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1. Mindségpolitika

»Ha egy évre tervezel, iiltess rizst,
Ha hisz évre tervezel, iiltess fakat,
Ha a kovetkezo generacionak tervezel, tanits embereket.”

/Kinai bolcselet/

A Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi Szakképzd Iskola, az iskolarendszerii
képzések mellett felnétt koru személy szamara kindlja felndttképzési tevékenységét, akik
elkotelezettek az élethosszig tartd tanuldsban, a valtozasok elfogadasdban, s ezzel
Osszefiiggésben Uj szakmai végzettség megszerzését célul tiizik ki maguknak.

A feln6tt képzési tevékenység mindsége szamunkra a résztvevoi elégedettségben, illetve az
altaluk elért eredményességben nyilvanul meg. Szolgaltatasaink tartalmat, folyamatainkat
ennek figyelembe vételével tervezzikk és mikodtetjik. A résztvevok elégedettségét
valamennyi felndttképzési tevékenységhez kapcsoloddan formalis és informalis eszkdzokkel
egyarant mérjilk ¢és értékeljik, s a kapott informacidkat becsatorndzzuk a folyamatos
fejlesztésre iranyul6 tevékenységeinkbe.

A vevéi igények kielégitése, elégedettségiik elérése érdekében mindségbiztositdsi rendszert
miikodtetiink, amely a felndttképzési tevékenységben érintett valamennyi feladatra,
folyamatra és kozremiikododre kiterjed. Mindségbiztositasi rendszerlink egyértelmiien kijeloli
az egyes feladatok, illetve célok feleldsét, felelosségi rendszerét.

A vevdi igények megismerésében a személyes kommunikaciot tekintjiik elsddleges alapnak. E
mellett folyamatosan nyomon kovetjilk az iskolai rendszerli és iskolarendszeren kiviili
szakmai képzésre vonatkozé trendeket, tartalomszabalyozasi, jogszabalyi rendelkezéseket.
Szervezetiink elkotelezett a résztvevOk agrar szakirdnyu szakképzettséghez valo
hozzasegitésében a sziikséges kompetencidk atadasa mellett.

Felndttképzési tevékenységiink alapértékei a szakmai tartalmak tekintetében a naprakészség, a
szolgaltatasnyujtas tekintetében a hatékony és személyre szabott kommunikacid, a kozosségi,
pozitiv 1égkor, a korrekt partneri viszony. Elkoételezettek vagyunk a tevékenységiinkre
vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények teljesitésében.

A szervezeti célok és értékek képviselete mellett nyitottak vagyunk a résztvevok

felndttképzési  tevékenységgel — kapcsolatos  igényeinek  kielégitésére.  Iskolank



igyfélszolgalatanak elérhetdsége biztositott szdmukra, ahol minden esetben jelezhetik
észrevételeiket, kéréseiket.

Szervezeti céljainkat mindségcélok kitlizésével azonositjuk. Eves rendszerességgel értékeljiik
tevékenységlinket a szervezeti célok elérésének vizsgalatdval, a mindségpolitika
megvalodsitasanak érvényestilésével. Mindségpolitikankban foglalt elvek érvényre jutdsat a
képzési és értékelési folyamat egészében nyomon kovetjiik, s az éves dnértékelés soran nyert
informaciok figyelembe vételével sziikség szerint.

Célunk, hogy az altalunk nytjtott képzések mindségével, ar-érték aranyaval az intézménylink
régionkban az agrarszakképzés teriiletén nemcsak az iskolarendszerti, hanem a feln6ttképzés
teriiletén is az egyik meghatarozo, ismert €s elismert résztvevdje legyen.

Mindségpolitikank nyilvanos és megtekintheto.

Cegléd, 2015. marcius 30.

Bacskai Jozsef Bicskei Karoly

igazgatd feln6ttképzési vezetd



2. Az iskola bemutatasa

Torok Janos, a magyar mezdgazdasagi szakoktatas kiemelkedo jelentdségii személyisége, aki
Magyarorszag legkorszeriibb gazdaképzo intézetének megalapitoja volt. A kor kihivasainak
megfeleld, az elméleti és gyakorlati oktatds egységét megvalositd iskolat, Cegléd egyik
pusztdjan, Szokehalman hozta l1étre 1849-ben. Munkassaganak méltod elismerése, hogy a
jogutodként Cegléden alapitott iskola névaddja legyen, igy az 1954-ben a Foldmiivelésiigyi
Minisztérium altal inditott mezdgazdasagi technikum felvette Torok Janos nevét.

Az iskola eddigi fennallasa alatt sokféle igényt elégitett ki, igazodva az adott kor munkaerd
igényéhez. A kezdeti gazdaképzés utan mezdgazdasagi technikusokat, ndvénytermesztoket,
allattenyésztoket és allat egészségoéroket képzett. 1975-t61 az 1) 900 4gyas Varosi Korhaz
atadasa egészségiigyi szakiskola, majd 1978-t6l egészségiigyi szakkozépiskola inditasat tette
szlikségessé. A szakmai profil bovitése mellett a mezdgazdasagi szakmai képzés is megujult,
1998-t61 kornyezetvédd technikus képzés is belépett a szakmai képzések korébe. Ettdl az
¢vtdl kezdddden hat éven at, a human egészségiigyi és a kdrnyezetvédo szakképzes vilagbanki
program keretében tortént.

A haromféle szakmacsoportos, illetve agazati képzés régi tipusu szakkozépiskolai és
szakiskolai, illetve 0 tipust szakgimnaziumi és szakkozépiskolai szinten merében eltér
egymastol, de éppen ez adja az iskola arculatanak sokszinliségét, tobbiranyu praktikumat.

Az iskola szakmai k6z6ssége folyamatosan szem el6tt tartja a mindenkori kihivasokat, amely
kijeldli a fejlédés utjat. Nyitott az uj befogadasara, a nehézségek megoldasara.

A nevel6k szellemisége, humanus, gyermekszeretd magatartasa segiti a tanulokat abban, hogy
az iskola falai kozott megtalaljak mésodik otthonukat, segitséget kapjanak miiveltségiik és
személyiséglk kiteljesedéséhez. A szakmai képzés eredményeként elérjék céljukat a
palyavalasztasban, a tarsadalom hasznos tagjaként megtalaljak helyiliket a munkaerdpiacon.

