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KAMARAI MINOSEGI SZEMPONTRENDSZER

1 A Kamara dualis képz6helyek szamara kialakitott min&segi
szempontrendszere

A Magyar Kereskedelmi és Iparkamara (a tovabbiakban: Kamara) térvényi kotelezettsége,
hogy a dualis képzohelyek szamara kialakitson egy mindségi szempontrendszert, amellyel a
dualis képzohelyként miikodd vallalkozasok oktatasi tevékenysége, munkdja, terméke vagy
szolgaltatasa tekintetében is magasabb szintre emeli a magyar szakmai oktatas mindségét.
Jogszabaly alapjan a dudlis képzohelyek kotelezettsége, hogy a képzésiik mindségét legalabb a

kamarai szempontrendszer kdvetésével biztositsak.

Jelen dokumentum célja, hogy irdnymutatast adjon a Kamara altal kialakitott mindségi
szempontrendszer gyakorlati érvényre juttatasahoz, és igy lehetévé tegye, hogy minden dualis
képzOhely megtaldlja a maga mindségfogalmat és mindség céljat a hazai szakképzés

mindségének novelése érdekében.

A Kamara fontosnak tartja, hogy a dualis képzohelyeken felelosségérzet alakuljon ki a
tanulokért és az oktatokért, a sajat munkaért, illetve keriiljon megfogalmazasra egyfajta

mindségi elvaras, vagy annak igénye a dudlis képzohely vezetdi gondolkodasaban.

A dualis képzésben a mindség szdmunkra azt jelenti, hogy a munkaerdpiacon egyre jobban
érvényesiilni tudo tanuldk keriiljenek ki a szakképzes rendszerébdl, a munkaadok és a végzett

tanulok egyre novekvo elégedettségét eredményezve.

Ebbdl eredben 1ényeges aspektusa a jelen szempontrendszernek, hogy a dualis képzShelyeken
egy magasabb mindségfogalmat mutassanak meg, amellyel generaciorol generacidra emelhetd

a tarsadalom mindségképzete is.

A Kamara az értek alapi mindségfogalom haszndlatat tartja kivanatosnak a dudlis

képzbhelyeken az alabbi megfogalmazéssal:

A fogyasztonak elfogadhato koltségen vagy aron meghatarozott tulajdonsagu szolgaltatast

vagy terméket nyujtunk.
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Fogyaszto lehet a dudlis képzohely tanuldja, mivel igénybe veszi a dualis képzohely altal
nyujtott képzést, mint szolgaltatast, illetve a munkaerdpiac is, hiszen a végzett tanulo a dualis
képzbéhelyen megszerzett szakmai végzettségét a munkaerdpiacon fogja kamatoztatni. Tehat a
fogyasztonak tobb jelentése van, amit mindig az aktualis élethelyzetnek megfeleléen kell

értékelni.

A Kamara mindségi szempontrendszerének lényege

A jelen dokumentumba foglalt mindségi szempontrendszer mérettél vagy szervezettdl
fiiggetlentil minden dualis képzOhelyre alkalmazhat6. Nem kell alkalmazni a kamarai
szempontrendszert annak a képzOnek, amelyik, ,,A szakképzésrél sz616” 2019. évi LXXX.

torvény 19. § (3) bekezdése szerinti mindségiranyitasi rendszert miikodtet.
A dualis képzéhelynek mar a nyilvantartasba vételkor igazolnia kell, hogy:

e aszakképz0 intézményekkel azonos minéségiranyitasi rendszerrel rendelkezik, vagy
e legalabb a Kamara altal kidolgozott mindségi szempontrendszernek megfelel, és
vallalja, hogy a nyilvantartasba vételig elfogadja és kialakitja a sajat vallalkozasaban

ennek a szempontrendszernek az elemeit.

2 A Kamara minéségi szempontrendszerének kotelezd elemei

A Kamara altal kidolgozott szempontrendszer az alabbi egymashoz szorosan kapcsolddod
elemekbdl all 6ssze:

1. ateljes képzési rendszerhez kapcsolodo folyamatszemlélet,

2. képzési tevékenység leirdsa és céljanak meghatarozasa, amelyet a képzési
program tartalmaz
mindségcél meghatarozasa és kapcsolata a tevékenység céljaval,
mérés (tanuloi, szakképzd intézményi, elégedettség) €s ellendrzés,
vezetdi felelosség meghatarozasa €s feleldsok kijeldlése,

helyesbitd tevékenységek tervezése,

N o g b~ w

dokumentum ¢és feljegyzéskezelés.

A fenti elemek teljesitéséhez és a szempontrendszer elkészitéséhez mintak valamint a
dokumentum végén gyakorlati példak talalhatoak, amelyek kiindulasi alapként szolgalnak,

amelyek természetesen bévithetok és a dualis képzoéhely egyedi sajatossagaihoz igazithatok.
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A mindségi szempontrendszer elemei egyben a Kamara altal meghatarozott érték alapu
mindségfogalom  kovetelményei is. A  szempontrendszer elemeihez kapcsolddo
tevékenységeket a dualis képzohelynek egységesen és folyamatosan miikodtetni kell, mivel ez
a minéségi szempontrendszer teljesiilésének és az értékalapt minéségfogalom kialakulasanak

¢s nyomon kovetésének a biztositéka.

Az aldbbiakban bemutatjuk az egyes elemekhez alkalmazhaté mintékat, amelyek természetesen
csak segitségként allnak itt, a mindségi szempontoknak valdo megfelelést ezektdl eltéré modon

is lehet igazolni.



MAGYAR
KERESKEDELMI
ES IPARKAMARA

3 Mintdk

1. FOLYAMATTERVEZES ES FOLYAMATSZABALYOZAS
(Kérjiik, hogy valasszon az alabbi lehetéségek koziil egyet)

A képzési program folyamatszabalyozasat kivanom alkalmazni: []
Onallé folyamatszabalyozast alkalmazok, az alabbi modszerekkel: []

(Példaul: hogyan kivanja kiértékelni a tanulmanyi eredményeket, hogyan kivanja mérni a
tanuloi elégedettséget, hogyan kivanja ellendrizni a képzés hatékonysagat, hogyan kivanja
kezelni a ,,nem megfeleloséget”, milyen intézkedéseket kivan tenni a ,,nem megfeleloség”™
kikiiszobolése érdekében, hogyan kivanja meghatarozni a sikeres vizsgak aranyat stb.)

Kelt:

Aléiras helye
(dualis képzohely vezetdje)
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2. KEPZESI TEVEKENYSEG LEIRASA ES CELJA

ATUlIrOtt, ..o mint a dualis képzéhely vezetdje nyilatkozom,
hogy a képzési tevékenység meghatarozasa soran figyelembe vettem:

- aképzési programot,

- atanulok érdekeit, igényeit és elvarasait,

- ajogszabalyi kovetelményeket,

- akapcsolatban allo szakképz6 intézmények szempontjait
- akiils6 partnerek érdekeit és igényeit

a dualis képzohely valamennyi szervezeti egysége tekintetében.

Egyéb kiegészités:

Kelt:

Alairés helye
(dualis képzbhely vezetdje)
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3. MINOSEGCEL MEGHATAROZASA

3.1 Az alabb meghatarozott mindségcélok koziil valasztok legalabb egyet:

(Alahvzassal jelolje)
Egy legalabb 8§ oras szakmai/mindségbiztositdsi képzés teljesitése
Részvétel legalabb eqy szakmai kiallitason

Elofizetés egy szakmai folydiratra

A dudlis képzbhely legaldbb egy tanuldja a targyévben indul valamilyen szakmai versenyen

3.2 Onallé minéségeélokat hatirozok meg (az aldbbi tdblazat szerint):

L

Sorszam Minéségceél Felelos Modszer Ertékelés
személy(ek) (Legkésobb a
targyévet kovetd
évben
meghatdrozando)
Példa A dudlis képzohely A dudalis Bemutatkozo
tanuloi létszamanak | képzohely napok tartdsa,
novelése a szinvonal | vezetdje felveheto
megtartdasa mellett tanuloi létszam
novelese, stb.
1.
2.
3.
Kelt:

Aléiras helye

(dudlis képzésért felelds vezetd)
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4. MERES ES ELLENORZES

A mérés és ellendrzés vonatkozhat a tanulora és/vagy a szakképzo intézményre egyarant.
A kérddivek tartalma teljeskoriien valtoztathatok, a kérddivek kiértékelése és a kovetkeztetések
levondsa kiemelt fontossagu, nem elhagyhato elem.

Minta a tanuloi elégedettséget méro kérdoivhez

Kérjiik, hogy valaszoljon az alabbi kérésekre a képzéssel kapcsolatos tanuloi elégedettség
felmérése érdekében. (a 10-es skalan az I-es azt jelenti, hogy egyaltalan nem elégedett, mig a
10-es azt jelenti, hogy teljes mértékben elégedett. Természetesen a kozbiilsé (2-9) kodokkal
arnyalhatja véleményét.)

Mennyire elégedett a képzés oktatoival?
12345678910

Az oktaté mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti killonbozoségeket?
12345678910

Mennyiben tamogattak az elvégzett feladatok és az alkalmazott mdodszerek a cél elérését?
12345678910

Mennyiben jelent meg a kiemelt figyelmet igénylé tanulékkal valo foglalkozas képzés
soran?
12345678910

Az oktato mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti killonbozéségeket?
12345678910

Mennyire elégedett a képzéshez biztositott tananyagok szinvonalaval?
12345678910

Mennyire elégedett a gyakorlati képzés szinvonalaval?
12345678910

Mennyire elégedett a dualis képzohely altal biztositott targyi feltételekkel?
12345678910

Mennyire elégedett a dualis képzohely altal a megszerzett tudas ellendrzésére
megszervezett vizsga szinvonalaval?
12345678910

Elérte-e a képzés a céljat, az mennyiben felelt meg az elvarasainak?
12345678910
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Ajanlana-e ismerdseinek a dualis képzohely valamely képzését?
12345678910

Egyéb észrevétel, megjegyzés (Példaul a fejlesztésre/javitasra szorulo teriiletek felsorolasa)
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A kérdéiv kiértékeléséhez hasznalhatod segédlet:

A dualis képzoéhely megnevezése:

A szakma megnevezése:

A képzésen részt vett tanulok létszama a kérdaiv Kitoltésekor:

Az értékelheto kérdoivek szama, aranya az osszes kikiildott kérdoivhez képest:

A kérdoivekre adott valaszok kérdésenkénti dsszesitése:
(Az egyes kérdésekre 1-10-ig pontozhat, melynél az 1-es pontszam a nagyon rosszat, mig a 10-
es pontszam a példaértékii szintet jelenti.)

