HEVES VARMEGYEI SZC SARVARI KALMAN TECHNIKUM,

SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM SZAKKEPZO INTEZMENY

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

MELLEKLET

FOLYAMATSZABALYOZAS




Heves Virmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, *i* | Szakképzeési

Szakképzé Iskola és Kollégium vammegyei | Centrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)

Tartalomjegyzék
. FOlyamatok TIStAJa ......ceviiieiiieiie e 4
. Palyavalasztas €s beiskolazas — SZKZ..........ccooiiiiiiiii e 8
Nyilt nap— Tanévi tervezEs SZK 2 ......coiiiiiiiiiiiiiie ettt nne s 8
Palyavalasztasi 10adShOW — SZK2 ..........ooiiiiiiii s 12
1. Tankdnyvrendel€s-, 05ztas €s pOtrendelés — V2.......ccceviiiiiiniiiiieiice e 16
(AVA Teenddk a tanév elsd napjan, osztalyfonoki Orak — V2 ... 19
V. Beilleszkedést segitd program 9. évfolyam — SZKL ........ccooeiiiiiiiiiiiie e 21
VI.  DOK programszabaly0zas — V2 ........cccocoeuereeeeieriiueisseiesesssesessesesaeesssssssssssssssssssssssessssesnens 23
VI, Informacioaramlas — VO .......cociiiiiiiiiiii bbb nae e 26
VI Intézményi fOKUSZ — T2 €S VA .....oiiiiiiiiiiicii i 27
IX. A helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését vizsgaldo mérések — V4 és SZK6.........cccveneee. 30
Digitalis orszagos kompetenciameérés — V4 €8 SZKO ......ooooiiiiiiiiiiiiiie e 30
GINOP digitalis orszagos kompetenciamérés— V4 €s SZKO ......cccooviviiiiiiiiiiiiiiienee e 34
9. évfolyam bemeneti mérése — idegen NYelV— SZKB...........cccoeiiiiiiiiiniieieeese e 36
X. Iskolai K6zosségi Szolgalat — Szakmai-képzési tervezés SZK1 .....occovviviviiniiiiiiiinenenenee, 38
XI. Erasmus+ projekt — Tamogato és erdforras teriilet SZKS ..o 44
XIl.  Apéczai 6sztondijprogram — Tamogato €s eréforras teriilet SZKS ... 46
XIl.  Kompetenciafejlesztés a Dobbantd programban — SZKA4 ... 47
XIV.  Mihelyiskola — SZKA.........cooiiiiiie s 50
A vizsgan val6é megjelenés megszervezése a mithelyiskolaban............cccocviiiiiieniiiiicciecce 50
XV, KOIEGIUM — V2 .ttt ettt b et sb e sae e snn e b nas 53
Uj kollégiumi tanév elSkészitése, nyari teendSk (felvételi eljaras, beiskolazas, bekoltozés,
EANEVIIATEAS) ..o e R e e 53
Kollégiumi jogviszony létesitése és megsziintetése tanév kozben — V2.......cccccvevvvviviivnienineninnn, 57
Kollégium vagyontargyaban tortént meghibasodas vagy karokozds — V2 ... 59
Kollégiumbol torténd rendkiviili tdvozas vagy hazautazas hét kdzben — V2 ... 61
Kollégiumi idén kiviili benntartdzkodas — V2 .........ccovviiiiiiiiiiiese s 63
XVI.  Konyvtar a beszerzéstol a selejtez€siZ — V2.....ooi i 65
XVII. Tangazdasagi borszOIOtermeles — V2 .......c.coiiiiiiiiiiiiiiieie e 70
XVIII. Tehetséggondozas, versenyek — SZKS ... 73
Szakmai versenyre torténd felk€szilés — SZKD.... ..ot 73
Dr. Habis Gyorgy Eger Varosi Német Nyelvi Szépkiejtési Emlékverseny — SZKS..........ccoovennee 77
Idegen nyelvi forditasi verseny (angol, német, francia nyelven) — SZK5........cccccvevivivininie e, 82
Matematika HAZI VETSEIIY ......ccviiiiiiieiiii e 85

1/158



Heves Virmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, *i* | Szakképzeési
Szakképzd Iskola és Kollégium varmeayel | Centrum

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)

Heves Varmegyei Atlétikai Csapatbajnoksag — SZKS ... 87
Hazi sportverseny — SZIKS .....ouiiiiiiiiee s 90
XIX.  Duadlis képzOhely Keresés — SZIKS ..o e 93
XX. ReNdEZVENYEK — V3. oo 95
AlIOGTOZAAAS SZEIVEZESE — V3 ..oovoeeoceereceeseeeeess ettt n sttt 95
XXI.  Uzemlatogatasok szervezése lebonyolitdsa — SZKL........cccoveviiireriiiveriererenieesnssessee s 97
XX Osztalykirandulas SZEIVEZESE — V2 .....ocuiiuiiiiiieie ettt 101
Sziil6i nyilatkozat melléklet 0sztalykirdndulashoz ...........cccveiiiiiiiiiiii 104
Igazgato kérelem melléklet 0sztalykiranduldshoz ...........cccoviiiiiiiiiiii e 105
XXHI Témahetek — SZKA.......c.ooiiiiiiiiii e 106
Témahetek folyamatabra.........cccciiiiiiiiiiee e 107
XXIV. Tanul6i baleset eljardsrend — SZK3..........cooiiiiiiiiii e 108
XXV. Iskolai rendezvényeken nyujtott egészségiigyi hattértamogatas — SZK7 ........coovevvivviennenne. 109
XXVI. Agazati alapvizsga — SZKL ....c.ovuiveeveiveirsieeeeseseesie s sesseseessssssssssssssssssss s s s sen s, 111
XXVII. Szakmai vizsga — elokészités, lebonyolitas, vizsga utani teendok — SZK1..........c.coocvivenenene 115
Interaktiv vizsga lebonyolitds — CHECKIIST ..........cocviiiiiiieece e 121
XXVHL  Ballagas — V2 ...t 125
FOPIODA ...ttt bbb bRt r R bbb R nne e 126
DIESZIEES ...ttt e nne e 127
EMIEKtADIA KESZILES.....cviiveeiiiiti ittt bbb e n e 128
EmICKtADIA AVALAS .....eiiviiieeiiiiic e 128
Abrak a ballagas 1ebonyOlItASANOZ. ........c.eveeveereereeieeieeieie et 129
IOZOSSEZT LT ..ttt ettt b bbbttt b e she e she e s h bt e R bk e e s beesbe e b et enneenbeere e 129
POZSOMYT T ...ttt bbb e sb e e b b n bt s bt e bt sbe e b ebnene s 130
UAVAN — JO 100G ©SELEM ...ttt bbbt bbb b 131

AULA JO 1O ESELEI ...t e 132
AU TOSSZ 1O @SN ...ttt bbbttt b et se ettt nne s 133
XXX, Straté@iai teTVeZES — VL.....oo i 134
XXX. Emberi er6forrasok menedzselése — V3 ..ot 136
Kivalasztasi €s betanitasi 1end — V3 .......cooiiiiiiiiiic e 136
TOVADDKEPZEST TENASZET — V'3 ...ttt n e 140
XXX, Intézmeényi ONETEEKEIES — V4 .....cviiiiiiiiiee i 141
XXX Vezetdi ellenOrzes — V5......cooiiiiiiiiiiciiici s 142
XXX Jogi kdvetelmények biztoSitasa — VB ......eeiuiiieeiieeiiisieniie e 144
XXXIV.  Partnerek azonositasa, a partnerek igényeinek ¢€s elégettségének mérése — V7 .............. 147

2/158



Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, *i+ | Szakképzési

Heves

 Szakképzé Iskola és Kollégium vamegyei | Centrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)
XXXV.Kommunikacid a partnerekkel — V8.........cooviiiiiiiiiiiiiciic s 150
Kommunikaci6 a tanulokkal és a sziilokkel/gondviselokkel — V8 ... 150
XXXVI.  Mentalhigiéné €s prevencio — SZKT ......oocoiiiiiiiiiieiiiee e 153
XXXVII.  Gazdasagi er6forrasok biztositasa, beszerzési tevékenység miikodtetése — T1............... 155
XXXVIIL. PanaszKezel€s — T3 ..o 156

3/158



*i* | Szakképzési

Heves

Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,
varmegyei | Centrum

Szakképzo Iskola és Kollégium
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

l. FOLYAMATOK LISTAJA

FOLYAMATOK

Ssz. | Vezetési-iranyitasi folyamat-teriilet folyamatai
V1. |Stratégiai tervezés KESZ Strateglal
tervezes
Tan- Teendék a | DOK Koll¢- Tangaz- |Konyvtar |Ballagas | Osztalyki-
konyvren- | tanév elsé | program- | gium dasagi a beszer- randulas
V2. | Tanévi tervezés KESZ, delé§—,’ napj{m - sz’abélyo— borszc’i!(’i— zéstf'ila’ SZ’erve—
osztas és | osztalyfo- | zas termelés | selejteze- z€se
potrende- | noki 6rak sig
1és
Emberi erdforrdsok mene- Emberi Rendez-
dzselése (kivalasztasi és er6forra- | vények
V3. |betanitisi rend miikodte-| KESZ | sok mene-
tése, tovabbképzési rend- dzselése
szer mitkodtetése)
Intézmé- | Intézmé- | A helyi
nyi fokusz | nyi 6nér- | tanterv
tékelés kovetel-
V4. | Intézményi nértékelés KESZ ;neekni}lsje
sitését
vizsgalo
mérések
V5. | Vezetdi ellendrzés KESZ VezeEm .
ellendrzés
Jogi kove-
V6. J(’)gi kovetelmények bizto- KESZ, tglmél}yek
sitasa biztosi-
tasa
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V7.

Partnerek azonositasa, a
partnerek igényeinek és
elégedettségének mérése

KESZ

Partnerek
azonosi-
tasa, a
partnerek
igényei-
nek és
elégedett-
ségének
mérése

V8.

Kommunikéciéo a partne-
rekkel

KESZ

Kommu-
nikacio a
partnerek-
kel

V9.

Informacidéaramlas

KESZ

Informa-
cidaram-
las

Ssz.

Szakmai-képzési folyamat-teriilet folyamatai

SZK1.

Szakmai-képzési tervezés

KESZ

Beillesz-
kedést se-
gitd prog-
ram-9.
Evfolyam

Iskolai
kozosségi
szolgalat

Uzemla-
togatasok
Szerve-
zése lebo-
nyolitasa

Agazati
alap-
vizsga

Szakmai
vizsga —
elékészi-
tés, lebo-
nyolitas,
vizsga
utani te-
endok

SZK2.

Pdlyaorientdcio, beiskola-
zds, tanuloi felvétel

KESZ

Palyava-
lasztas és
beiskola-
zas
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. S Dualis Tanuloi
SZK3. Oktf.'wk” s..za{‘mal'kep st KESZ képzbhely | baleset el-
egyiittmiikodése Keresd S
eresés | jarasrend
Témahe- |Kompe- | Miihelyis-
Modszertani kultiura és tek }enm?fej - |kola
SZKA4. | eszkoztdr miikodtetése, fej-| KESZ esztes 4
lesztése dobbantd
program-
ban
Tehetség- | Erasmus+ | Apaczai
. gondozas | projekt 6sztondij-
SZKS5. | Tanulas tamogatésa KESZ | _verse- program
nyek
A helyi
tanterv
kovetel-
S7K6. A’tanulékmérése és értéke- KESZ ménye%-
1ése nek telje-
sitését
vizsgalo
mérések
Mentalhi- | Iskolai
giéné és | rendezvé-
prevencioé | nyeken
S7ZK7. M?ntélhigiéné és preven- KESZ I’IYI:’l.tht’t
cio egészség-
iigyi hat-
tértamo-
gatas
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FOLYAMATOK

Ssz. | Tamogato és eréforras folyamat-teriilet folyamatai

Gazdasagi
er6forra-
Gazdasagi erdforrdasok Sglf bizto-
T1. |biztositisa, beszerzésitevé-| KESZ s1tasas t?e-
kenység miikodtetése szetzest
yses tevékeny-
ség mii-
kodtetése
Intézményi  adminisztrd- Intézmé-
T2. |cié, KRETA rendszer ke-| KESZ |nyi fokusz
zelése
T3. | Panaszkezelés KESZ Pan,aSZke_
zelés
Pélyazati rendszer miikod-
T4. :
tetese
TS Pénziigyi-, gazdasagi tevé-

kenység mukddtetése
Infrastrukturalis  (épiilet,
T6. |eszkoz, felszerelés) fejlesz-
tések tervezése

Megfelelo, biztonsagos
T7. |munkakdrnyezet biztosi-
tasa

Nem sziikséges leiras!
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1. PALYAVALASZTAS ES BEISKOLAZAS — SZK?2

Nyilt nap— Tanévi tervezés SZK?2

Folyamat neve Nyilt nap

Folyamat célja

Az Eger kornyéki altalanos iskolak végzos tanuloi és sziileik megismerjék az
iskolankat és a valaszthatd képzések sajatossdgait

Elvart eredmény

zéseinket

Minél tobb tanuld valassza tovabbtanulasnal az iskolank altal felkinalt kép-

Folyamatgazda

Palyavalasztasi és beiskolazasi munkacsoport

Bevezetés idopontja | 2020. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyito, V: végrehajto, K: kozremiikodé

No. Input Kozremiikodé Output Kapcsolodé fo-
F | \/ lyamat
1. Céliskolak kivalasztasa igazgato
2. A kivalasztott iskolaknak tajékoztatd anyag szakmai Az iskolak tudomast szerez-
kiildése, az intézményvezetd részére e-mail- igazgato- nek a Nyilt naprol és annak
ben meghivo, képzéstipusok leirasa, postai helyette- idépontjarol
uton nyomtatott anyag sek
3. Lehetdség szerint minél tobb tanulé meghi- oktatok A résztvevok létszamanak no-
vasa személyesen. Pl.: roadshow, vagy mas velése
alkalmak kapcsan
4. Téjékoztatod anyag készitése Facebookra, is- szakmai A résztvevok 1étszamanak no-
kola honlapjara a nyilt naprol igazgato- velése
helyette-
sek
5. Minél tobb megosztas indukalasa oktatok A résztvevok 1étszamanak no-
velése
6. A Nyilt nap programjanak kidolgozasa a program
Szerve-
z0je
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
7. A Nyilt nap programjanak megbeszélése a a program
résztvevo eldadokkal szerve-
z0je
8. Az oktatdk feladatainak meghatarozasa a program
Szerve-
z0je
9. Az oktatok tajékoztatasa a Nyilt napon el- a program Az oktatok megismerik a fel-
végzendo feladatokrol szerve- adataikat a rendezvénnyel
z06je kapcsolatban
10. Tanulok kivalasztasa a Nyilt nap lebonyoli- oktatok A tanulok lehetéséget kapnak
tasahoz sziikséges segitséghez gyakorlati tapasztalatot sze-
rezni rendezvényen
11. A sziikséges nyersanyagigény engedélyez- oktatok
tetése
12. Nyersanyagok megrendelése ¢élelme-
zésvezetd
13. Tanulok részére munkaruha biztositasa igyviteli
lgyin-
téz0, a
program
Szerve-
z0je
14. Sziikséges dokumentumok elkészitése: re- titkarsag,
gisztracios lapok, igazolasok, kitizok, szo- a program
rolapok, tigyelet stb.. szerve-
z0je
15. A Nyilt napot megel6z6 napon az eldkészii- oktatok, tanulok
letek elvégzése: Kozosségi tér berendezése, szamitas-
hangositas és technika beallitasa, leproba- technikai
lasa, film, ppt telepités, a szlikséges termek rendszer-
elokészitése, a tervezett utvonal bejarasa, lizemel-
eszk6zok és nyersanyagok elékészitése, tetd
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
tészta begyurasa, regisztracios asztal eloké-
szitése, stb.
16. A Nyilt nap reggelén: a takaritas ellendr- oktatok, a | tanulok
zése, a vendégmosdok kinyitasa, a regiszt- program
racios asztal elrendezése, a Kozosségi tér szerve-
bemutatd asztalainak elkészitése, zene és z0je
végtelenitett képek elinditasa okostab-
lan/vasznon, kisér6 oktatok részére Utvonal
kiosztasa
17. Vendégfogadas, regisztracio elvégzése, le- regisztra- | portas
hetdség szerint a vendégek Kozdsségi térbe cioért fe-
kisérése lelés ok-
tato, tanu-
16k
18. Sziikséges helyeken iigyelet biztositasa oktatok
19. Megnyitd, eléadasok megtartasa, sziilok és igazgato, | dudlis A sziilok és a tanulok infor-
tanulok tajékoztatasa, felmeriilé kérdések szakmai | képzési maciodkat szereznek az iskola-
megvalaszolasa igazgato- | koordina- | rol, a képzésekrol
helyette- | tor
sek, gya-
korlati
oktatas-
szervezo,
kollégi-
umi mun-
kakz0s-
ség-ve-
zetd
20. A kabinetek, taniizemek, kollégium, labor, oktatok tanulok
Junior étterem, Omnia kavézo megtekintése
meghatarozott utvonal szerint oktatoi és ta-
nuloi kisérettel
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Kozremiikodo Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
21, A Nyilt nap folyaman fotok készitése szamitas-
technikai
rendszer-
iizemel-
tetd
22. Igazolasok kiadasa a regisztracios asztalnal, regisztra-
elkdszonés cioért fe-
lelés ok-
tato, tanu-
16k
23. A rendezvény befejezése, elpakolas, takari- oktatok, takaritok
tas tanulok
24. A regisztracios lapok elemzése, a rendez- szakmai | a program
vény 0sszegzése, a tapasztalatok értékelése igazgato- | szerve-
helyette- | z6je
sek
25. Beszamolo készitése, a Nyilt naprol készi- a program A sziilék és a tanuldk infor-
tett fényképek, és a beszamolo kozzététele szerve- macidkat szereznek az iskola-
Facebookon és az iskola honlapjan z0je, sza- rol, a képzésekrol
mitas-
technikai
rendszer-
iizemel-
tetd
26. A kiild6 intézmények vezetSinek kdszond szakmai Pozitiv benyomas keltése
levél kiildése, visszajelzések gyljtése igazgato-
helyette-
sek
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Palyavalasztasi roadshow — SZK2

Folyamat neve

Palyavalasztasi roadshow

Folyamat célja

Az Eger kornyéki altalanos iskolak és a végzds tanulok megismerjék az is-
kolankat és a valaszthatd képzéseket

Elvart eredmény

zéseinket

Minél tobb tanul6 valassza tovabbtanuldsnal az iskolank altal felkinalt kép-

Folyamatgazda

Palyavalasztasi és beiskolazasi munkacsoport

Bevezetés idopontja

2020. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyito, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input = I v Output lyamat
1. Felmérni, hogy mely altalanos iskolak von- | igazgatd | szakmai
hatok be a roadshowba igazgato-
helyette-
sek
2. Kapcsolatfelvétel az iskolakkal, id6pont és szakmai Altalanos iskolak listaja, idé-
helyszin egyeztetése igazgato- pontok, helyszin
helyette-
sek
3. A roadshowban résztvevok felkérése, kije- szakmai koordina- Résztvevok és elérhetdségiik
161ése. Elérhetdség (telefonszam) Ossze- igazgato- | lassal
gylijtése. helyette- | megbizott
sek oktatd
4. Az iskolai busz lefoglaldsa a megadott id6- szakmai Iskolabusz sof6rrel rendelke-
pontra létszamnak megfelelden. Egyeztetés igazgato- zésre all
a soférrel. helyette-
sek
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input I v K Output lyamat
5. A roadshow menetének felvazolasa szakmai | koordina- A roadshow menete
igazgato- | lassal
helyette- | megbizott
sek oktatd
6. A roadshowban résztvevok tajékoztatasa koordina- | oktatok Résztvevok tajékozottak
megbesz¢lés keretében (idOpont, helyszin, lassal
menete, program, eszkozok, feladatok is- megbizott
mertetése). A program menetének véglege- oktato
sitése, aprolékos kidolgozasa.
7. A megbeszélésen elhangzottak Osszegzése koordina-
és elkiildése a résztvevoknek e-mailben lassal
megbizott
oktatd
8. Sziikséges eszkdzokre eszkozigény leadasa. koordina- Eszkozigény
lassal
megbizott
oktatd
9. Egyéb iskolai eszkdzok 0Osszekészitése koordina- Eszk6zok
(szakmanként mindenki a sajat teriiletét in- lassal
tézi a megbeszéltek szerint). Szérélapok megbizott
elokészitése a résztvevd létszamhoz iga- oktato
zitva a darabszamot.
10. El6z6 napon a megbeszélt helyre, vagy a bu- koordina- Eszk6z6k a buszon
szon a kellékek elhelyezése. lassal
megbizott
oktato
11. Megadott idépontban, helyen talalkozas. koordina- | oktatok,
lassal kijelolt di-
megbizott | akok
oktato
12. Hianyzok esetén telefonon érdeklédni. koordina- | oktatok
lassal
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
megbizott
oktatd
13. Buszon, személyautoban utaslista készitése. koordina- | oktatok, Utaslista
lassal kijelolt di-
megbizott | dkok
oktato
14. Erkezéskor kapcsolatfelvétel az altaldnos is- koordina-
kola altal megbizott személlyel lassal
megbizott
oktato
15. A kijelolt termekbe az eszkozok a terem koordina- | oktatok, Kihelyezett eszk6zok a hely-
adottsagainak megfelelden elhelyezése lassal kijelolt di- | szinen
megbizott | akok
oktato
16. Az elére megbeszélt menetrend szerint a koordina- | oktatok, Tanulok megismerik az isko-
program lebonyolitasa. Létszamtol fliggéen lassal kijelolt di- | 1aban indul6 képzéseket. Sz6-
a program tobbszor is bemutatésra keriil. Er- megbizott | akok rolapok segitségével a sziilok
deklédo didkokkal személyes elbeszélge- oktatd is tajékoztatva vannak.
tésre is lehetdséget biztositunk. Szoérolapok
osztasa. Fotok készitése folyamatosan
17. Az eszk6zok Osszepakolasa. koordina- | oktatok,
Terem visszarendezése. lassal kijelolt di-
megbizott | akok
oktatd
18. Indulas vissza. koordina- | oktatok,
lassal kijelolt di-
megbizott | akok
oktatd
19. Iskolaba az eszk6zok elhelyezése, kivétel, koordina- | oktatok,
ha masnap is roadshow van. lassal kijelolt di-
megbizott | akok
oktatd
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Kozremiikodo Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
20. Vezet6ség tajékoztatasa a roadshowrol. El- | igazgatdo | szakmali koordina- Esemény feltoltése az iskola
késziilt fotok kiildése az informatikus kollé- igazgato- | lassal honlapjara és a Facebook cso-
ganak. helyette- | megbizott portba
sek oktatd
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1. TANKONYVRENDELES-, OSZTAS ES POTRENDELES — V2

Folyamat neve

Tankonyvrendelés-, osztds és potrendelés

Folyamat célja

A diakok ¢és az iskola kdnyvtara szamara a tankdnyvek megrendelése €s ki-

osztasa

Elvart eredmény

Minden diak kapja meg a megfeleld tipusu és mennyiségii tankonyvet, vala-

mint az iskola konyvtara is rendelkezzen elég példannyal

Folyamatgazda

Tankdnyvfelelds

Bevezetés idopontja

2023. szeptember 1.

Jogszabaly hatalya: A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

Szabalyozas
e 93/E.§(1)
e 96.§(6)
o 46.§(5),

1092/2019. (11I. 8.) Korm. hatarozat
1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozat

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyitd, V: végrehajto, K: kozremiikodo

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input = I V; K Output lyamat
1. A KELLO tankodnyvrendeld portal elérhetd tankonyv- | tankonyv- | tankonyv- | tankonyv- | A fiktiv tanulok feltoltése, az osz-
felelds felelds felelos felelos talyok atirasa (pl. 9-r6l 10. osz-
talyra)
2. A megrendelend6 tankonyvek listajanak 6ssze- | munkako- | altalanos | munkakd- | tankonyv- | A megrendelend6 tankdnyvek lis-
allitasa z0sségek | (taniligyi) | zosségek | felelés + | tajanak elkésziilése

igazgato- konyvtar

helyettes

+ tan-

konyvfe-

lelés
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Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input = I Y, K Output lyamat
2. A lista ellendrzése altalanos | altalanos | altalanos | munkako- | A lista fixalasa
(taniigyi) | (tanligyi) | (tanligyi) | zOsségek
igazgato- | igazgato- | igazgatd- | + konyv-
helyettes | helyettes | helyettes | tar
+ tan- | + tan- | + tan-
konyvfe- | konyvfe- | konyvfe-
lelos lelos lelds
3. A didkok adatainak felvitele a KELLO tan- | tankdnyv- | altalanos | tankonyv- | kdnyvtar | Minden didk szakma és évfolyam
konyvrendeld portalra szakma és évfolyam | felelGs (taniigyi) | felelds szerint bekertiltek a KELLO-ba
szerint igazgato-
helyettes
+ tan-
konyvfe-
lelés
4. A KELLO rendszerben minden diakhoz hozza | tankdnyv- | tankdnyv- | tankonyv- A didkokhoz a megfelel6 tankdny-
kell rendelni a megfeleld tankdnyveket felelds felelds felelds vek hozza lettek rendelve
5. Ellendrzés tankonyv- | tankonyv- | tankonyv- | altalanos | A didkokhoz rendelt tankonyvek
felelds felelds felelos (taniigyi) | ellendrzése megtortént
igazgato-
helyettes,
munkako-
z0sségek,
konyvtar
6. Tankdnyvrendelés leadasa tankonyv- | tankonyv- | tankonyv- A KELLO rendszerben megtor-
felelds felelds felel6s tént a tankOnyvek megrendelése
7. Tankonyvek atvétele tankonyv- | tankonyv- | tankdnyv- | konyvtar | A kiszallitott tankonyveket a tan-
felelos felelos felelds konyvfelelds leellendrizte, 0ssze-
szamolta, alairasaval atvette
8. Tankonyvosztas beosztasa (az osztalyok beosz- | tankdnyv- | tankdnyv- | tankonyv- | kdnyvtar | A tankonyvosztas idobeosztasa el-
tasa idopontokra) felelds felelds felelds késziilt
9. A tankonyvek kiosztasa az 0sszeallitott beosz- | tankdnyv- | tankdnyv- | tankonyv- A tankdnyvek kiosztasa megtor-
tas szerint felelos + | felelés + | felelés + tént

17/158




Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium

*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

Kozremiikodo Kapcsolodé fo-
No. Input = I Y, K Output lyamat
konyvta- | konyvta- | konyvta-
ros ros ros
10. Az esetleges hianyossagok 0sszeirasa tankonyv- | tankonyv- | tankdnyv- A hianyz6 tankdnyvek Osszeirasa
felelés + | felelés + | felelds + diakonként megtortént, az esetle-
konyvta- | konyvta- | konyvta- ges konyvtari dllomény bdvitése is
ros ros ros Osszeirasra kertilt
11. Potrendelés (az elézetes rendelés utan beirat- | tankonyv- | tankényv- | tankényv- | konyvtar | A sziikséges tankonyvek poétren- | Fontos, hogy a
kozo6 didkok adatainak felvitele, a hianyzo tan- | felelOs felelds felelds delése a KELLO-bol potrendelést csak
konyvek utdlagos hozzarendelése a diakokhoz, a tankdnyvosztas
a konyvtari allomanyba sziikséges konyvek lezarasa utan
hozzéarendelése a kdnyvtari rendeléshez) kezdjiik el
12. A potrendelt tankonyvek atvétele tankonyv- | tankonyv- | tankonyv- | konyvtar | A kiszallitott tankonyveket a tan-
felelds felelds felelos konyvfelelds leellendrizte, 0ssze-
szamolta, alairasaval atvette
13. Tankonyvosztas beosztasa (pot) konyvta- | kdnyvta- | konyvta- A tankdnyvosztas idobeosztasa el-
ros ros ros késziilt
14. A tankonyvek kiosztasa az Osszeallitott beosz- | konyvta- | konyvta- | kdnyvta- A tankdnyvek kiosztasa megtor-
tas szerint ros ros ros tént
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V. TEENDOK A TANEV ELSO NAPJAN, OSZTALYFONOKI ORAK — V2

Folyamat neve

Teenddk a tanév elsd napjan — osztalyfondki orak

Folyamat célja

Az els6 osztalyfondki ordk lebonyolitasa

Elvart eredmény

A tanuldk minden adata pontosan legyen meg az iskolanak (e-kréta), a tanulo
megismerkedjen az iskola hazi rendjével, a Baleset- és tlizvédelmi eldirasok-
kal, tisztaban legyen a tanév rendjével, megkapja és megismerje az 6rarend-
jét, a csengetési rendet, a tanuld altal hozott dokumentumok megfeleld helyre
keriiljenek

Folyamatgazda

Osztalyfonok

Bevezetés idépontja

2020. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: irdanyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
1. Az osztaly névsoranak pontositasa, egyezte- | osztalyfo- | osztalyfé- | osztalyfo- | tanulok, Pontos névsor az iskolatitkar-
tés az iskolatitkarsaggal nok nok nok iskolatit- | sagnak
karsag
2. A tanuldk személyes adatainak egyeztetése | osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | tanulok, Az eltérésekrdl a tablazat és a
az e-krétaban a személyes iratai alapjan | nok nok nok iskolatit- | fénymasolatok a személyes
(személyi, lakcimkartya, tajk kartya, ado karsag okmanyokrol (készitése, ala-
kartya), az esetleges hianyok, eltérések jel- iratasa sziikség esetén) az is-
z¢€se tablazatban kolatitkarsagnak
3. Bankszamlaszamok meglétének ellenérzése | osztalyfo- | osztalyf6- | osztalyfo- | tanulo, Hianyzo bankszamlaszam | A bankszamla-
az e-krétaban nok nok nok gondvi- esetén a sziil6t értesiteni kell, | szam e-krétaba
seld hogy siirgdsen potolja! meglétének ujra el-
lendrzése, ha sziik-
séges, akkor a rog-
zitésben valo segit-
ségnyujtas
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Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat

4. A tanulok és gondviseldk telefonszamanak | osztalyf6- | osztalyfé- | osztalyfo- | tanulok, Tabléazat az iskolatitkarsagnak
Osszeszedése nok nok nok iskolatit-

karsag

5. A tanulok altal hozott dokumentumok 6sz- | osztalyf6- | osztalyfé- | osztalyfo- | tanulok, Leadés a dokumentum tipusa-
szeszedése (hatarozatok, tiidésziir ered- nok nok nok iskolatit- | nak megfeleléen az iskolatit-
mények, egészségligyi kiskonyvek, IKSZ karsag, karsagnak, vagy IKSZ fele-
naplok, nyari gyakorlatok igazolasai, mun- IKSZ fe- | 16snek, vagy gyakorlati okta-
kaszerzédések stb.) lel6s, gya- | tasszervezdnek stb.

korlati ok-
tatasszer-

vez0, dua-
lis képzési
koordina-

tor stb.

