KAMARAI MINŐSÉGI SZEMPONTRENDSZER

Minőségcél meghatározása és kapcsolata a tevékenység céljával

Cégünk, ………………………………..(cégnév) ………..….. alakult. Fő tevékenységünk………………………..., de tevékenységeink között szerepel a………., ………… is. Szakképzéssel ………….. óta foglalkozunk. 
Fontosnak tartjuk, hogy piacképes, jól hasznosítható, a modern kor igényeihez jól illeszthető szakmai tudással rendelkezzenek a tanulók a szakmai vizsgára, melyet a gyakorlatban is tudnak hasznosítani. 
	
	Minőségcél 
	Felelős személy(ek)

	Módszer
	Értékelés
(Legkésőbb a tárgyévet követő évben meghatározandó)

	1.
	Szakma iránt elhivatott, lelkes tanuló felvétele
	képzőhely vezetője
	felvételi elbeszélgetés, ágazati vizsga eredményének figyelembevétele
	azonnal

	2. 
	Szakmai ismeretanyag teljeskörű átadása
	gyakorlati oktató
	teljes felügyelet alatti szakmai gyakorlat
	havonta érdemjeggyel 

	3.
	Önálló munkavégzésre való felkészítés
	gyakorlati oktató 
	munkafolyamat szemléltetése
	utolsó évfolyam II. félévében

	4.
	Gyakorlati vizsgán olyan eredmény elérése, mely tükrözi a képzőhelyen folytatott oktatás színvonalát
	képzőhely vezetője, gyakorlati oktató
	folyamatos minőségi oktatás és visszaellenőrzés a teljes képzés során
	szakmai vizsgát követően

	5.
	Végzett tanuló munkavállalóként való tovább foglalkoztatása
	képzőhely vezetője
	gyakorlat és a vállalati kultúra megismertetése, tanuló motiválása
	szakmai vizsgát követően
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Folyamatszemlélet

Kiválasztás folyamata:
· Pályaorientációs rendezvényeken való megjelenés és toborzás
· Iskola megkeresése duális képzőhelyként tanuló gyakorlati képzésének igényével 
· Ágazati vizsgán való részvétellel a tanuló teljesítménye alapján történő kiválasztás
· Tanuló/szülő/iskola megkeresése esetén alkalmassági elbeszélgetés, egyező elképzelések esetén tanuló felvétele



Beléptetés folyamata:
· Tanuló adatainak bekérése, egyeztetés, szakképzési munkaszerződés megkötése
· Üzemorvosi vizsgálaton való részvétel
· Bejelentési kötelezettség teljesítése
Gyakorlati képzés megkezdése: 
· Munka- tűz- és balesetvédelmi oktatáson való részvétel 
· Munkaruha, jogszabályban előírt védőfelszerelés biztosítása 
· Cégspecifikus tájékoztatás (HACCP)
Gyakorlati képzés folyamata: 
· Iskolával előre egyeztetett gyakorlati napokon fogadjuk a tanulókat
· Reggeli eligazítás az aznap elvégzendő feladatokról, feladatok kiosztása
· Jelenléti ív folyamatos vezetése a foglalkozási naplóval összhangban
· Napi tevékenység elvégzése felügyelet mellett, alkalmanként önállóan
· Nap végén a tanuló kitölti a tanulói munkanaplót, a gyakorlati oktató pedig kitölti a foglalkozási naplót az Szkt. alapján 
Gyakorlati képzés lezárása:
· Iskolai értesítő alapján a Szkt.-nek megfelelően a tanulót kijelentjük
· Kilépő papírok elkészítése, kiadása a tanuló részére (munkaruha, védőfelszerelés elszámolása)