1.
2.

© oo N o

Mennyire elégedett az elvégzett képzés oktatdival? | |

A képzés oktatdja mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti
kiilonbozdéségeket? []

Mennyiben tamogattdk az elvégzett feladatok és az alkalmazott mddszerek a cél
elérését? [ ]

Mennyiben jelent meg a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal valé foglalkozas képzés
soran? []

A képzés oktatdja mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti
kiilonbozdségeket? [

Mennyire elégedett a képzéshez biztositott tananyagok szinvonalaval? []
Mennyire elégedett a gyakorlati képzes szinvonalaval? [ ]

Mennyire elégedett a dualis képzdhely altal biztositott targyi feltételekkel? []
Mennyire elégedett a dudlis képzOhely altal a megszerzett tudas ellendrzésére
megszervezett vizsga szinvonalaval? ]

. Elérte-e a képzés a céljat, az mennyiben felelt meg az elvardsainak? []
11.

Ajanlana-e ismerdseinek a dudlis képzOhely valamely képzését? [ ]

Kelt:

Aléiras helye
(dudlis képzésért felelds vezetd)

A kiértékeléssel kapcsolatos megjegyzések, kovetkeztetések:

10
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Minta a szakképzoé intézmények elégedettséget méro kérdoivhez

A dualis képzohely megnevezése:

Az alabbi kérdésekre kérjiik, 1-10 kozotti szam megjelolésével valaszoljon. (az 1-es pontszam
a nagyon rosszat, mig a 10-es pontszam a példaértékii szintet jelenti.)

1.
2.

&

®

Mennyire elégedett a dualis képzohellyel valo kapcsolattartassal? [ |

A dualis képzohely mennyire vette figyelembe a szakképzo intézmény sajatossagait
a dualis képzés megszervezésénél? | |

Mennyire volt egyiittmiikodé a dualis képzéhely a szakképzo intézménnyel? [ |
Mennyiben segitette a tanulok fejlodését a dualis képzohely? ]

A dualis képzohely oktatéi mennyire vették figyelembe az egyéni képességek
kozotti kiilonbozoségeket? |

Mennyire elégedett a dudlis képzohely 4ltal biztositott munkak ¢és eszkozok
szinvonalaval? [ |

Mennyire elégedett a dualis képzohelyen nytjtott szakmai munkaval? []
Mennyire elégedett a dualis képzohely altal biztositott oktatasi helyszinnel? []

A dualis képzohelyen tartott szakmai oktatds mennyiben mozditotta eld a tanuldk
tanulmanyi elérehaladasat? [ |

Kelt:

Alairés helye
(dualis képzésért felelds vezetd)

A kiértékeléssel kapcsolatos megjegyzések, kovetkeztetések:

11
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5. FELELOS VEZETO KIJELOLESE

Kérjiik, nevezze meg azt a személyt, aki a dualis képzohely tekintetében felelos a minoségi
kritériumok teljesiiléséért:

Név:

Beosztas:

Kérjiik, nyilatkozzon arra vonatkozéan, hogy On, mint a dudlis képzShely vezetdje, hogyan vesz
részt a mindségi kritériumok érvényesitésében (pl.: a mérés ellendrzés eredményeit kiéertékeli,
a kiertékelt eredmények alapjan elvégzi a visszacsatoldast, helyesbito intézkedésekrdl dont, éves
beszamolot kér a képzésért felelds vezetdtdl stb.):

A mindségi kritériumok érvényesitése érdekében tett intézkedések felsorolasa:

©COoNo AR WDE

Kelt:

Alairés helye
(dualis képzohely vezetdje)

12
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6. HELYESBITO TEVEKENYSEGEK TERVEZESE

A dokumentalt mérés eredménye a dualis képzéhely Kitiizott céljaihoz képest
milyen eltéréseket mutat?

Kérjiik, hatarozza meg a miikodés soran ténylegesen bekovetkezett problémak
okait.

Kérjiik, hogy tegyen javaslatot a miikodés soran ténylegesen bekovetkezett
problémak kezelésére vonatkozoan.

A panaszok kezelésére milyen intézkedéseket fog alkalmazni, milyen hataridében
ad a panaszokra valasz?

Alairas helye
(dualis képzésért felelds vezeto)

A feltart okok megsziintetésére iranyulo helyesbitd, illetve megel6z6 intézkedéseket
(A megfelel6 valasz aldhuzdssal jelolendo)

elrendelem. nem rendelem el.

Kelt:

Alairas helye
(dualis képzohely vezetdje)

13
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Kelt:

7. DOKUMENTUM ES FELJEGYZES KEZELES

Melyek a dualis képzoéhely Kkritikus dokumentumai (pl.: szabalyzatok,
eljarasrendek, munkavégzési dokumentumok stb.)?

. A kizarolag elektronikusan 1étez6 dokumentumok 6rzési helyének és idejének,

illetve elérhetoségének megjelolése:

Kérjiik, jelolje meg a dokumentumok teljeskori kezeléséért felelés személyt (pl.:
mindségi szempontrendszerért felelés vezeto, iigyvezeto stb.)

Alairas helye
(dualis képzésért felelds vezetd)

14
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4 A minGség és a képzési folyamatok

A kovetkezdkben a kamarai szempontrendszer elemeinek részletes leirasaval segitlink abban,
hogy a megadott mintaknal részletesebben is tervezheté legyen a kamarai szempontrendszernek
valo megfelelés. Az itt leirtak jellemzéen a nagyobb erdforrasokkal, vagy mélyebb
mindségiranyitasi ismeretekkel rendelkezd dualis képzohelyek szdmara segithetik el6 a képzés

mindségének hatékony emelését.

Javasoljuk tovabba azt is, hogy a dualis képzéhelyek altal meghatarozott minéségmutatokat a
sz¢élesebb nyilvanossag szamara is tegyék kozz¢é a képzok (pl. honlapon), ezzel is igazolva a

mindség iranti elkotelezettségiiket.

4.1 Folyamatszemlélet
Jelen bekezdésben a mindségi szempontrendszer alapjat, azaz a folyamatszemléletet mutatjuk

be. A folyamatszemlélet 1ényege, hogy a dualis képzbéhely vezetése atlassa azt, hogy egy olyan
tevékenységet végez, amely tobb kapcsolddo elembdl all, amelynek szintén lehetnek tovabbi
elemei. A dualis képzohelynek at kell latnia tovabba, hogy a sajat tevékenysége is egy nagyobb
folyamat része, amely maga a szakképzés. Meg kell hataroznia tovabba azokat a pontokat a

sajat folyamataiban, ahol azok kozvetleniil kapcsolodnak a szakképzési folyamatokhoz.

A dualis képzdhelyen torténd szakmai oktatds szemléletét folyamatelven és rendszerkdvetden
kell kialakitani, ugy, hogy az a dualis képzOhely maés iranyt miikodésével is Gsszhangban
legyen. A folyamatelvii megkozelités lényege, hogy a dudlis képzOhely miikddésének
eredményessége ¢€s hatékonysdga a képzésen beliil zajlo folyamatok ¢és események
eredményeként alakul ki. A tudatos folyamatmenedzsment a miikodés szabalyozasa és

fejlesztése érdekében alakitja a tevékenységeét.
A folyamatmenedzsment harom alrendszerre bomlik és 6t alapvet6 jellemzdje van:

o alrendszerek:
o folyamattervezés,
o folyamatszabalyozas és
o folyamatfejlesztés.
e alapvetd jellemzok:
o bemenet és kimenet,

o afolyamat egysége,

15
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o aktivitasok,
o erdforrasok,

o informacio.

A folyamattervezés a mindséghez ugy kapcsolddik, hogy meg kell talalni azokat az elemeket,
ahol elkezdjiik a képzés ,,felépitését” és meghatdrozzuk ennek a menetét az els6 1épésektdl
egészen a felhaszndlonak (jelen esetben a tanuldk) torténd atadasig vagy a szolgaltatas
befejezéséig. Ez az értékalapu mindségfogalom egyik alapja, mivel csak igy keriilhet a

munkaerd piacra a magas szinvonall szakmai tudassal rendelkezé tanulo.

A folyamatszabdlyozds a mindségi szempontrendszer tekintetében azt jelenti, hogy a
folyamattervezés soran meghatarozott €s sorba rakott folyamatelemekben folytatanddé munkat
¢s annak végkimenetelét (jelen esetben a képzési folyamatot) meghatarozzuk akként, hogy az
a kovetkez6 folyamati elemnek is megfeleljen. A folyamatszabalyozas kozponti dokumentuma

esetlinkben a képzési program.

A folyamatfejlesztés jelentése, hogy a folyamat elemeit és azok szabalyozasat rendszeresen
ellendrizziik és hiba esetén Ujra szabalyozzuk a folyamati elemben végzett munkékat vagy
magat az egész folyamatot tervezziik Ujra, kiilondsen, ha a meghatarozott folyamati elem

felesleges vagy mitkddésképtelen és csak zavart okoz magéban az egész folyamatban.

Bemenet és kimenet a folyamat eleje és vége, tehat a bemeneti oldalon van minden olyan dolog,
személy vagy fogalom, ami belép a folyamatba (jelen esetben a tanulo, a tanul6 kivalasztisa
stb.) és a kimeneti oldalon, amit a folyamat ezekbdl a fogalmakbol eléallit (jelen esetben az

atadott gyakorlati ismerettel biro, azt alkalmazni tud6 tanuld).

