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1. A Szegedi Tudominyegyetem miikédésének szabalyozasi kornyezete, a
felndttképzési tevékenység szervezeti keretei

A Szegedi Tudoményegyetem (tovabbiakban Egyetem) Szervezeti és Miikédési Szabalyzata
alapjan alapképzést (BA,/BSc), mesterképzést (MA,/MSc), doktori képzést, szakirdnya
tovabbképzést, felsdoktatasi szakképzést folytat; valamint ezeken feliil tanfolyami és mads
felndttképzést, illetve egy€b képzéseket folytathat magyar és idegen nyelven.

Az Egyetem jelen szabdlyzatot egyarant alkalmazza a 2019. december 31-i jogszabdlyi allapot
szerint, engedélyezett programok alapjan szervezett képzési tevékenységre (tovabbiakban
atmeneti rendelkezések alapjan szervezett képzések), és a 2020. szeptember 1-t6l engedély
alapjan folytathatd felnéttképzési tevékenységére (tovabbiakban 2020. szeptember 1-étél,
engedély alapjan folytatatott képzések).

Az atmeneti rendelkezések alapjan szervezett képzések esetében a felnbttképzésben
résztvevOk szamara nyUjtott iskolarendszeren kiviili képzésére iranyuld tevékenységek az
alabbiak:

A) a szakképzésrol szold torvény szerinti, allam altal elismert szakképesités (a
tovabbiakban: OKJ) megszerzésére irdnyuld szakmai képzés,

B) az a) pont hatdlya ald nem tartozd, tdmogatott egyéb szakmai képzés,

C) altalanos nyelvi képzés és tamogatott egyéb nyelvi képzés,

D) az a) - ¢) pont hatalya al4 nem tartozd, tdmogatott egyéb képzés.

A 2020. szeptember 1-t8] engedély alapjan folytathatd képzések az alabbiak:

. a szakképzésrdl szo6l6 térvény szerinti szakmai képzés,
. részszakmara felkészité szakmai oktatés,
" részben vagy egészben az allamhéztartds terhére nyujtott koltségvetési

tdmogatasbol vagy eurdpai unids forrasbdl megvaldsuld oktatas vagy képzés.

1.2 A felnéttképzés intézményi szintii szervezeti és szabalyozasi keretei

Az Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzata rogziti azt a mikodési, szervezeti és
mindségbiztositasi keretrendszert, amelybe a felnbttképzési folyamatok beagyazodnak.

Az Egyetem a 2016-ig sz616 Intézményfejlesztési Tervében (elfogadd szenatusi hatdrozat
szdma: 133/2012; utols6 modosités ideje: 2013.junius 24. (159/2013) fogalmazta meg a
felnbttképzéssel kapcsolatosan azt, hogy torekszik a felndttképzési aktivitas fejlesztésére a
stratégiai id6tav alatt.

Az Egyetemet teljes jogkorben a rektor képviseli; egyetemi szinten irdnyitja és 6sszehangolja
az oktatasi tevékenységet €s kutatdé munkat. Munk4jat rektor helyettesek segitik (stratégiai,
oktatasi, tudoményos €s innovacios, nemzetkozi és kdzkapcesolati rektor helyettesek). A rektor
helyettesek munkéjat a Rektori Hivatal munkatarsai segitik, az egyes feladatok operativ
irdnyitasat igazgatdsagok végzik.

A felno6ttképzést a Rektori Hivatalon beliil az Oktatdsi rektor helyettes, az Oktatasi
Igazgatésag és a FelnOttképzési Kozpont koordindlja; a mindségbiztositasi keretrendszer
miukddtetésében a Mindségfejlesztési [roda kdzremitkodik.



1.3 A felndttképzéshez és a mindségbiztositasi keretrendszerhez kapcesolédé kézponti
szervezeti egységek és bizottsagok

1.3.1 Oktatasi Igazgatésag

Az Oktatasi Igazgatosag felel6s az Egyetem oktatasszervezési feladatainak végrehajtisaért,
feladatat az oktatasi rektor helyettes feltigyelete mellett és az oktatasi igazgatd irdnyitasa alatt
latja el.

Az Egyetemen foly6 képzések tekintetében feladatai kozé tartozik az egyes szakok, képzések
létesitési és inditdsi eljarasainak bonyolitdsa, az adminisztracié felligyelete, az oktatassal
kapcsolatos  szabalyzatok el6készitése, az oktatdsszervezéssel kapcsolatos egységes
tigyrendek és eljarasok kidolgozasa.

A feln6ttképzés terliletén ezeknek a feladatoknak az intézményi koordinédcidjat az
Igazgat6saggal egyiittmikodo Feln6ttképzési Kozpontnak delegalja.

1.3.2 Felnéttképzési Kézpont

Az SZTE Feln6ttképzési Kozpont a Rektori Hivatal szervezeti egységeként biztositja a
felnbttképzés szakmai, tartalmi, szervezeti feladatainak Osszehangolédsat, koordinélja
a bejelentés és engedély alapjan folyé felnéttképzeési tevékenységek folytatdsdhoz sziikséges
belsd, intézményi és a  jogszabdlyban  megszabott  kOzponti nyilvantartasok,
adatbejelentések vezetését, valamint ellatja a felndttképzés intézményi ellendrzését,
mindségbiztositasat.

Az SZTE Felndttképzési Kozpont feltigyelete ald tartozik minden olyan a Szegedi
Tudomanyegyetemen nem felséoktatési rendszerben, és nem koznevelési rendszerben folyd
képzés, amelyet a felnOttképzésre vonatkozé jogszabdlyok rogzitenek. Minden
olyan szervezett céliranyos kompetenciakialakitasra és kompetencia-fejlesztésre irdnyuld,
szervezetten megvaldsulé — a Szegedi Tudomanyegyetem alapfeladatdba nem tartozd —
oktatas, képzés, vagy egyéb felnbttképzési szolgaltatds, melynek résztvevdi nem éllnak a
képz6 intézménnyel tanuldi vagy hallgatéi jogviszonyban.

Elén az igazgat &ll, feladatat az oktatasi rektorhelyettes feliigyelete mellett, és az oktatasi
igazgatdval egylittmiikodve latja el, tigyrendjét a vonatkozd jogszabdalyok és szenatusi
hatarozatok alapjén maga allapitja meg.

1.3.3 Mindségfejlesztési Iroda

A Minbéségfejlesztési Iroda feladata — az stratégiai rektor helyettes feliigyelete alatt — a
Szegedi Tudoméanyegyetem minOségirdnyitasi rendszerének az intézmény egész tertiletére
kiterjedé koordinaldsa, az Egyetem Mindségpolitikai Bizottsdga munkéjanak tdmogatasa,
illetve az Egyetem min6ségiranyitassal 9sszefliggd intézményi szintli irdnyitasi, koordinacids
¢és adminisztrativ feladatainak ellatasa.

A feln6ttképzési minbségbiztositasi keretrendszer miikodtetésében a Mindségfejlesztési Iroda
és a Minbségpolitikai Bizottsag egylittmiikodik a Felndttképzési Kozponttal, valamint a
feln6ttképzést folytatd karok feln6ttképzési koordinatoraival.

1.3.4 A felndttképzést érintd Szenatusi dllandé bizottsagok

A Szenitus sajat miikédésének, az Egyetem vezetésének elésegitésére, meghatarozott
oktatasi, tudoméanyos, igazgatisi, gazdasagi és egyéb kérdések elemzésére, javaslatok
kidolgozésara, dontések elokészitésére, azok végrehajtisanak ellenérzésére, valamint a
hallgatoi tigyeknek és az Egyetemre felvételre jelentkezOk tigyeinek intézésére allandd vagy
alkalmi bizottsagokat hozhat létre.

A Szenatus éallando bizottsagai koziil a felnbttképzési tevékenységet érinti az Oktatasi és
Képzési Bizottsag, valamint a Mindségpolitikai Bizottsag.




2. Az Egyetem intézményi szintit mindéségiranyitasi rendszere

Az Egyetemen az intézmény egészére kiterjedd mindségiranyitasi keretrendszer miikodik,
melynek két f6 eleme a mindségértékelés és a mindség alapi irdnyitas megvalositasa. Az
Egyetem minOségbiztositasi rendszerének miikodését, az ennek révén felmertlé feladatok,
hataskorok, és feleldsségek megosztasat részletesen a Mindségbiztositasi Szabélyzat
szabalyozza. A Szabélyzat teriileti és személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi
oktatdsi, kutatasi szervezeti egységére, valamint a kari szervezeten kiviili oktatasi kutatasi
egységekre; a szolgaltato-, és funkciondlis szervezeti egységére, a felsorolt egységekben
kozalkalmazotti jogviszonyban 1€v6 oktatokra, kutatékra, a nem oktaté dolgozokra és
valamennyi hallgatéi jogviszonyban 1évé hallgatéora. Tovabba a nem kézalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllalokra.

A mindségiranyitdsi rendszer a SZTE Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban, valamint
annak mellékleteiben és fliggelékeiben foglaltakra épiilve foglalja rendszerbe az Egyetem
teljes tevékenységének mindségiranyitasat, annak felligyeletét, értékelését és mobddositasi
szabélyait.

3. A Felnéttképzési mindségbiztositisi keretrendszer elemei

Az Egyetem képzési kindlata az 6sszes képzési teriiletet feldleli (agrar, bolcsészettudomény,
gazdasagtudomanyok, informatika, jogi, miszaki, mivészet, miivészetkozvetités, orvos- és
egészségtudomany, pedagdgusképzés, sporttudomaény, tarsadalomtudomény,
természettudomany).
Az Egyetem feln6ttképzési tevékenysége szervesen illeszkedik az intézmény 12 karén folyé
képzési tevékenységekhez. Ennek megfeleléen a kapcsolédd mindségbiztositasi keretrendszer
fébb elemei az Egyetem miikdését szabalyozé dokumentumokban megtaldlhatéak és
érvényesek a felnbttképzési folyamatra is az aldbbiak szerint:

- mindségpolitika, mindségfejlesztési célok, indikatorok;

- a képzési folyamatok tervezésének, végrehajtasdnak, monitorozdsdnak a

visszacsatolasanak eljarasai,

- az oktatok megfeleldségének biztositasaval kapcsolatos eljarasok;

- az intézmény informacids rendszerének miikddése;

- panaszkezelés;

- helyesbitd tevékenységek;

- az onértékelési eljards menete.

3.1 Az Egyetem mindségpolitikdja, stratégiija
3.1.1 Az Egyetem mindségre vonatkozo stratégiaja

Az Egyetem kiildetése, jovoképe, a stratégiai €s a mindségfejlesztési célok, valamint az
elérésiiket jelz6/méré mutatészamok (indikatorok) az Intézményfejlesztési Tervben (IFT)
kertilnek megfogalmazasra.