6. Hazirend (kiemelve a hidnyzasok-igazola- | osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | tanulok, A Hazirend és a Baleset- és
sok rendjét) nok nok nok iskolatit- | tiizvédelmi oktatas kifliggesz-
Baleset- és tlizvédelmi oktatas ismertetése, karsag tése az osztalyteremben, és
az alairoivek alairatasa alairéivek az iskolatitkarsag-

nak

7. Orarend és csengetési rend ismertetése osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | tanulok Ezek kifliggesztése az osz-

nok nok nok talyteremben, a tanulok meg-
ismerik az drarendjiiket

8. Konyvosztas rendjének ismertetése osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | tanulok, Tankonyvek felvétele

nok nok nok tankony-
ves kol-
léga

9. Tanév rendjének ismertetése osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | tanuldk

nok nok nok

10. Az iskolatitkarsag kérése alapjan a didkiga- | osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | tanulok, Diakigazolvanyok  rendben
zolvanyok Osszeszedése €s kiosztasa nok nok nok iskolatit- | lesznek

karsag

20/158



Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
11. Bejovo osztalyok esetén a golyanapok is- | osztalyf6- | osztalyfo- | osztalyfo- | tanulok, A tanulok megismerik a ko-
mertetése nok nok nok DOK pat- | vetkezd napjuk programjét
ronald
kolléga
12. Egyéb osztalyfonoki téma (bejovd osztd- | osztalyfd- | osztalyfd- | osztalyfo- | tanulok A bejovo osztalyok tanuldi
lyoknal ismerkedés egymassal és az iskola | nok nok nok megismerkednek egymassal
épiiletével, felmend osztalyok esetén a tava- és az osztalyfonokiikkel, meg-
lyi év értékelése, az 0j tanév tervei) ismerik az iskola épiiletét, a
felmend évfolyam osztalyai
tervet készitenek az Gjtanévre
V. BEILLESZKEDEST SEGITO PROGRAM 9. EVFOLYAM — SZK1

Folyamat neve

Beilleszkedést segitd program — 9. évfolyam

Folyamat célja

Els6 évfolyamos tanuldok részére az 0j kdrnyezet megismerése, motivacio,
kozismereti-, egyéni-, koz0sségi-, illetve szakmai nyitottsag

Elvart eredmény

Megvalosulasi iranyelvek relevanciaja az egyéni fejlodésben

Folyamatgazda

Megbizott oktatd

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

RO TRIB VA Bemen6 (felhasz- . Bt Foert i
No. Tevékenységek Felelos Kozremiikodo s L0 nalt) dokumen- IXEE-CAD AT Ellenorzeis, erte-
tam - mentum kelés

1. Az 0j tanév mun- | igazgato oktatoi testiilet targyév aug. 31. El6terjesztés targyév munka- igazgatd

karendjének az el- rendje

fogadésa
2. Kijelolt nap/ok megbizott oktato megbizott oktato targyév aug. 31. Programterv, tajé- | megvaldsulasi igazgatd

programtervezése koztaté dokumen- | program

tum
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Bemeno (felhasz-

No. Tevékenységek Felelos Kozremiikodo LER At O i nalt) dokumen- LB el T Ellenorchs, eree-
tam mentum kelés
tum
tajékoztato doku-
mentum elkészi-
tése
3. | Tanmenetben he- | megbizott oktatd, | Mindenkori meg- | targyév aug. 31. El6terjesztés megvalosulasi do- | igazgatd
lyettesités, ligyelet | munkakdzosség bizott szervezd ok- kumentum, helyet-
rend valtozas ki- vezetok, osztalyfo- | tatd tesitésrol
irasa noki munkako-
70ség vezetd
4, Programterv és ta- | megbizott oktato megbizott oktato targyév aug. 31. Programterv €s ta- | Programterv és ta- | igazgato
jékoztato doku- jékoztato doku- jékoztatoé doku-
mentumok map- mentum mentum
paba vald rende-
z€se
5. Tajekoztatas megbizott oktatd Osztalyfonokok, targyév aug. 31. Programterv és ta- | Programterv és ta- | megbizott el6ado,
résztvevo kisérok jékoztato doku- jékoztato doku- megbizott oktato
mentum mentum
6. Bevezet6 osztaly- | megbizott oktato Tanulok, osztaly- | targyév elso osz- Programterv és td- | Programterv és td- | megbizott oktato
fonoki oran tanuloi fonok talyfénoki oraja jékoztatd doku- jékoztatd doku-
tajékoztatas a mentum mentum
napi/heti bels6 —
kiilsé programrol
7. Tanmenet szerinti | megbizott oktatod tanulok, osztalyfo- | tanév elso hete Programterv és ta- | jelenléti iv megbizott eldadok,
osztalyfénoki nok jékoztato doku- megbizott oktato
orakra beosztott mentum
program megvalo-
sitasa programterv
alapjan — bels6
program -
8. Napi - varosisme- | megbizott oktatd tanulok, osztalyfé- | tanév elsd hete Programterv és ta- | jelenléti iv részvé- | megbizott oktatd

reti program

nok, kisérok

jékoztato doku-
mentum, jelenléti

tel igazolasa
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R B VR Bemend (felhasz- . R St
No. Tevékenységek Felelos Kozremiikodo LER At O i nalt) dokumen- LB el T Ellenorchs, eree-
tam - mentum keleés
iv, térképek, kozis-
mereti telefonsza-
mok, attrakcio ta-
jékoztatok
9. Jelentés készités megbizott oktatd megbizott oktatd tanév els6 hete Minden keletkezett | Minden keletkezett | megbizott oktato
dokumentum dokumentum, rész- | igazgatd
vételt igazold je-
lenléti ivek, Kviz
dokumentumok
VI.  DOKPROGRAMSZABALYOZAS — V2
Folyamat neve DOK programszabalyozis
Folyamat célja Iskolank tanuléi részére az 01j szervezeti lehet6ség megismerése, motivacio

az egyéni, kozosségi tarsadalmi korok csoportjainak; gondolkodas, szerve-
z¢€s, felelosségvallalas az egyén, a kdzosség és a tarsadalmi csoportok irant.
Redlis elhivatott, fliggetlen kozosségi tevékenység.

Elvart eredmény Megvalosulasi iranyelvek relevanciaja az egyéni - kozosségi - kortarsadalmi
fejlédésben
Folyamatgazda DOK koordinator

Bevezetés idopontja | 2020. szeptember 1. — éves tevékenység, folyamatos

174

A folyamat fobb elemei

Ty Bemeno (fel- . B
No. Tevékenységek Felelés Kozremikodg | Dataridoidetar- | o o816 do- | Keictkezo do- | Ellenorzes, ér-
tam kumentum tékelés
kumentum

1. Az 10j tanév SZMSZ, | igazgato oktatoi testiilet targyév aug. 31. Eléterjesztés targyév mun- | igazgato

Szakmai Program és a karendje

HAZIREND javaslatté-

tel/elfogadas
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e ynge Bemeno (fel- . e
No. Tevékenységek Felel6s Kozremiikodé gkl Lo hasznalt) do- Keletkezo do- Ellenrorzgs, o
tam K kumentum tékelés
umentum
2. Golyaprogram/Beillesz- | DOK tdmogaté ok- | oktatdi testiilet targyév aug. 31. Eléterjesztés targyév mun- | DOK tdmogaté
kedést segit6 program ja- | tato karendje oktato
vaslattétel/elfogadas igazgatd igazgatd
3. ,,Golyaprogram”  lebo- | DOK tamogaté ok- | 9. évfolyamos osz- | tanév elsé hete lebonyolitasi végrehajtasi DOK tdmogato
nyolitasa tato talyfonokok kisérd program program, iga- | oktatd
igazgato oktatok zolasok igazgato
4. Alakulo iilés meghirde- | DOK tamogatd ok- | minden osztalyfo- | Gij tanév szept. 15. | invitacio, moti- | 1j ,,frissitett” DOK tamogato
tése/kifliggesztés/verbu- | tatd nok, oktatok vacio, tdjékoz- | DOK megala- | oktato
valas tatas kulasa doku-
mentum
5. Uj tagsag alakulo iilése | DOK tamogat6 ok- | Gjonnan alakult | 0j tanév szept. 15. | javaslat és elfo- | 0j tagsag elfo- | DOK tamogato
tato tagsag, tamogato gadas tagsagra | gadasa doku- | oktatod
oktatok mentum
6. szemlélet, miikddés és az | DOK tamogat6 ok- | DOK TAGSAG 0j tanév szept. 15. | Javaslattételi Beleegyezo DOK tamogato
uj év SZMSZ eléterjesz- | tatd jegyz6- nyilatkozat oktatd
tése konyv/elfoga- igazgato
das, jegyzo-
konyv
7. Eves munkaterv terve- | DOK tamogatd ok- | DOK tdmogaté ok- | ij tanév szept. 15. | Javaslattételi El6terjesztés DOK tamogat6
zési szakasz kiirdsa/ja- | tatd, DOK tagsag | tatd, DOK tagsag jegyz8kdnyv dokumentum | oktatd, DOK
vaslattétel tagsag
8. Eves munkaterv jovaha- | igazgato DOK tamogat6 ok- | 0j tanév szept. 20 | Engedélyezési | Engedélyezési | igazgatd
gyasa/ tamogatasok eld- tatd, DOK tagsag jegyzOkényv | jegyzOkényv | DOK tdmogatd
terjesztése oktatd, DOK
tagsag
9. Eves Munkaterv lebo- | DOK tamogat6 ok- | DOK tdmogaté ok- | tanév szept20- Lebonyolitasi Lebonyolitasi | igazgato
nyolitasa iddszakos | tatd, DOK tagsag | tatd, DOK tagsag | tanév jin.15 jegyzOkonyv, | jegyzOkonyv. | DOK tdmogatd
munkaterv alapjan Igazgato Igazgato egyéb enge- egyéb enge- oktatd, DOK
délykérések/ta- | délykére- tagsag
mogatas modo- | sek/tamogatas
sitasa modositasa
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= O VRBR Bemend (fel- . Berfa
No. Tevékenységek Felelos Kozremiikodo ARG TG e - hasznalt) do- R g Ellenrorzgs, e
tam kumentum tékelés
kumentum
10. | Munkaterv alapjan fél- | DOK tamogat6 ok- | DOK timogat6 ok- | tanév jan. 20 Lebonyolitisi | Lebonyolitdsi | igazgatd
éves €s éves beszamolo | tatd, DOK tagsag | tato, DOK tagsag | tanév jun.15 jegyzokonyv és | jegyzokonyv DOK tamogato
készitése beszadmolo és beszamold | oktato
jegyzokonyv jegyzokonyv
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VIlI. INFORMACIOARAMLAS — V9

Folyamat neve Informéacidaramlas

Folyamat célja A hiteles informaciok gyors atadasa

Elvart eredmény Hiteles informdci6 a végrehajtd személyeknél

Folyamatgazda Igazgatd, igazgatohelyettesek, munkako6zdsségvezetok, koordinatorok
Bevezetés idopontja | 2020. szeptember 1.

Az informaciéatadas médjai:
e e-mail
o telefon

e Teams Oktatéi testiilet Altalanos csatorna (2020. mércius 27-t31)
e informacids értekezlet

A folyamat f6bb elemei

Informacio-
aramlas
START

Informacio Hiteles forras

.

Kozlemény Teams
megfeleld csatornaja

!

Oktata like Oktato: olvas, értelmez, lajkol, végrehajt

'

Informacio-

Arra jogosult személy osztja meg

aramlas
STOP
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VIII. INTEZMENYI FOKUSZ -T2 ES V4

Folyamat neve Intézményi fokusz

Folyamat célja Az intézményi, intézményvezetdi, az igazgatohelyettesi és az oktatdi értéke-
1és szinvonaldnak emelése

Elvart eredmény Magas szintli intézményi, intézményvezetdi, az igazgatohelyettesi és az ok-
tatoi értékelés

Folyamatgazda Igazgato, igazgatohelyettesek

Bevezetés idopontja | 2020. szeptember 1.

Szabalyozas

A GINOP-6.2.4-VEKOP-16-2017-00001 azonositd szam, ,,A 21. szazadi szakképzés és feln6ttképzés
mindségének valamint tartalmanak fejlesztése” c. kiemelt projekt keretében megvalositott Pedagogus
Monitoring rendszer, Szakképzési, Felnottképzési és Felnottoktatasi rendszer, valamint Intézményi Mo-
nitoring rendszer fejlesztése és ezek bevezetése az Innovacios és Technologiai Minisztérium (tovabbi-
akban ITM) fenntartasaba 1év6 szakképzo intézmények és Szakképzési Centrumok szdmara.

A rendszerekben megvalositott megoldasok a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal és a szak-
képzési centrumok adminisztrativ terheinek csdkkentésére és a statisztikai adatszolgaltatas automatiza-
laséra irdnyulnak.

Az Intézményi és Pedagdgus Monitoring Rendszer alkalmas a szakképzési intézmények értékelésének
¢és onértékelésének tamogatasara és az oktatasi folyamatok folyamatos figyelésére (monitoring) és elem-
z€ésére, segitségével a pedagogusok, az intézményvezetdk és az intézményfenntartd folyamatosan nyo-
mon kovethetik az intézményben folyo oktatasi-nevelési munkat.

A folyamat fobb elemei

Felel6s: igazgato
Iranyito: igazgato, igazgatohelyettesek, MICS vezeto
Végrehajto: oktatok
Koézremiikodé: MICS vezet6 és tagok
Input: a vizsgalt intézményi FOKUSZ
Output: az intézményi FOKUSZ javult
1. Hany nappal késébb irjak be a pedagogusok az orakat?
Megoldas: Az o6rdk mar reggel lekonyvelhetdk, a hidnyzokat késobb is be lehet irni.
2. Hany nappal késobb irjak be a pedagégusok az értékeléseket?

Megoldas: Az értékeléseket nem szabad korabbi datumra beirni. Arra a tanitasi napra kell
beirni, amikor a dolgozat ki lett javitva. Nem szamit, hogy aznap nincs 6ra az adott osztaly-
lyal/csoporttal.

Hivatkozasi alap:

Hazirend kivonat ,,A tanulo legfontosabb jogai tobbek kozott” 9. pontja szerint
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., Kijavitott irasbeli dolgozatat, annak értékelését legkésobb 10 munkanapon beliil megkapja és

’

az arra adott érdemjegyet az elektronikus naploprogramban régzitve lassa.’
Erdemjegy rogzitési médjai a KRETABAN:

A. Haladdsi naplé/Tandra naplézisa/Ertékelés fiil — Ekkor a tanora napjara rogziti a
KRETA az értékelés beiras datumat. Ezt a modszert akkor hasznald, amikor a tanéra
napjan beviszed az értékelést.

B. Ertékelések/Evkozi — Akkor hasznald, amikor kés6bb viszed be az értékelést (a dol-
gozat vagy projektmunka kijavitasdhoz értelemszertien idore van sziikség).

3. Hany darab hazi feladatot rogzit a tanar a KRETA rendszerben?

Megoldas: A hazi feladatot a KRETABAN is rogziteni kell. Az ilyen médon rogzitett hazi
feladat a KRETA DKT-ban is rogzitésre keriil. Lehetéség szerint minden 6ran legyen hazi
feladat.
Hazi feladat rogzitési médja a KRETABAN:
Haladasi naplo/Tanora naplozasa/Hazi feladat

4. Hany olyan értékelése van a pedagégusoknak, ahol nincs megadva a téma?

Megoldas: Az érdemjegy beirasakor mindig meg kell adni a témat is. P1. Projektmunka —
Honfoglalds bemutato

5. Hany Kkiilonb6z6 értékelésmodot hasznalnak atlagosan a pedagogusok?

Megoldas: Az értékelési modokat valtozatosan kell alkalmazni. Az ,,Na” értékelést nem
hasznaljuk.

6. Hany darab szaimonkérést jelentenek be elre a pedagogusok a KRETA rendszer-
ben?

Megoldas: Ne csak szoban (és/vagy TEAMS) kell jelezni az ellenérzést (nem csak dolgozat
lehet), hanem be kell jelenteni a KRETA-ban is. Fontos, hogy szamonkérést aznapra nem
lehet régziteni, minimum egy nappal kordbban kell megtenni. Természetesen tobb nappal,
vagy akar tobb héttel korabban is rogzithetd. Torlésre is lehetdség van.

A szamonkérés bevitele a KRETA-ba:

1. Haladasi naplo — Kkattints ra arra az drara, ahol szamonkérést terveztél
2. Valaszd ki az értékelés modjat

Naplézasi Adatok (2022. 12. 15. 9:40-10:20 (3.6ra), Digitalis kultira, 9.B 1.csop)

Ertékelések

3. A szamonkérés témajat be kell gépelni.
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Naplézasi Adatok (2022. 12. 15. 9:40-10:20 (3.6ra), Digitalis kulttira, 9.B 1.csop)

Tanora adatai
Ertékelés médja *

Mulasztasi adatok
Beszémold v

Korabbi 6rak naplozasi o e
adatai Szamonkérés témaja

Dokumentumkészités

BEJELENTES

Szamonkérés el6rejelzés

A bejelentett szimonkérés torlése a KRETA-bél:

A haladasi naploban arra az orara kell kattintani, ahonnan torélni kell, majd a kukara.

7. Hany dicséretet, orai dicséretet kapnak atlagosan a tanulék?

Megoldas: A kiemelkedd munkavégzést rendszeresen értékeld tandrai dicsérettel.

A dicséret bevitele a KRETA-ba:

Haladasi naplo — tanora naplozdasa — kattints a tanulo nevénél lévo plecsnire

8. Hany darab jeggyel értékelik a tanirok az egyes tantargyakbdl a didkokat?

Megoldas: A tanulok rendszeres értékelése sziikséges. A heti oraszam + 1 jegy csak a minima-
lis érdemjegyek szamat hatarozza meg. A KRETA adatbézisa szerint értékelhetd az 6rai munka
mellett az orai feladat megoldasa is.

9. Atlagosan pedagégusoknal a tanulok hany szazaléka all bukasra?

Megoldas:

rendszeres értékelés

lehetdség a javitasra

valtozatos munkaformak és értékelési modok
digitalis tananyaghasznalat

érdekes orak tartasa
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I X. A HELYI TANTERV KOVETELMENYEINEK TELJESITESET VIZSGALO MERESEK — V4 ES SZK6

Digitalis orszagos kompetenciamérés — V4 és SZK6

Folyamat neve Digitalis orszagos kompetenciamérés

Folyamat célja A helyi tanterv kovetelményeinek teljesitésvizsgalata

Elvart eredmény A megadott hataridon beliil a mérésre kotelezett tanulok mindegyike vegyen
részt a mérésen

Folyamatgazda Meérési koordinator

Bevezetés idopontja | 2023. szeptember 1.

Szabalyozas

Jogszabaly hatalya: 2023. szeptember 1-t61

Az orszagos mérésekkel kapcsolatos jogszabalyok:

e A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

o A szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

e A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szold 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyité, V: végrehajto, K: kozremiikodé

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input = | v K Output lyamat
https://www.oktatas.hu/kozneveles/me- Igazgatd | Mérési Meérési Fejleszté | A mérési koordinator a folya-
resek/digitalis_orszagos_meresek/lebonyo- koordina- | koordina- | oktatok mat 1épéseit, datumokat meg-
litas tor tor ismeri, monitorozza
1. | Folyamatos monitorozas
o Téajekoztato
e SNI és BTMN tanulok részvétele a
mérésben
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
e Tajckoztatd az adatszolgaltatasrol
e Tajékoztatd a probamérésrdl, ameny-
nyiben ez relevans
KIR adatrogzités Adatok a Krétabol Igazgatd | Mérési Mérési Iskolatit- | Adatok a mérés szoftverében | Iskolai dokumen-
koordina- | koordina- | karsag, helyesen rogzitve tumok
5 tor tor fejleszté | SNI, BTMN megfeleld sta-
' tanarok tusz régzitve
(SNI,
BTMN)
Meérési beosztas, helyettesités, teremcsere | Igazgatd | Mérési Meérési Munka- Meérési beosztas, helyettesités, | Informaciomeg-
3. | elkészitése koordina- | koordina- | kdzosség- | teremcsere — Teams osztds az oktato-
tor tor vezetdk testiilettel
Hattérkérddiv kartyak nyomatasa Igazgatd | Mérési Meérési Osztaly- | Hattérkérdoéiv kartyak tanu-
4, koordina- | koordina- | fonokok | lonként
tor tor
Felmérésvezetok tajékoztatasa — Jegyz6- | Igazgatd | Mérési Meérési Mérésve- | JegyzOkonyv Iskolai dokumen-
konyv koordina- | koordina- | zet6k Iktatott jegyzokonyvek tumok
tor tor (osztaly-
5 fonokok,
' kijelolt
oktatok)
Iskolatit-
karsag
Teremfelirat, jelenléti iv és jegyzOkonyv, | Igazgatd | Mérési Meérési Munka- Teams oktatoi testiilet sza- | Informaciomeg-
6 kartyak, mérési beosztas, helyettesités, te- koordina- | koordina- | k6z0sség- | mara megosztott dokumentu- | osztds az oktato-
" | remcsere aktualizalas, nyomtatas tor tor vezetdk, | mok testiilettel
oktatok
Oktatotestiilet, mérésvezetdk tajekoztatasa | Igazgatd | Mérési Meérési Teams oktatoi testiilet szd- | Informacidmeg-
7. koordina- | koordina- mara megosztott dokumentu- | osztas az oktato-
tor tor mok testiilettel
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Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
Meérés Igazgatd | Mérési Meérésve- | Tanulok | Mérési eredmények az online | Orszdgos nyilvan-
koordina- | zetok, rendszerben tartas
8. tor mérésre
kotelezett
tanulok
Hattérkérddivek kitoltése Igazgatd | Mérési Meérésve- Hattérkérddiv eredmények az | Orszagos nyilvan-
koordina- | zetok, online rendszerben tartas
tor osztalyfo-
9. nokok,
mérésre
kotelezett
tanulok
Kérdoiv kitoltés feladatellatasi hely sza- | Igazgatdo | Igazgatd | Igazgatd | Mérési Feladatellatasi hely kérdéiv | Orszagos nyilvan-
mara KIR koordina- | kitoltve, lezarva a helyes ada- | tartas
10. tor, él_talé— tokkal
nos igaz-
gatdhe-
lyettes
Mulasztasok adminisztralasa KIR Igazgaté | Mérési Meérési Hidnyz6 tanulok rogzitve a
11. koordina- | koordina- rendszerben a megfeleld indo-
tor tor kolassal
Adatbegyijto rendszer lezarasa KIR Igazgato Igazgatd | Mérési Orszagos nyilvan-
12. koordina- tartas
tor
Jegyz6konyvek archivalasa, iktatasa — tit- | Igazgatdé | Mérési Titkarsag Iskolai dokumen-
13. | kérsag koordina- tumok
tor
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Digitalis orszagos kompetenciamérés 10. évfolyam folyamatabra

Kompetenciamérés
10. évf. START

Hattérkérdoiv

Y

OH utmutaté —
forgatékonyv

igen
Frissitették?

nem

A

KIR adatrogzités
Adatok a Krétabol

igen
Volt valtozas?

Meérési beosztds, helyettesités,
teremcsere elkészitése

A
Mérési beosztds
rogzitése, frissitése
KIR
I

kartyak nyomatasa

y
Felmérésvezettk
tdjékoztatdsa
Jegyz6konyv

Hattérkérdbivek
kitoltése

\ 4

Teremfelirat, jelenléti iv
és jegyzOkonyy, kartyak,
mérési beosztas,
helyettesités, teremcsere
aktualizdlds, nyomtatas

Oktatotestlilet,

mérésvezetdk
tdjékoztatdsa

A

( Mérés |

igen
Volt hidnyz6?

l

Kitoltotte
mindenki?

Kérdgiv kitoltés
feladatellatasi hely
szamara KIR

!

Mulasztasok
adminisztraldsa KIR

!

Adatbegyijt6
rendszer lezarasa
KIR

.

JegyzB6konyvek
archivaldsa,
iktatdsa —

titkdrsag

Kompetenciamérés
STOP
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GINORP digitalis orszagos kompetenciamérés— V4 és SZK6

Folyamat neve GINOP digitalis orszagos kompetenciamérés

Folyamat célja A helyi tanterv kovetelményeinek teljesitésvizsgalata
A 9. évfolyamosok korében a lemorzsolodas csokkentése

Elvart eredmény A megadott hatdridon beliil a mérésre kotelezett tanulok mindegyike vegyen
részt a mérésen

Folyamatgazda Mérési koordinator

Bevezetés idopontja | 2018. szeptember 1.

Szabalyozas

e A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzeési Hivatal GINOP-6.2.2-VEKOP-15-2016-00001 azonosité szamu ,,A szakképzést végzettség nélkiil elhagyok
szamanak csokkentése” elnevezésii kiemelt projektje altal szervezett online kompetenciamérés célja a lemorzsolddassal veszélyeztetett 9. évfolyamos
tanulok nyomon kovetése és az alapkészségek fejlesztésének tamogatasa.

o A 2023/2024-es tanévtdl 9. évfolyamos tanulok bemeneti mérését a GINOP Plusz-5.2.1-23 azonositoszamu kiemelt projekt szervezi meg.

e A 2025/2026-0s tanévben a 9. évfolyamos tanulok Orszagos kompetenciamérésének bemeneti mérését a GINOP_Plusz-5.2.1-23-2023-00001 azonosito-
szamu kiemelt projekt szervezi meg.

A folyamat fobb elemei

Felel6s: igazgat6, mérési koordinator

Iranyité: mérési koordinator

Végrehajto: 9. évfolyamos osztalyfonokok, mérésvezetok

Kozremiikodok: altalanos igazgatohelyettes, fejleszté tanarok (SNI, BTMN), iskolatitkarsag, tanulok

Input: A helyi tanterv kovetelményeinek teljesitésvizsgalata. A 9. évfolyamosok korében a lemorzsolodas csdkkentése.

Ouput: A megadott hataridon beliil a mérésre kotelezett tanulok mindegyike vegyen részt a mérésen.
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Digitalis orszagos kompetenciamérés 10. évfolyam folyamatabra

GINOP mérés 9. évf.
START

Hattérkérddiv adatbazis
feltoltése — osztalyfénokok

y

NSZFH utmutato —

forgatékonyv

igen
Frissitették?

