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Bevezetd

A Szabadtéri Néprajzi Muzeum felnéttképzési tevékenységet is folytatd orszagos intézmény.
Kormanyzati funkciot a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérél szolé 15/2019. (XI.7.) PM rendelet 1. mellékletében szerepld
kormanyzati funkcioszam a képzési tevékenységre vonatkozoéan: 095020 Iskolarendszeren
kivili egyéb oktatas, képzés.

A feln6ttképzésrdl szold 2013. évi LXXVIL. térvény (Fktv.) 2/B. § (1) bekezdése értelmében
.... feindttképzési tevékenység folytatasara engedély annak adhatd, a) aki rendelkezik az
altala szervezett felnéttképzési tevékenységre vonatkozban kidolgozott mindségiranyitasi
rendszerrel és lgyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer miikédtetéséhez sziikséges
feltételekkel,..” A 11. § (2) d) pontja szerint ,A felnbttképzbnek, ha felnbttképzési tevékenysége
engedélyhez koététt, a miikbdése soran e Fejezet rendelkezései koézil az alabbi
kévetelményeknek kell megfelelnie: ... d) a 14. § szerinti minéségiranyitasi rendszert és annak
részeként (igyfélszolgalati, panaszkezelési és oktatoi mindsitési rendszert kell miikbdtetnie és
gondoskodnia kell a mindségiranyitasi rendszer kiilsé értékelésérdl,..” A 14. § pedig
meghatarozza, hogy ,A felnbttképz6 képzési tevékenysége minbségének folyamatos javitasa
céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott minéségiranyitasi rendszert miikodtet és
gondoskodik annak kiilsé értékelésérdl.”

A jogszabalyi elbirasok teljesitéséhez a Szabadtéri Néprajzi Muzeum egységes
mindségiranyitasi rendszerét jelen dokumentumban fekteti le felndttképzési tevékenysége
ellatasahoz, az Fktv.-ben hivatkozott, a feln6ttképzésrdl szol6 térvény végrehajtasardl szolo
11/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet 23. §-aban meghatarozott tartalommal.

1. MinGsegpolitika

1.1 A Szabadtéri Néprajzi Muzeum kuldetése

A Szabadtéri Néprajzi Muzeum célja a népi épitészet és lakaskultura kutatasa, targyi és
szellemi emlékeinek gylijtése a magyar nyelvterilileten, ezen 6rokség 6rzése, illetve a
gyljtemény anyaganak sokoldalu kbzzététele, a széleskorl hozzéaférés biztositasa.
Kiallitasain, kiadvanyain, ismeretatadasi és szabadid6s programjain keresztll, a targyi
emlékek, az életmdéd és a szokasok bemutatdsaval, elméleti ismeretek és a mindennapi
életben hasznosithatd gyakorlati tudas kozvetitésével segiti a népi hagyomanyok jobb
megértését, hozzajarul a magyar kultura hazai és nemzetkdzi szintli népszerisitéséhez.

A Muizeum elkdtelezett a vidéki Magyarorszag targyi, szellemi és kulturalis 6rokségének
megdrzésében, a telepllések tarsadalmi és kulturalis fejlédésében, a kdzdsségek
fejlesztésében.

A Muzeum alapvetd értékei kozé tartozik a politikai semlegesség, a vallasi és etnikai
elfogulatlansag, a kulonféle kulttrak iranti tolerancia, a kezdeményez6 és cselekvéképesség
fejlesztése, a nyitottsag.

A Muzeum a 2020-as évre az alabbi fébb tertleteket emeli ki:
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Tarsadalmi felel6sségvallalas: A muzeum elkételezett a hatranyos helyzetli csoportok
igényeinek kiszolgalasara és a muzeum eszkozeivel torténé felzarkoztatasukra specialis
programok, szolgaltatasok révén, pl. Bérond mizeum, Demens program.
Ugyfélcentrikussag: A latogatéi elégedettség novelése érdekében élmény kdzpontu
programok szervezése. A latogatdi visszajelzések beépitése a mindennapi mikddésbe.
Specialis célcsoportok felé nyitas uj kiallitasokkal, programokkal.

Kozosségfejlesztés: A muzeum tamogatja a lokalis k6z6sségek 6nszervezf fejlesztését a
helyi kultura altal. Orszagos szakmai és képzési mihelyként a kulturalis szakemberek
tovabbképzésében és felkészitésében is szerepet vallal.

A fenti célok elérése érdekében a Muzeum rendszeres oktatassal, széleskori
tapasztalatcsere-lehetéségek biztositasaval kivanja segiteni és mozgdsitani munkatarsainak
szakmai felkészlltségét és mindségpolitikank iranti elkdtelezettségét

1.2 A minGéségre vonatkozo stratégia

A Szabadtéri Néprajzi Mizeum képzési tevékenysége minéségének folyamatos javitasa
céljabdl a Kormany rendeletében meghatarozott minéségiranyitasi rendszert mikodtet és
gondoskodik annak kulsé értékelésérél, amelyet a felnéttképzési allamigazgatasi szerv
intézmeénylnk megbizasa alapjan végez.
A mindségiranyitasi rendszer kiilsé értékelését ugy szervezzik meg, hogy arra négyévenkeént
legalabb egyszer sor keruljon.
A kulsé értékelés soran a felnéttképzési dllamigazgatasi szerv azt vizsgalja, hogy a Szabadtéri
Néprajzi Muzeum a minéségiranyitasi rendszerének megfelel6en latja el a felnéttképzési
tevékenységet.
A kUlsd értékelés kiterjed:
a felnbttképzési teveékenység és az oktatok munkajanak altalanos pedagodgiai
szempontok alapjan torténé értékeléseére,
az altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténé értékelésre,
valamint
a felnéttképz6 sajat céljanak megvaldsulasara.
A kuls6 értékelés mddszere kuldndsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju és a
dokumentumvizsgalat. (A kulsd értékelés mddszertanat és annak soran hasznalt eszkdzdket
a feln6ttképzési dllamigazgatasi szerv honlapjan kdzzéteszi.)
A kulsé értékelésrél a felnbttképzési allamigazgatasi szerv indokolt véleményt ad
intézménylnknek és abban cselekvési program megalkotasat és végrehajtasat javasolhatja.
A Szabadtéri Néprajzi Muzeum a felnéttképzés terlletén a legmagasabb szintl szolgaltatasra
torekszik. Meggy6z6désink, hogy a feladatainkat csak ugy lehet magas szinvonalon
elvégezni, ha mind szakmai felkésziltségben, mind hozzaallasban, mind az elvégzett
munkank szinvonalaban példat mutatunk.
Ennek érdekében a kévetkezd tertiletekre kiemelten figyellnk:
e Munkatarsaink szakmai felkészultségét folyamatosan fejlesztjuk.
o Képzéseink el6adoi koze a téma legjobb elméleti és gyakorlati szakembereit hivjuk:
elismert szaktekintélyeket, neves egyetemi oktatdkat, a gyakorlatban mar bizonyitott
muzeumi, kézgydjteményi munkatarsakat.
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o Képzéseinket folyamatosan monitorozzuk, a résztvevd és az eléadoi visszajelzéseket
beépitve fejlesztjuk tovabb.