Az Egyetem kiildetése és célja a tudomény, a nemzetkdzi 6sszehasonlitasban is versenyképes
kutatas muvelése, a kutatéegyetemi jelleg biztositdsa hazank egyik kiemelt felsdoktatasi
intézményeként. Az intézmény mindezen tevékenységeivel arra torekszik, hogy kivivja a
helyi tarsadalom, és a szélesebb értelemben vett kozvélemény elismerését €s tamogatéasat.
Kozéptava jovOképiink és mindségpolitikank négy pillér koré épitheté fel, melyek a
kovetkezok: (1) oktatas, (2) kutatas, (3) 3. misszid, (4) gydgyitas.

Stratégiai célokat illetéen a 2016-ig terjedd idészakra 1 é&ltalanos cél mellett 4 specifikus, 24
f6 cél keriilt meghatarozasra. A célokhoz mutatdkat rendeltiink, melyekhez bazisértékek
megadasa mellett célértékeket hatdroztunk meg éves bontasban a 2013 és 2016 kozotti
id6szakra.



A mindségkdzpontl irdnyitds kiterjed: a) az intézmény valamennyi oktatdsi, kutatdsi,
szolgaltatd és funkciondlis egységére kiilon-kiilon, b) valamint az intézmény egészére.
A mindségértékelés eredményeképpen feltart fejlesztési sziikségességek mentén,
mindségfejlesztési célok fogalmazanddak meg az alabbi tertiletek szerint:
- Frdekeltek elégedettségének biztositisa (hallgatok, munkavallalok, tarsadalmi
kornyezet igényeinek kielégitése),
- Miikodési folyamatok megfeleldségének biztositasa

o intézményiranyitds megfeleldségének biztositdsa a stratégiaalkotds és
végrehajtas, az érdekeltekkel torténd kapcsolatépités €s kapcsolattartds, és a
minéségfejlesztés megvaldsitasa tertileteken;

o képzési folyamatok megfelelésége a képzési szerkezet és tartalom, az
élethosszig tartd tanulds, az elérhetdség szakmai és szervezeti keretei, és a
tehetséggondozés megfeleldsége tertileteken;

o kutatdsi, miivészeti tevékenységek megfelelésége a kutatds/miivészeti
tevékenység szinvonala, a kutatdsi/miivészeti tevékenység szervezése
teriileteken; tamogatd tevékenységek megfelelésége a belsd tamogato
tevékenységek, illetve a kiilsé szolgaltatasok igénybevétele teriileteken)

o Feltételek megfeleldségének biztositdsa (human-, fizikai-, pénziigyi
erdforrasok; ismeretanyag; szabalyozasi kérnyezet).

3.1.2 Az Egyetem szervezeti egységei és alkalmazottai minéségbiztositassal kapcsolatos
felelossége

A szervezeti egységek és alkalmazottaik minGségbiztositassal kapcsolatos feleldsségét
részletesen az intézményi Mindségbiztositasi Szabalyzat rogziti.

A felnbttképzési folyamatok szempontjabdl kiemelt jelentéséggel birnak az aldbbi felel6sségi
és hataskorok:

A mindségirdnyitds szervezetének felépitése

Az Egyetem mindségiranyitdsanak feleldse az egyetem rektora, a mindségiranyitasi rendszer
miikddtetését, koordindldsat az egyetem minGségiigyi vezetdje végzi. A mindségiranyitsi
rendszer feliigyeletét a Mindségpolitikai Bizottsag végzi.

Az oktatdsi-, kutatdsi-, szolgaltat6-, és funkciondlis szervezeti egységekben miikodd
mindségiranyitasi gyakorlat feliigyeletét a szervezeti egységenként miikddé Mindségirdnyitasi
Bizottsagok végzik, elndkét, €s tagjait a szervezeti egység vezetdje nevezi ki.

Az oktatasi-, kutatdsi-, szolgéltat6-, és funkciondlis szervezeti egységek minGségiranyitasi
rendszer miikodtetésével kapcsolatosan felmeriil médszertani, koordinacios és adminisztrativ
feladatait az adott szervezeti egység mindségiigyi szervezete latja el, ennek hidnydban a
szervezeti egység minGségligyi feleldse.

A min8ségiranyitassal 8sszefliggé intézményi szintli iranyitasi, koordindciés és adminisztrativ
feladatait, valamint az adatok tarolasat, az egyetem MinGségfejlesztési Irodéja latja el.

A rektor mindségirdnyitdsi feladatai

Az egyetem rektora biztositja, hogy az intézményi dontések a Szendtus &ltal meghatarozott
iranyelvek szellemében sziilessenek meg.

A rektor &ltaldnos feladatai kozé tartozik az Egyetem altal kovetendd mindségiranyitasi
modell kimunkéldsa, az intézmény mindségpolitikajanak eldkészitése; a mindségfejlesztési
célrendszer meghatarozasanak el6készitése; a Szenatus altal meghatarozott mindségfejlesztési
célrendszernek megfeleld miikodés iranyitisa és ellendrzése; valamint az intézményi szintil
kapcsolattartds a min6ségiranyitasi rendszer mukodtetését érintd kérdésekben az érdekelt
felekkel.

A rektor irdnyitja a mindségiranyitsi rendszer miiksdését.
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A mindségiigyi vezetd feladatai

Az Egyetem mindségligyi vezetdjének altalanos feladata a kialakitott minéségiranyitasi
rendszer legfelsd szintli — szenatusi, rektori, kari, klinikai kézpont, kari szervezeten kiviili
oktatési kutatdsi egységek, szolgéltatd és funkciondlis szervezeti egységek legfelsd vezetése
felé valo — képviselete, a vezetés-tdmogaté funkcidinak kommunikéacidja, valamint a
milkodtetés sordn az intézmény egészét atfogd Onértékelési, valamint min8ségkdzpontl
irdnyitasi folyamat vezetése.

A mindségligyi vezet$ az intézményi mindségiranyitas teriileti feleldse.

A min6ségligyi vezetd kidolgozza és rendszeresen feliilvizsgdlja az Egyetem
mindségértékelési (6nértékelési) iranyelveit, és modszereit, valamint min6ségértékelési tervét,
melyek a Min6ségpolitikai Bizottsdg ajanlasaval és egyetértésével keriilnek alkalmazésra.
Intézményi szinten rendszeresen irdnyitja a min6ségfejlesztési célok 4altal definialt, a célok
mérésére szolgaldo mutatdk input adatainak gytijtését, azokat 6sszegzett forméban Snértékelés
megvaldsitasa céljabol az egyetemi és az oktatasi, kutatdsi, szolgéltatdé és funkcionalis
szervezeti egységekben kialakitott onértékelési munkabizottsagok rendelkezésére bocsatja.
Gytijti, tarolja és Osszegzi a szervezeti egységek 4altal készitett onértékelési dokumentacidkat,
az intézményi Onértékelési munkabizottsag(ok) eredményei alapjan elkésziti az Egyetem
onértékelési dokumentacidjat.

A Szenétus altal elfogadott mindségfejlesztési célok alapjan el6terjeszti az Egyetem céljait
leképezd mutatdszamrendszert.

Az oktatasi, kutatasi, szolgaltatd és funkcionalis szervezeti egységek vezetdivel rendszeresen
egyezteti a mindségkdzpontll irdnyitdsi rendszer forrdsadatainak gyUjtési modjat, és
eszkdzrendszerét.

Rendszeresen Osszegzi €s felsdvezet6i jelentés formdjaban az egyes érdekeltek szdméara
eldterjeszti a célok teljesitését intézményi szinten leiré mutatdk tényértékeit. A kdvetkezd
id6szak céljai megvaldsitasa érdekében kezdeményezett intézményi szintli feladatokat
Minbéségfejlesztési program forméjaban dsszegzi.

Ellenérzi belsé feltilvizsgalat (belsd audit) form4ajdban a mindségirdnyitdsi rendszer
miikodését, valamint az Egyetem altal kitliz6tt minGségpolitikai célok teljesiilését.
Kezdeményezi a képzési, kutatas-fejlesztési, mlivészeti, betegellatasi, timogatd, kiegészitd és
kisegité tevékenység mindségével kapcsolatos esetlegesen felmertilt panaszok kivizsgalasat.
Osszegzi egyeteml szinten a képzési, a kutatds-fejlesztési, tdmogatd, kisegité és kiegészitd
tevékenységek mindségi kivizsgalasanak kovetkeztében feltart eredményeket.

Az eredmények ismeretében intézkedési terv javaslatot készit és el6terjeszti annak elfogadésat
¢s elrendelését.

A szervezeli egységek vezetdinek mindségirdnyitdsi feladatai

A szervezeti egységek vezetbinek 4ltalanos feladata a szervezeti egység Onértékelésének
kezdeményezése, az onértékelést végzé munkacsoport(ok) tagjainak kinevezése, a szervezeti
egység mindségfejlesztési céljainak meghatarozésa; a célok eléréséhez sziikséges eréforrasok
meghatarozédsa, az intézményi szintli kapcsolattartds a minéségirdnyitast érinté kérdésekben
az érdekelt felekkel.

Irényitja a szervezeti egység mindségiranyitasi rendszerének miikodését, ellendrzi és hitelesiti
a tervszerli, folyamatos munkat, értelmezi és értékeli a szervezeti egység indikdtorain
(mutatészdmain) keresztll a szervezeti egység helyzetét, nem megfeleléség esetén
beavatkozésokat tervez meg és hajt végre; kidolgoztatja, rendszeresen feliilvizsgalja és
jovéhagyja — az Egyetem mindségirdnyitasi rendszerének szempontrendszerével és
indikatoraival Osszhangban — a szervezeti egység minbségiranyitisi rendszerének
szempontrendszerét, indikéatorait.



A szervezeti egység minOségfejlesztési céljai és minbségligyl paraméterei (indikétorai)
alapjan Mindségfejlesztési Programot fogad el és kiild meg az Egyetem mindségligyi
vezetdjének.

A szervezeti egység mindségligyi feladatainak koordinalasa érdekében mindségiligyi
szervezetet hoz létre, vagy minGségligyi felelost nevez ki.

Biztositja a szervezeti egység altal folytatott tevékenységi teriileteken az informacio cseréjét a
nemzeti és nemzetkdzi mindségiigyi szakmai férumokon, értekezleteken, megbeszéléseken
személyesen vagy megbizottja(i) utjan; figyelemmel kiséri a fels6oktatds mindség-
fejlesztésének trendjeit.

Té4jékoztatja a szervezeti egység érdekelt feleit, a Féhatosdgok megfeleld szakembereit, az
egyetemi €s a széles korli kozvéleményt a fejlesztések terén a kar altal kit6zott célokrol €s
elért eredményekrdl; évente legaldbb egy alkalommal nyilt forumon taldlkozik az érdekelt
felek képviseldivel.

Jogéban 4ll a szervezeti egységben folytatott oktatasi, kutatdsi, miivészeti tevékenység, egyéb
szolgaltatasi és miikodési tevékenység barmely teriiletén tervezett jelentds mindségfejlesztési
tevékenység megkezdése elott hatdsvizsgalatot vagy hatékonysagi vizsgélatot elrendelni;
barmely tevékenységgel vagy szolgéltatassal Osszefiiggd panasz vagy kifogds esetében
mindségiigyi 4atvizsgélast elrendelni; szankcidkra illetve jutalmazésra javaslatot tenni;
valamint kiilsé szakértok bevondsat javasolni.

