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1. Preambulum

A Mindségiranyitasi kézikonyv a Nogrédi Gazdaségfejleszté Nonprofit Kft felnéttképzést szabalyozo
minéségiranyitasi rendszerének alapdokumentuma. Jelen dokumentum célja, hogy meghaté&rozza a
Nonprofit Kft. felnéttképzési tevékenységével kapcsolatban:

az alapvet6 célokat,

aszerepldit és afelelosségi koroket,

a szervezeten bellli kapcsolatokat és kommunikécios formakat, forumokat,

afelnottképzés folyamatait.
A Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. Felnéttképzési Minésegirdnyitési Kézikdnyve a kft
mikodési, minéségiranyitasi rendszerét leir6 dokumentum a menedzsmenttel kdzdsen kialakitott célok,
miikddési elvek és folyamatok meghatarozésa alapjan készilt. A kézikonyv tartalmanak megismerését,
véleményezését kovetéen az ligyvezet6 dltal kertil jovahagyasra.

1.1. Bevezetés - Bemutatkozas

A Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft, a kordbbi, 1995-ben alapitott Nogradi Gazdasagfejleszté
Kht. jogutodja.

Téarsasagunk tulgjdonosa a Nograd Megyei Kereskedelmi és Iparkamara, igy a tulgjdonosi jogokat a
Kamara 16 tagl elnbksége gyakorolja, még a mikddés torvényességi felligyeletét 4 tagu Felligyel6
Bizottsag latja el.

F6 tevékenységeink:

A gazdalkodokkal kozosen, alvéllalkozok bevonasaval kutatas-fejlesztés tevékenységek
megval0sitésa
A megye legkivadlobb oktatdinak megbizasos jogviszonyban torténé kdzremikodésével
felnottképzés, ezen belll;

0 OKJs szakkeépesitést nyUjto tanfolyamok és vizsgak szervezése,

o Véllalaton bellli specialis képzések, tovabbképzések, tréningek megvaldsitasa,

o Kamaraval partnerségben, mestervizsgakhoz sziikséges oktatésok Iebonyolitasa.
Rendezvényszervezés,
Munkaer6 piaci és Uzletviteli tanacsadés,

Er6sségiink a vallalatoknak kozvetlentl nydjtott kutatas-fejlesztési és képzési szolgaltatés.

Minden vallalkozast partnernek tekintlink, szilkség esetén készek vagyunk a K+F tevékenységekhez,
képzésekhez forrésokat feltarni és azokat megszerezni. Szervezetink hivatésszertien kommunikd a
megye vallalataival, vallalkozoéival. Tudjuk, hogy a cégeknek gyakran segitségre van szilkségik belsd
szikségleteik éstartalékaik feltarasahoz.

Atalakulasunk utan, felnsttképzés teriiletén, dtgondolva a képzési kinalatainkat, csak olyan oktatésokra
kivanunk koncentrdlni, amikre a megye hatérain belll kereslet mutatkozik és a versenytarsakénal
magasabb mindségi szinten képesek vagyunk megvalGsitani.
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Célunk, hogy a kdvetkez6 évek oktatashdl szarmazo bevételei elérjék az atalakulasunk elétti szintet, igy
Téarsasagunk pénzligyileg megerésbdve, a konkurencianal versenyképesebb aron és magasabb mind ségi
szinvonalon tudja kiszolgalni a megye szakembereinek képzési igényeit, elésegitve hatranyos helyzetben
[évo régionk felzarkoztatasét, ezzel teljesitve nonprofit kildetését.

2. A minésegiranyitasi rendszer leirasa

A mindségiranyitasi rendszeriink kiépitésének és miikddtetésének célja, hogy részletesen szabalyozza
azokat a tevékenységeket, amelyek a Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. felnottképzési
tevékenységével fliggnek ossze.

2.1. Dokumentumok kezelése

A minéségiranyitasi rendszer belsé szabalyoz6 dokumentum tipusai a kdvetkezék:

Minésegirdnyitési Kézikonyv: A mindségirdnyitési rendszer aapdokumentuma, Osszefoglalja a
minéségiranyitasi rendszert éstartalmazza a folyamatok szabalyozasét.

Formanyomtatvanyok: A formanyomtatvanyok a munkdét segit6 dtalanos és egységes forma add
dokumentumok amelyek altalaban a kézikdnyvvel egyitt kertilnek kezelésre.

A kft dokumentécios rendszerében a kiilonboz6 szintekhez kapcsolddd dokumentumok szervesen
egymasra épllnek, és ez hiztositja a kdzottik 1évé dsszhangot. Amennyiben barmely dokumentumban
mabdositést végziink, agy meg kell vizsgalni, hogy a modositas kovetkeztében szilkséges-e barmely mas
dokumentumot, vagy az intézmény dltal hasznalt bizonylat (feljegyzés) formatumot is médositani. Ennek
az 6sszhangnak a biztositésa az Uigyvezet6 feladata.

2.2. Folyamatok
Minésegirényitési rendszeriink folyamatait jelen Mingségiranyitasi Kézikonyvinkben régzitettik.

Fofolyamatainkat a vonatkozo jogszabalyi és egyéb, a tevékenységiinket befolyasol6 eléirdsok, valamint
a képzésben résztveviok igényeinek megfelelden, szabalyozott korilmények kdzott hajtjuk végre.

A folyamatokat és modszereket, valamint a végrehajtashoz szilkséges képzettséget és gyakorlottsagot
olyan mértékig hatédrozzuk meg, hogy biztositsa a vonatkozé jogszabalyi és egyéb, folyamat végrehajtésat
befolyasol6 eléirésok, valamint partnereink igényeink kielégitesét.

A folyamatok azonositasét és szabalyozasat minségiranyitasi rendszeriink Kiépitésével egyiitt végeztik
el.

A folyamatok szabalyozasaban az ligyvezeto igazgat6t van kijeldlve legfébb felelosként.
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2.3. Minéségpolitika

A Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. fé6 célja a megye gazdasagi életének fellenditése, ennek
érdekében a helyi vallalkozok tajékoztatasa, képzése, valamint munkanélkiliek atképzése.

Képzés kinalatunkat lesziikitettik annak érdekében, hogy csak a kereslet szerinti oktatasokra tudjunk
koncentralni és azokat mind minéségben, mind a megrendel6ink szaméra kedvezé koltségekkel tudjuk
megvalositani a kiegészité szolgéltatasainkkal egyitt.

Felkészllt, nagy szakmai tapasztalattal és felnottképzési gyakorlattal rendelkezé oktatdink, a képzést
segité munkatarsak, a rendelkezésre 816 infrastruktura és technikai hattér, valamint a Nonprofit Kft.
stabil kapcsolatai és elismertsége biztositjdk a képzésben résztvevék magas szinvonall oktatasat. A
képzés sorén partnerkdzpontu Ugyfélszolgalat all a résztvevok rendelkezésére, és az oktatasokat képzési
szilkségletek felmérésével és képzési tanacsadassal segitjik.

Felnottképzési tevékenységiinket Ugy szervezzik és folytatjuk, hogy 6sszhangban alljon a hatalyos
jogszabalyokkal.

Egységes, &lathatd, a képzés minden résztvevijének igényeit figyelembe vevé minéségiranyitési
rendszert alkalmazunk, melynek segitségével mikddésiinket évente felllvizsgéljuk, és a szilkséges
aktualizadldsokat végrehajtjuk.

2.4. Minéségter vezés

A minéségcélok tervezése az Ugyvezeté feladata, aki figyelembe veszi egyrészt az Onértékelés
eredményeit, masrészt az €l6z6 targyévi mindsegcélok teljestilésének mértékét.

Térgyévi minéségcéljaink:
az érintettek szaméra kozérthetéek,
mérhetéek, tartalmaznak sikerkritériumokat és alkalmasak az objektiv értékelésre,
megval0sitdsahoz hatéaridok, felel6sok és eréforrasok vannak rendelve.

2.5. Az Onértékelési folyamat leir asa és folyamatszabalyozasa

A Nogradi Gazdaségfejleszté Nonprofit Kft.. saj& erésségeinek és fejlesztendd terlleteinek
meghatarozésa céljabol Szakmai Tanacsadd Testllete altal jovahagyott, éves mitkodésének értékelésére
vonatkozd dnértékelési rendszerrel rendelkezik.

Onértékelési rendszeriink meghatéarozott Kritériumok vizsgélatan keresztill a szervezet tevékenységében
rejlé, annak eredményessegét és hatékonysagét leginkabb befolyasold adottsdgokat és eredményeket
azonositjia és értékeli, amelyek alapjan képes sajat szervezeti "eréssegeinek” és "fejlesztends
terlleteinek”" meghatarozéaséra.
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25.1. Azonértékelésterlletel

Az adottsagok értékelése az aldbbi teriileteket foglalja magaban:
1. avezetés szerepe amingsegi kultura fejlesztésében,
2. acég sratégigjanak meghatarozasa és megvalositésa,
3. az emberi er6forrasok menedzselése,
4. a partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének médja,
5. afolyamatok szabdlyozasa

A szervezet eredményeit az aldbbi szempontok alapjan értékeljik:
6. A képzéshen részt vevok képzést értékelé vélemeénye
7. Az akamazottaknak és az oktatOknak a cégrél és annak képzésben nydjtott teljesitményérol
alkotott véleménye,
8. A cég szakmai és civil kdzéletben kifejtett tevékenységének bemutatasa,
9. A képzési tevékenység kulcsfontossagu eredményei és mutatoi.

25.2. Az Onértékelés modszere
Az onértékelés modszere kérdbives megkérdezés. A mbdszer kivalasztésanal arra torekedtiink, hogy
az atenyszeruseg mellett tegye lehetévé
a cég tevékenységének, elért eredményeinek legteljesebb bemutatasit,
az Onértékelés ismételhetdseget,
az egymast koveté onértékelések adatainak, eredmenyeinek dsszehasonlithatosagét.
Az Onértékeléshez hasznalt kérdbivet az 1. sz. melléklet tartalmazza.

25.3. Az Onértékelésfolyamata

Az Onértékelés egyes Iépéseinek pontos Utemezését, az egyes |épések végrehajtasanak felelosét, és
eréforras-szilkségletét, tehdt az onértékelés adott évre torténo elvégzésenek temezését az ligyvezeto
igazgatd hatarozza az alabbi dltalanos Utemterv alapjan:
Adatgyiijtés és értékelés
A munkatérsak statisztikai adatgytjtést végeznek, majd a rendelkezésiikre allé informaciok
alapjan az 1. mellékletben talalhaté részletes szempontrendszer szerint értékelik a szervezet
adottsdgait és eredményeit, Osszevetve az €l6z6 év értékelésének eredményeivel, és feltlintetve
annak mértekét ésiranyat.
Az értékelés eredményeinek elemzése, lehetséges fejlesztendé terliletek meghatarozasa
Az Ugyvezets igazgatod elemzi az onértékelés eredményeit, vizsgélva a tervertékektol, vagy az
el6z6 idoszak eredményeitél valo eltérés okat — kilondsen, ha az eltérés negativ —, és egy
Képzésfejlesztési terv keretében intézkedéseket hoz a fejlesztends terliletek kezelésére.
Partnerek tajékoztatasa
Amennyiben szilkséges, a Ugyvezeté igazgatd t§ékoztatja az atala fontosnak itélt Uzleti
partnereit az onértékelés eredmenyeirol.
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25.4. Onértékelés Terv

v e . Ellendrzés,
Ssz. | Feladat Felelds Hatéaridd Eroforras artekelés
) Ugyvezets
Dokumentumok Taravéy Ertékel6  csoport, | ellendrzi a
1. | elokészitése (Kérdsiv, Ugyvezets | ;1 s irodatechnikai dokumentu-
Adatgyijto lap) T eszkzok mok meglétét,
tartalmét
Ugyvezets
iy fins Lo Kérdéivet  Kkitolto | ellendrzi a
2. 'l:?;ttggue ;tes(Kerdow Ugyvezets E\r %{ev munkatarsak, megfelelé
e kérdsiv szdmu
részvételt
Ugyvezets
Adatfeldolgozés - . | Targyev £ in ellenérzi a
3 | (Adatgyiijts lap) Ugyvezets | 15 90, Ertekeld csoport |y arids
betartasat
Ugyvezets
o s - . Targyév Ry ellenérzi a
4, Adatok kiértékelése Ugyvezeto 12 15, Ertékel6 csoport hatarids
betartasat
] TAravéy ) Ugyvezets
5. Résztvevok tgékoztatasa | Ugyvezetd o Ertékel6 csoport ellenérzi a
12. 20. )
tgjekoztatast
Fejlesztési célok . . | Targyév £ i Ugyvezets
6. meghatarozasa Ugyvezetd 12. 25, Ertékeld csoport biztositja
K épzésfejlesztési terv . . | Targyév £ in Ugyvezets
" | esitese Ugyvezets | 15 3 Ertekeld csoport | it osita
] - . | Targyév c A i Ugyvezets
8. Partnerek tgjékoztatdsa Ugyvezeto 12 30, Ertékelé csoport biztositja

A felndttképzés intézményi Onértékelésére keszitett terv aapjan az oOnértékelésre kivélasztott
munkatarsak:

1. Onértékelési vezets: Ugyvezets igazgato.

2. Ertékelé csoport: képzésszervezok

Kérdéivet kitolték: a Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft.. tagjai,
minimum 3 f6 atargyévi tanfolyamokon oktat6 tanarok kozul
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3. A képzesi és értékelési folyamat leir dsa

3.1 Ajéanlatadas, szer zodeéskttés

A szabéalyozas célja

A szabalyozas célja, hogy vevéinknek szol6 gjanlatainkat, atolik jové megrendeléseket, a vellk kdtends
szerzédéseket és  szerzédésmoédositdsokat a megkdtés  elott  avizsgdljuk  (a  kovetelmények
meghatarozottsaga, dokumentéltsaga és teljesithetésége tekintetében), illetve, hogy a szerzédéskotést és
mabdositasat kdvetéen - a szerzédések teljesitése érdekében - biztositsuk a szerzédéses kovetelmények
eljuttatésat mindazon munkatérsunkhoz, akik a szerzédés teljesitésében érintettek.

A szabalyozastéargya
A szabdlyozas kiterjed a képzéssel, valamint a képzési szolgaltatdsokkal kapcsolatos ajanlattételi
tevékenységekre és szerzédéskbtésekre a vallalati képzések valamint egyéni jelentkezék esetében.

Palyazati iton megvaldsitandod, tdmogatott képzések esetében, mindenkor a palyazat kiirdjanak feltételei
szerint kell eljarni.

Az érintettek kore
A folyamat mikodtetéséért az Ugyvezeté felelés. A folyamatban részt vesznek az Ugyvezeto dtal
megbizott személyek.

3.1.1. Azajanlatadas, szerzédeskotés folyamata

Ajénlatadéas

Ajanlatadas, csak a3.2.1. pont elbirasainak teljesitésével egyiitt lehetséges.