1.2 A felnbttképz6 és az oktatok mindségiranyitassal
kapcsolatos feleléssége

A Szabadtéri Néprajzi Muzeum feladata és felel6ssége felnbttképzdként a képzéseik
folyamatainak felligyelete és iranyitasa, tovabba annak biztositasa, hogy a képzés
megkezdése el6tt legalabb 3 nappal az oktaté megkapja a felkésziléshez sziikséges
informaciokat. A képzésért felels oktatasszervezé/ szervezését felelés munkatars a képzés
egyes fazisait (el6készités, lebonyolitasi és lezaras) folyamatosan monitorozza. Jelen van a
képzés inditasakor, ratekint a megvaldsitds eseményeire, melyekrél — szikség vagy
rendkivuli esemény esetén — feljegyzést készit, az oktatoval a képzés megvaldsitasa utan
konzultal. Az oktaté koteles a képzés megkezdése elbtt a felelds oktatasszervezé/
szervezesét felel6s munkatarsaval a tartalmi és technikai feltéteket egyeztetni, a részére
atadott felkészlilést segitd anyagok figyelembevételével felkésziilni és az 6rat a legjobb
tudasa szerint megtartani.

1.3 A képzeésben részt vevd személyek bevonasanak moédja a
mindseégiranyitas megvalositasaba
A képzésbe valo belépéskor a résztvevbk a képzéshez tartozd technikai és tartalmi

informaciokat megkapjak a felelés oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatarstél. A
képzés végén zard elégedettségi kérdbivet toltenek ki.

1.4 A minGéségpolitika megvalodsitasanak, figyelemmel
kisérésének és felulvizsgalatanak mddja

A mindségpolitika megvaldsitasa a felndttképzd részérdl a képzést szervezd igazgatdsag /
osztaly vezetbjének és a kijeldlt felel6s oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatarsnak a
feladata. Az intézmény évi képzési tervét az igazgatdsagok vezet6i k6zosen hatarozzak meg
és targyév december 15-ig véglegesitik. A képzések év kdzbeni mddosulasa esetén a
modositassal érintett képzést szervezd igazgatosag vezetdje koteles a modositasrol az
intézmény felnéttképzési szakmai vezetbjével egyeztetni és az éves képzési terv
A képzési tervben meghatarozott képzések felelés oktatasszervezd/ szervezését felels
munkatarsit az adott szervezeti egység vezetbje, vagy az altala kijeldlt munkatars rendeli a
képzési turnusokhoz, az azokhoz tartozé feladatkiosztassal egyiitt a feladat ellenérzé lista
alapjan. A feladatlista Iépéseinek elvégzése, a Iépésekhez tartozé eljarasok betartasa, eltérés
esetén a felel6s vezetdvel vald egyeztetés az oktatasszervezé/ szervezését felelés munkatars
feladata és felel6ssége. A képzés lezarultaval az oktatasszervezd/ szervezését felelbs
munkatars beszamolot készit, Id. 2. sz. melléket, amelyet a felel6s vezetbje szamara megkuld.
A képzésen esetlegesen tapasztalt problémak kezelésére a felel8s vezetd, vagy az altala
kijelolt munkatars intézkedési tervet készit annak érdekében, hogy a koévetkezé képzésnél
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ezeket a hibakat megelézzik. Az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak felligylete a
felel6s vezetd feladata. Az adott igazgatdsag/osztaly vezetbje az intézményi éves jelentésben
készit 6sszefoglalast az intézmény felsévezetése szamara az éves képzési terv teljesilésérél.

1.5 A képzések meghatarozasa

A Szabadtéri Néprajzi Muzeum belsé munkatarsainak és kulls6s résztvevok szamara
szervezett képzéseinek besorolasa soran az alabbi meghatarozasokat kell figyelembe venni:
Az Fktv. 2020. évi modositasa el6tt (a 2019. december 31-i idéallapot szerint) a Szabadtéri
Néprajzi Muzeum feln6ttképzési tevékenyseégét két csoportba lehetett besorolni:

e az Fktv. hatalya alatt — engedély alapjan — folytatott képzések; illetve

o nem az Fktv. hatélya ala tartozd, mas jogszabaly alapjan végzett képzések.
A Szabadtéri Néprajzi Muzeum szamara meghatarozo jelentéségl valtozas, hogy az Fkitv.
hatalya valamennyi felnéttképzére kiterjed, aki felnéttképzési tevékenységet folytat. (Ideértve
a jogszabaly alapjan szervezett oktatast és képzést is, amelyre az Fktv. normaelemeit a
jogszabalyban meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.)
Annak meghatarozasahoz, hogy a Szabadtéri Néprajzi MiUzeum mely képzése tartozik az
Fktv. targyi hatalya ala, melyik szamit jogszabalyban meghatarozott oktatasnak és
képzésnek, figyelembe kell venni az Fktv. 1. § (1) bekezdés a) pont aa) alpontjat (felnéttképzé
altal végzett szakképzeés), illetve ab) alpontjat, amely alapjan az Fktv. hatalya kiterjed a
szervezett célirdnyos kompetenciakialakitisra és kompetencia-fejlesztésre iranyulo,
szervezetten meqvaldésulé oktatasra és képzésre, illetve az Fktv. 2. § 7. pontjat, amely
szerint a kompetencia olyan ismeretek, készségek és képességek dsszessége, amely altal a
személy egy adott tertleten képes meghatarozott dontésen és a megvaldsitason alapuld
eredmény elérésére.
A fentiek értelmében a Szabadtéri Néprajzi Muzeum képzéseinek korabbiaknal szélesebb
kore kerul bele a ,felnéttképzési tevékenység” halmazaba és valik bejelentés vagy engedély
koteles képzéssé.

A képzések — bejelentés vagy engedély kdteles, illetve jogszabaly alapjan szervezett oktatas
és képzés — besorolasat a Szabadtéri Néprajzi Muzeum adott évre vonatkozd képzési terve
tartalmazza. A képzések besorolasat a felnbttképzési szakmai vezetd az adott intézményi
egyseég vezetbjével egyeztetve végzi. A képzési tervet érintd valtozast (elmaradt képzés, Uj
képzés inditasa, képzés statuszvaltozasa) a képzési tervben legkésdbb a valtozassal érintett
képzés kezdési id6pontjaig aktualizalni kell. Ennek felelése az adott szervezeti egység
vezetbje, aki koteles a modositasrél az intézmény felnbttképzési szakmai vezetdjével
egyeztetni és az éves képzési terv aktualizalasarol intézkedni.

