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1. AKEZIKONYV CELJA, A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER
ALKALMAZASI TERULETE

1.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

A Minéségiranyitasi Kézikonyv célja, hogy leirja az intézmény altal mikodtetett felndttképzési
mindségiranyitasi rendszert, amelyet a 2013. évi LXXVIL. torvény, a 11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet,

s

A mindségiranyitasi rendszer keretében a képz6

o Atfogd mindségpolitikat és ehhez kapcsolddo stratégidt alakit ki a feln6ttképzési tevékenység
min6ségének biztositasa érdekében,

o formalis bels6 mechanizmusokat alakit ki a felndttképzési tevékenység kovetésére és
rendszeres belso értékelésére vonatkozoan,

o cljarasokat alakit ki az oktatok folyamatos tovabbképzésének és mindsitésének biztositasara,

o a felndttképzési tevékenységhez kapcsolodoan biztositja az annak megvaldsitasahoz sziikséges
eroforrasokat, és

e gondoskodik a felnottképzési tevékenység hatékonysagat biztosité informaciok gyljtésérdl,
elemzésérdl és felhasznalasarol.

A Kézikonyv egy tajékoztatdé dokumentum az intézmény altal végzett folyamatos mindségiranyitasi és
onértékelési tevékenységrol. Az itt megallapitott mindségiranyitasi alapelveket és folyamatokat
hasznalja fel az intézmény az altala mikodtetett felnéttképzési rendszer hatékonysaganak
feliilvizsgalatara, illetve a sziikséges valtoztatasok elgondolasa soran.

1.2. AMINOSEGIRANYITASI RENDSZER ALKALMAZASI TERULETE

A minéségiranyitasi rendszer az intézmény altal folytatott felnéttképzési tevékenység teriileteit oleli
fel. Figyelembe veszi az intézmény altal a felnéttképzésben érintett dolgozoinak Iétszamat és
szervezeti felépitését, valamint a felnéttképz6 intézmény miikddési folyamatait, azonban a kézikonyv
csak ¢és kizarolag az intézmény felndttképzésre vonatkoztatott tevékenységét és felnottképzési
struktirajat mutatja be.

Az intézmény egy olyan rendszert alakitott ki, amely 6sszhangban van:

- apartnereik (vevoik) elvarasaival,
- ahatalyos magyar feln6ttképzési jogszabalyi kdrnyezet altal tamasztott kovetelményekkel,
- intézményi mikodés sajatossagaival.

A mindségiranyitasi rendszer

e tiikkrozi, hogy iranyitasi folyamatainak kozéppontjaban a felnéttképzési tevékenység
mindségének novelése all,

o a felndttképzeési tevékenység feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul,
e Onértékelésre épiil,

e a személyi feltételek folyamatos fejlesztésére iranyuld szemléletet tiikroz, és elOsegiti az
oktatok tudasanak fejlesztését és Onképzését a felndttképzési tevékenység mindségének
javitasa érdekében,
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e hozzdjarul ahhoz, hogy a felnéttképzeési tevékenységgel kapcsolatos valtoztatasok, a
felnottképzési tevékenység mindségének javitasa adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

o a felndttképzési tevékenység kiilso és belso résztvevdinek bevonasara épiil,
e ¢s Osszhangban van a feln6ttképzé méretével és képzéseinek Osszetettségeével.

Mindezek biztositjak, hogy az intézmény valamennyi felndttképzeéssel kapcsolatos folyamata tervezett
¢s szabalyozott koriilmények kozott, miikddésével, tevékenységével, illetve az altala nyujtott
szolgaltatasokkal szemben tamasztott valamennyi kiils6 és belsé elvarast kielégitve menjen végbe.

1.3. FELHASZNALASI FELTETELEK

A kézikdnyv és a mindségiranyitasi rendszer a Felndttképzok Szovetségének szellemi termeéke.
Felhasznalni csak az arra jogosult szerzodéssel rendelkezd, rendszer azonositd szammal rendelkezo
feln6ttképzd intézmény szamara engedélyezett. A Feln6ttképzési Mindségiranyitasi Kézkonyv
sokszorositasa csak a regisztracios szammal rendelkez6 (FVSZ: MIR: 110) felndttképz6 intézmény
szamara megengedett, sajat szervezetén beiili felhasznalasra. A Feln6ttképzési Mindségiranyitasi
Kézikonyv tovabbadasa, sokszorositasa arra nem jogosult felndttképzo intézmények szamara tilos!

A kézikdnyvben meghatarozott tartalom csak ajanlas, a Felndttképzési Mindségiranyitasi Rendszer
dokumentumaiban a feln6ttképz6 intézmény altal sajat hataskorben végrehajtott modositasokért, az
érvényben 1évo, mindségiranyitasi rendszerben leirt ajanlastol eltéré miikodtetésbol adodo tartalmi
hibakért vagy hianyossagokért, valamint ha az ajanlas nem illeszkedik teljesen a képz6 intézmény
miikodéséhez, a Feln6ttképzok Szovetsége nem vallal feleldsséget és nem vonhato felelGsségre.

2. INTEZMENYISMERTETO

Az Edutus Egyetem Magyarorszag egyik leginnovativabb, szakmailag folyamatosan fejlodo,
foldrajzilag terjeszkedd felsdoktatasi intézménye célul tlizte maga elé, hogy a Karpat-medencében
megkeriilhetetlen szerepldje legyen a gyakorlat alapti gazdasagi-, miiszaki felsdoktatasi és szakképzési
rendszernek.

Az Edutus Egyetem célja, hogy felndttképzési szolgaltatasaival a mindségi, professzionalis
felnottképzést az emberkozpontu, korrekt tizletvitellel 6sszekapcsolva, hosszl tavon is megbizhato és
rugalmas partnerként alljon a piac szerepldinek szolgalataba.

A képzési tevékenység az alabbiakra terjedhet ki:

Az intézmény felndttképzé tevékenysége keretében engedély birtokaban allam altal elismert
részszakmara irdnyuldé szakmai oktatast, szakképesités megszerzésére irdnyuld szakmai képzést
szervez és valosit meg, és/vagy képzései megvalositasat allami forrasbol fedezi.