Y

Felmérésvezetok
tdjékoztatasa
Jegyz6konyv

nem

v
Mérési adatbazis készitése
(Kréta, Excel), jelszogeneralas

igen

Meérési jegyz6konyyv, kartyak,
meéreési beosztas,
helyettesités, teremcsere
aktualizdlds, nyomtatas

Volt valtozas?

Mérési beosztds, helyettesités,
teremcsere elkészitése

Hattérkérddiv adatbazis
elkészitése — mérési
koordinator

I

Oktatotestlilet,
mérésvezetok

tdjékoztatasa

h 4

| Mérés |

igen

Volt hianyzo?

. Mérés utani
adminisztracio

A4

Adatbegydijtés
meérés utan Excel
tablazat kitoltése,
kiildése e-mailben

(igazgato, SZC)

+
Jegyz6konyvek
archivaldsa,
iktatasa —
titkarsag

GINOP mérés STOP
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9. évfolyam bemeneti mérése — idegen nyelv— SZK6

Folyamat neve

9. évfolyam bemeneti mérése — idegen nyelv

Folyamat célja

A bejovo tanulok idegen nyelvi tuddsanak mérése, csoportkialakitas

Elvart eredmény

Hatékonyabb nyelvtanitas

Folyamatgazda

idegennyelvi munkak6zdsség

Bevezetés idopontja

2023. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: iranyité, V

: végrehajto, K: kézremiikodé

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input 3 | v K Output lyamat
1. Feladatok kivalasztasa, feladatbank létreho- | idegen- munkako- | idegen- Feladatsor
zasa nyelvi z0sség- nyelvi
munkako- | vezetd, a | munkako-
70sség- mérés ko- | zOsségi
vezetd ordinala- | tagok
saval
megbizott
oktato
2. A résztvevo tanulok regisztralasa igazgato, | idegen- idegen- amérés- | Résztvevd tanuldk névsora
altalanos | nyelvi nyelvi ben részt-
igazgato- | munkakd- | munkakd- | vevo cso-
helyettes | zGsség- z0sségi portok
vezetd tagok osztalyfo-
nokei
3. A mérés idopontjanak, helyének kijeldlése | mérési altalanos | Kijelolt idopont €s helyszin a
megbizott igazgatd- | mérésre.
helyettes,
osztalyfo-
nokok
4. A feladatlap 6sszeallitasa, sokszorositasa mérési idegen- Kész feladatlap nyomtatva
megbizott nyelvi megfeleld példanyszamban

36/158



Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

*i* | Szakképzési
Heves

varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
munkakd-
z0sségi
tagok
5. A feladatlapok megirattatasa idegen- idegen- idegen- osztalyfo- | informacio gytijtés
nyelvi nyelvi nyelvi nokok
munkakd- | munkakd- | munkakdo-
70sség- 70sség- z0sségi
vezetd vezetd tagok,
szikség
esetén he-
lyettes
6. A feladatlapok kijavitasa, értékelése idegen- idegen- idegen- informacié a tanulok nyelvi
nyelvi nyelvi nyelvi készségeirdl
munkakd- | munkakd- | munkakdo-
70sség- 70sség- z0sségi
vezetd vezetd tagok
7. Az eredmények értékelése, feladatok kit- | idegen- mérési idegen- differencialt készségfejlesztés
zése nyelvi megbizott | nyelvi megalapozasa
munkakd- munkakd-
70sség- z0sségi
vezetd tagok
8. Téjékoztatas idegen- mérési idegen- tanulok, egyéni értékelés
nyelvi megbizott | nyelvi osztalyfo-
munkako- munkak6- | n6kok,
z0Osség- z0sségi isk. veze-
vezetd tagok tés
9. Differencialt készségfejlesztési feladatok | idegen- idegen- idegen- hatékony nyelvi készségfej-
beépitési az 6rai munkaba nyelvi nyelvi nyelvi lesztés
munkako- | munkako- | munkakdo-
70sség- 70sség- z0sségi
vezetd vezetd tagok
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Kozremiikodo Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
10. A tanulok nyelvi készségei fejlddésének ko- | idegen- idegen- idegen- osztalyfo- | egyénre szabott fejlesztés le-
vetése nyelvi nyelvi nyelvi nokok hetdsége

munkako- | munkako- | munkakdo-
z0sség- z0sség- z0sségi
vezetd vezetd tagok

11. Ev végi értékelés idegen- mérési idegen- osztalyf6- | hatékony nyelvtanitas tankonyv és okta-
nyelvi megbizott | nyelvi nokok korszerli nyelvtanitasi straté- | tasi segédanyagok
munkakdo- munkakd- gia meghatarozasa rendelése
70sség- z0sségi
vezetd tagok

X. ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT — SZAKMAI-KEPZESI TERVEZES SZK1

Folyamat neve

Iskolai Kozosségi Szolgalat

Folyamat célja

50 6ra kozosségi szolgalat teljesitése az érettségi vizsga megkezdésének fel-

tételeként

Elvart eredmény

50 ora kozdsségi szolgalat teljesitése

Folyamatgazda

IKSZ-koordinator

Bevezetés idopontja

2011. szeptember 1.

Szabalyozas

Jogszabaly hatalya:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 4.§;15; 6. § (4); 63/B és D § (1); 97. § (2)
Szakképzési torvény (11j): 2019. évi LXXX. torvény 123. § 21.
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol, 107. § 1-8. bekezdés
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 133. § (1-9); zara-

dék 46-47.

2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdeki onkéntes tevékenységrol 1.§
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A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: iranyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Input: az érettségit ado képzésen tanulok érettségi vizsgara bocsathatosaganak feltétele az 50 ora kdzosségi szolgalat teljesitése. Ez iranti szandék, motivacio.

Output: teljesitett 50 6ra kdzosségi szolgalat.

No.

Input

Kozremiikodo

F

\

K

Output

Kapcsolodo fo-
lyamat

1.

Bejovo 9. évfolyamos technikumi osztaly
tagjai és fels6bb technikumi osztalyba ér-
kez0 tanulok:

szamara dokumentumok elkészitése
(Jelentkezési lap, Sziil6i nyilatkozat,
kozosségi naplo), osztalymappak
Osszeallitasa

tajékoztatasa a kozosségi szolgalat-
rol (5 ora)

Jelentkezési lap €s Sziil6i nyilatko-
zat kitoltése, kitoltetése

igazgato

IKSZ-ko-
ordinator

IKSZ-ko-
ordinator

osztalyfo-
nokok, ta-
nulok,
sziillok

IKSZ dokumentumok
Tajékoztatott tanulok

Kozosségi naplok elkészitése, meg-
fejelésiik az osztalyfénokok altal, a
tajékoztato orak, mas intézménybdl
hozott k6zdsségi orak (igazolo do-
kumentumok: teljesitésigazolas, bi-
zonyitvany, kozosségi napld alap-
jéan) igazolasa

A Jelentkezési lapok, Sziil6i nyilat-
kozatok Osszegyiijtés (osztalyfono-
kok).

Az elkészilt dokumentumok (Je-
lentkezési lapok, Sziil6i nyilatkoza-
tok, Kozosségi naplok) leflizése az
osztalymappaba

igazgato

IKSZ-ko-
ordinator

IKSZ-ko-
ordinator,
osztalyfo-
nokok

IKSZ dokumentumok o0sz-
talymappaban
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
3. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésének szandéka tanulo Kivalasztott partner neve
esetén:
A) atanul6 valaszt a kozosségi listarol,
felkeresi a kivalasztott szervezetet
B) a tanul6 1j szervezetet valaszt, fel-
keresi, elkéri a sziikséges adatokat
4. A tanulo jelzi a kozosségi szolgalat teljesi- | igazgatd | IKSZ-ko- | tanuld IKSZ-ko- | Kivalasztott partner neve,
tésének szandékat az IKSZ-koordinatornak, ordinator ordinator | elérhetdségének atadasa
sziikség esetén atadja a sziikséges adatokat
5. Az IKSZ-koordinator felveszi a kapcsolatot | igazgatd IKSZ-ko- | IKSZ-ko-
a szervezettel, egyezteti az adatokat, tajé- ordinator | ordinator
koztat a szolgalat menetérol
6. Az IKSZ-koordinator elkésziti a sziikséges | igazgatd | IKSZ-ko- | IKSZ-ko- IKSZ dokumentumok
dokumentumokat: ordinator | ordinator
A) Melléklet, Kisérélevél
B) Egyiittmiikodési szerz6dés, Mellék-
let, Kisérdlevél
7. Az IKSZ-koordinator alairattatja a doku- | igazgatd | IKSZ-ko- | IKSZ-ko- | iskolatit- | IKSZ dokumentumok postara
mentumokat az igazgatoval, atadja iktatasra ordinator | ordindtor, | kar adva
és postazasra az iskolatitkarnak. iskolatit-
kar
8. A dokumentumok visszaérkezésekor: igazgatd | IKSZ-ko- | IKSZ-ko- IKSZ dokumentumok érkez-
e az iskolatitkar szkenneli, leflizi, ordinator | ordindtor, tetése, tarolasa
masolja a beérkezett dokumentu- iskolatit-
mokat kar
e az IKSZ-koordinator lefiizi a doku-
mentumok masolatat
e az IKSZ-koordinator jelez a tanulo-
nak a szolgalat megkezdésének le-
hetOségét
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
e az IKSZ-koordinator lefénymasolja
a naplot, kiadja az eredetit a tanuld-
nak, az atvételt jelezteti a masolaton
a tanuloval
A dokumentumok késése esetén az IKSZ-
koordinator ujra felveszi a kapcsolatot a
szervezettel.
9. A tanul6 a szolgalat végeztével leadja nap- tanuld IKSZ-ko- | IKSZ naplé a megfeleld be-
16t az osztalyfonokének vagy az IKSZ-ko- ordinator, | jegyzésekkel
ordinatornak. Osztaly-
fonokok
10. Az IKSZ-koordinator vagy az osztalyfonok | igazgatd | IKSZ-ko- | IKSZ-ko- Ko6zosségi szolgalat Krétaba | Iskolai  dokumen-
az e-krétaba rogziti a teljesitett kozosségi ordinator | ordindtor, tumok
orakat. Osztaly-
A koz0sségi napld visszakeriil az osztaly- fonokok
mappaba.
11. 50 ora teljesitése esetén az IKSZ-koordina- | igazgatd | IKSZ-ko- | IKSZ-ko- | iskolatit- | Igazoldlap az 50 ora teljesité-
tor igazoldlapot allit ki a teljesitésrol, me- ordinator | ordinator | kar sérol
lyet aldirattat az igazgatdval
12. Az IKSZ-koordinator a tanév elején, félév- | igazgatd | Igazgatd- | IKSZ-ko- | osztalyf6- | Egyeztetett adatok
kor és év végén ellendrzi az e-kréta és a ko- helyettes, | ordinator | nokok
z0sségi naplok egyezését, tovabba a naplo- IKSZ-ko-
ban szerepld szervezetekkel kotott szerzo- ordinator
dések, mellékletek meglétét, teljesitett 50
ora tényét.
13. A nyari sziinet el6tt az osztalyfonokok le- | igazgatd | IKSZ-ko- | osztalyf6- | tanulok
fénymasoljak, a masolaton atvetetik az ere- ordinator | nokok
deti naplokat és kiadjak a tanuloknak a szii-
netre.
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Input

Kozremiikodo

F

\

Output

Kapcsolodé fo-
lyamat

Az osztalyfonokok adott tanév augusztus
20. ¢és 31. kozott bekérik a kdzosségi nap-
lokban szerepld orak igazolasat a tanulok-
tol, rogzitik az e-krétaban (zaradékban is), a
bizonyitvanyban ¢€s a torzslapban. A bizo-
nyitvanyt és a torzslapot leadjak alairasra az
Igazgatonak

igazgato

IKSZ-ko-
ordinator

osztalyfo-
nokok

tanuldk

Zaradékok a Krétaban, bizo-
nyitvanyban, torzslapban

Iskolai dokumen-
tumok

15.

Az osztalyfénokok a tanév elején:

o Osszegyljtik a Kozdsségi naplokat a ta-
nuloktol

e cllendrzik a koradbban igazoltnak jelzett
orak meglétét, hiba esetén jelezik az
IKSZ-koordindtornak

e lezarjak az adott tanévben teljesitett ko-
z0sségi orakat a Kozdsségi naploban.

o A Koz0sségi naplot leadjak alairasra az
Igazgatonak.

Az alairatott naplok visszakeriilnek az osz-

talymappaba.

igazgato

IKSZ-ko-
ordinator

osztalyfo-
nokok

iskolatit-
kar

Osztalymappakba visszake-

rilt alairt naplok

16.

Az osztalyfonokok altal jelzett hiba esetén
az IKSZ-koordinator egyeztet az igazgatd-
val, altalanos igazgatohelyettessel, az 0sz-
talyfonokkel, az érintett Szervezettel, a tanu-
loval a hiba megoldéasa érdekében. A hiba
megoldasa utan a K6zosségi napld visszake-
riil az osztalymappaba.

igazgato

igazgato-
helyettes,
IKSZ-ko-

ordinator

IKSZ-ko-
ordinator

osztalyfo-
nok, szer-
vezet, ta-
nuld

Hibak javitva
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Kapcsolodé fo-

Kozremiikodo Output
lyamat

No. Input = | v K
17. Az Iskolai Kozosségi Szolgalat dokumentu- | igazgatd | igazgato- | IKSZ-ko- az aktualis adatokkal frissitett
mainak évenkénti frissitése, aktualizalasa az helyettes | ordinator, honlap

iskola honlapjan. szamitas-
technikai

rendszer-
luzemel-
tetd
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XI.

ERASMUS+ PROJEKT — TAMOGATO ES EROFORRAS TERULET SZK5

Folyamat neve

Erasmus+ projekt

Folyamat célja

Kiilfoldi szakmai gyakorlat

Elvart eredmény

Szakmai tapasztalatszerzés, idegennyelvi kompetencidk fejlesztése

Folyamatgazda

Kiilfoldi kapcsolatok projekt koordinator

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: irdanyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input E I V; K Output lyamat
1. https://erasmusplusz.hu igazgatd projektkoor- Letoltott palyazati
A palyazat kivalasztasa. dinator dokumentaciod
2. A palyazat megirasa igazgatd projektkoor- iskolatitkar- | Osszeallitott palya-
dinator sag zati anyag
3. A palyazat beadasa igazgatd projektkoor- Heves Var- | A palyazat elnye-
dinator megyei SzC | rése
4. A nyertes palyazat résztvevoinek kivalasz- | igazgatd projektkoor- szakmai Palyazati program
tasa dinator igazgatohe- | résztvevOinek név-
lyettes, 0sz- | sora
talyfono-
kok, okta-
tok, nyelv-
tanarok
5. A palyazat kiirasa a tanulok részére, jelent- | igazgatd projektkoor- | projektkoor- | osztalyféno- | A palyazat résztve-
kezési lapok elkészitése, kiosztésa, a kitol- dinator dinator kok nyelvta- | véinek véglegesi-
tott jelentkezési lapok beszedése, elbiralasa narok tése.
6. Oktatotestiilet, az érintett sziilék, és tanu- igazgato projektkoor- | projektkoor- jelenléti iv
10k tajékoztatasa. dinator dinator
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Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I V; K Output lyamat
7. Kapcsolat felvétel a kiilfoldi partnerekkel igazgatd projektkoor- | projektkoor- | titkarsag dokumentalt levele-
dinator dinator 7¢&s
8. A kiilfoldi gyakorlat idopontjanak véglege- | igazgatod projektkoor-
sitése dinétor
9. Kapcsolatfelvétel a kiilfoldi képzohelyek- | igazgatd projektkoor- | projektkoor- | projektkoor- | dokumentalt levele-
kel dinator dinator dinator 7€s
10. Szallas kivalasztasa, az utazas megszerve- | igazgatd projektkoor- | projektkoor- | projektkoor- | szallasfoglalasok
zése, egylittmiikodési megallapodasok el- dinator dinator dindtor, tit- | visszaigazolésa, uta-
készitése karsag z4si terv
11. Sziil6i értekezlet tartasa, megallapodasok igazgatd projektkoor- | projektkoor- | projektkoor- | alairt megallapoda-
alairdsa dinator dinator dinator sok
12. A szakmai gyakorlat lebonyolitasa igazgatd kisér6tanar | kisér6tanar | kisérGtanar, | A szakmai, és ide-
projektkoor- | gennyelvi kompe-
dinator, a tenciak fejlédése
kulfoldi
kapcsolat-
tartd, a gya-
korlaton
résztvevo
didkok
13. A projekt kiértékelése és lezarasa igazgato projektkoor- | kisérétanar, Sikeres kiilfoldi
dinator projektkoor- szakmai gyakorlatot
dinator, a igazolo tanusitvany
kiilfoldi atadasa
kapcsolat-
tartd
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XIl.

APACZAI OSZTONDIJPROGRAM — TAMOGATO ES EROFORRAS TERULET SZK5

Folyamat neve

Apéczai 0sztondijprogram

Folyamat célja

Tanuldk anyagi tAmogatésa

Elvart eredmény

Jobb tanulményi eredmény a tAmogatott tanuldknal

Folyamatgazda

Mentor

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: irdanyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Koézremiikodo Kapcsolodo
No. Input E I v K Output foll)yamat
1. https://ikk.hu/osztondijak igazgato osztalyfo- Letoltott dokumentu-
e Tajékoztatd nokok mok, tajékoztatottak
e Osztondijra jogosultak tajékoztatisa Kréta névsora
feliiletén
2. Jelentkezdk Osszegylijtése igazgatd mentor Jelentkezdk névsora
3. Jelentkezési lapok, egyéb dokumentacio elkészi- | igazgatod mentor mentor Kitoltott, alairt jelent-
tése kezési lapok
4. Palyazati anyagok feltoltése a Krétaban igazgato mentor mérési  ko- | palyazé feltoltést  visszaiga-
ordinator zol6 levél
5. Sziilok tajékoztatasa igazgatd mentor mentor Jelenléti iv
6. Palyazati feliilet lezarasa, palyazat benyujtasa igazgato mentor mentor palyazo visszaigazolo értesi-
tés
7. Kapcsolatfelvétel a nyertes palyazokkal mentor mentor Ertesit levél
8. Nyertes tanulok fejlesztési tervének elkészitése | igazgatod mentor mentor palyédzé Kész terv
9. Mentoralas igazgatd mentor mentor palyédzé jelenléti iv
10. Kérdoiv kitoltés (ESZA), dokumentaciok elkészi- | igazgatod mentor mentor palyazo Kész dokumentaciok
tése
11. Palyazati id0szak lezarasa, zarobeszamolo be- | igazgatod mentor mentor visszaigazolas bekiil-
nyujtasa désrol
12. ESZA kilép6 benytjtasa mentor mentor palyazo Kész anyagok
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X1

KOMPETENCIAFEJLESZTES A DOBBANTO PROGRAMBAN — SZK4

Folyamat neve

Kompetenciafejlesztés a Dobbanté programban

Folyamat célja

Alapkompetenciak fejlesztése. Palyaorientacio és szakmaszocializacio.

Elvart eredmény

Felkészités a részszakma elsajatitdsdra. Tovabblépés a Mithelyiskoléba.

Folyamatgazda

Osztalyfonok

Bevezetés idopontja

2020. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: irdanyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
1. A Dobbant6 programba jelentkezett tanulok | osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | oktatoi A tanuldk értesiilnek a tanév | Tajékoztatas, audi-
tajékoztatasa a tanév kovetelményeirdl, be- | nok nok nok team, kovetelményeir6l. Részlete- | ovizualis  bemu-
illeszkedésiik elosegitése. A szakmai moti- mentorok | sen megismerik a Miihelyis- | tato.
vacio felkeltése. kola elvégzésével zarulo kép-
z¢€s teljes folyamatat.
2. Kommunikacios kompetenciak fejlesztése. | osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | oktatoi A mindennapi élethelyzetek- | Interaktiv felada-
nok nok nok team, ben felismeri a kommunika- | tok. Egyéni banas-
mentorok | cids helyzeteket, szandékokat, | mod,  személyre
ezek tarsas torvényszerliségeit | szabott felkészités.
hatékonyan alkalmazza. Erti | Mentori tevékeny-
és értelmezi a kommunikacios | ség.
partnerek céljat és szandékat,
vita esetén pro és kontra érve-
ket sorakoztat fel.
3. Tanulési kompetencidk fejlesztése osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | oktatoi A tanulast egész €leten at tartd | Interaktiv felada-
nok nok nok team, és az élet minden teriiletére ki- | tok. Egyéni banas-
mentorok | terjedé folyamatnak tekinti, | méd, személyre
onértékelésének, énképének | szabott felkészités.
szerves részét képezik a sajat | Mentori tevékeny-
magarol, mint tanulérdl alko- | ség.
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Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
tott pozitiv elképzelései. Ha-
tékony tanulasi technikak el-
sajatitasa.
4. Szocidlis kompetenciak fejlesztése osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | oktatdi Pozitiv énképet és Onértéke- | Interaktiv felada-
nok nok nok team, lést alakit ki és tart fenn, | tok. Egyéni bands-
mentorok | amely tdmogatja szakmai ki- | mod,  személyre
teljesedését, magabiztos fellé- | szabott felkészités.
pését. Masok érzelmeinek, | Mentori tevékeny-
gondolatainak, személyiségé- | ség.
nek, nézopontjanak azonosi-
tasaval és tiszteletben tartasa-
val a tarsadalomban elfoga-
dott altalanos szabalyok isme-
retében kommunikal, masokat
meghallgat, kezdeményez, se-
gitséget nyujt, konfliktust old
meg és egyiittmitkodik.
5. Alapveté munkavallal6i és életpalya-épitési | osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | oktatoi Ismeri és alkalmazza az éllas- | Interaktiv felada-
kompetenciak fejlesztése nok nok nok team, keresési technikdkat, amelyek | tok. Egyéni banas-
mentorok | soran a munkavallalassal kap- | moéd,  személyre
csolatos dokumentumok be- | szabott felkészités.
szerzését és kezelését adekva- | Mentori tevékeny-
tan megvalodsitja. Ismeri az in- | ség.
formaciokeresés ¢€s -szerzés
modjait, hidnyzoé informaciot
ismer fel.
6. A munkavégzéssel kapcsolatos kompeten- | osztalyfo- | osztalyf6- | osztalyfo- | oktatoi A munkafolyamatban utasita- | Interaktiv felada-
ciak fejlesztése. nok nok nok team, sokat értelmez, kdvet, maso- | tok. Egyéni banas-
mentorok | kat végig hallgat, €s a betoltott | mod,  személyre
szerepnek megfelel6 kommu- | szabott felkészités.
nikacios formakat alkal- | Mentori tevékeny-
mazza. Tevékenységében a | ség.
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Kozremiikodo Kapcsolodé fo-

No. Input E I v K Output lyamat

mindség érdekében feleldssé-
get vallal, hatékonyan és ko-
riltekintéen szervezi a mun-
kajat, melynek sordn masok-
kal egylittmtkodik, esetlege-
sen eltéré érzelmeiket, szan-
dékaikat észleli, és ennek tu-
databan cselekszik.

7. A tanév végén az osztalyfonok részletes | osztalyfo- | osztalyfo- | osztalyfo- | oktatoi A tobbszords kudarcot atélt | Esetmegbeszélé-
szoveges értékelést készit a tanuldk tanul- | nok nok nok team, diakok, hatranyos helyzetii ta- | sek, szinte folya-
manyi eredményérdl, személyiségiik és a mentorok | nulok szakképesitéshez segi- | matos egyezteté-
kompetencidk terén elért fejlodésérdl. Az tése. Sikeres felkészités a | sek (oktatoi team).
OKTATOI TEAM minden tanulét egyen- részszakma elsajatitasara. To-
ként elemez és kozosen dont Mithelyisko- vabblépés a Miihelyiskoldba.
laba Iépésiikrol, melynek tényét jegyzo-
kdnyvben is rogziti.

49/158



Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

XIV. MUHELYISKOLA — SZK4

A vizsgan valo megjelenés megszervezése a mithelyiskolaban

Folyamat neve

A vizsgan valé megjelenés megszervezése a miihelyiskolaban

Folyamat célja

Minden tanuld jelenjen meg a vizsgan

Elvart eredmény

Minden tanuld jelenjen meg a vizsgan

Folyamatgazda osztalyfénok

Bevezetés idopontja | 2021. szeptember 1.

Szabalyozas

Jogszabaly hatalya: 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol

A folyamat fobb elemei

F: felel@s, I: iranyito, V: végrehajté, K: kozremiikodo

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat

1. A miihelyiskolai vizsgara jelentkezett tanu- | igazgatd | jegyz0 osztalyfo- | szakokta- | A tanulok értesiilnek a vizsga | Szakmai vizsga

10k tajékoztatasa a vizsga kitlizott id6pont- nok tok idépontjarol.

jarol.
2. A hidnyz6 tanulok tajékoztatasa a vizsga ki- | igazgatdé | jegyzo osztalyfo- | szakokta- | A tanulok értesiilnek a vizsga

tlizott idOpontjardl  (telefon/messenger/e- nok tok idépontjarol. (Kommunikacid

mail), ha ez nem lehetséges, akkor postai dokumentalva.)

uton irasban.

Rendszeres telefonos kapcsolat, iizenetek

kiildése, amennyiben igy sem sikeriil fel-

venni valamelyik tanul6val a kapcsolatot, az

iskola levélben kiildi ki a tajékoztatast.
3. A vizsga el6tt egy héttel ismételten hivjuk osztalyfo- | szakokta- | Kommuikacio lehetdleg iras-

fel a tanulok figyelmét a vizsga iddpontjara, nok tok ban, levél formaban torténjen.
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Kozremiikodo Outout Kapcsolodé fo-
F [ \Y K P lyamat

No. Input

részletesen tajékoztassunk minden vizsga-
76t a megjelenés idejérol, helyérol, 6ltozek-
r6l. Hivjuk fel a figyelmiiket arra is, hogy az
érvényes személyes irataikat (sz.ig., lakcim-
kartya) is hozzdk magukkal.

4. A hianyz6 tanulokkal kapcsolatfelvétel tele- osztalyfo- | szakokta-
fonon, interneten. nok tok

5. A vizsga el6tti napon ismételten tajékoztas- osztalyfo- | szakokta- | A tanulok megjelennek a vizs-
sunk minden vizsgdzot a megjelenés helyé- nok tok gan. (Jelenléti iv)

r6l, idejérol, sziikséges 6ltdzekrol, sz. ig.!
6. A hianyz6 tanulokkal ismételt kapcsolatfel- osztalyfo- | szakokta- | A tanulok megjelennek a vizs-
vétel telefonon és/vagy interneten. nok tok gan. (Jelenléti iv)

7. Ha a vizsgan valamelyik tanul6 nem jelenik | igazgaté | jegyzo osztalyfo- | szakokta- | Orvosi igazolas

meg: felhivni telefonon, Messengeren vagy nok tok
barmilyen médon megprobalni elérni, szii-
16t és/vagy gondvisel6t. Ha sikertilt elérni,
akkor orvosi igazolast kell kérni. Ha semmi-
lyen modon nem sikertilt elérni sem a tanu-
16t, sem a gondvisel6t a vizsga ideje alatt,
akkor az iskola irasban kérjen orvosi igazo-
last.

Mivel a mihelyiskolaban nincs osztalyfénoki ora, az osztalyfénok az alabbi modon tudja megszervezni a vizsgara jelentkezett tanulok megjelenését
a vizsgan:

1. Mihelyt megvan a vizsga kitlizott idOpontja, tajékoztatja err6l a tanulokat az osztaly facebook-csoportjaban és a Teams-ben.

2. Azokat a tanulokat, akik rendszeresen jarnak iskolaba, személyesen is tajékoztatja.

3. Azokat a tanulokat, akik valamilyen okbdl hianyoznak, megprobalja elérni telefonon. A sziilot és/vagy gondvisel6t is megprobalja elérni
telefonon.

4. Ha sem személyesen, sem telefonon nem sikertilt tajékoztatni a vizsga kitlizott idopontjarol a tanulot, akkor az osztalyfénok e-mailben és
/vagy a messengeren probalja meg elérni a tanuldt és/vagy a sziilét, gondviselot.
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©

10.

11.

Ha interneten sem sikertiilt kapcsolatot 1étesiteni a tanuloval és/vagy gondviseldjével, akkor az iskola irdsban, postan tdjékoztassa a tanulot
a vizsga kitlizott idépontjarol.

A vizsga el6tt egy héttel ismételt tajékoztatas az osztaly facebook-csoportjaban és a Teams-ben. Szerepeljen a tajékoztatasban a vizsgara
valé megjelenés id6pontja, helye, részletes elvaras az 6ltdzéket illetden (pincér, szakacs), illetve felhivni a tanulok figyelmét, hogy ne
felejtsék otthon az érvényes személyi irataikat sem (sz. ig., lakcimkartya).