FelnGttképzési szakmai

Képzés terv Képzések regisztralasa vezetd visszajelzése a

véglegesitése osztalyok az egységes intézményi
szintjén nyilvantartasba

kijelolt felel6s
szervezOknek a
képzések besorolasarol

2. abra: a képzés terv folyamata
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3.A felnbttképzési tevékenységgel kapcsolatos

mindseégiranyitasi dokumentum

2.1 A felnbttképzeési tevékenység lebonyolitasaval és a
kapcsolddo tananyagok tervezésével és tartalmi
felllvizsgalataval kapcsolatos eljaras

A felnéttképzési tevékenység lebonyolitasa soran a PCDA alkalmazasat preferaljuk, amely a
felnéttképzési tevékenység folyamatos fejlesztésére iranyul.
A PDCA folyamat elemei:

P: Tervezés

D: Cselekvés, megvaldsitas

C: Ellen6rzés

A: Beavatkozas. A Beavatkozast koveti a tapasztalatok beépitésével az ujabb

Tervezés, vagyis az egész folyamat kezdddik elolrdl.
P — Tervezés:
Minden egyes képzést alapos tervezeés el6z meg. Dontlnk a helyszinrél, kivalasztjuk az
oktatokat, és felkészitjiik 6ket arra, hogy milyen elvarasaink vannak az adott téma
oktatasaval kapcsolatban (amikor 6sszeallt a tanfolyam résztvevdi kére, tajékoztatjuk 6ket a
résztvevok mely intézményekbdl jonnek, milyen szintl ismeretekkel rendelkeznek az adott
témaban, milyen elvarasokat tamasztanak).
Amennyiben az adott oktaté mar korabban is tanitott a képzésen, annak visszajelzéseit
rendelkezésére bocsatjuk, illetve az el6zménytanfolyam tapasztalatait megosztjuk vele.
A képzés tervezésénél figyelembe vesszik mindazt az informaciot, amelyeket a résztvevok
és az oktatdk visszajelzéseibfl és az oktatasszervez8/ szervezését felelés munkatarsak
tapasztalataibdl nyertlink. Amennyiben el6sz6ér inditjuk az adott tanfolyamot, nincs
el6zménytanfolyam, amelynek a tapasztalatait megoszthatnank, mas tanfolyamok relevans
tapasztalatait épitjik be a tervezési folyamatba.
D — Megvalésitas
A képzés lebonyolitasa. A képzés alatt az oktatdsszervezd/ szervezését felelés munkatars
folyamatos kapcsolatban all a résztvevokkel és az oktatokkal. Figyelemmel kiséri az 6rak
menetét, barmely technikai probléma esetén azonnal segitséget nyujt, felhivhatja az el6adé
figyelmét az dérakeret betartasara, stb. Szikség esetén a képzés lezarultaval jelentést
készit, amelyben az orak alatt szerzett tapasztalatait is 6sszegezi.
C - Ellendrzés:
Mar a képzés alatt is folyamatosan ellenérizziik a minéséget. A résztvevék elégedettségi
kérdbivének feldolgozasaval és az oktatdsszervezd/ szervezését felelés munkatarsak
észrevételeivel kapott informaciok alapjan eldéntjuk, hogy szikséges-e azonnali
beavatkozas. A képzést kovetben visszajelzést adunk az oktatoknak arrdl, hogy a
résztvevok miként értékelték az orait és szikség esetén atbeszéljik veluk a javitasi
lehet6ségeket.
A — Beavatkozas:
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Az azonnali beavatkozast igénylé esetekben haladéktalanul intézkediink, és ha van ra méd,
még a képzés ideje alatt kijavitjuk a jelzett hibakat. Err8l minden esetben visszajelzést
adunk a résztvevéknek. Amennyiben a felmertlt probléma nem igényel azonnali
koézbelépést, vagy nincs mdd a gyors orvosolasara, a képzés lezarasa utan tartott
értékelésben — a megel6zés érdekében — meghatarozzuk a tovabbi Iépéseket.
A képzés utan jelentés készll a tapasztalatokrol és a kovetkezé képzést mar a tapasztalatok
beépitésével szervezzik meg.
Ertékelés és visszacsatolas
Az értékelés és visszacsatolas fontos része a rendszernek, ezért ez tobb szinten is
megvalésul.
A képzések értékelésének elemei a kdvetkezdk:
- Résztvevék visszajelzése
- Oktatok visszajelzése
- Oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatarsk visszajelzése.
A képzések résztvevdinek visszajelzési formai:
A résztvevoktdl két szinten kérunk visszajelzéseket:

o aképzésre jelentkezéskor a motivacios levélbdl az elvarasaik,

o a képzés zaré6 elégedettségi kérddivébdl pedig a képzéssel kapcsolatos

elégedettséglk ismerheték meg.

A résztvevok értékelik az oktatokat és az eldadasokat, a technikai feltételeket és az
oktatasszervezeést (a zard kérddivben).
Az oktatok visszajelzési formaja:

o akeépzést kdvetden kérdbiv kitdltesével értékeli az oktatoé a képzést.
Az oktatadsszervezd/ szervezését felelés munkatars visszajelzésének formai:

e az oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatars figyelemmel kiséri a képzés teljes

id6tartamat, , igy az esetlegesen felmerilé hibak kijavitasarél azonnal tud intézkedni.

o aképzés végén — szikség esetén — jelentést készit, amelyben értékeli a tanfolyamot.
A résztvevdi visszajelzések feldolgozasa és hasznositasa
A képzés lezarasa utan az oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatars — a képzés
szervezéséért felel6s szervezeti egység vezetbivel egyitt, — kiértékeli a képzést és szikség
esetén megteszik az intézkedéseket a felmerllé hibak kijavitasara s megel6zésére.
A kovetkez6 induld képzéseket mar a tapasztalatok beépitésével szervezik.
Az oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatars és a képzések felelés vezetdi a
kovetkezé kurzus inditasa el6tt attekintik a képzés témakoreit és megvizsgaljak, hogy az
adott témakoron belul van-e olyan uj iranyzat, tortént-e olyan innovacio, szuiletett-e
példaértéki projekt stb., amellyel érdemes kiegésziteni a képzést. Ekkor ismét el6veszik a
legutébb megszervezett tanfolyam résztvevéi visszajelzéseit, és annak ismeretében szlletik
dontés a kdvetkez6 képzés technikai és szervezési feltételeirdl, az eléadok személyérél, és
a tananyag aktualizalasaroél.
Visszacsatolas az oktatoknak:
al a képzés megkezdése elbtt legalabb 3 nappal az oktatok megkapjak a résztvevékrol
azokat az informaciokat, amelyek segithetik 8ket az drai tananyag résztvevbkre szabasaban
(példaul hany fés lesz a csoport, mely intézményekbdl jottek, elézetes tudasfelmérés
eredménye stb.)
b/ a képzést kdvetden az oktatdkat tajékoztatjuk a résztvevdk vellk kapcsolatos
ertékelésének relevans elemeirél.
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2.1.1. Felnbttképzési tevékenyseg tartalmi el6készitése

Tematika el6készitése
Uj képzés inditasa esetén a képzések szakmai tartalmanak és felépitésének meghatarozasa
az adott szervezeti egység altal kijelolt munkatars feladata, amelyet sziikség esetén szakmai
kézrem(kdédék bevonasaval végez. A vezetd altal jovahagyott tervezet alapjan a kijelolt
munkatars elkésziti a képzési tematika vazlatat, amelyet elbterjeszt a szervezeti egység
vezetbje és a szakmai kdzrem(kodok részére, akik véglegesitik a tematikat. A szervezeti
egység vezetbje dont a képzés besorolasarol:

e bejelentésre,

e engedély megszerzésére kotelezett vagy

e jogszabaly alapjan szervezett oktatas és képzés (példaul kulturalis szakemberek

szakmai tovabbképzése, pedagoégusok tovabbképzése).