Koteles a tények feltardsa €s a hibajavito intézkedés megtétele érdekében késedelem nélkiil
intézkedni, amennyiben a szervezeti egységben folyd tevékenységgel kapcsolatos sulyos
mulasztds vagy hiba tudomadsara jut, vagy a rektor erre utasitést ad.

Szervezeti egység mindségiigyi szervezetének/feleldsének feladatai

A szervezeti egység mindségiigyi szervezetének/mindségiigyi felelosének altalanos feladata a
kialakitott mindségirdnyitasi rendszer szervezeti egység szintli képviselete, a vezetés-
tamogaté funkcidinak szervezeti egység szintli kommunikéaci6ja, valamint a miikodtetés soran
a szervezeti egységet atfogd Onértékelési, valamint a mindségkdzpontl irdnyitdsi folyamat
koordinacidja.

Rendszeresen koordindlja a szervezeti egység altal definialt minéségfejlesztési célok mérésére
szolgalé indikétorok input adatainak gy(jtését, sziikségesség esetén tovabbitja ezen adatokat
az Egyetem Mindségligyi vezetdje szamara.

Kezdeményezi az egyetemi és a szervezeti egység szinten gylijtdtt informaciok rendelkezésre
bocsatasat, azokat Osszegzett formédban Onértékelés megvaldsitasa céljabol a szervezeti
egységben kialakitott dnértékelési munkabizottsag(ok) rendelkezésére bocsitja.

Gytijti, tarolja és Osszegzi a szervezeti egység altal készitett 6nértékelési dokumentécidkat, a
szervezeti egység Onértékelési munkabizottsdg(ai)nak eredményei alapjan elkésziti a
A szervezeti egység vezetése altal elfogadott minGségfejlesztési célok alapjdn, az Egyetem
mindségiligyi vezetdjével egyiittmiikddve elbterjeszti a szervezeti egység céljait leképezd
mutatészamrendszert.

Rendszeresen Osszegzi €s szervezeti egységvezetdi jelentések formdjaban az egyes érdekeltek
szdméra elSterjeszti a célok teljesitését leir6 mutatokat. A kovetkezd id6szak céljai
megvalésitdsa érdekében az adott szervezeti egységben kezdeményezett/végrehajtandd
feladatokat MinGségfejlesztési Program forméjaban 6sszegzi.

Koordindlja és kozremiikodik mindségligyi bels6 feliilvizsgalat (belsd — audit)
megvalositasaban.

Kezdeményezi a képzési, kutatds-fejlesztési, mlivészeti, betegellatasi, timogato, kiegészits €s
kisegit6 tevékenység mindségével kapcsolatos esetlegesen felmertilt panaszok kivizsgaldsat.




Osszegzi a szervezeti egységben a képzési, a kutatis-fejlesztési, tamogatd, kisegité és
kiegészitd tevékenységek mindségi kivizsgalasanak kovetkeztében feltart eredményeket.

A feltart eredmények alapjan intézkedési tervet, javaslatot készit és el6terjeszti annak
elfogadasat és elrendelését.

A szervezeti egység mindségirdnyitdsi bizottsdgdnak feladatai

A Mindségiranyitasi Bizottsagok az oktatdsi-, kutatdsi-, szolgaltato-, és funkcionalis
szervezeti egységek minbségirdnyitdsi munkdjat feliigyel6, azt tamogaté koordinécids
testiiletek.

A MinGségiranyitasi Bizottsdg Elntke a szervezeti egység vezetdje. Tagjait a szervezeti
egység munkavallal6i kozil karok esetében a kari tanacs, a Szent-Gyorgyi Albert Klinikai
Ko6zpont esetében a klinikai tandcs valasztja, egyéb szervezeti egységek esetében annak
vezetdje nevezi ki. A titkéri feladatokat a szervezeti egység minOségligyi szervezetének
vezetdje/mindségligyi felelése latja el.

A Minéségiranyitasi Bizottsdg altalanos feladata a miikodési teriileteken kitlizott célok
elérésének értékelése, szinvonalanak minésitése a mindség tokéletesitése.

A Felndéttképzési folyamatokban résztvevik helye a mindségbiztositds szervezeti
Sfelépitésében

A Felno6ttképzési Kozpont vezetdje tandcskozasi joggal részt vesz a Szendtus allandd
bizottsadganak, a Minbségpolitikai Bizottsagnak a munkéjéban, a és az intézmény egészét
érint6 — felnOttképzési folyamatokat Osszehangolé minéségbiztositasi keretrendszer
mitkodésével kapcsolatosan folytat egyeztetéseket a kari minéségiranyitasi vezetékkel. a

A szervezeti egységek minGségiranyitds bizottsdgainak munkatarsai tAmogatjak a kari
felnottképzési koordinatorokat a szervezeti egységben foly6 felndttképzés minbségbiztositasi
feladatainak ellatdsaban-, a karon foly6 konkrét felndttképzési folyamat min&ségbiztositasi
rendszerének kialakitasdban és miikddtetésében.

3.1.3 A képzésben résztvevik bevonasanak modja

A képzésben résztvevék bevondsdnak modja a minéségbiztositas megvaldsitasaba intézményi
szinten a Mindségbiztositdsi Szabéalyzat szerinti aktiv és  végzett hallgatdi
elégedettségmérések, masrészt az Oktatéi Munka Hallgatéi Véleményezésének Szabélyzata
tartalmazza.

A felndttképzési résztvevii elégedettségmérés
Az dtmeneti rendelkezések alapjdan szervezett képzések esetében:

A felndttképzésben résztvevd a képzéssel kapesolatos elégedettségének felmérése céljabol — a
résztvevd azonosithatosagat kizaré mddon — kérdbivet tolt ki.

Erre az Fktv. 1. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerinti képzés esetén a képzés elvégzését
igazoldé bizonyitvany vagy tanusitvany atvételének idépontjdban, mig az Fktv. 1. § (2)
bekezdés c) és d) pontja szerinti képzés esetén a képzés utolsd foglalkozasan kertil sor.

A hellgatéi résztvevii elégedettségmérés célja:
— a Felnottképzési toérvény elbirdsainak valé megfelelés, valamint a kotelezd
adatszolgaltatas teljesitése a FIR rendszerben,
— az oktatdk tajékoztatasa az oktatasfejlesztés érdekében,
— az oktatasszervezdk tajékoztatdsa a munka hatékonysdginak novelése
érdekében.



Az elégedettségmérés a 393/2013. (X1.12.) Kormanyrendelet 5. pontjdban leirtak alapjan,
illetve a 393/2013. (XI.12.) Korméanyrendelet 3. mellékletében kotelezben meghatarozott
kérdések felhaszndlasdval torténik.

Az egyetem — tamogatott képzés esetén — a tdmogatot a kérddiv kit6ltésének idépontjarol
legaldbb a kit6ltést megel6z6 tizendt nappal kordbban értesiteni kell, és fel kell hivni a
kotelezden feltett kérdések 1j kérdésekkel torténd kiegészitésének lehetdségére. A tAmogatd a
felhivas kézhezvételétél szamitott tiz napon beliil tovabbi kérdéseknek a kérddivben
szerepeltetésére tehet javaslatot.

A felnbttképzést folytatd intézmény a kérddiveket képzésenként és kérdésenként kiértékeli,
majd a képzésért felel6s személyek (szakfelel6s, felndttképzesi koordinator) jovahagyasaval —
a kerekitési szabalyok szerint — megéallapitja a két tizedesig szamitott atlageredményt. A
kotelez6 kérdésekre adott valaszok atlageredményét képzésenként és kérdésenként fel kell
t6lteni a-felnodttképzési informacios rendszerbe (FIR).

Az elégedettségméréssel kapcsolatos dsszes dokumentumot az egyetem Fktv. szerinti hatosagi
ellenérzésének befejezéséig meg kell 6rizni.

A 2020. szeptember 1-161, engedély alapjcn szervezett képzések esetében.

A képzésekhez kapcsoléddan az elégedettségmérés a 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 22/A. §
alapjan a feln6ttképzés adatszolgéltatdsi rendszeren keresztill a résztvevd szdmadra kikiildott
elégedettségmérd kérdbivvel, anonim moddon, az Egyetemtol fliggetlentil torténik. A kérdodiv
onkéntes kitoltésére, a képzésben résztveviknek legkésdbb a képzés befejezésének iddpontjat
k6vetd harmincadik napig van lehetésége.

Az egyetemnek lehetdsége van a feln6ttképzési adatszolgéltatdsi rendszerében szoveges
kiegészitést tenni az elégedettségméres eredményeivel kapcsolatban.

3.1.4 A minéségpolitika megvalo6sitasanak, figyelemmel kisérésének és
feliilvizsgalatinak médja

A minéségpolitika megvaldsitasanak, monitorozasanak és feliilvizsgalatinak moédjanak
menetét a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat; a konkrét tevékenységek leirdsat részletesen a
MinGségbiztositasi Szabélyzat tartalmazza.

A folyamat f6bb Iépései: (1) onértékelés elvégzése: (a) legalabb 3 évente torténik; (b) abban
az esetben, amennyiben az intézmény, a Szenatus hatdrozata alapjan moédositani kivanja
stratégiai célkitlizéseit, vagy az intézmény a kordbbiaktdl eltérd irdnyban és moédon kivanja
fejleszteni mukodését, vagy az intézmény megvaltoztatja mindségpolitikajat, vagy az
intézmény moédositani kivanja mindségligyi céljait; (2) az intézmény minOségligyi
céltérképének kialakitsa: a stratégia megfelel6ségének vizsgalata; az intézményi stratégia €s
az Onértékelés eredményei alapjan meghatirozandé az intézmény mindségbiztositasi
politikéja, minbségligyi céljai; (3) mutatészamok létrehozasa és monitorozédsa: minden célhoz
legal4dbb egy mutatoszam hozzarendelése torténik.

A mutatészamok monitorozésa minden képzési teriileten évente torténik, éves vezetdi jelentés
forméjaban az intézmény mindségligyi vezetdje 6sszefoglalja a Mindségfejlesztési Programba
foglalt célok teljesiilésének menetét és a Mindségpolitikai Bizottsag elé terjeszti.

A minbségcélok feliilvizsgalata 3 évente torténik az intézmény fejlesztési tervével
dsszhangban.

3.1.5. Mindségcélok és mutatdk a feln6ttképzési teriileten

Az dtmeneti rendelkezések alapjdn szervezett képzések esetében.

A mindségpolitika kijeloli azokat a fejlesztési irdnyokat, amelyek alapjan éves
mindségcéljainkat meghatarozzuk. A mindségeélok esetében meghatirozzuk a teljesiilésiik




mérésére alkalmas kritériumokat, a célok teljesiiléséért felelés személy/személyeket, a
megvalositashoz sziikséges hatarid6t és a megvaldsitashoz felhasznalhaté eréforrdsokat. A
mindségcélok kiterjednek a képzéssel kapcsolatos minden Iényeges funkcidra és a
képzésszervezésben érintett valamennyi szervezeti egységre, illetve személyre.