3. Az intézmény szervezeti egységei és alkalmazottai
mindségbiztositissal kapcsolatos felelossége
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4. Fogalom-meghatarozas

A Mindségiranyitasi Kézikonyvben hasznalt mindségiranyitasi és felnéttképzési fogalmakat a
felndttképzeésrol szolo 2013. évi LXXVIL Tv. és végrehajtasi rendeletei alapjan értelmezziik
¢és alkalmazzuk. A mindségiranyitasi rendszer miikddtetése €s a fogalom-meghatirozasok
szempontjabol elsddlegesen alkalmazott jogszabalyok:

2013. évi LXXVIL. tv. a feln6ttképzésrol (tovabbiakban: Fktv.)

393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a felndttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges
engedélyezési eljardsra €s kovetelményrendszerre, a felndttképzést folytatd intézmények
nyilvantartdsanak vezetésére, valamint a felndttképzést folytatd intézmények ellendrzésére
vonatkoz6 részletes szabalyokrol

56/2013. (XII. 4.) NGM rendelet a felndttképzési tevékenység folytatasanak engedélyezési
eljardsa soran fizetend0 igazgatasi szolgaltatdsi dij mértékérdl, befizetésének ¢&s

felhaszndlasanak szabalyairdl, valamint a felndttképzést folytatd intézmények ellendrzése



soran kiszabott birsag befizetésének rendjérol

58/2013. (XII. 13.) NGM rendelet a felndttképzési mindségbiztositasi keretrendszerrdl,
valamint a Feln6ttképzési Szakértdi Bizottsag tagjairdl, feladatairdl és miikodésének részletes
szabalyairol

59/2013. (XII. 13.) NGM rendelet a feln6ttképzési szakmai programkdvetelmények
nyilvantartdsba vételének kovetelményeirdl és eljardsi rendjérdl, valamint a szakmai

végzettség megszerzésének igazolasarol.

5. A mindségre vonatkozo intézményi stratégia, minoségcélok

A valtozo igényekhez, jogszabalyi kovetelményekhez alkalmazkodva és a folyamatos
fejlesztés lehetdségeit keresve évente hatarozzuk meg a felndttképzési tevékenységiinkhoz
kapcsolodo konkrét mindségeéljainkat a vezetdségi atvizsgalas sordn. A felndttképzésre
vonatkoz6 mindségcélokat az igazgatd hagyja jova.

A partneri visszajelzésekre, a munkaerd-piaci igényekre és az éves értékelésre alapozva a
felndttképzésért felelés személy a dokumentacidért felelds személlyel egyiittmiikodve
elkésziti az éves felndttképzési tervet. A képzési tervben kell rogziteni az adott évre tervezett
képzéseket, tanfolyamokat, a képzések célcsoportjait, a tervezett 1étszamot, a finanszirozas
forrasait, a képzéshez sziikséges személyei és targyi feltételek biztositasanak modjat. Ezzel
egyidejlileg a mindségbiztositdsi munkatars kozremiikodésével meghatirozza az adott évre
sz016 mindségcélokat és a mindségcélok eléréséhez sziikséges feladatokat, erdforrdsokat,
feleldsoket ¢és szamszeriisithetd mutatokat. A mindségeélok megfogalmazdsa soran

figyelembe kell venni az éves felndttképzésben elért onértékelés eredményeit.
A minéségcélokat képzésenként és indoklassal az alabbiak szerint kell meghatarozni:

1. a képzés mindségére vonatkozoan:

»A" képzési kor, OKJ szerinti szakképzés esetén az NMH honlapjan nyilvanossagra hozott
adatokhoz viszonyitva szakképesitésenként:

- a vizsgazok éves atlageredményét, valamint

- a becsiilt lemorzsolddasi aranyt, a targyévet megel6zd évi képzésbdl kimaradt résztvevok

szamat a képzésre beiratkozottak szamahoz viszonyitva



2. a hallgatoi elégedettsegmérések évi dtlageredményeére vonatkozoan

A mindségcélok esetleges nem teljesiilése esetén a felndttképzésért felelés személy a szakmai
igazgatOhelyettes bevonasaval minden esetben feltarja az okokat és megteszi a helyesbitd, a
kitlizott célérték teljesitéséhez sziikséges lépéseket, ill. a célérték kovetkezd iddszakra

indokolt mdédositasat.

5.1. OKJ-s képzések tekintetében megfogalmazott mindségcélok

5.1.1. Aranykalaszos gazda (,,A” képzési kor)

5.1.1.1. Eves atlagos vizsgaeredmény: 75 % felett, el6z6 évi: -

Indoklas: figyelemmel a helyes, hibatlan tevékenység fontossdgara sziikségesnek tartjuk az
atlagos eredménynél jobb felkésziiltséget.

Felelds: szakmai vezetd

Hataridd: targyév vége

Sziikséges erdforrasok: oktatok, hianytalan targyi feltételek, beleértve a gyakorlathoz

szlikséges eszkdzoket, berendezéseket.

5.1.1.2. Becsiilt lemorzsolodas: maximum 10%, el6z06 évi -

Indoklas: A hallgatok mar a képzés elején tajékoztatva vannak a képzéssel kapcsolatos
kovetelményekrdl, a megengedett hidnyzas mértékérdl, valamint a képzés koltségeirdl.
Tisztaban vannak vele, hogy sikeres vizsga eredményesen tudnak palyazni, mint gazdalkodo,
valamint hossza tavon megélhetést is biztosithat, ha a megszerzett ismereteket a gyakorlatban
is jol tudjak hasznositani egy esetleges sajat gazdasagban.