Az iskolaba jaro tanulok személyes tajékoztatasa a vizsga elott egy héttel.

A hianyzokkal kapcsolatfelvétel telefonon és/vagy interneten (Facebook-Messenger, e-mail).

A vizsga el6tti napon ismételten tajékoztatni a tanuldkat a vizsgara valdé megjelenés idopontjardl, helyszinérol, 6ltozékrol. Akiket
személyesen nem sikeriilt tajékoztatni, ismételten hivni telefonon, messengeren. A sziilok, gondviselok megkeresése telefonon és/vagy
messengeren.

Ha valamelyik tanul6 nem jelenik meg a vizsgdn a megadott idOpontban és helyszinen, ismételten felhivni 6t és/vagy a sziil6t, gondvisel6t
telefonon és/vagy messengeren, tajékoztatast kérni a hidnyzas okardl, betegség esetén orvosi igazolast kérni.

Ha a hidnyz6 tanul6t és/vagy sziilot/gondviseldt sem sikeriil elérni a vizsga napjan semmilyen modon, akkor az iskola levélben kérjen
orvosi igazolast a hidnyzas okarol.
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XV. KOLLEGIUM —V?2

Uj kollégiumi tanév el6készitése, nyari teendok (felvételi eljaras, beiskolazas, bekoltozés, tanévinditas)

Folyamat neve Uj kollégiumi tanév elékészitése, nyari teenddk (felvételi eljaras, beiskolazas, bekoltozés, tanévinditas)
Folyamat célja diakok beiskolazasa a kollégiumba és a nyari és a jovo évi kollégiumi miikodés megfeleld elokészitése
Elvart eredmény sajat iskolank tanuldinak és intézményilinknek igényei és elvarasai szerinti, a jogszabalyokon alapuld

beiskolazas a kollégiumba és az 0j tanév megfeleld feltételek melletti elkezdése

Folyamatgazda Kollégiumi munkak$zosség-vezetd

Bevezetés idopontja | 2022. szeptember 1.

Szabalyozas

e A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény

e A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet
e Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 59/2013. (VI111.08.) EMMI rendelet

e Az intézmény és a kollégium hazirendje, szakmai programja, szervezeti és mikodési szabalyzata

A folyamat fobb elemei

F: felel6s, I: iranyito, V: végrehajto, K: kozremiikodé

No Kozremiikodo Kapcso-
Input E I V K Output 16d6 folya-
mat
1. | Kollégiumban felmertiil6 ,,belso jelentkezés™ felmé- | igazgatd | kollégi- kollégi- Adatok begytijtése
rése a kovetkezo tanévre umi mun- | umi neve-
kakozos- | 16k
ség-ve-
zetd
2. | Kollégiumi jelentkezési lapok gyartasa a belso je- | igazgatd | kollégi- iskolatitkarsag | Jelentkezési lapok elkésziil-
lentkezOk szamara (&prilis eleje) umi_mun- nek
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No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I \Y K Output 16do folya-
mat
kakoz0s-
ség-ve-
zetd
3. | Belso jelentkezés lebonyolitasa, segitségnyujtas, ha | igazgaté | kollégi- kollégi- Jelentkezési lapok kiosztasa
sziikséges, sziil6i kérések, kérdések kezelése umi mun- | umi neve- majd beszedése
kakozos- | 10k
ség-ve-
zetd
4. | Belso jelentkezések soran felmeriil6 adatok elektro- | igazgatd | kollégi- szamitastech- | Belsd jelentkezések listaja-
nikus feldolgozas (majus eleje) umi mun- nikai rendszer- | nak osszeallitasa
kako6z0os- iizemeltetd
ség-ve-
zetd
5. | Intézményi beiratkozas kollégiumi szintli elokészi- | igazgatd | kollégi- kollégi- iskolatitkar- Hasznalni kivant dokumentu- | jovo évi ét-
tése (junius elsé fele) umi mun- | umi neve- | sag, szamitas- | mok Gsszeallitasa kezési in-
kakozos- | 16k technikai rend- fok begyiij-
ség-ve- szeriizemel- tése
zetd tetd, ekvi mun-
katars
6. | Intézményi beiratkozas kollégiumi vonatkozasa | igazgatd | kollégi- kollégi- osztalyfono- Kiilsé jelentkezések begylij- | igény ese-
(tanév janius 22) umi mun- | umi neve- | kok, iskolatit- | tése tén kollé-
kakozos- | 16k karsag, szami- gium  be-
ség-ve- tastechnikai mutatasa
zeto rendszeriize-
meltetd, ekvi
munkatars
7. | Igazgatd altali felvételi hatarozathozatal elokészi- | igazgatd | kollégi- kollégi- iskolatitkarsag | Ugyintézés, hatarozatok eld- | tajékoztatd
tése (julius vége) umi mun- | umi mun- terjesztése, kérdéses esetek | levél aktu-
kakozos- | kakozos- tisztazasa alizalasa
ség-ve- ség-ve-
zetd zetd
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No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I \Y K Output 16do folya-
mat
8. | Felvételi hatarozatok kipostazasa (augusztus eleje) | igazgatd | kollégi- iskolatit- Kipostazas
umi mun- | karsag
kakozos-
ség-ve-
zetd
9. | Intézményi beiratkozas utani beérkezo jelentkezé- | igazgatd | kollégi- iskolatitkdrsag | Hatdrozatok elGterjesztése,
sek folyamatos figyelemmel kisérése (augusztus umi mun- kérdéses esetek tisztazasa,
31-el bezarolag) kakozos- postazas
ség-ve-
zetd
10. | Uj kollégiumi tanév didknévsoranak Gsszeallitasa | igazgaté | kollégi- iskolatit- Bekoltozé  diakok  listaja, | koll. csop.
(hatarid6 augusztus 31.) umi mun- | karsag KRETA naploba bevitel (6sz- | kialakitasa
kako6zos- szeolvasas)
ség-ve-
zetd
11. | Kollégiumi javitasok felmérése, Osszeirdsa igazgatdo | kollégi- kollégi- gazdasagi ligy- | Adatszolgaltatas, anyagi fel-
Kollégiumi javitasok umi mun- | umi neve- | intéz6, karban- | Munkalatok elvégzése tételek biz-
Kollégiumi nagytakaritas kakozos- | 16k tartok, takari- tositasa
Kollégiumi mosatas ség-ve- tok
(julius és augusztus honapok, hataridé aug. 30.) zetd
12. | Humanerdforrds menedzsment (marciustol augusz- | igazgatd | kollégi- igyviteli iigy- | Személyi mozgés figyelem- | allashely
tus kozepével bezarolag) umi mun- intéz6 mel kisérése, nyari kollégi- | meghirde-
nyari szabadsagolas és munkarend elkészitése kakozos- umi ligyelet adasa tése
ség-ve-
zetd
13. | Alakul6 értekezlet (augusztus 21.) igazgatd | kollégi- kollégi- Hatralévo teenddk megbeszé-
umi mun- | umi neve- 1ése, éves munkarend kialaki-
kakozos- | 16k tasa, éves munkaterv elkészi-
ség-ve- tése, tanmenetek elkészitése
zetd
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Heves Vdrmegyei SZC Sérvari Kalman Technikum, +i* | Szakképzési

Heves

Szakképzd Iskola és Kollégium varmegvei | Centrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I \Y K Output 16do folya-
mat
14. | bekoltozés kollégiumi-taniigyi elokészitése, kollé- | igazgatd | kollégi- kollégi- szamitastech- | Minden sziikséges papir és
giumi nyomtatvanyok gyartasa, szobarendek terve- umi mun- | umi neve- | nikai rendszer- | adminisztraci6 készen all a
z¢€se kakozos- | 16k iizemeltetd bekoltozéshez
ség-ve-
zetd
15. | Bekdltozés lebonyolitasa igazgatd | kollégi- kollégi- portaszolgalat, | Didkok, kisérok fogadasa
Sziil6i értekezlet megtartasa umi mun- | umi neve- | EKVI munka- | Tanévkezdési tajékoztatas
kako6zos- | 16k tars
ség-ve-
zetd
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Heves Vdrmegyei SZC Sérvari Kalman Technikum, +i* | Szakképzési

Heves

Szakképzd Iskola és Kollégium varmegvei | Centrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

Kollégiumi jogviszony létesitése és megsziintetése tanév kozben — V2

Folyamat neve Kollégiumi jogviszony létesitése és megsziintetése tanév kozben

Folyamat célja didkok kollégiumi jogviszonyanak kezelése, szakszerii taniigyi dokumentéalasa

Elvart eredmény kollégiumi jogviszony a tanulok és intézményiink igényei €s elvarasai szerinti, a
jogszabalyokon alapul6 kezelése

Folyamatgazda Kollégiumi munkak$zosség-vezetd

Bevezetés idopontja | 2022. szeptember 1.

Szabalyozas

e A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény

e A szakképzésrodl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet
o Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 59/2013. (VI111.08.) EMMI rendelet

e Az intézmény ¢és a kollégium hazirendje, szakmai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyitd, V: végrehajté, K: kozremiikodé

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I V K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | Kollégiumi létszam folyamatos figyelemmel kove- | igazgatd | kollégi- kollégi- osztalyfono- Jelzési kotelezettség a neve- | ligyinté-
tése a tanév elejétol a végéig umi mun- | umi neve- | kok, iskolatit- | 16t6] a kollégiumi munkaké- | zés
kakozos- | 16k karsag z0sség-vezeto felé.
ség-ve-
zetd
2. | Ev kozbeni felvétel: kollégiumi féréhely iranti | igazgatd | kollégi- kollégi- iskolatitkarsag | Ugyintézés, hatdrozatok elé-
igény felmeriilése umi mun- | umi mun- terjesztése, kérdéses esetek
kako6zos- | kakozos- tisztazasa
ség-ve- ség-ve-
zetd zetd
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Heves

Szakképzd Iskola és Kollégium varmegvei | Centrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I V K Output 16d6 fo-
lyamat
3. | Ev kozbeni megsziinés: 1.) kollégiumi kimarads | igazgaté | kollégi- kollégi- iskolatitkarsag | Ugyintézés sajat hatdskorben, | ligyinté-
esetén umi mun- | umi mun- kapcsolatfelvétel a gondvise- | zés, ha-
kakozos- | kakozos- 16vel telefonon és irasban taroza-
ség-ve- ség-ve- tok elo-
zetd zetd terjesz-
tése, kér-
déses
esetek
tiszta-
zdsa
4. | Ev kozbeni megsziinés: 2.) kollégium-elhagyas nyi- | igazgatd | kollégi- kollégi- iskolatitkarsag | Ugyintézés, hatdrozatok elé-
latkozat alapjan umi mun- | umi mun- terjesztése, kérdéses esetek
kako6zos- | kakozos- tisztazasa
ség-ve- ség-ve-
zetd zetd
5. | Minden létszammozgas dokumentalasa igazgato | kollégi- iskolatit- | kollégiumi Hatarozat alapjan KRETA | havi 6sz-
umi mun- | karsag munkak6z0s- | naplo vezetése szeolva-
kako6zos- ség-vezetd sas
ség-ve-
zetd
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Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Kollégium vagyontargyaban tortént meghibasodas vagy karokozas — V2

Folyamat neve

Kollégium vagyontargyaban tortént meghibasodas vagy karokozas

Folyamat célja

Okozott kar észlelése, felmérése, karrendezés

Elvart eredmény

kollégiumi vagyontdrgyak allagdnak megdrzése

Folyamatgazda

Kollégiumi munkak6zosség-vezetod

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.

Szabalyozas

e A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény
o A szakképzésrol szol0 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

o Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 59/2013. (VI111.08.) EMMI rendelet
e Az intézmény és a kollégium hazirendje, szakmai programja, szervezeti és mikodési szabalyzata

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyité, V: végrehajto, K: kozremiikodé

No Kozremiikodé Kapcso-
Input E I V K Output 16d6 fo-
lyamat

1. | Kollégiumi vagyontargyak allaganak folyamatos fi- | igazgatd | kollégi- kollégi- porta, karban- | jelzési kotelezettség a neveld- | tigyinté-
gyelemmel kisérése umi mun- | umi neve- | tartok, takari- | t6l a kollégiumi munkako6zos- | zés

kakozos- | 16k tok, recepcids | ség-vezetd felé.
ség-ve- (idegenforga-
zetd lom esetén)

2. | Miszaki hiba jelentése vagy rongalasrol tortént jel- | igazgatdé | kollégi- kollégi- jelzd személy | Szandékos rongalas? Rendel- | doku-
z¢€s esetén a probléma megtekintése, megfeleld do- umi mun- | umi mun- tetésszerlt hasznalatbol fa- | mentalas
kumentalasa kakozos- | kakozos- kado meghibasodas?

ség-ve- ség-ve-
zetd zetd
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INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I V K Output 16d6 fo-
lyamat
3. | Dokumentalas 1.) meghibasodas esetén hibabeje- | igazgatd | kollégi- kollégi- gazdasagi ligy- | Jelzés karbantartoknak és/v. | HVSZC
lent6 fiizetbe bejegyzés umi mun- | umi mun- | intéz6 gazdasagi ligyintézonek tajékoz-
kakozos- | kakozos- tatasa,
ség-ve- ség-ve- miiszaki
zetd zetd segitség
kérése
4. | Dokumentalas 2.) Szandékos rongalas esetén hiba- | igazgatdé | kollégi- kollégi- jelzo személy | Jelzés karbantartoknak és/v.
jelentd fiizetbe bejegyzés, feljegyzés készitése, ami- umi mun- | umi mun- gazdasagi ligyintézének + el-
ben a fellelt allapotokat rogzitjiik (sziikség esetén kako6zos- | kakdzos- kovetd/felelés megallapitasa
fényképpel is). ség-ve- ség-ve- (kamerakép), gondviseld ta-
zeto zeto jékoztatasa az esetrdl, kotele-
zettségekrol
5. | Hiba elharitasara 1épések megtétele fiiggetleniil 3. | igazgatd | kollégi- karban- gazdasagi ligy- | hiba megsziintetése HVSZC
v. 4. ponttol. umi mun- | tartok intéz6 tajékoz-
kakodzos- tatasa,
ség-ve- miiszaki
zetd segitség
kérése,
kérelem
koltsé-
gek fede-
z€ésére
6. | Szandékos rongalas esetén az okozott kar megtérit- | igazgatd | kollégi- kollégi- pénztaros, osz- | ligyintézés, tajékoztatas, ha- | fegyelmi
tetése az okozoval umi mun- | umi mun- | talyfonok, is- | tarozathozatal, kikényszerités | eljaras
kako6zos- | kakozos- | kolatitkarsag inditasa-
ség-ve- ség-ve- nak mér-
zeto zeto legelése
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Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Kollégiumbdl torténé rendkiviili tavozas vagy hazautazas hét kozben — V2

Folyamat neve

Kollégiumbol torténé rendkiviili tdvozas vagy hazautazas hét kozben

Folyamat célja

Rendkiviili esetben (pl. hétkoznap) lehetdség legyen a kollégium elhagyasara v. hazautazasra, ha sziikséges

Elvart eredmény

A kollégista szabalyozott és ellendrzott feltételek mellett hagyhatja el a kollégium teriiletét

Folyamatgazda

Kollégiumi munkak6zosség-vezetd

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (\VII1. 31.) EMMI rendelet

Szabalyozas
e A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény
o A szakképzésrol szol0 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
o Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 59/2013. (VI111.08.) EMMI rendelet
[

Az intézmény és a kollégium hazirendje, szakmai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyité, V: végrehajto, K: kozremiikodé

No Kozremiikodé Kapcso-
Input E I V K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | A kollégium vasarnap 16:00-péntek 16:00 kozott | igazgatd | kollégi- kollégi- kollégiumi vé- | Probléma esetén jelzési kote- | ligyele-
tart nyitva. umi mun- | umi neve- | déné lezettség a nevel6tol a kollé- | tesi
A diakok kollégiumi életének figyelemmel kisé- kakozos- | 16k giumi  munkak6zosség-ve- | naplo,
rése, kiilonos tekintettel azok egészségiigyi helyze- ség-ve- zeto felé szintfii-
tére, allapotara és a diakok egyéb igényeire. zetd zet, fel-
jegyzes,
szobeli
jelzés
2. | 1.) Amennyiben a probléma egészségiigyi, akkor fel | igazgatdé | kollégi- kollégi- kollégiumi vé- | Kollégiumi munkakozdsség- | Elkiilo-
kell mérni, hogy a diak: umi mun- | umi neve- | déné vezetOt tajékoztatni, gondvi- | nités, ha
a.) onalloan tud-e hazamenni? kako6zos- | 16k sel6t tajékoztatni, vele egyez- | sziiksé-
b.) sziil6 jon-e érte? ség-ve- tetni. ges
C.) silirgdsségi ellatast igényel-e? zetd
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*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I V K Output 16d6 fo-
lyamat
3. | c.) Amennyiben siirgésségi ellatas sziikséges, gon- | Igazgatdé | kollégi- kollégi- kollégiumi vé- | Tajékoztatni kollégiumi
doskodni kell arrol, hogy a beteg/sériilt megkapja a umi mun- | umi neve- | dénd munkak6zdsség-vezetot,
sziikséges ellatast. kakozos- | 16k igazgat6t, szilot, osztalyfo-
ség-ve- nokot, sziikség esetén mento-
zetd ket, portast
4. | 2.) Amennyiben nem egészségiigyi a probléma, ha- | Igazgaté | kollégi- kollégi- Tajékoztatni kollégiumi | sziikség
nem csaladi természetli vagy hivatalos ligyintézés, umi mun- | umi neve- munkak6zosség-vezetot, esetén
akkor is kozre kell miikddni a probléma kezelésé- kako6zos- | 16k Sziilét szulo ira-
nek segitésében. ség-ve- sos kéré-
zetd sére  ki-
mend
biztosi-
tasa
5. | Amennyiben a sziil6 irasos kéréssel fordul a kollé- | Igazgatd | kollégi- kollégi- Tajékoztatni kollégiumi | kimeno-
giumhoz egy probléma kezelése érdekében kimenot umi mun- | umi neve- munkak6zosség-vezetét  kKi- | konyv
kérve kakozos- | 16k meno biztositasa
ség-ve-
zetd
6. | Amennyiben a didk rovidebb 1élegzetvételii kime- | Igazgatdé | kollégi- kollégi- Kollégiumi neveld sajat ha- | 1étszam-
nodt szeretne igényelni: umi mun- | umi neve- taskorben és/vagy a kollégi- | ellendr-
a.) altalanos kimendben kimehet kakozos- | 16k umi munkakdzosség-vezeto- | zés 8:00-
b.) kiilon kimenét kérhet egyéni elbiralas alap- ség-ve- vel egyeztetve  kimend- | Kor,
jan zetd konyvbe torténo bejegyzéssel | 16:00-
c.) rendszeres kimend engedély (pl. egyesiileti kimendt adhat. kor,
sportfoglalkozas) 22:00-
kor
7. | Amennyiben létszamellendrzéskor hianyzasra deriil | Igazgatd | kollégi- kollégi- Tajékoztatni kell a kollégi-
fény umi mun- | umi neve- umi munkak6zosség-vezetot,
kakozos- | 16k aki jelzéssel ¢l a gondviseld
ség-ve- felé, sziikség esetén az igaz-
zeto gatd felé.
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Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Kollégiumi idén kiviili benntartézkodas — V2

Folyamat neve

Kollégiumi iddn kiviili benntartdzkodés

Folyamat célja

Rendkiviili esetben lehet6ség legyen a kollégiumban valé tartdzkoddsra, ha sziikséges

Elvart eredmény

A kollégista szabalyozott és ellendrzott feltételek mellett kollégiumi id6én kiviil is a kollégiumban maradhat

Folyamatgazda

Kollégiumi munkak6zosség-vezetd

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.

Szabalyozas

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
A szakképzésrol szo1o torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 59/2013. (VI111.08.) EMMI rendelet

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyité, V: végrehajto, K: kozremiikodé

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet

Az intézmény ¢és a kollégium hazirendje, szakmai programja, szervezeti és miikddési szabalyzata

No Kozremiikodé Kapcso-
Input E I V K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | A kollégium vasarnap 16:00-péntek 16:00 kozott | igazgatd | kollégi- kollégi- Probléma esetén jelzési kote- | ligyele-
tart nyitva. umi mun- | umi neve- lezettség a nevel6tol a kollé- | tesi
kakozos- | 16k giumi  munkak6zosség-ve- | naplo,
A diakok kollégiumi életének figyelemmel kisé- ség-ve- zet6 felé szintfl-
rése, kiilonos tekintettel azok igényeire. zeto zet, fel-
jegyzes,
szobeli
jelzés
2. | A didk a hétvégén csaladi, sport, iskolaérdek, gya- | igazgatdé | kollégi- szllo, osztaly- | Rovid 1irasbeli indoklasos | porta ira-
korlati munka, illetve egyéb indok vagy elfoglaltsag umi mun- fonok kérvény beszerzése az illeté- | sos  és
miatt legalabb egy ¢éjszakat a kollégiumban szeretne kakozos- kestol. részletes
tolteni. ség-ve- tajékoz-
zetd tatdsa
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*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I V K Output 16d6 fo-
lyamat
3. | Ha az érintett éjszakakon tobb diak tartézkodik bent | igazgatd | kollégi- kollégi- porta Pedagogiai feliigyeletrdl vald | porta ira-
a kollégiumban ketténél umi mun- | umi neve- gondoskodas sos  ¢€s
kakozos- | 16k részletes
ség-ve- tajékoz-
zetd tatdsa
4. | Haaz érintett éjszakakon csak egy vagy két didk tar- | igazgatdé | kollégi- porta Gondoskodni kell sziil6i fele- | porta ira-
tozkodik bent a kollégiumban umi mun- 16sségvallaldsi  nyilatkozat | sos  €s
kakozos- beszerzésér6l. Gondoskodni | részletes
ség-ve- kell arrol, hogy probléma ese- | tajékoz-
zeto tén a didk fel tudja venni a | tatdsa
kapcsolatot a portaval vagy a
kollégiumi munkak6zosség-
vezetovel.
5. | Ha a kollégium teriiletén a hétvégi benntartézkodo | igazgatd | kollégi- porta kollégiumi Kollégiumi munkak&zosség-
diakkal v. diakokkal probléma van, a porta haladék- umi mun- munkakdzos- | vezetd intézkedik
talanul értesiti a kollégiumi munkakozosség-veze- kak6zds- ség-vezetd
tot ség-ve-
zetd
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XVI. KONYVTAR A BESZERZESTOL A SELEJTEZESIG — V2
Folyamat neve Konyvtar a beszerzéstdl a selejtezésig
Folyamat célja Szakmai képzéseknek megfeleld gylijtemény szervezése
Elvart eredmény A legkorszertibb szakmaspecifikus konyvtari dllomény biztositdsa
Folyamatgazda konyvtaros oktato
Bevezetés idopontja | 2023. szeptember 1.
Szabalyozas
Jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

1997. évi CXL. térvény a Muzealis Intézményekrol, A nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a Nevelési-Oktatési Intézmények Mitkddésérdl és a Koznevelési Intézmények névhasznalatarol

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol

14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

3/1975. (V1. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasa-
rol

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasival kapcsolatos szabélyokrol

Internetes hivatkozasok:

https://www.opkm.hu/?lap=konyvtar/szakfel
https://njt. hu/jogszabaly/2020-5-20-22
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A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: iranyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
1. Igényfelmérés a hidnyz6 dokumentumokrél | konyvtd- | konyvta- | konyvtad- | kdnyvta- | Hidnyzé dokumentumok pot- | Jogszabdlyok ko-
ros ros ros, ros, lasa a mindségi oktatashoz vetése:  2020-as
konyvtar- | kdnyvtar- NAT kovetel-
technikus | technikus, ményrendszerének
oktatok megfeleld hiany-
potlas.
Oktatok igényfel-
mérése.
2. Tajékozodas a kiadvany vasarlasanak lehe- | konyvta- | konyvta- | konyvta- | kdnyvta- | Relevans megoldas kivalasz- | Konyvesboltok
téségeirol ros ros ros ros, kony- | tasa: megkeresése tele-
vesholt- vasarlas, ajandék, sajat pél- | fonon. Tajékozo-
eladok dany eléallitasa (digitalis, ma- | das személyesen.
solas)
3. Pénziigyi tervezet készitése. konyvta- | kdnyvta- | konyvta- | konyvta- | Pénziigyi terv Gazdasagi kozve-
ros ros ros ros, kony- titd tovabbitja a ké-
vesholt- relmet a fenntarto-
eladd nak.
4. A tervezet elfogadtatasa az igazgatdoval konyvta- | konyvta- | kdnyvta- | konyvta- | Vezet6ség engedélyezése, | Irasos (alairas,
ros ros ros ros, igaz- | alairas és pecsét. konyvtari pecsét)
gatd kérelem  benyuj-
tasa az igazgato-
nak.
5. Gazdasagi ligyintéz0 értesitése konyvta- | konyvta- | konyvta- | konyvta- | Kotelezettség vallalas enge- | E-mail irasa, enge-
ros ros ros, gaz-|ros, gaz- | délyezése a fenntartonal. dély kérése a fenn-
dasagi dasagi tartotol.
lgyintéz6 | ligyin-
téz0,
fenntarto
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
6. Tervezet elfogadtatdsa a fenntartoval konyvta- | konyvta- | konyvta- | konyvtd- | Fenntart6i engedély Gazdasagi iigyin-
ros ros ros ros, gaz- téz0 jelzése a fenn-
dasagi tart6i engedélyrol.
iigyintézo
7. [rasos igény benyujtasa a konyvesboltnak | konyvta- | konyvta- | konyvtd- | konyvta- | A konyv atvehetd e-mail irdsa
ros ros ros, ros
konyvtar-
technikus
8. Konyv megvasarlasa konyvta- | konyvta- | kdnyvta- | konyvta- | Beszerzett konyvek és listajuk | A konyvek elszal-
ros ros ros ros litdsa
9. Dokumentum allomanyba vétele konyvta- | konyvta- | konyvta- | konyvta- | Allomanygyarapitas Nyilvantartas a
ros ros ros ros cimleltarkonyv-
ben.
A konyvbe konyv-
tari  bélyegzd és
leltari szam be-
irasa.
Raktar jelzet fel-
tliintetése  (betl-
rendi jel-
Cutter, szakrendi
jel-ETO)
Bevitel a Sziren
konyvtari  rend-
szerbe.
10. Dokumentumok kivondsa az allomanybol, | konyvta- | konyvtd- | konyvta- | konyvtd- | Alloménykarbantartas a) Idolegesen be-
selejtezés ros ros ros ros, szerzett dokumen-
konyvtar- tumok selejtezése
technikus (tankonyvek,
brossura nyilvan-
tartés)
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Kozremiikodé Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
b) tartdés haszna-
latra szant doku-
mentumok selejte-
zése
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XVII. TANGAZDASAGI BORSZOLOTERMELES —V?2

Folyamat neve

Tangazdasagi borsz6élotermelés

Folyamat célja

A mindségi sz016termés biztositasa

Elvart eredmény

Mindségi sz6lotermés

Folyamatgazda

Tangazdasag és Tanpince vezetd

Bevezetés idépontja

2020. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: irdanyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodo Kapcsolodo
No. Input = I Y; K Output folyamat
1. Sz616 metszése (februar) igazgatd Tangazda- tangazda- elvégzett
sag és Tan- | sagi dolgo- munkalatok
pince vezetd | zok
2. Kapcsolatfelvétel novényvédelmi felelossel Tangazda- Tangazda- megbizott elkiildott le-
sag és Tan- | sdg és Tan- | novényvé- vél
pince vezetd | pince vezetd | delmi fele-
10s
3. Novényvédelmi éves terv elkészitése Tangazda- novényveé- Novényveé-
sag és Tan- | delmi fele- delmi éves
pince vezetd | 16s terv
4, Sz0616szalvessz6 kotozése Tangazda- tangazda- elvégzett
sag és Tan- | sagi dolgo- munkalatok
pince vezetd | zok
5. Talajmunkak megkezdése Tangazda- tangazda- folyamatos
sag és Tan- | sagi dolgo-
pince vezetd | zok
6. Anyag- és eszkozigénylés igazgato Tangazda- Tangazda- tangazda- dokumenta-
sag és Tan- | sag és Tan- | sagi kollé- cio
pince vezetd | pince vezetd | gak
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Koézremiikodo Kapcsolodo
No. Input = I Y, K Output folyamat
7. Novényvédelmi munkak megkezdése (lemosoperme- Tangazda- tangazda- megbizott elvégzett
tezés) sag és Tan- | sagi dolgozd | novényvé- munkalatok
pince vezetd | (méregkeve- | delmi fele-
réi igazol- 16s
vannyal ren-
delkez6 kol-
1éga
8. Sz616 z6ldmunkainak megkezdése Tangazda- tangazda- folyamatos
sag és Tan- | sagi dolgo-
pince vezetd | zok
9. Novényvédelmi munkak elvégzése Tangazda- tangazda- megbizott folyamatos
sdg és Tan- | sagi dolgozd | novényvé-
pince vezet | (méregkeve- | delmi fele-
r6i igazol- 16s
vannyal ren-
delkez6 kol-
1éga)

10. | Kapcsolatfelvétel a sz6lofelvasarlo tizemmel igazgato Tangazda- felvasarlo dokumenta- | Szerzédésko-
sag és Tan- | lizem képvi- | cio tési folyamat
pince vezetd | seldje

11. | Sziireti el6készité munkalatok (eszkdzok elOkészitése Tangazda- tangazda- elékészitett

karbantartasa) sadg és Tan- | sagi dolgo- eszkozok
pince vezetd | zok

12. | Sziireti idépontok egyeztetése a felvasarlotizemmel Tangazda- felvasarlo Sziireti terv
sag és Tan- | lizem képvi-
pince vezetd | seldje

13. | Egyeztetés a sz6lobeszallitoval a konténer elhelyezé- Tangazda- beszallito levelezés

sével kapcsolatban sag és Tan- | képviselGje
pince vezetd

14. | Beszallitott sz6l0mennyiség egyeztetése Tangazda- felvasarlo Mazsajegy
sag és Tan- | lizem képvi-
pince vezetd | seldje
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Kozremiikodo Kapcsolodo
No. Input F [ \Y K Ozl folyamat
15. Sz6l6szarmazasi kérelemi iigyintézés a helyileg illeté- Tangazda- hegybiro, Sz6l6szarma-
kes Hegykozséggel sag és Tan- | hegykozségi | zasi bizonyit-
pince vezetd | iroda képvi- | vany
seldje
16. | Szamlazas gazdasagi Tangazda- dokumenta-
lgyintézo sag és Tan- | cio
pince vezetd
felvasarlo
iizem képvi-
seldje
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XVIII. TEHETSEGGONDOZAS, VERSENYEK — SZK5

Szakmai versenyre torténd felkésziilés — SZK5

Folyamat neve

Tehetséggondozas — Szakmai versenyre torténd felkésziilés

Folyamat célja

tése.