Képzési tevékenység leírása

A tanuló gyakorlati képzése a Képzési Programban leírtak szerint zajlik, melyben tantárgyanként kerültek meghatározásra a kötelezően előírt feladatok, tevékenységek pontos óraszámokkal. A tanuló a napi tevékenységeink során szerzi meg a szükséges ismereteket, ezáltal a cégünknél végzett gyakorlati feladatok nem minden esetben a Képzési Programban szereplő sorrendben történnek.
Belépéskor a tanulók minden esetben munka-, tűz-, és balesetvédelmi oktatáson vesznek részt, melyet az ügyvezető/gyakorlati oktató tart, majd az évente kötelező ismétlő oktatáson is részt vesznek. A tanulók képzőhelyünkön heti/két heti beosztással folytatják a gyakorlati képzésüket.
A reggeli eligazítás során a gyakorlati oktató kiadja a tanulónak az aznapi tevékenységre vonatkozó utasítást, ezután megtörténik a napi munkához szükséges tárgyi eszközök kiosztása. Ekkor határozzuk meg azt is, hogy melyik tanuló, melyik gépet, berendezést fogja adott napon használni. 
Itt írja le az oktatott szakma/szakmákra vonatkozóan a jellemző napi tevékenységeket néhány mondatban!
A gyakorlati nap végén az oktató értékeli a tanuló munkáját, összefoglalja a foglalkozási naplóban az elvégzett napi tevékenységeket. 
Végzős tanulók esetén, amit az iskolától megkapjuk a vizsgatételeket, elkezdjük a tanulók szakmai vizsgára történő felkészítését. A Képzési programban meghatározott feladatok mellett minden tételt részletesen végig vesszük. 

Mérés és ellenőrzés

Minden belépő tanuló esetén felmérjük a szakmai tudását és készségeit, annak érdekében, hogy tisztán lássuk, hogy honnan kell kezdeni az oktatását.  Így kiderül, ha esetleges hiányosságai vannak a tanulónak.  
A tanuló teljesítményét a gyakorlati képzés során folyamatosan mérjük. A gyakorlati oktató napi szinten figyelemmel kíséri a tanuló teljesítményét, amely havi szinten a foglalkozási naplóban jelenik meg az iskolának küldött érdemjegy formájában. 
A Képzési Programban szereplő projektfeladat fontos eleme a gyakorlati képzésnek, mellyel rendszeresen foglalkozunk és félévente értékelünk. 
A tanulók mérése mellett szükségét érezzük az oktatók mérésének is. Az oktatóink teljesítményét a szakmai vizsga eredményén túl a tanulóink visszajelzése alapján lehet leginkább mérni. Félévente vizsgáljuk a tanulók eredményeit és azok alakulásából következtetünk az oktatás színvonalára és eredményességére. 

Vevői elégedettség 

Számunka fontos a tanulók véleménye a gyakorlati oktatás színvonaláról, az oktatók felkészültségéről, hozzáállásáról, ezért minden tanév végén kérdőívet töltenek ki a tanulók. (1. sz. melléklet) A tanulói kérdőíveket kiértékeljük. Ez megfelelő visszacsatolás számunkra, hogy eldönthessük, kell-e, és ha igen, milyen irányba kell változtatni a gyakorlati képzés menetét, szervezését, minőségét. (2. sz. melléklet)
Az elméleti képzését biztosító iskolákkal szoros az együttműködés, így az ő véleményüket is megkérdezzük a képzőhelyünk által nyújtott képzés minőségéről. Az erre vonatkozó kérdőívet valamennyi érintett képző intézménnyel kitöltetjük tanév végén. (3. sz. melléklet)  



Minőségi Szempontrendszer működtetéséért felelős személyek meghatározása

Cégen belül a megfelelő személyek megnevezése, a gyakorlati képzéshez kapcsolódó feladatok megosztása közöttük:
Ügyvezető/egyéni vállalkozó/…….:  	név
· képzőhely minőségi szempontrendszerének meghatározása, közzététele és fenntartása, folyamatos felülvizsgálata
· tanuló kiválasztása
· tanulók bejelentése 
· tanulók belépésekor munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatás tartása
· oktatók mérése
· felmerülő problémák kezelése, helyesbítő tevékenységek meghatározása 
· tanulói kérdőív kiértékelése
· iskolákkal, kamarával való kapcsolattartás