A folyamat egysége a folyamat atalakitasi miveletének egésze, azaz ahogy az oktatason,
nevelésen, ismeretatadason keresztiil, a megfeleld eszk6zok hasznélata mellett a tanulobol a

munkaerdpiacon hatékonyan érvényesiilni tud6 személy valik.
A tevékenységek a folyamat egyes 1épései, amelyeket a folyamattervezés soran alakitunk ki.

Eréforrasoknak hivjuk a folyamat mikodtetésehez sziikséges szervezeti forrasokat, tehat a

dualis képzohely esetében a t6két, a munkaer6t és a szaktudast.

Informdcionak hivjuk, azokat a tuddselemeket, amelyek a folyamat miikddéséhez

rendelkezésre allnak vagy még sziikségesek.
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A folyamatok szabalyozasanal és fejlesztésénél fontos a lényegre torténd Osszpontositas,
ugyanis nem nehéz elveszni a részletekben, ami a folyamatok menedzselésére forditott energidk

szEtszorddasahoz vezet, ami igy nem eredményez hatékony folyamatot.

A dualis képzohelynek a fenti meghatarozds alapjan rendelkeznie kell olyan
folyamatmenedzsmenttel, amely 1épésrél 1épésre meghatarozza azt, hogy a folyamat egysége
hogyan alakul ki a bemenet adataibol, ezen kiviil meg kell hatdroznia, milyen pontokon
kapcsolodnak a dudlis képzdhely folyamatai a tanulék szakmai (elsésorban elméleti)
oktatasahoz, amelyet a szakképzd intézmények végeznek. Tobbnyire a dudlis képzohelyek
nyujtjak a szakirany( oktatds soran a gyakorlati oktatast, igy kapcsoldodasuk a szakmai
képzéshez gyakorlati szinten jelenik meg, amelyet a folyamataikba be kell épiteniiik. A

folyamatszemléletnek igy az egyik alapja lehet a képzési program.

Osszefoglalva a dualis képzohelynek sziikséges a folyamatmenedzsment keretében
megterveznie, hogy mit, milyen sorrendben és hogyan fog oktatni a tanulonak. Tekintettel arra,
hogy a terv szerinti tudast tobbféle modon is at lehet adni, ezért le kell irnia a tudas atadasanak

terv szerinti folyamatat. Ezt a leirast tartalmazza jellemzden a képzési program.

Amennyiben a folyamat megvalositdsa kdzben, a megadott terv kivitelezése sordn problémat
¢észlel, akkor megvizsgélja a probléma okat és megtaldlja azt a megoldast, amivel a tudas

valoban atadhaté a tanulonak.

Pé¢ldaul egy festd a szerszdmok megismertetését és a szinek kikeverését egyszerre akarta oktatni
a tanuldjanak, amelynek eredménye az lett, hogy a tanuld a szineket rosszul keveri ki és ismét
meg kellett neki mutatnia, amelyet kdvetéen mar a szinkeverést is helyesen elsajatitotta a
tanuld. A festd hibaként felismerte, hogy egyszerre tul sok tudast akart atadni €és a jovoben
elhatarozta, hogy kiilon fogja ezeket tanitani, hogy a jovObeni tanul6i eredményesebben

sajatithassak el a szakma alapjait.
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4.2  Aképzési tevékenység leirasa és céljanak leirasa
A tevékenység leirdsa a folyamatszemléletbdl egyenesen kovetkezo eleme a Kamara mindségi

szempontrendszerének. A dualis képzohelynek a folyamatmenedzsmentben alkalmazott
folyamattervezést és folyamatszabalyozast kiilon dokumentumban kell rogzitenie. Ezt a leirast

tartalmazza jellemzden a képzési program.

A folyamatszabalyozéasnak a tevékenység leirasa keretében nem sziikséges minden részletre

kiterjedonek lennie, elegendd pusztan a legsziikségesebb szabalyozasi részeket leirni.

A tevékenység leirasa rendkiviil I1ényeges eleme a Kamara mindségi szempontrendszerének,
mivel ennek dokumentaldsa az alapja a nyilvantartdsba vételnek, mivel részben csak ezen
keresztiil ellendrizhetd az, hogy a dudlis képzdhely a folyamatait menedzselését megkezdte-e a

mindségi szempontrendszer altal megadott feltételek szerint.

A tevékenység leirasa lehet vazlatszerli is, de ebben az esetben folyamatdbra mddjan kell
elkésziteni és kétséget kizaro modon ki kell tiinnie beldle annak, hogy a dualis képzéhely
folyamatai hol csatlakoznak a szakmai képzés folyamataihoz. A tevékenység leirdsanak
kapcsolatban kell allnia a képzési programmal, vagy maga a képzési program is tartalmazhatja

azt.

Mindezek mellett sziikséges a tevékenység céljanak a meghatarozasa, amely szubjektiv és
objektiv elemet is tartalmaz. A tevékenység céljanak az objektiv eleme a szakképzésben részt
vevo tanulok szakirdanyu oktatdsa, igy ettdl eltérd célt csak akkor kell meghataroznia a dualis
képzohelynek, ha ezt kiegészitd objektiv céllal rendelkezik. A szubjektiv elem pedig az objektiv
elem mellett a dudlis képzOhely sajat szervezeti célja kell, hogy legyen. A cél mérete és fajtaja
a szubjektiv cél esetén lényegtelen, mivel ezt a cél, mint mindségi kdvetelményt a dudlis

képzbohely maga allitja fel oGnmagéval szemben, mint fejléddési mérfoldkovet.

Osszefoglalva: a tevékenység leirasa keretében kell meghataroznia a dudlis képzdhelynek, hogy
hol, mit és hogyan fogja oktatni a tanuldjdnak. Ez lehet egy teljesen sajat oktatéasi struktura,
amiben rogziti, hogy pontosan mit és hogyan fog 6, mint oktatd csindlni a tanuldjaval, de lehet
a képzési program is egy ilyen dokumentum. A tevékenységi cél esetében pedig a szakiranyu

oktatds mellett a dudlis képzohely sajat elérendd céljait kell, hogy meghatarozza.

Erre példa egy asztalosmiihely, amely a képzési program alapjan kivanja oktatni a nala dolgozo

tanulokat, de a miihely vezetdje igy dont, hogy butorasztalos szakmaban EuroSkills versenyre
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nevezi a legjobban dolgozo, hazai versenyt nyert didkjat, azzal a céllal, hogy azon legalabb
dobogos helyet szerezzen. Ennek leirdsaval pedig megvalosul — a tudés atadasan kiviil — az a

tevékenységcél is, amely miatt a dudlis képzohely tanuldkat oktat.

4.3 A min&ségcél meghatdrozasa és kapcsolata a tevékenység céljaval
A dudlis képzOhely szamara mindségcél meghatarozasa kotelezd elem a Kamara mindségi

szempontrendszerében. Ehhez sziikséges meghatarozni a mindségcél fogalmat. A mindségcél
fogalmat tdgan érdemes meghatarozni, mivel minden dudlis képzOhely szdmara mas tekinthetd
mindségnek €s mindségcélnak. A mindségeél(ok) a dudlis képzohelyek esetében a Kamara
meghatarozasa szerint a minéségnek az a szintje, amit meg akarnak valositani vagy elérni,
amely altal jobbak tudnak lenni. A minéségcél az, amire az elérése esetén a dualis

képzdohely biiszke lehet (éppen ezért érdemes a mindségcélokat nyilvanossagra hozni).

Minden duélis képzohely szamara kovetelmény a mindségeél meghatirozasa, mivel ez a
mindség egyik alapja. A Kamara allaspontja szerint a mindség nem dnmagaban létezik, hanem
egy folyamat eredményeként alakul ki. Minden folyamatban van egy olyan pont, ahol a
folyamat véget ér és lathato a folyamat végeredménye. A végeredmény rendes esetben maga a

tevékenység célja, azonban helyzettdl fliggden ettdl eltéré végeredmény is kialakulhat.

Azonban az, hogy a tevékenységek Osszességének a folyamatban a végeredmény a célja,
onmagdban nem elegendd, mivel a végeredményhez tarsulnia kell a ,fogyasztoi
elégedettségnek”. Elégedett fogyasztonak lehet tekinteni a dualis képzésben pl. a jo
eredményekkel végzett tanulot, a sziildket, akinek a gyermeke sikeresen el tud helyezkedni,

vagy azt a maganembert (vasarlot), aki elégedett az 4ltala megbizott szakember munkajaval.

A lényeges folyamatokhoz, tevékenységekhez célokat kell/lehet rendelni, 6sszhangban a

mindségpolitikaval.

A mindségcélt a dudlis képzdhelynek legfeljebb egy évre kell kitliznie maga elé és legkésdbb

az év lejartaval koteles a mindségcélt feliilvizsgalni.
A dualis képzéhelynek a mindségcélok meghatarozasakor figyelembe kell vennie

e atanuldk érdekeit, igényeit és elvarasait,
e ajogszabalyi kdvetelményeket,

e akapcsolatban all6 szakképzd intézmények elvarasait,
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e a mindségi szempontrendszerben meghatarozott kialakitando  folyamatok
eredményességét,
o a folyamatok fejlesztési lehetOségeit,

e akiilso partnerek érdekeit s igényeit.

A mindségcél emelési szintli megvaltoztatdsara mindig nyitottnak kell lennie a dualis
képzohelynek, azonban a valtoztatasnak tervezettnek kell lennie, tehat fel kell mérni a

valtoztatas elott,

e hogy a mindségcél valtoztatasa hogyan hat ki a folyamatokra,
e hogy sziikséges-e a folyamatokban korrekcié a mindségcél megvaltozasa okan,
e amegvaltozott mindségcél végrehajtasi nehézségeit és

e kihatasat a tevékenység céljara.

Ha a vizsgalat soran a dudlis képzéhely megallapitja, hogy barmely fenti vizsgalati pont negativ
eredményt hoz, akkor nem célszerli a mindségcélt megvaltoztatni addig, amig nem sikeriil ugy

atalakitani a dualis képzohely rendszerét, hogy a mindségcél teljesiilhessen.
A mindségcélnak mérhetdnek és kommunikaltnak kell lennie.