Az intézmény vezetOsége és az intézményi mindségiranyitasi vezetd felelések a résztvevok és a
partnerek altal megfogalmazott elvardsok egyértelmii meghatarozasaért, és elkotelezettek azoknak a
leheté legmagasabb szinvonalon valo teljesitéséért annak érdekében, hogy az intézmény
felnottképzésével kapcesolatos résztvevai €s partner elégedettségi mutatoja folyamatosan a legmagasabb
eredményt érje el.
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2.1. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: EDUTUS EGYETEM
Az intézmény székhelye: 2800 TATABANYA, STUDIUM TER 1.
Az intézmény addszama: 18600076-2-11

Az intézmény cégjegyzek szama: -

Az intézmény felndttképzési engedély szama: E/2020/000267

Az intézmény OM azonositdja (amennyiben van): F183139

Az intézmény kozponti telefonszama: +36 34 520 400
Az intézmény kozponti e-mail cime: mail@edutus.hu
Az intézmény honlapja: www.edutus.hu

2.2. AZ INFORMACIOS- ES UGYFELSZOLGALAT ELERHETOSEGEI

Az intézmény tligyfélszolgalata EDUTUS EGYETEM

(helyszin): 2800 Tatabanya, Béla kiraly kortér 58.

Budapesti Tagozat 1114 Budapest, Villanyi ut 11-13.
Edutus-haz 1055 Budapest, Falk Miksa u. 1.

Ugyfélszolgalat kdzponti e-mail cime: mail@edutus.hu

Az tgyfélszolgalat telefonszama Th: +36 34 520 400 ( Tatabanya)
Az tigyfélszolgalat telefonszama Bp: +36 20 384 2566 (Budapest)
Az tigyfélfogadas rendje: Hétfé-péntek 9,00-16,00 ora
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3. ADOKUMENTALAS KOVETELMENYEI

3.1. ALTALANOS KOVETEMENYEK

A mindségiranyitasi rendszer miikddését kétszintli dokumentacios rendszer irja le:

l. szint

Felnéttképzési Minéségiranyitasi Kézikonyv és Felnottképzési
Minéségiranyitasi Eljarasok: amelyek a 2013. évi LXXVIL torvény és a
11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet kovetelményeinek valé megfelelés modjat
irjak le, és lefedik az intézményi mindségiranyitasi rendszer minden

Il. szint

folyamatat és eljarasat.

A képzés megvaldsitasaval és a mindségiranyitasi rendszer
miikodésével  osszefiigg6  dokumentumok  (pl.  feljegyzések,
nyilvantartdsok, bizonylatok): amelyek a feln6ttképzési szolgaltatas
dokumentalasaval, mindségével és a felndttképzési mindségiranyitasi
rendszer miikodésével kapcsolatosak.

A felndttképzési mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak tipusai:

Szabalyozas

Olyan irasos dokumentum, mely szabalyozza a feln6ttképz6 intézmény
mindségiranyitasi rendszerének mitkodtetését.
Vonatkoz6 szabalyozasok:

e Mindségiranyitasi Kézikonyv

e Mindségpolitikai Nyilatkozat

e Mindségiranyitasi Eljarasok

Formanyomtatvany

A Kképzés megvaldsitasaval 0Osszefiiggd irasos dokumentumok (pl.
jegyz6konyv, nyilvantartas, kérd6iv), melyek felndttképz6 intézmény
mitkodése soran vagy azzal kapcsolatban keletkeztek, és amelyekkel
igazolni lehet a rendszer hatasos mikodését, illetve az eldirt
kovetelményeknek valo megfeleloséget.
Vonatkoz6 formanyomtatvanyok:

e Mindségiranyitasi dokumentumok és formanyomtatvanyok

Kiilso dokumentum

Olyan dokumentum és adat, amely nem az intézményi mindségiranyitasi
rendszer elGirasaiban keletkezett, de szilkséges a mindségiranyitasi
rendszer kdvetelményeinek kielégitéséhez.
Kiilsé dokumentum példaul:

o egységes képzési dokumentumok

e végzettséget igazolo bizonyitvany/oklevél

e oOnéletrajz

EDUTUS EGYETEM
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3.2. ADOKUMENTUMOK KESZITESI RENDJE

Az intézmény dokumentumainak készitése az intézményi mindségiranyitasi vezetd iranyitasaval
torténik, mely munka soran a kovetkez6 alaki kovetelményeknek kell megfelelni:

Dokumentum-tipusok

Folyamat
Szabalyozasok, formanyomtatvanyok
Kotelezo tartalmi elem - Az intézmény hivatalos elnevezése
- Engedélyszdm
Nyilvantartds Minéségiranyitasi  dokumentumok és  formanyomtatvinyok
nyilvintartasa
Modositas A modositas megjelenitése a nyilvantartasi lapon
dokumentdldsa

Torzspéldany taroldsa Ervényes verzio: elektronikusan, vagy nyomtatva is lehetséges.
Ervénytelen verziok: elektronikus, vagy nyomtatott forméban, archivalva.
Egyéb dokumentaldsi A mindségiranyitasi rendszer alapdokumentumainak tarolasa elektronikus
szabdlyok uton torténik.

Kapcsolodo dokumentumok: UQ00: Minbségiranyitasi dokumentumok és formanyomtatvanyok
nyilvantartasa

3.3. IRAT ES ADATVEDELMI SZABALYOK

Az intézmény barmely mindségiigyi dokumentumar6l masolat, vagy az elektronikusan tarolt és
kinyomtatott dokumentum kizarolag a képviseletre jogosult, vagy az altala meghatalmazott
engedélyével adhato ki. A masolatot, vagy az elektronikusan tarolt és kinyomtatott dokumentumot
kiils6 igény esetén keltezéssel és legalabb a képviseletre jogosult, vagy az altala meghatalmazott
személy alairasaval kell ellatni.

Iratot, a szervezetben dolgozokra és az igénybevevokre vonatkozo személyes adatokat, a munkakdri
feladat ellatasan kiviil az intézménybdl kivinni csak a képviseletre jogosult engedélyével lehet, ugy,
hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az intézmény irataiba és mindségiranyitasi rendszerébe az adatvédelmi szabalyok betartasaval csak az
tekinthet bele, akinek munkajaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt indokolja, a
betekintés személyiségi jogokat nem sérthet.