Megismertetni egy-egy verseny elvarasait, nehézségeit a kollégakkal, a tanu-
loknak pedig a szakmai fejlodés, tapasztalds, megélése a versenyek éaltal.
Szakmai kompetenciak fejlesztése. Hasznosithatod tudassal boviiljenek az is-
meretek. Sikeres szakmai vizsga megalapozasa. Iskolank hirnevének 6regbi-

Elvart eredmény

Minél jobb helyezések elérése, megismerni mas iskolak didkjait

Folyamatgazda

Szakmai targyat tanitd oktato

Bevezetés idépontja

2022. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: iranyitd, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
Eves munkatervben véllalt és rogzitett ver- | munkakd- | munkakd- | munkako- Felelosok kijelolése, tervezett | Fenntartoi enge-
senyek meghatarozasa 70sség- 70sség- z0sségi id6pont rogzitése; forras- dély
1. vezetd vezetd tagok igény megjeldlése; igénylés
Munkak6zosség dontéshoza-
tal
A versenyfelhivas kiirasra keril, regisztra- | munkako- dokumentaciod
2. | cio Z0sség-
vezetd
Verseny feleldsének kijelolése munkakd- | a felké- A felkészitést végz6 ok-
3 z0Osség- szitést tato(k)
' vezetd végz6 ok-
tato(k)
Tovabbi résztvevo kolléga felkérése, az a felkészi- | a felkészi- | a felkészi- | munkako- | Felkészitési terv
4. | adott verseny kiirasanak attekintése tést végzo | tést végzo | tést végzd | zOsségi
oktato(k) | oktato(k) | oktatd(k) | tagok
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Kozremiikodo Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
Tanulok kivalasztasa, a tehetséggondozd munkako- | munkako- | munkako- | osztalyfo- | A tanuld szakmai fejlodése Szakmai vizsga
5. | foglalkozasok helyének és idejének megha- | zosség- z0Osségi 70sség- nokok (Dokumentacio, Jelenléti
tarozasa vezetd tagok vezetd ivek)
A tanuldkkal ismertetni a versenyt, eldon- | a felkészi- | a felké- verseny- | A tanuld(k) motivalasa sike-
6 teni a feladat sarkalatos pontjait tést végz0 | szitést z6k res (Versenyeredmények)
' oktato(k) | végzd ok-
tato(k)
Sziil6i beleegyezd nyilatkozat beszerzése a felkészi- verseny- | Sziildi beleegyezd nyilatko- Sziilok tajékozta-
Kollégiumi tartdzkodas elintézése tést végzo z0k, kol- | zatok tasa
oktato(k) légiumi
7. .
munkakd-
70sség-
vezetd
Oktato és diak kozos dontése az attrakcio- | a felkészi- verseny- | TERV
8. | rol tést végzo 70k
oktato(k)
Az attrakci6 kidolgozasa kiilon-kiilon min- | a felkészi- oktato, Kidolgozott részletek a meg-
9. | denki tést végzo verseny- | valositasra, folyamatleirasok
oktato(k) 70k
Otletborze a felkészi- oktato, Erdemi dontés sziiletett
10. tést végzo verseny-
oktato(k) 70k
Eszkozok felmérése, a hidnyzo eszkozok | a felkészi- | oktatd oktato, Sziikséges eszkdzok
11. | Osszeirasa, beszerzése tést végz0 | diak verseny-
oktato(k) 70k
Koltségek felmérése, Osszeirasa, tovabbi- a felkészi- | oktato oktato, Koltségvetés SZC engedélyezés
12. | tasa engedélyeztetésre tést végzd verseny-
oktato(k) 70k
Vasarlasi tételek felkutatasa a varosban, a felkészi- | oktato dokumentacio, arajanlat, kot- | SZC engedélyezés
13. | (hol, mit, mennyiért). engedélyeztetés tést végzo | didkok vall benyujtasa
oktato(k)
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Kozremiikodo Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
A megbeszélt iddpontokban egyiittes felké- | a felkészi- | oktatd oktato, A tanulok 6nall6 otleteik ki- | Szakmai vizsga
sziilés a versenyre: tést végzo verseny- | bontasa, kdzos végsd dontés
e ¢trend szerkesztés oktato(k) z0k Az életben alkalmazhat6 tu-
e meniikartya irdsa szabalyosan das
e az adott alkalom diszteritése A sikeres szakmai vizsgabiz-
e a terités gyakorlasa, hibak javitisa tos megalapozasa
o csetleges valtoztatasok Slk,erek elérése, €és 6szt6nzo
e munkaruha, megjelenés hatdsa .
14. | e display asztal megvalositasa (dokumentécio)
o clméleti felkésziilés: étel-ital ismeret és
varhat6 kérdések a versenyen
e cszkozok rendbetétele (mosas, vasalas,
mosogatas, polirozas stb.)
o cszkozlista készitése a versenyre 0ssze
készitett minden eszkoz felsorolasa
e meniikartya kinyomtatdsa, méretre nyi-
rasa, egyéb nyomtatvanyok megléte
A sziikséges eszkdzok csomagolasa a felkészi- oktato, A sziikséges eszk6zok szallit-
15. tést végzo verseny- | hato allapotban
oktato(k) 70k
A szallito jarmii megigénylése verseny a felkészi- titkarsag, | dokumentacio
16. | eldtt két héttel tést végzo sofor
oktato(k)
Az eszkdzOk, munkaruha, élelem, szemé- | a felkészi- oktato(k), | szallitolevél
17 lyes dolgok szallit6 jarmiibe helyezése tést végzo verseny-
' oktato(k) z0k, szii-
16k
Indulas a versenyre a felkészi- oktato, Utas névsor
18 tést végzd verseny-
oktato(k) z0k

75/158



Heves Virmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, *i* | Szakképzesi

Szakképzé Iskola és Kollégium vamegyei | Centrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

SZULOI NYILATKOZAT — SZAKMAI VERSENY

Tisztelt Szils!

Az alabbiakban t4jékoztatni szeretném a(z) ................. (osztaly neve) verseny részleteirdl:

e Datum:

e Helyszin:

e Utazas (vonat, busz, bérelt busz, etc.):
e  Szallas (konkrét cim):

o Etkezés:

e Program:

A versennyel kapcsolatos koltségeket az intézmény rendezi.
Kérem, nyilatkozzon ezzel kapcsolatban (alahtzassal kérem egyértelmiien jelolni):

1. Gyermekemet elengedem a fentiek szerint az osztalykirandulasra és vallalom annak
koltségeit
2. Gyermekemet nem engedem el az osztalykirandulasra, nem véllalom annak koltségeit

Gyermek neve:

Gyermek sziiletési ideje:

Nyilatkozatot tevé sziilé neve:

Nyilatkozatot tevd sziil6 elérhetdsége:

Datum:

Sziil6 alairasa:

Udvozlettel: e ———————

versenyre felkészitd oktato
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Dr. Habis Gyorgy Eger Varosi Német Nyelvi Szépkiejtési Emlékverseny — SZKS

Folyamat neve

Dr. Habis Gyorgy Eger Varosi Német Nyelvi Szépkiejtési Emlékverseny

Folyamat célja

Dr. Habis Gyorgy tanar Ur hitvallasanak apolasa, aki vallotta, hogy a nyelv-
tanulast a gyermek anyanyelvi készségének megszildrdulasa utdn mihama-
rabb, apro léptekkel kell megkezdeni, és egy €leten at fejlesztve folytatni,
mert a nyelvtudas id6s korban is frissen tartja az elmét és serkent az j meg-
értésére, befogaddsara, értékelésére.

Elvart eredmény

A tanuldk idegen nyelvi ismereteinek elmélyitése, az idegen nyelvi kultura
fejlesztése, hagyomanydrzés.

Folyamatgazda

Az idegen nyelvi munkakdz3sség vezetdje

Bevezetés idopontja

2012. marcius 20.

Szabalyozas:

A munkakozosség tagjai altal elfogadott elvek alapjan valosul meg. A verseny létrehozasa a munkakozdsség sajat tlete volt.

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyitd, V: végrehajté, K: kozremiikodo

I. A verseny elokészitése

Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input = I v K Output lyamat
1. Tajékoztatas a verseny id6pontjardl | Igazgatd, | Munka- Igazgato, Felel6sok kijeldlése, tervezett | Fenntartdoi  enge-
Sorrendben: igazgato, fovédnok (igazgatd), | munkako- | kozdsség- | munkako- id6pont rogzitése; forrasigény | dély
a zs(iri tagjai 70sség- vezetd 70sség- megjeldlése; igénylés; datum
vezetd vezetd kihirdetése
2. A versenyfelhivas és a nevezési lap elkészi- | Munka- Munka- Iskolatit- | Munka- Nevezési lapok
tése, kiildése a varosi kozépiskolakba, tele- | kozosség- | kozosség- | karsag kozosségi
fonon ellenérzés vezetd vezetd tagok
3. A verseny koltségvetésének elkészitése és | igazgato munkakdo- Tovabbitasra kész koltségve- | A munkakozosség
megbeszélése az igazgatoval z0sseg- tés ¢ves munkaterve
vezetd
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*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
Az intézmény kolt-
ségvetése
4, A koltségvetés tovabbitasa a gazdasagi | munkako- | igazgatd | gazdasagi Koltségvetési terv
tigyintézének 70sség- igyintéz6
vezetd
5. A koltségvetés tovabbitasa az SZC fdigaz- | igazgatd gazdasagi Fenntart6i engedély
gatdjanak és a kancellarnak ligyintézo
6. Nevezési lapok Osszesitése munkako- | munkako- | munkakdo- Osszesitett nevezési lapok
70sség- z0sség- z0sségi
vezetd vezetd tag(ok)
7. A jutalomkoényvek (német nyelvil) megva- | munkako- | munkako- | munkako- Jutalomkonyvek
sarlasa 70sség- z0sség- z0sségi
vezetd vezetd tag(ok)
8. A vandorserleg beadasa gravirozasra munkako- | munkako- | munkakd- Gravirozott vandorserleg
70sség- 70sség- z0sségi
vezetd vezetd tag(ok)
9. A viradgcsokrok megrendelése, elkészitése | munkakd- | munkaks- | Tangaz- Virdgcsokrok
70sség- 70sség- dasag és
vezetd vezetd Tanpince
vezetd
10. | Oklevelek, emléklapok, plakatok, prospek- | munkakd- | munkako- | munkako- | iskolatit- | Oklevelek, emléklapok, pla-
tusok elkészitése, nyomtatasa 70sség- 70sség- z0sségi karsag katok, prospektusok
vezetd vezetd tag(ok)
11. | Az emlékplakett megrendelése az el6z6 év | munkako- | munkakd- | @ verseny | igazgaté | Emlékplakett
gy6ztesének z0sség- 70sség- fovéd-
vezetd vezetd noke
12. | A vendéglatas koltségvetésének elkészitése | munkakd- | munkako- | gyakorlati A vendéglatas koltségvetése | Fenntartdoi  enge-
(a versenyzok, kiséré tanarok, vendégek, | zOsség- z0sség- oktatas- dely
zstiri vendégiil latasa) vezetd vezetd szervezd
13. | Az ismeretlen szoveg (II. fordulora) kiva- | munkako- | munkako- | munkako- A fénymasolt ismeretlen sz0-
lasztasa és fénymasolasa z0Osség- z0sség- z0sségi veg megfeleld példanyszam-
vezetd vezetd tag(ok) ban
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*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
(német
szakos)
14. | A versenyzOk sorszamainak elkészitése munkako- | munkakd- | munkakd- Sorszamok
z0sség- z0sség- z0sségi
vezetd vezetd tag(ok)
15. | A versenyzOk névsoranak elkészitése a re- | munkakd- | munkako- | munkako- VersenyzOk névsora
gisztraciohoz 70sség- 70sség- z0sségi
vezetd vezetd tag(ok)
16. | A kancellar, a féigazgato és a sajté meghi- | igazgato, igazgatd, | iskolatit- | Meghivok kikiildve, levél
vasa munkakd- munkakd- | karsag
70sség- 70sség-
vezetd vezetd
I1. A verseny lebonyolitiasa
Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
1. A versenyterem ¢és a ruhatar berendezése, a | munkakd- | munkako- | karban- munkako- | Helyszin bizztositva
regisztracios asztal elokészitése z0sség- z0sség- tartok z0sségi
vezetd vezetd tagok
2. Teremcserék (versenyterem és ruhatar) ki- | munkako- munkakd- Modositott terembeosztas
irdsa 70sség- z0sség-
vezetd vezetd
3. Teritok felvétele munkako- munkako- | takaritok | Atvételi elismervény
70sség- 70sség- vezetdje
vezetd vezetd
4, Regisztracio, a vendégek fogadasa munkako- | munkako- | munkakd- | munkako- | Jelenléti iv
z0sseg- z0sseg- z0sség- z0sségi
vezetd vezetd vezetd tagok
5. A vendégek koszontése munkakd- | munkakd- | narrator munkakd- | Jegyzokonyv, vagy Gsszefog-
70sség- 70sség- z0sségi lalo
vezetd vezetd tagok
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Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
6. A verseny fovédnokének (Dr. Habis a verseny JegyzOkonyv, vagy Osszefog-
Laszlo) kdszontdje a Habis csalad nevében fovéd- lalo
noke
7. A verseny linnepélyes megnyitdsa munkakd- | munkako- | narrator JegyzOkonyv, vagy Osszefog-
z0sség- z0sség- lalo
vezetd vezetd
8. A verseny menetének ismertetése munkakd- | munkako- | a zsiri el- JegyzOkonyv, vagy Osszefog-
70sség- z0sség- noke lalo
vezetd vezetd
9. Els6 fordulo (a hozott autentikus szoveg ki- | munkakd- | munkakd- | verseny- | zslri e A tanulok idegen nyelvi Az idegen nyelvi
viilrl torténd eldadasa) 70sség- 70sség- 70k tudasanak elmélyitése szobeli érettségire
vezetd vezetd e A szobeli kifejezOkészség | vald  felkészites
fejlesztése elésegitése.
o Szokincsfejlesztés
e A helyes idegen nyelvi
hanglejtés és kiejtés fej-
lesztése
10. | A két fordulo kozotti sziinetben a verseny | munkak6- | munkako- | szakok- munkakd- | reprezentativ ellatas Fenntartd engedé-
résztvevoinek vendégiil latasa 70sség- 70sség- tato  kol- | zOsségi lye
vezetd vezetd léga  és | tagok
pincér ta-
nuldk
11. | Masodik fordul6 (az ismeretlen szoveg ki- | munkako- | munkako- | verseny- | zstri e A tanuldk idegen nyelvi Az idegen nyelvi
fejezo felolvasasa) 70sség- 70sség- z6k tudasanak elmélyitése szobeli érettségire
vezetd vezetd e A szobeli kifejezOkészség | valo  felkészites
fejlesztése elésegitése.
e Szokincsfejlesztés
e A helyes idegen nyelvi
hanglejtés és kiejtés fej-
lesztése
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*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
12. | A varakozd versenyzok feliigyelete a ver- | munkako- | munkako- | @ munka- Kijelolt feliigyel6 tanar
senyterem el6tt (masodik fordulo) 70sség- 70sség- kozosség-
vezetd vezetd angol sza-
kos okta-
toi
13. | A masodik fordul6 utani sziinetben a ver- | munkak6- | munkako- | szakok- munkakd- | reprezentativ ellatas Fenntartd6 engedé-
seny résztvevoinek vendégiil latasa 70sség- 70sség- tato  kol- | zOsségi lye
vezetd vezetd léga  és | tagok
pincér ta-
nuldk
14. | Eredményhirdetés (értékelés, dijak at- munkako- | munkakd- | igazgato, dijak
adasa) 70sség- 70sség- a zstiri el-
vezetd vezetd noke
15. | Koszonetnyilvanitas a zsiiri munkajaért (vi- | munkakd- | munkakd- | munkako- JegyzOkonyv, vagy Osszefog-
ragcsokrok atadasa a zsiiri tagjainak) 70sség- 70sség- z0sségi lalo
vezetd vezetd tagok
16. | A verseny zarasa munkakd- | munkakd- | igazgatod JegyzOkonyv, vagy Osszefog-
70sség- 70sség- lalo
vezetd vezetd
17. | Ugyelet a verseny ideje alatt a versenyte- | munkakd- | munkakd- | munkako- A verseny zavartalan lefolya-
rem el6tt és az auldban 70sség- 70sség- z0sségi sanak biztositasa.
vezetd vezetd tagok
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*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

III1. A verseny utani teend6k

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input = I v K Output lyamat
1. A sajté tijékoztatasa a versenyeredmények- | munkakd- | munkakd- | munkakd- | munkako- | Médiamegjelenés:  Iskoldnk
ol z0sség- z0sség- z0sség- z0sségi népszerlsitése, hagyomanya-
vezetd vezetd vezetd tagok inak apolasa
2. A versenyterem ¢€s a ruhatari terem vissza- | munkakd- | munkako- | karban- munkako- | Rendezett, oktatasra alkalmas
rendezése 70sség- z0sség- tartok z0sségi termek
vezetd vezetd tagok

Idegen nyelvi forditasi verseny (angol, német, francia nyelven) — SZK5

Folyamat neve

Idegen nyelvi forditasi verseny (angol, német, francia nyelven)

Folyamat célja

A tanuldk probara tegyék nyelvtudasukat, felmérhessék hol all nyelvismere-
tiik sajat kategoriajukon beliil, tovabba elokésziti a kozépszintii irdsbeli érett-
ségi IV. 0sszetevojét (Iraskészség)

Elvart eredmény

A tanulokat nyelvtudasuk fejlesztésére 0sztonzi

Folyamatgazda

munkak6z0sség- vezetd

Bevezetés idépontja

2002. szeptember 01.

Szabalyozas
A munkak6zoség tagjai altal elfogadott elvek alapjan valosul meg. A verseny létrehozasa a munkak6zosség sajat otlete volt.

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyité, V: végrehajto, K: kozremiikodé

Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input = I v K Output lyamat
1. A verseny idépontjanak kijelolése Munka- Munka- A munka- | Felel6sok kijelolése, tervezett | Fenntartdi  enge-
kozosség- | kozosség- kozosség | idopont rogzitése; forrasigény | dély
vezetd vezetd tagjai megjelolése; igénylés
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*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
2. A verseny meghirdetése- versenykiiras Munka- Munka- A munka- | Versenykiiras iskolai honla-
e kategoridk megallapitasa (kezdd, ha- | k6zOsség- | kozOsség- koézosség | pon, iskolai Facebook cso-
lado) vezetd vezetd tagjai, portban
e idSkeret meghatarozasa szamitas-
technikai
rendszer-
iizemel-
tetd
3. Szoétarak el6készitése Munka- Munka- Konyvta- | A munka- | dokumentaciod
kozosség- | kozosség- | rosok kozosség
vezetd vezetd tagjai
4. Ad-es papirok beszerzése Munka- Munka- A munka- Fénymasolt szovegek
Szévegek fénymasolasa kozosség- | kozosség- | kozosség
vezetd vezetd tagjai
5. A tanulok elkészitik a forditasokat a munka- | Munka- Tanulok e atanuldk nyelvtudasa- A kozépszintii
kozosség oktatoinak feliigyelet mellett kozosség- nak fejlesztése irasbeli érettségi
vezeto o szokincsfejlesztés Iy. Osszetevojének
(kitoltott feladatlapok) (Iraskészség) eld-
készitése
6. A tanulok munkainak értékelése Munka- Munka- A munka- Ertékeld lapok
kozosség- | kozosség- | kozosség
vezetd vezetd tagjai
7. A munkako6z6sség oktatoi Osszevetik az al- | Munka- Munka- A munka- Versenyeredmények
taluk legjobbnak itélt forditasokat és megal- | k6zOsség- | kozosség- | kozosség
lapitjak a végleges sorrendet vezetd vezetd tagjai
8. Eredményhirdetés tanorakon Munka- Munka- A munka- | Szamitas- | Versenyeredmények iskolai
(kategorianként az elsd 3 helyezett) kozosség- | kozosség- | kozosség | technikai | honlapon, iskolai Facebook
vezetd vezetd tagjai rendszer- | csoportban
iizemel-
tetd

83/158



Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

*i* | Szakképzési
Heves

varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
9. Oklevelek megirdsa/ nyomtatasa Munka- Munka- A munka- | Iskolatit- | Oklevelek
kozosség- | kozosség- | kozosség | karsag,
vezetd vezetd tagjai igazgatd
10. Oklevelek atadasa évzardkor Munka- Munka- Osztaly-
kozosség- | kozosség- | fonokok
vezetd vezetd
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*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Matematika Hazi Verseny

Folyamat neve

Matematika Hazi Verseny

Folyamat célja

Tehetséges tanulok felmérése

Elvart eredmény

Legjobb eredményt elért tanulok nevezése meghirdetett matematikai verse-

nyekre Pl. Knab Laszl6 megyei matematika verseny

Folyamatgazda

matematika szakos oktato

Bevezetés idépontja

2020. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: irdanyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodé Kapcsolodé folya-
No. Input E I v K Output g
1. | Matematika haziverseny tervezése a munka- | redl mun- | munkako- | kijelolt real mun- | Felel6sok kijelolése, terve- | Fenntartdi engedély
kozosség/intézmény munkatervébe kakozos- | zOsség- matema- | kakozos- | zett idopont rogzitése; for-
ség vezetd tikasza- | ség rasigény megjelolése;
kos ok- igénylés
tato
2. | 9. évfolyamosokkal bemeneti matematikai redl mun- | real mun- | kijelolt redl mun- | 9. évfolyamos tehetséges
merés kakozos- | kakozds- | matema- | kakdzos- | tanuldk névsora
ség ség tika sza- | ség
kos ok-
tatd
3. | 10.-11.-12. évfolyamon el6z6 évvégén ka- redl mun- | redl mun- | kijelolt real mun- | 10., 11., 12. évfolyamos te-
pott matematika érdemjegy kakozos- | kakozos- | matema- | kakozos- | hetséges tanulok névsora
ség ség tikasza- | ség
kos ok-
tato
4. | Szakkepzd évfolyamosok: versenyzok név- real mun- | real mun- | kijelolt real mun- | Pontos 1étszam meghataro-
sora kakozos- | kakozds- | matema- | kakozos- | zasa
Technikum: 9-10. évfolyam és 11.-12. ség ség tikasza- | ség
évfolyam versenyzék névsora kos ok-
tatd
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*i* | Szakképzési
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varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapesolodo folya-
No. Input E I v K Output mat
5. | Létszamhoz igazodva terem kijelolése figye- | redl mun- kijelolt Terembeosztas
lembe véve az érarendet (szabad termek) kak6z0os- matema-
ség tika sza-
kos ok-
tatd
6. | Matematika Hazi Verseny igazgatd | real mun- | kijelolt real mun- | Matematika Hazi Ver- Erintett tanulok tajé-
idépontjanak, helyszinének munkatervhez kakdzos- | matema- | kakozds- | seny koztatasa a verseny
igazodva pontositasa ség tikasza- | ség (idépontjanak, helysziné- idépontjardl, hely-
kos ok- nek) kozzététele szinérol.
tatd TEAMS, iskolai fali Gjsag
7. | Feladatsorok Osszeallitasa kijelolt munkako- | kijelolt real mun- | Feleadatsor(ok) szakképzo
matema- | zosség- matema- | kakdzos- | évfolyamok és technikus
tika sza- | vezet6 tika sza- | ség osztalyok szamara; javito-
kos ok- kos ok- kulcs, értékelési utmutatod
tatod tato elkészitése
8. | Verseny lebonyolitasa redl mun- | redl mun- | kijelolt real mun- | Feladatlapok atadasa javi-
kakozos- | kakozos- | matema- | kakozos- | tasra kijelolt oktatdnak; fe-
ség ség tikasza- | ség ligyel6 tanarok
kos ok-
tatd
9. | Feladatlapok javitasa real mun- | redl mun- | kijelolt real mun- | Rangsor készitése
kakozos- | kak6zds- | matema- | kakdzos- | (név-pontszadm)
ség ség tikasza- | ség
kos ok-
tato
10.| Haziverseny eredményhirdetése igazgatd | munkakd- | kijelolt real mun- | Oklevelek, targyi jutalmak | Alkalom egyeztetése
70sség- matema- | kakozos- | készitése, beszerzése
vezetd tika sza- | ség
kos ok-
tato
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*i* | Szakképzési
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varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapcsolodo folya-
No. Input E I v K Output mat
11.| Az 1-3. helyezettek, illetve tehetségesnek igazgatd | redl mun- | kijeldlt real mun- | Tanuldk nevezése megyei Egyeztetés
itélt tanuld nevezése kakozos- | matema- | kakdzos- | versenyre Gyakorlati vezetovel
megyei/orszagos matematika verseny(ek)re ség tika sza- | ség — gyakorlati munka-
(pl. Knab Laszl6 verseny) kos ok- hellyel
tato

Heves Varmegyei Atlétikai Csapatbajnoksag — SZK5

Folyamat neve

Heves Varmegyei Atlétikai Csapatbajnoksag

Folyamat célja

Az atlétika sportag népszerisitése, versenyzési lehetéség biztositasa, az isko-
lak kozotti kapcesolat kiépitése. A fair play szellemiség elmélyitése. A legjob-
bak szamara az orszagos donton valé részvétel biztositasa.

Elvart eredmény

A csapatok szamara a tudasuknak megfelel6 eredmény elérése.

Folyamatgazda

Testnevelés-természettudomanyi munkakozosség-vezetd

Bevezetés idépontja

2022. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyité, V: végrehajto, K: kozremiikodo, Szervezo alatt a versenyre nevezo testnevelés szakos oktaté értendé.

Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input S | v K Output lyamat

1. Az iskola felsébb éves tanuldinak felmé- | igazgatd | szervezd | szervezd | tanulok Névsor

rése, akik mar korabban versenyeztek.
2. A 9. évfolyamosok tehetségkutato atlétikai | igazgatdé | szervezd | testneve- | tanulok Tanterv

verseny alapjan kisziirt jobb teljesitményre 1és szakos

képes tanulok motivalasa az iskolai megmé- oktatok

rettetésekre.
3. Az iskolai csapat Osszedllitasa igazgatd | szervez0 | szervezd | tanuldok Versenycsapat
4, A versenyfeltételek megteremtése, csapat- | igazgatd | szervezd | testneve- | testneve-

épités. 1és szakos | 1és szakos

oktatok oktatok
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
5. A kitlizott csapatsportban edzések tartasa igazgatd | szervezd | testneve- | szervezd | edzéstervek
1és szakos
oktatok
6. Versenyeldkésziilet: a kikortiak esetében | igazgatd | szervezd | osztalyfo- | iskolatit- | Csapatok nevezése megtor-
sziildi hozzajarulas kérése nokok kar tént (dokumentacio).
Nevezés: online, a diakolimpiai szabalyok-
nak megfeleléen (Szabalykonyv kivonatai
az aktualis tanévre vonatkoztatva).
7. A tervezett szamokban edzésverseny rende- | igazgatd | szervezd | szervezd | szervezd | Sikeres edzésverseny
z€se a varosi stadionban.
8. A verseny idépontjara az iskolabusz szalli- | igazgato | iskolatit- | iskolatit- | iskolatit- | Iskolabusz rendelkezésre all | Fenntartéi  enge-
tasi engedélyeztetése az igazgatoval. kar kar kar dély
9. Versenyidépont egyeztetés a tanulokkal, az | igazgatd | szervezd | szervezd | osztalyfo- | Partnerek tajékoztatasa (do-
osztalyfonokokkel, az igazgatoval €s a szii- nokok kumentacio).
16kkel. Segitok kijelolése.
10. A verseny napjan a megbeszéltek szerint ta- | igazgatdé | szervezd | szervezd | szervezd | Programterv
lalkozas a varosi stadionban.
11. Nevezés a versenyre. igazgatd | szervezO | szervezd | szervezd | Nevezés
12. Az edzésen tanult médon bemelegités a ver- | szervezd | sport aga- | verseny- | szervez6 | Versenyre kész sportolok
senyszam el6tt 50 perccel. zatos fel- | z6k
s6ébb éves
tanulok
13. Versenyzés maximalis teljesitményre torek- | szervezd, | szervezd | verseny- | szervezd | Motivalt versenyzok
vés. felkészitd z6k
oktatd
14. Versenydokumentacid készités. Jegyzo- | szervezd | szervezé | sport aga- | sport aga- | Kész jegyzOkonyvek
konyvek Osszegytjtése. zatos ta- | zatos ta-
nulok nulok
15. Fotok készitése, az érmek helyezések atada- | szervezd | szervezd | sportos sportos ta- | Fotok a versenyrol
sarol. tanuloim | nuloim
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Kozremiikodo Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
16. A verseny rovid beszamoldjanak és az ered- | igazgatdé | igazgatd- | szamitds- | szervezd | Beszdmolo
ményeknek a kozzététele igazgatdi jovaha- helyettes | technikai
gyas utan. rendszer-
iizemel-
tetd
17. Az iskola honlapjan torténd kozlés, a spor- | igazgatd | igazgatd- | szervezd, | igazgatd- | Versenyeredmények iskolai
tolok jutalmazasa. helyettes | szamitas- | helyettes, | honlapon, iskolai Facebook
technikai | szamitas- | csoportban. Jutalmak a ver-
rendszer- | technikai | senyzéknél.
lizemel- rendszer-
tetd iizemel-
tetd
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Hazi sportverseny — SZK5

Folyamat neve

Hazi sportverseny szervezése

Folyamat célja

A hazi roplabda verseny célja a rplabda sportdg népszertsitése. A didkok fizikai akti-
vitdsra, rendszeres testmozgdsra Osztonzése, az egészségfejlesztd testmozgas és az

egészséges €letmdd népszeriisitése.

Elvart eredmény

K6z0sségépités, sportolas orome, képességek fejlesztése.

Folyamatgazda

Versenyszervezo

Bevezetés idopontja

2023. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei:

F: felelés, I: iranyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodé K 2dé
apcsolodo folya-
No. Input Output P y
mat
F | v K
1. Tajékoztatd a didkok szamara a roplabda |versenyszer- munkakozos- versenyszer- |oktatoi testii- |irdasos tajékoztatd doku-
verseny megrendezésérol. vezOk ség vezetd  [vezOk let mentalasa, szorolap
2. INevezés munkak6z0s- [munkakdzos- Jelentkezési lapok kitoltve
ség vezetd  [ség tagjai
3. INevezési adatok rogzitése versenyszer- munkakdzos- versenyszer- INevezések rogzitve
vezok ség vezetd  [vezOk
4, Verseny beosztas elkészitése versenyszer- munkakdzos- versenyszer- Versenybeosztas
vezOk ség vezetd  [vezOk
5. Diakok, csapatok tdjékoztatdsa a beoszta-versenyszer- munkakdzos- [versenyszer- |oktatoi testii- | Versenybeosztas — kiflig-
sokrol vezok ség vezetd  [vezOk let gesztve hirdetotablan

90/158




Heves Vdrmegyei SZC Sarvari Kalmdn Technikum, +i% | Szakképzési

Heves

Szakképzd Iskola és Kollégium varmegvei | Centrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

Koézremiikodo Ka cd6
csolodo folya-
No. Input Output p mat y
F | v K
6. Versenyszervezok, munkakozosség tajékoz-munkakozos- levelezés
tatasa ség vezetd
7. Targyi feltételek biztositasa a versenyre.  [versenyszer- munkakoézos- [versenyszer- Targyi feltételek adottak
vezOk ség vezetd  [vezOk
8. L Forgatokonyv” elkészitése \versenyszer- \versenyszer- Kész forgatokonyv
vezok vezok
9. Verseny lebonyolitasa versenyszer- munkak6zos- munkak6zos- |oktatoi testii- | Fotok készitése
vezOk ség vezetd  [ség tagjai let
10. Verseny utani szervezési feladatok ellatasa |versenyszer- \versenyszer- Beszamold készitése
vezOk vezok
11.  |[Eredményhirdetés, dijatadas \versenyszer- \versenyszer- \Versenyredmények iskolai
vezOk vezOk honlapon, iskolai Face-
book csoportban. Jutalmak
a versenyzoknél.
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Hazi roplabda versenyszervezés folyamatabra

Téjékoztatd a
verseny
megrendezésér6l

Szervezési
feladatok ellatasa

Versenybeosztas
elkészitése
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XIX. DUALIS KEPZOHELY KERESES — SZK3

Folyamat neve

Dualis képzohely keresés

Folyamat célja

A dualis gyakorlat teljesitése

Elvart eredmény

Szakképzési munkaszerzddés megkotése

Folyamatgazda

Gyakorlati oktatasszervezo

Bevezetés idopontja

2020. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei:

F: felelos, I: iranyito, V: végrehajto, K: kozremiikodé

Kozremiikodo Kapcsol(')d(') fo-
No. Input F | v K Output lyamat
1. Tajékoztatod levelek elkészitése (sziil6 — gyakorlati [igazgatd gyakorlati okta-|dualis képzési |dualis képzési | Tajékoztatd leve-
képzohely) gyakorlati okta-tasszervez6  |koordinator, [koordinator, |[lek
tasszervezd gyakorlati okta-
tasszervezd
2. Osszegytijteni a dualis képzéhelyeket szakmanként|gyakorlati okta- gyakorlati okta-|dualis képzési |Dualis  képzéhe-
https://www.isziir.hu/_frontend/index.php tasszervezo tasszervez6  |koordinator, [lyek listaja
3. Mindharom dokumentumot kinyomtatjuk az osz- |gyakorlati okta-| dualis képzési [iskolatitkarsag [Kész dokumenta-
taly 1étszamanak és a valasztott szakméaknak meg- [tasszervezd koordinator, Ccio
felelden
4. A képzohelykeresés folyamatanak ismertetése a ta-|gyakorlati okta- dualis képzési |osztalyfonokok [Osztalyfonoki ora
nulokkal (osztalyfonoki ora) tasszervezo koordinator,
gyakorlati okta-
tasszervezd
5. A sikeres modulzard vizsga utan, kiosztasra kertil- [gyakorlati okta-jgyakorlati okta-josztalyfénokok befogadonyilatko-
nek a dokumentumok, kiegésziilve a befogadonyi- [tasszervezo tasszervezo zatok,  szakkép-
latkozattal és a szakképzési munkaszerzédéssel zési  munkaszer-
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Kozremiikodo

Kapcsolodo fo-
No. Input - | v K Output lyamat
zodések  forma-|
nyomtatvanyok
kiadva
6. A tanulo és a sziil6 kivalasztja a megfelel6 munka- [sziilé/gondvi- sziil6/gondvi-
helyet seld seld, tanulo
7. A tanulo és a sziil6 felkeresi a dualis képzohelyet [sziilé/gondvi- szil6/gondvi-
selo seld, tanulo
8. Kitoltik a befogadod nyilatkozatot sziilo/gondvi- szilé/gondvi- |dualis képzo-
seld seld, tanulo  |hely
9. Visszajuttatjak az iskolaba a befogado nyilatkoza- |sziil6/gondvi- sziil6/gondvi- |osztalyfé6nok  [Kitoltott — Befo-
tot seld seld, tanulo gado nyilatkoza-
tok
10. |A szeptemberi iskolakezdés el6tt Gjbol felkeresik a(sziilé/gondvi- szil6/gondvi- |dualis képz6- |[dokumentacio, le-
dudlis képzohelyet, kitoltik a szakképzési munka- [seld seld, tanulo hely velezés
szerzOdést
11.  |A kitoltott munkaszerzdést az osztalyfonok osz- [sziilé/gondvi- osztalyfénok  [tanulod Munkaszerzodé-
szegyUjti sel6 sek
12.  |Atadja a gyakorlati oktatdsszervezonek, aki lefény-|gyakorlati okta- gyakorlati okta-osztalyfonok — [Munkaszerzédés
masolja, majd visszaadja az osztalyfénoknek tasszervezo tasszervezd masolatok
13.  |A gyakorlati oktatasszervez0 rogziti a dualis kép- |gyakorlati okta- gyakorlati okta-dualis képzési [E-KRETA rogzi-

zOhelyet az e-krétaban

tasszervezo

tasszervezo

koordinator,

tések
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Kozremiikodo Ka 26
pcsolodo fo-
No. Input - | v K Output lyamat
14.  [Kiosztja a megfeleld felhasznalonevet és jelszot a [gyakorlati okta- gyakorlati okta-|dualis képz6- [Lista a felhaszna-
dualis munkahelynek tasszervezd tasszervez6  |hely l6nevekrol, jelsza-
vakrol
XX. RENDEZVENYEK - V3
Alléfogadas szervezése — V3
Folyamat neve Alléfogadas szervezése
Folyamat célja A rendezvény lebonyolitdsa
Elvart eredmény A résztvevok megelégedettsége az allofogadas soran
Folyamatgazda Gyakorlati oktatasszervezd
Bevezetés idopontja | 2020. szeptember 1. — A rendezvény idOpontja el6tti két hét
A folyamat fobb elemei
F: felelés, I: iranyité, V: végrehajté, K: kozremiikodo
Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
1. A rendezvény megbeszélése a megrendel6- | Taniizem- Igényfelmérd lap
vel a megrendeld igényeinek egyeztetése egysége-
kért fele-
16s igaz-
gatohe-
lyettes
2. A rendezvény koltségeinek kiszamitasa ¢élelme- Kalkulaciok alapjan  kész
zésvezetd | koltségvetés
3. A kiszamitott rendezvény koltségeinek az | gyakorlati SZC engedélye SZC jovahagyasi
egyeztetése a megrendeldvel oktatas- folyamat
szervezd
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Kozremiikodo Kapcsolédé fo-
No. Input E I v K Output lyamat
4. A rendezvényben résztvev$ oktatokkal | gyakorlati | kijelolt oktatok A rendezvény részleteinek
megbeszélés a rendezvénnyel kapcsolatos | oktatas- oktatok pontos kidolgozasa, felelsok
informaciok 0sszegyijtése, megosztasa szervezo megnevezése, feladat felosz-
tas
5. A rendezvényhez sziikséges nyersanyagok ¢élelme- Megrendel6 levél Arurendelés
idoben vald megrendelése zésvezetd
6. A rendezvényiranyité kijelolésé gyakorlati szakacs és Kikérd lapok
Tanulok kikérése oktatas- felszol-
szervezo galé  ok-
tato
7. Rendezvény nyersanyagok atvétele szakacs és | élelme- Aru atvételi lap
felszol- zésvezetd
galdo  ok-
tato
8. Rendezvény eszkozok elokészitése felszol- Eszkozlista
galo szak-
oktatok
9. Etelek, italok és siitemények elokészitése oktatok tanulok és | munkarend Nyersanyagok el6-
tan- készitése
konyha
személy-
zete
10. A rendezvény terem el6készitése terités oktatok tanulok berendezett terem
11. Etelek és siitemények elkészitése és télalasa oktatok tanulok talalt ételek
12. A tankonya rendjének a visszaallitasa. oktatok tanulok €s | tisztasagi naplo
tan-
konyha
személy-
zete
13 A rendezvényterem rendjének visszaallitdsa oktatok tanulok takaritasi naplo
14 A tanulok munkéjanak értékelése oktatd KRETA bejegyzések érdem-
jegyek rogzitve

96/158



Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

*i* | Szakképzési

Heves

varmegyei | CeNtrum

Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v Output lyamat
15 A vendég elégedettség felmérése igazgatdé | gyakorlati hogyan?
oktatas-
szervezd
XXI. UZEMLATOGATASOK SZERVEZESE LEBONYOLITASA — SZK1
Folyamat neve Uzemlatogatasok szervezése lebonyolitdsa
Folyamat célja A tanuldk és az oktatok szamara a naprakész technologidk, a kiilonb6zé mun-
kakornyezetek megismerése,
e biztositja szakmai tudas atadésat,
e atanuldi motivaciod erdsitése,
o asikeres portfolio elkészitését segitse
e tamogatja a szakmai egyiittmiikodést a szakmai partnerekkel
e  csapatépitd programok
Elvart eredmény Sikeres portfolio elkészitésének segitése
Folyamatgazda Szervezd oktato
Bevezetés idopontja | 2023. szeptember 1.
Szabalyozas
Jogszabaly hatalya: Iskolai hazirend
A folyamat fobb elemei
F: felel6s, I: iranyitd, V: végrehajto, K: kozremiikodé
Kozremiikodo Kapcsolodoé fo-
No. Input = I v Output lyamat
1. A célok egyértelmli megvalasztasa, indo- | szakmai munkako- | szervezd Célok tanmenetbe foglaltak
koltsaga igazgatd | zOsségve- | oktatd
helyette- | zet6
sek
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Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat

2. Ev elején a tanmenetben jeloIni a sziikséges | szakmai munkako- | szervezd Tanmenetek  elkészitésében

tizemlatogatasok lehetséges korét igazgato- | zOsségve- | oktatod megjelenik az program

(célok, célkitlizések; szempontok; dij van- | helyette- | zetd

e?) sek
3. Az lizemlatogatas idejének és részleteinek | szervezd | szervezd | szervezd | iizemve- | Az lizem vezetOjének megke- | Portfolio készités

megbeszélése oktatd oktatd oktatd zetd resése, telefonon, e-mailben.

(regisztracio sziikséges —e? fényképezési le- szakmai A kapcsolattartok kijelolése,

het6ség; munkaruha stb.) igazgato- | telefonszamok; elérhetéségek

helyette- | cseréje.
sek
4. A kisér6 tanar(ok) megkeresése, felkérése | szervezd | szervezd | szervezd | oktatok Felkérések dokumentacidja
oktatd oktatd oktatd

5. Regisztracié vagy megerdsité e-mail kiil- | szervezd | szervezd | szervezd Regisztracidé vagy megerdsitd

dése oktato oktatd oktatd e-mail kiildése utan visszajel-

zések az {izembol.

6. Az tutvonal megbeszélése, az utazasi 1d6 | szervezd | szervezd | szervezd | sofOr Utvonal terv

fiiggvényében az indulési és érkezési id6 | oktato oktatd oktatd

pontositasa
7. Engedély kérelem elkészitése szervezd | szervezd | szervezd | munkakd- | Engedélykérelem Fenntartd engedé-

(KI, mely osztallyal, csoporttal, mikor, mi- | oktatd oktato oktato 70sség ve- lye

lyen céllal, kisér6 tanarok felsorolasaval...) zeto

Engedélykérelem benyujtasa az igazgato igazgato

szamara iskolatit-

Ha belép6 nem dijtalan ezt, az engedélyké- karsag

relemben kiilon fel kell tiintetni!
8. Az autobusz megigénylése igazgatd | szervez0 | szervezl | sofOr az engedélykérelem benyuj- | Engedély

oktatd oktatd tasa a titkarsagra

9. Az lizem vezetdjével, vagy a kapcsolattartd- | szervezd | szervezd | szervezd e-mail

val még egyszer egyeztetni a részleteket; az | oktato oktatd oktatd

idépontokat.

e A balesetvédelmi, munkaruhazati kér-
dések tisztazasa. (pl. specialis ruhazat
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Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
sziikséges-e? zart cipd, meleg kabat
stb.)
o Kell-e tiid6észiir6 lelet?
e A résztvevd tanulok és tanarok 1ét-
szama: mekkora legyen a csoport, fel
kell-e osztani kisebb csoportokra?
10. A tanulodk és a sziilok tajékoztatasa az lizem- | szervezd | szervezd | szervezd | osztalyfo- | Sziildi belegyezé nyilatkoza-
latogatas tényérol oktato oktato oktato nok tok
o Téajekoztatas, arrol, hogy a hazirend
betartasa kotelezo
e A sziil6i beleegyezd nyilatkozatok el-
készitése, a sziilokkel alairattatni.
11. Az oktatok helyettesitésének elkészitése igazgatdé | szakmai munkako- | szervezd | Helyettesitési rend
igazgato- | zOsség oktato
helyettes, | vezetd
12 A tanuloknak adott megfigyelési pontok | szervezd | szervezd | szervezd Osszegzés a megfigyelési
megbeszélése. oktato oktato oktato pontokroél
A tanuloknak sziikséges-e a portfolio elké-
szitéséhez? Ha igen a tanulok figyelmét fel-
hivni erre, s megfigyelési szempontokat
megbeszélni a tanuldkkal. A célokat az ok-
tato fogalmazza meg az osztaly szdmara!
13 Uzemlatogatas lebonyolitdsa munkako- | szervezd | szervezd | sof6r Fényképek
e Az utazOk névsordnak ellendrzése. A | zOsségve- | oktato oktatd oktato
hidnyz6 tanulok névsoranak leadasa | zetd szakmai
az osztalyfonoknek. partnerek
e A programra feltétlenil hozzak ma- lizemve-
gukkal azt az igazolvanyt, amelynek zetd
szamat a regisztraciokor megadtak.
e Aziizem 4altal kért megfeleld ruhazat
felvétele.
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Kozremiikodo Kapcsolodo fo-
No. Input E I v K Output lyamat
e Fényképek készitése engedélyezett
helyszinen.
e A visszaut el6tt [étszamellendrzés.
14 Beszamol6 elkészitése; fényképek kivalo- | szervezd | szervezd | szervezd | tanuldk Beszamolé iskolai honlapon,
gatasa, elkiildése oktato oktato oktato szamitas- | iskolai Facebook csoportban
technikai
rendszer-
lizemel-
tetd
15 A beszamolo6 elkiildése elektronikus uton a | szervezd | szervezd | szervezd | oktatd e-mail
portfoliot segitd oktatonak. oktato oktato oktato szamitas-
technikai
rendszer-
iizemel-
tetd
16 Ko6sz6n6 levél a fogadd lizem vezetéjének | Szakmai | szervezd | szervezé | lizem ve- | e-mail
igazgato- | oktatod oktato zetoje;
helyette- kapcsolat-
sek tartd
17 A latottak megbeszélése tanulokkal szervezO | szervezd | szervezd | tanulok
oktato oktato oktato
18. A tanulok elkészitik a portfolioba a doku- | portfolid | szervezd | portfolid | tanulok dokumentaciok
mentaciokat, csatoljak a fényképeket a port- | felelds oktato felelds
folids anyaghoz oktato oktato
19. A portfoliot segitd tanar értékeli a munkat. | portfolio | portfolid | portfolid Az elkésziilt dokumentum a | Szakmai vizsga
felelés felelos felelos portfolio része, mely hozzaja-
oktato oktato oktato rul a sikeres szakmai vizsga-
nak
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XXII. OSZTALYKIRANDULAS SZERVEZESE — V2

Folyamat neve

Osztalykirandulas szervezése

Folyamat célja

Ko6z0sségépités, osztalykohézid erdsitése

Elvart eredmény

Sikeres, élményekben gazdag kirdndulas, osztdlykohézid erésodése

Folyamatgazda

Osztalyfonok

Bevezetés idopontja

2020. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

Felel6s: osztalyfonok, igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd

Iranyito: osztalyfonok, kisérd kolléga

Végrehajto: osztalyfondk, kiséro kolléga

Kozremiikodo: osztalyfonok, kisérd kolléga, az osztaly tanuldi, iigyviteli tigyintézo, iskolavezetés, szamitastechnikai rendszeriizemelteto

Input: kozosségépités, osztalykohézid erdsitése

Output: sikeres, élményekben gazdag kirandulas, osztalykohézi6 er6sddése

Kozremiikodo Kapcsolodo

No. Input E I v K Output folyamat
1. | Az osztallyal megbeszélni, van-e ra | osztdlyfonok | osztalyfondk | az osztily ta-

igény nuloi
2. | Otleteket gytijteni (helyszin, idépont, | osztalyféndk | osztalyfonok | az osztily ta- Konkrét helyszin, id6-

utazas modja, programok, étkezés, szal- nuléi pont, utazas modja, prog-

1as) ramok, étkezés, szallas
3. | Osztallyal megbeszélni, kdzos nevezore | igazgato, osztalyfénok | az osztaly ta- Dontés a programbol ki-

jutni (azon tanuldk esetében, akik nem | osztalyfonok nuloi marado tanulokrol

vesznek részt a programon az igazgato-

val egyeztetni sziikséges)
4. | Sziikség van-e kisér6 kollégara (1ét- | osztalyféndk | osztalyfénok oktatdo kol- | Kiséro kolléga helyettesi-

szam, id6tartam fiiggvénye) - ha igen, léga (kisérd) | tési rendje
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Koézremiikodo Kapcsolodo
No. Input E I v K Output folyamat
osztalyt megkérdezni, kivel mennének
szivesen, majd megbeszélni a kolléga-
val
5. | Sziil6i tamogatas felmérése. Tamogatas | osztalyfondk | osztalyfénok | sziilok sziilok Kirandulas kotségvetése
esetén:
a. Koltségvetés készitése
b. Sziilékkel sziil6i nyilatkozatot
alairtatni (1asd melléklet)
6. | Igazgatéi engedélykérés (lasd mellék- | igazgato, Igazgatdi engedély
let) osztalyfénok
7. | A koltségvetés alapjan egy sziild be- | osztalyfo- osztalyf6- szll6 Anyagi fedezet
szedi a szlikséges pénzosszeget nok, sziil6 nok, sziilo
8. | Szervezés, megrendelés (szallas, utazas, | osztalyfondk | osztalyfénok | osztalyfénok, e-mail, levelezés doku-
programok, étkezés) oktato kolléga mentacidja
(kisérd)
9. | Szervezés, megrendelés (szallas, utazas, | osztalyfondk | osztalyfénok | osztalyfonok, Szallasfoglalas, utazasi,
programok, étkezés) oktatd kolléga étkezési foglalasok doku-
(kisérd) mentacidja
10.| Az tgyviteli tigyintézonek jelezni kell | igazgato, osztalyfonok | tigyviteli tigy- dokumentacio Munkaiigyi
az osztalyfonok (és a kisérd) hianyzasat | osztalyfonok intéz6 feladat
11.| Az altalanos igazgatohelyettes felé je- | igazgato, altalanos KRETA bejegyzés Kréta
lezni kell, hogy a Krétaban allitsa be a | osztalyfonok | igazgatohe-
napot a kirdnduldsnak megfeleld médon lyettes
12.| Utazas osztalyfo- osztalyfonok | osztalyfonok, Utas lista
nok, oktato oktato kolléga
kolléga (ki- (kisérd), az
sérd) osztaly tanuldi
13.| Lebonyolitas, fotok készitése, az igaz- | osztalyfo- osztalyfénok visszajelzések, telefon, e- | Iskola népsze-
gato felé naponta rovid jelzést adni nok, oktato mail risitése
kolléga (ki-
sérd)
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Kozremiikodo Kapcsolodo
No. Input E I v Output folyamat
14.| Hazaérkezés osztalyfo- osztalyfonok | osztalyfénok, Sikeres, élményekben
nok, oktato oktato kolléga gazdag kirandulas, osz-
kolléga (ki- (kisérg), az talykohézio er6sodése
sérd) osztaly tanuloi
15.| Osztaly és sziilok felé az esetleges ma- | osztadlyfonok | osztalyfondk | az osztily ta- koltségelszamolas doku-
radék pénzzel elszamolni nuloi, szilok mentacidja
16.| Az osztalyfonok fotokkal illusztralt ro- | osztalyfonok | igazgato igazgatd, 0sz- Osszefoglalo
vid Osszefoglalot készit, melyet elkiild talyfonok
az igazgatonak (masolatot kap szamitas-
technikai rendszerlizemeltetd)
17.| Jovahagyas utdn a szamitastechnikai szamitastech- Az iskola népszerlisége
rendszeriizemelteto kirakja az 6sszefog- nikai  rend- nd
lalot az iskola honlapjara és a Facebook szeriizemel-
csoportjaba tetd
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Sziiloi nyilatkozat melléklet osztalykirandulashoz

OSZTALYKIRANDULAS SZULOI NYILATKOZAT

Tisztelt Szils!

Az alabbiakban t4jékoztatni szeretném a(z) ................. (osztdly neve) osztalykirandulasanak
részleteirdl:
e Ditum:

e Helyszin:

e Utazas (vonat, busz, bérelt busz, etc.):
e  Szallas (konkrét cim):

o Etkezés:

e Program:

e Varhato koltség: ...................... Ft, ebbdol:
» szallas:
» utazas:

> egyéb (belépok etc.):

A varhat6 koltség Osszegét kérem, lekésobb ... -ig gyermekével bekiildeni szives-
kedjen, a befizetésrdl atvételi elismervényt adok. A kirandulds soran a kiadasokat tételesen rog-
zitem, a tanulok a visszajard pénzt megkapjak.

Kérem, nyilatkozzon ezzel kapcsolatban (alahuzassal kérem egyértelmiien jelolni):

3. Gyermekemet elengedem a fentiek szerint az osztalykirandulasra és vallalom annak
koltségeit
4. Gyermekemet nem engedem el az osztalykirandulasra, nem vallalom annak koltségeit

Gyermek neve:

Gyermek sziiletési ideje:

Nyilatkozatot tevd sziild neve:

Nyilatkozatot tevo sziild elérhetdsége:

Datum:

Sziil6 alairasa:

UdvOzZIettel: e

osztalyfonok
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Igazgato kérelem melléklet osztalykirandulashoz

,»lgazgato neve” részére
Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3300 Eger, Pozsonyi utca 4-6.

,,Osztalyfonok neve”

,,Osztalyfonok lakcime”
Targy: osztalykirandulas engedélyezése- kérelem

Tisztelt [gazgatd Asszony!