Felelds: szakmai vezetd

Hataridd: targyév vége

Sziikséges eréforrasok: kivalasztasért felelos személy, oktatok

5.1.1.3. Elégedettségmérés éves atlageredménye: 85%, el6z0 évi: -
Indokléas: Csak olyan oktatdt alkalmazunk kivélasztdsi rendszeriink alapjén, aki egyrészt

magas szakmai tudassal, masrészt jo eldadoi képességgel rendelkezik és empatikus



magatartasu.
Felelds: szakmai vezetd
Hataridd: targyév vége

Sziikséges eréforrasok: szakmai onéletrajzok, elégedettség feldolgozasaval magbizott személy

5.1.2. Szocialis gondozo és apolé (,,A” képzési kor)

A végzett szocialis gondozo és apolo szocidlis szakember irdnyitasaval legyen képes az idds
¢s a fogyatékos ellatas intézményi €s intézményen kiviili, a személyes szolgaltatasok teriiletén
sziikséges szocialis gondozasi feladatok ellatdsara. Munkdja eredményessége érdekében a
kliensekkel és munkatarsaival személyes kapcsolatokat legyen képes kialakitani. Tudja
felmérni a fogyatékos és az id6s ember sajatos sziikségleteit, és az apolasi, gondozasi,
fejlesztési, rehabilitacids tervnek, programnak megfeleléen nyujtja az alap— €s a személyre
sz016 szolgéltatdsokat. Ha szilikséges, baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén elsdsegély
nyujtasara is képes. A munkéhoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat ellatja.

Célunk, hogy minimum 10 f&s csoportlétszammal szocialis gondoz6 és apolokat tudjunk

képezni feln6ttképzés keretein beliil.

5.1.2.1. Eves atlagos vizsgaeredmény: 75 % felett, el6z6 évi: -

Indoklas: figyelemmel a helyes, hibatlan tevékenység fontossagara sziikségesnek tartjuk az
atlagos eredménynél jobb felkésziiltséget.

Felelds: szakmai vezetd

Hatéridd: targyév vége

Sziikséges eroforrasok: oktatok, hidnytalan targyi feltételek, beleértve a gyakorlathoz

szlikséges eszkdzoket, berendezéseket.

5.1.2.2. Becsiilt lemorzsolodas: maximum 10%, €l6z06 évi -

Indoklas: A hallgatok mar a képzés elején tdjékoztatva vannak a képzéssel kapcsolatos
kovetelményekrol, a megengedett hianyzas mértékérdl, valamint a képzés koltségeir6l. A
kornyéken tobb husipari cég, vallalkozas is miikodik, amelyek munkalehetdséget tudnanak
biztositani a szakmai végzettséggel rendelkezdk szamara.

Felelds: szakmai vezetd

Hataridd: targyév vége

Sziikséges eréforrasok: kivalasztasért felelds személy, oktatok
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5.1.2.3. Elégedettségmérés éves atlageredménye: 85%, el6z0 évi: -

Indoklas: Csak olyan oktatdt alkalmazunk kivélasztdsi rendszerlink alapjan, aki egyrészt
magas szakmai tuddssal, masrészt jO eldadoi képességgel rendelkezik és empatikus
magatartasu.

Felelds: szakmai vezetd

Hataridd: targyév vége

Sziikséges erdforrasok: szakmai onéletrajzok, elégedettség feldolgozasaval magbizott személy

5.1.3. Egészségfejlesztési segito (,,A” képzési kor)

A képzés célja, hogy a résztvevd képes legyen a kiilonbozd egészségfejlesztéshez kapcsolodo
szintereken —elsdsorban a csalddok korében tevékenykedni, a szocidlis ellatasban segédkezni,

egészségi allapot megdrzésében, a primer prevencidban hatékonyan kdzremiikddni.

5.1.3.1. Eves atlagos vizsgaeredmény: 75 % felett, el6z6 évi: -

Indoklas: figyelemmel a helyes, hibatlan tevékenység fontossdgara sziikségesnek tartjuk az
atlagos eredménynél jobb felkésziiltséget.

Felelds: szakmai vezetd

Hataridd: targyév vége

Sziikséges eréforrasok: oktatok, hianytalan targyi feltételek, beleértve a gyakorlathoz

sziikséges eszkozoket, berendezéseket.

5.1.3.2. Becsiilt lemorzsolodas: maximum 10%, el6zo6 évi -

Indoklas: A hallgatok mar a képzés elején tdjékoztatva vannak a képzéssel kapcsolatos
kovetelményekrdl, a megengedett hianyzas mértékérdl, valamint a képzés koltségeirdl. A
kornyéken tobb husipari cég, vallalkozas is miikodik, amelyek munkalehetdséget tudnanak
biztositani a szakmai végzettséggel rendelkezdk szamara.

Felelds: szakmai vezetd

Hataridd: targyév vége

Sziikséges eréforrasok: kivalasztasért felelos személy, oktatok

5.1.3.3. Elégedettségmérés éves atlageredménye: 85%, el6z6 évi: -

Indoklas: Csak olyan oktatdt alkalmazunk kivalasztdsi rendszerlink alapjén, aki egyrészt
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magas szakmai tuddssal, masrészt jO el6adoi képességgel rendelkezik és empatikus
magatartasu.

Felelds: szakmai vezetd

Hatarido: targyév vége

Sziikséges eréforrasok: szakmai onéletrajzok, elégedettség feldolgozasaval magbizott személy

5.2 Egyéb mindségcélok

A felnottképzést folytatd intézménynek a mindségbiztositasi rendszerében az alabbi
rogzitett eljarasokhoz az Onértékelési rendszer részeként indikatorokat hatdroz meg.
Eljarasonként azonositottuk azokat a lehetséges indikatorokat, amelyekhez intézményiink

célértékeket rendel.

A képzési programok ¢és tananyagok tervezésével ¢és tartalmi feliilvizsgdlatdval kapcsolatos

indikatorok
Ssz. Indikétorok Célérték
1. Kifejlesztett és engedélyezett 1j képzési | évente 1 0j képzés
programok szdma
2. Feliilvizsgalt képzési programok szama Az  engedélyezett  Osszes
képzés
3. Megvalositott képzési programok szama Evente legalabb 1 képzés
4. Feliilvizsgalt tananyagok szama (tananyag | Az alkalmazott tananyagok
fajtanként/tipusonként) legalabb 60 %-a
A képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras
Ssz. Indikatorok Célérték
1. Meghirdetett képzési programok szama Legalabb 2  meghirdetett
képzés
2. Az lgyfélszolgalaton a képzési programo(ka)t | Minimum 15 érdeklddd
megtekintd résztvevok, megrendeldk szama képzésenként
3. Az lgyfélszolgalaton megtekinthetd képzések | Valamennyi a  képzési
szdma kinalatban szerepld képzés
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Az oktatok alkalmazaséaval kapcsolatos kdvetelmények és eljaras

Ssz. Indikatorok Céleérték
1. Iskolarendszerti képzésben, foallasu | Legalabb 70%-a a
munkaviszonyban levé oktatok ardnya a | felndttképzésben oktatoknak
felnottképzésben