Hatosagi és mas szerveknek adatokat és informdaciokat csak irdsos megkeresés alapjan, a hivatalos
eljaras mértékéig lehet rendelkezésre bocsatani. A kiadott informaciok, adatok személyiségi jogokat
nem sérthetnek.

Az adatvédelmi szabalyok tekintetében meg kell felelni a mindenkori adatvédelmi jogszabalyi
kdrnyezet eldirdsainak, kiilonds tekintettel a GDPR el6irdsokra.
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3.4. ERVENYESSEG ES NYOMONKOVETES

Az engedélyezett képzési tevékenysége soran keletkezd adatokat és dokumentumokat az intézmény
jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en, valamint a képzésben résztvevo adatkezelésre vonatkozdan tett
nyilatkozata szerint 6rzi, kezeli és tartja nyilvan.

A mindségiranyitasi rendszer és az abban meghatarozott eljarasok napi miikodtetése soran keletkezd, a
miukddtetést igazold dokumentumokat, bizonylatokat az intézmény egy lezart iddszakig Orzi. Lezart
iddszaknak a Vezetdségi atvizsgalds soran értékelt idoszak tekintendo.

4. AVEZETOSEG FELELOSSEGE

4.1. ELKOTELEZETTSEG

Az intézmény vezetdi elkotelezettek a mindségiranyitasi rendszer kialakitasa, hatékony miikodtetése és
folyamatos fejlesztése irant. Ennek érdekében a vezetdség:

- mindségpolitikat fogalmaz meg és tesz kdzz¢é a mindségi stratégia részeként,

- mindségi jellemzokhoz (indikatorokhoz) rendelt célértékeket hataroz meg, és nyomon koveti
azok teljesiilését,

- a rendszeres vezetGségi atvizsgalasok soran teljes kortien feliilvizsgalja a mindségiranyitasi
rendszert és az intézmény tevékenységét a miikodés soran gylijtott adatok alapjan,

- biztositja a sziikséges emberi, targyi és anyagi er6forrasok rendelkezésre allasat,

- amindségiranyitas megvalodsitasaba bevonja a kiils6 és belso érdekelt feleket,

- elvégezteti az intézmény tevékenységének jogszabaly szerinti kiilsé értékelését,

- rendszeres belsO értekezletekkel és folyamatos napi kommunikacioval erdsiti mind a bels6
(alkalmazott), mind a kiilsds (megbizasi/alvallalkoz6i szerz6dés) munkatarsaiban a partnerek
altal elvart mindségi szinvonal ismérveit,

- folyamatosan tajékoztatja a munkatarsakat és partnereket a vonatkozo torvények és egyéb
jogszabalyok altal tamasztott kovetelményekrdl illetve az ezeknek valdé mindenkori megfelelés
fontossagarol.

| Kapcsoléds dokumentumok: Szervezeti felépités dbra

4.2. VEVOKOZPONTUSAG

Az intézmény vezetdsége ¢és a mindségiranyitasi vezeto egyarant felelds a képzésben résztvevok és a
partnerek altal megfogalmazott elvarasok egyértelmii meghatarozasaért, valamint azoknak a lehetd
legmagasabb szinvonalon val6 teljesitéséért annak érdekében, hogy az intézmény képzésben résztvevoi
¢s partnerelégedettségi mutatoi folyamatosan a legmagasabb eredményt érjék el.
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4.3. AMINOSEGSTRATEGIA ES A MINOSEGPOLITIKA KIALAKITASA
4.3.1. Mindségstratégia

Az intézmény mindségre vonatkozo intézményi stratégidja a képzés mindségének biztositasanak fo
iranyvonalat jelenti. Az intézményi stratégia elemei:

A feln6ttképzd intézmény egész szervezetét atfogd, mindségben és rendszerben valod

gondolkodast el6segitd vezetési kultiira megvalositasa.

o A felnéttképzési folyamatok valamennyi teriiletére kiterjedd szabalyozas és fejlesztés.

o Az onértékelésen alapuld Gsszehasonlitasi és mérési eszkdz nyujtasa, mely segit a mitkodésben
¢s a folyamatos fejlesztésben.

o Az 0sztonzés, a személyes teljesitmény, a kompetenciak és készségek fejlesztéséhez eszkoz,
modszertan, irdnyelvek nyujtasa.

e A szervezeten beliilrdl illetve a kiilsé érdekelt felekt6l érkezd adatok gytlijtése, mérése és
elemzése segit a folyamatos fejlesztésben, illetve sziikséges valtoztatasok idében torténd
elinditasaban.

o Az érdekelt felek, igy a képzésben résztvevok, a munkaadok a felndttképzo intézmény kozotti

egység és partneri viszony megteremtése, mely célja a hatékony és sikeres képzések

megvalositasa.

4.3.2. Minéségpolitika és intézményi stratégia

Az Edutus Egyetem a mindségiranyitasi rendszert a legfobb eszkdznek tekinti szolgaltatasainak
fejlesztése érdekében.

Az Edutus Egyetem mindségpolitikdjanak alapja a megrendelok igényeihez vald lehetd legjobb
alkalmazkodas. Célunk vevOink megtartdsa, és Gjabb vevok megnyerése.

Ennek érdekében vizsgaljuk és értékeljiik megelégedettségiiket, kikérjiik észrevételeiket, javaslataikat,
hogy ezeket figyelembe tudjuk venni tevékenységiink és mindségiranyitasi rendszeriink fejlesztése
sordn. Vezetd munkatarsaink elkotelezettek a mindségiranyitéasi tevékenység alkalmazésa irant, és ezt
varjak el munkatarsaiktol is.

Az Edutus Egyetem a min6ségjavito stratégiat valdsitja meg. Ez azt jelenti, hogy sziikségleteket jobb
mindségben torekszik kielégiteni, mint versenytarsai. Az Edutus Egyetem ezzel az alkalmazkodo, és
mindségcentrikus magatartassal, torekvéssel kivanja céljait elérni, pozicidit erdsiteni és bdviteni a
képzési piacon. Az Edutus Egyetem egylittmiikodo partnereitdl, alvallalkozo6itol, beszallitoitol is
elvarja, hogy tevékenységiik, szolgaltatasaik feleljenek meg a mindségiigyi kovetelményeinek. Ezért
megismerteti partnereit az intézmény mindségiigyi rendszerével, lehetdséget biztosit az
informacidszerzésre, tovabbképzésre.