Osszefoglalva: a minéségcélnak azt a véltozas iranti igényt kell kifejeznie, amit el akar érni a
dualis képzohely a tevékenységével. Ez lehet csak annyi, hogy a tanul6 az alapszinten feliil
sajatitsa el a szakma alapjait és szerezzen némi gyakorlatot, de kitlizhetik a versenyeken vald
indulast is. A mindségcél nem terjeszkedhet til a dudlis képzésre vonatkozo jogszabalyi
kovetelményeken, 6sszhangban kell lennie a szakmai kovetelményekkel (képzési és kimeneti
kovetelmények, programtanterv, képzési program) és a dualis képzOhelynek évente kell

meghataroznia a mindségcéljat.

Példaul egy cukrasz a tevékenységén beliil olyan mindségcélt tiiz ki maga el¢, hogy a tanuldi
ne csak a kiilonbozd siiteményeket tudjak elkésziteni, hanem a készités soran azokat gy

formazzak meg, hogy a végeredmény kitehetd legyen a kirakatba is.
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4.4 Mérés és ellenGrzés
A mindségi szempontrendszer teljesiilésének alapvetd feltétele, hogy a dudlis képzohelyek

mérjék a sajat teljesitménytiiket és ellendrizzék a tevékenységiik sordn alkalmazott mdodszerek
hatékonysagat. Ezt kdvetden pedig a mérések eredményeit értékeljék, és az értékelés fényében

végezzek el a sziikséges modositasokat.

Az ellenOrzés soran azt vizsgalja a dualis képzohely, hogy a kialakitott folyamat barmely
pontjan érvényesiilnek-e a mindségi kdvetelmények, illetve azt, hogy a folyamat a mindségi
célok felé¢ halad-e. Az ellendrzés alapelve az, hogy a mindségi kovetelményeknek mindig

érvényesiilniiik kell a folyamat soran.

A hibakat az ellendrzés tarja fel, amely a mérésen alapszik, de a hiba felismerése utan annak
hatasait ismételten mérni sziikséges, hogy a dudlis képz6hely megallapithassa, hogy a hiba

mennyiben befolyasolta a folyamat kimeneti oldalat, tehat a teljesitmény- és mindségcélt.

Meérni ugyanakkor nem csak a folyamatokon beliil, hanem a végeredmény tekintetében is lehet,
méghozza a vevéi/tanuldi/intézményi elégedettségen keresztiil. A kérddiveket ki kell értékelni
¢s a kiértékelt kérddiv értékelési modszertanat is rogziteni kell, illetve visszacsatoldsként

alkalmazni kell a mérés kiértékelt eredményeit a folyamatban.

Osszegezve: a fentieket a mérés és az ellenérzés egymastol nem elvalaszthaté fogalmak, mivel
az ellendrzést 1ényegében a méréssel és egyben a mérés kozben végezziik el. A mérésnek és az
ellendrzésnek mindig adatokon kell alapulnia, amelyeket vagy maga a dualis képzdhely vesz
fel, vagy mashonnan szerez be a tevékenységének eredményeérol.

Pé¢ldaul egy fodrasz tanulot fogad maga mellé, az oktatds eredményét ugyan latja és elégedett
vele, de mérni nem tudja, ezért elegenddnek tartja, ha a tanulo altal letett vizsgak eredményeit

veszi alapul a munkaja ellenérzéséhez.
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A vevoi elégedettség

A vevOi elégedettséget a dudlis képzohelyek tekintetében nem a szokvanyos megrendeld-
megbizd viszonylatban kell érteni. Makro szinten a vevonek az egész tarsadalom
(munkaerdpiac) szamit, mig mikro szinten a gyakorlati oktatdsra igény tarté tanulok
szamitanak. Elégedett vevOnek lehet tekinteni a jo eredményekkel végzett tanulot, a sziiloket,
akinek a gyermeke sikeresen el tud helyezkedni, vagy azt a magdnembert (vasarlot), aki

elégedett az altala megbizott szakember munkéjaval.

A vevoi elégedettség mérése mindig a mindség fejlesztése érdekében torténik, tehat nem a jol

végzett munka Onigazoldsara szolgal.
A vevoi elégedettség mérésnek a kovetkezd elemekbdl kell felépiilnie:

e avevoi elégedettség felmérése,

e az eredmények elemzése,

o asziikséges beavatkozasi pontok felmérése €és az ehhez sziikséges forras biztositasa,
e abeavatkozas lebonyolitasa,

e azeredmény visszamérése.

A vevli elégedettség-mérésnek nem kell feltétleniil kérd6iveken alapulnia, hanem
gazdasadgosan lekérdezhetd modon, akadr egy reprezentativ kor meghatarozasaval vagy az
alkalmas adatbazis kivalasztasaval, illetve hiteles adatfelvétellel. Ez lehet egy rovid e-mail az

iskolanak, kamaranak, amiben visszajelzést kérnek a képzési tevékenységiikrol.

A vevoi elégedettség-méréssel mérhetd tobbek kozott a vevoveszteség és az vevdi lojalitas is.
Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a dudlis képzdhely valaszt kaphat arra, hogy mitdl lehet

sikeres a vallalkozasa hosszutavon, illetve ezen tényezdk koziil melyekre lehet befolyasa.
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4.5 Avezetlifelel6sség meghatdrozasa és felel8sok kijelolése
A jogszabalyokban foglaltak, valamint a jelen szempontrendszerben meghatarozott mindségi

kovetelmények teljesiilése érdekében elengedhetetlen a mindségcélok eléréséhez sziikséges
folyamatok ¢s feleldsségi korok egzakt meghatarozasa. E korben a dudlis képzohely
vezetdjének feladata a mindségpolitika meghirdetése, a mindségiigyi vezetd kijelolése, a
mindségcelok eléréséhez sziikséges erdforrasok biztositdsa. A dualis képzohely vezetdje a
mindségcélok szerint mikodtetett folyamatok elvégzéséhez az adott dudlis képzdhely

jellemzdinek megfelelden kdteles mindezt biztositani.

A mindségligyi rendszer abban az esetben képes hatékonyan miikédni, amennyiben mind a
duadlis képzohely vezetdje, mind a teljes személyi allomany tisztaban van a sajat feladat-és
hataskorével, és megtesznek mindent a mindségiigyi rendszer megfeleld mukodtetéséért €s
fenntartasaért, a dudlis képzohely vezetdje altal meghatarozott mindségeélok teljesitéséért,

valamint a hibak lehetdségének elkeriiléséért.

A dudalis képzohely vezetdje

1. Felelds a dudlis képzdhely mindségpolitikdjanak és mindségcéljainak megfogalmazasaért
és fenntartasaért,

2. biztositja a megfeleld folyamatok alkalmazasat annak érdekében, hogy a mindségcélok a
vevOk kovetelményeinek megfelelden megvaldsulhassanak,

3. biztositja egy olyan rendszer létrehozasat, bevezetését és fenntartdsit, amely a jelen
szempontrendszernek megfelelden alkalmas a mindseégcélok elérésére,

4. gondoskodik a sziikséges eréforrasok biztositasarol,

5. gondoskodik a kialakitott rendszer miikodésének rendszeres atvizsgalasarol,

6. dont a kialakitott rendszer fejlesztéséhez sziikséges intézkedésekrol.
A vezetdség elkotelezettsége

A vezetdségnek bizonyitania kell elkdtelezettségét a mindségpolitika meghirdetése, folyamatos

feliilvizsgalata és fejlesztése teriiletén az aldbbiak szerint:

e meghatarozza és kozzéteszi a dualis képz6hely mindségpolitikajat,
e meghatarozza a dudlis képzOhely mindségcéljait;
e gondoskodik a rendszer kialakitasahoz, fenntartdsdhoz sziikséges erdforrasok

biztositasarol;
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o sziikség esetén elvégzi a vezetdségi atvizsgalasokat.
Vevokézpontusag

A dualis képzohely vezetdjének a feleldssége, hogy a munkaerd-piacra egyre jobb tanulok
keriiljenek ki. A dudlis képzohely vezetdsége felméri a vevoi igényeket és elvarasokat, a vevoi
elégedettség, mint cél érdekében. A dudlis képzohely vezetdsége a vevoi igények fontossagat

ezen pont szerinti feladatainak teljesitésével bizonyitja.
Mindségpolitika

A dualis képzohely vezetdjének meg kell tennie minden sziikséges intézkedést annak
érdekében, hogy a folyamatok megfeleljenek a szervezet mindségpolitikajanak, a szervezet
megfogalmazott céljainak, valamint jelen szempontrendszernek. A dualis képzohely
vezetdjének elkdtelezettnek kell lennie a kovetelmények teljesitésével és a folyamatos
javitassal szemben, tovabba keretet kell adnia a mindségcélok meghatdrozasahoz ¢s

értékeléséhez.

A dualis képzohely vezetdjének a mindségpolitika megfogalmazasa soran gondoskodnia kell
arrol, hogy az megfeleljen a szervezet céljainak, tanusitsa a vezetOség elkotelezettségét a
mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése irant, valamint a dudlis képzéhely személyi

allomanya szamara elérhetd és érthetd legyen.
Tervezés

A dualis képzOhely vezetdjének olyan mérhetd mindségcélokat kell kitliznie, amelyek
0sszhangban éllnak a dualis képzdhely mindségpolitikdjaval, tovabba a rendszer tervezését a

folyamatokra, illetve célok teljesitésére vonatkoztatva kell elvégezni.
Felelosségi kor, hataskor és kommunikacio
A dudlis képzohely vezetdje

e meghatarozza és kozzéteszi a feleldsségi koroket €s hataskoroket,

e kijelol egy vezetd beosztasti személyt, aki meghatdrozott feleldsségi korrel és
hataskorrel rendelkezik a szervezet mindségpolitikajanak, a szervezet megfogalmazott
céljainak, valamint jelen szempontrendszernek megfelelé folyamatok 1étrehozasahoz,

bevezetéséhez, fenntartasahoz, mitkddtetéséhez €s iranyitasahoz, és aki az altala végzett
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tevékenységrol, valamint a tevékenységével Osszefiiggd javaslatairdl rendszeresen
beszamol a dualis képzohely vezetdjének;

Igény esetén meghatarozza az egyes folyamatleirdsok és eljarasi utasitasok
elkészitéséhez felelds személyeket, akik az 1. pontban meghatarozott vezetd altal
elfogadott iitemterv szerint felelések a vezetd 4altal meghatarozott feladatok
végrehajtasaért, amelynek soran megoldasokat javasolhatnak, kezdeményezhetnek,
illetve valosithatnak meg;

Igény esetén kijelol tovabbi olyan személyeket, akik az el6z6 pontban meghatarozott
vezetd iranyitasa alatt felelések a dokumentécios rendszer kezeléséért és vezetéséért,
valamint a rendszer gyakorlati miikodtetéséért; ideértve azokat a személyeket, akik
intézkedést kezdeményeznek a termék, a folyamat és a mindségiigyi rendszer barmilyen
nem megfeleldsége eléfordulasanak megeldzése érdekében, azonositjdk a folyamatok
soran felmeriild problémakat, tovabba a megfeleld dokumentacids eljaras mentén
igazoljak a megoldasok végrehajtasat;

kijeloli a folyamatok figyelemmel kisérésére €s rendszeres mérésére hataskorrel
rendelkezd személyeket;

kialakitja megfeleld bels6 kommunikaciot a dualis képzdhelyen beliil a szervezet
mindségpolitikajanak, illetve a szervezet megfogalmazott céljainak megfelelé miikodés

érdekében.