Az agjanlatkéré irasban kildétt vagy széban kinyilvanitott gjanlatkérésének fogadasara barmelyik
munkatérs felhatalmazast kapott, azonban a tovabbi Uigyintézés koordindlasa az Uigyvezet6 feladata.

A széban (telefonon) érkezett gjanlatkérést az azt fogadd munkatérsnak irasban régzitenie kell, és azt az
Ugyvezetohoz e kell juttatnia. Az Ugyvezeté emellett marketing tevékenyseg keretében személyes
megkereséseket is folytat a véllalatok és egyéb potencialis megrendelék korében.

irésban érkezett, vagy szoban, feljegyzéseken rogzitett arajanlatkérések megérzését nem irjuk elo.

Az gjanlatot az ligyvezet6 vagy az dtala megbizott munkatars késziti el.

Az a;anlatnak minden esetben tartalmaznia kell:
a képzés pontos megnevezéset,
az ajanlatadésra vonatkozo létszamot,
a képzés Oraszamét,
aképzés helyszineit,
amegrendel6 altal biztositandd targyi és egyéb feltételeket,
aképzo altal biztositott targyi és egyéb feltételeket,
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képzés intenzitasat,
oktaté tanarok névsorét,
egységéarat (Ft/f6) és az egysegar tartalmét
az esetleges igénybe vehet6 kedvezményeket.

Az gjanlatokat kiadas elétt minden esetben az lgyvezet6 igazgat6d atvizsgalja abbdl a célbdl, hogy az
abban szerepl6 feltételek kielégitik-e a vevoi kovetelményeket és megfelelnek-e a Tarsasag érdekeinek,
célkitiizéseinek. Az atvizsgalt dokumentumot az Ugyvezet6 igazgatd kézjegyével latjael.

Ajanlatadas a vevoi igényekhez igazodva levélben, e-mail-en keresztil és széban (személyesen, vagy
telefonon) is lehetséges, mely az Ugyvezets feladata.
Ajanlatokat egyuttesen 10 f6/képzédajanlat folott dokumentalni és megorizni szilkkséges.

Az gjanlatadas utan a megrendelé irasban kildott vagy széban kinyilvanitott megrendelésének fogadasa
és atovabbi Ugyintézés, megorzeés, visszaigazolas koordindlasa az ligyvezet6 feladata.

Vevd, az ajanlat elfogadasét és a szolgaltatasok megrendelését a 3. sz. mellékletben talalhato jelentkezési
lap kitoltésével, aldirasaval és Tarsasagunkhoz torténd visszajuttatasaval is visszaigazolhatja.

Nem irunk el6 datum szerinti sorrendet a szerzédéskotés és jelentkezési lapok beérkezésében, igy a
jelentkezési lap megrendelésnek mindsil.

Szerzodéskotés

Szerzédéskdtéshez szilkséges formanyomtatvanyokat a 3. sz. mellékletek tartalmazzak.

Amennyiben a vevé a nyomtatvanyoktél eltéré formdju vagy tartalmi szerzédést igényel, az ligyvezets
feladata és hataskore a torvényeknek megfeleld, vevéi igényekhez igazodé modosités végrehajtasa.

A szerzédést az lgyvezets irja ald A szerzédés abban az idépontban jon Iétre, amikor azt a szerz6do
felek cégszertien alairjak. A szerz6dések eredeti példanyat atanfolyamfelelés archivélja.

A szerz6dés médositasit barmely fél kezdeményezheti. A javaslat a masik fél altal torténd elfogadast
kovetéen valik hatdlyossa. A médosités elfogadasardl az ligyvezeté dont.

3.2. A képzés esértekelési folyamat

A szabalyozas célja
A szabdlyozas célja, hogy képzéseink a szakmai és vevoi elvardsoknak maximalisan megfeleljenek, és
képzési tevékenyseglinket folyamatosan képesek legyiink fejleszteni.

A szabalyozastéargya

A szabdlyozas kiterjed a képzés, valamint a képzési szolgaltatasok tervezésére, megvalositasara,
értékelésére, az értékelésbdl szdrmazo informéacioknak a képzeés javitasét szolgalo feldolgozésara, illetve a
képzéssel kapcsolatos korrekcios, fejleszté tevekenységek elvégzésére, valamint a képzéshez haszndlt
dokumentumok kezelésének médjara.

Az érintettek kore

A folyamat mitkddtetéséért dtalanosan az ligyvezeto igazgato felelés.

Az egyes képzések tervezése, lebonyolitasa a képzési tevékenységért felelés tanfolyamvezets és az
Ugyvezet6 egylttes felelossége. A képzéseken bellil a résztvevéi értékelés lebonyolitasa és a képzési
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folyamat értékelése is az 6 feladatuk. A folyamatban érintettek tovébba a képzésben résztvevok és az
oktatok.

3.21. A képzésmegtervezése

A képzés szakmai tartalmanak megtervezése, a képzés program elkészitése/testr e szabasa

Képzési programjainkat az adott képzés nyilvantartasba vétele elott, a képzés konkrét szakmai tartamat
6s testre szabasdt a képzés megkezdése elétt kel elvégezni, melyet szilkség szerint, kilss szakértok
bevonasaval végezzik el.

A képzés elokészitésénél figyelembe kell venni az adott célcsoport kordbban mért, vagy varhato
tudasszintjét.

Ezen felll az Ugyvezet6 megvizsgdlja hogy az 2. sz. mellékletben taldhatd, képzés résztvevoi
elégedettségének mérésehez  haszndlandd  elégedettségméré  kérdoiv  formanyomtatvany  minden
tekintetben megfelel-e a képzés célcsoportjanak, illetve tartalménak. Amennyiben gy itéli meg, hogy a
kérdoivet a képzéshez modositani szilkséges, elvégzi a mddositasokat.

A képzés lebonyolitasanak elékészitése

A képzési program, valamint az aktualisan véarhaté terv alapjan az Ugyvezeté dtal kijeldlt személy

elkésziti:
- aképzésrol és afelndttképzési szolgaltatasokrél szol6 tgékoztatdt (3. sz. melléklet 6.3.1.)

a jelentkezési lapot, mely tartalmazza a képzésbe valdé bekapcsolodés feltételeinek vizsgalatét

igazold dokumentécié meghatérozasat (3. sz. melléklet 6.3.2-3.),

afelnottképzési szerzodés tervezetét (3. sz. melléklet 6.3.4.),

a Szolgdltatasi szerz6dés tervezetét (3. sz. melléklet 6.3.5.),

aképzésen valo részvétel kovetésére alkalmas nyilvantartést (3. sz. melléklet 6.3.8.),

a képzés lebonyolitasdnak — az oktatOk beosztésat is tartalmazo — Utemterveét (a képzés részletes

programjat napi bontasban) (3. sz. melléklet 6.3.12.),

a képzeés lezérasdhoz szilkséges dokumentéciokat (3. sz. melléklet 6.3.9-11.).

Ezek utén elvégzik a képzéshez szilkséges targyi feltételek helyszini ellenérzését, beleértve a biztonsagos
munkakornyezettel kapcsolatos kovetelmények ellenérzését is, valamint meggy6zédnek arrdl, hogy a
résztvevok szamara biztositando segédanyagok, segédeszkdzok — a képzési |étszamhoz képest — elegendd
szdmban rendelkezésre dlnak-e.

Kllsd képzési helyszin esetében a jogszabalyban és gjanlatban meghatérozott targyi és egyéb feltételek
biztositasat a killso képzési helyszint Uizemeltets szervezettel kotendd szerzédésben kell rdgziteni, a 3. sz.
melléklet 3.6. pontjdban taldlhatd formanyomtatvany tervezet aktualizdldsa szerint. Amennyiben a
helyszin a képzést megrendelé telephelye, a targyi és egyéb feltételek biztositasat a szolgéltatési
szerzédésnek kell tartalmaznia, kulon szerzédeskotés nem szik séges.

A képzések killonbdzé médidkban toérténé hirdetése

A hirdetés nyilvanos ajanlatadasnak mindsiil, melyben a 3.1.1. pont eléirasait kell alkalmazni.

A hirdetéseket minden esetben archivalni kell.

A hirdetésnek tartalmaznia kell a Tarsasag akkreditécios lgjstromszamét, a felnéttképzés nyilvantartasi
szdmé, valamint a jelentkezés maodjait, hataridejét és a képzés inditdsdhoz minimélisan szikséges
[étszamot.
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A jelentkezések regisztrdlasaért az ligyvezeté dta kijeldlt munkatérs (tanfolyamfelelés) a felelés, aki a
jelentkezési hatarido lejarta utén Osszesiti az adatokat és tgjékoztatja az Uigyvezetot.

Amennyiben a képzéshez nem elégséges a jelentkezék szdma, az ligyvezeté dont a képzés elmaradasardl
vagy lebonyolitasanak elhalasztésérdl, vagy a kondiciok moédositésardl. Ebben az esetben a
tanfolyamfelel6s haladéktalanul értesit minden egyes jelentkezét, az &ltaluk megadott személyes
elérhet6ségik egyikén (levél, e-mail, telefon), a képzés varhatod kimenetelérél.

Amennyiben az Ugyvezeté a tanfolyam elinditasa mellett dont, a tanfolyamfelelés gondoskodik a 3. sz.
melléklet 6.3.2. vagy 6.3.3. pontja szerinti jelentkezési lapok képzésben résztvevskke torténé szabadlyszeri
kitoltésérol és Osszesitésérdl. A jelentkezési lapok megrendelésnek minésiilnek.

A jelentkezési lapok atvételével parhuzamosan a tanfolyamfelelés dtveszi a résztvevoktsl a képzéshez
szilkséges dokumentumokat, anyagokat (orvos alkalmasség, végzettségeket igazolod bizonyitvanyok, stb).

Az Ugyvezet6 ezt kovetden leellenérzi a képzes, illetve a felnttképzési szolgaltatédsok lebonyolitasahoz
szilkséges human eréforras és térgyi valamint egyéb feltételek biztositasat a 3.2.3. pont szerint.

Az Ugyvezeté a képzésben résztvevokkel és a képzés megrendeldjével a 3. sz. (6.3.4 és 6.3.5) mellékletek
szerinti szerzédéseket kot. A szerzédés tartalmazza a képzés 6sszes szilkséges paramétereit.

Ugyvezets az oktatokkal, valamint ha szilkséges, a képzés egyéb feltételeit biztositd bérbeadokkal és
egyéb kilss (pl. anyag) szallitokkal is szerzodést kot, a képzés idotartamara. A szerzédéseknek meg kell

felelni a mindenkor hatalyos PTK. jogszabalyainak, valamint a szerzédéskétések végsé datuma, a képzés
inditasa el6tti nap.

3.2.2. Azintézmeény altal nyujtott felnéttképzéshez kapcsolddé szolgaltatasok folyamatleirasa

Tarsasagunk felnottképzési szolgaltatésai:

El6zetes tudasszint felmérés

Képzési szilksegletek felmérése és képzési tanacsadés
A szolgaltatasok igénybe vételérdl nyilvantartast vezetiink.

Elézetes tudasszint felmérés

Az elézetes tudésszint-felmérés célja, hogy megdllapitsuk a résztvevokrél, hogy ki milyen formalis és
informélis tudassal rendelkezik a képzés térgyaban és témajaban.

Az el6zetes tudasszint-felmérés igény esetén a képzés elején, irasban és szdban torténik az oktatd dtal. A
felmérés eredményét az egyéni haladasi Utem kialakitdsndl vesszik figyelembe, illetve a megfelel6
bizonyitvanyok megléte esetén a képzésben résztvevé kérelmére felmentést adunk egyes vizsgék vagy
vizsgarészek alol.
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Képzési szilkségletek felmérése és képzési tandcsadés

Képzési szikségletek felmérését végezzilk a megye nagyobb cégeinél, melynek eredményeként a
szakképzési hozzgjaruléds igény szerinti felhaszndlasara tesziink képzési gjanlatot. Ennek érdekében
évente tobb alkalommal levélben e-mail-ben, telefonon és személyesen is felkeressilk az érdekelt
vallalatokat.

Képzési szikségletek felmérésénél igénybe vesszik a Nograd Megyei Kereskedelmi és |parkamara
rendelkezésére all6 informéciokat is.

3.2.3. A képzéslebonyolitdsa

A képzésbe valé bekapcsolddas feltételeit igazold dokumentacié meglétét a képzés megkezdése elbtt a
tanfolyamfelel6s koteles ellenérizni. Amennyiben a jelentkezés sorén a résztvevé nem mellékelte a
szilkséges dokumentéciot, a képzés napjan kell ellendrizni annak meglétét. Az elézetes kovetelmények
teljesitése, vagy szabalyszerii szerz6dések nélkil, nem engedhet6 ajelentkezé képzésre.

A képzést a nyilvantartott program szerint kell lefolytatni. A képzés szakmai |ebonyolitésaért a képzésért
felelés vezets, és — az Uigyvezet dontése alapjan — kilon kinevezett oktato felelés. Az 6 feladata, hogy a
képzés bevezetéseként ismertesse a képzés céljét és elvart eredményeit. Emellett a képzés megkezdésekor
tgjékoztatja a résztvevoket az informécios rendszer és a vevoszolgdlat mikoddésérsl, valamint a
panaszkezelési eljaras folyamatardl.

A képzést az Utemtervben szereplé oktatdk tartjdk meg. Az ¢ feladatuk a résztvevok folyamatkdzi
értékelése. Ennek keretében minden tananyagegység végén szobeli dsszefoglalast tartanak, melynek sorén
egyrészt ellenérzik az étadott ismeretek, kompetenciak meglétét, méasrészt lehet6séget biztositanak a
résztvevoknek tovabbi képzési igényeik megfogal mazaséra.