A rendszerrel kapcsolatban alapvetd kovetelmény, annak folyamatos tovabbfejlesztése és
tokéletesitése. Az intézmény szamos, egymassal 0sszefliggd és egymasra haté folyamataira koncentral,
kiilonosen a képzések, tervezési, feltétel-teremtési és megvaldsitasi folyamataira, melyek leginkdbb
biztosithatjak a vevokdzpontusag alapelveinek a vevoi megelégedettség elérését. Koncepcidja arra a
felismerésre épiil, hogy a mindségcélok és kdvetelmények megvaldsulasanak zalogat minden szinten a
munkatarsak jelentik.
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Figyelembe veszi a felnéttképzés megvaltozott tarsadalmi funkciojat az egész életen at tarto tanulas, a
tudasalapi tarsadalom és gazdasag kovetelményeit. Felilemelkedik a rovid tavih marketing
szempontokon és a mennyiségi mutatok helyett a mindségi mutatdkra helyezi a hangsulyt.

Mindségpolitikajat éves ciklusban feliilvizsgalja és elkotelezett a kdrnyezeti kultura fejlesztésében.

4.3.3.Mindségpolitikai nyilatkozat

Az intézmény vezetése a mindségpolitikai nyilatkozat létrehozasa és tovabbi finomitasa soran
figyelembe veszi a partnerek elvarésait, a térvényi és szakmai eldirasokat. Szem el6tt tartja azt a célt,
hogy a mindségstratégia és a mindségpolitika alapjan olyan eljarasokhoz rendelt célértékeket jel6ljon
ki, amelyek a munkatarsak elkdtelezetté tételén keresztiil a miikodés eredményességének folyamatos
fejlesztését segitik eld.

A min6ségpolitikai nyilatkozat tartalmazza:

a mindségre vonatkozd intézményi stratégiat,

a feln6ttképzo és az oktatok mindségiranyitassal kapcsolatos felelosségét,

a képzésben résztvevok bevonasanak modjat a mindségiranyitds megvalositasaba,

a mindségpolitika megvaldsitasanak, figyelemmel kisérésének és feliilvizsgalatanak modjat.

A minéségiranyitasi rendszer bevezetése és mikodtetése soran minden belsd és kiilsés munkatarsat
kotelez6 megismertetni a mindségstratégiaval és a mindségpolitikai nyilatkozattal.

srer

folyamatos fejlodés iranti elkotelezettségét deklaralja. A mindségpolitikai nyilatkozatot a képviseletre
jogosult vezetd hagyja jova és hozza nyilvanossagra.

A mindségstratégia és mindségpolitika munkatarsakkal valé megismertetése torténhet szoban
értekezlet keretében, vagy elektronikus uton torténd kézbesitéssel. A mindségpolitikai nyilatkozatot
érinté valtozasokrol - a valtozast kdvetden 10 napon beliil - tijékoztatni kell a munkatarsakat. A
tajékoztatasi kotelezettség teljesitése értekezlet megvalositdsin és elektronikus uton torténd
kézbesitésen kiviil a dokumentum kihelyezésével is lehetséges, amennyiben a dokumentum minden
szervezetben tevékenykedd szamara nyilvanos helyen keriil elhelyezésre (mint példaul weboldal,
hirdetmény, fali elhelyezés az tigyfélszolgalaton).

A munkatarsak elkotelezettségének kialakitasa és erdsitése érdekében a mindségpolitikai nyilatkozatot
jol lathato helyen ki kell fliiggeszteni az intézmény tigyfélszolgalati helyiségeiben.

| Kapcsolédo dokumentumok: Minéségpolitikai nyilatkozat

4.4. MINOSEGI JELLEMZOK ES A HOZZARENDELT CELERTEKEK

4.4.1.Altaldnos kivetelmények

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének célja, hogy a szolgaltatasok mindsége folyamatosan
javuljon. Ennek érdekében az intézmény az azonositott mindségi paramétereket méri, a mérési adatokat
elemzi, az elemzések eredményeképpen pedig javitja folyamatai és szolgaltatasai mindségét a kitlizott
mindségi jellemzokhoz (indikatorok) rendelt célértékek segitségével.

Az intézmény a jogszabalyok altal megkoOvetelt szabalyozasi teriiletekhez (dokumentumokhoz)
kapcsolodéan mindségi jellemzoket (indikatorokat) hataroz meg. A mindségi jellemzok
megvaldsulasat adatgyiijtéssel és elemzéssel értékeli, egyrészt tervezett modon az éves vezetdségi
atvizsgalasok keretein beliil, masrészt a folyamatos tevékenység soran felmeriil valtozasokat kezelve,
az értékelési/helyesbitdé megel6z6 rendszer keretei kozt. A mindségi jellemzonek alkalmasnak kell
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lennie a tartalmi elem eredményének, eredményeinek kifejezésére, és a mindségi jellemzOhoz az
¢érintett tartalmi elemmel elérni kivant célérték, célértékek hozzarendelése sziikséges a felnbttképzési
tevékenység megszervezéséhez.

Fogalom Kimenet Hozzarendelés GyakKorisag

intézmény altal megadott

Mindségi jellemzok célértékek eljarasokhoz R

Az intézmény az alabbi eljarasokhoz és dokumentumokhoz hataroz meg indikatorokat:

o a felnbttképzési tevékenység lebonyolitasaval és a kapcsolodo tananyagok tervezésével és
tartalmi feliilvizsgéalataval kapcsolatos eljaras,

o a felndttképzeési tevékenység végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi
forrasok biztositasara vonatkozo eljarés,

o a felndttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatolasara vonatkozo eljaras,
o a felndttképzési tevékenység nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras,

o a felndttképzési tevékenységgel Osszefiiggd informacio nyilvanossagaval 6sszefiiggd eljaras,
e az oktatok alkalmazaséaval kapcsolatos kovetelmények és eljarés,

e az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozé eljaras,

o a felndttképzési tevékenység dnértékelésére vonatkozo eljarast tartalmazd dokumentum.