Gyakorlati oktató(k):       név(nevek)
· tanulók belépésekor munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatás tartása
· gyakorlati oktatás: feladatok kiosztása, munkavégzés folyamatos felügyelete, elvégzett feladat ellenőrzése
· foglalkozási napló vezetése, KRÉTÁ-ba való feltöltése
· vizsgára/szakmai versenyre való külön felkészítés 

Képzés dokumentálásáért felelős személy: (pl: képzésért felelős személy, könyvelő, ügyvezető, HR munkatárs, bérszámfejtő):     név
· szakképzési munkaszerződés elkészítése
· orvosi alkalmassági intézése
· iskolákkal, kamarával való kapcsolattartás
· tanulók bejelentése 
· jelenléti ív vezetésének ellenőrzése
· bérszámfejtés
· iskolákkal az elégedettségi kérdőívek kitöltetése
· tanuló kilépésekor a munkaügyi dokumentáció elkészítése



Helyesbítő tevékenységek

A gyakorlati képzés bármelyik résztvevőjénél felmerülő panasz esetén lehetőségük van írásban és szóban is jelezni. A felmerült panaszokat minden esetben kivizsgáljuk, megoldást keresünk a problémára. 
Ha a mérés során kiderül, hogy egy tanuló lemaradt a többiekhez képest, vagy valamelyik tanuló havi osztályzatában visszaesést tapasztalunk, hozzáállása negatív irányba változik, az igazolt/igazolatlan hiányzásai gyakoriak, ezen esetekben előzetesen megpróbáljuk feltárni a probléma okát. A feltárt ok függvényében megtesszük a megfelelő intézkedéseket (felzárkóztatás, szülővel, iskolával való egyeztetés, stb.) (4. sz. melléklet)

Dokumentum és feljegyzéskezelés

	dokumentum neve
	formátuma
	őrzés helye
	hozzáférésre jogosult
	megőrzés ideje
	selejtezés módja

	szakképzési munkaszerződés
	papír alapú/ elektronikus
	
	
	50 év
	

	foglalkozási napló
	papír alapú/ elektronikus
	
	
	5 év
	

	munka-, tűzvédelmi napló
	papír alapú/ elektronikus
	
	
	
	

	képzési program
	papír alapú/ elektronikus
	
	
	
	

	felelősségbiztosítás kötvénye
	papír alapú/ elektronikus
	
	
	
	

	jelenléti ív
	papír alapú/ elektronikus
	
	
	
	

	bérszámfejtő lap
	papír alapú/ elektronikus
	
	
	
	







1. sz. melléklet
[bookmark: _Toc68016715][bookmark: _Toc68077491]Kérdőív a tanulói elégedettség felmérésére
Az 1-es azt jelenti, hogy egyáltalán nem elégedett, míg a 10-es azt jelenti, hogy teljes mértékben elégedett.


Mennyire elégedett az elvégzett képzés oktatóival?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A képzés oktatója mennyire vette figyelembe az egyéni képességek közötti különbözőségeket?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mennyiben támogatták az elvégzett feladatok és az alkalmazott módszerek a cél elérését?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A képzés oktatója mennyire vette figyelembe az egyéni képességek közötti különbözőségeket?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mennyire elégedett a képzéshez biztosított tananyagok színvonalával?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mennyire elégedett a gyakorlati képzés színvonalával?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mennyire elégedett a duális képzőhely által biztosított tárgyi feltételekkel? 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mennyire elégedett a duális képzőhely által adott osztályzatokkal?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Elérte-e a képzés a célját, az mennyiben felelt meg az elvárásainak?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Ajánlaná-e ismerőseinek a duális képzőhely valamely képzését?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Egyéb észrevétel, megjegyzés (Például a fejlesztésre/javításra szoruló területek felsorolása) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

[bookmark: _Toc68016716]Keltezés helye és ideje:

2. [bookmark: _Toc68077492]sz. melléklet
Elégedettségmérés kiértékelése


A duális képzőhely megnevezése: 

A képzés megnevezése:

A képzésen részt vett tanulók létszáma a kérőív kitöltésekor:

Az értékelhető kérdőívek száma:

A kérdőívekre adott válaszok kérdésenkénti összesítése: 
(Az egyes kérdésekre 1-10-ig pontozhat, melynél az 1-es pontszám a nagyon rosszat, míg a 10-es pontszám a példaértékű szintet jelenti.)

