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1. ELJARAS CELJA

A szabalyzat célja biztositani, hogy az egyetemen a tovabbképzési tevékenység —
mely magaban foglalja a kulonféle tanfolyamok (regisztralt feln6ttképzési program,
akkreditalt pedagdégus tovabbképzési program) tartasat — tervezett és nyomon kovet-
het6 folyamatok szerint valdsuljon meg.

A szabalyozas kiterjed:
— az egyes tovabbképzési folyamatok el6készitésére és megvalodsitasara,
— az elétanulmanyok beszamitasara,

— a képzésben résztvevok tovabbképzésben megszerzett tudasanak értékelé-
sére szolgalo vizsgak megszervezésére és lebonyolitasara,
— a tovabbképzési folyamatok minéségét biztositod ellenérzési- és értékelési el-
jarasok meghatarozasara és lefolytatasara.
Az eljaras az intézményben folyo tovabbképzési tevékenységet végz6 valamennyi ok-
tatéra, illetve tovabbképzési tevékenységben résztvevé nem oktatdi személyzetre vo-
natkozik.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

Az egyetem felnéttkepzesi és szakkepzesi stratégiajanak kidolgozasa és a megvalo-
sitds szakmai koordinacioja a Trefort Agoston Mérnokpedagdgiai Kozpont fel-
adata.

2.1. Tanfolyamok
2.1.1. Tanfolyamok regisztralasa

A feln6ttképzési programot és a pedagdgus tovabbképzési programot az egyetem
szervezeti egységei tervezik meg, és készitik el6. A tervezett tanfolyamokat a Kari
Tanacs/Kozpont Tanacsa hagyja jova. A tartalmi szervezést az intézetek kinevezett
szakmai vezetdvel végzik, akit a kar/kozpont vezetdje hagyja jova. Elkészitik a tan-
folyam megvaldsitasat részletesen bemutaté modularis felépitésl képzési programot,
biztositjak a szukséges oktatdkat é€s megtervezik a tanfolyami képzés elékalkulacidjat.

Ezt kdvetéen a Rektori Tanacsnak torténé bejelentés, egyeztetés és jovahagyas tor-
ténik. Felnbttképzési program esetén a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hiva-
taltol a felnéttképzeési tevékenység folytatasara iranyuld engedélyt be kell szerezni.
Pedagogus tovabbképzési program esetén alapitasi és inditasi engedélyt kell kérni az
Oktatasi Hivataltél.

Tanfolyamot csak a megszerzett engedélyeket kovetden lehet meghirdetni és inditani.

2.1.2. Tanfolyaminditas

A szervezeti egység vezetdje tanfolyami ligyintézét biz meg. A szakmai vezetd a
szakmai feladatok hatékony és eredményes ellatasanak koordinalasaért (pl. helyette-
sitések megszervezése), a tanfolyami ligyintézé az adminisztracios feladatok ellata-
saert felelds.
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Tanfolyami képzés csak az el6kalkulacié jévahagyasa utan, az elékalkulacidéban sze-
repld, valamennyi kdltség fedezetére elegendd I1étszammal indithato.

= A tanfolyaminditasrél szolé dontés alapjan a tanfolyami ligyintézé meghir-
deti a tanfolyamot. A tanfolyami keretekrél, feltételekrél az érdeklé6déknek
felvilagositast ad.

A tanfolyamra jelentkezni irasban kell, a tanfolyami ugyintézé altal eljuttatott Jelent-
kezési lapon. O fogadja a jelentkezéseket, és értesiti a jelentkezéket a tanfolyam indi-
tasardl (vagy elmaradasarol, amennyiben az inditdshoz szikséges minimumlétszam
nem all rendelkezésre), kezeli a képzéshez kapcsolddo iratanyagot — és dokumentu-
mokat, illetve el6késziti a felnbttképzési szerz6déseket és megkoti azt a képzésben
résztvevokkel.

2.1.3. Az el6tanulmanyok beszamitasa

A modularis felépitésli tematikan alapuld képzések esetén, biztositani kell az el6zete-
sen megszerzett tudas beszamitasanak lehetéségét. A beszamitas feltételeit és az
elézetesen megszerzett tudas mérésének modjat a képzési programban kell megha-
tarozni. Az el6zetes tudasfelmérést a felnbttképzési szerz6dés megkotése elétt meg
kell szervezni, hogy annak eredménye a szerz6déskotéskor figyelembe vehet6 legyen.