Vezetoségi atvizsgalas

Igény esetén a dudlis képzohely vezetdjének rendszeresen feliill kell vizsgalnia, hogy a

folyamatok megfelelnek-e a szervezet mindségpolitikdjanak, a szervezet megfogalmazott

céljainak, valamint jelen szempontrendszernek. Az atvizsgalasnak ki kell terjednie a fejlesztési

lehetdségek értékelésére, a valtozasok sziikségességének vizsgalatara.

A bels6 feliilvizsgéalatok ¢és vezetdségi atvizsgdldsok rendjének miuikodtetéséért és

r

végrehajtasaért, a tevékenységek ertekeléséért a dualis képzohely vezetdje felelOs.

A dudlis képzbhely vezetdje felel a teljes képzés soran a partatlansagért, esélyegyenldségért,

integritasért és az adatvédelmi szabalyok betartasaért.
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Osszegezve: a mindségi szempontok érvényesiilése tekintetében kialakulo feladatot sziikséges
egy emberre kiosztani, aki ezekkel a feladatokkal tud, akar és képes foglalkozni. Tehat egy
olyan felelds személyt kell kijeldlni, akinek a tobbi feladattol jol elkiilonitetten az a feladata,
hogy a dualis képzOhelyen a mindségi kovetelményrendszert mitkddtesse. Természetesen
ellathat mellette mas feladatokat is, de a dudlis képzohelyen beliil sziikséges az ezzel foglalkozo
személyt megnevezni, aki miikodteti a dudlis képzéhelyen a kamarai szempontrendszert.

Példaul egy egyszemélyes, villanyszereléssel foglalkozéd vallalkozasnal értelemszeriien nem
lehet mas személyt kijeldlni a szempontrendszer mukodtetésére, igy a dualis képzohelyek
nyilvantartasba-vételi eljarasa soran a vallalkozonak magat kell megjeldlnie, mint a mindségi

szempontrendszer mitkodtetéséért felelds személy.

4.6 Helyesbit6 tevékenységek
Abban az esetben, amennyiben a dokumentalt mérés eredménye a dudlis képzdhely kitlizott

céljaihoz képest eltérést mutat, helyesbit6, illetve megel6z6 tevékenységek bevezetésérdl

sziikséges gondoskodni.

A dualis képzdhely vezetdje koteles a sziikséges helyesbitd intézkedések modjat és hataridejét

meghatarozni.
Helyesbito intezkedések

A helyesbitd tevékenység a miikddés soran ténylegesen bekovetkezett problémak kezelését,
ezen beliil azok észlelését, okainak kivizsgalasat, dokumentaldsat, valamint a feltart problémak
forrdsdnak a megsziintetésére iranyulod intézkedések bevezetését és azok eredményeinek

vizsgalatat foglalja magéban a hibak megismétlddésének megeldzése érdekében.

A feltart okok megsziintetésére iranyuld intézkedéseket (helyesbitd tevékenység) a dualis
képzbhely vezetdje rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a megvaldsult folyamatok, a
vevol észrevételek soran felfedett nemmegfeleldségek, az érdekeltektdl érkezd panasz,
reklamaciok, munkatarsi kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzékonyvei
jelentik. Az értékelések eredményét, nemmegfeleldségeit a dualis képzéhely vezetdje altal erre
a feladatra kijelolt vezeté dolgozza fel és sziikség szerint helyesbitd, megel6z6 intézkedéseket
kezdeményez, amelyekkel kikiiszobolhetdk a rendszerbeli hianyossagok, illetve feltarhatok a
potencialis hibaforrdsok. A helyesbitd tevékenységnek Gsszhangban kell lennie a felmertilt

probléma hatasaval.
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Panaszkezelés

A dualis képzbéhelynek a tevékenységével kapcsolatos panaszok kezelésére is rendelkeznie kell
elére rogzitett eljarassal, amelyben meghatdrozza, hogy minden panasszal konstruktivan,
részrehajlas nélkiil, ésszerti hataridoben foglalkozik. A duélis képzoéhelynek a panaszok

kezelésére alkalmazott eljarasrendjének nyilvanosan elérhetonek kell lennie.
A folyamatok soran felmeriilo eltérések esetén kovetelmény, hogy:

e anemmegfeleldség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbol)

e anemmegfeleléség helyesbitése megtorténjen,

e a nemmegfeleléség ismételt eléfordulasanak megeldzésére szolgald tevékenység
sziikségességét kiértékeljék,

e asziikséges tevékenység kelld idében keriiljon meghatarozasra és bevezetésre,

o azelvégzett tevékenység eredményét feljegyezzék,

e a helyesbitd tevékenység eredményességét atvizsgaljak.
Megel6z6 intézkedések

A dudlis képzdhely a potencidlis nemmegfeleldségek okainak kikiiszobolése érdekében

megeldz6 intézkedéseket hajt végre.
A megeldzo intézkedések kovetelményei:

e a potencialis nemmegfeleldségek okainak kimutatasa, azonositasa;

e anemmegfeleldségek eléfordulasanak elkeriilését célzo intézkedések sziikségességének
mérlegelése;

e asziikséges intézkedés meghatarozésa és végrehajtasa;

e amegtett intézkedések eredményének rogzitése

e amegtett megeldzo intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata
A helyesbitések és megeldzések akkor tekinthetok befejezettnek, ha azok hatékonysaga igazolt.

A helyesbité és megel6z6 tevékenységek, intézkedések kovetelményeinek, tervezésének és

végrehajtasanak dokumentalasa kotelezo.

A nem megfelelden, vagy nem teljesito tanulok kezelése
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A dualis képzdéhelynek gondoskodnia kell a nem megfeleléen, vagy nem teljesité tanulok
azonositasarél, nyomon kovetésérdl, mentoralasardl, vagy ennek eredménytelensége esetén a
jogviszony megsziintetésérol. A dudlis képzohelynek meg kell allapitania a nem megfeleld
teljesités, vagy a nemteljesités okat és mértékét, meg kell vizsgalnia az elfogadhatatlan
teljesitményt okozo folyamatot, lehetdség szerint meg kell akadalyoznia, hogy a folyamatok
hibai miatt ne teljesitsenek a hallgatok.

A nemmegfeleldség kikiiszobolése vagy javitasa érdekében meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket, amelyeket dokumentalni sziikséges.

Osszegezve a fentieket: a dudlis képzdéhely vezetdjének, valamint az egyes tevékenységek
feleloseinek nemmegfeleldség esetén joguk és kotelességiik beavatkozni a folyamatokba.
Ennek keretében a vezetdségnek gondoskodnia kell arrol, hogy a dudlis képzdéhelynél
tanulmanyokat folytat6 tanuld képes legyen a képzésben vald részvételre, illetve a képzés
megfeleld szinvonalon torténd teljesitésére. Ennek kapcsan, nyomon kell kdvetni a tanulod
viselkedését, képességeit, felkésziiltségének szintjét, és sziikség esetén gondoskodni kell a
érdekében, hogy a tanul6 a képzést eredményesen elvégezhesse.

Ennek korében még a képzés megkezdése eldtt sziikséges példaul szobeli elbeszélgetés
lefolytatasaval, az adott képzési teriilethez kapcsolodd végzettséget igazoldé dokumentumok
bekérésével, esetleg szintfelmérd teszt kitoltésével meggy6zddni arrdl, hogy az adott tanuld
rendelkezik-e az adott képzés megfeleld szinvonalon torténd elvégzésére.

Az adott képzés elvégzéséhez sziikséges képességeket képzésenként elére meg kell hatarozni
annak érdekében, hogy kizarolag sziikséges képességgel rendelkezd tanulok kezdhessék meg
az adott képzést. Abban az esetben, amennyiben a képzés megkezdése el6tt vagy annak soran
megallapithatd, hogy a tanulé nem rendelkezik a képzés sikeres elvégzéséhez sziikséges
képességekkel, és a mentoralas vagy mas szakmai segitségnyujtas sem vezet eredményre, gy
egy masik, a képességeinek megfeleld képzésre torténd jelentkezését sziikséges
kezdeményezni, és az igy javasolt képzésre torténd jelentkezéséhez minden sziikséges
segitséget biztositani sziikséges a szamara.

Az eltérésekrdl és a megtett intézkedésekrol késziilt feljegyzéseket meg kell drizni.
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4.7 Dokumentum és feljegyzéskezelés
A duélis képzohelyek kotelesek tevékenységeiket teljeskoriien dokumentalni a vonatkozé

jogszabalyokban foglaltak, valamint a jelen szempontrendszerben meghatarozott mindségi
kovetelmények teljesiilése érdekében akként, hogy a dokumenticios eljaras a lehetd
legkevesebb papir alapt dokumentumot és adminisztracios kotelezettséget eredményezzen. A
KAMSZER dokumentumait €s a kapcsolodo feljegyzéseket min. 5 évig meg kell Orizni.