3.24. A képzészirdsa

A képzés zarasa

Amennyiben az adott képzés szakmai és vizsgakdvetelménye illetve képzési programja modul zaré vizsgat
ir elé, ezt a képzési programban meghatarozott médon (széban, irésban vagy gyakorlatban) az oktatdk
szervezik meg. A modulzard vizsgardl és a képzés elvégzésérél a képzé igazolést alit ki, melyet
amennyiben szilkséges megkuld a vizsgaszervezének illetve &ad a résztvevoknek is évételi elismerveny
alairésaval (3. sz. melléklet 6.3.10). A modulz&rd vizsga eredményeit a 3. sz. mellékletben 6.3.11
pontjdban talalhat6 téblazatban rogziti. A képzés zardsaként zardvizsgéra kerll sor, melyek iras — és
szobeli, valamint esetenként gyakorlati részbdl alnak. OKJs vizsgak esetén a vizsgaztatd intézmeény
kiadja a szilkséges dokumentumokat. A Nonprofit Kft. dtal kiadott tanUsitvanyokat egyéb tanfolyamok
esetén atanfolyamfelel6s késziti el, és az ligyvezeté irjaaa

A tanfolyamfelelés zardssal kapcsolatos feladatai:

A modulzér6 vizsga szervezése, igazolasok kidllitasa (minta 3. sz. melléklet 6.3.9.)
Vizsgdhoz szilkséges dokumentumok elkészitése és megkuldése a vizsgaszervezonek
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A képzes sikeres elvégzesérsl sz616 kiadott dokumentumok nyilvantartasanak vezetése
A képzes sikertelen elvégzésébol eredé dokumentumok nyilvantartésa

OSAP jelentés készitése

Vizsgabsszesit6 lapok elkészitése

A vizsgakozpont dtal kért egyéb dokumentumok elkészitése

3.25. A képzésben részt vevok igényeinek feltarasat és elégedettségiik mér ésének, valamint a
mérés eredmények képzés-felesztésbe torténd visszacsatolasanak folyamatleirasa

A résztvevéi igény- és elégedettség mérése

Az igényfeltaras a képzéshen résztvevoket célozza meg. A képzésben résztveviok elvarasairdl egyrészt
az oktatokon keresztlil, masrészt kdzvetlenil a képzésben résztvevoktol értestiliink. A kdzvetlen vagy a
latens igényeket a képzésért felelos személyek megvizsgdljak abbdl a szempontbdl, hogy teljestilésiik
esetén novekszik-e a képzési tevékenységek hatékonysaga, emelkedik-e a munka szinvonala. Az igények
feltarasa lehetéve teszi a folyamatos fejlesztéshez szilkséges informéciogyiijtést, amely a szervezetiinket
versenyképesebbé teszi a képzési piacon.
A vevokozpontl, azaz az igényekre valo reagdlas irdnyelvét a képzési folyamat egészére kivanjuk
Kiterjeszteni, azaz szamitunk a visszajelzésekre:
§ az oktatoktal,
§ aképzéshen résztvevoktol,
§ apartnereinktol,
§ egyéb szakemberektdl,
§ aképzésért felelos személyektol.
Az igényeket értelmezzik atevékenység terliletei szerint is, tehdt vizsgaljuk:
aképzési helyszint,
a képzéseken folyd munkat,
aképzo iroda munkajét (panaszkezelés, konzultécios pont), ezen bel Ul kiemelten
afelnottképzési szolgéltatasokat.
Az igények feltérképezésében épitlink az elégedettségméréshbdl szarmazo adatokra.

wn W W W W

A résztvevoi elégedettségmeérés minden tanfolyam befejezésénél résztvevoi elégedettségmeérs kérddivek
(Kérdoiv a résztvevoi elégedettsegméréshez — 2. sz. melléklet) kiosztasaval torténik, melyért az oktato
felelés. Az elégedettségi kérdoivek feldolgozasa a tanfolyamfelelés feladata, aki az Uigyvezetével egylitt
az eredményekrol értékelést készit.

A képzésbelso értékelése ésfejlesztése

Az Ugyvezet6 az dtala meghatérozott médszerrel értékeli a képzési folyamat megfelel6ségét, melyen
bell killonosen a képzés:

megszervezésat, technikai elékészitéset,
atérgyi és huméan eréforrésokat,
arésztvevoi ellenérzés, értékelés folyamatét és eszkozeit.
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A Ugyvezet6 arésztvevoi elégedettségmeérésrél sz6l6, valamint onértékelés dsszesitése alapjan, a képzés
fejlesztésének visszacsatolasaként meghatarozza az adott képzéssel kapcsolatos fejlesztési célokat.

A képzésfelesztése

Amennyiben szilkséges, egy adott képzés fejlesztésének f6 iranyait és feladatait az ligyvezeté hatarozza
meg, aki sajét hatéskorben végzi, vagy végezteti el a fejlesztést. Az dnértékelésre épitett éves fejlesztési
terv kialakitasandl figyelembe kell venni arésztvevéi elégedettségmérés eredmeényét is.

4. Targyi ésszemélyi eroforrasok tervezese, a biztonsagos munkakér nyezet
megter emtése

A mikoddéshez szilkséges erdforrasok (targyi feltételeket, technikai eszkdzoket, mddszerek,
munkakornyezet és a személyi dlomany) Ugy kerll kivalasztasra, illetve kialakitani, hogy:
minéségiranyitasi rendszertinket hatékonyan mikdtethessiik, és eredményessegét folyamatosan
tovabbfejleszthessilk,
a vevok dtal igényelt kovetelményeket megfeleléen és gazdasagosan teljesithessik, ezéltal
fokozva a vevéi elégedettseget.
A szilkséges er6forrésok meghatérozaésaval kapcsolatos vezet6i feladatokat és tevékenységeket e
Rendszer|eirésban szabalyoztuk.

Az eréforrasokkal  kapcsolatos kovetelmenyeket, ezen eréforrasok rendelkezésre édlasdt és a
kovetelményeknek valo megfelel6segét az ligyvezetéd rendszeresen ellendrzi.

4.1. Human er éforrasterv

A képzésert felelos vezeté

A képzések oktatdi megfelelnek a Human Eréforras Tervben megfogalmazott kdvetelményeknek, illetve
amegrendel6k altal tamasztott igényeknek.

Az oktatést végz6 személyi dllomany adatait és rendelkezésre allasit egy erre létrehozott Excel tablaban,
elektronikusan rogzitjik. A listdk rendszeres aktuaizdlaséért az ligyvezets igazgato felelés.

Az oktatok kivalasztasa

A képzési folyamatba bevont oktatdkat meglévé tapasztalataik, folyamatos teljesitménylk, az
elvarasoknak valo megfelelési képességik alapjan valasztjuk ki az aldbbiak szerint.

Uj oktatoval torténé kapcsolatfelvételrsl az tigyvezetd donthet. Az 6 feladata meggy6zédni arrél, hogy az
adott oktatd rendelkezik-e a szilkkséges képzettséggel és képességgel, melynek pontos eldontése a
kovetkezok szerint bemutatott rendszerben torténik:
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A képzés céljanak, célcsoportjanak, tartalmanak és az oktat6tol elvart tevékenységek meghatarozasa utan
az elfogadasi folyamat szakaszokra bonthat6:

informéciok begyijtése (6néletrajz, referencidk, ajanlasok, stb.);
afellelt informaciok alapjan az oktat6 kivalasztésa;
értesités a dontésrél (nemleges vélasz esetén is).

Az informéciok értékelésénél az aldbbi szakmai szempontokat vesszik figyelembe:
az oktatd szakmai felkésziiltségét,

referenciamunkékra valo hivatkozas,
korabban tortént teljesitéseket,
Onértékelésbil adodo, human eréforrasra vonatkozo fejlesztési tervet,

ha mér korabban a Tarsasagunknél alkalmazasban allt, akkor a résztvevéi elégedettség-felmérés,
az esetleges panaszkezelési eredményeket.

A kivélasztés esetén az Ugyvezetd felvezeti az (j oktatét az Oktatast végzé személyi allomany
nyilvantartasa listaj ara, amelyen az oktaté azonosité adatait és rendelkezésre dlasat rogziti.

A human eréforras biztositasa, tovabbképzése

A Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft.. szakmai tevékenységéhez alkalmazott munkatérsait a
feladatelldtdshoz szilkséges képesités, képzettsdg, illetve tapasztalat alapjan valasztotta meg és
alkalmazza.

Osszes munkatarsunkkal szemben tamasztott alapveté kovetelmény, hogy rendelkezzen a beosztasahoz
szilkséges szakmai ismeretekkel, végzettséggel, a minéségpolitikdban foglaltakkal 6sszhangban ismerje
minésegcéljainkat, aréd vonatkozo konkrét kovetelményeket, szabélyokat.

Mindezeket munkaszerzédésben és munkakori |eirasban rogziti.

A munkatarsakra vonatkozo képzettsegi kovetelmények modositésa az ligyvezet6 felelssége.

A szervezethez belépé j, vagy Uj munkakorbe irényitott dolgozok a munkavégzésikhtz szikseges
ismeretek megszerzését biztosito felkészitésben részesiiinek, mely az Ugyvezets, vagy az altala megbizott
személy feladata.

A képzésben résztvevok visszajelzési és az tnértékelés eredményeinek fliggvényében az Ugyvezets dont
arrél, hogy szilkkséges-e a munkatéarsak tovabbképzése. Amennyiben igen, Ugy errél konzultdl az érintett
munkatarssal, majd k6z6sen meghatarozzak a szilkséges tovabbképzést.

A Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft.. fentieken tdl lehetéséget biztosit és tdmogatja munkatarsai
szakmai  forumokon, rendezvényeken, konferencidkon, tanulményutakon valé részvételét,
kozremikodését.

A Kft. az oktatdk kivalasztésa soran kiemelten szem elétt tartja, hogy olyan oktatokat alkalmazzon akik
rendszeres tovabbképzéseken vesznek részt és mindig aktualis, naprakész ismeretekkel rendelkeznek.

nogradi 4
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Az oktatoknak kotelessegik haladéktalanul jelezni az ligyvezetonek, ha rendelkezésre allasukban valtozas
torténik. A valtozdst az Ugyvezeté avezeti az Oktatast végzé személyi allomany nyilvantartasa
tablézatban, valamint gondoskodik annak érvényességi idejének frissitésérol.

Amennyiben a valtozas olyan mértékii, hogy veszélyezteti a tervben szereplé valamely képzés
megtartésdt vagy folytatését, agy az Ugyvezeté igazgatd intézkedik az oktatd helyettesitésérsl, a 7.3.1
pont eléirdsai szerint.

4.2. Az egészséges és biztonsagos munka és tanulas kor tilmenyek biztositasa

A szervezet képzési tevékenységének fizikai feltételek mellett a munkavégzés egészségi és mentdlis
feltételeit azzal egyenrangu feladatként kezeli.
A megfelelé munkakornyezet kialakitdsanak és fenntartésanak alapja a hatékony mitkdéshez szilkkséges.
- rend,

tisztasag,

rendszeresség
mindennapi biztositasa.
Az Ugyvezet folyamatosan értékeli e harom feltétel teljesiilésat, ezzel is Gsztonbzve munkatarsait,
szerz6dott partnereit és a képzéshben résztvevoket a kozosen elfogadott értékrend tiszteletben tartésara,
illetve tamogataséra.

Munka, baleset, tizvédelmi és kornyezetvedelmi el6irasokkal kapcsolatos ismeretekrél és teendokrél a
munkatarsak szdméra belépéskor, valamint évente egyszer, minden év februar 01. napjaig az Ugyvezetd
atal megbizott kilss szakérté eldadast tart.

A megfelel6 személyi higiéné biztositasa érdekében, a hatdlyos jogszabalyoknak mindenkor megfelelve,
gondoskodunk arrél, hogy a Térsasdg dolgozdi részére a bejegyzett telephelyen, valamint a képzésben
résztvevok részére a képzések helyszinén a résztvevék |étszamaval ardnyaban alljanak rendelkezésre
megfelelé miszaki és higiéniai allapotban [évé szocidlis helyiségek (wec, firds, 6lt6z6, étkezo).

A munkakdrnyezet kialakitdsanak |épései

A sziikséges anyagok, eszkdzok, informaciok kivalasztasa
Meg kell dlapitani, hogy a szolgdltatas szempontjabdl melyek azok az anyagok, eszk6zok, informaciok,
amelyek sziikségesek és elegendiek avégzendos tevékenységek végrehajtasahoz.

A javithatatlan téargyakat el kell tavolitani az adott terlletekrol:
Selejtezéssel, vagy
kidobassal (szemét).

Amennyiben az eltavolitas nem végezhet6 e sga hatdskorben, az Ugyvezeté igazgatonak kell
meghatérozni a szilkséges intézkedéseket.

Az Ugyvezet6 igazgatd biztositja, hogy a cég szamitdgépein és internetes honlapjan csak az érvényes
informéciok, letbltheté dokumentumok legyenek. Az érvénytelen fgjlokat el kell tévolitani, az
informéciokat frissiteni kell, ami az Ugyvezeté igazgato feladata.

nogradi 4
3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06

fejlesztd nonprofit kft

16



MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

A munkaeszk6z0k, anyagok, készletek ésinforméaciok helyes elrendezése

Az Ugyvezeté igazgato feladata gondoskodni a munkahelyeken — a lehet6ségek figyelembevételével (pl.:
cimkék felragasztasaval, elhelyezésével) — a munkaeszk6zok, az anyagok, illetve a dokumentéciok
helyének Kijelolésérol. Az eszkdzoket, illetve anyagokat rendezetten kell térolni, és helylket a
hasznalatuk gyakorisaganak figyelembevételével kell meghatérozni.

Ki kell jelolni a tiizoltd készllék, a szemét-, hulladéktarolok helyét. Ezen eléirdsok betartésaért és
betartatésaért az Ugyvezet igazgatd afelelés.

Takaritas, tisztitas

A cég teljes terliletén rendet és tisztasagot kell tartani. Minden munkatars feladata sajdt munkateriiletén
biztositani, illetve a kollégaitdl is elvarni atisztasdg megorzesét.

A tisztasag betartdsa érdekében megfelel6 szdml szeméttéroldt kell hasznélni, és biztositani kell —
lehet6seg szerint — aveszélyes hulladék szelektiv gytijtését, tarolasat.

A helyes magatartas, j6 morél ésfegyelem kialakitasa

A munkatarsaknak a munkakdri leirasukban vagy tevékenységi korikben rogzitettek, illetve az egyéb
vonatkozd el6irasok szerint kell végrehajtaniuk feladataikat. A szervezet Minéségpolitikgjaban felvallalt
értékeket hitelesen kell képviselnitk a képzések résztvevéi és méas partnerek elott.

A munkarendet, dohényzasi, illetve étkezési normékat minden dolgozonak tiszteletben kell tartania.

43.  Térgyifeltételek

A Nogradi Gazdasigfejleszté Nonprofit Kft-ben szakmai képzés zajlik. Az oktatéshoz szilkseéges
eszkdzok részben a Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft.. tulajdonat képezik, részben pedig — a
kihelyezett képzések esetében — az adott cég helyiségeihez tartoznak.

A Nogradi Gazdaségfejleszté Nonprofit Kft.. kiemelten fontos feladatanak tekinti a targyi feltételek
folyamatos fejlesztését, és a technikai feltételek magas szinten tartasét. A fejlesztések eddig minden
estben sgjat forrasbdl valosultak meg, de a jovoben a pdlyazatok Utjan torténd fejlesztési lehetéségeket is
kihasznéljuk.

A targyi eszkdzok folyamatos rendelkezésre allésédt egyrészt azzal biztositjuk, hogy csak kiemelkedéen
magas technikai szinvonall eszk6zoket vésarolunk, masrészt rendszeresen  ellenérizzik
miitkodoképességiiket a képzéseket megelézéen.

A Noégradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft.. képzéseit kiilsé képzési helyszinen végzi, amely alkalmas a
képzéshez sziikséges kiscsoportos oktatasok megtartédsara. A kiilsd helyszinen torténé oktatdsnd minden
esetben szerzédésben szabalyozzuk a Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft.. altal meghatarozott, a
képzéshez szilkséges feltételeket.

Céglnk részére elsddleges szempont a kellemes és célszerti tanulési kdrnyezet kialakitasa.