Az oktatok teljesitményének visszacsatolasaval kapcsolatos eljaras

Ssz. Indikatorok Célértek
1. Elméleti oktatokkal kapcsolatos | Oktatonként legalabb 80%-0S
elégedettségmutatd elégedettségmutatd
2. Gyakorlati oktatokkal kapcsolatos | Oktatonként legalabb 80%-0S
elégedettségmutatod elégedettségmutato
3. Az egy oktatora jutd panaszok szama Maximum 1 panasz
oktatonként
4. Az  oktatok  szakmai felkésziiltségével | Oktatonként legaldabb 80%-0s
kapcsolatos elégedettségmutatd elégedettsegmutatd
Az intézmény tevékenységére vonatkozd onértékelési eljaras
Ssz. Indikétorok Céleértek
1. Teljestilt mindségcélok aranya A teljesiilt mindségcélok
aranya legalabb 75%
2. Az Onértékelés  soran  feltart  nem | Képzésenként maximum
megfeleloségek szama harom nem megfeleldségi
hiba
3. A képzési tevékenység dokumentaltsaga A képzési  tevékenység
legalabb 90%-0s
dokumentaltsaga
4. A résztvevdi  elégedettségi  kérddivek | Evente  legalabb  1%-0s
Osszesitett atlagos értékének valtozasa javulas minden képzés esetén
5. Teljesiilt mindségceélok aranya A teljesiilt mindségcélok
ardnya legalabb 75%
6. Képzésbe bevont résztvevok szama Evente legalabb 10 £5
képzésenként
7. A résztvevok vizsgainak eredményessége Képzésenként a  sikeres
vizsgat tett résztvevOk aranya
érje el a 80%-ot
8. Képzésben résztvevok eredményessége Képzésenként a beiratkozott
résztvevok legalabb 80%-a
Szerezzen
bizonyitvanyt/tanusitvanyt
9. A résztvevok jelenléti ardnya Képzésenként legalabb 90%-

0s résztvevoi jelenlét
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10. Vizsgara bocsatottak 1étszdma Képzésenként a  vizsgara
bocsatottak ardnya érje el a

70%-ot
11. Vizsgan megjelentek 1étszama Képzésenként legalabb 95%-
os jelenlét
12. Vizsgazok atlageredménye OKJ-s képzések | Tananyag-egységenként
esetén legalabb  70%-os  atlagos

eredmény teljesitése

6. A képzési programokkal kapcsolatos mindségbiztositdsi
dokumentumok:

Kovetelmény, tartalmi elem:

- a képzési programok és tananyagok tervezésével ¢€s tartalmi feliilvizsgalataval kapcsolatos
eljaras,

- a képzési programok végrehajtdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi
forrasok biztositasara vonatkozo6 eljaras,

- a képzésben résztvevé felndttek eldrehaladdsdnak és teljesitményének figyelemmel
kisérésére vonatkozo modszerek,

- a munkaltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos
véleménye visszacsatoldsara vonatkozo eljaras,

- a képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras

6.1 A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi
feliilvizsgalataval kapcsolatos eljaras

Az 1) képzésekkel kapcsolatos igényeket a szakmai igazgatohelyettes gylijti Ossze ¢és
megvalosithatosag szempontjabol elbiralja, dokumentélja. A z elfogadasra javasolt képzéseket
negyedéves rendszerességgel elOterjeszti a szakmai vezetonek, aki dont azok a tovabbi
sorsardl, ¢€s az elfogadott képzési javaslatokat besorolja a 2013. évi LXXVIIL. Torvény a
felnottképzesrol (tovabbiakban Fktv.) 1. § (,,) bekezdése a.), b.), c.), d.) szerinti képzések koz¢
az eldterjesztésrdl szamitott 30 munkanapon beliil.

Amennyiben az elfogadott képzés megvaldsitdsdhoz programkovetelmény benyujtasa
sziikséges, gy a dontést kovetd 30 napon beliil a szakmai vezet6 felkéri és megbizza azt a
személyt, aki képes 0sszedllitani a Fktv. 18§-a vagy a 19§-a szerinti programkovetelményt.

A programkovetelményt kdvetéen az intézmény képviseldje 30 napon beliill benyujtja azt
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nyilvantartdsba vételre az 59/2013. (XII.13.) NGM rendelet a felndttképzési szakmai
programkdvetelmények nyilvantartasba vételének kovetelményeirdl €s eljarasi rendjérdl,
valamint a szakmai végzettség megszerzésének igazolasarol eldirdsai szerint.

Amennyiben a szakmai programkovetelmények jovahagyasra keriilnek, ugy a jovahagyast
kovetden a szakmai vezetd megbizza a szakmai program kidolgozéasaval a kivalasztott
személyt 30 napon beliil. A szakmai programkovetelményen alapuld elkésziilt képzési
programot arra szakmailag is jogosult felndttképzési programszakértovel 15 napon beliil
elézetesen mindsitteti. Jovahagyas esetén felveszi a futd képzési kinalataba. Azon képzések
esetén, ahol nem sziikséges szakmai programkovetelmény kidolgozasa, a szakmai vezetd
valasztja ki ¢és bizza meg a kompetens személyt a tananyag kidolgozéaséara 30 napon beliil. Az

elkésziilt programot felveszi a képzési kindlatba.

6.2 A képzési programok végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek, pénziigyi forrasok biztositdsara vonatkozo6 eljaras

6.2.1. Személyi feltételek biztositasa

Az elmult évek gyakorlatanak eredményeképpen kialakult oktatdéi gardaval rendelkeziink.
Szerzédéseink teljesitése érdekében az iskolank alkalmazasaban alld6 szakemberek, oktatok
keriilnek elsdsorban bevonasra. Alapelv, hogy hosszabb tavon csak olyan oktatdval
dolgozunk egyiitt, akinél a képzésben résztvevok elégedettségi szintje eléri a 80 %-os értéket.
A jovéahagyott képzési programok zokkendmentes lebonyolitasa érdekében a jovahagyast
kovetd 30 napon beliil a szakmai vezetd meghatarozza a lehetséges oktatok korét és felveszi
veliik a kapcsolatot. A kapcsolatfelvétel soran ismerteti a feladatokat, és annak varhato
utemezéseét.