A felndttképzés teriiletén képzési programok szerint hatarozzuk meg a mindségeélokat
(a 2. mellékletben foglaltaknak megfelelden).

A jogszabdlyban nevesitett eljardsokhoz indikéatorokat hatarozunk meg. Eljarasonként az
indik4torokhoz célértékeket rendeliink. (Az eljardsok megnevezését, az eljarasonként
meghatérozott indikéatorokat és a tirgyévre meghatdrozott célértékeket az 1. sz. melléklet
tartalmazza.)

Az egyes mutatokat és a hozzajuk tartozo célértékeket a képzést folytaté karok tartjak
nyilvan, Az éves adatgy(ijtés sordn a targyévi mutatok értékeit az intézményi vezetdi
informaciés rendszerbe a kari koordinatorok a kari mindségiranyitasi vezetdvel
egylittm{ikddve lejelentik, ahol intézményi szinten kerlilnek §sszesitésre.

3.2 A felnéttképzési programokkal kapcsolatos minéségbiztositasi rendszer

A feln6ttképzési programokkal kapcsolatos eljarasok kiterjednek az aldbbiakra:

- aképzési programok ¢s tananyagok tervezése és tartalmi feliilvizsgélata;

- aképzési programok végrehajtasdhoz szilkséges személyi és targyi feltételek,
pénziigyi forrasok biztositasa;

- aképzésben résztvev felnottek elérehaladdsanak és teljesitményének figyelemmel
kisérése;

- amunkaltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos
véleményének visszacsatolasa,

- aképzési programok nyilvanossiga

3.2.1 A képzési programok/felndttképzési tevékenység lebonyolitdsa és a kapcsolodo
tananyagok tervezése és tartalmi feliilvizsgalata

A képzési programok tervezése és végrehajtdsa; tartalmi feliilvizsgdlata

A képzési programok inditdsa és tervezése az adott szervezeti egység vezetésének
kezdeményezésére és a Feln6ttképzési K6zpont engedélye alapjan torténhet; meghirdetéstik a
kari feln6ttképzési koordinétor feladata.

A karok altal folytatott feln6ttképzési tevékenység kozponti koordindlasa, tervezése a
Feln6ttképzési Kozpont igazgatdjanak feladata, az egyetem felsdé vezetésének wvald
beszamolasi kotelezettsége mellett.

A karok feln6ttképzési portfélidjat a dékanok 4altal kinevezett kari feln6ttképzési
koordinatorok szervezik és miikodtetik, a képzésekkel kapcsolatos szakmai feleldsség a karok
altal kijelolt szakfeleldsé, az oktatasszervezési feladatokat kari oktatdsszervezok 1atjak el.

Képzési program

A Felnbttképzési torvény eldirdsai szerint engedély alapjan foly6 felnéttképzési tevékenységet
csak jovahagyott képzési program alapjan lehet folytatni. A képzési program kidolgozaséért a
kari feln6ttképzési koordinator és a szakfelelds a felelds.
A képzési programnak tartalmaznia kell:
- a képzés megnevezését és — a képzési program nyilvantartasba vételét kovetéen — a
képzés nyilvantartasba vételi szamat,
- a képzés soran megszerezhetd kompetenciat,
- a képzésbe vald bekapcsolodas és részvétel feltételeit,
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- a tervezett képzési id6t,
- a képzés egyéni felkésziilés, csoportos képzés, tavoktatas szerinti forméjanak
meghatdrozasat,
- a tananyag egységeit, azok céljat, tartalmat, terjedelmét és a tananyagegységekhez
rendelt elméleti és gyakorlati 6raszamot,
- a maximalis csoportlétszamot,
- a képzésben részt vevl teljesitményét értékeld rendszernek — a modulzard vizsgakat
is tartalmaz6 — leirasat,
- a képzésrdl, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérol szo6l6 igazolas
kiadasénak feltételeit,
- a képzési program végrehajtasahoz szitkséges személyi és targyi feltételeket,
valamint a képzéshez kapcsolddd egyéb specidlis feltételeket és ezek biztositdsdnak
modjat.
A 2020. szeptember 1-t8l, engedély alapjan folytathatd képzések esetén a képzési programnak
tartalmaznia kell:

— aképzés megnevezését,

— aképzés sordn megszerezhetd kompetencidkat,

— a képzésbe valé bekapcsolddas és részvétel feltételeit, a képzés céljat és célcsoportjat,

— atervezett képzeési idot,

— a képzés tananyagegységeit, azok céljat, tartalmat, a tananyagegységekhez oraszamot
és a tananyagegység megvalositisa soran alkalmazott képzési modszereket és
munkaformakat, valamint a kontaktdratol eltérd munkaforma alkalmazésa esetén, ha
az a képzés Oraszamadba beszamithato, a beszdmithaté 6raszamot is,

— a zart rendszer(i elektronikus tdvoktatés kivételével - a maximalis csoportlétszamot,

~ aképzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszernek leirasat,

— a képzésrél, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérél szold igazolas
kiad4asanak feltételeit,

— a képzési program végrehajtasdhoz szitkséges személyi és targyi feltételeket, valamint
a képzéshez kapcsol6do egyéb specidlis feltételeket és ezek biztositasanak mddjat.

A képzési programok megalapitdsa, az intézményen belill torténd meghonositdsa, a
programterv részletes kidolgozésa, inditdsa, nyomon kévetése, értékelése a kovetkezokben
meghatarozottak szerint torténik:

A képzési programok kidolgozdsa, szakértdi mindsitése

Felndttképzési program inditdsara a kari feln6ttképzési koordinatorok tehetnek javaslatot a
Modulo-n keresztiil, a ,,Kotelezd adatszolgaltatds feln6ttképzés inditasdhoz” cimti Modulo
trlap kitsltésével.

A Felnéttképzési Kozpont altal ellen6rzétt, besorolt és jovéhagyott képzési tervre a kari
felnSttképzési koordindtor irényitasédval a kijelolt szakfelelds elkésziti a Felnottképzési
térvényben eldirt képzési programot.

A képzési programot a Pest Megyei Kormanyhivatal szakértéi listabol valasztott szakértével a
felnéttképzési koordindtor véleményezteti, jovéhagyatja, a szakértd részére a szakértdi dijat a
képzési tevékenységet folytatd kar koltségének terhére fizeti ki.

A képzésre vonatkozdan kidolgozott és felndttképzési szakértd altal eldzetesen mindsitett
képzési program a felnéttképzési adatszolgéltatési rendszerbe feltoltésre kertil.

Az inditand6 programok esetében az Feln&ttképzési Kozpont feladata a minéségbiztositasi
rendszer mitkddésének segitése (belsd ellen6rzés, kiilsé ellendrzés, hatosagi ellendrzés), a
jogszabalyi hattérnek megfelelé miikddés elésegitése, egységes szerzédésminték, sablonok

11




biztositdsa, palydzati koordinacid, a felnttképzést kiegészitd tevékenységek biztositdsa és a
panaszkezelés mikodtetése.

A kari oktatasszervezd elkésziti az elézetesen mindsitett képzési program alapjan a képzési
tervet, az Orarendet. A nyilvantartdsokbdl felkéri a tandrokat az oktatisra, valamint
megszervezi a tanfolyam megtartdsahoz sziikséges tantermet, tanmfihelyt, az
tigyfélszolgalaton keresztiil meghirdeti az inditandé képzést, és fogadja a jelentkezdket.
Feladata a képzések szervezése, feltételek biztositisa, vizsgaszervezés teenddinek teljes kori
ellatasa, az Ugyfélszolgalat biztositisa, az elégedettségmérés (az atmeneti rendelkezések
alapjan inditott képzések esetében), a mindségcélok meghatarozasa és feliilvizsgélata (az
atmeneti rendelkezések alapjan inditott képzések esetében), a képzési dokumentacio vezetése
és a kotelezd adatszolgaltatasok végrehajtdsa (az atmeneti rendelkezések alapjan inditott
képzések esetében FIR, OSAP; 2020 szeptember 1-t6l engedély alapjan folytathatd képzések
esetében: FAR). Javaslatot tehet a ,,Modulo”-n keresztiil a képzési programok modositasara.
A programok képzési idejének meghatdrozasa, az érarend Osszedllitdsa, az idépontok
oktatokkal valé egyeztetése a kijelolt oktatasszervez$ feladata. A képzésben részt vevd
oktatok megbizdsardl szolo dokumentdcid készitéséért a kari feln6ttképzési koordinator a
felelGs.

A képzési programok végrehajtdsa sordn a szakmai koordiniciét a szakfelelés végzi. A
tervben rogzitett ellenérzési pontokon értékelni kell a megvalositasi folyamatot. A tanfolyam
menetérdl folyamatosan kapcsolatot tart a Feln6ttképzési Kozponttal és a kari megbizottal.

A programok dokumentdcidja és nyomon kivetése

A szolgaltatast a Tanfolyamtervben meghatérozott iitemezés és feladatmegosztas szerint kell
teljesiteni.

A tanfolyam az elére meghirdetett napon indul, amennyiben a meghatirozott minimalis
létszam megjelent. A szakfelel8s irdnyitja szakmailag a képzést. El6késziti és kidolgozza a
vizsgafeladatokat (modulzaré vizsgakat, stb.). Intézkedik a sziikséges oktatasi anyag és egyéb
eszkozok rendelkezésre allasarol.

A képzésben résztvevikkel a képzés elsé napjan felnbttképzési szerzddést kell kétni a
feln6ttképzési torvény alapjan. A felnbttképzési szerz6dés elkészitését a kari felndttképzéssel
megbizott személy végzi, alaird a teriiletért illetékes kari vagy egyetemi vezetd.

Eldzetes tudéas beszdmitasdnak folyamata: Minden beiratkozo, ligyfél rendelkezik valamilyen
megszerzett tuddssal, melyrél mar a beiratkozas soran — ha ez a beiratkozas feltétele — meg
kell gyézddni. Ez térténhet bizonyitvanyok, oklevelek, diplomak (kompetencidk)
bemutatdsaval.

Amennyiben a jelentkez6 felmentést kér erre hivatkozassal barmilyen éraldtogatas, modulzard
vizsga, vagy vizsga alol, az intézmény vezetéséhez igazoldsokkal aldtdmasztott kérelmet kell
benyujtania. Az intézmény vezet6je az adott szakképesités szakmai- és vizsgakdvetelménye,
valamint a vonatkozo rendeletek alapjan dont a felmentésrél, vagy a kérelem elutasitédsarol.
Ezt a dontést a kérelmezd {rasban megkapja.

A képzés sordn az oktatdsszervez6 késziti el a képzéshez sziikséges el6irt dokumentécidt: a
jelenléti fveket, a haladasi naplét.

A haladési naplé az egységes dokumentum naprakész adatokat tartalmazd, folyamatosan
vezetett része.