Korabbi megbesz¢lésiink alapjan szeretném irdsban is benyujtani kérelmemet a(z) ,,0sztaly

neve” osztalykiranduldsaval kapcsolatban az aldbbiak szerint:
TAOPONL: .o
HELYSZIN: oo

5771 | E TR

Tisztelettel:

,,0sztalyfonok neve”

osztalyfénok
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XXI. TEMAHETEK — SZK4

Folyamat neve Témahetek — Fenntarthatosagi, Digitalis, Pénz7

Folyamat célja Kompetenciafejlesztés, korszerti oktatastechnologiak megismerése, alkalma-
zésa, gyakorlati ismeretek jatékos, élményszerli atadasa, illetve a tanarok 1j
pedagogiai modszerek kiprobalasara valo dsztonzése

Elvart eredmény A tanulok kompetenciaja fejlodik, az oktatok pedagogiai és oktatastechnolo-
giai eszkoztara boviil
Folyamatgazda agrar munkako6zosség-vezetd (Fenntarthatosagi Témahét), real-informatika

munkak6zosség-vezetd (Digitalis Témahét), kereskedelmi munkak6zosség-
vezetd (Pénz7)
Bevezetés idopontja | 2016. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

Felelos: igazgato, agrar munkakozosség-vezeto (Fenntarthatdsagi Témahét), real-informatika munkakozosség-vezetd (Digitalis Témahét), kereskedelmi mun-
kakozosség-vezetd (Pénz7)

Iranyité: munkako6zdsség-vezetd

Végrehajto: oktatok

Kozremiikodé: tanulok, szamitastechnikai rendszeriizemeltetd, nem oktatdi dolgozok
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Témahetek folyamatabra

Témahét - Pénz7,
Digitalis,
Fenntarthatosagi
START

A témahét projektgazda munkakdzdsség
(OH kiiras alapjan munkaterv) kijeldli a
felel8s projektgazdat

v

A projektgazda a témahét esedékessége
el6tt legalabb 1 honappal megkezdi a
szervezést

Dijazas kialakitasa

a projektben résztvevd oktatok, vezetdség
¥
Forrasanyagok = projektfeladatok
elkészitése
A projektben résztvevé oktatok

A feladatok alapjan megosztott
értékelStablazat elkészitése
(pl. Excel, megosztas Teams) =
projektgazda vagy a projektben résztvevé
meghizott oktatd

A projektgazda team (t8bb munkakdzosség
Osszefogdsa is lehetséges) kivalasztja a

projekt(ek) témajat
¥

A projektgazda igazgatdi engedéllyel
regisztralja a témahét fellletén a
projekte(ke)t
(projektek szama; résztvevs oktatok,
| tanuldk szama projektenként > becslés)

A projektgazda és a team tagjai elosztjak a
feladatokat, melyet a projektgazda
folyamatosan kontrollal

v

A projektfeladatok megosztasa a
célkdzonséggel a forgatdkényv alapjan
Nyomtatott anyagok: tanari, hirdetétablak
Digitalisan: Teams, az osztalyok Facebook
csoportjai = osztalyfénokok, oktatok
v
A projektfeladatok pontszamainak felvitele
a megosztott tablazatba
— a team feladatkészitd oktatdi -
projektgazda folyamatos kontroll

v Eredménytablazat alapjan = helyezettek,
i G e < esetleges kilondij megéllapitasa, esetleges
Hog sl Ketmiinas: - pecdek wanda dijak elosztasa - projektgazda a team
‘ z _r

Plakat készitése, marketing
Nyomtatott anyagok: tanari, hirdetétablak
Digitalisan: Teams, az osztalyok Facebook

csoportjai = osztalyfénokok, oktatok

hmx?ﬁm—

Oklevelek, emléklapok, kiiléndijas
nyomtatott dokumentumok el&allitasa
(elkészités, nyomtatas, esetleges laminalas)
— projektgazda a team bevonasaval

—>| Esetleges targynyeremények biztositasa - R

Projekt zérasa
Tanuldk elégedettségi kérdéive -
Nyomtatott anyagok: tanari, hirdetétablak
Digitalisan: Teams, az osztalyok Facebook
csoportjai - osztalyféndkok, oktatok

v

Dijatado forgatokdnyv alapjan, fotok!

v

Roévid, lényegre torg, fotokkal illusztralt
dsszefoglalo készitése a projekt(ek)rél =
projektgazda kiildi rendszergazda,
masolatot kap az igazgatd

v

Engedélyezés utan >
rendszergazda feltdlti az iskola honlapjara,
Facebook oldalara

¥

Beszamold a projektrél =
projektgazda késziti, kiildi a
munkakdzdsségvezetdnek a

munkakozosségi beszamoldba vald rogzités
céljabol

Témahét - Pénz7,
Digitalis,
Fenntarthatosagi
STOP
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XXIV. TANULOI BALESET ELJARASREND — SZK3

Folyamat neve

Tanul6i baleset eljarasrend

Folyamat célja

Gyors, preciz eljaras a tanul6 érdekében

Elvart eredmény

Gyors, preciz eljaras

Folyamatgazda

a balesetet észleld oktato

Bevezetés idopontja

2020. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei
Felel6s: igazgato

Iranyitoé: iskolai titkarsag
Végrehajto: a balesetet észleld oktatd

Kozremiikodé: porta, iskolaorvos

Tanuléi baleset
eljarasrend
START

A tanulo
kdzvetlen
életveszélyben
van?!

nem

Azonnali beavatkozas sziikséges

i

A balesetet észlelé kolléga
haladéktalanul hivja a mentét?, és
eljar az utasitasok szerint®
|

A balesetet észlels kolléga
haladéktalanul értesiti az iskolai
titkarsagot

¥

Az iskolai titkarsag azonnal értesiti az
intézmény igazgatdjat
(akadélyoztatas esetén az elérhetd
igazgatd helyettest)

Az iskolai titkarsag az utasitasok
alapjan értesiti a balesetet jelentd
kollégat az eljaras modjardl

!

Az iskolai titkarsag haladéktalanul
értesiti a szlil6t/gondviselst

|

A balesetet jelent6 kolléga baleseti
jegyzokdnyvet készit az eset leirdsardl

.

A baleseti jegyz6kdnyv leadasa,
iktatasa - iskolai titkarsag

1 Kozvetlen életveszély: pl. megall atanuld szive,

Ujraélestés szikseges, eivagta az Utderét etc.

? Menté: Tarcsazda 104 vagy 112-es segélyhivoszamot

(vagy hasznaldaz , EletMentd” appot)

* Azonositsd magad, mutatkozz be, add meg az
elérhetdségedet.
Réviden mondd el, miért szeretnél segitséget kérni.
Mondd el apontos cimet, vagy adj meg egy kdnnyen
azonosithatd, mindenki szamara egyérteimiien
megtalahato tajékozodas pontot.
soranveszélyforrast észieltél, és gy gondolod, hogy a
helyszinnem biztonsagos.
Mondd el mitdrtént, hany sériilt van, milyen az
dllapotuk, mire milyen tii K
észleltél.
Valaszolj minden kérdésre, amita mentésiranyito feitesz.

elkdszon.

Ha a mentésirdnyitdvonalban marad, hangositsd kia
telefonodat, éskovesd az utasitasait.

A mentd megérkezéséig a telefonhivas befejezése utanis
maradj a beteg mellett, &s maradj elérhetd
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XXV.

Folyamat neve

Iskolai rendezvényeken nyujtott egészségiigyi hattértamogatas

Folyamat célja

iigyi segitség

Iskola rendezvényein szabalyozott és szakszer(i formaban nyujtott egészség-

Elvart eredmény

ligyi segitség

Iskola rendezvényein szabalyozott és szakszerli formédban nyujtott egészség-

Folyamatgazda

Kollégiumi védénd

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyito, V: végrehajté, K: kozremiikodé

ISKOLAI RENDEZVENYEKEN NYUJTOTT EGESZSEGUGYI HATTERTAMOGATAS — SZK7

No Kozremiikodo Kapcso-
Input E I V K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | ElGzetes egyeztetés a rendezvény szervezdjével az | Igazgatd | a rendez- | kollégi- Rendezvény terve
altala elvart kovetelményekrél és a rendezvény vény szer- | umi  vé-
helyszinérdl, adottsagairdl vezdje dond
2. | Eszkozok beszerzése (iil6, fektet6é alkalmatossag, | Igazgato | a rendez- | kollégi- osztalyfono- Minden koriilmény biztosi-
viz, vérnyomasméro, elsdsegélynyujtd lada), elso- vény szer- | umi  vé- | kok, kollégium | tott a rendezvény egészség-
segélynyujté helyszin kialakitasa, diaksegitok fel- vezdje déné ligyi részéhez
kérése
3. | Didksegitdok betanitasa Igazgato | a rendez- | kollégi- osztalyféno- Diéksegitok névsora. Diakse-
vény szer- | umi  vé- | kok, kollégium | giték megismerik a feladatot
vezdje déné
4. | A rendezvény soran egészségiigyi probléma észle- | Igazgaté | a rendez- | rendezvé- | kollégiumi vé- | A bajba jutott személyt a ki-
lése vény szer- | nyen dond, didkse- | jelolt elsosegélypontra kell
vezdje résztvevd | giték kisérni.
felnott
ligyeletes
kollégak,
diakok,
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No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I V K Output 16d6 fo-
lyamat
vendégek,
jelenlé-
vok
5. | Az elsosegélyponton a probléma észlelése utan fel | Igazgato | a rendez- | kollégi- diaksegitok a.) alapellatast meg kell
kell mérni, hogy a bajba jutott személyt vény szer- | umi  vé- adni
a.) alapellatasba kell-e részesiteni? vezbje déné b.) elsésegélyben kell része-
b.) els6segélybe kell részesiteni, és értesiteni a siteni és jelzési kotele-
stirgOsségi ellatast végzo szervet? zettség a rendezvény
c.) kizardlag siirgdsségi ellatast igényel-e? szervezOje felé, aki érte-
siti az iskola vezetojét,
rendelkezik a siirg6sségi
ellatasrol.
C.) jelzési kotelezettség a
rendezvény szervezdje
felé, aki értesiti az iskola
vezetdjét, rendelkezik a
stirg6sségi ellatasrol.
6. | Amennyiben siirgdsségi ellatas (is) sziikséges, gon- | Igazgato | a rendez- | kollégi- diaksegitok Mento6 értesitése, porta tajé-
doskodni kell arrél, hogy a beteg/sériilt megkapja a vény szer- | umi  vé- koztatasa, kiskort tanulo ese-
sziikséges ellatast. vezdje dénd tén tajékoztatni a sziilot, fel-
n6tt kisérérél gondoskodni
kell.
7. | Rendezvény végeztével a kialakitott elsdsegélypont | Igazgato | a rendez- | kollégi- diadksegitok Sziikség esetén az elatasrol
visszaallitasa, levonuldsrol tdjékoztatni kell a ren- vény szer- | umi  vé- beszamolo készitése
dezvény szervezojét. vezdje doénd
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XXVI. AGAZATI ALAPVIZSGA — SZK1

Folyamat neve Agazati alapvizsga szervezése

Folyamat célja A vizsgak torvényi hattérnek megfeleld, zokkenémentes lebonyolitasa

Elvart eredmény Sikeres dgazati és szakmai vizsga megszerzése

Folyamatgazda szakmai igazgatOhelyettesek

Bevezetés idopontja | 2021. szeptember 1.
Szabalyozas

Jogszabaly megnevezése Hivatkozas (paragrafus) Tartalom roviden

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol Az agazati alapvizsga fogalma, célja, szerepe a szakiranyl oktatasba valo

(Szkt.) 91.§,123.§ belépéshez.

Az agazati alapvizsga lebonyolitasanak részletes szabalyai, vizsgabizottsag
12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.) 182-190. §, 255-256. §, 305. § | Osszetétele.

Képzési és Kimeneti Kovetelmények IKK.hu — szakmankénti doku-
(KKK) mentum Az dgazati alapvizsga tartalma és kovetelményei szakmanként.
Szakmai Program (intézményi dokumen- Az agazati alapvizsga szervezésének intézményi részletei: idopont, forma,
tum) Intézményi szabalyzat értékelés.
A folyamat fobb elemei F: felelds, I: iranyit6, V: végrehajté, K: kozremiikodé
Kozremiikodé Kapcsolodé fo-
No. Input = | v K Output plyamat
1. Jelentkezési lapok kiosztasa a tanuloknak igazgatd | osztalyfo- | osztalyfo- Névsor
nok nok
2. Jelentkezési lapok visszaszedése igazgatd | osztalyf6- | osztalyfo- Kitoltott Jelentkezési lapok
nok nok
3. Jelentkezési lapok ellenérzése, Osszeolva- | igazgatd | osztalyfo- | osztalyfo- | titkarsag | Jelentkezési lapok online rog-
sasa a Krétaban szerepl6 adatokkal (szemé- nok nok zitésre vald atadasa a titkar-
lyi igazolvany érvényességének -ellendr- sagnak
7ése)
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Input

Kozremiikodo

F

\

K

Output

Kapcsolodo fo-
lyamat

Vizsgafeladatsorok Osszeallitasa, sziikség
esetén eszkdz- és nyersanyagigénylés

igazgato

oktato

oktato

munkakd-
70sség ve-
zetd

Nyersanyag ¢és eszkozigény
leadasa és engedélyeztetése a
szakmai igazgatohelyettessel

Orai keretek kozott vizsgara valo felkészités

igazgato

munkako-
70sség
vezetd

oktato

munkakd-
70sség ve-
zeto

Oraterv

Vizsgara bocsathatésag megallapitasa okta-
toi értekezleten

igazgato

osztalyfo-
nok

osztalyfo-
nok

munkako-
70sség ve-
zetd, gya-
korlati ok-
tatas ve-
zeto

Oktatéi értekezletrdl késziilt
jegyzokonyv, Jelenléti iv

Megbizolevelek atvétele

igazgato

igazgato

tgyviteli
lgyintézo

szakmai
igazgato-
helyettes

Munkaiigynek atadni az alairt
megbizoleveleket

Vizsgaval kapcsolatos tajékoztatds a tanu-
l6knak (ruhazat, higiénia, személyes itatok)

igazgato

osztalyfo-
nok

osztalyfo-
nok

munkako-
70sség ve-
zetd, gya-
korlati ok-
tatas ve-
zeto

irasos dokumentacio

Vizsgaval kapcsolatos tdjékoztatds a vizs-
gan kozremiikodo oktatoknak

igazgato

jegyzd

jegyz8

szakmai
igazgato-
helyettes,
gyakorlati
oktatas
vezeto,
osztalyfo-
nok,

irasos dokumentacio

10.

Vizsga lebonyolitasa

igazgato

jegyzd

jegyzd

szakmai
igazgato-
helyettes,

Sikeres szakmai vizsga (szak-
mai vizsga dokumentacidja,
vizsgajegyzOkonyv)
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Kozremiikodo Output Kapcsolodé fo-
F [ \Y K lyamat
osztalyfo-
nok
11. Bizonyitvanyok és tanusitvanyok kiosztasa | igazgatd | igazgatd | igazgatd | jegyzo, Bizonyitvanyok, tanusitva-
szakmai nyok
igazgato-
helyettes,
osztalyfo-
nok

No. Input
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Agazati-szakmai vizsga szervezése folyamatabra

<_ Agazati szakmai vizsga szervezése )

¥
Jelentkezési lapok kiosztdsa a tanuldknak

h

lelentkezési lapok visszaszedése

Jelentkezési lapok
ellendrzése, dsszeolvasdsaa
Krétaban szerepld adatokkal

(személyi igazolvany
érvényességének ellendrzése)

Jelentkezési lapok online
rogzitésre valo dtadasa a
titkdrsagnak

X

_d_,.,-'-""'"f H"\-\.
J___,.a-’"_"(-—(--) EH""-
o Vizsgafeladatsorok T Nyersanyag és eszkozigény leaddsa
<ﬁ_‘% osszedllitdsa, szikség esetén ey és engedélyertetése a szakmai
T~ eszkdz- &5 nyersa nvagigénvlé;_},x‘-‘“’ igazgatohelyetiessal
'—-\.\_h_\_\_h‘ J___,__,-"‘_
'*\-\.__\_H__,_-’"
h

| Orai keretek kizot vizsgdra vald felkészitds

Vizsgara bocsathatosag
megidllapitasa oktatdi
értekezleten

Oktatoi ertekezletrdl készalt
jegyzokinyv

h

‘ Vizsgaval kapcsolatos téjékortatas a tanuldknak (ruhazat, higiénia, személyes itatok) |

h

| Vizsgaval kapcsolatos téjékoztatds a vizsgan kbzremikddo oktatoknak |

-=::’______: Vizsga lebonyolitasa _;:_>—>| Sikeres szakmai vizsga

Bizonyitvanyok &s tanusitvanyok kiosztdsa
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XXVIL. SZAKMAI VIZSGA — ELOKESZITES, LEBONYOLITAS, VIZSGA UTANI
TEENDOK — SZK1
Folyamat neve Szakmai vizsga el6készités, lebonyolitds, vizsga utani teendok
Folyamat célja A vizsgak torvényi hattérnek megfeleld, zokkendmentes lebonyolitasa
Elvart eredmény Sikeres szakmai vizsga
Folyamatgazda szakmai igazgatohelyettesek
Bevezetés idopontja | 2021. szeptember 1.
Szabalyozas
Jogszabaly megnevezése Hivatkozas Tartalom roviden
(paragrafus)
2019. évi LXXX. torvény A szakmai vizsga célja, jogallasa, vizsgara bocsatas
a szakképzésrol (Szkt.) 93-95. § feltételei, vizsgatevékenységek és értékelés szabalyai.
A szakmai vizsga lebonyolitasanak részletes szaba-
12/2020. (11. 7.) Korm. lyai, vizsgabizottsag Osszetétele, vizsgadijak, vizsga-
rendelet (Szkr.) 260-275. § feladatok.

Szakmaspecifi- | A szakmai vizsga vizsgatevékenységei, értékelési
KKK —Képzési és Kime- | kus dokumentu- | szempontok, projektfeladatok, interaktiv vizsga le-

neti Kovetelmények mok irasa.

20/2007. (V. 21.) SZMM A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyai és eljarasi
rendelet Teljes rendelet | rendje, vizsgabizottsag miikodése.

Vizsgaszabalyzat — Vizs-

gakozpontok belso sza- Intézményi do- | A vizsgék lebonyolitasanak intézményi rendje, doku-
balyzatai kumentum mentalas, jegyzokonyvek, értékeldlapok.

A folyamat fobb elemei
Felel6s: igazgat6, szakmai igazgatohelyettes
Iranyito: szakmai igazgatohelyettes, jegyz6

Végrehajto: szakmai igazgatohelyettes, jegyz0, munkakozosség-vezetok, iskolatitkarsag, oktatok, ta-
nulok, vizsgabizottsagi tagok, interaktiv vizsga teremfeliigyeld, technikai feltételek biztositasat végzo
személy, vizsgafeliigyeld

Kozremiikod6: munkako6zosség-vezetdk, osztalyfonokok, iskolatitkarsag, vizsgabizottsagi tagok

A szakmai vizsga elokészitése

Elekt-
Feladatok Erintettek Mikor? 20 AL Ki hozza létre? | 'O
mok kus fe-
lillet
Projektfeladat ido- . Szakmai vizsga- .
-, . . , Adott vizsga- szakmai igazga-
pontjanak meghatéro- 1gazgato idészak szerint tervezet Excel t6helveties
zasa KKK szerint tabla Y
Vizsgaszereplok meg- . , Adott vizsga- Szakmai vizsga- szakmai igazga-
Lo igazgato i ) tervezet Excel .
hatarozasa id6szak szerint tébla tohelyettes
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Elekt-
Feladatok Erintettek Mikor? DUUE Ki hozza létre? | 'O
mok kus fe-
liilet
szakmali i03z- | p o1t \izgga- | SZAKMAIVIZSOA-| oy i i0azga- Vli<zb'53-a_
Csoportok létrehozédsa | gatohelyette- |. ., 9 tervezet Excel , gazg
id6szak szerint ] tohelyettes pont-
sek tabla .
Kréta
Oszi /tava-
szakmai igaz- | szi/nyari vizs- - _| Vizsga-
Vizsga meghirdetése | gatohelyette- gaiddszak fgﬁle(lm :tltelgazga koz-
sek (08.31/12.01/0 y pont-
2.01) Kréta
osztalyféno-
. kok, képzésfe- el6z6 év Belso jelentke-
Jelentkeztetés lelésok, tanu- | 12.15. 2651 lap
16k
osztalyfono-
Jelentkeztetés kOk,,’ lfepzesfe- targyév 02.15. Belsq erlentke—
lel6sok, tanu- z¢€si lap
16k
osztalyfono-
Jelentkeztetés kOk,,’ lfepzesfe- targyeév 08.31. Belsqjglentke-
lel6sok, tanu- z¢&si lap
16k
Import sablonok ki- VSZ jelentke-
toltése-szakman- iskolatitkarsag | targyév 08.31. | z6k import sab- | iskolatitkarsag
ként/osztalyonként lon
Import sablonok ki- elé25 év VSZ jelentke-
toltése-szakman- iskolatitkarsag zOk import sab- | iskolatitkarsag
. . . 12.15.
ként/osztalyonként lon
Import sablonok ki- VSZ jelentke-
toltése-szakman- iskolatitkarsag | targyév 02.15. | z6k import sab- | iskolatitkarsag
ként/osztalyonként lon
szakmai igaz- . i Vizsga-
Import sablon feltol- | gatohelyette- | Adott vizsga- VSZ Jelentke . o koz-
\ i .. | z6k import sab- | iskolatitkarsag
tése sek id6szak szerint pont-
lonok .
Kréta
szakmai igaz- Szakmai Vizsaa- Vizsga-
Projektfeladat id6- gatohelyette- | Adott vizsga- g igazgatohelyet- | koz-
L, N - . tervezet Excel
pontjanak rogzitése sek id6szak szerint ; tes pont-
tabla .
Kréta
szakmai igaz- Szakmai vizsoa- Vizsga-
Vizsgaszereplok rog- | gatohelyette- | Adott vizsga- g igazgatohelyet- | koz-
‘o 1 : tervezet Excel
zitese sek iddszak szerint , tes pont-
tabla .
Kréta
szakmai igaz- Szakmai vizsga- Vizsga-
Csoportok rogzitése gatohelyette- .Aflott VIZSga- | o eset Excel igazgatohelyet- | koz-
sek id6szak szerint , tes pont-
tabla Kréta
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Elekt-
Feladatok Erintettek Mikor? RIS Ki hozza létre? | 'O
mok kus fe-
liilet
szakmai igaz- | Adott vizsga-
gatohelyette- |iddszak szerint Lo Vizsga-
. Szakmai vizsga- | . . i
. . . sek automatikusan igazgatohelyet- | koz-
Vizsgabejelentés o tervezet Excel
generalja a ha- tabla tes pont-
taridét a szoft- Kréta
ver
Szakmai vizsgaterve- |, a6, szak- Szakmai vizsga-
zet Excel tabla £azgato, 524 g igazgatohelyet- | TEAM
. mai igazgato- tervezet Excel
kozzzététele a helvettesek tbla tes S
TEAMS-ben. y
szaktana-
rok/munkaks- targyév KKK szerint
N ZOSSCEVZe~ | gy 28-igaz- | Osszeallitott fel- |  szaktanarok
KKK szerinti projekt- | ték/szakmai ' At adatok
feladatok 6sszealli- igazgatohelyet- &
tasa tesek
Vizsga-
Kréta-jelentkezési la- | igazgatohelyet- . o koz-
pok letoltése, nyomta- tes iskolatitkdrsag pont-
tasa Kréta
KKK-szakmai
. . | szakmai igaz- . vizsga leirasa,
Szakme? V1z5€a k,eZdO gatéhelyette- 03.3L. I’gaz belso és Kréta | iskolatitkarsag
mappa Osszeallitasa gatod . L
sek jelentkezési la-
pok
igazgatd, S2aK-| - 3 39 g, | SZAKMAIVIZSOR | oy s igazga-
mai igazgato- atd kezdd mappa at- t6helvettes
Jegyzdk Osszehivasa helyettesek & adasa Y
alairatas-0sz-
talyfonokok
/tanulok/kép- Vizsga-
Kréta-jelentkezési la- zésfele- o S0
o . et n kréta-jelentke- | . o koz-
pok alalairasa, vissza- 16s/szil6- L iskolatitkarsag
w1 N z¢si lapok pont-
toltése gondviseld, Kréta
visszatoltés >
iskolatitkar-
sag/jegyzok
Jegyz6l/mun- Vizsga-
kakogos.s & 03.31.igaz- | Lebonyolitasi . . koz-
vezetdk/igaz- atd rend jegyzok ont-
Lebonyolitasi rend el- | gatohelyette- £ Ip(ré ta
készitése sek/Kréta
Vizsgadokumentu- e ovzdk 03.31. igaz- ;ezakggjilfj\rlllzvsg(ézz eovzik
mok elkészitése Jegy gato Jegyzoxonyv Jegy
mellékletei
szakmai igaz- Vizsga-
Vizsga jovahagyasat , g Vizsgakozpont- | koz-
.o, . gatohelyette- .
kovetden megbizole- sek Kréta pont-
velek kikiildése Kréta
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Elekt-
Feladatok Erintettek Mikor? RIS Ki hozza létre? | 'O
mok kus fe-
liilet
Portfoliok leaddsa | 16k szakta- | 2 1688180 VIZS ¢ qerinti . .
jegyzonek elektroni- L1 .1 | gatevékenység . tanuld/oktato
. , narok/jegyzdk | <, formatumban
kusan és papir alapon elott 30 nappal
Vizsgadij kiszamitasa | szakmai igaz- szakmai i0azoa-
vizsgabizottsagonként | gatohelyette- t6hel e?tesg
a munkaligy részére sek y
az elsd vizsga- . :
. . . . tanulo/szakmai
Kérelmek (amennyi- . p tevékenység , . L s
; jegyzbék , Kérelem igazgato, igaz-
ben vannak) beadasa megkezdése atohelvettes
elétt 14 nappal & y
igazgato,
Kérelmek elbiralasa / igazgatd Hatarozat szakma igazga-
Hatarozat tohelyettes
Vizsga-
Képzés befejezését . B . , . ,, koz-
igaI;ol(’) dokljlmentum jegyzok 05.04-igazgato jegyzok pont-
feltoltése Kréta
Vizsgarészre vonat-
kozé felmentések fel- Vizsga-
toltése/ Egyéb (pl . ,, . . . B koz-
SNT) kére%r};l ek(Ii)gaZO- jegyzok 05.04-igazgato jegyzok pont-
lasok, torzslapkivona- Kréta
tok feltoltése
Lebonyolitasi rend, az elso vizsga- fers
projektfeladat elkiil- . ) tevékenység Lebony_ol:;ce}ml . p
dése a vizseafeliigye jegyzok Kezd rend, projektfel- jegyzok
gafeliigye megkezdése
) p adat
16nek elott 7 nappal
Vizsgajelentkezések, Vizsga-
képzést igazolo doku- | igazgato, szak- kt')zg-
mentumok elfoga- mai igazgato- | 05.04-igazgatod pont-
?éassa, vizsgara bocsa- helyettesek Kréta
Adatok ellen6rzése Vll(zb.szg_a-
(igazolvanyok alap- jegyzok jegyzok pont-
Jan) Kréta
Agazati alapvizsga Vizsga-
1gazgd to,l Igazglqs jegyzok/iskola- . i koz-
alapjan agazati vizsga N jegyzok
titkarsag pont-
eredményének rogzi- .
tése Kréta
Rozsaszin bizonyit- afeiléslge\l;lzsséga-
vanyban rogziteni a jegyzok me kezﬁésg jegyzok
vizsga megkezdését o8
elott 7 nappal
Legkésébb az Vizsga-
Torzslapok genera- covzBk interaktiv oV zBk koz-
lasa Jegy vizsgat meg- Jeey pont-
el6z6 nap! Kréta
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Elekt-
Feladatok Erintettek Mikor? RIS Ki hozza létre? | 'O
mok kus fe-
liilet
Interaktivvizsga ter- llgna azigiagtgz’g:ta(t_ szakmai igaz-
mek kijelolése helyettesek gatohelyettes
Interakiiv vizsea cld- interaktiv interaktiv interaktiv
Készitése & vizsga terem- | vizsgat meg- vizsga teremfe-
feliigyeld el6z6 nap liigyeld
A szakmai vizsga lebonyolitasa
Feladatok Erintet- | Mi- Dokumentu- Ki hozza |Elektronikus felii-
tek kor? mok létre? let
VB tagoknak osztalyozo 0avz6. szake
iv, gyakorlati feladat biz- | jegyzok ] gs;n é:rok
tositdsa
Vizsgaszervezés jegyzok jegyzok
Vizsgaeredmények rogzi- | . p . B Vizsgakdzpont-
tése Jegyz0k Jegyz0k Kréta
A szakmai vizsga utani feladatok
Feladatok Erintettek Mikor? Dokumentu- | Kihozza | Elektroni-
' mok létre? kus feliilet
Rézsaszin bizonyit-
vanyban, térzslapon, . i , . .
e-kr}el': tiban ré')gzigzni jegyzok/osz- osztaly- | Vizsgakoz-
hogy szakmai Vizsg;i ¢ talyfénokok fonokok | pont-Kréta
tett.
Osszeolvasas (szemé- vizsgabi-
lyes adatok, értékeld ovaik zottsagi | Vizsgakoz-
lapok, torzslap, bizo- Jeey tagok, pont-Kréta
nyitvany) jegyzo
Megfelel6 zaradék ki- covzbk eovzbk Vizsgakoz-
valasztasa Jeey Jeey pont-Kréta
Bizonyitvanyok kit6l-
tése (fénymasolatot ok eovzBk Vizsgakdz-
késziteni a bizonyit- Jegy Jegy pont-Kréta
vanyokrol)
A bizonyitvanyok ki-
osztasa - vizsgazok
altali adatellendrzés -
A torzslapkivonat ki- . . . ,,
adasa sikertelen 1gazgato Jegyz0k
vizsga esetén — a
torzslap lezarasat ko-
vetden.
Bizonyitvany (kék bi-
zonyitvany)/Torzslap- . ,, . .
kivonat kiadasat iga- jegyzSk jegyz6k
zolo lap alairatasa
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Dokumentu- | Kihozza | Elektroni-

, . o
Feladatok Erintettek Mikor? mok létre? Kus feliilet

A bizonyitvany ki-
adasat igazolo lap
(rézsaszin bizonyit-
vany) alairatasa
Torzslap kinyomta-
tasa 2 példanyban, jegyzok jegyzok
alairatasa

A vizsga lezarasat ko-
vetben a vizsga doku-
mentumainak a vizs- jegyzok jegyzok
gabizottsag altal tor-
ténd hitelesitése

A torzslap kiilivét és
beliveit szakképesité-
senként, vizsganként
szalaggal at kell
flzni, korcimkével el-
latva le kell zarni és
az iskola korbélyeg- jegyzok jegyzok
z0Ojével a kiiliv hatlap-
jén hitelesiteni kell,
ugy hogy a bélyegzo-
lenyomat érintse a
torzslapot és a kor-
cimkét is.

jegyzok jegyzok

Teljesités igazolas le- | jegyzok/szak- szakmai
adasa a munkaiigyre | mai igazgato- igazgato-
helyettesek helyettes

Statisztika leadasa eovSk oV zBk

igazgatohelyettesnek Jeey Jeey

Torzslap + 1 hitelesi-

tett bizonyitvany le- . . . p

adasa az igazgatoi tit- jegyzSk Jegyzdk

karsagon

Torzslapok+1 hitele-

sitett bizonyitvan . e . .

masolat belz]ﬁldész az 1gazgatc31 tit- 1gaz,ga‘f01

NSZFH felé postai krsdg titkarsdg

uton

Torzslap, vizsgadoku- | . - . iy

menturr?ok leagc]lésa jegyzOk/igaz- 1gazgatol
gatdi titkarsag titkarsag

irattarazasra
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Interaktiv vizsga lebonyolitas — checklist

A checklist mellett a Vizsgarendszer Tajékoztato Interaktiv vizsga lebonyolito aktualis valtozatanak hasznalata kételezo.