Az egyeztetés és a rendelkezésre allasra vonatkozo megallapodas alapjan elkésziti a szakmai
igazgatOhelyettessel egyiittmiikodve az oktatok idépontokra, helyszinekre bontott
orabeosztasat.

Egy tervezett oktatd barmely okbdl torténd kiesése esetén, amennyiben az adott személy a
Intézmény alkalmazottja, gondoskodik helyettesitésr6l, mig kiilsés oktaté esetében a

szerzodésben fogfaltak szerint jar el.
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6.2.2. Targyi feltételek biztositasa

6.2.2.1. Tananyagok

Az intézmény altal eddig lebonyolitott képzéseken a felhasznalt tananyagok a szervezet belsd
¢és/vagy kiils6 alkalmazottai, oktatoi altal keriiltek kifejlesztésre.

A képzés lebonyolitasaért felelos személy a képzés elsd napjan a képzésben résztvevoknek
atadja a papir alapon kinyomtatott tananyagot, amennyiben sziikséges a javasolt szakirodalom
jegyzéket.

A sziikséges tananyagok dokumentaltan keriilnek atadasra a képzés megkezdésekor. A

folyamatért felelds a képzés lebonyolitasaért felelds személy.

6.2.2.2. Eszkozok

A mar meglévé és/vagy rendszeresen alkalmazott, a elméleti és gyakorlati oktatasok
lebonyolitasdhoz sziikséges, illetdleg a képzésben résztvevok eldrehaladdsanak mérésére
szolgald eszk6zokon tuli uj igényeket az oktatok jelentik a képzésért felelés személy felé, aki
azokat elbirdlja. Amennyiben hatadskore megengedi, a jogos, és teljesithetd igények esetében
intézkedik azok beszerzésérol, eldallitasarol, sokszorositasarol stb. 10 napon beliil

Abban az esetben, ha az igényelt eszkdz, berendezés, anyag stb. ellenértéke meghaladja
hataskorét, javaslatot tesz az intézmény vezetdje felé, aki 15 napon beliil dontést hoz.
Elfogadas esetén a felsd vezetd altal megbizott személy késedelem nélkiil intézkedik a

beszerzésrol, eloallitasrol, stb.

6.2.2.3. Képzési helyszinek

Tevékenységiink soran - az egészségiigyi és munkavédelmi eldirasokat is figyelembe véve -
olyan munkakdrnyezetet biztositunk mind oktatéink, mint pedig a képzésben résztvevok
szamara, amely alkalmas a felndttképzési tevékenység szakmailag magas szintli, ugyanakkor
biztonsagos megvalositasara. A megfelel6 munkakdrnyezet rendelkezésre allasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Amennyiben az intézmény nem rendelkezik sajat oktatd teremmel, vagy sziikség van tovabbi
képzési helyszinekre, abban az esetben képzéseinket olyan bérelt helyszineken végezzik,
amelyek megfelelnek a hivatkozott jogszabalyban megadott targyi feltételeknek. A megteleld
bérlemények kivalasztasaért, a bérleti szerzddés megkotéséért a képzés megkezdése eldtt

legalabb 60 nappal az intézmény vezetdje a felelds.
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6.2.3. Pénziigyi forrasok biztositisa

Az intézmény vezetése a képzéseket olyan aron nyujtja, illetéleg olyan létszam mellett inditja,
amely lehet6vé teszi a gazdasagos mitkodést. Minimalis csoportlétszam 5 f6 a képzéseinknél.
Az intézmény vezetése rendszeresen ¢l a palyazati lehetdségekkel is.

A palyazatok elkészitését az intézmény vezetdje altal felhatalmazott személy végzi, aki lehet
sajat alkalmazott, vagy kiils6 szervezet alkalmazottja is. Ez utobbi esetben a szerzddés

megkotésért legalabb 3 nappal a feladat megkezdése elott, a gazdasagi vezeto a felelos.

6.3 A képzésben résztvevd felndttek eldrehaladdsanak €s teljesitményének
figyelemmel kisérésére vonatkoz6 modszerek

A képzésben résztvevo felnéttek tudasanak, elérehaladésanak, az ismeretek alkalmazasanak,
mérésére szolgalod fontosabb modszerek, eszkdzok a kovetkezok:

- gyakorlati feladatok megoldéasa

- tesztek, dolgozatok

- modulzard vizsgak

6.4 A képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras

A képzési program nyilvanossaga alfolyamat a képzési programnak az iigyfelek, valamint az
OKJ szerinti szakképesitések esetén az OKJ-ban szereplé szakmacsoport szerinti
szakképesitésért felelés miniszter részére valo hozzaférhetdségét biztositd szabalyozasokat és
1épéseket tartalmazza.

A képzési program kezelésével ¢€s nyilvanossagaval kapcsolatos szabaly, hogy abba
betekintést barki kérhet, de arr6l barmilyen masolat csak hatosagi eljaras keretében vagy a
feln6ttképzési vezetd utasitasara adhato.

A 393/2013. (XI. 12.) Kormanyrendelet alapjan a kotelezd kérdésekre adott vélaszok
atlageredményét (képzésenként és kérdésenként) az intézmény tovabbitja a felnottképzési
informdcios rendszerbe az eldirt hataridon beliil.

A képzési programban rogzitett vizsgakat kovetden az intézmény statisztikai adatokat k6zol a

2013. évi. LXXVIIL torvény rendelkezései alapjan az OSAP statisztikai feliiletén. Az
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intézmény képzési programjat az altala miikddtetett honlapon teszi kdzzé, az a nyilvanossag

szamara elérheto.

Alfolyamat megnevezése: A képzési program nyilvanossaga

Srsz. | Tevékenység Felel6s Végrehajto Dokumentum

1 Képzési program eredeti|Feln6ttképzési Képzésvezetd Képzési program
példanyarol elektronikus|vezetd elektronikus
masolat készitése valtozata

2. A képzési program|Felndttképzési Képzésvezetd Képzési program
elektronikus  valtozatanak|vezetd elektronikus
elhelyezése az valtozata

igyfélszolgdlati munkatars

altal elérhet6 tarolo feliileten

3. Ugyfél vagy feliigyeleti|Feln6ttképzési Képzésvezetd Képzési program

szerv altali érdeklédés esetén|vezetd elektronikus
a képzési program valtozata
elektronikusan archivalt

valtozatdhoz betekintés

biztositasa az

igyfélszolgalaton.