Az atmeneti rendelkezések alapjan inditott képzések esetében a haladési naplé tartalmazza:
- a foglalkozas
o megtartasanak idépontjat,
o megnevezeését,
o oktatdjanak nevét és alairasat,
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o képzésen beliili 6raja sorszamanak megjel6lését,

o témajanak megjel6lését és rovid leirdsat,

orésztvevoinek alairdsaval ellatott jelenléti {vet,
- a tavolmaradd résztvevék név és draszam szerinti Osszesitését,
- a képzés befejezésének datumat.

A 2020. szeptember 1-t6l, engedély alapjan folytathaté képzések esetében a haladési napld
tartalmazza:

Kontaktéras foglalkozés esetén:
A képzés
- megtartasanak id6pontjat,
- téméjanak megjelolését €s rovid leirdsat,
- oktat6janak nevét €s alairasat,
- képzésen beliili 6rdja sorszamanak megjelolését,
- résztvevdinek alairasaval ellatott jelenléti fvet,
Nem kontaktéras képzés esetén:
A képzés
- teljes idOtartamat,
- témajanak megjel6lését és rovid leirasat,
- résztvevOjének nevét,
- aképzés befejezésének datumat.

Tanfolyami dossziéban tarolja a képzésben résztvevok €s a tanfolyam dokumentumait:
jelentkezési lapokat, felnbttképzési szerzOdést, szolgéltatdsi szerzddést, a résztvevok
hitelesitett bizonyitvanymasolatait, jelenléti {veket, egyéb, a tanfolyam megtartdsahoz kotott,
torvényben vagy rendeletben el6irt dokumentdciét. A tanfolyami dosszié helye a Kari
Ugyfélszolgalati Iroddban van, ahol minden, a képzésben érintett (s jogosult) beletekinthet,
illetve esetleges ellendrzéskor rendelkezésre 4all.

A képzés zardsa: Az édtmeneti rendelkezések alapjan inditott képzések esetében a képzés
zarulhat OKJ vizsgaval, illetve nélkiile. Amennyiben a tanfolyam OKJ vizsgéval zarul, az
oktatdsszervezd az orszagos vizsganaptar alapjan kijel6li a vizsganapokat, és tdjékoztatja a
kari feln6ttképzési koordintort, aki intézkedik az OKJ vizsga bejelentésérdl az érvényes
jogszabély alapjan. Biztositja a vizsgara a torzslapokat, a bizonyitvanyokat. A vizsga lezajlasa
utan lezarja a dokumentaciot, és elkésziti az OSAP adatszolgaltatist. Nem OKJ vizsga esetén
a képzésben résztvevd igazolast kap; az OSAP adatszolgaltatast errél a képzésrol is el kell
késziteni.

A tanfolyam lezérasa és értékelése utan a tanfolyami dossziét a Kari Ugyfélszolgélati Iroda
irattdrazza a vonatkozd jogszabdlyban meghatdrozott id6pontig, ellenérzésekkor
rendelkezésre bocsatja.

A 2020. szeptember 1-t6l, engedély alapjan folytathatd képzések esetében:

A képzés a feln6ttképzési adatszolgéltatasi rendszerben kiéllitott tantsitvannyal zérul. A
tantsitvanyt olyan minésitett elektronikus alairassal és minositett id6bélyegzdvel kell ellatni,
amelyet az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok 4altaldnos szabélyairdl szolé
torvény alapjan bizalmi szolgaltatd nyujt. Ennek hidnydban a tantsitvanyt annak kiallitdja
papir alapon sajat kezlleg irja ald. A tanusitvanyt évente Gjrakezd6dd sorszdmozassal €s a
targyév megjelolésével kell ellatni. A Tanusitvanyt a képzés befejezését kovetd hatvan napon
beliil kiadjuk.
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A képzési programok tartalmi feliilvizsgélata: A képzési programok tartalmi feliilvizsgalatara
éves gyakorisidggal keriil sor, melyért a kari feln6ttképzési koordinatorok feleldsek, a
feliilvizsgalat eredményét tovabbitjak a Felndttképzési Kozpontnak. Ez képezi elofeltételét a
képzési program mddositisanak.

Tananyagok tervezése és tartalmi feliilvizsgdlata

A képzésekhez sziikséges tananyagokat a képzést végz6 kar biztositja.

A képzések elokészits szakaszaban kertil sor a képzések tananyaganak beszerzésére, nyomdai
sokszorositasara, vagy elektronikus hozzaférhetdség lehetdségének €s technikai feltételeinek
biztositasara. A tevékenység végrehajtasaért a kari felndttképzési koordinatorok, és az egyes
képzések kijelolt szakfeleldsei feleldsek.

A tananyagok 4tadasa a képzésben résztvevok részére az elsd oktatasi héten megtorténik,
illetve elektronikus feliileten torténd kozzététel esetén annak elérhetdsége a képzés és az azt
kovetd vizsgék lezarasdig biztositott.

A tananyagok tartalmi feltilvizsgélata évente torténik, a tudomany mindenkori alldsanak és a
gyakorlati aspektusoknak megfelelden; valamint a munkaerdpiaci szereplok €s szervezetek
visszajelzéseinek figyelembevételével.

3.2.2 A feln6ttképzési tevékenység/képzési programok végrehajtasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek, pénziigyi forrasok biztositasa

A képzési programok inditasanak tervezésénél figyelembe kell venni a kari human-, pénziigyi
¢s infrastrukturélis er6forrasokat és azok kapacitasat; személyi feltételek (kompetenciak)
fennallasat.

Személyi feltételek:

Az Egyetem Aaltalanos stratégidja alapjan az intézményben folyd képzésekhez sziikséges
oktatéi kapacitids biztositdsa els6dlegesen a teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott
munkavallal6kbol torténjen. A gyakorlati képzés mindségének biztositdsa érdekében kiilsd
gyakorléhelyek és oktatok bevondsa kezdeményezheté ¢&s tamogathatd, megbizasi
szerzédésben rogzitett feltételekkel.

Az Egyetem a tervezés idGszakaban hatarozza meg a végrehajtasdhoz szitkséges
er6forrasokat. A tervezett képzések ismeretében sziiletik dontés arr6l, hogy sziikséges-e 1jabb
oktatok bevonisa a feln6ttképzési folyamatokba. Az Egyetem elsésorban sajat oktatdi
allomanyébdl, ha ez nem lehetséges, kiilsé forrasokbdl vonhat be oktatdkat a felnbttképzési
folyamatba.

Az Egyetem vezetése gondoskodik a munkatarsak folyamatos felnéttképzési-szakmai
tovabbképzésérdl. Figyelemmel kisérik a konferenciakat, szakmai workshop-okat, amelyekre
munkakdrhéz kapcsolodoan — a feln6ttképzésben részt vevo kollégak a vezetd engedélyével
jelentkezhetnek. A szakmai vizsgaztatasban részt vevé (tagként, jegyzoként) kollégék évente
tovabbképzésen vesznek részt a rektori utasitdsnak megfeleléen. A mindségiranyitasi
keretrendszer és dokumentumainak hasznalatardl évente egy tajékoztatd képzés torténik.

Targyi feltételek:

A felnbttképzési tevékenység (beleértve a felnbttképzeési szolgaltatdsok biztositasat)
eredményes folytatasa érdekében az egyetem vezetése meghatarozta a mitkédéshez sziikséges
feltételrendszert, és gondoskodik ezek biztositasardl €s fenntartasardl.

Az Fktv. atmeneti rendelkezései alapjan szervezett képzések esetében a 393/2013. (XI. 12.)
Korm. rendeletben és annak 1. sz. mellékletében meghatdrozott targyi kovetelményeknek
megfelel6 feltételrendszert biztositunk.
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Az Fktv. hatalyos szabalyozdsa nem hatdroz meg targyi feltételekre vonatkozo
kovetelményeket, ebbdl kovetkezoen a felnéttképzési programban rogzitett feltételeknek
megfelelden biztositjuk a személyi és targyi feltételeket.

Az egyetem karain rendelkezésre allnak a képzési programok megtartasdhoz sziikséges
képzési termek. A termek felszereltsége és befogadoképessége a képzési programjainkban
lefrtaknak mindenben megfelel. A képzések megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz sziikséges
mobil eszkézok (pl. projektor, laptop, CD-s magné) rendelkezésre 4llasat, felhasznélasat a
kari feln6ttképzési koordindtorok, és az egyes képzések kijelslt szakfeleldsei biztositjak.
Tevékenységiink sordn, és az egyetem jellegéb6l adddéan is, az egészségiigyl ¢s
munkavédelmi, tlzvédelmi eldirdsokat is figyelembe véve, olyan munkakdrnyezetet
biztositunk, amely alkalmas a feln&ttképzési tevékenység magas szintli megvaldsitasara.

A megfelelé munkakdrnyezet biztositasaért és kialakitasaért felelds szervezeti keretek az
Egyetemen szabalyozottan biztositottak.

Pénziigyi er6forrdsok biztositasa, kéltségszamitasok:

A felnéttképzési programok inditasat megelézéen — az errdl sz6l6 dontéshez — a
Felnéttképzési Kozpont szaméara rendelkezésre kell bocsatani a képzés koltségtervet.

A tervezés sordn a gazdasigi szamitasok, a szerz8déskotési folyamatok, és az adminisztracios
tevékenységek elvégzésénél az Egyetem Gazdalkodasi Szabélyzatdban meghatérozott rend
szerint kell eljarni.

A tervezési folyamatot minden ponton dokumentalja az oktatdsért felelos kari felndttképzési
koordinéator és a szakfelelds, amelynek eredménye a részletes Tanfolyamterv.

3.2.3 A képzésben résztvevi felnittek elérehaladdsdnak és teljesitményének
figyelemmel kisérésére vonatkoz6 médszerek

A képzések sordn (azok jellegétdl fiiggben) évkozi szdmonkérések, onéllé tanulményok,
esszék leaddsara keriil sor; illetve egy-egy tartalmi modul lezérdsa modulzaré vizsgdval
torténik.

A résztvevOk eldrehaladasat a képzés jellegétdl fiiggéen tanfolyamkozi, valamint a modulzard
vizsgakat megel8z6 szdmonkéréssel, irasbeli tesztekkel, beadandé dolgozatokkal mérjik. A
folyamatkozi mérések segitik a gyakorlatigényes képzések esetében a gyakorlati modulzérd
vizsgara valé felkésziilést és az résztvevdi elérehaladds mérését. A tanfolyamkdzi
szamonkérések akkor eredményesek, ha a résztvevd teljesitménye eléri az 51 %-ot. A
tanfolyamkozi ellenérzések eldnye, hogy a résztvevdk visszajelzést kapnak arra vonatkozoan,
hogy milyen szinten vannak a tananyagegység elsajatitasat illetSen, valamint az oktatd
szdméra is visszacsatolds, hogy mely részeket kell Gjra &tismételni, megerdsiteni, ujra
atismételni.