2.1.4. A tanfolyam lefolytatasa

A foglalkozasok Utemezése és megvalodsitasa az elfogadott képzési program szerint
torténik, ennek nyomon kovetésére a Tantargykévetd, felnbttképzési program esetén
Haladasi naplé szolgal.

Témakori foglalkozasonként a foglalkozas vezetdje naponta,_jelenléti ivet toltet ki a
képzésben résztvevdkkel.

A képzési programban megjeldlt tanfolyamkozi szamonkérések eredményérdl a fog-
lalkozasvezetd nyilvantartast vezet.

2.1.5. A tanfolyam lezarasa

A szakmai vezet6 allapitia meg, hogy a résztvevok vizsgara bocsathatok-e (a tan-
targykdvetd, a haladasi naplo és a jelenléti ivek, a hianyzasok és a tanfolyamkdzi sza-
monkérések eredményei alapjan).
A tanfolyami képzési programban meghatarozott vizsgarol vizsgajeqyzékényv készil,
melynek elbirt tartalmi elemei a kdvetkezék:

= Cim (,Vizsgajegyz6konyv”)

= A tanfolyam megnevezése, azonositdja

= A vizsgaszervezésre jogosult szervezeti egység neve, helye, a vizsga da-
tuma

A tanfolyam vizsgazéinak neve

A vizsgazok vizsgaeredmeénye(i)

A megszerzett képesités megnevezeése, illetve hogy a tovabbképzési prog-
ram (tanfolyam) munkakor betoltésére jogosit-e

= Az eredménytelen vizsgat (részvizsgat) tevék neve

443
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= Vizsgaztatok neve, alairasa

= Megjegyzés (ha van)
A vizsgajeqyzbkbnyvet a vizsgaztatoé eljuttatja a tanfolyami ligyintézéhoz, aki kial-
litja a nyilvantartasi sorszammal ellatott tanusitvanyokat, illetve a program elvégzését
igazolé dokumentumokat (tanusitvany, latogatasi igazolas, igazolas). A program el-
végzéset igazolo dokumentumot a szakmai vezetd és a vizsgaszervezl szervezeti
egység vezetdje alairasaval hitelesiti.
Az alairt program elvégzését igazolé dokumentumokat a tanfolyami iigyintézd juttatja
el a résztvevoknek. A dokumentumok atvételérdl nyilvantartas készul.

A tanfolyam megvalésitasa soran keletkez6 dokumentumokat a tovabbképzéssel kap-
csolatos hatarozatok, képzési program, tantargykbvetd, haladasi naplo, jelenléti ivek,
vizsqgajeqyzbkbnyvek, a program elvégzését igazold dokumentumok, atvételérdl ké-
sziilt nyilvantartas) a tanfolyami ugyintézdje irattarazza, amelyek megorzési ideje
10 év.

2.1.6. A tanfolyamok értékelése

A tanfolyamok lezarasa el6tt a képzésben résztvevék értékels lapokat toltenek ki. Az
értékeld lapokat a tanfolyami ligyintéz6 6sszesiti. A tanfolyam zarasa utan a szak-
mai vezetd a szervezeti egység vezetdjével kozos értékelést végez szakmai, szer-
vezési, gazdasagi, a résztvevli megelégedettségi szempontok szerint, és szukség
esetén helyesbitd, megel6z6 intézkedések végrehajtasarol dontenek.

2.2. A tanfolyamok atfogé ertékelése, a rendszeresen lefolytatott tanfolyamok
fejlesztése

A tovabbképzési programok és azokhoz kapcsolddé szolgaltatasok hallgatoi- és okta-
t6i elégedettségértékelését egymassal 6sszemérhetd rendszeres felmérés alkalmaza-
saval kell biztositani. Az eredmények jellemzé értékeinek, trendjének, ingadozasainak,
valamint a problémak és sikerek figyelembe vételével kell fejlesztési akcidkat, beavat-
kozasokat tenni.

A tovabbképzések szakmai, szervezési, metodikai, eredményességi, hatékonysagi to-
vabba elégedettségi jellemzdinek felmérését és értékelését a tovabbképzési program
részekeént kell megvaldsitani.

A tovabbképzési programok esetében is biztositando a képzettek nyomon kovetéses
vizsgalata.

A tovabbképzés indikatorokrdél, a belsé monitoring eredményeirél, tovabba a beavat-
kozasokrdl a tovabbképzési folyamatgazdat és a minéségiranyitasi megbizottat
irasban tajékoztatni kell.
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