A dokumentumoknak biztositaniuk kell a dudlis képzohely valamennyi eljarasanak hatékony
miikodését €s a hatékony irdnyitast. A rendszer megfelelé miikodéséhez optimalis mennyiségi
¢s hatékony eldirasrendszert sziikséges l1étrehozni. Alapelv, hogy ,,a mindség ne kertiiljon tobbe,
mint ami a haszna”. Ennek korében tartézkodni kell a sziikségtelen mennyiségii irat
eldallitasatol. Amelyet viszont a mindségi szempontrendszer miikddtetéséhez mindenképpen
meg kell alkotni, azzal rendelkeznie kell a dualis képzohelynek. Olyan eléirasrendszer
kialakitasara kell torekedni a sziikségesség-aranyossag elvének megfeleléen, amely a

legkevesebb dokumentum eldallitasaval képes biztositani a teljeskoriiséget.

A mindségcélok tekintetében a dokumentacidé melldzhetd tobbek kozott, de nem kizarolag, az
alabbi esetek valamelyikének teljesiilése esetén:

o Targyévben részt vett egy legalabb 8 6rds szakmai/mindségbiztositasi képzésen.
o Targyévben részt vett egy legalabb 1 szakmai kiallitason.
e Targyévben el6fizetett szakmai folyoiratra.

e A dualis képzdhely legalabb egy tanuldja a targyévben indult valamelyik szakmai
versenyen.

A részvétel igazoldsa, irdsos dokumentummal, fényképpel, vagy egyéb meggy6z6 mddon

sziikséges.

A dokumentaciés rendszernek az illetékes személyek szamara hozzaférhetonek kell lennie
annak érdekében, hogy megismerhessék a dudlis képzohely mindségiigyi rendszerét. A
dokumentacionak alkalmasnak kell lennie arra, hogy kijelolje az egyes folyamatok tekintetében
a hataskoroket, meghatarozza a vezetok é€s feleldsok korét, meghatarozza az egyes folyamatok
modszereit, tovabba, hogy rogzitse, az adott folyamat tekintetében kinek, mikor, milyen

hatariddn beliil mit és milyen modon kell megtennie.
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A dokumentacié terjedelmét befolydsolja, az adott dudlis képzdhely nagysaga, a személyzet
képessége, a tanulok 1étszama, a képzések tipusa. A dokumentacioét ugy kell kialakitani, hogy
az az adott dualis képzdhely jellemzoéit figyelembe véve, annak folyamatait lefedje, annak

kereteit meghatarozza és miikkodését segitse.
A dokumentalt eljaras keretében a dualis képzéhelynek célszerti szabalyoznia legalabb:

e a dokumentumok formai és tartalmi kdvetelményeit,
e a felhasznalasukra jogosultak korét,
e az azonositds modjat,

e az adatvédelem biztositasat,

e azellenbrzést a kiadas elott,

e a folyamatos feliilvizsgalatot,

e verzidkovetést, azonositast,

e a dokumentumok elosztasat,

e tarolasuk, iktatdsuk helyét és modjat,
e a hozzaférésiikre jogosultak korét,

e megolrzésiik idejét,

o aselejtezésiik idejét és modjat.

A dokumentéciot ugy kell kialakitani, hogy az attekinthetd és logikus felépitésii legyen. Ennek
érdekében a formai ¢és tartalmi kovetelményeket szervezeten beliil egységesen kell
meghatarozni. A dokumentécioban foglaltaknak le kell fedniiik a szervezet miikodését, tovabba
a mikodéssel minden esetben Osszerendelhetdnek kell lennie az atlathatosag és

ellendrizhetdség érdekében.

Dokumentalt eljarast célszerli nagyobb képzOhelyek esetében ugy bevezetni, hogy ez

meghatarozza az alabbi munkafolyamatokat:

e A dokumentumok 4tvizsgéldsa, aktualizaldsa, megfeleléség szempontjabol valo
jovahagyasa annak kiadésa eldtt,

e annak biztositasa és ellendrzése, hogy a dokumentumok aktudlis véltozatai alljanak
rendelkezésre,

e annak biztositdsa, hogy a dokumentumok azonosithatdk, és az illetékes személyek

szdmara hozzaférhetdek legyenek,
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e annak biztositdsa, hogy az ¢érvényiiket vesztett dokumentumokat véletleniil se
alkalmazzanak, és megfeleld azonositas feltiintetésére az ilyen dokumentumon, ha azt

barmilyen célbol megdrzik.

4.7.1 A dokumentacid tipusai:
1. Alapdokumentumok/Altaldnos dokumentumok

Az alap-, vagy altalanos dokumentumok rogzitik a dudlis képzéhely tevékenységének kereteit
a vonatkozo jogszabalyok, belsé szervezeti szabalyok és vevdi elvarasok alapjan. A dualis
képzohely folyamatainak meg kell felelnie a dokumentumokban foglalt eldirasoknak, az adott
folyamatokat a jelen pont szerinti dokumentumok szerint kell lebonyolitani.

2. A mikodést rogzitd dokumentumok

A mukodést rogzitdé dokumentumok tartalmazzak a dualis képzohely tevékenysége
a mikodés soran keletkezd adatok és informdaciok rogzitését is. A kovetkezOkben a
dokumentéciora megfogalmazott szabalyok olyan ajanlasok, amelyek bevezetése csak nagyobb
adminisztrativ kapacitassal rendelkez6 dualis képzohelyeknél javasolt. Mindeniitt figyelemmel

kell azonban lenni az alapvetd adatvédelmi elvekre és jogszabalyokra.

4.7.2 A dokumentdcio szintjei:
1. szint: tartalmazza a dudlis képzOhely szervezetére, feladat- és hataskorére, mindségi

céljaira, szabalyozasi elveire vonatkozo el6irdsokat, amelyeknek minden esetben

érthetdnek és az érintettek szamara hozzaférhetonek kell lennie.

2. szint: tartalmazza az eljarasi szabalyokat, meghatarozva az eljards céljat, teljes
folyamatat, az eljaras alanyait és az egyes alanyok feladatkorét, a feladatok
elvégzésének helyét, idejét és modjat, a feladat ellatdsahoz sziikséges erdforrasok
meghatarozasat, az egyes folyamatok esetében alkalmazandé dokumentumok
meghatarozasat, az esetleges mas eljarasokkal kapcsolatos osszefliggéseket. E korben
eljarasutasitasokat kell késziteni a dokumentumok és feljegyzések kezelése, a bels6
audit, a nem megfeleld termék kezelése, a helyesbitd, valamint a megeldzo tevékenység

tekintetében.
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3.

szint: tartalmazza az eldirasokat, azaz a kdvetelményeket meghatarozé
dokumentumokat, utmutatokat, vagyis javaslatokat ¢és ajanlasokat tartalmazo
dokumentumokat, tovabba munkautasitdsokat és ellendrzési muveleteket. Ennek
korében a dokumentumok az egyes elvégzendd6 munkdk valamennyi folyamatat
szabdlyozzak annak érdekében, hogy a dudlis képzdéhelyek személyi allomanya
megfeleld instrukciokkal rendelkezzen az elvégzendd munka tekintetében, és az azonos
munkafolyamatok ellatdsa egységesen torténhessen. Ennek érdekében biztositani kell,
hogy az eldirdasok, utmutatok és utasitasok a személyi alloméany szamara mindig,
hatalyos formaban hozzaférhetok legyenek. Ezen dokumentumok tartalmazzak azokat
az informaciodkat, amelyek meghatarozzak, hogy a szervezeten beliil miképp lehetséges

Osszehangolt mddon végrehajtani az egyes tevékenységeket és folyamatokat.

szint: tartalmazza a mar elvégzett folyamatok, tevékenységek dokumentalasat
jegyzokonyvek, tirlapok, formanyomtatvanyok, kiegészité6 dokumentumok formajaban,
amelynek célja a folyamat minden része megvalosulasanak visszakereshetdsége, az
elvégzett folyamatok megtorténtének ¢€s mindségének ellendrzése, informaciok
gyljtése, statisztikak készitése. Ide tartoznak a feljegyzések, azaz az olyan
dokumentumok, amelyek objektiv bizonyitékot szolgaltatnak az elvégzett

tevékenységekrdl, illetve az elvégzett tevékenység altal elért eredményekrol.

A duélis képzohelynek meg kell hataroznia, hogy a dokumentécids eljarast milyen formaban

veégzi.

Ennek megfelelden a dualis képzOhely vélaszthatja az elektronikus dokumentacios eljaras

alkalmazasat, amely esetben a dualis képzdohely altal erre kialakitott halozaton sziikséges

hozzaférhetové tenni valamennyi sziikséges dokumentumot. Ennek sordn a megfeleld

jogosultsagi szintek kiosztdsaval sziikséges szabalyozni az egyes dokumentumokhoz vald

hozzaférést, biztositva ezzel az adatvédelmi szabéalyok betartasat, valamint azt, hogy az adott

dokumentumokhoz kizarodlag az illetékes személyek férjenek hozza. Az elektronikus hal6zaton

elérhetdé dokumentumok rendszeres feliilvizsgélatardl és aktualizalasar6l minden esetben

gondoskodni kell.
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A dokumentumok hatalyba Iéptetését a dualis képzéhely vezetdje végzi. A mindenkor érvényes
dokumentumok azonositdsa a dokumentum megnevezésével és a hatalyba 1éptetés datumaval
torténik. Ha egy dokumentum mddositasa csak részben torténik meg, a valtozast sarga szinli

kiemeléssel kell jelolni.

Az eredeti, érvényes dokumentumokat PDF formatumban, elektronikusan kell Orizni. A
hatéalyat vesztett, érvénytelen dokumentumokat a szandékos vagy véletlen valtoztatasok ellen
védett forméaban kell Orizni, azoknak a dudlis képzOhely szamitogépein archivalt formaban

elérhetonek kell lennie.