A modulzaré vizsga az elméleti és gyakorlati képzés befejezését kovetd egy honapon beliil
keriill meghirdetésre. Az irdsbeli feladatokat a modult oktatod tanarok készitik el, melyet 10
nappal a vizsga elott kell az oktatdsszervezének benydjtani. Az irdsbeli helyszinéil (a
résztvevik 1étszamanak legalabb kétszeres férbhellyel rendelkezd) elbaddtermet kell
biztositani.

A dolgozatok javitasara és eredményének kozlésére 10 nap 4ll rendelkezésre. A gyakorlati és
sz6beli modulzars feladatait tételesen meg kell hatarozni a modulzaré eldtt egy honappal, és a
képzésben résztvevdkkel kozolni kell. A feladatok Osszedllitdsa a modulban részt vevod
oktatok feladata.

A gyakorlati vizsga helyszinéiil szaktantermet kell biztositani, a vizsga jellegének megfeleld
eszkdzokkel, felszerelésekkel. A lebonyolitas kétfds bizottsag eldtt torténik, melynek tagjai az
egyes modulok oktatdi.
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A modulzéaré vizsgat modulonként egyszer lehet javitani, amennyiben a képzésben résztvevd
teljesitménye nem éri el az 51%-ot.

324 A felnottképzési tevékenységgel/munkaltaték és a munkaerdpiac egyéb
szervezetei képzési programokkal kapcsolatos véleményének visszacsatolasa

A felndttképzési tevékenységgel kapcsolatos véleményének visszacsatoldsa az Egyetemen
foly6 felnéttképzési programok esetében az un. ,, Dél-alfoldi Szakképzési Kerekasztal”
keretein bellil torténik.

Annak érdekében, hogy megfeleljink a munkaerépiaci elvardsoknak, az SZTE nagy
jelentdséget tulajdonit a dél-alféldi megyei gazdaségi kamardkkal, a munkatigyi kézponttal, a
munkaltatokkal, a gyakorlati képzésben részt vevs cégekkel és a felnéttképzés fontosabb
helyi ¢és regiondlis szerepléivel wvaldé intézményesitett egyiittmiikédésnek, képzési
programjaink véleményezésének; ezért minden képzési ciklus végén, de legaldbb évente
egyszer megszervezésre keriil a Kerekasztal.

A Kerekasztal célja, hogy el6segitse a partner- és mindségkdzpontisagot, az érdemi szakmai
vitat, egyeztetést, ahol ez indokolt, a konszenzus létrejottét, bizonyos tligyek kozos
képviseletét, a szak és felnOttképzést érinté kiemelt fontossagn kérdésekben elbsegitse a
konszenzus létrejttét. A Kerekasztal 6nalld szervezetek, személyek kozds cselekvési tere,
ahol véleménytiket kifejtik, tevékenységeket kezdeményeznek és végeznek. A Kerekasztal
mikodését az SZTE Felndttképzési Kbzpontja koordinalja.

A célok elérése érdekében ez a szervezddés a kvetkezd tevékenységeket végzi:

- a munkaltatok, gyakorlati képz6helyek korében az SZTE altal folytatott feln6ttképzési
programokkal kapcsolatos visszajelzések eredményeinek feldolgozasa, megvitatdsa,
szakmai javaslatok kidolgozasa, melynek soran a kovetkezd dokumentumok
keletkezhetnek: jelenléti iv, jegyz6konyv/feljegyzés;

- mihelyek, szekciok szervezése;

- vélemények kialakitdsa konkrét feln6ttképzési-szakképzési kérdésekben az irdnyitd
hatésag és a szakmapolitikai szervezetek szaméra;

- kapcsolati halo mikodtetése.

3.2.5 A felnéttképzési tevékenység/képzési programok nyilvinossaga

A képzési programok belsé (egyetemen beliili) és kiils6 (partnerek és potencialis képzésben
résztvevok felé) nyilvanossagat az Egyetem elsddlegesen a kari tigyfélszolgélati iroddkon
keresztlil biztositja. Az aktudlisan az intézményben futd programokat &sszesitve a
Felnéttképzési Kozpont is feltiinteti, az egyes képzési forumokon ezekrdl tajékoztatast ad.

Az tigyfélszolgalati iroda felallitasa, mtikdtetése, miikodési feladatai:

- megfelel felkésziiltséggel és informacidkkal rendelkez6 munkatarsak biztositasa,

- a t4jékoztatds &ltaldban telefonon, személyesen, vagy irdsban torténik, ennek
érdekében a targyi feltételek biztositisa sziikséges (fogadd helyiség, telefon, fax,
fényméasold, szamitdgép, internet, stb.),

- a jelentkezési lap kitSltetése, a hozzd el6irt dokumentumok mdésoldsa, szkennelése,
ezeknek az iratoknak a jol elkiilonitethet6, attekinthetd nyilvantartasa,

- a képzési programokrdl a térvényi szabalyozdsnak megfelelé tdjékoztaté és reklam
anyagok elkészitése, egységes intézményi arculattal,

- a médidban torténd kozzétételek (Gjsagok, kiadvanyok, partnertdjékoztatok,
szdrdanyagok, internetes megjelenés, honlap mutik6dtetése).

Az ligytél tajékoztatasanak ki kell terjednie:
- avalasztott képzésben valo részvétel feltételeire — bemeneti szint,
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- akorabban megszerzett kompetencidk beszamitasanak lehet6ségeire,

- a képzés formai és tartalmi lebonyolitdsara (idétartam és beosztas, hely, képzési
program),

- a képzés finanszirozasi feltételeire (6nerés, normativ, munkaltatéi tdmogatas, egyéb
tdmogatési lehet6ségek, részletfizetési lehetdségek),

- amodul- és kdztesvizsgdk form4ja, litemezése, esetleges javitd vizsgak €s dijaik,

- egyéb lehetséges kedvezmények igénybevétele,

- minden egyéb, a képzéssel kapcsolatos informéacid kozlése.

Feln6ttképzési tevékenységhez kapcsolddod szolgaltatas/felndttképzést kiegészitd tevékenység:

Az egyetem tobbféle felnOttképzést kiegészitd tevékenységet nyujt téritésmentesen a
jelentkezOknek. Ebbe tartozik a palyaorientacids tanicsadés; elézetesen megszerzett tudds
mérése; karrier tandcsadds, tanulmanyi tanicsadas. A jelentkezOk/képzésben résztvevok a kari
tigyfélszolgalaton jelezhetik igényiiket az altaluk valasztott felndttképzést kiegészitd
tevékenységre. A kari ligyfélszolgélat ezutdn tajékoztatja 6t — legkés6bb egy héten beliil
szoban vagy irdsban — a vélasztott kiegészitd tevékenység igénybevételének helyére és
idépontjara vonatkozdan. A feln6ttképzést kiegészité tevékenységek a képzésben résztvevok
szamara minden esetben téritésmentesek.

3.3 Az oktatok felkésziiltségével, oktatoi kompetencidik folyamatos fejlesztésével
kapcsolatos eljarasok

Az oktaté munkatarsak kivalasztdsanal és megbizdsanal biztositani kell, hogy rendelkezzenek
a munkajuk ellatdshoz sziikséges képesitéssel, megfelelé készséggel és gyakorlattal.
Amennyiben 0j képzési irany keriil meghatarozésra, biztositani kell hozz4d a megfeleléen
képzett oktatdt is.

3.3.1 Az oktat6k alkalmazasaval kapcesolatos kivetelmények és eljaras

Az oktatokkal szemben tdmasztott dltalanos kritériumok az aldbbiakban foglalhatok ossze:
o egyetemi vagy f6iskolai végzettség, vagy a szakterlilet szempontjabdl relevans
fels6foka, gyakorlati képzés esetén kdzépfoku szakirdnyti végzettség,
o oktatoi, feln6ttképzési vagy tréneri gyakorlat (jogszabélyban eloirt),
o legalabb két év munkatapasztalat — a képzési program, képzési teriilet szempontjabol
relevans terlileten
o j6 kommunikacios képesség

Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények:
Az 4tmeneti rendelkezések €s engedélyezett program alapjan szervezett képzések esetében a

képzési programban foglaltak és a jogszabalyi kovetelmények figyelembe vételével
hatdrozzuk meg az oktatokkal szemben tamasztott kovetelményeket. Biztositani kell, hogy
rendelkezzenek a munkéjuk ellatdsdhoz sziikséges képesitéssel, megfeleld készséggel és
gyakorlattal.

Az 4tmeneti rendelkezések alapjan inditott képzések esetében az oktatdk alkalmazasival

kapcsolatos kovetelmények:

- Az Fktv. 1. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerinti képzési korbe tartozd képzés elméleti
részének oktatdsa esetén:

o aképzésnek megfeleld szakos tandri végzettséggel, ennek hianyaban a

o képzésnek megfelels felséfokn szakképzettséggel, vagy

o fels6fokt végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének megfeleld
szakképesitéssel, e képzési korbe tartozd képzés gyakorlati képzésére:
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o aképzésnek megfeleld felséfokt szakképzettséggel, vagy

o aképzés tanulmanyi teriiletének megfeleld szakképesitéssel €s

o legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkez6 oktatok alkalmazésa

- Az Fktv. 1. § (2) bekezdés ¢) pontja szerinti képzési korbe tartozd altalanos nyelvi képzés
esetén:

o a képzési programnak megfeleld nyelvtandri végzettségli, vagy nyelvtanari
végzettségli és a képzési program szerinti nyelvbdl a K6z6s Eurépai Referenciakeret
felséfoku (a tovabbiakban: ,,KER-C1”) szint(i, okirattal igazolt nyelvismerettel, vagy —
ha a képzési program szerinti nyelvbdl nincs egyetemi vagy foiskolai szintil
nyelvtandri vagy nyelv és irodalom tandri képzés — pedagdgiai végzettséggel és a
képzési program szerinti nyelvbol ,,KER-C1” szint(i, okirattal igazolt nyelvismerettel
rendelkez6 oktatokat alkalmaz,

- Az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési korbe tartozé szaknyelvi képzés esetén:

o a képzési programnak megfelelé nyelvtandri végzettségli, vagy nyelvtanari
végzettségli és az ‘érintett nyelv szakmai ,,KER-C1” szintfl, okirattal igazolt
ismeretével rendelkezd, vagy a szaknyelvi képzésnek megfeleld szakmai egyetemi
vagy féiskolai végzettségli €s az érintett nyelv ,,KER-C1” szintli, okirattal igazolt
ismeretével rendelkez6 oktatokat alkalmaz,

- Az Fktv. 1. § (2) bekezdés ¢) pontja szerinti képzési korbe tartozd, a magyar mint idegen
nyelv oktatasa esetén:

o magyar mint idegen nyelv szakos szakképzettséggel, vagy

o magyar nyelv és irodalom tanari végzettséggel rendelkez6 oktatdkat alkalmaz,

- Az Fktv. 1. § (2) bekezdés ¢) pontja szerinti képzési korbe tartozd képzés esetén
a képzési program Oraszamanak maximum G&tven szdzalékdban alkalmaz anyanyelvi
oktatdkat.