A mindségi jellemzOk ¢és célértékek tabldzatdban meghatarozott mindségi jellemz6hoz rendelt
célérték(ek) nem teljesiilése esetén a feln6ttképz6 feltarja az okokat, meghatarozott helyesbitd
tevékenységet végez (a helyesbitd tevékenységek eljarasa szerint), amely a kitizott célérték
teljesitéséhez sziikséges 1épéseket tartalmazza, vagy a célérték — kovetkezd iddszakra vonatkozod —
indokolt modositasat valositja meg.

Az intézmény a mindségi jellemzokhoz rendelt célértékek elérését és az jabb célok és célértékek
kitlizésének lehetGségét a vezetdségi atvizsgalasokon ellendrzi, elemzi és értékeli. Az indikatorok és a
hozza rendelt célértékek az idoszakos értékelési tevékenység soran nyert megallapitasok
eredményeképpen a helyesbitdé és/vagy fejlesztési tevékenység részeként is megjelenhetnek a
mindségiranyitasi rendszerben.

4.4.2. Mindségi jellemzok és hozzarendelt célértékek kialakitisdanak és értékelésének

folyamata

A folyamat elemei Feladatok

Az igények mérésekbol, elemzésekbdl, és munkatirsak javaslataibol

Fejlesztési igén , . . W o Y
) geny keriilnek beszerzésre, és a vezetdségi atvizsgalasok soran értékelésre.

felmeriilése

Cél megfogalmazasa
Az engedélyezett miikddés megkezdésekor keriilnek meghatarozasra a

Felelés, hataridé, konkrét — elérendd — célok, majd a felel6sok hozzarendelése.

eréforrasigény
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A folyamat elemei Feladatok

,, Loy g Az intézmény vezetdsége felelds a sziikséges eréforrasok biztositasaért.
Eréforras biztositiasa

Az (esetleges) részhataridok lejartakor a mindségiranyitasi vezetd felé
jelenteni kell. A mindségiranyitasi vezetd sziikség szerint dokumentalja a
végrehajtas tényét a fejlesztési lapon.

Végrehajtas

A mindségiranyitasi vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a célok és

Teljesiilés ellenorzése 14 et gt 1t . e 11 s,
J celértékek teljesiilését, kiilonos tekintettel a hataridék lejartara.

A mingségiranyitasi vezetd jogaban all a célokat moédositani (pl. hataridok,

Maoddositas sziikséges? R e
g eréforras-igény, feleldsok).

A célok és célértekek eredményességét — ill. esetleges sikertelenséget — az
idészakos vezetOségi atvizsgalasok és az éves vezetOségi atvizsgalas
alkalmaval a vezet6k attekintik és értékelik.

Eredményesség
értékelése

I Kapcsolédo dokumentumok: U01: Minéségi jellemzék és célértékek tablizata

5. GAZDALKODAS AZ EROFORRASOKKAL
5.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

Az intézmény vezetdsége felelosségének érzi, hogy meghatarozza a sziikséges er6forrasokra vonatkozo
kovetelményeket €s ez alapjan biztositja a vevoi €s jogszabalyi elvarasokat kielégitd szolgaltatas
nyujtasdhoz és a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséhez sziikséges erdforrdsokat, eszkozoket,
berendezéseket, kapacitast és pénzforrasokat. Az  eréforrdsok rendelkezésre  allasanak,
megfeleloségének értékelése a vezetdségi atvizsgalas keretében torténik.

5.2. EMBERI EROFORRASOK

Az intézmény a felndttképzeési mitkodésnek megfeleld személyi allomannyal rendelkezik, figyelembe
véve a mindségiranyitasi rendszer és képzési programok személyi feltételekre vonatkozo eldirasait.

5.2.1. Szakmai vezeté

Szakmai vezetd az lehet, aki

e andragogiai szakképzettséggel rendelkezik,

e pedagodgiai szakképzettséggel és harom év felnottképzési szakmai gyakorlattal rendelkezik,
vagy

o pedagdgiai szakképzettséggel rendelkezik, ¢és a felsGoktatasi alapképzésben vagy
mesterképzésben az adott szak képzési és kimeneti kovetelményében meghatarozott
felnottképzési ismeretekbdl legalabb 6t kreditpontot szerzett.

A szakmai vezetd a felnéttképzOével munkaviszonyban, honvédelmi alkalmazotti jogviszonyban,
rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban, igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati jogviszonyban,
hivatasos szolgélati jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban, kozszolgalati jogviszonyban,
kormanyzati szolgalati jogviszonyban, egyhdzi szolgalati viszonyban vagy gazdasagi tarsasaggal
tagsagi jogviszonyban allhat.

Felnottképzési szakmai gyakorlatnak mindsiil a felnottképzeési tevékenységgel Osszefliggd munkakor
ellatasara létesitett foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban eltdltott tevékenység.
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A szakmai vezetd gondoskodik az intézmény feln6ttképzési tevékenységének szakmai
megfeleléségérol.

5.2.2.Oktatok

Az oktatok alkalmazasara, kompetencidinak fejlesztésére ¢és teljesitményiik visszacsatolasara
vonatkozo szabalyozast

— Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelményekre, kompetencidik fejlesztésével
kapcsolatos modszerekre, teljesitményiikkel kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozé
eljaras tartalmazza.

5.2.3.Tovdbbi emberi erdforrdsok
Mindségiranyitasi vezetd
Az intézmény mindségiranyitasi dokumentumainak karbantartidsa az intézményi mindségiranyitési
vezetd iranyitasaval torténik. A mindségiranyitasi vezetd felel a feln6ttképzési mindségiranyitasi

rendszer mikodtetéséért és az iddszakos értékelési tevékenységek lebonyolitasaért, valamint
koordinalja az intézmény mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységét.

Felnottképzési szakértd(k)

Az intézmény képzési programjainak elézetes mindsitését olyan felndttképzési szakértovel végezteti,
aki szerepel a FASZ altal vezetett nyilvantartasban.

Egyéb, oktatasban szereplok

Mindenki, aki a képzési folyamathoz kozvetleniil, vagy kozvetve kapcsolodik.

5.3. OKTATASI INFRASTRUKTURA ES MUNKAKORNYEZET

Az intézmény biztositjia a munkatarsak (beleértve az oktatokat) szamara a szolgaltatas
megvaldsitasahoz sziikséges feltételrendszert. Ennek részei az alabbiak:
o a szolgaltatassal szembeni kovetelmények teljesitéshez sziikséges megfelelé eszkozok,
berendezések,
« rendezett, megfeleld munkavégzésre alkalmas helyiségek,

» amindezekkel kapcsolatos szolgaltatasok biztositasa (telefonkapcsolat, energia, stb.).