1. Mennyire elégedett az elvégzett képzés oktatóival? 
1. A képzés oktatója mennyire vette figyelembe az egyéni képességek közötti különbözőségeket? 
1. Mennyiben támogatták az elvégzett feladatok és az alkalmazott módszerek a cél elérését? 
1. A képzés oktatója mennyire vette figyelembe az egyéni képességek közötti különbözőségeket? 
1. Mennyire elégedett a képzéshez biztosított tananyagok színvonalával? 
1. Mennyire elégedett a gyakorlati képzés színvonalával? 
1. Mennyire elégedett a duális képzőhely által biztosított tárgyi feltételekkel? 
1. Mennyire elégedett a duális képzőhely által adott osztályzatokkal? 
1. Elérte-e a képzés a célját, az mennyiben felelt meg az elvárásainak? 
1. Ajánlaná-e ismerőseinek a duális képzőhely valamely képzését? 


Keltezés helye és ideje:					



	….……………………………………..……..
		Aláírás helye


3. [bookmark: _Toc68016717][bookmark: _Toc68077493]sz. melléklet
Szakképző intézmények elégedettségi kérdőíve

A duális képzőhely megnevezése: 
Az alábbi kérdésekre kérjük 1-10 közötti szám megjelölésével válaszoljon. (az 1-es pontszám a nagyon rosszat, míg a 10-es pontszám a példaértékű szintet jelenti.)
1. Mennyire elégedett a duális képzőhellyel való kapcsolattartással? 
1. A duális képzőhely mennyire vette figyelembe a szakképző intézmény sajátosságait a duális képzés megszervezésénél?
1. Mennyire volt együttműködő a duális képzőhely a szakképző intézménnyel? 
1. Mennyiben segítette a tanulók fejlődését a duális képzőhely? 
1. A duális képzőhely oktatói mennyire vették figyelembe az egyéni képességek közötti különbözőségeket? 
1. Mennyire elégedett a duális képzőhely által biztosított munkák és eszközök színvonalával? 
1. Mennyire elégedett a duális képzőhelyen nyújtott szakmai munkával? 
1. Mennyire elégedett a duális képzőhely által biztosított oktatási helyszínnel? 
1. A duális képzőhelyen tartott szakmai oktatás mennyiben mozdította elő a tanulók tanulmányi előrehaladását?

Keltezés helye és ideje:					



	….……………………………………..………..
		Aláírás helye



4. sz. melléklet

Javaslat helyesbítő, illetve megelőző tevékenységek kezdeményezésére

1. A dokumentált mérés eredménye a duális képzőhely kitűzött céljaihoz képest a következő eltéréseket mutatja:

…………………………………………………………………………………………………..……………………………………………

2. Működés során ténylegesen bekövetkezett problémák:

……………………………………………………………………………………………………..…………………………………………

3. Működés során ténylegesen bekövetkezett problémák okai:

…………………………………………………………………………………………………………………..……………………………

4. Működés során ténylegesen bekövetkezett problémák kezelése:

……………………………………………………………………………..…………………………………………………………………

5. A panaszok kezelésére alkalmazott intézkedéseket, határidők:

…………………………………………………………………………………………………………………………..……………………

6. Helyesbítő, illetve megelőző tevékenységek bevezetése:

……………………………………………………………………………………………………………………..…………………………


Keltezés helye és ideje:
							
…………………………………………..………
							                  Aláírás helye