Barmely besorolasba tartozd képzés megkezdése esetén a kijeldlt munkatars feladata a
szukséges dokumentumok elkészitése és adatszolgaltatas elvégzése, , amelyet a féigazgatoi
alairasat/egyetértését kovetéen a felelés szerv/hatdésag részére benyujt/szolgaltat.

A képzések tervezésénél a tervezést véqzd szakemberek figyelembe veszik az elézetes tudas
elismerésének modjat. A jelentkezéskor benyujtott, relevans végzettséget igazold
dokumentum alapjan a képzés résztvevdje felmentheté a tananyagegység elsajatitasara
iranyul6 képzési rész aldl.

A képzések elbkészitésével, lebonyolitdsaval és lezarasaval kapcsolatos eljarast az is
befolyasolja, hogy milyen pénzigyi forrasbdl megvaldsuld képzésrél van szé. Ld. 2.2.3.
fejezet.

A turnus elékészitésének lépései

e Az egyes kidolgozott tematikak alapjan az éves képzési tervnek megfeleléen a
szervezeti egységek képzési turnusokat inditanak.

e A turnusokat az adott szervezeti egység a célcsoport szamara eléhet6 fellleteken
meghirdeti, szikség esetén a kommunikacios munkatarsakkal egyeztet.

¢ a meghirdetett turnusokhoz a képzés felelés szervezbje jelentkezési lapokat készit és
kozzétesz.

e a jelentkezéskor a résztvevOk elbzetes tudasszintfelmérése megtorténik. A
Résztvevbk tudasszintjének mérésekét modon torténhet:

o elbzetes tudasmérés, amely annak felmérése, hogy a képzésre jelentkez6
dokumentumokkal nem igazolt tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati
tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran elsajatitandoé tananyagegység
kévetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kévetelmények
megfeleld szintl teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara iranyuld
képzési rész aldl a jelentkez6t kérés esetén felmentjuk;

o elézetesen megszerzett tudas beszamitasa, amely a képzésre jelentkez6 -
dokumentummal igazolt - tanulmanyainak beszamitasat jelenti, s ennek
eredményeként a tananyagegység elsajatitasara iranyuld képzési rész aldl a
képzésre jelentkez6t felmenthetjik.

FAR adatszolgaltatas inditasa
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o Résztvevdk tajékoztatasa
o Szolgaltatasok szervezése

Képzések lebonyolitasa

A képzés elsd napjan az oktatast szervezdé munkatars feladata:
A résztvevokkel:
o jelenléti ivek alairatasa (online képzés esetén az oktatasszervezd irja ala a jelenlevék
ellen6rzése utan)
¢ nyilatkozatok (pl. adatkezelési nyilatkozat, stb.) alairatasa (online képzés esetén a
relevans nyilatkozatokat a képzés elétt 10 nappal a résztvevék szamara postai uton
megkuldjik)
o képzési szerz6dések alairatasa (online képzés esetén a résztvevék szamara a képzés
el6tt 10 nappal postai uton megkuldjuk)

Azon a képzési napon, amikor az oktat6 oktat
Oktatokkal:
e adatkezelési nyilatkozat alairasa, (fotd, video, hanganyag rogzités, felhasznalas,
adatvédelem), (online képzés esetén elektronikusan, a jelentkezési lapon elfogadva)
o haladasi napl6 alairatasa,(online képzés setén az oktatasszervez§ irja ala)
e oktatoknak technikai segitségnyuijtas.

Altalanos oktatasszervezé/ szervezését felelés munkatarsi feladatok a képzés alatt:
e oktatok bemutatasa,
e Orainditasa, idokeret betartasa
e ad-hoc problémak megoldasa.
o oktatdi el6adas figyelése, probléma esetén jelzés a csoportvezetének
o fotddokumentacio készitése, amennyiben relevans elvaras pl. palyazat miatt
o amennyiben relevans: bifé, étkezés, szallas intézése a helyszinen.

Képzések lezarasanak tevékenységei

e Zaro elégedettségi kérdbivek kikuldése a résztvevoknek, eredmények kiértékelése,

e napi elégedettségi kérddivek kiosztasa vagy elektronikus kikuldése,

e oktatdi elégedettségi kérddiv kikuldése az oktatoknak, eredmények kiértékelése,

e résztvevli visszajelzések eredményeinek Osszegzése, az oktatok szamara
megkuldése,

e az elédegettségi kérdbivek eredményeinek megjelentetése a weboldalon
(amennyiben relevans),

e beszadmold készitése a képzésrdl,

¢ FAR adatszolgaltatas,

e tanusitvanyok kiadasa,

o a befejezett képzés anyagainak irattarozasa,

o aképzéshez kapcsolodo pénziigyi folyamatok nyomon kdvetése.
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2.1.2. A felnbttképzési tevékenységhez kapcsolddo tananyagok
tervezése és tartalmi felllvizsgalata

A képzési tematikakhoz oktatasi segédanyag, tananyag tartozhat. A tananyag lehet tantermi,
vagy online képzéshez kapcsolodo elektronikus tananyag, vagy e-learning tipusu.

A tananyagokat a tananyagirdk felkérés alapjan teljesitik, kdzvetlen megbizasban vagy
szolgaltatd partneren keresztul.

A tananyagokat a tananyagiréi sablonban készitik el, amelyet felkérés utan a felel6s
oktatasszervez6/ szervezését felel6s munkatarstdl kapnak meg.

A tananyagfejlesztés menete:
o A tananyagok tartalmi meghatarozasa (célja, célcsoportja, tematikgja, 6raszamok,
teljesités feltételei)
¢ A tanananyagrészek tematikai egységeihez kapcsoldédd szakmai tananyagfejeszték
(tananyagirdk), szakmai lektorok meghatarozasa és felkérése
o Beérkezett tanananyagrészek szerkesztése, kiadasa

A tananyagrészek készitbinek, szakmai és nyelvi lektorainak felkérésérél az
oktatasszervezé/felel6s szervezd munkatars az adott egység vezetdjével egyeztet és annak
jévahagyasaval tortéenik.

2.2 A felnbttképzési tevékenyseég végrehajtasahoz szukséges
személyi és targyi feltételek, pénzugyi forrasok biztositasara
vonatkozo eljaras

Szervezeti egység vezetd

Képzés fellgyeletére kijelolt Feln6ttképzési
munkatars szakmai vezet6

A képzés felel8s szervezbje

NbtatAcnaaAamin=Al casAamin—=AnAL

2. sz. abra: Organogram a képzési tevékenységhez
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2.2.1. Személyi feltételek

Szervezeti egység vezetd: Az adott szervezeti egységen belil megvaldsitott képzések
szakmai tartalmaeért az adott szervezeti egység vezetdje felel. A szervezeti egység vezetdje
munkaviszonyban all az intézménnyel, a féigazgato kinevezésével.