1. Az oktatok felkésziiltségével, oktatoi kompetenciak folyamatos
fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok

7.1 Az oktaték alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények

Az iskola felndttképzésében az oktatok alkalmazaséaval kapcsolatos alapelv, hogy az oktatok
rendelkezzenek a megfeleld szakmai és pedagogiai felkésziiltséggel és tapasztalattal a tudas
atadasara, kozvetitésére, a kompetencidk fejlesztésére. A mindségcél megvalositas érdekében
az oktatok a feln6ttképzés tanulmanyi teriiletének megfeleld szakképesitéssel és felsdfokt
végzettséggel, vagy megfeleld tanari szakképzettséggel, valamint gyakorlati képzés esetén
legalabb oOtéves szakmai gyakorlattal rendelkeznek. Egy képzés befejezését kovetéen azon

oktatokat bizzuk meg a tovabbiakban is, akiknél az elégedettségi index eléri vagy meghaladja
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a 70%-ot. Az oktatok kivalasztasaért, rendelkezésre allasaért a szakmai vezeto a felelds.

7.2 Az oktatok kompetenciajanak fejlesztésével kapcsolatos modszerek

Az iskola minden munkatarsat motivalja képességének, szakmai tudasanak fejlesztésére és
lehetdségeihez mérten tdmogatja, hogy a képzésben alkalmazott munkatarsak, oktatok
tovabbképzés, szakmai konferencidk keretében megfeleld ismereteket, a felnéttképzéshez
illeszkedd didaktikai ismereteket szerezzenek.

Ennek tdmogatasa érdekében az intézmény vezetése az alabbiakban kivan tdmogatast nytjtani
szabadon hozzaférhetnek a rendelkezésre allo szakirodalmunkhoz rendszeresen tdjékoztatast
adunk a benniinket érint0 jogszabalyi és egyéb kovetelmények valtozasairdl sziikség esetén
csoportokat hozunk Iétre fejlesztések, miihelymunkak elvégzésére téritésmentesen

rendelkezésiikre bocséjtjuk targyi eszkozeinket

7.3 Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo eljaras

Evente feliilvizsgalandé az oktatok szakmai kovetelményeinek valo megfelelés, az oktatd
mindsitése, munkassaga, oktatasi, szakmai tapasztalata, foglalkoztatasi mindsége. Az iskola
személyligyi nyilvantartast vezet az oktatéi allomanyrdl, a tudoményos eldmenetelrdl,
biztositja az oktatdi munka hallgatéi véleményezését, oktatéi pontrendszert alkalmaz. Az
oktatok mindségének és kompetens voltdnak értékelésekor figyelembe veszi a hallgatoi
véleményeket.

A teljesitmény visszacsatolasara a kovetkezd lehetdségek allnak rendelkezésre:

- a képzés Dbefejezését kovetden az elégedettségi kérdéiv oktatora vonatkozo
részeredményeinek ismertetése a feldolgozast kovetd 20 napon beliil,

- az Oralatogatdsok eredményeinek személyes konzultiacion torténd visszacsatoldsa a
latogatast kovetden azonnal,

- az intézmény éves tevékenyseégét kovetden a képzo vezetésének véleménye 30 napon beliil

- az esetleges reklamaciokbodl levonhato kovetkeztetések ismertetése a kivizsgalas lezarasat
kdvetden 15 napon beliil

A hatésagi ellendrzés tapasztalatainak ismertetése, kiilonds tekintettel az oktatok
megitélésére, az ellendrzést kovetd 30 napon beliil

A folyamat végrehajtasanak feleldse a szakmai vezetd.

19



8. Az intézmény informdcios rendszere

Az intézmény informacids rendszere a mindségiranyitasi rendszer keretében meghatarozott és

szabalyozott folyamatokhoz rendelten miikddik. Részét képezik a folyamatok informacio

kezelése, feldolgozésa,

informacidkezelésre, adatkezelésre,

tdjékoztatasra hasznalt informatikai

eszkozok, beleértve az intézmény honlapjat is.

Informacios teriiletek

Felhasznalt és kezelt informacidk

A képzésben résztvevd felndttek tanulasi|Képzési ¢és értékelési folyamat soran
eredményeivel kapcsolatos adatok gytijtése |keletkezett adatok, informaciok

¢és elemzése

A képzésben részt vevd felnbttek|A résztvevdi elégedettségmérés soran

elégedettségmérésével kapcsolatos adatok

gyljtése és elemzése

keletkezett és feldolgozott informaciok

Az oktatéi teljesitményekkel kapcsolatos

adatok gytjtése és elemzése

Az oOnértékelés ¢€s a vezetdi atvizsgalas

soran az  oktatoi teljesitményekkel
kapcsolatban  keletkezett adatok  ¢és
informéciok

Az  intézmény rendelkezésére  4allo

eroforrasok hatékonysdgaval kapcsolatos

adatok

Az Onértékelés és a vezetdi atvizsgalas

soran a rendelkezésre 4all6 human,

infrastrukturalis (elsésorban

oktatastechnikai, oktatasi) és pénziigyi

erOforrasok rendelkezésre allasarol,
hasznosulasarol gyljtott €s feldolgozott

adatok és informacidok

A képzésekkel megszerzett kompetencidk
munkaerd-piaci hasznosulédsaval

kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése

Az, lIgényfeltards, elégedettségmérés,

visszacsatolas' eljards keretében a a

képzések  résztvevOitdl szarmazd, a

képzések soran atadott kompetencidk

hasznosuldsarél gyiijtott és feldolgozott

informaciok

Az intézmény tevékenységével Gsszefiiggd

A képzési és értékelési folyamatban leirt

a nyilvanossag biztositdsara vonatkoz6 szabalyozéasai, €és az

alkalmazasok,
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informaci6 - kiilondsen a  képzési|tajékoztatasi, €s informacids, marketing €s
programok — nyilvanossagaval|reklam tevékenység eredményeképpen

Osszefiiggd eljaras, tevékenységek keletkezett informaciok

8.1. A képzésben résztvevo felndttek tanuldsi eredményeivel kapcsolatos adatok
gyljtése és elemzése

A képzés soran a modulzar6 igazoldsokat, valamint a képzés utan a vizsgaeredményeket a
képzésért felelos vezetdé dokumentalja valamint az ehhez kapcsolodd esetleges
megjegyzéseket a célul kitlizott kompetenciak elérésérdl, a targyi feltételek rendelkezésre
allasarol és megfeleldségérol.

