentésre kerdl.

Ez az alkalmazas visszavondsig érvényes.

Ugyvezetd igazgatd
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Eves ellendrzési terv

V4

(X NN ] ev
Ellen6rzés targya: Tervezett id6pont: Megvaldsulas: Javaslatok:
Kelt: oo
Ugyvezet( igazgatd
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10, szamu flggelék

Jelenléti iv
helyszini oktatashoz

Képzés neve:

Datum:

Olvashato név: Alairas:

AZ OKIALO NEVE: o

ALAITASA: ..o
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11, szamu flggelék

Elégedettségi kérddiv a partner/beszallitd

tapasztalatai alapjan

Kérem értékelje az alabbi skalan a kovetkezoket:

1: teljes mértékben elégedetlen 5: teljes mértékben elégedett

Mennyire elégedett a megrendel6i kapcsolat
felvétellel?

Mennyire elégedett a kapott informaciod
mindségével?

Mennyire elégedett a kapott informaciod
mennyiségével?

4 Megtortént-e a termék ellendrzése az atvételkor?
5 A szamla kiegyenlitése hataridore tortént-€?

1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5

Elégedettségi kérdSiv a megrendeld

tapasztalatai alapjan

Kérem értékelje az alabbi skalan a kovetkezoket:

1: teljes mértékben elégedetlen 5: teljes mértékben elégedett

Mennyire elégedett a beszallitdi kapcsolat
felvétellel?

Mennyire elégedett a kapott informécio
mindségével?

Mennyire elégedett a kapott informacid
mennyiségével?

4 Megtortént-e a termék bemutatisa az atvételkor?
5 A szamla benyujtasa hataridére tortént-e?
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TUDJ MEG TOBBET

OKTATOKOZPONT

12, szamu flggelék

Hatdlyos jogszabalyok listdja

Az intézményi mindségfejlesztési és min6ségbiztositasi munkat az aldbbi jogszabalyokban leirtak hatdrozzak
meg:

* aSzakképzés 4.0 Stratégia célkitlizései

* az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszere (EQAVET)

* afeln6ttképzésrdl szold 2013. évi LXXVII. tdrvény

*  szakképzésrél sz6lo 2019. évi LXXX. torvény

* a szolgdltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szabalyairdl szoélo
2009. évi LXXVI. torvény

e azaltalanos kozigazgatasi rendtartasroél szold 2016. évi CL torvény

* a Polgdri Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény

* afeln6ttképzésrél szold torvény végrehajtasardl szoldé 11/2020. (l1. 7.) Korm. rendelet

* aszakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

* a feln6ttképzék nyilvantartdsaval Osszefliggl eljdrasért fizetend§ igazgatdsi szolgaltatasi
dijakrol és a feln6ttképzbk ellen6rzése soran kiszabott birsag befizetésének rendjérél szold
30/2020. (VII. 23.) ITM rendelet
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