Felnbttképzési szakmai vezetd: a szakmai vezetd felel az engedélyezett képzések
szabalyszerl lebonyolitasaért és dokumentalasaért. A felnéttképzesi szakmai vezetd az lehet,
aki megfelel a 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 19. § (2) meghatarozott feltételeknek.! A
felndttképzési szakmai vezetd az Intézménnyel munkaviszonyban all, a munkaltatd nevezi ki.
Képzés felugyeletére kijeldlt munkatars: Az adott szervezeti egységen belll a képzések
szervezéséért és lebonyolitasaért felelés személy, aki dsszefogja a felelés oktatasszervezé/
szervezeését felelds munkatarsk munkajat. A szervezeti egység vezetbje szamara jelentéseket
és kimutatasokat készit a képzésekkel kapcsolatos tevékenységekrél. A képzés felligyeletére
kijelolt munkatars az intézménnyel munkaviszonyban all.

Oktatasszervezd/ szervezését felel6s munkatars és oktatasszervezési feladatokkal megbizott
munkatars: A képzések teljes korli szervezését (el6készités, lebonyolitasa és lezaras) a
felels oktatasszervezé/ szervezését felelés munkatars végzi a megadott folyamatok szerint,
a csoportvezetd iradnyitasaval. Az oktatasszervez6/ szervezését felelds munkatars az
intézmeénnyel munkaviszonyban all.

Oktatd: az oktatok felkéréssel teljesitenek feladatot az intézmény megbizasabdl kdzvetlendl,
vagy a szolgaltatd partneren keresztiil. Az oktatoi feladat ellatashoz sziikséges feltételek: min.
3 év szakmai gyakorlat az adott szakterlleten (kivétel a bemutatkozas, ismerkedés témaju
oran), min. 2 év el6adai gyakorlat (kivétel a bemutatkozas, ismerkedés témaju 6ran), felséfoku
végzettség (kivéve a kivétel a bemutatkozas, ismerkedés témaju o6ran). Az oktaté az
intézménnyel munkaviszonyban all vagy szerz6déssel/megbizassal teljesiti a feladatot.

2.2.2. Targyi feltételek

A résztvevdi, illetve felhasznaloi igényeket szem el6tt tartva egyarant szervezink tantermi,
online, blended/vegyes és e-learning formaban tanfolyamokat.

A legtébb tovabbképzését Szentendrén, a Szabadtéri Néprajzi Muzeum terlletén, tébb
oktatasi helyszinen szervezzik meg. Egyes képzések szakmai gyakorlatat egyuttmikodé
partnereinknél, elsésorban budapesti és szentendrei miuzeumokban tartjuk.

Igény esetén kihelyezett képzések szervezését is vallaljuk kilsd helyszineken.

A Szabadtéri Néprajzi Muzeum telephelyén (2000 Szentendre, Sztaravodai ut 75.) folytatott
képzések helyszinei:

Csilléry Klara Oktatokozpont oktatéterme

A Csilléry Klara néprajzkutato és pedagdgus nevével fémjelzett 600 m? alaptertlet( épliletben
oktatasi célra hasznalhat6 a 20 f6s el6addterem és a 15 f6s muzeumpedagdgiai terem. Az
épllet 50 f6 befogadd képességii aulaja alkalmas csoportmunkak helyszineként vald

1 Szakmai vezet6 az lehet, aki

a) andragogiai szakképzettséggel rendelkezik,

b) pedagdgiai szakképzettséggel és harom év felnbttképzési szakmai gyakorlattal rendelkezik, vagy

c) pedagdgiai szakképzettséggel rendelkezik, és a felsGoktatasi alapképzésben vagy mesterképzésben az adott
szak képzési és kimeneti kbvetelményében meghatarozott felnbttképzési ismeretekbdl legalabb 6t kreditpontot
szerzett.”
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hasznalatra is, tovabba étkezések lebonyolitasara. Emellett egy kulénallo, konyhaval
felszerelt 20 f6 etkeztetésére megfeleld étkezOhelyiség is rendelkezésre all. Az épllet
nemcsak a hagyomanyos oktatasi moédszertannal végrehajtott képzések megtartasara
alkalmas, hanem gyakorlati képzésre, targyi szemléltetésre is.
Technikai felszereltség

e projektor

o szélessavu internet

o videdtechnika

o sajat étel-ital el6készitd helyiség

lgazgatasi épiilet konferenciaterem
A terem befogaddképessége szinhazteremszer(i elrendezésben: 200 f6. A
konferenciateremhez szervesen kapcsolddik egy kultéri terasz.
Technikai felszereltség
e hangositas
e projektor
o szélessavu internet
e videodtechnika
e ruhatar
o sajat étel-ital el6készitd helyiség

Vezetoi targyalod
Oktatasra alkalmas 14 f6 befogadasara.
Technikai felszereltség

e projektor

e szélessavu internet

e videodtechnika
Foldszinti targyalo
Oktatasra 20 f6 befogadasara alkalmas.
Technikai felszereltség

e projektor

e szélessavu internet

A Muzeum Latvanytara, restauratormiihelye
A képzés témajahoz kapcsoléddan a résztvevik az oktatok vezetésével tekintik meg a
helyiségeket.

A Muzeum tajegységi épiiletei
A képzés témajahoz kapcsoléddéan a résztvevék az oktatok vezetésével tekintik meg a
muzeum épuleteit, tajegységi helyszineit.

Muzeumi egylittmiik6d6 partnerek helyszinei

Kihelyezett képzés esetén a fogadd intézmény biztositja a helyszint az el6zetesen egyeztetett
feltételeknek megfeleléen az alabbiak szerint: vetitési lehet6ség, a résztvevéi létszamnak
megfeleld terem méret, székek, asztalok, bifé ellatasra alkalmas helyiség.
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E-learning rendszer
Az e-learningrendszert kétféle funkcioval alkalmazzuk:
e e-learning tananyagok kezelése és e-learning képzések lebonyolitasa
o tantermi képzések esetén az résztvev8k szamara Elektronikus Informacios Felllet
kialakitasa az egységes dokumentumkezelés és a gordulékeny informacidaramlas
érdekében
Online oktatasi felllet
Az online formaban megvaldsuld képzésekhez alkalmazott zart rendszer( online férum.