Az oktatasi infrastruktura €és munkakornyezet folyamatképességének ¢és alkalmassaganak
fenntartasaért és lehetdségek szerinti fejlesztéséért az intézmény vezetdsége felelds. Az infrastruktira
alkalmassaganak értékelése a vezetdségi atvizsgalasok targyat képezi.

Mind az elméleti, mind a gyakorlati oktatasi helyiségek teljesen felszereltek, az intézmény az oktatas
kovetelményeinek megfelelé eszkozparkkal rendelkezik, figyelembe véve a képzési programban
meghatarozottakat, részszakmara irdnyuld szakmai oktatds esetén a vonatkozd Képzeési és kimeneti
Kovetelményekben  eldirtakat, szakképesitésre  felkészité  szakmai  képzés esetén a
Programkdvetelményben megfogalmazottakat, allami forrasbol megvalosuld képzések esetén a
palyazat kiirojanak feltételrendszerét.

Az intézmény biztositja a megfelel6 munkahelyi koriilményeket, igy gondoskodik rendezett, tagas
irodahelyiségrél ergonomikus, optimalis elrendezésii irodabutorokkal felszerelve, beleértve a fizikai,
kornyezeti és egyéb tényezdket (pl. megvilagitas, hémérséklet) - minimum a Nemzeti Szabvany
vonatkozo el6irasainak megfelelden.
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6. AKEPZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE ES MEGVALOSITASA

A képzési tevékenység lebonyolitasanak, tervezésének ¢és megvalositdsanak mindségiranyitasat
részletesen az alabbi eljarasok és modszerek tartalmazzak:

EO1 A felndttképzési tevékenység lebonyolitasaval és a kapcsolodo tananyagok tervezésével és
tartalmi feliilvizsgéalataval kapcsolatos eljaras

E02 A felnbttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek,
pénziigyi forrasok biztositasara vonatkozoé eljaras

EO3 A képzésben részt vevd személyek elérehaladasanak és teljesitményének figyelemmel
kisérésére vonatkozé modszerek

EO05 A felné6ttképzési tevékenység nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras

EO7 Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelményekre, kompetencidik fejlesztésével
kapcsolatos modszerekre, teljesitményiikkel kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo eljaras

Opcionalisan E10 A képzési tevékenységet kiegészitd szolgaltatisra vonatkozo eljaras

egyéb eljaras, ami kozvetve, vagy kozvetleniil érinti a képzési tevékenység folyamatat.
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7. MERES, ELEMZES, ERTEKELES, FEJLESZTES
7.1. AZ INTEZMENY INFORMACIOS RENDSZERE

7.1.1.A4 belsd informdcios rendszer

Az intézmény belsé informacios rendszere kiterjed az alabbi adatok gytijtésére:
e aképzésben részt vevd személyek eredményeivel kapcsolatos adatok gytjtésére és elemzésére,
e aképzésben részt vevo személyek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok elemzésére,
e az oktatoi teljesitményekkel kapcesolatos adatok gytijtésére és elemzésére,
o a felndttképzd rendelkezésére allo erdforrasok hatékonysagéaval kapcsolatos adatok gytijtésére
és elemzésére,
e azintézmény tevékenységével Osszefiiggd informacié nyilvanossagaval dsszefliggd eljarasra.

Az adatgylijtés elemzése a vezetOségi atvizsgalas keretein beliil torténik, az adatok gytijtésének
elemzése és az az alapjan megallapitott fejlesztési iranyok, feladatok az id6szakos atvizsgalast igazolo
,»Vezetdségi atvizsgalas jegyzokonyve” dokumentumban talalhatoak.

|| Keletkezoé dokumentumok: UO8: Vezetdségi atvizsgalas jegyzokonyve

7.1.2.Kifelé iranyulo adatszolgaltatds

Az intézmény informéciés rendszert mitkodtet, melynek egyik célja a FASZ részére a FAR rendszerbe
torténd adatszolgaltatas.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges infrastruktirat és human erdforrast az intézmény biztositja. Az

adatszolgaltatasi tevékenység tipusai (jogszabalyban meghatarozott tartalommal) a kovetkezok
lehetnek:

e normal adatszolgaltatasi kotelezettség
o képzések megkezdésére és résztvevokre vonatkozo jelentési kotelezettség
o képzés utani adatszolgaltatasi kotelezettség

o rendkiviili adatszolgaltatasi kotelezettség
o keépzési adatokban bekdvetkezett valtozasok

o tajékoztatasi kotelezettség

o engedélyszam feltiintetése

7.2. APANASZKEZELES RENDJE

1. A képz6 intézmény koteles a résztvevot tajékoztatni
a) a székhelyérdl,

b) a panasziigyintézés helyérdl, ha az nem egyezik meg a forgalmazas, illetve értékesités
helyével,
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¢) a panaszkezelésnek az adott tevékenység, kereskedelmi forma vagy moddszer
sajatossagaihoz igazodo modjardl, valamint

d) a panaszok kozlése érdekében az ligyfélszolgalatanak levelezési cimérél és - ha a
panaszokat ilyen modon is fogadja - elektronikus levelezési cimérél, illetve internetes cimérél,
telefonszamarol.

2. A tajékoztatasnak résztvevoi jogvita esetén ki kell terjednie a résztvevo lakohelye vagy tartdozkodasi
helye szerint illetékes békéltetd testiiletekhez valo fordulas lehetségére, valamint tartalmaznia kell a
békéltetd testiilet székhelyét, telefonos elérhetdségét, internetes elérhetdségeét és levelezési cimét. A
békélteto testiiletekrol torténd tajékoztatasi kotelezettséget vilagosan, érthetden és kdnnyen elérhetd
moddon kell teljesiteni, internetes honlappal rendelkezd képzd intézmény esetén a honlapon, honlap
hianyaban az altalanos szerzddési feltételekben, altalanos szerzddési feltételek hianyaban pedig kiilon
formanyomtatvanyon.

3. A résztvev0 panaszat szoban vagy irasban kozolheti a képzd intézménnyel, illetve a képzd
intézmény érdekében vagy javara eljaré személlyel.