A tanteremben a bitorok kénnyen mozgathatok. Az oktatashoz szilkséges, torvényileg is szabalyozott
felszerelések: asztalok, székek — a képzési programban meghatdrozott  csoportlétszam
figyelembevételével -, oktatdi asztal és szék, flipchart, fogas — a képzési programban meghatarozott
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csoportlétszam figyelembevételével —, szeméttarold helyiségenként legaldbb 1 db all a résztvevok és az
oktatdk rendelkezésére.

A Nogradi Gazdasigfejleszté  Nonprofit Kft.. székhelyén dolgoz6 adminisztrativ. munkatérsak
rendelkeznek elektronikus és telefonos, valamint telefaxos elérhetéséggel, a vevészolgélati tevékenység
ellataséra alkalmas adminisztracios kornyezettel.
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5. Informacids, Ugyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer leirasa

5.1. Ugyfélszolgalat

Az Ugyfélfogadasi id6 alatt informacidszolgéltatast és az Ugyfélforgalmat két f6 végzi: Varga Gyula és
Kiss Zsuzsanna.

Ugyfélfogadasi idé (melyrol téjékoztatast atanfolyamok inditasakor kapnak a résztvevok):

Hétf6 nincs ugyfélfogadas
Kedd 08.00 - 11.00 ¢éraig
Szerda 13.00 - 15.00 6raig
Cslitortok 13.00 - 15.00 6raig
Péntek 08.00 - 10.00 ¢éraig

Telefonon torténd érdeklodésre a munkaido teljes idétartama alatt lehetséget adunk.

Elérhetéségeik:

Kiss Zsuzsanna

Telefon: 32/520-865, 30/830-7890
E-mail: kht@nkik.hu

Varga Gyula

Telefon: 32/520-864, 30/830-7879
E-mail: varga@nkik.hu

5.2. Panaszkezelés

A panasz megteheté irasban és a félfogadas idejében, széban, illetve egy el6re egyeztetett idépontban.

A panasz irésbeli benyujtésara a Vasarlok konyvében van lehetéség, intézkedéseit a bejelentéshez
csatoljuk.

A szbban tortén6 panasz elmondasa esetén jegyzékonyvet nem vesziink fel, intézkedésekrol feljegyzést
nem készitiink, azonban vita esetén térekszink arra, hogy a probléma megoldasa mindkét felet érintéen
gyors legyen és a képzés rendjét, menetét ne zavarja.

Amennyiben az oktato, vagy az tgyfélfogadd nem tud megnyugtaté megoldast talalni, akkor az esetleges
félreértések tisztézasa az ligyvezet feladata, természetesen atdrvények és a szabalyok keretein belll.
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6. Mellékletek

6.1. 1. sz. melléklet: Onértékelési kérdéiv

K érdéiv
a Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit K ft.
felnottképzés tevékenységének onértékeléséhez

1. Kritérium: Vezetés

Az intézmény vezetése hogyan alakitja ki a felnottképzési intézmeény hosszul tavu terveit, és
hogyan segiti e€l6 azok megvalGsuldsat? Az intézmény vezetése hogyan alakitja Ki
értékrendjét, és személyes részvételével hogyan mutat ebben példét, valamint hogyan
biztositja az intézmény miikodési rendjének kialakitésat és fenntartasat?

1.a) Az intézményvezetés személyes részvétele az intézmény hosszll tavl terveinek és
értékrendjének kialakitasaban és példamutatdsa ezek megval ésitdsaban

1. A vezetés személyesen vesz részt az | Kiemelkedé eredmények
intézmény hosszi  tdvl  terveinek,
értékrendjének és felesztési cédljainak a
kialakitasaban.

2. A vezetés - szilkség esetén - hozzéigazitja a
kilsd valtozasokhoz a szervezet jovoképét,
kildetését és értékrendjét.

3. A vezeés az étékeési  eredmények,
visszajelzések  alapjan  fejleszti sgjét
tevékenységét.

4. A vezetés pédat mutat a munkatarsaknak az
intézményi értékrend képvisel etében.

5. A vezetés aktivan bevonja a szervezet tagjait
a szeavezet jovoképének, kildetésének,
értékrendjének, valamint stratégiai céljainak
meghatarozéasba és tovabbf el esztésébe.

Fejlesztendo tertletek

Indoklas:

nogra d_1 F
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1. Kritérium: Vezetés

Az intézmény vezetése hogyan alakitja ki a felnottképzési intézmeény hosszul tavu terveit, és
hogyan segiti e€l6 azok megvalGsuldsat? Az intézmény vezetése hogyan alakitja Ki
értékrendjét, és személyes részvételével hogyan mutat ebben példét, valamint hogyan
biztositja az intézmény miikodési rendjének kialakitésat és fenntartasat?

1.b) Az intézményvezetés személyes részvétele az intézmény belss mitkodés rendjének
kialakitdsiban és miikddtetésében

1. A vezetés szerepet vdlal az  oktatéi | Kiemelkedé eredmények
tevékenységek tervezésében és
megval Ositasdban, az intézmény rendszeres
oktat6i munkgjaban.

2. A vezetés dltal kialakitott szervezeti struktira
és mitkddési rend megfeleéen szolgdlja a
szervezet  jOvoképének, kil detésének,
értékrendjének megval 6sitasat.

3. A vezetés  hiztositia az intézményi
szabalyoz6 dokumentumok ésszehangolasat.

4. A vezetés hiztositia a jogi szabalyozok
megismertetését és a valtozasok figyelemmel
Kisérését.

5 A vezetés hatékonyan dlenérzi  a
jogszabalyok betartasat az  intézmény
mindennapi mikddésében.

6. A vezetés rendszeresen értékdi a stratégiai
cdjainak  megvalGsitasa  soran  eért
kulcsfontossagll  eredményeket, amelyek
alapjan elvégzi a szikséges szervezeti és
miikodési valtoztatasokat.

7. Az int&zményen belil a vezeés
kezdeményezi, szervezi a munkatarsak és a
munkatarsi csoportok kozotti
egyUttmiikodést.

Fejlesztendo tertiletek

Indoklas:
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1. Kritérium: Vezetés

Az intézmény vezetése hogyan alakitja ki a felnottképzési intézmeény hosszul tavu terveit, és
hogyan segiti e€l6 azok megvalGsuldsat? Az intézmény vezetése hogyan alakitja Ki
értékrendjét, és személyes részvételével hogyan mutat ebben példét, valamint hogyan
biztositja az intézmény miikodési rendjének kialakitésat és fenntartasat?

1.c) Az intézményvezetés egylttmiikodése az intézmény kozvetett és kodzvetlen

partnereivel
1. A vezetés részt vesz a partnerekke val6 | Kiemelkedé eredmények
egyUttmiikodés rendszerének

kialakitasaban, és konkré& feladatokat
véllal ebben az  egylttmikodési
rendszerben.

2. A vezetés feladatokat vélla a partnerek
azonositasaban, igényeik és el égedettségik
mérésében, e emzésében és értékel ésében.

3. Az intézmény vezetése bevonja a

partnereit, és egyutt mikodik vellk a
folyamatos fejlesztési tevékenységekben.

4. Az intézmény vezetése bekapcsolodik a
szakmai és civil szervezetek munkajdba.

5. A vezeés arra bétoritja és 6sztonzi a
szervezet tagjait, hogy tegyenek javaslatot
a szevezet mikodésének, illetve sqjat
mindennapi  munkguk  szinvonalanak
javitasara.

Fejlesztendo tertiletek

Indoklas:
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1. Kritérium: Vezetés

Az intézmény vezetése hogyan alakitja ki a felnottképzési intézmeény hosszul tavu terveit, és
hogyan segiti e€l6 azok megvalGsuldsat? Az intézmény vezetése hogyan alakitja Ki
értékrendjét, és személyes részvételével hogyan mutat ebben példét, valamint hogyan
biztositja az intézmény miikodési rendjének kialakitésat és fenntartasat?

1.d) Azintézményvezetés személyes szerepvallaldsa a munkatarsak motivalasaban

1. A vezetés biztositta a folyamatos | Kiemelkedé eredmények
kommunikéaciét az inté&zmény  teljes
munkatarsi korével.

2. A vezetés segiti & tamogatja  a
munkatarsakat ~ terveik  é  feladataik

teljesitésében.
3. A vezetés anyagi és egyéb eszkdzok (erkolcsi
elismerés,  tovabbképzési, publikéciés

lehetéseg, stb.) akalmazéséval eismeri az
egyéni teljesitményt és eréfeszitést, valamint

a csapatteljesitményt. Fejlesztendé tertletek

4. A vezetés a megfdeld modszerekkel és
motival6 eszkdzokkel bétoritja, segiti és
késziti fel a munkatarsakat az intézményen
bellli fejlesztési tevékenységekre.

5 A vezeés rendszeresen  bevonja a
munkatarsakat ~ és  képvisdéiket  az
intézményi szintii dontések meghozataldba.

Indoklas:
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Kritérium: Emberi eré6forrés

Az intézmény hogyan méri fel és fejleszti a munkatarsak szakmai ismereteit és képessegeit
egyeéni, csoportos és intézményi szinten? Az intézmény hogyan biztositja a munkatarsak
bevonasat és felhatalmazasét?

2.a) A munkatarsak véleményének megismerése és hasznositasa

1

Rendszeresen mérik a munkatarsak igényeit
és el égedettségét és fellil vizsgdljak az igény-
és elégedettségmérés rendszerét.

A szervezet olyan Human eréforrés politikét
folytat, amely a munkatarsak kivélasztésat,
elére sorolasdt, jutalmazasat, a vezetok
kinevezését kizardlag objektiv szempontokra,
szakmai rétermettségre alapozza.

A vezetés esélyegyenloséget és egyenld
bandsmbdot  biztosit a  munkatarsak
kivalasztésandl, e 6menetel Uik biztositédsanal.
Az inté&zmény a munkatarsi igény- és
€légedettségmérés eredményeit figyelembe
veszi a stratégia kialakitasanal.

Kiemelkedé eredmények

Fejlesztendo tertiletek

Indoklas:

nogra d_i F
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2. Kritérium: Emberi er6forrés

Az intézmény hogyan méri fel és fejleszti a munkatarsak szakmai ismereteit és képessegeit
egyeéni, csoportos és intézmeényi szinten? Az intézmény hogyan biztositja a munkatarsak
bevonasat és felhatalmazasét?

2.b)

A munkatarsak szakmai tudasanak, felkésziiltségének felmérése és fejlesztése

1

Meghatarozzdk a képzési céokkal
Osszhangban, az intézményben dolgoz6
munkatarsak szakmai alkal massaganak
6 a szakmai munka értékelésének
szempontjait.

A szervezet rendszeresen demzi emberi
eréforrés szilkségleteit annak érdekében,
hogy az eedményes mikddésében
érdekelt szervek és személyek jelenlegi
és jovobeni szilkségleteit kielégithesse,
és elvérasainak megfel el hessen.

Az intézmény a  munkatarsak
tovabbképzési tervének elkészitésében
figyelembe veszi a munkatarsak szakmai
munkgjanak értékelésébdl adddd egyéni
fglesztési célokat, és dsszehangolja az
egyéni képzési igényeket az intézmény
tovabbképzési programjaval.

Az intézmény gondoskodik a
tovabbképzések  értékelésérdl & a
tovabbképzéseken szerzett tapasztalatok
tovabbadasaral.

Rendszeresen megval 6sitjak a
munkatérsak szakmai tudésdnak és
képességeinek fejlesztését, a

munkatapasztalatok  megosztasdt s
hasznositasat a belsd képzési rendszer
miikddtetésével.

Kiemelkedé eredmények

Fejlesztendo tertletek

Indoklas:

nogra d_1 F

fejlesztd nonprofit kft

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
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2.

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

Kritérium: Emberi eré6forrés

Az intézmény hogyan méri fel és fejleszti a munkatarsak szakmai ismereteit és képessegeit
egyeéni, csoportos és intézmeényi szinten? Az intézmény hogyan biztositja a munkatarsak
bevonasat és felhatalmazasét?

2.¢) A munkatarsak bevonasa és felhatalmazasa

1

Az int&zmény tervezési és fejlesztési
folyamataiba a munkatédrsak bevonéasa
tervezett és rendszeres.

Az intézmény problémainak
meghatarozadsédba és azok megoldasdba a
munkatarsak — kompetencigjuk szerinti —
bevonésa megtorténik.

A szervezet bevonja a munkatarsakat a
stratégiai tervek kidolgozésaba,
kifejlesztésébe, valamint a megval6sitas
folyamatdba. A tovabbfejlesztés el 6tt kikéri a
munkatarsak véleményé&t, és velik kozosen
értékeli a rendszer mitkddésének
tapasztalatait.

A szervezet megfdeld munkafeltétel eket
(egészsegugyi, higiéniai és  ergondmiai)
biztosit, odafigyd a munkavégzéshez
kapcsol6dd egészségiigyi, biztonsagi  és
fizikai kornyezeti problémékra.

A szervezet Ugy szervezi meg a munkat,
hogy a munkavégzés nem megy a
munkatarsak maganél etének rovasara.

A szervezet szakfolydiratok, szakkdnyvek
rendelkezésre bocsatasaval is tdmogatja a
munkatarsak szaktudasanak fejlesztését.

Kiemelkedé eredmények

Fejlesztendo tertletek

Indoklas:

nogra d_1 F

fejlesztd nonprofit kft

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
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3.

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

Kritérium: Stratégia

Az intézmény hogyan alakitotta ki és vizsgdlja felll hosszl tava terveit, hogyan ismerteti
meg és hogyan bontja le ezeket a stratégia kialakitasanal ?

3.

a) Informacidk gyijtése és elemzése az intézmény dtratégiai dokumentumainak

kidolgozasahoz és modositasahoz

1. A szervezet folyamatosan feltérja és ismeri | Kiemelkedé eredmények
az intézmény kiilsd partnereinek igényeit és
gondoskodik azok kielégitéserél.
2. Megfdeld kilsd forrasokbdl tgjékozodik,
rendszeresen adatokat gyiijt az intézmény, és
Osszegzi azokat hosszi tavl terveinek
kialakitasahoz.
3. A szervezet rendszeresen  gyiijti  az | Fejlesztendé teruletek
informaciokat  azokr6l a  térsadalmi,
gazdasagi, jogi és demogréfiai valtozasokral,
amelyek  befolyasolhatjdk  miikddésének
eredményességét.
4. A szervezet kialakitia és mikodteti az
adatok, informaci 6k gytjtéséhez,
elemzéséhez szilkkséges belsé és  kilsd
kommunikéci 6s csatornakat.
Indoklés:
nogradi F

fejlesztd nonprofit kft

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
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MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

3. Kritérium: Stratégia

Az intézmény hogyan alakitotta ki és vizsgdlja felll hosszl téava terveit, hogyan ismerteti
meg és hogyan bontja le ezeket a stratégia kialakitasanal ?