Oktatasi segédeszkdzok

A felnéttképzé biztositja a helyszini képzés esetén az alabbi eszkdzoket: oktatoi laptop,
nyomtatod, projektor, székek, asztalok, flipchart és segédeszkdzok (iréeszkdzok, papir, olld,
ragasztd)

2.2.3. Pénzugyi forrasok a képzések lebonyolitasahoz

Az éves képzeési tervet a kdltségek és forrasok hozzarendelésével az adott szervezeti egyseég
vezetdje allitja 6ssze targyeév elbtti december 15-ig, melyet targyév januar 15-ig az intézmény
féigazgatdja jovahagy, igy kerul be az intézmény éves tervébe.
Abban az esetben, amikor év kézben a képzésekben valtozas torténik (pl. a képzés statusza
valtozik, vagy elmarad a képzés, vagy Uj képzést, vagy tovabbi tanfolyamokat szervez az
intézmény), a tervet annak megfeleléen az adott szervezeti egység elsészamu vezetdje
modositja a felnbttképzési szakmai vezetével konzultalva.
A képzéseket az alabbi pénzigyi forrasokkal szervezziink meg:
Sajat intézményi forras:
o Dbels6 képzés sajat munkatarsaknak
o kiils6stknek tartott képzéseknél alkalmankénti részleges hozzajarulassal
Tamogatasok és palyazati forrasok
o Dbels6s és kulsds résztvevOk szamara ingyenesen vagy kedvezményesen végezhetd
el a képzés
Koltségtéritéses képzések
e a résztvevok sajat koltségen végezhetik el a képzést az elére meghatarozott és
meghirdetett aron

2.3 A képzésben részt vevd személyek elérehaladasanak és
teljesitményének figyelemmel kisérésére vonatkozé mddszerek

A képzésre vald jelentkezéskor a résztvevék kérddivet toltenek ki, amely tudasszintre
vonatkoz6 adatait (a kitdltd beazonositasa nélkll) az oktatoknak is megkuldink.

A teljesitmény mérésére tantermi képzés esetén szdbeli beszamold, irasbeli dolgozat vagy
vizsgaprezentacio szolgal. E-learning képzések esetén az e-learning fellleten alkalmazott
szamonkérési mod eredményeit hasznaljuk. Blended képzés esetén az e-learning és a
tantermi modszerek 6tvozését alkalmazzuk.
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Sikeres teljesités esetén a résztvevé megfelelt vagy kivaléan megfelelt minésitést kap,
amelyet a kiadott tanusitvanyon feltintetink, e-learning vagy blended képzés esetén a
vizsgapontszammal egyutt. Nem megfelelt mingsités esetén a tanusitvany nem adhato ki, a
potvizsgara valo alkalmat a tematika kialakitasakor hatarozzak meg az illetékesek.

2.4 A felnbttképzeési tevekenységgel kapcsolatos vélemeények
visszacsatolasara vonatkozo eljaras

A résztvevbk a képzés zarasakor résztvevli azonositas nélkili elégedettségi kérdbivet
toltenek ki az automatikus FAR kérdéiven felll, amely vonatkozik az el6adéi készségek,
felkészlltség, az eléadas tartalma, és a szervezési informaciokkal kapcsolatos visszajelzésre.
Tantermi képzés esetén nyomtatott formanyomtatvanyon, online képzés esetén elektronikus
kérdbiven toltik ki a résztvevdk. Az elégedettségi kérdbiveket a felelds oktatasszervezé/
szervezését felelés munkatars gy(jti és az eljarasnak megfeleléen dsszesiti, a beszamoldba
az eredményeket a beépiti.

A zard kérd6iv eredményekrél az oktatasszervez8/ szervezését felelés munkatars a
szervezeti egység vezetdjét tajékoztatja és az értékelést a turnus zarasa utan a weboldalon
megjelenteti.

2.5 A felnbttképzeési tevékenyseég nyilvanossagaval kapcsolatos
eljaras

Az intézmény felnéttképzési tevékenységérdl szold informacidkat (aktualis képzés naptar,
tematikakhoz  kapcsol6dd  turnusinformaciok, engedélyszamok, min&ségbiztositasi
eredmények, kapcsolddo jogszabalyok) a weboldalunkon tesszik k6zzé. Az adatok frissitése
a kommunikacios munkatars feladata. A weboldal képzési aloldalan talalhaté a felnéttképzési
szakmai vezetb6 elérhet6sége (név, emailcim, telefonszam). Barmely adatokban torténd
valtozas esetén a valtozas hatalyaval egyidejlileg a felelés felndttképzési szakmai vezetének
kotelezd az adatok aktualizalasat biztositani.

Az atlathatésag biztositasa érdekében a féigazgatd altal elfogadott éves intézményi képzési
tervet az intézmény sajat honlapjan jelenteti meg.

A képzéseknél minden képzési témanal az alabbi adatok megjelentetése kotelezé:

Képzés cime

Turnus kédja

Akkreditacios ligyszam / engedélyszam

Idépont, helyszin:

Jelentkezési hataridé:

Jelentkezési lap:
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Oraszam:

Képzési forma:

Csoportlétszam:

Kiknek ajanljuk:

Jelentkezés feltétele:

A képzés célja:

A képzés soran megszerezheté kompetenciak:

A képzés tematikaja

A képzés teljesitésének feltétele:

A képzés tartalmazza:

A képzés koltsége:

Tovabbi informacio:

Kapcsolat:

A kllsé partnereknek szolé nyilt képzések meghirdetése a www.mokk.skanzen.hu és a
www.skanzen.hu weboldalakon torténik. Az adott évi naptarban talalhaté az éves képzési
kinalat. A képzési tematikak menipontban a képzési turnusokra vonatkozd adatok és a
jelentkezési lap lathatd. Az adott képzési tematikédk oldalon jelennek meg az éves
min&ségbiztositasi eredmeények is targyévet kovetdé marcius 31-ig. A képzésekrél a szervezdi
beszamolé alapjan és a szervez6 altal készitett képek felhasznalasaval
eredménykommunikacios cikk készulhet. A képzési beszamold elkészitésének felelése az
oktatasszervezé/ szervezését felel6s munkatars, a cikk elkészitésének és nyilvanossagra
hozatalanak felelése a kommunikaciéval foglalkozé munkatars. Az elkészult cikkek
megjelenhetnek a Szabadtéri Néprajzi Mizeum honlapjain:
www.skanzen.hu
www.mokk.skanzen.hu
http://szennai.skanzen.hu/hu
http://szellemikulturalisorokseg.hu/index.php
http://tajhazigazgatosag.skanzen.hu/
A nyilt képzési turnusokrdl az alabbi szakaszokban készulhet megjelenés:
¢ beharangozas a képzés elbtt
o tuddsitas a képzés kdzben
e beszamolo a képzés lezarasa utan
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2.6 A felnbttképzeési tevekenységgel 6sszefliggé informacid
nyilvanossagaval 6sszeflggd eljaras

Az intézmény a hatalyos engedélyszamokat és a képzések részleteit valamint a
mindségbiztositasi eredményeket turnusonként a Szabadtéri Néprajzi Muzeum
honlapjain talalhaté ismertetékdon tesszik kdzzé. Az adott év induld képzéseire
vonatkozé alapinformaciokat (engedélyszamok, képzési idépontok, képzés tartalma
és jelentkezés részletei) folyd év januar 15-ig az oktatasszervezd/ szervezését felels
munkatars feltolti a Szabadtéri Néprajzi muzeum relevans weboldalaira Id. 2.5 fejezet.
Az év folyaman a képzési tervben torténé, illetve a képzésekkel kapcsolatos barmely
valtozasokat az oktatasszervezd/ szervezését felelds munkatars jeleniti meg a
weboldalon. A képzések mindségbiztositasi eredményeit szintén az oktatasszervezé/
szervezeését felel6s munkatars teszi

4. Az oktatok felkészultségével, az oktatoi
kompetenciaik  folyamatos  fejlesztésével

kapcsolatos dokumentum

3.1 Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és
eljarasok

Az oktatdk alkalmazassal kapcsolatos relevans feltételeket a személyi feltételekkel foglalkozé
fejezetben mutattuk be.