A duélis képzohely ugyanakkor valaszthatja a papiralapu dokumentalas formajat is, amely
esetben a dualis képzéhelynek gondoskodnia kell arr6l, hogy az adott dokumentum papiralapon
az ¢érintett személyek szamara hozzaférhetd legyen. A papiralapti dokumentacio esetében is
minden esetben gondoskodni sziikséges a rendszeres feliilvizsgdlatrol és aktualizalasrol,

tovabba az aktualitasukat vesztett dokumentumok archivalasaroél.

A dokumentaci6 elkészitéséért, elfogadasra valo eldterjesztéséért, sziikkség szerinti frissitéséért,
azonositasaért a dudlis képzohely vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy a felelds, a

hatalyba léptetése a dualis képzohely vezetdjének feladata.

A dudlis képzdhely minden alkalmazottja koteles a dudlis képzdohely altal egységesen
rendszeresitett jegyzOkonyvek, tUrlapok, formanyomtatvanyok, kiegészitd dokumentumok
hasznalatdra. A  jegyzokonyveket, Urlapokat, formanyomtatvanyokat, kiegészitd
dokumentumokat kitdltve és alairassal ellatva szabad csak mas szervezeti egységhez vagy

személyhez tovabbitani.

A folyamat lezarasat kovetden a folyamatok soran keletkezett dokumentumokat a dualis

képzdhely az éltalanos selejtezési szabalyok alapjan koteles megdrizni:

Osszegezve: a dokumenticié minden vallalkozas életében kotelezd elem legalabb egy,
jogszabdlyban kotelezd minimalis szinten. Jelen pontban bemutattuk a dokumentécio tipusait
€s szintjeit, azonban a teljes dokumentacios rend megvaldsitasa csak nagyobb szervezetek

esetén lehet koltséghatékony.

A dokumentacids kotelezettség részleges kivaltasara példa a kordbban emlitett asztalos miihely,

ahol a tanulot butorasztalossag korében EuroSkills versenyre kiildik. Itt a versenyen elért
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helyezés a dokumentacié jelen szempontrendszer szerint akar a mindségcélok dokumentalasat

is kivéalthatja.
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5 Példatar

3. FOLYAMATTERVEZES ES FOLYAMATSZABALYOZAS
(Kérjiik, hogy valasszon az alabbi lehetdségek koziil egyet)

A képzési program folyamatszabalyozasat kivanom alkalmazni: ]

Onallé folyamatszabalyozast alkalmazok, az alabbi modszerekkel: X
(Példaul: hogyan kivanja kiértékelni a tanulmanyi eredményeket, hogyan kivanja mérni a
tanuloi elégedettséget, hogyan kivanja ellenorizni a képzés hatékonysagat, hogyan kivanja
kezelni a ,,nem megfeleloséget”, milyen intézkedéseket kivan tenni a ,,nem megfeleloség”
kikiiszobolése érdekében, hogyan kivanja meghatarozni a sikeres vizsgak aranyat stb.)

1. Részletesen leirom, hogy mik a képzési folyamat bemeneti elemei, milyen
tevékenységeket végzek a képzés, tehetséggondozas, vizsgaztatas teriiletén, és mi lesz
a képzést kovetd kimeneti eredményem.

2. Az alabbi teriileteken végzek méréseket, készitek leirasokat:

- iskoldkkal valé egyeztetések lépései (6rahald, képzési program, varhato tanuldi
1étszam)

- jelentkezés folyamatanak leirasa (iskola megkeresésére, tanuld sziilvel jelentkezik)
-beléptetés folyamatanak leirdsa (adatok begytijtése, szerzddéskotés és részletei,
bejelentési kotelezettség teljesitése, lizemorvosi vizsgalat, munkakori leirés , szerzodés
feltoltése e-krétaba)

- munka megkezdése (biztonsagos munkavégzés megteremtése, kotelezd oktatdsok
megtartasa, munkaruha/egyéni véddfelszerelés biztositasa)

- GDPR betartasanak garanciai

-dokumentalas folyamatanak leirasa (foglalkozasi naplo)

3, Az egyes folyamatok leirasahoz feleldsoket rendelek, akik elkészitik a leirasokat, ill.

aktualizaljak is azokat.
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Kelt:

Aléiras helye
(dualis képzohely vezetoje)

Megjegyzés: a példaban szerepld szempontok jellemzden olyan dudlis képzdhelyek szaméara
lehetnek alkalmazhatdak, akik kell¢ er6forrassal rendelkeznek ahhoz, hogy a jellemzden
Osszetettebb folyamataikat vilagosan azonositsak, ill. azokat nyomon is kovessék.

Kisebb képzOk szamara elégséges lehet, ha a képzési programban leirt alapvetd
folyamatszabalyozas szerint jarnak el.
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4. KEPZESI TEVEKENYSEG LEIRASA ES CELJA

Alulirott, XY mint a dualis képzéhely vezetdje nyilatkozom, hogy
a képzési tevékenység meghatarozasa soran figyelembe vettem:

- aképzési programot,

- atanulok érdekeit, igényeit és elvarasait,

- ajogszabalyi kovetelményeket,

- akapcsolatban allo szakképz6 intézmények szempontjait
- akiils6 partnerek érdekeit és igényeit

a dudlis képzohely valamennyi szervezeti egysége tekintetében.

Egyéb kiegészités:

Nyilatkozom, hogy a cégiink képzéshez kapcsolddd mindségpolitikdja a kovetkezd: ,,A
legmagasabb szintii szakképzett munkaerd biztositasa a hazai munkaerdpiacra.”

Nyilatkozom tovabba, hogy a képzést kvetden a honlapunkon tajékoztatast adok arrdl, hogy a
képzést kovetd fél éven beliil a képzésben résztvevok hany szazaléka tudott elhelyezkedni az
atlagot 150%-ban meghaladé kezd6 fizetéssel.

Kelt:

Alairés helye
(dualis képzohely vezetdje)

Megjegyzés: a nyilatkozat célja, hogy a képz6 intézmények tudatdban legyenek annak, hogy a
dualis képzés folytatasa sajatos jogi kotelezettségekkel is jar.

A mas teriileten esetleg mar mindségiranyitasi rendszert mitkkddtetOknek érdemes lehet az
,Egyeb kiegészités” pontot is kitdlteni.
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3.1 Az alabb meghatarozott mindségcélok koziil valasztok legalabb egyet:

3. MINOSEGCEL MEGHATAROZASA

(Alahvzassal jelolje)

Elofizetés egy szakmai folydiratra

Részvétel legalabb egy szakmai kiallitason

Egy legalabb 8 oras szakmai/mindségbiztositasi képzés teljesitése

A dualis képzohely legalabb egy tanuloja a targyévben indul valamilyen szakmai versenyen

3.2 Onall6 minéségeélokat hatdrozok meg (az aldbbi tablazat szerint): X
Sor- Minéségcél Felelés Moédszer Ertékelés
SZam személy(ek) (Legkésobb a

targyévet kovetd
évben
meghatarozando)

1. Vendégtipusok, alapvetd Szakiranyu Szituacios 1. évfolyamot
kommunikacids csatornak oktatast végz6 gyakorlatok kovetben,
¢és szabalyok ismeretének személy. kiilénb6z6 2022. év
atadasa és meggy6z06dés kommunikacios
arrol az ismereteket helyzetekre.
alkalmazni is tudjak.

2. A vendég igényeinek Szakiranyt Festokonyv 1. évfolyamot
megfeleld szemoldok oktatast végzo készitése, kovetden,
¢s/vagy szempilla festés. A | személy. anyagok, 2022. év
résztvevo igazolhatéan technikak
legyen képes arra, hogy a iSmertetése.
vendég igényét felmérje és
aszerint jarjon le.

3. Alap és testmasszazsok Szakiranyu Masszazsfogasok | 2. évfolyamot
ismerete a képzési oktatast végzo technikajanak kdvetden,
programot meghaladdan is | személy. gyakorlasa, 2022. év
az arra igényt tartod elsajatitasa.
tanuloknak.

4, A fogyaszto vendég Szakiranyt Formazasi és 2. évfolyamot
szédmara is esztétikai értéket | oktatast végzo diszitési kovetden,
képviselo szinvonal elérése. | személy. technikak 2022. év

gyakorlasa

5. Okoshazak programozasi Szakiranyt Szakmai 2. évfolyamot
feladatainak elsajatitasa. oktatast végzo hattéranyagok kovetden,

személy. megosztasa, 2022. év
bemutatokon valo
részvétel

6. Specialis designer technikék | Szakiranyt Specialis vago és | 2. évfolyamot
modszertana, korszerii oktatast végzo szabaszati kovetden,
lakberendezési ismeretek személy. berendezések 2022. év
megszerzése. beszerzése
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7. Veteran autok fényezési Szakiranyt Kiilonb6z6 2. évfolyamot
technikainak elsajatitasa. oktatast végzo bevonat kovetden,
személy kombinaciok 2022. év
Osszeallitasanak
gyakorldsa
Kelt:
Alairas helye

(dualis képzésért felelds vezetd)

Megjegyzés: a példak inkabb a kisebb adminisztracioval rendelkezd vallalkozasok szamara

lehetnek hasznosak.