Ezt kovetden a képzésért felelds vezetd, a szakmai vezetd, kozosen Osszesiti és értékeli a
beérkezett dokumentumokat képzésre és egységeire vonatkozoan. Az Osszesitett
eredményekrdl az oktatd visszacsatolast kap legalabb az értékelést kovetd 15 napon beliil.

A tanulasi eredményekkel kapcsolatos dokumentumok megdrzése a szakmai- és a képzési

vezetd feleldssége.

8.2. A képzésben résztvevo felndttel elégedettség-mérésével kapcesolatos adatok
gyljtése €s elemzese

A képzésben résztvevoktdl a képzés befejezését kovetden elégedettségi kérdodiv kitdltését
igényeljiik mind a képzésrdl, mind a képzésben résztvevd oktatokrol. Az igy kapott adatokat
Osszegezziik, amelyeket Osszehasonlitunk a célértékekkel, meghatarozzuk a tendencidkat,
feltéve, hogy értelmezhetd.

A kiugré eredmények okait kiilon is elemezziik, legyen az pozitiv vagy negativ. Az okok
feltarasa az alapvetd cél. Az igy szerzett tapasztalatokat visszacsatoljuk a képzési folyamatba.

A folyamat feleldse a képzési programért felelds személy €s a szakmai vezetd kozdsen.

8.3. Az oktatok teljesitményekkel kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése

A képzésben résztvevd oktatok teljesitményének értékelésére, egyénenként tesziink fel
kérdéseket az elégedettség-mérés soran. Figyelembe vessziikk az esetleges reklamaciok

szamat, azok kivizsgdldsinak eredményét. Osszegezziik az oralatogatiasok eredményeit, a
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hatosagi ellendrzések oktatdra vonatkozd véleményét, amennyiben ez utdbbi értelmezhetd.

Az igy kapott adatokat Osszegezziik, amelyeket Osszehasonlitunk a célértékekkel,
meghatarozzuk a tendencidkat, feltéve, hogy értelmezhetd.

A kiugroé eredmények okait kiilon is elemezziik, legyen az negativ vagy pozitiv. Az okok
feltarasa az alapvetd cél.

Az igy szerzett tapasztalatokat visszacsatoljuk az oktatok felé. Indokolt esetben a
visszacsatolasnak 15 munkanapon beliil meg kell torténnie.

Az adatok feldolgozasat Iehetdleg a képzés befejezését kovetden 15 napon beliil célszerti
elvégezni, de azt legkésdbb az onértékelés elott 15 nappal be kell fejezni.

A folyamat felel6se a képzésért felelds személy

8.4. Az intézmény rendelkezésére all6 eréforrasok hatékonysagaval kapcsolatos
adatok gytjtése €s elemzése

Az intézmény vezetése szamara fontos a gazdasagos miikodés.

Altaldnos elemek vizsgalata:
Osszevetése.
- az intézmény foldrajzi elhelyezkedése, megkozelithetdsége

- a konkurencia altal nyujtott oktatasok témaja, arfekvése

Targyi feltételek hatékonysaga:

- arendelkezésre all6 eszk6zok kihasznaltsaganak %-os aranya

- 0 eszkoz, berendezés igénye esetén a beszerzési ar €s a bérlési lehetdségek gazdasagossagi
elemzése a varhato igénybevétel figyelembevételével.

- az oktatotermek igénybevételének %-os aranya

- a munkakornyezet energia igényét befolyasolo jellemzok hatékonysaga

Személyi feltételek hatékonyséaga:

- valamennyi alkalmazott munkaidejének leterheltsége %-0san
- a feladatok megoszladsa az alkalmazottak kérében

- a belsd és kiils6 oktatok aranya

- kiilsé oktatok foglalkoztatdsdnak sziikségessége, gazdasagossaga
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Az igy kapott adatokat Osszegezziik, és meghatdrozzuk a tendenciakat, feltéve, hogy
értelmezhetd.

A kiugré adatok okait kiilon is elemezziik, legyen az negativ vagy pozitiv. Az okok feltarasa
az alapveto cél, hogy a dontések valodi tényeken alapuljanak.

Az adatok feldolgozéasat célszerli rendszeresen végezni, de legkésobb az Onértékelés
elétt 15 nappal be kell fejezni.

A folyamat feleldse a szakmai vezeto.

8.5. Az intézmény tevékenységével Osszefliggd informacio nyilvanossagaval
Osszefiliggd eljaras

Az intézmény sajat honlapot lizemeltet, amelyen intézményiink miikddésével kapcsolatos
informaciok kozzététele biztositott, a nyilvanossag szdmara elérhetd. A honlap folyamatos
karbantartasa az informatikus munkatars, valamint a szakmai vezetd feladata. Kapcsolattartas
az érdeklddd, megrendelé felnéttel személyes, telefonon vagy elektronikus uton torténik,
melynek felelose a képzésért felelés személy feladata. Az iskola a kiils6 kommunikacio
legfobb eszkozének a honlap megjelenést, valamint a helyi médidban valdé megjelenést tekinti.

Alapvetés, hogy valamennyi anyagon feltiintetésre keriil az intézmény nyilvantartasi szama.

9. A panaszok kezelésérdl szolo dokumentum, mely tartalmazza a
panaszok kivizsgalasdanak és kezelésének modjat

A felnéttképzéssel kapcsolatban esetlegesen felmeriild hallgatoi reklamaciokat, az tigyféllel
kapcsolatot tartd képzésért felelés személy dokumentdlja, majd dontésre eldkésziti. Elsd
fokon a feln6ttképzési oktatasért felelos haladéktalanul intézkedik, sziikség szerint bevonva az
illetékes munkatarsakat. A masodfoku jogkdrt szakmai vezetd gyakorolja.

A helyesbitd tevékenység inditasarol, feleldsérdl, hataridejérdl és annak vart eredményérol
irasban tdjékoztatni kell a panaszost. Amennyiben a reklamacio, az észrevétel nem volt
megalapozott, akkor a levélben ki kell térni az elutasitds indokldsira és mellékelni az
elutasitast alatimasztd dokumentumot.