Az oktatok felkérés alapjan vesznek részt a képzésekben. A felkérés torténhet kdzvetlendl
vagy az oktatoi szolgaltatoi partneren keresztil.

A kozvetlen felkérés esetében a felkérést emailen a felelés oktatasszervezé/ szervezését
felel6és munkatars kuldi ki. A felkérés szébeli vagy irasbeli elfogadasat kévetéen a felelés
oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatars az oktatdé szamara emailen megkuldi az
orarendet és a turnusra vonatkozo informaciokat, valamint az éravazlat sablonjat.

Az oktato az 6ra kezdete el6tt legalabb 1 nappal a felelés oktatasszervezd/ szervezését felelds
munkatars szamara az el6adas oravazlatat, és/vagy a prezentaciot, és a szlikséges oktatasi
segédeszkdzdkre vonatkozé igényét irasban megkuldi.
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3.2 Az oktatok kompetenciainak fejlesztésével kapcsolatos
modszerek

Az oktatdk a képzésbe valo elsd belépés elbtt kotelezéen vagy a korabbi oktatok igény szerint
online felkészité anyagot kapnak a szervezési feltételekrél és a felndttképzés sajatossagairdl.
Az online képzéshez tartozé tantermi képzést igény szerint meghirdetjik az oktatéink kdrében.
Annak érdekében, hogy a tananyagot legjobban a csoport 6sszetételéhez tudja igazitani,
tovabbitjuk szamara a képzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat.

Az oktatdk a felel6s oktatasszervezé/ szervezését felel6s munkatarstdl a turnus elétt irasban

megkapjak:
e a kapcsoloddé tananyagot és kapcsolodd segédanyagokat, amennyiben ilyenek
késziltek,

o arésztvevdi felkészlltségre vonatkozo adatokat (a GDPR szabalyzat el6irasait szem
elétt tartva),
e oktatéi informacidkat, amelyek a képzés technika informacioit tartalmazzak.

3.3 Az oktatok teljesitmeényével kapcsolatos visszacsatolasra
vonatkozo eljaras

Az elégedettségi kérdbiveket a felel6s oktatasszervezé/ szervezését felelés munkatars gydijti
és az eljarasnak megfeleléen Osszesiti, az eredményeket a beszamoléba beépiti. A
beszamolot a képzést értékeld targyalason osztja meg a vezetbkkel. Az oktatdkra vonatkozé
eredményeket az oktatdé szamara irasban megkuldi vagy széban tajékoztatja. (Lasd a 2.4
fejezetet!). Harmas vagy annal rosszabb értékelési szint alatt személyes egyeztetést végzunk.

5.A felnbttképzés adatszolgaltatasi rendszerével

kapcsolatos dokumentum

4.1 A képzésben részt vevd személyek eredményeivel
kapcsolatos adatok gydjtése és elemzése

A képzésben résztvevok eredményeit a felel6s oktatasszervezé/ szervezését felel6s
munkatars az erre kialakitott nyilvantartdsban és a beszamoléban a tanusitvanyadatokkal
egyutt rogziti.

4.2 A képzésben részt vevd személyek elégedettségmérésével
kapcsolatos adatok elemzése

A képzésben résztvevd személyek elégedettségi kérddiveinek eredményeit a felel6s
oktatasszervezd/ szervezését felel6s munkatars az erre kialakitott nyilvantartasban rogziti. A
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szbveges elemzést a képzés zarasakor készitett beszamoloban rogziti. A beszamoldk
kiértékelését a szemelyes egyeztetésen a szervezeti egység vezetdje, vagy az altala kijelolt
vezetd munkatars végzi. Az egyeztetés végeén a tovabbi teendbket, fejlesztési javaslatokat és
eredményeket megallapitjak és irasban rogzitik.

4.3 Az oktatdi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gyUjtése és
elemzése

Az oktatok teljesitményével kapcsolatos eredményeket az elégedettségi kérdéiven mérjik. Az
eredményeket a felelés oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatars az dsszesitést
kévetéen emailen vagy széban osztja meg az oktatéval. A beszamoloban dsszefoglaltakat
személyes egyeztetésen a szervezeti egység vezet6jével, vagy az altala kijeldlt vezetd
munkatarssal beszélik meg, akik szlikség esetén intézkedéseket hataroznak meg, amelyeket
a beszamoldn rogzitenek.

4.4 A felnbttképz6 rendelkezésére allé erbforrasok
hatékonysagaval kapcsolatos adatok gyljtése és elemzése

A képzések erbforrasaival, technikai korldlményeivel kapcsolatos visszajelzéseket a
résztvevdi elégedettségi kérdbiven gydjtjuk. A kérdbiv dsszesitését a felelds oktatasszervezé/
szervezeését felelds munkatars végzi, az eredményeket a beszamoléban ésszesiti és elemzi.
A beszamoldban dsszefoglaltakat személyes egyeztetésen a szervezeti egység vezetdjével,
vagy az altala kijelolt vezetd munkatarssal beszélik meg, akik sziikség esetén intézkedéseket
hataroznak meg, amelyeket a beszamolén régzitenek.

6. A panaszok kezelésérdl sz6lo dokumentum,
amely tartalmazza a panaszok kivizsgalasanak
és kezelésének modja

A Szabadtéri Néprajzi Mizeum Panaszkezelési eljarasa kilén dokumentumban olvashatd!
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7. A mindségiranyitasi rendszer mukodtetése
soran keletkezett eltérések kikiszobolésére

iranyuld helyesbitd és ismételt el6fordulasuk

megakadalyozasara iranyulo megel6zi
tevékenysegek menetét tartalmazo
dokumentum

A minéségiranyitas rendszerben foglaltaktdl valo eltérések kikiszobdlése érdekében a
képzés ideje alatt folyamatos az egyeztetés az oktatasszervez®/ szervezését felelds
munkatars és a képzésért felelés vezetd kdzott.

A képzések lezarasakor az esetleges problémakat és/vagy eltéréseket az oktatasszervez6/
szervezését felel6s munkatars a beszamoléban rogziti, melyet a képzésért felelés vezet6 felé
irasban megkulld. A beszamoloét a szervevezeti egység vezetbje és a képzés felligyeletére
kijelolt munkatars a beszamolon irasban vélemeényezi, szikség esetén eljarasokat hataroz
meg. A oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatars feladata a képzési turnus zarasa
utan egy un. képzés értékeld egyeztetés megszervezése, amelynek résztvevéje az
oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatars, a képzésért felelés vezetd és a szervezeti
egység vezetd. A  képzés  értékeld  egyeztetés  alkalmaval a felel6s
oktatasszervezé/szervezésért feleld6 munkatars a vezetbkkel egyltt megvizsgélja és
megbeszéli a beszamold szakmai szervezési tartalmat. A szervezeti egység vezetdje dont az
esetleges eltérések kezelésérél és ismételt el6fordulasuk megakadalyozasara iranyuld
megel6z6 tevékenységek menetérdl, amelyet a képzési beszamolé dokumentumban
régzitenek az érintett felek.