39



MAGYAR
KERESKEDELMI
ES IPARKAMARA

3. MINOSEGCEL MEGHATAROZASA

3.1 Az alabb meghatarozott mindségcélok koziil valasztok legalabb egyet: []
(Alahvzassal jelolje)

Egy legalabb 8 oras szakmai/mindségbiztositasi képzés teljesitése
Részvétel legalabb egy szakmai kiallitason
Elofizetés egy szakmai folydiratra

A dualis képzohely legalabb egy tanuloja a targyévben indul valamilyen szakmai versenyen

3.2 Onall6 minéségcélokat hatdrozok meg (az alabbi tablazat szerint): X
So Minéségcél Felel6 Moédszer Ertékelés
rsz S (Legkésobb a
am személ targyévet

y(ek) kovetd évben
meghataroza
ndo)
1. | A képzéshez kapcsolodo képzés | A bemenet, kimenet, 2022
Osszes folyamat azonositasa | ért tevékenységek leirdsa, december
¢s leirasa felelos | folyamatleirasok készitése

vezetd | kiilsO szakértd segitségével, a
vallalat mindségirdnyitasi
rendszeréhez illeszkedve

2. | A kamarai képzés | Legalabb 5 mindségmutatd 2022
szempontrendszer szerint ért meghatarozasa (pl. végzettek | november
mindségmutatok felelds | aranya, elnyert szakmai dijak
meghatarozasa és azok vezetd | szdma, tanuld/oktatd arany...)
kozzététele a cég honlapjan ¢és a honlap alkalmassa tétele

a kozlésiikre

3. | Egyszerre miikodtetni keépzés | Legalabb 10 hatranyos 2022
felzarkoztatasi és ért helyzetii tanulé szamara december
tehetséggondozasi felelos | tamogato személy kijeldlése
programokat vezetd | és legalabb 3 tanulo szamara

kivalosagi programban vald
részvétel
Kelt:
Alairas helye

(dualis képzésért felelds vezetd)

Megjegyzés: a példak inkabb a nagyobb adminisztracioval rendelkez6 vallalkozasok szamara
lehetnek hasznosak.
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4. MERES ES ELLENORZES

A kérdoéiv kiértékeléséhez hasznalhatod segédlet:

A dualis képzohely megnevezése: ZZZ Kft.
A szakma megnevezése: Kémiives
A képzésen részt vett tanulok létszama a kérdaiv kitoltésekor: 25

Az értékelheté kérdéivek szama, aranya az ésszes kikiildott kérdéivhez képest: 20 (20/25,
80%)

A kérdoéivekre adott valaszok kérdésenkénti dsszesitése:
(Az egyes kérdésekre 1-10-ig pontozhat, melynél az 1-es pontszam a nagyon rosszat, mig a 10-
es pontszam a példaértékii szintet jelenti.)

Mennyire elégedett az elvégzett képzés oktatdival? 6

A képzés oktatdja mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti kiilonbozdségeket?
7

Mennyiben tamogattak az elvégzett feladatok és az alkalmazott modszerek a cél elérését? 2

Mennyiben jelent meg a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal valo foglalkozas képzés soran?

1
A képzés oktatdja mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti kiilonbozdseégeket?
2

Mennyire elégedett a képzéshez biztositott tananyagok szinvonalaval? 5

Mennyire elégedett a gyakorlati képzés szinvonalaval? 3

Mennyire elégedett a dualis képzohely altal biztositott targyi feltételekkel? 6

Mennyire elégedett a dualis képzdhely altal a megszerzett tudas ellendrzésére megszervezett
vizsga szinvonalaval? 4

Elérte-e a képzés a céljat, az mennyiben felelt meg az elvarasainak? 3

Ajéanlana-e ismerdseinek a dualis képzohely valamely képzését? 2

Kelt:

Alairas helye
(dudlis képzésért felelds vezetd)

A kiértékelés soran megallapitast nyert, hogy a kérddivet nagy aranyban kitoltotték, azonban
az értékelések a tanulok tobbségének alacsony elégedettségét mutatjak, igy meg kell vizsgalni,
hogy mi az oka az elégedetlenségnek.

Felelds: kepzésért felelds, hatarido: 2022. 01. 06.
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Minta a szakképzo intézmények elégedettséget méro kérdéivhez (A kérdoivet a szakképzo
intézmény tolti ki!)

A dualis képzohely megnevezése: XXX Kft

Az alabbi kérdésekre kérjiik, 1-10 kozotti szam megjelolésével valaszoljon. (az 1-es pontszam
a nagyon rosszat, mig a 10-es pontszam a példaértékii szintet jelenti.)

Mennyire elégedett a dualis képzohellyel valo kapcsolattartassal? 10

A dudlis képzéhely mennyire vette figyelembe a szakképzd intézmény sajatossagait a
dualis képzés megszervezésénél? 8

Mennyire volt egyiittmiikodo a dualis képzohely a szakképz6 intézménnyel? 10
Mennyiben segitette a tanulok fejlodését a dualis képzohely? 10

A dualis képzohely oktatdi mennyire vették figyelembe az egyéni képességek kozotti
kiilonbozdségeket? 8

Mennyire elégedett a dudalis képzohely altal biztositott munkak és eszkozok
szinvonalaval? 8

Mennyire elégedett a dualis képzohelyen nyujtott szakmai munkaval? 9

Mennyire elégedett a dualis képzohely altal biztositott oktatasi helyszinnel? 8

A dualis képzohelyen tartott szakmai oktatds mennyiben mozditotta eld a tanuldk
tanulmanyi elérehaladéasat? 9

Kelt:

Alairas helye
(dualis képzohely vezetdje)

A kiértékeléssel kapcsolatos megjegyzések, kovetkeztetések: (A kiértékelést a dualis képzohely

végzi!)

A szakképz6 intézmény értékelése alapjan a dudlis képzohelylink megitélése alapvetden jo. Az
értékelés alapjan az egyéni képességek fejlesztésén, a rendelkezésre allo eszkozok mindségén,
az oktatasi helyszinen kell még javitani. A javitds érdekében kell a kovetkezd évi
mindségcélokat is tervezni. Felelds: képzésért felelds, hataridd 2022. januar.
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5. FELELOS VEZETO KIJELOLESE

Kérjiik, nevezze meg azt a személyt, aki a dualis képzohely tekintetében felelos a minoségi
kritériumok teljestiléséért:

Nev: X. Y.

Beosztas: titkarsagvezetd, képzésért felelds vezetd

Kérjiik, nyilatkozzon arra vonatkozéan, hogy On, mint a dudlis képzShely vezetdje, hogyan vesz
részt a mindoségi kritériumok érvényesitésében (pl.: a mérés ellendrzés eredményeit kiéertékeli,
a kiértékelt eredmények alapjan elvégzi a visszacsatolast, helyesbito intézkedésekrdl dont, éves
beszamolot kér a képzésert felelos vezetotol stb.):

A mindségi kritériumok érvényesitése érdekében tett intézkedések felsorolasa:
A Kft. ligyvezetdjeként minden évben kérem a képzésért felelds vezetdt, hogy szdmoljon be az

éves tevékenységérdl, ill. tajékoztasson arrol, hogy a kamarai Sszempontrendszert
maradéktalanul sikeriilt-e betartani.

Kelt:

Alairés helye
(dualis képzohely vezetdje)
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6. HELYESBITO TEVEKENYSEGEK TERVEZESE
A dokumentalt mérés eredménye a dualis képzohely Kkitlizott céljaihoz képest milyen
eltéréseket mutat?
A tanulok fele nem tudta teljesiteni a vizsgat.
Melyek a miikodés soran ténylegesen bekovetkezett problémak?
Nem sikeriilt felkésziteniink a tanuldkat a vizsgara
Kérjiik, hatarozza meg a miikodés soran ténylegesen bekovetkezett problémak okait.

Nem volt megfeleld az egylittmiikddés a szakképzd intézménnyel, nem volt ismert a képzési
program.

Kérjiik, hogy tegyen javaslatot a miikodés soran ténylegesen bekovetkezett problémak
kezelésére vonatkozéan.

Azonnali kapcsolatfelvétel a szakképzovel.

A panaszok kezelésére milyen intézkedéseket fog alkalmazni, milyen hataridoben ad a
panaszokra valasz?

A képzésért felelosnek €s az oktatoknak kotelezé megismerni a képzési programot.
Milyen helyesbito, illetve megel6zo tevékenységek bevezetését tartja indokoltnak?

Megbizonyosodas arrol, hogy mindenki ismeri a képzési programot.

Kelt:

Alairas helye
(dualis képzésért felelds vezetd)

A feltart okok megsziintetésére iranyulo helyesbitd, illetve megel6z6 intézkedéseket
(A megfelel6 valasz aldhuzdssal jelolendo)

elrendelem. nem rendelem el.

Kelt:

Alairas helye
(dualis képzbhely vezetdje)
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7. DOKUMENTUM ES FELJEGYZES KEZELES

Melyek a dualis képzoéhely Kkritikus dokumentumai (pl.: szabalyzatok,
eljarasrendek, munkavégzési dokumentumok stb.)?

Oktato(k) végzettségét igazold bizonyitvanyok, Szakképzési munkaszerzddés, képzési program

Kelt:

A papir alapi dokumentumok 0rzési helyének és idejének megjelolése:
Konyveld iroda, Pécs, Zsolnay utca 3, 2018 6ta folyamatosan

A Kkizardlag elektronikusan létez6 dokumentumok orzési helyének és idejének,
illetve elérhetoségének megjelolése:

Z meghaijto, ,,KEPZES” konyvtar létrehozva: 2020. 01. 07.
Kérjiik, jelolje meg a dokumentumok selejtezésének a modjat:

selejtezési szabalyzat szerint, vagy jogszabalyban meghatarozottak szerint az alabbi
tablazat alapjan...

Kérjiik, jelolje meg a dokumentumok teljeskori kezeléséért felelos személyt (pl.:
minoségi szempontrendszerért felelos vezetd, iigyvezeto stb.)
X.Y. uigyvezetd igazgato. ..

Alairas helye
(dualis képzésért felelds vezetd)
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Dokumentumok és feljegyzések nyilvantartasa és megorzési, selejtezési idejiik

Dokumentum/ok Tipus Tarolas Megorzési
neve idé

Nyilvantartas Papir/elektronikus | Humanpolitika zarhat6 A vonatkoz6

értesitése, szekrényben, elektronikusan | jogszabalyban

jegyzokonyv Z meghajto meghatarozott

(illetékes  Kamara idei

altal kiallitott)

Képzési program Papir Humanpolitika zarhato A vonatkoz6
szekrényben. jogszabalyban

meghatarozott
ideig.

Oktato(k) Papir Humanpolitika zarhat6

végzettségét igazolo szekrényben 50 év

bizonyitvanyok

Szakképzési Papir Humanpolitika

munkaszerz6dés zarhato 50 év
szekrényben

Foglalkozasi naplo Papir Humanpolitika zarhat6 A vonatkozd
szekrényben jogszabalyban

meghatarozott
ideig.

Munka- és Papir Humanpolitika zarhato 50 év

bériigyi szekrényben

dokumentumok

(pl.: TB kiskonyv,

tappénz igazolas

stb.)

Minéségeélok Elektronikus Cég honlapja: elérés: 5¢év
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