3.b) Azintézmény hosszll tavu terveinek kialakitasa ésfellilvizsgalata

1. Készitett az intézmény kildetést, jovoképet | Kiemelkedé eredmények
€s méas hosszu tavl terveket.

2. Bevona a  szervezet eredményes
mikodésében  érdekelt  szerveket  és
személyeket a stratégia és a tervezés
felllvizsgélatanak, fejlesztésének
folyamatdba, valamint az evérasok és
szilkségletek rangsorolasaba.

3. A szavezet fdtarja és eemzi a sikeres
milkdodés  elérésének  kockézatait  és
lehetGségeit, és rendszeresen  értékdli
kornyezetének  meghat&roz6  tényezdit
(beleértve a politikai  véltozasokat). A
szervezet értékdi a stratégiai 6s mitkddési
tervek mingségét.

4. A szervezet az aktudlis feladatok elvégzését

Ugy értékeli, hogy figyelemme van az eért | Fejlesztendé tertletek
eredményekre és hatasokra, a kitlizott célok
megvalOsulasanak  mértékére, é& ha
szilkséges, az értékelés alapjan
megvaltoztatja stratégigjat és tervezését.

5. Az int&zményben az U  képzési
iranyok/programok tervezésé adatgyiijtés,
elemzés és atervezésbe a partnerek bevonasa
€l6zi meg.

6. A szervezet megfeleld egyensulyt alakit ki a
feladatok és a rendelkezésre all6 eréforrésok,
vaamint a hosszi és  rdvidtavon
megval Ositando célkitiizések kozott.

7. Az intézményen bellli képzési kindlat
biztositja a tanul 6k valasztasi |ehetGségeit.

8. Az inté&zmény biztositja a tantervek révén,
vagy méas moédon a tanul6k szamara a képzési
programok kozotti atjarhatésagot.

Indoklas:

nogra d_1 F

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft
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MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

3. Kritérium: Stratégia

Az intézmény hogyan alakitotta ki és vizsgdlja felll hosszl téava terveit, hogyan ismerteti
meg és hogyan bontja le ezeket a stratégia kialakitasanal ?

3.¢) Azintézmény hosszll tavu terveinek megismertetése, éves szintre térténd lebontasa a
kulcsfolyamatok rendszerén keresztill

1. Az intézmény kulcsfolyamatait | Kiemelkedé eredmények
azonositottak, = amelybe  bevontak a
munkatarsakat.

2. Azintézmény biztositja, hogy a stratégia és a
tervezés megvalGsitasa a szervezet tagjainak
egyetértésével, prioritasok  feldllitasaval,
hatéridok Kkitiizésével, valamint megfelel6
szervezeti struktara kialakitésaval torténjen.

3. A szervezet operativ tervekre és feladatokra
bontja stratégiai és miikddési célkitlizéseit,

amelyek elérését a szervezeten beluli | Feilesztendd terdletek
kulcsfolyamatokhoz kapcsolasaval biztositja.

4. Az intézmény megismerteti hosszd tavu
terveit, céljait az intézmény munkatarsaival
6 mas, az int&zmény szamara fontos
partnereivel.

Indoklas:

nogra d_i F

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft




MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

4. Kritérium: Partnerkapcsolatok

Az intézmény hogyan iranyitja, szervezi kOzvetett partnerkapcsolatait és belsé eréforrésait
céljai elérése, stratégiai tervének valamint az intézményi folyamatok hatékony mikodése
érdekében?

4.a) A partnerkapcsolatok menedzsel ése

1. Azonositidk a szervezet eredményes | Kiemelkedé eredmények
mitkodését  befolyasol6  szerveket  és
személyeket (stratégiai partnerek
azonositasa) és meghatarozzak, hogy milyen
tipust kapcsolatot indokolt vellk kialakitani
(pl.  vevé-szolgdltatd, egyUttmitkodés,
hierarchia).

2. A kapcsolatokat  jogszabalyok, belsé
szabalyok, egyluttmiikédési megéllapodasok
rendezik, amelyek igazodnak a kapcsolatok
természetéhez.

3. Az azonositott partnerek igényeit és

elégedettségét méi  az int&zmény a | Felesztendé terUletek
cécsoportoknak megfelelé madon.

4. A partnerek igényeinek figyelembevételével
hatérozzak meg a  kapcsolattartas
koveted ményeit.

5. Az intézmény a partnereit rendszeresen és a
cé csoportnak megfelelé csatorndkon
keresztll tajékoztatja.

Indoklas:

nogra d_i F

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft
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MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

4. Kritérium: Partnerkapcsolatok

Az intézmény hogyan iranyitja, szervezi kOzvetett partnerkapcsolatait és belsé eréforrésait
céljai elérése, sratégiai tervének megvaldsitasa, valamint az intézményi folyamatok

hatékony miitkdése érdekében?

4.b) Az intézmény belsé informaciés rendszerének kialakitdsa és miikodtetése, a

munkatarsak intézményen bellll felhalmozott tudasanak hasznositasa

1. Az intézményben biztositjdk a kivilrél jové | Kiemelkedé eredmények

és az inté&zményben keletkez6 informaciok
gyljtését, értékelését és tovébbadasat az
érintett munkatéarsaknak.

Ertékelik az  inté&zmény  informécios
rendszerének megfelel6ségét a munkatarsak
ignyel & az intézmény miikodése
szempontjabdl.

. Biztositjak az intézményen belil
felhalmozott tudas, mdédszertani tapasztalatok
és alegjobb gyakorlat &tadasat, megosztasat.
Eljardsokat alkalmaznak az  Ugyfelek
panaszainak, javadatainak és Gtleteinek
megismerésére  é  hasznositasara  (pl.
felmérések, konzultécio, kérdéiv, panaszlada,
véleményfelmérés, stb.).

Fejlesztendo tertiletek

Indoklas:

nogra d_i F

fejlesztd nonprofit kft

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
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5.

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

Kritérium: Folyamatok

Az intézmény hogyan tervezi, szervezi, valositja meg és fejleszti tovabb kulcsfolyamatait és

azon belll nevelési-oktatas tevékenységét a partnerek igényeinek figyelembe vételével ?

5.a) A kulcsfolyamatok mikodtetése és fejlesztése

1. Beazonositjdk, leirjdk és dokumentdljék a | Kiemelkedé eredmények
szervezet kulcsfolyamatait.
2. Kijeldlik a kulcsfolyamatok miikddtetésének
feléseit, és feladatokat és hataskort
hatéroznak meg a szamukra.
3. Az intézmény irdsban, az érintettek
bevondséval szabdlyozza a kulcsfolyamatok
miikddését.
4. Visszajelzéseket gyiijt az intézmény a | Fejlesztendé teriiletek
kulcsfolyamatok miitkddésérol.
5. Ertékelik, demzik a kulcsfolyamatokat a
szervezet célkitlizéseinek és a kornyezet
véltozasainak figyelembevéeével, kilonds
tekintettdd az eds és gyenge pontok
meghatarozaséra.
Indoklés:
nogradi F

fejlesztd nonprofit kft

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
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MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

5. Kritérium: Folyamatok

Az intézmény hogyan tervezi, szervezi, valositja meg és fejleszti tovabb kulcsfolyamatait és
azon belll nevelési-oktatasi tevékenysegét a partnerek igényeinek figyelembe vételével ?

5.b) Azintézmény oktatas tevékenysegének megtervezése és fejlesztése

1. Az intézmény az oktatési tevékenységével | Kiemelkedd eredmények
kapcsolatos kildnbdzé partneri igényeket és
elvarasokat fdméri és dsszehangolja.

2. A partnerek visszajelzése, a szakmai
innovaciok és belsd fejlesztések aapjan
végzik a tantervek, szakmai program,
tanmenetek, tananyagok tartalmanak
fellvizsgdlatdt és  felesztését, annak
érdekében, hogy megfeejenek a valtozéd

szakmai elvarésoknak. Fejlesztendé teriiletek

3. A szakmai vizsgak eredményeit értékelik, és
visszacsatoljdk az  eredményeket az
intézmény szakmai programjainak
maodositasahoz, fejlesztéséhez.

4. Az inté&zmény céljai és a partneri igények
alapjan a tervezik meg és valositjak meg a
felnéttképzési szol géltatésokat.

Indoklas:

nogra d_i F

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft




MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

5. Kritérium: Folyamatok

Az intézmény hogyan tervezi, szervezi, valositja meg és fejleszti tovabb kulcsfolyamatait és
azon belll nevelési-oktatasi tevékenysegét a partnerek igényeinek figyelembe vételével ?

5.c) Azintézmény oktatas tevékenysegének megval ésitdsa a mindennapi mikddés soran

1. Biztositjdk a leends résztvevsk szaméra a | Kiemelkedé eredmények
képzés kivélasztasahoz szilkséges
informaciokat és ezt az elégedettség
méréskor visszamérik.

2. Az inté&zmény feltérképezi a résztvevok
egyéni képességeit és kompetencidit és ezt
figyelembe veszi az egyéni tanulasi Ut
tervezésekor.

3. Biztositjak, hogy a tanulék megismerhessék
és elsgjétithassék a szamukra megfelel6, az
Onall6 ismeretszerzést segité modszereket.

4. Az int&zmény az oktatas, a tanulas

folyamataban épit a tanul 6k
egylUttmikodésére és  segiti a tanuldk
egyUttmiikodését.

5. Az intézményben az orarend a résztvevok és
a munkatarsak igényeinek figyelembe
vételével készill.

6. A képzésben résztvevok teljesitményének
értékel ése rendszeres és tdmogato jellegi.

7. Az intézmény biztositia az eméeti és a
gyakorlati oktatok egylttmiikodését a képzés
tartalmanak 6sszehangolasa érdekében.

Fejlesztendo tertletek

Indoklas:

nogra d_1 F

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft




MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

5. Kritérium: Folyamatok

Az intézmény hogyan tervezi, szervezi, valositja meg és fejleszti tovabb kulcsfolyamatait és
azon belll nevelési-oktatas tevékenységét a partnerek igényeinek figyelembe vételével ?

5.d) A partnerkapcsolatok menedzselése ésfejlesztése

1. Azintézmény rendszeresen végzi a partnerek | Kiemelkedé eredmények
és képvisel6ik azonositasat és rendszeresen
fellilvizsgéljak az azonositott partnerek korét,
argjuk vonatkozé informéaciokat.

2. Kérdsivekkel és  interjukkal méik a
partnerek igényeit és elégedettségét, & a
kapott eredmények alapjan rendszeresen
felllvizsgdljak az igény- és
€l égedettségmérés rendszerét.

3. Az lgyfelek, partnerek  kérdéseinek,
panaszainak kezelésére megbizhatd

eljarésokat és rendszereket miikodtetnek. Fejlesztendo tertiletek

4. Taékoztatjak az intézmény Ugyfeleit,
partnereit jogaikrol és kotelességeikrol.

5 Az inté&zmény  tevékenységének  és
eredményeinek a megismertetése tobb
csatornan is eljut az intézmény partnereihez.

6. Az int&zmény reklamtevékenysége a
cdcsoportokat  figyelembe véve  kerdl
megtervezésre és megval Gsitasra.

Indoklas:

nogradi 4

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft
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MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

6. Kritérium: A tarsadalmi hatéssal kapcsolatos eredmeények

Azt értékeljik, hogy a szervezet milyen eredményeket é el térsadalmi kornyezetének
elvérasaival kapcsolatosan. Ebbe beletartozik a szervezet altal az élet minéségére gyakorolt
hatés, a kornyezet és az eréforrdsok megérzése, valamint a szervezet sajat hatékonysagat

értékelé felmérés egyarant.

6. Milyen eredményeket ér e a szervezet a tarsadalomra gyakorolt hatasok eredményei

alapjan?

1. A helyi, a nemzeti é a nemzetkozi
tarsadalomra és gazdasagra gyakorolt hatas
mutatoi:

a. A civil szervezetekkd fenntartott kapcsolatok
szama és eredmeényessége,

b. A szervezet etikai allapota,

C. A szervezet szikebb tarsadalmi kornyezetét
képezo kozosségek tamogatdsa (pénzigyi
vagy mas tipusd, pl. feladataik végzéséhez
szilkséges szakmai tamogatés),

d. Az egészségugyi kockazatok és balesetek
megel §zésére inditott programok.

2. A kornyezetvédelmi kovetelményeknek valo

megfelelés:
a. Erdfeszitések a  karos  tevékenységek
csokkentésére, az allampol garok

bi ztonsaganak és védel mének hangstllyozasa,
b. Hang- és zajhatasok csokkentése,
C. A dontéshozatali €jaras sordan a

Kiemelkedé eredmények

Fejlesztendo tertiletek

kornyezetvédelmi  szempontok  figyelembe
vétele.
Indoklés:
nogradi 4

fejlesztd nonprofit kft

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
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MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

7. Kritérium: Partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények

Milyen eredményeket ét el a felnttképzési intézmény elére tervezett céljaival és méas
felnottképzési intézmények eredményeivel Gsszehasonlitva a partnerek elégedettsége terén és
hogyan fejlédtek ezen eredményei?

7.a) A partnerek véleménye az intézményrdl és teljesitményérdl

1. Az intézmény okiatas tevékenységével | Kiemelkedd eredmények
kapcsolatos partneri vélemények:

a. az dmédeti és gyakorlati képzés
Osszhangjaval kapcsolatban,

b. a gyakorlat szinvonalaval
kapcsol atban,

C. az atadott ismeretek korszeriiségével
kapcsol atban,

d. az egyéni haladas lehetdségének
bi ztositasaval kapcsolatban,

€. a képzésben résztvevik értékel ésével
kapcsol atban.

2. Az oktat6  munka  koérilményeivel
kapcsolatos partneri vélemények:

a. az intézmény kornyezetével,
| étesitmenyeinek, épiileteinek
megfel el 6ségével,

[lagavalkapcsolatban,az elméleti oktatas
targyi felszereltségével kapcsolatban,

b. a gyakorléhelyek, eszkozok allagaval,
felszereltségével kapcsolatban,

C. atanuléknak biztositott szolgaltatasokkal
kapcsol atban.

3. A patnerekkel  kialakitott  kapcsolat | Fejlesztendd teriletek
menedzsel ésével kapcsolatos  partneri
vélemények:

a. apartnerekkel torténd kapcsolattartassal
kapcsol atos vél emények,

b. az intézmény Altal  szolgaltatott
informaci 6kkal és azok
hozzafér hetéségével kapcsolatban,

C. a panaszok és reklamaciok kezelésével
kapcsol atosan.

4. Az inté&zmény munkatérsaival kapcsolatos
partneri vélemények:
a a vezetés példamutatasaval
kapcsol atban,
b. a munkatarsak (pl. szaktanarok,
szakoktatok, 0Orvos, pszichol 6gus)

nogradi 4

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft




MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

felkésziltségével kapcsolatban,

Cc. a munkatar sak kommunikaci 6s
készségével kapcsolatban,

d a munkatar sak hozzaallasaval
kapcsolatban.