A képzések tapasztalatait az intézményvezeté szamara az éves intézményi beszamoldban
foglalja 6ssze a szervezeti egység vezetdje.

8. A feln6ttkepzesi tevekenyseg onértékelésére

vonatkozo eljarast tartalmazo dokumentum

A tevékenység folyamatos fejlesztését és mindségének ndvekedését az Onértékelési
eljarasunk segitségeével biztositjuk.

Az oOnértékelést évente egyszer az éves intézményi terv készitése el6tt, de legkésdbb
targyévet kovetd év januar 15-ig a képzések feligyelésére megbizott munkatarsak, a
felndttképzési szakmai vezetd, és az oktatasszervezd/ szervezését felelés munkatarsk
kézbésen végzik.
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Az onértékelésre alkalmazott moédszerek:

Onértékelési kérddiv kitdltése

A feln6ttképzési tevékenység onértékelése

évente egyszer megtortént igen/nem
készil hozza intézkedési terv igen/nem
az intézkedési terv megvaldsitasra kerult

igen/nem/részben

Részben valasz esetén készilt feljegyzés a részbeni
megvalositas okardl igen/nem

Eredmények értékelése

“Az dnértékelés eredményeként kijeldljuk a fejlesztendd terlleteket, amelyekhez prioritas
alapjan intézkedéseket hatarozunk meg. Az intézkedések bevezetéséhez részletes projekt-
és intézkedési tervek késziilnek, amelyek segitik a megvalositast.”

Feladat Prioritas Felelés Hatarid6 Résztvevék Elvart eredmények
Képzési kiemelt képzést targyévet képzést megvaldsito | A képzések
beszamolok megvalositéd | kovetd év | szervezeti egység | erésségeinek és
kiértékelése szervezeti januar 31. vezetd, gyengeségeinek
egység oktatasszervezd/ feltarasa
vezetd szervezéset felel6s
munkatars
Oktatasszervezési | fontos képzést targyévet képzést megvaldsitd | Feladatok  hatékony
eréforrasok megvalosité | kdvetd év | szervezeti egység | elosztasa,
elosztasa, szervezeti januar 31. vezetd, folyamatiranyitasi
folyamatszabalyoz egység oktatasszervez6é/ Iépések tisztdzasa
as vezetd szervezéset felel6s
munkatars
Oktatasszervezd/ | fontos képzést targyévet képzést megvaldsitd | Oktatasszervezd/
szervezését megvalositd | kovetd év | szervezeti egység | szervezését felel6s
felel6s munkatarsk szervezeti januar 31. vezeto, munkatarsi belsé
Onértékelése egység oktatasszervezd/ képzés iranyanak
vezetd szervezését felelés | meghatarozasa
munkatars
Oktatoi fontos képzést targyévet képzést ~megvaldsité | Oktatoi belsé képzés
értékelések megvalositd | kovetd év | szervezeti egység | iranyanak
attekintése szervezeti januar 31. vezetd, meghatarozasa
egység oktatasszervezd/
vezetd szervezéseét felel6s
munkatars
Képzések kiemelt képzést targyévet képzést megvaldsitd | Képzési
kommuniké&cidja megvalosité | kdvetd év | szervezeti egység | kommunikéacios
szervezeti februar 28. vezeto,

2 GONDOR V., GREGASZ T., KERTESZ Z., Mizeumi iranytii 27. 144. o.
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egység oktatasszervez6/ stratégiai lépések
vezetd szervezéseét felel6s | kialakitasa
munkatars
Sor- A minéségbiztositasi Mindéségi jellemz6
szam | rendszer tartalmi eleme
megnevezése célértékek/év értékelés
Képzési résztvevdi célszam Képzést sikeresen elvégzék 80% az éves
aranya legalabb a beiratkozott értékelésen
résztvevék 80%-a
Képzések célszama Adott évben elinditott tanfolyamok 70% az éves
szama legalabb 70%-ban értékelésen
megegyezik a tervezett turnusok
szamaval (éves képzési terv
alapjan)
A felnéttképzési A képzések technikai feltételeinek | 4 3 atjagpont az éves
tevékenység biztositasara vonatkozo résztvevéi értékelésen
lebonyolitasaval elégedettseg atlagpontszama
kapcsolatok indikatorok minimum. 4,3 )
A képzések tartalmanak,
hasznossaganak megitélésének
atlagpontszama a résztvevék
szerint minimum : 4,3
A felnéttképzési A képzések meghirdetése az 2 online felllet az éves
tevékenység intézmeény sajat honlapjain kivil : értékelésen
nyilvanossagaval minimum 2 online feluleten
kapcsolatos eljarashoz
Az oktatok teljesitményével Az oktatok értékelési 3,9 atlagpont az éves
kapcsolatos indikatorok atlagpontszama minimum : 3,9 értékelésen
Panaszkezelés A képzésekkel kapcsolatosan <5db az éves
beérkezett panaszok szama: 5 db- értékelésen
na kevesebb

Intézményunk a minéségi jellemz6hoz rendelt célértékek teljesulését az az éves onértékelés
keretében tekinti at. Esetleges nem teljeslilésik esetén intézménylink feltarja az okokat, és
helyesbitd tevékenységet végez, amely a kitlizott célérték teljesitéséhez szukséges lépéseket
tartalmazza, vagy a célérték - kovetkez6 idészakra vonatkozo - indokolt modositasat valositja

meg.
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10. Kapcsolodo jogszabalyok

39/2017. (XIl. 29.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmivészeti és népi iparmivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval 6sszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=206331.350528

2013. évi LXXVII. térvény a felnéttképzésrol
11/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrél sz4lo térvény végrehajtasardl

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
k6zmivel6désrol

10. A Szabadtéri Néprajzi Muzeum képzesi terve

Minden év december 15-ig elkészll a kdvetkezd évre vonatkozé intézményi képzési terv. A
részletes képzési tervek elbkészitése az adott osztalyokra vonatkozoan a felelés vezet6
feladata, a féigazgatoi véglegesitést kdvetden 1ép életbe. Az adott évre vonatkozd képzeési
terv tartalmazza a képzések elnevezését, tipusat és akkreditacios nyilvantartasba vételi vagy
engedély szamat (amennyiben relevans), a turnusok tervezett idépontjait, valamint a felel6sok
megnevezését illetve a megvaldsitas forrasat. A teljes képzési tervet a véglegesitést kovetéen
a feln6ttképzési szakmai vezetd megkapja, ez alapjan a képzések besorolasat elvégzi és errdl
a felel6s személyeket és az adott osztalyok vezetdit irdsban tajékoztatja.

Képzés | Képzés Tipus Helyszin | Akkreditacios Kezdési | Befejezési | Megvaldsitas | Felel6s
kédja megnevezése | (tantermi, vagy egyéb idépont idépont forrasa szervez§
online, e- engedélyszam
learning,
blended)

A dokumentumot késztették:
Nagy Magdolna MOKK igazgat6
Zador Viktéria oktatasszervezd, felnéttképzési szakmai vezet6

kelt. Szentendre, 2021.
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