Az oktatdk alkalmazasaval kapcsolatos eljaras:

A feln6ttképzésben oktathat az egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 munkatars,
illetve ha ez nem biztosithatd, kiilsd, megbizott 6raadd tandr is, amennyiben megfelel az
oktatokkal szemben tdmasztott kdvetelményeknek.

A kari feln6ttképzési koordinator feleldssége a szakmai Onéletrajzok naprakész vezetése a
felndttképzésben részt vevé munkatarsakrol, illetve azok képzettségérdl, szakmai
gyakorlatar6l, amely alapjan igazolhatd, hogy olyan képzési programok megvaldsitdsaban
vesznek részt, amelyek esetében rendelkeznek a meghatarozott végzettséggel, szakmai,
oktatoi és felnbttképzési gyakorlattal. Ennek érdekében a relevans iskolai végzettségeket
igazold dokumentumok masolatat is Osszegytijti és téarolja, csakigy, mint az oktatok
nyilatkozatat arrdl, hogy a felndttképzeési eljarasok, ellendrzések soran a sziikséges adataikhoz
a kirendelt szakértok/ellen6rok hozzaférhetnek.

Az egyetemi oktatok alkalmazdsa minden esetben kereset-kiegészitéssel, kiils6 oktatok
esetében megbizasi szerzddéssel és/vagy vallalkozoi szerzddéssel torténik.

3.3.2 Az oktaték kompetencidinak fejlesztésévek kapcsolatos modszerek

Tekintettel arra, hogy a feln6ttképzést végzd munkatarsak elsddlegesen az Egyetem
alkalmazottai — azaz fels6oktatdsi képzésben résztvevd, adott szakteriileten magas szintli
elméleti tudassal rendelkezd oktatok — a kompetenciafejlesztés elsédlegesen a felnéttképzésre
specifikus pedagdgiai médszertan kapesan felmertil6 Gjdonsagok elsajatitasara terjed ki belséd
képzések €s workshopok formajaban.

Az aktuélis ismeretek, ,,best practice”-k atadasara legalabb évente 1 alkalommal kertil sor.
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3.3.3 Az oktaték teljesitményével kapcsolatos visszacsatolas

A tanfolyamok végeztével a résztvevik/vizsgazok elégedettségmeérést toltenek ki, amelyben
az oktatok tanfolyam alatti munkajat is értékelik az aldbbi szempontok alapjan: oktatd
szakmai felkésziiltsége, el6addsmoddja, segit6készsége, az oktatdsi segédanyagok
rendelkezésre bocsatésa, illetve a kovetelmények teljesithetdsége.

Az oktatdk teljesitményével kapcesolatos elégedettségmérés eredményei biztositjdk az oktatoi
minésitési rendszer alapjat. Az eredmények Osszesitését az oktatdsszervezd végzi. Az
oktatasszervezd a képzés befejezését kovetden irasban kozli az elért Osszesitett eredményt az
oktatéval. Amennyiben 4atlag alatti eredményt ér el az oktatd legaldbb 3 év eredményeinek
figyelembevételével, akkor az oktatdsszervezd intézkedést kezdeményez az intézmény
vezet6jénél, mely tartalmazza az oktat6tdl elvart és/vagy az intézmény éltal biztositott
fejlesztd beavatkozéasokat. Ennek megvalositasardl az intézmény vezetdje dont.

3.4 Az intézmény informaciés rendszere

Az Egyetem Vezetéi Informéaciés Rendszert (VIR) miikddtet, melybe éves gyakorisaggal
torténik az intézményben folyd oktatdsi, kutatasi és kapcsoldédd szolgaltatdsok, valamint a
gydgyités és a 3. missziohoz kapcsol6do folyamatokat leir indikatorok gytijtése.

Az adatgytijtés kiterjed az intézményi onértékelés és stratégia altal meghatérozott teriiletekre;
adott hozzaférési jogosultsagokkal az egyes szervezeti egységek szdmara lekérdezhetéek az
aktualis tényértékek.

Az adatgylijtést az Egyetem Stratégiai és Fejlesztési Igazgatdsaga koordindlja, nyilvantartva
és kiértesitve az adott teriilethez tartoz6 adatokért felelés adatgazdékat.

A felnéttképzéssel kapcesolatos gytlijtendd adatok szolgéltatisaért a kari felndttképzési

koordinator felelds; munkajaban a kari minéségiranyitasi bizottsag/vezetd timogatja.

3.41 A képzésben résztvevé felnéttek tanulasi eredményeivel kapcsolatos adatok
gylijtése és elemzése

A tanulési eredmények koziil a VIR — ben az egyes képzések vizsgaeredményeinek gylijtése
torténik évente 1 alkalommal, tirgyévben befejezett képzések esetén. Az eredmények
elemzését (célértékekhez vald Osszehasonlitisat, az egyes képzések Osszevetését stb.) a
Felndttképzési Kozpont végzi, az értékelést évente vezetdéi Osszefoglalé formdjaban
kozzéteszi.

3.4.2 A Kképzésben résztvevi felnittek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok
gyljtése és elemzése

A felnéttek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok koziil az atlagos elégedettség értékeket
tartjuk nyilvan; az adatgy(jtés éves gyakorisaggal, képzésenként torténik. Az eredmények
elemzését (célértékekhez valé Osszehasonlitdsat, az egyes képzések Osszevetését, stb.) a
Felnbttképzési Kozpont végzi, az értékelést évente vezetdi Osszefoglalo formdjaban
kozzéteszi.

3.4.3 Az oktatéi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gyiijtése és elemzése

Az oktatdi teljesitményekkel kapcsolatos adatok koéziil az egy oktatéra juté atlagos (két félév
4tlaga) heti o6raszdmot tartjuk nyilvan; az adatgy(ijtés éves gyakorisdggal, képzésenként
torténik. Az eredmények elemzését (célértékekhez vald dsszehasonlitasat, az egyes képzések
bsszevetését stb.) a Felndttképzési Kozpont végzi, az értékelést évente vezetdi dsszefoglald
form4jaban kozzéteszi.
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3.4.4 Az intézmény rendelkezésére allo eréforrasok hatékonysagaval kapcsolatos
adatok gyiijtése és elemzése

Az er6forrdsok hatékonysdgaval kapcsolatos adatok kozil a VIR-ben az egyes
oktatastechnikai eszkozok amortizalasa, az oktatd-kutatélaboratériumok kapacitdsdnak
kihasznalasanak gytjtése és elemzése folyik, amely szervezeti egységenként keriil
Osszesitésre az ott folyd Gsszes oktatési-, kutatasi folyamatra vonatkoztatva.

Az egyetemi 6sszefoglalds éves beszdmold formajéban keriil elemzésre és visszacsatolasra.

Az er6forrésok karon beliili — feln6ttképzésre torténd — allokacidjanak gylijtését és elemzését
a karok végzik.

3.4.5 A képzésekkel megszerzett kompetencidk munkaerdpiaci hasznosuldsaval
kapcsolatos adatok gyiijtése és elemzése

A képzésekkel megszerzett kompetencidk munkaerd-piaci hasznosulasdt az Egyetemen a
fels6oktatasi képzések esetében a Diplomas Pélyakévetdé Rendszer mikodtetésével
biztositjuk, amely felmérések egyes indikatorai (pl. vélaszadasi ardny, elhelyezkedéshez
szitkséges id6tartam stb.) a VIR-ben is nyomon kovethet6ek. Ennek a rendszernek a
kiterjesztése torténik a feln6ttképzési folyamatokra.

3.4.6 Az intézmény tevékenységével dsszefiiggé informacié nyilvinossiagaval dsszefiiggd
eljaras

A felndttképzés folyamatdnak miikodését a ,,Modulo” és FIR/FAR informacids rendszereinek
mikodtetése segiti. Az informécidés rendszerek kezelésével a képzésért felel6s kar
felndttképzési feleldse a megbizott.

A képzésekkel kapcsolatos informacidk aktualitdsanak biztositasaért, az informacidk
frissitéséért a kar feln6ttképzési felelése felel.

3.5 A panaszok kezelése

A felndttképzésekkel kapcsolatos panaszok kezelésének és kivizsgalasanak felelose a
Feln6ttképzési Kozpont igazgatdja.

A panaszkezelés 1ényege, hogy a képzd intézmény megfeleld komolysaggal fogadja, értékelje
¢és oldja meg az tigyfelek részér6l szdban vagy irasban érkezd esetleges kifogéasokat vagy
javaslatokat, kritikai észrevételeket.

Panasznak minésiil a névvel, cimmel ellatott €s konkrét esetre torténd észrevétel, beadvany.

A felnbttképzéssel kapcsolatban érkezd minden panaszt a Feln6ttképzési Kozpontban
iktatdszdmmal érkeztetni kell. A panaszt a Feln6ttképzési Kézpont igazgatdjanak kell
tovabbitani, aki meghatdrozza a kivizsgalds moédjat, hataridejét, feleldsét. A kivizsgalassal
megbizott munkatdrs a vizsgalat eredményér6l feljegyzést készit, amelyet visszajuttat a
vezetonek, aki dont a tovdbbi intézkedésekrol, esetleges javitisrdl vagy a reklaméacid
elutasitasarol. A dontést szintén iktatni kell, és err6l {rdsban tajékoztatni kell a panaszost. Ha a
képzésben résztvevd észrevétele, reklamécidja nem volt megalapozott, akkor a reklamaciot
megvalaszolo levélben ki kell térni az elutasitas indoklaséra, illetve csatolni kell az elutasitast
alatdmaszté dokumentumokat.

3.6 Az intézmény minéségbiztositasi rendszerének miikodtetése soran keletkezett
eltérések kezelése: helyesbité, megel6z6 tevékenység

Az SZMSZ és a Minbségbiztositasi Szabalyzat alapjan a felnOttképzésre is kiterjed6
folyamatot részletesen az adatkezeléssel foglalkozd fejezet irja le, melynek részei az (1)
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adatgyljtés, (2) az adatértékelés és jelentéskészités, (3) az adatelemzés €s beavatkozas, (4)
rendszerfejlesztés és (5) rendszer feliilvizsgalat.

Az 6nértékelési rendszer keretében meghatirozott indikatorokhoz kapcsolodd célértékek nem
teljesiilése esetén a szakmai vezetd feltarja az okokat, és helyesbitd tevékenységet végez,
amely a kitlizott célérték teljesitéséhez szikséges lépéseket tartalmazza, vagy a célérték —
kovetkez6 iddszakra vonatkozd — indokolt moédositdsdt valdsitja meg. Dontéseinket,
folyamataink miikddtetését minden esetben az elére lathaté és azonosithaté kockazatok
figyelembe vételével végezzik. Ez a szemlélet hatdrozza meg, hogy az intézményi miikddés
éves feliilvizsgalata soran szliletik-e dontés megel6z0 tevékenységrél. Amennyiben megel6z6
tevékenység lefolytatasara keriil sor, ugy az a kovetkezd évre tervezett indikatorokhoz
kapcsolodo célértékekben érvényestil.