4. A szobeli panaszt azonnal meg kell vizsgalni, és sziikség szerint orvosolni kell. Ha a résztvevo a
panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgdldsa nem lehetséges, a képzd
intézmény a panaszrol és az azzal kapcsolatos allaspontjar6l haladéktalanul koteles panaszkezelési
tirlapot kitolteni, és annak egy masolati példanyat

a) személyesen kozolt szobeli panasz esetén helyben a résztvevonek atadni,

b) telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli
panasz esetén a résztvevonek legkésébb a kovetkezd bekezdésben foglalt érdemi valasszal
egyidejileg megkiildeni, egyebekben pedig az irdsbeli panaszra vonatkozdan a (6) pontban
irtak szerint kdteles eljarni.

5. A telefonon vagy elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panaszt a
képzo intézmény koteles egyedi azonositdszammal ellatni.

6. A panaszrol felvett Girlapnak tartalmaznia kell az alabbiakat:
a) a résztvevo neve, lakcime,
b) a panasz eldterjesztésének helye, ideje, modja,

¢) a résztvevl panaszanak részletes leirasa, a résztvevd altal bemutatott iratok, dokumentumok
¢és egyéb bizonyitékok jegyzéke,

d) a képzd intézmény nyilatkozata a résztvevd panaszaval kapcsolatos allaspontjarol,
amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges,

e) a jegyzOkonyvet felvevo személy és - telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési
szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz kivételével - a résztvevo alairésa,

f) a jegyzOkonyv felvételének helye, ideje,

g) telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli
panasz esetén a panasz egyedi azonositészdma.
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7. Az irasbeli panaszt a képz6 intézmény - ha az Eurdpai Unid kozvetleniil alkalmazandé jogi aktusa
eltéréen nem rendelkezik - a beérkezését kovetéen harminc napon beliil koteles irasban érdemben
megvalaszolni és intézkedni annak kozlése irant. Ennél révidebb hatarid6t jogszabaly, hosszabb
hataridot torvény allapithat meg. A panaszt elutasito allaspontjat a képz6 intézmény indokolni kdteles.

8. A képz0 intézmény a panaszrol felvett jegyzOkonyvet (panaszkezelési tirlapot) és a valasz masolati
példanyat 6t évig koteles megdrizni, €s azt az ellendrzo hatosagoknak kérésiikre bemutatni.

9. A panasz elutasitasa esetén a képzo intézmény koteles a résztvevot irasban tajékoztatni arrodl, hogy
panaszaval - annak jellege szerint - mely hatosag vagy békéltetd testiilet eljarasat kezdeményezheti. A
tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes hatdsag, illetve a résztvevd lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerinti békélteto testiilet székhelyét, telefonos és internetes elérhetdségét, valamint
levelezési cimét. A tdjékoztatasnak arra is ki kell terjednie, hogy a képzd intézmény a résztvevoi
jogvita rendezése érdekében igénybe veszi-e a békéltetd testiileti eljarast.

c sy

vezetOségi atvizsgalds bemeneti adatait képezik. Az intézmény vezetdségének feladata az esetekbol
levont tanulsagokat feldolgozni és ismétlddd panasz esetén megelézésére megoldasokat kidolgozni.

Panasznak mindsiil a panasztevd nevével ellatott €s konkrét esetre torténd észrevétel, beadvany,
elsésorban irasos formaban, de a szobeli panaszokat is fogadja az intézmény. A képzési folyamat
valamennyi fazisadban torekedni kell a panaszok okainak megsziintetésére.

A képzésben résztvevoket a képzés kezdetekor tajékoztatjuk a panaszkezelés rendjérol.

Az intézmény ligyfélszolgalatan a Panaszkezelési tirlap kotelezden megtalalhato.

Keletkez6 dokumentumok: U05: Panaszkezelési tirlap

7.3. VEZETOSEGI ATVIZSGALAS

7.3.1. Altaldnos kivetelmények

A kiilonboz6 képzési, és az ahhoz kapcsolodo tevékenységek folyamatkozi (rész) és végso (kKimeneti)
elemzései egységes rendszert alkotnak. Az intézmény éves milkddésének elemzésére (6n) értékelési
rendszert miikodtet, mely a tényszeriiség mellett lehetové teszi az intézmény tevékenységének, elért
eredményeinek legteljesebb bemutatasat, hasznalataval megallapithatd az intézmény erdssége,
kijelolhetoek a fejlesztést igénylo teriiletek.

Az értékelési rendszer milkodésének alapdokumentuma az éves vezetdségi atvizsgalas jegyzokonyve.
Meghatarozott idészakonként — de évente legalabb egy alkalommal, legkésobb a targyévet kovetd 2.
hénap 30-ik napjaig — az intézmény vezetdsége atvizsgalast tart, ahol Gsszesiti és értékeli a targyév
Osszes bemeneti adata alapjan az intézmény mitkodését. Amennyiben a rendszer bevezetése (engedély
megszerzésének idépontjatél szamitva) targyév masodik félévre esik, Ggy az elsé vezetOségi
atvizsgalast a targyévet kovetd évben kell elvégezni.

Az intézmény a vezetdségi atvizsgalas eredményei alapjan (melynek része az onértékelés) allapitja
meg vagy modositja - ha sziikséges - a kovetkezo év eljarasokhoz kapcsolt célértékeit, illetve az
értékelés eredményei alapjan feliilvizsgalja, sziikség esetén valtoztatja stratégiajat, illetve a
mindségpolitikajat.