A reklamaci6 lezarésat kovetden valamennyi az adott panaszhoz, reklaméciohoz kapcsolddo
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feljegyzést, dokumentumot a felndttképzésért felelds részére kell atadni.

10. Az intézmény mindségbiztositdasi rendszerének miikidtetése sordn
keletkezett eltérések kikiiszobolésére iranyulo helyesbitd, és ismételt
elofordulasok megakadalyozasara iranyulo megeldzo tevékenységek
menetét tartalmazo dokumentum

A mindségbiztositasi rendszerben keletkezett informacioforrasokat a felndttképzésért felelds
személy a szakmai vezetd irdnyitdsaval atvizsgalja, hogy meghatirozza a lehetséges nem
megfeleldség okait. Az alabbi informaciok alapjan donthet Gigy, hogy szilikséges-e helyesbitd
tevékenységet inditani:

- kiils6 és belso feliilvizsgalati jelentések megfigyelései, a szolgaltatdsokra vonatkozd sajat
feljegyzések, teljesités kozben eléforduld hibajelentések, jegyzOkonyvek, Onértékelés
eredményei, megrendeléi (vevdi) reklamacidk, észrevételek, javaslatok, képzési

dokumentumok, adatelemzések, valamint elégedettség vizsgalatok eredményei.

A lehetséges nem megfeleldségek okait a felndttképzésért felelos személy elemzi, és errdl
Osszeallitast készit. Ezen elemzések eredményeképpen a vezetdség megeldzo tevékenységet
hatdroz meg a lehetséges nem megfeleldségek okainak eléfordulasanak kikiiszobolésére. A
meghatarozott helyesbitd tevékenységek megfeleldségét, végrehajtasat a szakmai vezetd
ellenorzi, ellendrizteti.

A kérddivekkel feltart erdsségeket és gyengeségeket kiértékelik és a 70% alatti eredményeket
helyesbitd intézkedésre, tovabbfejlesztésre jeldli ki. Az eredményeket a felndttképzésért
felelds személy a szakmai vezetdvel egylittmiikodve az éves feladatok és akcidtervek

kijelolésénél figyelembe veszi.

11. Az intézmény tevékenységének onértékelésére vonatkozo eljarast
tartalmazo dokumentum

Az évente meghatirozandd mindségcélok ¢€s képzésfejlesztési terv elkészitése érdekében
minden év/tanév végén oOnértékeld vizsgalat késziil a felndttképzési tevékenységrol. Az
onértékelés minden évben a targyévet kdvetd januar honap végéig az intézmény vezetdje a

képzésért felelds személlyel egyiittmiikodve végzi. Az értékelésbe sziikség esetén bevondsra
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keriilnek a képzésben részt vevo oktatok.

Az onértékelés elemei a vezetdségi atvizsgalds ¢s a SWOT analizis, melyekbdl kideriil, hogy

melyek az intézmény erdsségei és gyengeségei.

Onértékelés teriilete

Alkalmazott médszer(ek)

vezetés szerepe a mindségi  kultira | dokumentumelemzés, kiscsoportos
fejlesztésében onértékelés
emberi er6forrasok menedzselése dokumentumelemzés és megtigyelés
képz6 intézmény stratégiajanak | dokumentumelemzés és megfigyelés
meghatarozasa és megvaldsitasa
teljes folyamatszabalyozas dokumentumelemzés és megtigyelés
szakmai ¢és civil kozéletben kifejtett

dokumentumelemzés
tevékenységének bemutatasa
képzésben résztvevok képzést értékeld
véleményének  bemutatdsa a = képzés
szervezésérol, a képzési segédanyagok
mindsitésérol, az eldadok, a képzok
értékelésérol, a felnottképzési | értékeld lap
szolgaltatdsokrol, az eldzetes tudasszint

mérésérol, illetve ennek lehetdségérdl vald
intézményi tajékoztatasrol, valamint a targyi

feltételek megfeleldségérdl

munkatarsaknak és a  képzdknek az
intézmény képzési tevékenységérdl alkotott

véleménye

kérdoiv, dokumentumelemzés

Az onértékelést végzo kiscsoport tagjai: a felndttképzésért felelds vezetd, a szakmai vezeto.

Az onértékelés idopontja

Az éves onértékelést targyévet kovetd januar 30-ig kell lebonyolitani, amire megtorténik az

adatgyljtés, az igény és elégedettségmérések kielemzése, éves Osszefoglalok elkészitése,

eredmények Osszesitése, valamint az értékeld munkacsoport Osszehivasa, az onértékelés

elkészitése.
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Az onértékelés 1épései, lebonyolitasanak folyamata

Az Onértékelés elokészitése ¢€s a kiscsoportos megbeszélésen vald elbterjesztése a
képzésvezetd feladata.

A felnéttképzésért felelds vezetd:

- kimutatast készit a targyév résztvevoinek 1étszamadatairdl képzésenként

- Osszegy(jti tartalmi teriiletenként a targyévi résztvevoi panaszokat, kimutatja a panaszok
szamat, illetve tartalmat

- Osszesitést €s kimutatast készit a munkatarsak €s partnerek igény- és elégedettségmérésének
targyévi adataibol, 6sszevetve az el6z6 évi adatokkal

- kimutatast készit a targyévi mindségcélok megvalosulasarol, a tervszamok és az indikatorok
tényleges alakulasarol, a képzési terv megvaldsulasarol.

- meghatarozza a kiscsoportos onértékelés idépontjat és helyszinét.

- A felndttképzésért felelds vezetd meghivja a résztvevoket.

Az éves oOnértékelés lefolytatasardl Osszefoglald késziil, mely tartalmazza a tartalmi
terliletenként kozosen meghatarozott és elfogadott erdsségeket és fejlesztendd teriileteket
prioritds szerint, valamint a szlikitett lista alapjan meghatarozott célkitlizéseket.

Az oOnértékelés eredményeképpen képzési-fejlesztési tervet kell késziteni, melynek tartalmi
elemei:

- a fejlesztéssel elérni kivant célok,

- a célok elérését biztositod feladatok, tennivalok,

- a feladatok végrehajtasahoz sziikséges eréforrasok,

- a feladatok végrehajtasahoz sziikséges hataridok vagy idétartamok,

- a végrehajtando feladatok feleldset,

- a célok megvalosulasanak indikatorai illetve értékelése.
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