5. Szervezet teljesitményére vonatkozo6 altaldnos
megel égedettség eredményei.

Indoklas:

nogradi

fejlesztd nonprofit kft

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
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7. Kritérium: Partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények

Milyen eredményeket ét el a felnttképzési intézmény elére tervezett céljaival és méas
felnottképzési intézmények eredményeivel Gsszehasonlitva a partnerek elégedettsége terén és
hogyan fejlédtek ezen eredményei?

7.b) A partnerek el égedettségét aldtamaszté szamszerdi adatok

1. A partnerek elégedetiségét  alatamaszto | Kiemelkedé eredmeények
szamszerii  adatok az oktatd6 munka
korilmeényeivel kapcsolatban:

a a képzési helyek allagara,
fel szer el tségére vonatkozd adatok,

b. arésztvevsknek nyujtott szolgaltatasok és
ezek mértéke,

C. a résavevok képzés és tanulas
kordlményeinek javitasa érdekében tett
fejlesztések és ezek mértéke.

2. A patnerek eégedettségét  aldtamaszto
szdmszerit. adatok a velik kialakitott
kapcsolattartass ~ eredményességével és
hatékonysagaval kapcsolatban:

a. a partnerekkel torténd kapcsolattaréas és
kommunikacio eredmeényességének
mutatdi,

b. a Szakmai Tanacsadd  Testilet | Fejlesztend terlletek
eredményes miikddésének mutatdi,

C. a partnerek egyittmitkddésekbe torténs
bevonasanak eredményességi mutatoi,

d. a partnerek lojalitasaval, az intézmény
megtarto erejével kapcsolatos mutatok,

e. arésztvevsi ajanlasok szama,

a partnerektsl beérkezd panaszok,

reklamaciok szama, aranya,

A tajékoztatas pontossaganak,

egyértelmiségének  és  hozzaférhetdségének

fejlesztésére tett er sfeszitések.

—h

Indoklas:

nogra d_1 F
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8. Kritérium: A munkatarsak elégedettségével kapcsolatos eredmeények

Milyen eredményeket ét el az intézmény elére tervezett céljaival és méas intézmények
eredményeivel dsszehasonlitva a munkatéar sak elégedettsége terén és hogyan fejlédtek ezen
eredményei az elmult években?

8a) A munkatarsak véleménye az intézményrdl és teljesitményér gl
1. A munkatdrsak véleménye a pedagdgiai | Kiemelkedd eredmenyek

2.

3.

4,

munka tertl etén:

a. A képzési programmal, a tanfolyami
beosztassal kapcsolatban,

b. a képzéshen résavevsk egységes
értékelési  rendszerének kialakitasaval
kapcsol atban,

C. aképzési kindlattal kapcsolatban.

A munkatarsak véleménye a szakmai munka

értékel ésérol:

a. az értékelési rendszer
mizkodésével kapcsolatban,

b. az értékelés megfel el dségével
(objektivitdsaval) kapcsolatban,

C. az értékelés eredményeinek
felhasznalasaval kapcsolatban.

A munkatarsak véleménye az intézmény

tovabbképzési rendszerérdl:

a. munkatarsak tovabbképzésének
tervezésével 6 a  tovabbképzés
megval Ositasaval kapcsolatban,

b. a munkatarsak egyéni képzési
igényeinek teljesitésével kapcsolatban,

C. a munkatarsak képességeinek és
tudasanak fejleszését szolgalé belss
képzésekkel kapcsolatban.

A  munkatarsak véeménye a vezetés

terlletén:

a. az alkalmazasi feltétel ekkel
kapcsol atban,

b. afeladatok felosztasaval kapcsolatban,

C. a munkatar sak tamogatasaval
kapcsolatban a feladataik teljesitésében,

d a munkatarsak észrevétel einek
figyelembe vételével kapcsolatban,

e. avezetdi dlendrzéssal kapcsolatban.

Fejlesztendo tertiletek

nogra d_1 F

fejlesztd nonprofit kft
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5 A munkatarsak véleménye a

munkakorilmények teriletén:

a. a bér és egyéb juttatasokkal
kapcsol atban,

b. a képzési program
megval Ositasi feltételeivel kapcsolatban,

C. a munka-egészseglgyi  és
munkavédel mi kor Glményekkel
kapcsol atban,

d. a munkahelyi kornyezettel, és
annak biztonsadgossagaval kapcsolatban,

e az elméleti oktatas eredményes
megvalOsitasat szolgadl6 eszkdzallomany
kor szeriiségével kapcsolatban,

f. a  gyakorlati képzéshez
szilkséges targyi felszereltség
biztositasaval kapcsolatban.

6. A munkatérsak véleménye az egyuttmikodés
tertletén:

a. az oktatok egyuttmikodésével
kapcsol atban,

b. a bdss informaciés rendszerre
kapcsol atban,

C. az intézménynek a partnerekkel valé
egyuttmitkddésével kapcsol atban.

7. A munkatarsak véleménye a bevonés
tertletén:

a. a kuldetés, jovokép, hosszi
tavl tervek, szakmai program, a tanterv,
tananyag tartalmanak kialakitasaba
torténd bevonassal kapcsolatban,

b. a munkatarsak tervezésbe,
dontés edkészitésbe és  dontésekbe
torténd bevonasaval kapcsolatban,

C. a team-munka
alkalmazasaval kapcsolatban.

Indoklas:

nogra d_i F
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8. Kritérium: A munkatarsak elégedettségével kapcsolatos eredmeények

Milyen eredményeket ét el az intézmény elére tervezett céljaival és mas intézmények
eredményeivel dsszehasonlitva a munkatéarsak elégedettsége terén és hogyan fejlédtek ezen
eredményei az elmult években?

8.b) A munkatérsak elégedettségét alatamaszto szamszerii adatok

1

2.

3.

4,

A munkatérsak elégedettségét alatamaszto

szamszerii adatok az oktatdi munka teriiletén:

a. a munkatarsak szakmai képzéseinek kore
és eredményességuk mutatoi,

b. azoktatdk végzettségének mutatoi,

C. az oktatok ismeretdtadasi, készség- és
képességfejlesztési modszer einek
bovitésével és e modszer ek
alkalmazasaval kapcsolatos
eredményességi mutatok,

A munkatérsak elégedettségé  alatdmasztd
szamszerii  adatok a szakmai  munka
értékeléseterliletén:

a. a szakmai alkalmassag és a szakmai
munka értékelésének  szempontjaihoz
illeszkedd mutatok,

b. az oktatok szakmai kompetenciaja,

C. vezetsi ellendrzések szama.

A munkatérsak elégedettségét alatdmasztd
szamszerii adatok a munkatarsak
tovabbképzése terliletén:

a. az intézményben megval Gsitott belsd
6s kilsd képzések eredményességére
vonatkoz6 mutatoék,

b. belsg tovabbképzések szama.

A munkatérsak elégedettségét  alatdmasztd

szamszerli adatok a vezetés terliletén:

a a vezetés mikodésére  vonatkozo
eredményességi mutatok,

b. az egyének és a teamek €elismerésének
mutatoi,

C. munkalgyi sérelmek, panaszok és vitak
al akul dsanak mutatoi,

d. a munkaeré evandorlas, fluktuacio
aranya.

Kiemelkedé eredmények

Fejlesztendo tertletek

nogra d_1 F
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5.

6.

A munkatérsak elégedettségét alatamaszto
szamszerii _adatok a munkakorilmények
tertletén:

a. bér és egyéb juttatasok mértéke,

b. munka és  egészségvéde emmel
kapcsolatos fejl esztések
eredményességének mutatoi,

C. a munkatar sak
munkakorilményeinek javitasara tett
intézkedések és ezek eredményességi
mutatoi.

A munkatérsak elégedettségét alatamaszto
szamszerii  adatok az  egylttmikodés
tertletén:

a. a belsé munkamegosztas és egyenletes
munkakori |eterheltség mutatdi,

b. az intézményen bellli tapasztalatok
Osszegzésének és atadasanak
eredményességi mutatdi,

C. a munkatarsak kozotti kommunikacié
eredményességének mutatoi.

A munkatérsak elégedettségé  alatdmasztd
szamszerli adatok a bevonas teriiletén:

a. a munkatarsak bevonasanak és
felhatalmazasanak mutatoi,,

b. a  munkatarsak bevonasat
igazol 6 mutatok az intézményi fejl esztésekbe,
C. a munkatar sak bevonasat
igazol 6 mutatok a dontések el okészitésébe.

Indoklas:

nogra d_i F

fejlesztd nonprofit kft
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Kritérium: Kulcsfontossagu eredmények

Milyen eredményeket ért el az intézmény elére tervezett céljaival, teljesitményével és mas,
megfeleléen kivalasztott intézmények eredményeivel dsszehasonlitva és hogyan fejlédtek
ezen eredményei?

9.a) Azintézmény kulcsfontossagu eredményei

Qo

Az intézmény kulcsfontossagu eredményei a
kitiizott célok teljestilésével kapcsolatban:

a képzésben résztvevsk tanulas
eredményeire, fejlddésére vonatkozo
eredmeények,

a tanulék  személyes  képességeinek
fejlesztésében eért eredmények,

a célok megval 6sitdsanak mértéke,

a szolgéltatasok és  képzések, termékek
mindségének fejlesztése,

koltségtakarékossag (a kivant hatasokat a
lehets legalacsonyabb koltségen elérni)

az ellendrzések és auditok eredményei.

Az intézmény kulcsfontossagl eredményei
az oktatési célok teljestilésével kapcsolatban:

a Vi zsgakdvetel mények teljesitésének
eredményel,

a képzésben résztvevsk kul cskompetenciéinak
fejlesztésével kapcsolatban elért eredmények,

az intézmény lemorzsolodas adatai,

a tartalom atadasat szolgalé eszkdzrendszer ek
kor szeriisitésének és bovitésének eredményei.

Az inté&zmény egyéb  kulcsfontossagu
eredményei:

az intézmény kiemelt  feglesztéseivel
kapcsol atos eredmények,

az intézmény kulcsfolyamatainak —egyéb
eredményel.

Kiemelkedé eredmények

Fejlesztendo tertletek

Indoklas:

nogra d_1 F
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9. Kritérium: Kulcsfontossagu eredmények

Milyen eredményeket ért el az intézmény elére tervezett céljaival, teljesitményével és mas,
megfeleléen kivalasztott intézmények eredményeivel dsszehasonlitva és hogyan fejlédtek
ezen eredményei?

9.b) Azintézmény kulcsfontossagu eredményeit alatamaszté szamszerii adatok

1. A socializéciés helyzettel  kapesolatos | Kiemelkedd eredmenyek
eredményeket aldtamasztd szamszerii adatok:
a. mulasztott 6rak szama és aranya,
b. az alkalmazott modszerek értékel ésének
eredményességi mutatdi,
C. aképzéshen résztvevsk egylttmitkddésére
vonatkozd eredmeényességi mutatok.

2. Oktatassal kapcsolatos eredményeket
aladtdmasztd szémszerti adatok:

a. a tanulmanyi Ut eredményességének, a
képzésben  résztvevék  fejlddésének
adatai,

b. az kurzus, tanfolyam végi sikertelen

Vvizsgak szama és alakulasa,

a lemorzsol 6das mutatoi,

az Uj képzés iranyok, tanfolyamok és
szolgaltatasok bevezetésének
eredményességi mutatdi,

€. azintézményhez jelentkezék szama,

az akalmazott oktatds modszerek
értékel ésének eredményességi mutatdi.

oo

—h

3. Az intézmény egyéb kulcsfontossagu | Fejlesztendé terletek
eredményeit alatamaszté szamszerii adatok:
a. az intézmény belss hatékonysagat

alatamasztd szamszer i adatok,

b. az intézmény oktatdsi tevékenységének
hatékonysagi mutatéi,

C. az intézmény fejlesztéseibe bevont
ersforrasok hatékony felhasznalasanak
mutatéi;

d. az intézmény sajat innovacidjanak
eredményel,

€ az intézmény hazai és nemzetkdz
partnerkapcsolatainak — eredményessegi
mutatdi,

f. azintézmény altal szervezett modszertani
6s mas tipusi tapasztalatcserék
eredményességének mutatoi,

g. az intézmény &ltal, mas szervezetekkel
kozosen inditott fejlesztési projektek
eredményességének mutatoi,

nogra d_1 F
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h. az intézmény  infrastruktirgjanak
(Iétesitményeinek és  berendezéseinek)
kihasznéltsaga,

i. abevételek és a kiadasok aranya,

J. apénzigyi céloknak torténs megfelelés,

k. fenntartdsi és karbantartds koltségek
mutatdi.

Indoklas:

nogradi

fejlesztd nonprofit kft
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6.2. 2 sz. melléklet — K épzésben résztvevok elégedettségmer ése

A KEPZESBEN RESZTVEVO KEPZEST ERTEKELO VELEMENYE

NEV: .ot e eene (NEVEE NeM KOtelezé megadni)
A KEPZES MEBGNEVEZESE: ...t ittt e et et e e
A kérdgiv felvetelének helye: ... ...,
A kérdgiv felvetelének idBpontja: ..........coooeviiiiiiii i,

Tisztelt felnstt Tanuld! Az aldbbi kérdsiv kitoltésével véleményt formaélhat arr6l a képzésrsl, amelyen
Tarsasagunknal /Intézményiinknél részt vett. Fontos szamunkra az On véleménye, mert annak
figyelembevételével szeretnénk javitani, még inkdbb szinvonalasabba tenni tevékenységiinket, annak
érdekében, hogy jovsbeni felnstt tanuldink (akar On is) még jobb, minaségi szolgaltatast kaphassanak.