3.7 Az intézmény tevékenységének onértékelésére vonatkozé eljaras

Az Egyetem onértékelésének alapjait és annak modszertanat az intézményi SZMSZ és a
Mindségbiztositasi Szabalyzat fogalmazza meg; a mindségértékelés az alabbi fobb értékelési
szempontok szerint torténik:

- Intézményvezetés [a szervezet kiildetésének, jovOképének, értékrendjének és etikai
alapelveinek kimunkaltsdga, példamutatds megfelelésége; a vezetés személyes
részvétele az intézmény irdnyitasi rendszereinek kialakitdsdban, fejlesztésében; a
vezetok egyiittmitkddése a szervezet partnereivel, a munkatarsak korében végzett, a
kivalosagi kultarat tamogato aktivitasok megfeleldsége; a vezetés szerepe a szervezeti
valtozésok menedzselésében];

- Intézményi stratégia menedzselése [az érintettek jelenlegi €s jovobeli igényeinek és
elvarasainak értelmezése €s eldrejelzése; a szervezet teljesitménymutatoinak, kutatasi
és belsd tanuldsi folyamataibdl, valamint maés kiilsé forrasb6l szarmazd
informacidinak gytlijtése és elemzése, a stratégia kialakitdsa, feliilvizsgalata és
aktualizdlasa, a stratégia megismertetése ¢s megvaldsitdsa a kulcsfolyamatok
rendszerén keresztiil];

- Emberi erbforrasok kezelése (az emberi er6forrdsok tervezése, irdnyitédsa és
tovabbfejlesztése; a munkatdrsak szakmai tudasanak, felkésztiltségének és
kompetenciainak meghatirozasa, szinten tartasa és tovabbfejlesztése; a munkatarsak
bevonasa és felhatalmazasa; parbeszéd a munkatarsak €s a szervezet kozott, a
munkatarsak 0sztdnzése, teljesitményiik elismerése];

- Partnerkapcsolatok és er6forrasok kezelése [a kiils6 partnerkapcsolatok menedzselése;
pénziigyi er6forrds menedzsment megfeleldsége; az ingatlanok, berendezések,

eszk6zok, anyagok €s készletek menedzselésének megfeleldsége;
technologiamenedzsment  megfelelésége;  informacié és  tudasmenedzsment
megfelelosége];

- Folyamatok [a folyamatok modszeres megtervezése és menedzselése; a folyamatok
szlikség szerinti tovabbfejlesztése; a nyljtott szolgaltatasok tervezése €s fejlesztése; a
szolgaltatasok biztositasdnak megfeleldsége; a partneri kapcsolatok menedzselése és
javitasal;

- Partnerek elégedettsége [a partnerként meghatarozott személyek szervezetek
elégedettsége, a vevoi elégedettségben elért tovabbi eredmények];

- Munkatérsak elégedettsége [a munkatdrsak véleménye, elégedettsége, a munkatarsi
elégedettségben elért tovabbi eredmények];

- Téarsadalmi, kornyezeti hatdsok [a tarsadalmi koézvélemény véleménye, elégedettsége;
a tarsadalmi elégedettségben elért tovabbi eredmények];
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- Kulcsfontossagu eredmények [a stratégiai célok teljesitésének sikeressége].

- A tevékenység értékelése, éves értekelés végzése

- Az adott képzési formaért felel6s munkatarsak feladata a felnéttképzési tevékenységek
mukddésének és hatékonysaganak évenkénti feliilvizsgalata;

- Az o6nértékelés a kitlizott indikatorok célértékeinek attekintésére terjed ki. Szitkség
esetén elvégezzik a helyesbitd tevékenységet, vagy 0j célértéket hatdrozunk meg.
Amennyiben indokolt, akkor elvégezziik az adott eljaras feliilvizsgalatat, modositasat.

A szilikséges fejlesztésekre irasbeli javaslatot tesznek a felnottképzési teriiletet feliigyeld
Feln6ttképzési Kozpont részére.

4. Kapcsolodé eléirasok, szabalyozasok

|

A Szegedi Tudoményegyetem Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzata ¢&s
vonatkozé mellékletei stb.

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti fels6oktatisrol

2013, évi LXXVIL toérvény a felnéttképzésrol

A felndttképzésrol sz616 térvény végrehajtasardl szold 11/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet

2019. LXXX. torvény a szakképzésrol

2/2020. (1. 7.) Korm. Rendelet a szakképzésrol szold torvény végrehajtasardl
393/2013. (XL.12.) Kormanyrendelet feln6ttképzési tevékenység folytatasahoz
szlikséges engedélyezési eljardsra és kovetelményrendszerre, a felnottképzést
folytaté intézmények nyilvantartdsanak vezetésére, valamint a feln6ttképzést
folytaté intézmények ellenérzésére vonatkozé részletes szabélyokrol

56/2013. (XI1.4.) NGM rendelet a felnbttképzési tevékenység folytatdsanak
engedélyezési eljarasa soran fizetendd igazgatdsi szolgaltatasi dij mértékérdl,
befizetésének ¢és felhasznalasdnak szabalyair6l, valamint a feln6ttképzést
folytaté intézmények ellendrzése sordn kiszabott birsag befizetésének rendjérol
58/2013. (XI.13.) NGM rendelet a feln6ttképzési mindségbiztositasi
keretrendszerrél, valamint a Feln6ttképzési Szakértéi bizottsag tagjairol,
feladatairdl és miikddésének részletes szabalyairol

59/2013.  (XIL.13.) NGM  rendelet a  felnSttképzési  szakmai
programkoévetelmények nyilvantartasba vételének kovetelményeirdl €s eljarasi
rendjérdl, valamint a szakmai végzettség megszerzésének igazolasarol
315/2013. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas
szabélyair6l

150/2012. (VIL.6.) Kormanyrendelet az OKJ-r6l

217/2012. (VII. 9.) Kormanyrendelet az allam éaltal elismert szakképesitések
szakmai k6vetelménymoduljairdl

a feln6ttképzési szakértdi és a felndttképzési programszakértdi tevékenység
folytatasanak részletes szabalyozasa

a feln6ttképzési nyelvi programkévetelmények nyilvantartasba vételének
kovetelményeirdl és eljarasi rendjérdl, valamint a nyelvi képzés kovetelményei
teljesitésnek igazolasarél

szabalyozas a Munkaerdpiaci Alap képzési alaprészébdl felnottképzési célra
nyUjthaté tamogatasok részletes szabalyairdl
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1. szamu melléklet:

Indikatorok

célértékek, eredmény értékek

Célkijelslés datuma

Eredményértékelés datuma

1. A felnottképzési tevékenység lebonyolitisdval és a kapcsolodo programok, tananyagok

tervezésével és tartalmi feliilvizsgdlatdval kapcsolatos eljdrds

Srsz Indikétor Bazisadat Célérték | Eredmény
i (el6z6 év) | (tervezet) érték

1. Kifejlesztett programok szdma.

Megvalositott képzési programok

2. .
szama.

Célértékek teljestilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):

2. A képzési programok végrehajtdsihoz sziikséges személyi és tirgyi feltételek, pénziigyi

Sforrdsok biztositdsdra vonatkozo eljdrds

Srsz Indikétor Bazisadat Célérték Eredmény
) (el6z6 év) (tervezet) érték
1 Oktatdkra vonatkozd
' elégedettségmutato.
Targyi feltételekre vonatkozd
2. . . .
elégedettségmutato.

Célértékek teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
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3. A felnottképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatoldsdra vonatkozo
eljards/A munkdltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési programokkal
kapcsolatos véleménye visszacsatoldsdra vonatkozo eljdrds

Bazisadat Célérték Eredmény
(el6z6 év) (tervezet) érték

Srsz. Indikator

1 A képzési programok tartalméval

' kapcsolatos elégedettségmutato.

A képzéssel kapcsolatos vélemények
feltarasara, valamint a munkaerdpiac
képviselbinek visszacsatolaséara
iranyuld workshopok.

Célértékek teljestilésének fellilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):

4. A felnittképzési tevékenység nyilvdnossdgdval kapcsolatos eljdrdst

Bazisadat Célérték Eredmény

Srsz. Indikator (elézé év) | (tervezet) értek

1 Az tigyfélszolgalaton betekinthetd
' képzési programok szédma.
Meghirdetett képzési programok
szédma.

Célértékek teljestilésének fellilvizsgalata (6nértékelés keretében):

2.

Helyesbito tevékenység (eltérés esetén):
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5. Az oktatok alkalmazdsdval kapcsolatos kiovetelmények és eljards

Srsz. Indikétor Bazisadat Célérték Eredmény
(el6z6 év) (tervezet) érték
1 Munkaviszonyban alkalmazott oktatdk
szama.
Vaéllalkozasi szerz6déssel alkalmazott
2. X .
oktatok szdma.
Célértékek teljestilésének fellilvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):
6. Az oktatdk teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozo eljdrds
- Bazisadat Célérték Eredmén
Srsz. Indikitor (el6z6 év) (tervezet) érték Y
1 Oktatdkkal kapcsolatos
' elégedettségmutato.
5 Oktat6i min6sitési rendszerben

megfelelt min6sitésii oktatok ardnya.

Célértékek teljestilésének feliilvizsgélata (6nértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):
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7. Az intézmény tevékenységével, informdcio nyilvinossdgdval dsszefiiggd eljdrds

Srsz Indikétor Bazisadat Célérték Eredmény
) (el6z6 év) (tervezet) érték
A képzési tevékenységére vonatkozd
1. | informéaciok honlapon t6rténé
kozzétételének rendszeressége.
5 Szakmai eseményeken vald
' megjelenések szama.
Célértékek teljestilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbité tevékenység (eltérés esetén):
8. A felndttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozo eljdards
o Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator (elézb év) | (tervezet) |  érték
L. Teljestilt mindségcélok aranya.
7 Az 6nértékelés soran feltart nem

megfelel6ségek szama.

Célértékek teljestilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbit6 tevékenység (eltérés esetén):

Célkitlizés datuma:
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2. szamua melléklet:
Mindgségeél — ...... év

OKJ-s képzésekre

Célkijelslés datuma
Eredményértékelés ddtuma

Képzés megnevezése:
OKJ-szama:
Engedély szama:

MINOSEGCEL G . CEL  |[EREDMENY

a) az OKJ szerinti szakképesitések vizsgai esetén a
vizsgazok atlageredménye

b) a képzésbdl lemorzsolodok ardnya

c) a képzésben részt vevok elégedettségmérésének célértéke

Indoklas

Ertékelés

Nyomtatés ¢és hitelesités datuma:

alairas
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Mindségcél —

Nem OKJ-s képzésekre (B, C képzési kor)

Célkijelolés datuma

Eredményértékelés datuma

Képzés megnevezése:

Engedély szama:

MINOSEGCEL

CEL

[EREDMENY

a) a képzésbdl lemorzsol6ddk ardnya

b) a képzésben részt vevik elégedettség-mérésének célértéke

Indoklas

Ertékelés

Nyomtatés €s hitelesités datuma:
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