Az intézmény az idészakos értékelési tevékenység dokumentaldsdra vezetdségi atvizsgalds
jegyzOkonyve dokumentumot készit.
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A vezet6ségi atvizsgalas kiterjedhet:

I. ERTEKELESEK

7.3.2.Avezetdségi dtvizsgdlds teriiletei

1. A mindségpolitika és a felndttképzési mindségiranyitasi dokumentacié feliilvizsgalata
1.1 Mindségpolitika feliilvizsgalata
1.2 A felndttképzési mindségiranyitasi dokumentacio feliilvizsgalata
2. Az intézményi fejlesztési tevékenység megvaldosulasanak értékelése
2.1 A kittzott fejlesztési célok teljesiilésének vizsgélata
2.2 Az intézmény miikdodése soran, az el6z0 vezetOségi atvizsgalas oOta megvalosult
helyesbitd és megel6zo intézkedések attekintd értékelése
3. Az intézmény informacios rendszerében keletkezett adatok elemzése:
3.1 A képzésben résztvevo személyek eredményeivel kapcsolatos adatok elemzése
3.2 A képzésben résztvevé személyek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok

elemzése

3.3 Az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos adatok elemzése
3.4 Az intézmény rendelkezésére allo személyi és targyi eréforrasok hatékonysagaval

kapcsolatos adatok elemzése
felnottképzési  tevékenységével — Osszefliggd  informacid

35Az  intézmény

nyilvanossagaval kapcsolatos feladatok értékelése

A min6ségi jellemzok (indikatorok) és a hozzajuk tartozo célértékek teljesiilésének értékelése

4,
5. A panaszkezelési tevékenység értékelése
6. Az onértékelési tevékenység értékelése
7. Egyéb, aktualis kérdések

II. DONTESEK

8. A vezetdségi atvizsgalas megallapitasai, 6sszefoglalasa

II. KOVETKEZTETESEK

9. A kovetkezo id6szak fejlesztési céljai

10. Intézkedések

11. A mindségi jellemzok (indikatorok) és a hozzajuk tartozo célértékek valtozasai

Szoveges megjegyzések: A vezetdségi atvizsgalas bemend adatai alapjan szoveges megjegyzéseket €s
értékelési, fejlesztési megallapitasokat is tehet a képzo intézmény.

I Keletkezé dokumentumok: U08: VezetSségi atvizsgalas jegyzokonyve

7.4. ONERTEKELES

Az intézmény Onértékelési tevékenységének elemzése a vezetdségi atvizsgalas keretein beliil zajlik. Az
onértékelési tevékenységre vonatkozo részletes szabalyozast:

Az EQ9: A felndttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozo eljaras tartalmazza.

I Keletkezé dokumentumok: U07: Onértékelési kérdéiv
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7.5. FEJLESZTES

7.5.1. Folyamatos fejlesztés
Az intézmény vezetOsége a vezetOségi atvizsgalas és az onértékelés eredményei, tovabba a munkatarsi

¢és résztvevoi, valamint partneri korbol érkezé helyesbitésre, fejlesztésre érkezd javaslatok alapjan
folyamatosan fejleszti a mindségiranyitasi rendszert.

Az intézmény miikodése soran a PDCA ciklust alkalmazza:

(& 8
€/

Tervezés, a célok meghatarozasa (P):

- Az intézmény vezet6sége megtervezi az intézmény miikodését, mindségstratégiat és az
alapjan mindségpolitikai nyilatkozatot fogalmaz meg, vagy aktualizal.

- Eljarasokat hataroz meg a képzési és mindségiranyitasi tevékenységének tervezésére.

- Meghatarozza az egyes eljarasokhoz rendelt mindségi jellemzOket (indikatorok),
melyekhez célértékeket rendel hozza.

- Kialakitja és megtervezi az értékelési tevékenység szempontjait.

Az intézmény miikddtetése (D): Az intézmény a képzési tevékenység tervezésének és
megvaldsitasanak minOségirdnyitdsi eljarasai szerint - az eljarasokban leirt modon - végzi
tevékenységét és gylijti a tevékenysége soran kialakult adatokat.

Ellenérzés (C): Az intézmény miikddése soran értékeld véleményeket gyiijt, amelyek meghatarozott
helyen (vezet6ségnél, ligyfélszolgalatnal stb.) keriilnek tarolasra. Ezek (tobbek kozt) lehetnek:

- Vezetdségi atvizsgalas jegyzOkonyvében feltiintetett adatok
- Résztvevoi elégedettségmérés eredményei

- Partnerek észrevételei

- Reklamaciok

- egyéb vélemények.

A véleményeket az intézmény vezetése Osszegzi az iddszakos vezetdségi atvizsgalason, az értékelési
tevékenység részeként. Megallapitja és elemzi, hogy van-e fejlesztendd teriilet. Ezeket irasban rogziti.

Intézkedés (A): A folyamatos tevékenységbdl fakado tapasztalatok, illetve a vezetdségi atvizsgalas
megallapitasai alapjan az intézmény vezet6sége a fejlesztendéd teriiletekre javitd akcio(ka)t indithat.
Ezek feleldseit, hataridejét stb. irasban rogziti a fejlesztOi-intézkedési lapon és az érintettek
tudomasara hozza, amennyiben sziikséges, a helyesbitd és megel6zo eljarasnak megfelelden sziikség
esetén modositja a tervezési dokumentumokat, adatokat, illetve a vezetdségi atvizsgalas
jegyzOkonyvének ,,Kovetkeztetések” fejezete szerint jar el.

Keletkezé dokumentumok: U08: VezetGségi atvizsgalas jegyzokonyve
U06: Fejlesztoi-intézkedési lap
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7.5.2.Helyesbiti és megelizo tevékenység

Az intézmény a mindségfejlesztési tevékenységét allandoan tokéletesiti folyamatainak elemzésével, az
esetleges mindségi problémak gyokér okainak feltarasaval, a sziikséges helyesbit tevékenységek
meghatarozasaval €és azok hatékony végrehajtasaval.

Az intézmény a megel6z6 ¢és fejlesztd tevékenysége soran figyelembe veszi a sziikséges
informaci6forrasokat annak érdekében, hogy észlelje, elemezze és kikiiszobolje a nem megfeleld
folyamatok lehetséges okait. Figyelembe veszi az ellenérzések ¢€s kiilso feliilvizsgalatok eredményeit,
a feljegyzések adatait, és a résztvevok esetleges reklamdacioit.

A mindségi hianyossagok lehetdség szerinti megeldzéséért az intézmény minden felndttképzési

dolgozodja felelds.

A helyesbitd és megeldzo tevékenységek részletes szabalyozasat:

- E08: A mindségiranyitdasi

rendszer miikodtetése soran keletkezett eltérések

kikiiszobolésére iranyulo helyesbité és ismételt eldfordulisuk megakaddlyozdsdra
iranyulo megeldzo tevékenységek menetét tartalmazo eljdrds tartalmazza.

I Kapcesolédé dokumentumok: U0B: Fejlesztoi-intézkedési lap
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