Kérjuk az aldbbi kijelentésekre (a mellettik taldlhaté négyzetbe) 1-5 pontszamokkal valaszoljon,
értékeljen. Az adhat6 pontokat értelmezze az alabbiak szerint:

5 pont — teljesen egyetértek, nagyon elégedett vagyok

4 pont — j6 szinvonald, elfogadhaté

3 pont — atlagos, még elfogadhaté

2 pont — atlag alatti

1 pont — egyéltalan nem értek egyet, nem elfogadhat6

|. Tanfolyam szervezése

1/Jelentkezésekor megfelels, részletes, egyértelmd felvilagositast kaptam ..............o.oevveeeve L
2/A képzés inditasakor a képzés teljes szakaszara vonatkozoan részletes eligazitast kaptam ..........[|
3/A képzés megkezdésekor a felkésziilésemet segits szlikséges eszkdzoket és kellékeket

megkaptam (6rarend, szébeli tételsor, gyakorlati vizsgakérdések, jegyzetek)................c.eeeeeon. L
4/ A képzés alatt a képzéssel kapcsolatos problémaimat tamogatoan kezelték .......................... []
5/A tanitasi foglalkozasok (6rak) pontosan lettek MegtartVa ...............eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e L
6/A képzés soran fegyelem VoIt tapasztalnatod .............cceceeeeeeeeeeeeeeee e L
II. Tananyag minésége
7/Az oktatas soran megfelels jegyzeteket, foglalkozas vazlatokat készitettem ......................e. []
8/A tanéri magyarazatokat osszeillesztettem a szobeli tételekKel ...............ooeeeeeveeeeeeeeenennn L
9/Az oktatasok soran megfelels minsséga demonstraciokkal talalkoztam (tablai

szemléltetés, irasvetits anyagok, vided anyagok, Sth.) ...........ooereereeeeeeiee e e e evesiiin
10/A demonstraciok Erthetdek VOIaK .............c..eeeerivureeeeeeieieeeeeeeee e eeee e enne e L
11/Szakmai tapasztalataimat hasznositani tudtam az oktatas SOran...............ccoevevevieiinennnnn, []

nogradi 4
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12/Az elsadasokat, magyarazatokat kovetni tUdtam .............eeeeoeeee oo eee e L
I11. Eléadok, oktatok értékelése

A képzés soran a kdvetkezs tantérgyakat tanultam:
Elsszor ide irja be a tanult tantargyak nevét !

v

Ezt kdvetsen az alabbi kijelentéseket vonatkoztassa az adott
tantargyat tanitd oktatéra (az értékelés itt is 1 — 5 pontszammal
torténik )

13. | Az oktatd szakmai felkésziiltsége

14. | Az oktaté magabiztossaga, hatarozottsaga

15. | Az oktaté kommunikécioja (vilagos, érthets, lényegre tors)

16. | Az oktatd kapcsolat teremts képessége

17. | Az oktatd pontossaga

18. | Az oktato szemléltetése

V. Felndttképzés szolgaltatasok, el6zetes tudasszint mérése és lehet6sége
(a megfelel6 valaszt kérjik huzza ala)

19/A felnsttképzéshez kapcsolddd szolgaltatasokrdl megfelels tajékoztatot kaptam igen - nem
20/ Tudtam arrdl hogy igénybe vehetem elszetes tudasom felmérését, beszamitasat igen - nem
21/Eltem a fenti lehetsségekkel igen - nem

V. Térgyi feltételek megfelel6sége

22/ A tanterem mérete, kialakitasa szimomra biztosftotta a kényelmes, komfortos elhelyezkedést... ||

23/ A tanterem vilagitasa és zajszintje (nem volt zajos) megfelels volt...................coeeeveeeee L
24/ A tanterem Klimaja megfelels VOt .............vvveeveeiieeie e L
25/ Elhelyezkedésem kényelmes volt, jol lattam és nyomon tudtam kisérni az oktatast ............... []
26/ Az oktatas helyszinén volt szemétgyjts és megfelels szama ruhafogas ................ccccevve.n. L
27/ Az oktatas helyszinén volt iskola tAbla .....................ooovieiiiiiiiie e L
28/ Az oktatastechnikai eszkdzok korszeriek, lizembiztosak voltak ................ccocevvvvvvevevnnnn. L

Osszefoglald VEIEMENYEM: ... ... it e e et e e e
MEQ Javitani IENELNE: ... ..o e e e e,
Valasztan& e UjraaNoégradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. tanfolyamait?

lgen —Nem
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A KEPZESBEN RESZTVEVO KEPZEST ERTEKELO VELEMENYE”
intézmenyi kiértékelése

1/ A hallgatdi értékelést témacsoportonként kell elvégezni.

2/ A minsségi teljesités a témacsoporton belll adott 6sszhallgatoi pontszamok minimum 75 %-a.
E fol6tt nincs szikség javito intézkedésre, alatta a ,,Helyesbits/ megelézé tevékenységek”
cima minsségiranyitasi adatlap felvétele és az abban foglalt intézkedések megtétele sziikséges.

Témacsoport —|. Tanfolyam szervezése

Elérheté maximélis pontszdm: 7 x 5 pont x f6  @sszesen: ..........pont
Tényleges pontszam sszesen: ........ pont/csoport
Teljesitmény: ........ %

Helyeshit6 intézkedés szilkséges: igen - nem
Témacsoport - |1. Tananyag minésége

Elérheté maximélis pontszdm: 7 x 5 pont x f6  @sszesen: ..........pont

Tényleges pontszam sszesen: ........ pont/csoport

Teljesitmény: ........ %

Helyeshit6 intézkedés szilkséges: igen - nem

Témacsoport - 111. Eléaddk, oktatdk értékelése

Elérheté maximélis pontszam: 7 x 5 pont x tantargyak szamax f6  6sszesen: ..........pont
Tényleges pontszam sszesen: ........ pont/csoport

Teljesitmény: ........ %

Helyeshit6 intézkedés szilkséges: igen - nem

Megjegyzeés. ennél atémacsoportnal az egyéni oktatGi értékelésis elvégezheto.

Témacsoport - 1V. Felnéttképzés szolgaltatasok, elézetes tudasszint mér ése és lehet6sége
Ennél atémacsoportnal a 22. és 23. kérdésekre adott valaszokat kell vizsgalni.

Elérheté maximélis pontszdm: 2x f6  dsszesen: ..........pont
Tényleges pontszam 6sszesen: X igen valasz/csoport ..... pont
Teljesitmény: ........ %

Helyeshit6 intézkedés szilkséges: igen - nem
Témacsoport - V. Tarqyi feltételek megfelel6sége

Elérheté maximélis pontszdm: 8 x 5 pont x f6  @sszesen: ..........pont
Tényleges pontszam osszesen: ........ pont/csoport
Teljesitmény: ........ %

Helyeshit6 intézkedés szilkséges: igen - nem

Az ,Osszefoglald véleményem” és a ,Még javitani lehetne” sziveges értékelések tulajdonképpen
megerositései kell, hogy legyenek a fenti eredményeket illetéen, a valaszadas esetleges. Célszerii
elemezni és szévegesen értékelni.

A ,Vdasztand e Ujra az NOgradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. tanfolyamait?” kérdésre adott
valaszok esetén is a minimum 75% teljesitmény az elfogadhatd. Teljesitmény: ............ %

Ertekelést VEgEZIE: .......cevveeeiie e e,

nogradi 4
3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
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6.3. 3 sz. melléklet — Sablonok

6.3.1. T4jékoztat6 képzésrél
T a4ajékoztathod

A képzé intézmeény:
neve: Nogradi Gazdasagfejlesztd Nonpraofit Kit.
cime: 3100 Salgétarjan, Alkotmény Gt 9/a. Telefon: 32-520-864; 32-520-862
Nyilvantartasi szama: 12-0013-06

A képzés program:
megnevezése;
helyszine:
M eqgszer ezheté elagazas képesitések:

A képesités birtokaban betdltheté munkakorok:

A képzés programba térténé belépésjogszabalyban meghatarozott feltételei:

iskolai végzettség:
specialis egészségugyi eldirasok:

A képzés program tartalma:

A KEPZES SZAKMAI KOVETELMENYEI, MODULJAI:

SZAKMAI VIZSGA KOVETELMENYEI:

A KEPESITO ZARO VIZSGA RESZEI, MODULJAI:

Felvételi dljaréas:

A tanfolyamok szervezésével kapcsolatos tudnival ok:
A KEPZESI PROGRAM:

|d6tartama:

Oraszama:)

Napi 6ra beosztas

Tervezett létszama:

nogra d_1 F

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft
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6.3.2. Tanfolyami jelentkezési lap 1.

JELENTKEZESI LAP TANFOLYAMRA
A jelentkezés lapot kérjik nyomtatott nagybetiikke olvashatéan kitdlteni !

NP
3/ SzUL ey, 18! e e BV e honap ........ nap
2 F N 01 = =Y P
B/ AlBMPOIGAISAD: .. .vveve oo e e et e e e e e e e e
6/ KUIfOldi esetén atartOzKodas JOGCIME: ... .. et e e e e e e e e e e e e e e
77 - o 0
8/ TartOzkodasi CiM: ... ..o e e 9 Telefonszam: .......ccooevvvvviniinenne,
11/ Legmagasabb befejezett iskolal végzettsege + SZakKEPZEtSEO: ... vuvuevveireet et e e
12/ Tanfolyam MEQNEVEZESE: ... ... et et et e et e e e e

13/ Tanfolyam éraszama.................. A tanfolyam idépontja ..........ccoveviiiiiiii i

14/ SzAMIafiZEtE NEVE, CIME, LB Ef ONSZAMIAL ...\ttt e e e e e e e ettt et e e e et et e et r e e e e et eeeeens

Jelentkezo aléirésa

A szakképesités megszer zésthez eléirt iskolai végzettséget igazol 6 bizonyitvany masolatéat a jelentkezés laphoz csatolni
kell!

ORVOSI VELEMENY
A vizsgalat eredménye alapjan

e (NEV) .

ALKALMAS NEM ALKALMAS*

Jelen igazolast tanfolyam elvégzése céljabaol adtam ki!
Nevezett munkakori alkalmassagat érinté korlatozas:

nogradi 4
3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft
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6.3.3. Tanfolyami jelentkezési lap 2.

JELENTKEZESI LAP TANFOLYAMRA

A jelentkezés lapot kérjiuk nyomtatott nagybetiikke olvashatéan kitdlteni !

NP
3/ SzUL ey, 18! e e BV i honap ........ nap
T N 01 = 1 =Y P
B/ AlBMPOIGAISAD: ...t e e e e e e et e e e
6/ KUIfOldi esetén atartOzKodAs JOGCIME: ... .. ettt e et e e e et e e e e e eees
77 - o 0
8/ TartOzKodasi CiM: ... ...oeie i e e e 9 Telefonszam: .......c.oevvvvveniiiennes
11/ Legmagasabb befejezett iskolal végzettsege + SzakKEPZEtSEO: ... .uvuevveireie et e e
12/ Tanfolyam MEQNEVEZESE: .......u e et ettt e et e e e e e e

13/ Tanfolyam éraszama.................. A tanfolyam idépontja: ..........ccoveviiiiviiie i

14/ SzAMIafiZEtE NEVE, CIME, LB Ef ONSZAMAL ... ..ttt e e e e e e e e ettt et et e et e et et e e e e e et eaeeens

Jelentkezo aléirésa

A szakképesités megszer zésthez eléirt iskolai végzettséget igazol 6 bizonyitvany masolatéat a jelentkezés laphoz csatolni
kell!

nogradi 7
3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
fejlesztd nonprofit kft
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6.3.4. Felnéttképzés szerzédés
FELNOTTKEPZESI SZERZODES

mely létrejott egyrészrél az Nogradi Gazdasagfe)leszté Nonprofit Kft.. (3100 Salgétarjan, Alkotmany
Ut 9/a) - tovébbiakban NGF Kft. -, nyilvantartas szdm: 12-0013-06, érvényességi ideje: hatarozatlan,

masr észr 61 a képzésben résztvevo:
ANYJANEVE. . et
sziletési hely, id6: ...oooveviie i,

kozott az aldbbiak szerint:

a) A képzésre vonatkozo adatok:

KEPZES MEgNEVEZESE: ... .o e e,

OKISZAMA: ...viiiiiieieiiie e e e iee e ee e eeeen.. VEQY
Programakkreditacios lajstromszam: ..................Ervényessége: .................
Megszerezhetd KEPesités: ........cooieii i e

b) A résztvevének a képzés soran nyujtott teljesitmeénye ellendrzéseének és értékelésenek modja

Modulzéré vizsgak az aldbbi kdvetelmeny-modulokra vonatkozoan:

c) A vizsgéra bocsatés feltételei:

A hianyzas nem haladhatja meg a megengedett mértéket
Modulzéré vizsgék sikeresteljesitése

d) A megengedett hianyzas mértéke a képzés dsszes Oraszamanak 10 %-a. Ennek tullépése (igazolatlan
hidnyzés) esetén a tanul6 vizsgara nem bocséthato.

€) EIMEleti KEPZES NElYE: ... o e e
Gyakorlati KEPZES hElYE: ... ...t e e
A képzés Osszes Oraszama: ............0ra, ebbsl elmélet: ......... Ora, gyakorlat: .......... 6ra
A képzéskezdete: ...............coeeineee.. A képzésvérhatd befejezése: ...,
A képzeés intenzitasa: heti .... nap — ... 6ra/nap elmélet
heti ....nap—..... oralnap gyakorlat
Amennyiben a résztvevd ét az eldzetesen megszerzett tudas felmérésének és beszamitdsanak
lehetdségével és azt eredményesen teljesitette, Ugy kérheti az adott tanitdsi egységek |atogatasa aldli
felmentését.

A szolgaltatas dija: 2000 Ft
A szolgéltatast igénybe veszem:
igen nem
nogradi 4
3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
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f) A vizsga szervezésenek mddja, forméaja, vizsgaszervezs intézmény megnevezése.:

g) Azképzésdija ..........cevvnennn. . RS, vizsgadif: oL LUFLTS
Amennyiben a képzés résztvevéje a tanfolyam ideje alatt kimarad, az id6aranyos dijat kell megfizetni.

A Potvizsgadija........................-Ft., melynek befizetését avizsgédt megel6zéen kell teljesiteni.

Az atanuld, aki élt az el6zetesen megszerzett tudas felmérésének és beszamitasanak |lehetéségével és
azt eredményesen teljesitette, mentesiil azon tanitas egységek képzési Oraszamét érinté idéardnyos
fizetési kotelezettsége alol.

h) A képzés alami ill. unids forrésok terhére

tamogatott* nem tdmogatott* ( *ahelyes rész alahtizando)

i) A képzésben résztvevs felnétt és a felndttképzést folytatd intézmény szerzédésszegésének

kovetkezményei:

A képzésben résztvevs koteles a tiiz és munkavédelmi szabalyokat, valamint az NGF Kft.
belsb rendjét betartani, a berendezések és eszkzok allagat megbvni, azokat rendeltetésszeriien
hasznélni. Karokozas esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

A képzésben résztvevs (Onfinanszirozés esetén), illetve a beiskoléztatd munkaltatd vallalja,
hogy a képzési dijat a szakképesité vizsgaig az NGF Kft-nek megfizeti. Ennek nem
teljeslilésekor az NGF Kft. a szakképesité vizsga letételét lehet6vé teszi, de a vizsga
okmany(oka)t a dij megfizetéséig visszatartja.

Az NGF Kft. biztositja a képzés és a szakmai vizsga lebonyolitésahoz sziikséges feltételeket
(személyi, térgyi, szervezési). Elkésziti a szakmai vizsga okményait és dokumentumait, az
eredmenyesen vizsgézok szamara szakképesité bizonyitvanyt alit ki.

Amennyiben az allami foglalkoztatds szerv megtiltja az NGF Kft-nek a felnottképzési
tevékenység folytatasdt, azonban az NGF Kft. a képzést mar megkezdte, az ezzel
Osszefliggéshben keletkezett, a képzéshen résztvevijét ért karért a felnottképzési intézmeényt
terheli a felel6sség.

Jelen megallapodast felek, mint akaratukkal mindenben megegyezot, jovahagyolag irjék ala
A szerz6désben nem szabdlyozott kérdésekben a Ptk. jogszabalyai irdnyadok.

Kelt: Salgotaran, ..........coovviiie i,

képzéshen résztvevo Nogréadi Gazdaséagfejleszté Nonprofit Kft.

nogradi

3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06
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6.3.5. Szolgaltatas szerzédés

SZOLGALTATASI SZERZODES

mely |&reiott egyrészrol .........oooeveviiiiiiiiiiie i, (SZEKhely: ... szamlézési
(o311 ¢ F posta Cim: .......occcoviiiiiiiiiiiiin, adészam:  ............. , Statisztika  szam:

ceerene...) Mint megbizo
masrészrél az Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. (3100 Salgétarjan, Alkotmany Gt 9/A.., nyilvantartasi
szam: 12-0013-06, cégjegyzék szam: 12-09-006302, adészam: 18632312-2-12) mint a képzést lebonyolitd kozott
(kapcsolattart6 neve: Kiss Zsuzsanna)
képzés megszervezésere, és a vizsgaztatas lebonyol itaséra.

A szerzédés a 15/2009. (VII. 24.) SZMM rendelet szerint szolgaltatési szerzédésnek mingsiil.

Az oktatds, vizsgaztatas helye:

EIMEeti OKtatAS NEIYE: ... .ce i e
Gyakorlati OKLatAS NEIYE: ... o

Aképzésdija .....ooovvvviiiiiiii, Ft/f6, mely magaban foglalja a képzés és a vizsgéztatés dijét.
A képzésben résztvevék szamar ................... fo

A képzés braszama: ................. , ebbdl  eméleti: ............... Ora;  gyakorlati: ............... ora
A képzéskezdete:. .......cooviiiiiii i képzés varhatl befgezése: ........oovvviiiiiininne

A képzésben résztvevi (k) neve: A mellékelt felnéttképzési szerz6dés alapjan
A képzés tipusa: szakmai

A képzést ebonyolitd a megbizas keretében vallalja:

- A 2001. évi ClI. Fenéttképzésrol szolé torvény atal megfogal mazottak szerint felnéttképzési szerzédés
megkotését a képzésben résztvevével, és 1 pddany atadasat a megbizénak.

- Biztositja a tanfolyam megtartésahoz szilkséges dsszes segédletet, szemlélteté eszkdzoket.

- Biztositja, az ratervnek megfeleléen az 6rédk megtartasat.

- Biztositja a tanfolyam megtartdsahoz szilkséges technikai eszk6zoket.

- Az NGF Kft-nek felrohat6 okbdl oktatas nem marad €.

- Megszervezi a modul zaro vizsgakat

- Megszervezi a zérdvizsgat

nogradi 4
3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
Nyilvéntartas szédm: 12-0013-06

fejlesztd nonprofit kft

55



MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

A megbizé vallalja:

- A szakmai képzés Oratervének megfelel6en a képzésben résztvevé megjel enését |ehetévé teszi az oktatason és a

vizsgan.

- A képzési dijat a tejesités ardnydban, szamla alapjan a vizsga megkezdése el 6tt atutalja.

- Amennyiben nem az NGF Kft-nek felrohat6 okbdl oktatasi nap emarad, akkor lehetéséget biztosit az oktatés
pétlasara egy megbeszélt napon.

Meghbiz6 tudomésul vesz:
A 40/2009. (VIII. 31.) KHEM rendeletben meghatérozott feltéelek és gépcsoportok esetén tovabbi vizsgét kell
tenni, melynek dijét afenti sszeg nem tartalmazza, erre masik megallapodast kell kétni.

Eqyéb: a megfeleld rész alahtzando!
-Biztositja az oktatas és vizsga helyszinét (tanterem, berendezéssel):  megbizott megbiz6

Jelen szolgaltatasi szerzédés 2db eredetiben alairt példanyabdl 1 példany a megbizé, 1 példany a megbizott képz6

intézményt illeti.

A szerz6dé felek a szolgaltatési szerzédést elolvasas és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben megegyezét

jovahagydlag irték ala. A szerzédésben nem szabélyozott kérdésekben a Ptk. jogszabalyai iranyadok.

Kelt: Salgotaran, ........ccooveviie i

Varga Gyula Megbiz6

Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft.

nogradi 4
3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
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6.3.6. Egyuttmiikodési megallapodas
EGYUTTMUK ODESI SZERZODES

Szerz6do felek

|. N6gradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft.

Tovébbiakban: MEGBIZO

3100. Salgétarjan, Alkotmany Ut 9/A.

Telefon: (32) 520-864

Adoszama: 18632312-2-12

Szamlaszdm: Budapest Bank Rt. 101103726-07993634-00000003
Témafelelss:

Tovabb|akbanMEGB|ZOTT
TREFON: v e
AOSZAMA ...t e,

SZAMIASZAMA: ..o e e e,
Témafelelos: oo,

Il. Az egytttmiikodés szerzodés célja:

tanfolyami  oktatds térgyi feltéeleinek
biztositasa.

A tanfolyam megnevezése ésidétartama

A tanfolyam megnevezése:
|d6tartam:

A tanfolyam létszama: f6
Napi idétartama: 6ra
Osszes 6raszam: 6ra

A Megbizott véllalja, hogy

1. A tanfolyam teljes id6tartamara biztositja a szaktantermeket, megallapodas szerinti anyagokat,
energiét, tovabba a vizes és mellékhelyiségek, illetve 61t6z6 hasznélatat.

2. A leghatékonyabb oktatas érdekében, a képzés gyakorlati helyszineit a MEGBIZO vélasztja ki, amit a
MEGBIZOTT tudomasul vesz.

3. A gyakorlati képzések anyag és eszkozigényét aMEGBIZO ésMEGBIZOTT kozotti kiilon
megallapodés szerint szerzik be, a Kilon Megallapodasban rogzitett feltételek szerint.

nogradi 4
3100 Sagétarjan, Alkotmany Gt 9/a.
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4. A MEGBIZOTT vallalja, hogy a képzéseken résztvevokrsl Oréra pontos jelenléti ivet vezet, amit —az
igazolt hianyzasok dokumentumaival egytt- minden hdnap utolst napjat koveté napon tovabbit a
MEGBIZONAK. Jelenléti iven igazolt 6raszamok szolgélnak az 5.4. pontban régzitett szamlazés
alapjaul.

5. A MEGBIZOTT véllalja, hogy a képzésben résztvevik oktatason torténd részvételéért feleldsséggel
tartozik, havi 6raszam 5 %-at meghalad6 hianyzés esetén azonnal értesiti a MEGBIZOT.

6. A MEGBIZOTT, aterilletén torténé oktatasok idstartama alatt felel atertiletén érvényes szabélyok és
torvények betartasaért (munkabiztonsagi el6irésok, dohanyzas, stb.)

A Megbizo vallalja, hogy o )
1. A leghatékonyabb oktatas érdekében a MEGBIZO figyelembe veszi a MEGBIZOTT javaslatait a
gyakorlati helyszinek kivalasztésaban, valamint az anyag és eszk6zigény biztositasaban.

2. A MEGBI zO biztositja a gyakorlati oktatashoz sziikséges eszkzoket, és aMEGBIZO feleldssége az
anyagigény szikségletek szerinti rendelkezésre dllasais, a4.3. és5.2. pontok alapjan.
A szolgaltatasokért szamla ellenében az alabbiakat fizeti:

Tétel megnevezése Egység Feltételek: Fizetés hatérido:

Egyéb kikotések:

HaaMEGBIZOTT aszerzédéshen foglaltakat nem megfeleléen teljesiti, a MEGBIZO felbonthatja a
szerzodest, érvényesitheti az 6sszes felmertilé koltsegeit, kiadasait és elmaradt hasznét a
MEGBIZOTTAL szemben.

A szerzédésben nem rogzitett kérdésekben a két fél igyekszik kozds megéllapodésra jutni.

Nyilatkozat:

Az egyittmitk6do felek megdllapodnak abban, hogy a képzés teljes id6tartaméra jelen szerzédést tekintik
iranyadonak.

A szerzédésben nem szabdlyozott kérdésekben a Ptk. eldirasai az irdnyaddak. A szerz6désbdl szarmazo
jogvita esetére, a szerz6do felek kikotik a polgéri perrendtartasrél sz6l6 1952. évi lll. térvényben
foglaltak alapjan a Salgotarjani Varosi Birdsag, illetve a Nograd Megyei Birdsag illetékességét.

A szerzédésben foglaltakat afelek tudomésul veszik és alairasukkal jovahagyolag elismerik.

Salgotarjan,
NOgradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft..
nevében
nevében
nogradi 4
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6.3.7. Adatkezelés nyilatkozat

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

AUITOLE (szuletés nev
.................................................... ; szlletés hely és idé: ..oooviiiiiiiiiiii ]
laKCIM: e ;aAnyja NEVE: .ooiiiiiiiieee e )s
1011 L= dolgozdja — minden befolyastdl mentes, megfelelé

tgjekoztatason alapuld szabad akarat-elhatarozasombdl — jelen nyilatkozat aléirasaval
hozzgjarulok, hogy a Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. (székhely: 3100 Salgotarjan,
Alkotmany ut 9a; nyilvantartas szam: 12-0013-06)  ....oovveiviiiiiiiiiieie e aen e
oktatassal kapcsolatban személyes adataimat a fenti célbol, miikddésének idétartama aatt a
személyes adatok veédelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII.
torvény szabalyainak megfeleléen — mind papiralapon, mind pedig elektronikus moédon —
nyilvantartasaban rogzitse, adatbézisdban megorizze, illetve kezelje, felhasznaja oly maodon,
hogy az adatokhoz kizardlag a Nogradi Gazdasagfejleszté Kft. munkatarsai férhessenek hozza, a
Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. tevékenysegével dsszefliggesben.

Hozz§arulok tovabba, hogy a Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. — jogszabalyban
foglalt adatszolgaltatasi kotelezettsege keretében — a fentiek szerint kezelt adataimat a szakmai
felligyeleti szakhatosdgnak megklldie, s azokat az illetékes szakhatosag jogszabdlyban
meghatérozott feladata keretében az 1992. évi LXIII. torveny rendelkezéseinek megfeleléen
nyilvantartsa, rogzitse, illetve adatbazi saban megaérizze.

Egyben kijelentem, hogy hozzajarulasomat a személyes adataim kezelésével 6sszefliggo,
az 1992. évi LXIII. térvényben meghatarozott jogaim és jogorvoslati lehetésegeim ismeretében
adtam meg.

képzésben résztvevo
El6ttink, mint tandk el 6tt:

1. N BV . ettt et e e e e e e e e et et eeeeeeeeee e e araaeeeeeeerrertaarareas
= (o3 1 1
A AITBS, ..o e e e s

2. N BV ittt ettt e e e e e e e e et eeaeeeeeee e et araaeeeeeeeerentaarareas
= (o3 1 1 1
A AITBS, ..o e e e s
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T4jékoztato az adatkezelés nyilatkozathoz

A személyes adatok védelmeérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. térvény szerint az Onkéntes adatszolgaltatasbol eredéen az érintett maganszemélynek —
minden befolyastdl mentes, megfelelé tgékoztatason alapuld szabad akarat-elhatarozasbol —
hatédrozott hozzgérulasukat kell adnia az adatszolgétatashoz és ahhoz, hogy a Nogradi
Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. — mind papiralapon, mind pedig elektronikus médon —
nyilvantartasaban rogzitse, adatbézisdban megorizze, illetve kezelje, felhaszndlja, illetve —
jogszabalyban foglalt adatszolgéltatasi kotelezettsege keretében — a fentiek szerint kezelt adatait a
szakmai fellgyeleti szakhatosagnak megklldje, s azokat a szakhatdsag jogszabdlyban
meghatérozott feladata keretében az 1992. évi LXIII. torveny rendelkezéseinek megfeleléen
nyilvantartsa, rogzitse, illetve adatbézisdban megorizze.

A Nogradi Gazdasagfejleszto Nonprofit Kft. az adatokat a fenti célbdl, mikodésének
idétartama alatt és az 1992. évi LXIII. torveny szabdyainak megfeleléen kezeli és haszndja fel
oly modon, hogy az adatokhoz kizarélag a Nogradi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. munkatarsai
férnek hozz4, a Nogréadi Gazdasagfejleszté Nonprofit Kft. tevékenységével Gsszefiliggésben.

Az érintett termeszetes személyt személyes adatainak kezel ésével dsszefliggesben az 1992.
évi LXIII. torvényben meghatérozott jogok es jogorvoslati lehetosegek illetik meg. E szerint az
érintett t§ ékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérsl (1999. évi LXIII. tv. 12. és 13. §),
kérheti személyes adatainak helyeshitését, illetve torlését (1992. évi LXIII. tv. 14. és 16. §),
tiltakozas jog illeti személyes adatainak kezelése ellen (1992. évi LXIII. tv. 16/A. 8), valamint
jogainak megsertése esetén az adatkezel 6 ellen birésaghoz fordulhat (1992. évi LXIII. tv. 17. 8).
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6.3.8. Jelenléti iv

JELENLETI iV (Tanf. tipusa: ...............)
Tanfolyam/vizsga szam.........[.........

név ho......nap | ....... ho......nap | ....... ho......nap | ....... ho......nap | ....... ho......nap | ....... ho.....nap | "




6.3.9. Modulzaré igazolas
IGAZOLAS
modulzar 6 vizsgar ol
(a képzéshen valo részvétel nélkil is kiadhato)
/a képzés eredményes befe ezésér 61*

Alulirott Varga Gyula (név), mint a Nogradi Gazdaségfejleszté Nonprofit Kft. képzé intézmény

Ugyvezetéje igazolom, hogy .................... (szlletési hely: .................. <zlletési idé:
ceeeeeen. @nyjasziletési neve: .............lll)
cereeeee.. AZONOSItO SZAMU .....evnveeeen e L MEQNEVEZES
szakképesités/szakképesités-el dgazas/rész-szakk épesités/szakképesités-rééplil és* megszervezésére

iranyul6 képzés képzési programja szerinti modulzard vizsga(ka)t/képzést* teljesitette.

A modulzaré vizsga(&k)/képzés*:
Megnevezése idépontja

(csak képzés eredményes befejezésérdl sz616 igazolas esetén)

Elvégzett tananyag,egyseg(ek) Kepzege for,dltott idé Gyakorlat idgje
megnevezése (6raszam)
Tovébbi gyakorlat megjeltlése ésidgje: -
P.H.
VargaGyuIa

aléirés
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6.3.10.Modulzar ¢ atvételi elismervény
Atvétel igazolasa
Vizsgaszam: ..o

A i képzés modulzard vizsgdj&rol szO16 igazolast a  mai napon
TP V., ho ......... nap) &vettem.

Ssz. Név Alairas

10
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6.3.11.Modulzaré vizsga eredmények

Modulzaro vizsga eredmeények

s.sz. | Név

Modulok

Felmentések

© [© N (o g~ L IN e

o
©

=Y
=Y

o
N F
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6.3.12.0rarend
Tanfolyam:
ORAREND Vizsgaszam:...........cc........
DATUM
NAP
EBEDSZUNET
-
P |
2 2
3 S
MODUL OK ELOADOK :

Ugyvezets igazgato Tanfolyamfelelés