Vizsga el6tt minimum 1 nappal

Statusz
v

ha OK

Feladat

Megjegyzés

A vizsgaterem szamitogépeinek ellenérzése

Szamitastechnikai rendszeriizemeltetd
Lasd Vizsgarendszer Tdjékoztato Interaktiv vizsga lebonyolito megfeleld
pontja

Vizsgdz6 hozzaférés bedllitva minden munkadllomdsra

Szamitastechnikai rendszeriizemelteto

A vizsgaterem oktatas alol mentesitve a vizsga napjara, igény szerint (a
szamitogépes rendszeriizemeltetd egyeztetni) az el6készités napjara (te-
remcsere)

Vizsgaszervez6
Min. 2 pétgép biztositasa!

https://vizsgarendszer.e-kreta.hu

Az interaktiv vizsga lebonyolitasaban részt vevo személy(ek) bejelent-
keznek és ellendrzik, hogy be tudnak-e 1épni

Az interaktiv vizsga lebonyolitasdban részt vevo személy(ek) a vizsgat
megeldzden ellendrzik, hogy be tudnak jelentkezni a vizsga vezérldjébe

Az interaktiv vizsga lebonyolitasaban részt vevo személy(ek)

https://vizsgabiztos.vizsgakozpont.net

Az interaktiv vizsga lebonyolitasaban részt vevo személy(ek) bejelent-
keznek és ellendrzik

A megjelend mentiben latszik a Vizsgacsoportok menii és a megjelend lis-
taban latszik a tervezett interaktiv vizsga vizsgacsoportja

Az interaktiv vizsga lebonyolitisaban részt vevé személy(ek)

Az el6z6 1épésekben is hasznalt Vizsgarendszer felhasznalo adatokkal be
tud lépni és latszik a VizsgajegyzOkonyvek képernyd

Az interaktiv vizsga lebonyolitasaban részt vevo személy(ek)

Ha a jegyzokonyv a vizsga napja elott nem latszik, akkor vegye fel a
kapcsolatot az iigyfélszolgalattal, telefonos elérhet6ség megadasa mel-
lett (ugyfelszolgalat@ikk.hu)!
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Vizsga elott minimum 2 oraval

Statusz
v

ha OK

Feladat

Megjegyzés

Vizsgazok szamitogépe bekapcesolva vizsgazo hozzaféréssel (vizsgazo
hozzaférés bedllitva, asztal iires, nincs semmilyen program elinditva)

Chrome: aktualisan legfrissebb verzio és az azt megel6z0 3 verzio
Firefox: aktualisan legfrissebb verzio és az azt megel6z06 3 verziod

https://vizsgazokliens.vizsgakozpont.net

Minden vizsgazo gépén elinditva
QR kdd megjelenik

A vizsgaszervez0 bejelentkezik a sajat feliiletére,
feliigyeli a vizsgat, esetleges probléma esetén megoldast keres

Laptop (Wifi csatlakozas miatt lehet internet elérési probléma, de akkor
vagy potgépen vagy a tanarin belép)
szakmai igazgatohelyettes

https://vizsgabiztos.vizsgakozpont.net

Az interaktiv vizsgat vezérl6 munkaallomas elinditva a tanari gépen
(fontos, hogy nem wifi, hanem vezetékes elérés sziikséges a megbizhato-
sag érdekében)

A Kkijelolt személy bejelentkezik, majd vezérli a teljes vizsgat:
Technikai feltételek biztositasat végzo személy

vagy interaktiv vizsga teremfeliigyeld

vagy vizsgafeliigyeld

Bejelentkezés utan az IKK bejelentkezési opcio kivalasztasa, Tovabb,
majd Login

Bejelentkezés elott célszerli az elézményeket tordlni a bongészoben

KRETA Vizsgakozpont bejelentkezés

A vizsga vezérldje belép a sajat felhasznalonevével és jelszavaval

A vizsga jegyzokonyvét latni kell! Min. 60 perccel a vizsga megkez-
dése elott!

Ha nem latja, akkor a vizsgaszervezé intézkedik — vegye fel a kapcsola-
tot az ligyfélszolgalattal, telefonos elérhet6ség megadasa mellett (ugyfel-
szolgalat@ikk.hu)!
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Vizsga elott minimum 1 oraval

Statusz
v

ha OK

Feladat

Megjegyzés

A vizsgazok a vizsga megkezdése el6tt 1 oraval érkezzenek meg!

Képzésfelelos, osztalyfonok, vizsgaszervezo

A megfelel6 vizsga sordban (az adott vizsgajegyzOkonyv) az Inditas
gombbal kell elkezdeni a vizsga elokészitését (vizsgazok)

A vizsga vezérldje

Inditas utan a vizsgazok listdja jelenik meg, ahonnan a rendszerben tor-
ténd azonositasuk elvégezheto.

Jegyzo

Vizsgdzok azonositasa egyesével
Azonositas gomb a vizsgazok listajaban

Javaslat: a vizsgazok a vizsgaterem el6tt varakoznak, egyesével torténjen
az adategyeztetés, amit a jegyz06 végez. Az adateltérést a jegyzo jelzi a
vizsga vezérlgje felé.

Vizsgazo adatinak eltérése

Lehet6ség van az adatainak modositasara a Személyes adatok eltérésé-
nek jelzése gombbal. Fontos, hogy a SZEYV feliiletén modositott adatok
nem Keriilnek automatikusan atvezetésre a Vizsgarendszerbe, a he-
lyes adatokat manualisan kell felvinni a vizsgajelentkezés vagy a vizs-
gaz6 belivének adatlapjara. Err6l a vizsgaszervez0 vagy a vizsga jegy-
z0je koteles gondoskodni.

LEULTETES
Minden vizsgazot egyesével sziikséges leiiltetni.

Az els6 azonositott vizsgazot a jegyzo vizsgagéphez iilteti, majd frissiti
a vizsgazo6 bongészojét (F5 gomb), csak friss koddal iiltetheto a vizs-
g4z6.

GEPPEL VALO PAROSITAS

A vizsga vezérldje végzi a szoftverben online

A GR kod alatt 1évé azonositét a jegyzo olvassa be a vizsga vezérldje
szamara, aki leiilteti a vizsgazoét a szoftverben.

A jegyz0 betli esetén jelzi, hogy kis- vagy nagybeti, és pl. U, mint Ubul

Személyes adatok a képernydén

Itt még a vizsgazo részErdl jelezhetd a probléma
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Statusz
v

ha OK

Feladat

Megjegyzés

Téves adatok esetén

Ha a munkaélloméson a vizsgdz6 nem a sajat adatait 1atja vagy nem meg-
felel6 vizsgaadatok vannak megjelenitve, akkor a Személyes adatok nem
megfeleléek gombot kell megnyomni. Ha téves adatok esetén a vizsgazo
folytatja a vizsgat, akkor az elért vizsgaeredmény nem lesz a vizsga-
z0hoz hozzarendelve, a vizsgazé vizsgaja sikertelen lesz.

Ultetés utan a vizsgazé Ne zdrja be a bongészit illetve ne frissitse a
vizsga alkalmazdst a vizsga inditasaig!

Ha barmi hiba van, djra kell iiltetni a vizsgazot a bongészo frissitésé-
vel! UJ KOD!

A vizsga alatt

Statusz
v

ha OK

Feladat

Megjegyzés

Vizsga leiras megjelenik

maximum 5 perc

A vizsgéazo proba feladatokat kap

A proéba feladatok természetesen nem szamitanak bele a vizsga ered-
ményébe, és azok megoldasa utdn a vizsgazo6 az interaktiv vizsga in-
dito képernydjére keriil.

A vizsgazé varakozik a vizsga inditasara

A vizsgat a vizsga vezérldje inditja el.
Ki kell jelolni a megjelent vizsgazokat.
Az ablak jobb felsé sarkaban

Vizsga inditasa

Amikor a vizsga kezd6 iddpontja elérkezik, a vizsga lebonyolitasdban
részt vevo személynek kell elinditania a vizsgat a vizsgazok listajarol. Itt
a bal fels6 sarokban talalhato jelolonégyzettel ki kell jelolni az 6sszes
vizsgazot, majd a jobb felsé sarokban a MUVELETEK-re Kattintva
megjelend akciogombok koziil az ELINDITAS, FOLYTATAS-t kell vé-
lasztani.

Vizsga lezarasa

A jegyz6konyvek (bal felsé sarok) «<—, majd a vizsga soraban a LEZA-
RAS parancs.
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XXVIII. BALLAGAS — V2

Folyamat neve Ballagas

Folyamat célja Hagyomdany0rzés

Elvart eredmény Sikeres rendezvénylebonyolitas
Folyamatgazda Osztalyfénoki munkakdzdsség-vezetd
Bevezetés idopontja | 2017. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

Felelos: igazgato, osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd
Iranyito: osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd
Végrehajto: iskolavezetés, osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd, osztalyfonokok, oktatok

Kozremiikodo: iskolavezetés, osztalyfonokok, oktatok, tanulok, szamitastechnikai rendszeriizemeltetd, nem oktatdi dolgozok
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Féproba

Ballagasiféproba

START

4

A végzisok elfoglaljak a helyliket a
kijelolt teremben

y

A sorfal a kijeldlt helyszineken
felsorakozik

v

Csengetés — kijeldlt kolléga

v

Es6proba — ballagas

a kdzosseégi térbe

y

A ballago osztalyok visszavonulnak
a kijeldlt terembe

v

Csengetés — kijeldlt kollega

v

J6 id6 préba — ballagas
az udvarra

v

Konferal a kijeldlt kolléga,
hangositas rendszergazda

v

A ballago osztalyok visszavonulnak

a kijelolt terembe

h 4

A tanitas orarend szerint
folytatodik az emléktabla
avatason érintettek kivételével

h 4

Emléktabla avatas

Ballagasiféproba
STOP

Sorfal — lasd a mellékelt alaprajzokon:
* Az aulaban a bejaratig (jo id6)
* Az auldban a kdzdsségi térig (rossz idG)
* A bejarat el6tt a jardaig (jo idG)
* Udvar (jo idd)
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Diszités

Ballagasidiszités
START

Szint(ek), termek kijeldlése

}

A ballagé osztalyok létszama
alapjan a termek kijeldlése

:

A ballagasi sorrend kialakitasa

A 4

Terem — diszitd osztaly(ok),
segitd kolléegak

:

Fébejarat, aula (portdig és a
kdzosségi térig) — diszité
osztaly(ok), segité kollegak

\d

Lépcs6haz (a szintektdl és a 101
kdzotti rész) — diszité osztaly(ok),
segit6 kollégak

\4

Diszités kellékek:
* Tarisznya a megfelel§ darabszamban
(osztalylétszam + osztalyfénok)
* Az osztaly idézete kinyomtatva — szines

A diszit6é osztalyfénokok felveszik
aballagasért felelés személytél a
ballagas napja elétt a diszités

iSkale kréta vagy tablafilc a tablara valo
l felirashoz
* Kukazsak (takaritas)
Udvari szinpad, kdz8sségi tér * Lufi (20 db/terem), szalag, cellux
dekoracio cserepes virdgokkal — * Osztalyjelslések (2 db)
tangazdasag vezetd * Felvagott drét, metszéollé — a kijeldlt
l felelds kollégatdl

A ballagas napjan:

* Fenyé az udvarrdl (csak fébejarat, aula
portaig /kdzdsségi térig, lépcséhaz és 101

1 el6tt) — a beszerzés felelgse intézi

* Viragot hoznak a diszit6 osztalyok

Diszités — a ballagas el6tt 1
oraval legyen kész

Ballagas utan a diszit6 osztalyok
kitakaritjak a feldiszitett
helyiségeket

y

Ballagasidiszités
STOP
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Emléktabla készités

Emléktabla készités
START

Idézet kivalasztasa — a ballagas
szervezGje, végzGs osztalyfonokok

:

Emléktabla készittetés — a
ballagas szervezdje/kijeldlt felelés

v

Emléktabla helyének kijelolése
(aula), akaszté beflrasa — a
ballagas szervezéje/kijeldlt felelés

4
Emléktablat avatasig tarolja — a
ballagas szervezéje

A4

Emléktabla készités
STOP

Emléktabla avatas

Emléktabla avatas
START

TS T T T Résztvevok:

A végz0s osztalyfénok kijeldli a S

: & , 5 * Vezetdseg
résztveviket 3 tanuld/osztaly < i
Miisorvezetd

:

A végzGs osztalyfénok idében
gondoskodik a helyettesitésérdl

v

Résztvevék — aula

\ 4

Unnepélyes misor —
mdsorvezetd

v

Emléktabla avatas
STOP

VégzGs osztalyfénokok

VégzGs osztalyokbdl 3 kijeldlt tanuld
Oktatok, akiknek nincs oraja
Fotdzasra kijeldlt kolléga
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Abrak a ballagas lebonyolitasahoz

Kozosségi tér

KOzOSSEGI TER
ballagas rossz idd esetén

SZINPAD

Jutalomkényvek

Ballagé osztalyok

Segit6 tanarok (rend fenntartdsa):

AoNviay
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Pozsonyi ut

POzSONYI UT
ballagas j6 id6 esetén

sovény

Viragagyas

JARDA

S,

Ballagé osztalyok

.~

1vdyrigod

SORFAL

sovény
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Udvar — jo idé esetén

UDVAR
ballagas jo id6 esetén

VENDEGEK

Segitd tanarok (rend fenntartésa, szalag tartasa):

SORFAL

Elsésegély

Ballagé osztalyok

Jutalomkonyvek

SZINPAD

v
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Aula jo6 id6 esetén

AULA
ballagas jo id6 esetén
Porta, fébejarat Kozbsségi tér
| ey
<
L
L]
o,
~*
[N
=
o
o]
Q.
" i
FOBEJARAT | Fal
101 SORFAL
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Aula rossz ido esetén

AULA
ballagas rossz idd esetén
C———— | 2
Porta, fébejarat Kozdsségi tér
Segitd tanarok (rend fenntartasa):
s:
1
o
&,
- - - v ra
o KOZOSSEGI TER
BEJARAT
pad
o
O
o [ SORFAL
FOBEJARAT Fal \ | Fal
101
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XXIX. STRATEGIAI TERVEZES — V1

Folyamat neve Stratégiai tervezés folyamata

Folyamat célja

Az intézmény a minél magasabb szinvonaldl, a partnerek elvarasait minél teljesebb mértékben kielégito, a tanulok,
a képzésben részt vevd személyek, a munkaadok érdekeinek megfeleld mindségi képzési szolgaltatas nyujtasa.

Elvart eredmény

nyekhez.

Atfogo6 és atlathatd kép az intézményvezetés szamdra az intézmény miikodésérol és teljesitményérdl, az oktatdsi-
nevelési-képzési tevékenységének eredményességérdl. Gyors és rugalmas alkalmazkodas a munkaerd-piaci igé-

Folyamatgazda Igazgatod

Bevezetés idopontja | 2022. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyitd, V: végrehajté, K: kozremiikodé

Kozremiikodo Kapcso-
No ¢ 3
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | Az intézmény jovOképe és a Szakképzési Centrum | igazgatd | igazgatd | igazgatd, | munkakozos- | Az igényeknek megfeleld Intézmé-
elvei és iranymutatasai alapjan a stratégiai célok igazgatd- | ségvezetok, stratégiai célok nyi onér-
meghatarozasa helyette- | dualis koordi- tékelés
sesek nator V4
2. | Helyi gazdasagi igények és a munkaerdOpiaci elhe- | igazgatd | igazgatd | igazgatd, | munkakozos- | Munkaerdpiaci helyzetkép Intézmé-
lyezkedési lehetdségek feltérképezése igazgatd- | ségvezetdk, nyi onér-
helyette- | dualis koordi- tékelés
sesek nator V4
3. | Humaén és egyéb erdforrasok felmérése igazgatd | igazgatd | igazgatd, | munkakozds- | Helyzetkép Emberi
igazgatd- | ségvezetdk, eréforra-
helyette- | dualis koordi- sok me-
sesek nétor nedzse-
1ése V3
4. | Szakmai program aktualizalasa igazgatd | igazgatd | igazgatd, | munkakozos- | Frissitett szakmai program Szak-
igazgato- | ségvezetok, mai-
helyette- | duélis koordi- képzési
sesek nator
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Kozremiikodo Kapcso-
No o
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
tervezés-
SZK1
5. | Pélyaorientacios marketing igazgato, | igazgatd, | kijelolt munkako6zds- | Jelentkezok szamanak emel- | Nyilt
palyava- | palyava- | oktatok ségvezetok, kedése nap, pa-
lasztasért | lasztasért duaélis koordi- lyava-
felelds felelds nator lasztasi
oktato oktato roadsho
w V2
6. | Tantargyfelosztas elkészitése, kiildése az SzC-nek | igazgatdé | igazgatd | igazgatd, | oktatok Az SzC altal jévahagyott Tanévi
jovahagyasra igazgato- tantargyfelosztas tervezés
helyette- V2
sek, mun- Emberi
kakozos- erdforra-
ség-veze- sok me-
t6k nedzse-
1ése V3
7. | Orarend készitése igazgatd | intézmé- | intézmé- | munkakdzos- | Kész orarend Tanévi
nyi koor- | nyi koor- | ségvezetdk tervezés
dinator dinator V2
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XXX. EMBERI EROFORRASOK MENEDZSELESE — V3

Kivalasztasi és betanitasi rend — V3

tositasa a hattérmunkahoz.

Folyamat neve Emberi er6forrasok menedzselése

Folyamat célja Az oktatok és az egyéb alkalmazottak kivalasztasa, intézményi beilleszkedésiik timogatasa, hatékony to-
vabbképzési rendszer mikodtetése.

Elvart eredmény Hatékony neveld-oktatd munkéhoz sziikséges huménerdforras rendelkezésre allasa, folyamatosan meguji-

tott szakmai és pedagogiai tudassal rendelkez0, képzett oktatok. Szakmailag felkésziilt alkalmazottak biz-

Folyamatgazda Igazgatod

Bevezetés idopontja | 2022. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyitd, V: végrehajto, K: kozremiikodé

A Input

Kozremiikodo

F

\%

K

Output

Kapcso-
16d6 fo-
lyamat

1. | Sziikséges huménerdforras felmérése, tervezése

igazgato

igazgato

igazgato-
helyette-
sek, tigy-
viteli
iigyintézo

munkakdzos-
ségvezetok

Straté-
giai ter-
vezés V1

2. | Kérelem az SzC felé ij munkavallal6 felvételére

igazgatd

igazgatd

igazgatd

kérelem

3. | Munkak®éri elvarasok, feltételek megfogalmazasa

igazgato

igazgatd

igazgato,
igazgato-
helyette-
sek

munkakori leiras

4. | Palyazat kiirasa, kozzététele, az allashirdetés fel-
adasa

igazgato

igazgatd

SZC, sza-
mitas-
technikai

kihirdetett palyazat
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Kozremiikodo Kapcso-
No o
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
rendszer-
iizemel-
tetd
5. | Beérkezo allaspalyazatok/onéletrajzok elemzése, igazgatd | igazgatd | igazgatd, | munkakozds- | allasinterju sorrend
sorrend felallitasa igazgato- | ségvezetdk
helyette-
sek
6. | Allasinterju lebonyolitisa igazgatd | igazgatd | igazgatd, | munkakodzos-
igazgato- | ségvezetok
helyette-
sek
7. | Munkavallal6 kivalasztasa igazgatd | igazgatd | igazgatd, | munkakdzos-
igazgato- | ségvezetdk
helyette-
sek
8. | Az SzC tajékoztatasa az allaspalyazat eredményé- | igazgatdé | igazgatd | igazgato iskolai dontés a felvételrol
ol
9. | A kivalasztott munkavallalé alkalmazasanak enge- | igazgatd | igazgatd | igazgato, kérelem a munkavallal6 al-
délyeztetése az SzC-vel SzC kalmazésara
10. | A jeloltek tajékoztatasa a dontésrol igazgatd | igazgatd | igazgatd telefon, e-mail
11. | Munkakoéri alkalmassagi vizsgalat igazgato | tugyviteli | tgyviteli | munkaalkal- beutald, alkalmassagi igazo-
ligyin- ligyin- massagi vizs- | las
tézo, tézo, galatot végzo
munka- munka- orvos
vallalo vallald
12. | Adatszolgaltatas a munkaszerz6dés elkészitéséhez | igazgatd | ligyviteli | ligyviteli | munkavallald | személyes okmanyok, allas- | Jogi ko-
igyintéz6 | ligyintézo palyazat, onéletrajz, az SzC | vetelmé-
altal jovahagyott kérelem nyek
biztosi-
tasa V6
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No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
13. | Munkakori leiras elkészitése, alairasra atadasa a igazgatd | lgyviteli | ligyviteli A munkaviszony kezdetét6l | Jogi ko-
munkavallalonak igyin- igyintézo szadmitott 7 napon beliil vetelmé-
tézo, alta- Alairt tajékoztato és munka- | nyek
lanos kori leiras. biztosi-
(taniigy- tasa V6
igazga-
tasi) igaz-
gatdhe-
lyettes
14. | Munkaszerzddés és tajékoztatok elkészitése SZC SZC SZC munkaszerzédés Jogi ko-
munka- munka- munka- vetelmé-
gy ugy ugy nyek
biztosi-
tdsa V6
15. | Munkaszerz6dés, munkakori leiras aldirasa, at- igazgatd | tUgyviteli | tigyviteli | munkavallalo | aldirt munkaszerz6dés Jogi ko-
adasa a munkavallalonak ligyintézo | iigyintézo vetelmé-
nyek
biztosi-
tasa V6
16. | Munkaszerzédés, munkakori leiras egy eredeti pél- | igazgatd | ligyviteli | ligyviteli egy eredeti aldirt munkaszer- | Jogi ko-
danyanak megkiildése az SZC felé ligyintézo | ligyintézo z6dés példany az SZC-ben vetelmé-
nyek
biztosi-
tdsa V6
17. | Kiilonboz6 nyilatkozatok (csaladi kedvezmény, igazgato | tugyviteli | tgyviteli kész nyilatkozatok Jogi ko-
bankszamla stb.) megtétele, begyiijtése a munka- igyintéz6 | ligyin- vetelme-
vallalotol tézo, nyek
munka- biztosi-
vallalo tasa V6
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No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
18. | Személyi anyag (dosszié) megnyitasa igazgatd | lgyviteli | ligyviteli személyi anyag (Onéletra;jz,
igyintézo | iigyintézo végzettséget igazold doku-
mentumok, tovabbképzések,
erkolcsi bizonyitvany, stb.)
19. | Alkalmazott felvétele az elektronikus rendszerekbe | igazgatd | ligyviteli | ligyviteli KRETA alkalmazottak
(KRETA) igyin- igyintézé munkaszerzédés, személyes
tézo, alta- okmanyok
lanos
(taniigy-
igazga-
tasi) igaz-
gatdhe-
lyettes
20. | Az 1j munkavallal6 mentoralasa igazgatd | igazgato- | igazgatd- | oktatok A munkavallalo beilleszke-
helyette- | helyette- dett
sek, mun- | sek, mun-
kakozos- | kakdzos-
ség-veze- | ség-veze-
tok tok
21. | Dontési javaslat a munkavallalo tovabb foglalkoz- | igazgato ujabb/meghosszabbitott
tatasarol Foigazgatd/Kancellar felé munkaszerzédés
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Tovabbképzési rendszer — V3

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyito, V: végrehajto, K: kozremiikodo

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | Az oktatok altal teljesitett tovabbképzések alapjan | igazgaté | igazgatdé | altalanos | intézményi naprakész adatbazis Emberi
tovabbképzési terv készitése (tanligy- | koordinator OTR eréforra-
igazga- Kréta nyilvantartas sok me-
tasi) igaz- nedzse-
gatohe- lése V3
lyettes Jogi ko-
vetelmé-
nyek
biztosi-
tasa V6
2. | Tovabbképzési terv kiildése jovahagydsra az SZC- | igazgatd | igazgatd | fOigaz- tovabbképzési terv elfogadas
nek gatd vagy hianypotlas
3. | Hianypdtlas vagy hiba esetén modositas, majd Gjra | igazgatd | igazgato jovahagyott tovabbképzési
kiildés terv
4. | A jovahagyott tovabbképzési terv alapjan végre- igazgatd | igazgatd | altalanos | oktatok
hajtas (tanligy-
igazga-
tasi) igaz-
gatohe-
lyettes
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XXXI. INTEZMENYI ONERTEKELES — V4

Folyamat neve

Intézményi onértékelés

Folyamat célja

Megfelelés a gazdasagi, tdrsadalmi kdrnyezet elvarasainak. Erésségek, fejlesztendo teriiletek feltarasa.

Elvart eredmény

A gazdasagi, tarsadalmi kdrnyezet igényeinek megfeleld miikddés. A cselekvési tervek sikeres végrehajtasa.

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyito, V: végrehajto, K: kozremiikodé

Kozremiikodé Kapcso-
No PP
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | Az intézményi onértékelés végrehajtisa | igazgato MICS csoport oktatok tanulok, sziilok, | Elégedettségi Straté-
a MIR kézikonyv alapjan dualis partnerek, | kérddivek, intéz- | giai ter-
végzetteket fog- | ményi indikato- | vezés
lalkoztatok rok V1
2. | Kitoltott elégedettségi kérdodivek, ki- igazgato MICS csoport MICS csoport munkako6zosség- | Az eredmények
szamolt intézményi indikatorok vezetOk, oktatok | kiértékelése
3. | Gazdasagi, tarsadalmi partnerigények igazgato MICS csoport MICS csoport munkak6zosség-
felmérése, elemzése vezetOk, oktatok
4. | Erosségek, fejlesztendo teriiletek meg- | igazgato MICS csoport igazgato, MICS | munkakozosség- | Harom fejlesz-
hatarozasa csoport vezetdk, oktatok | tendo teriilet ki-
valasztva
5. | Intézményi cselekvési tervek elkészi- igazgato MICS csoport MICS csoport munkako6zosség- | Intézményi cse-
tése vezetOk, oktatok | lekvési tervek
6. | Intézményi cselekvési tervek megvalo- | igazgatd MICS csoport oktatotestiilet
sitdsa
7. | Intézményi cselekvési tervek eredmé- | igazgatd MICS csoport MICS csoport munkak6zosség- | Az igényeknek
nyeinek értékelése, osszevetés a gazda- vezetOk, oktatok | megfeleld straté-
sagi, tarsadalmi partnerek igényeivel giai célok
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XXXII. VEZETOI ELLENORZES — V5

Folyamat neve Vezetéi ellenérzés, értékelés

Folyamat célja Az intézmény jogszerii miikodése

Elvart eredmény
ményi miikodés

Torvényi eléirasoknak megfeleléen kezelt dokumentumok és a térvényi eldirasoknak megfeleld intéz-

Folyamatgazda Igazgato

Bevezetés idopontja | 2023.szeptember 1.

Szabalyozas

e A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény

o A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet

e Az aktualis tanév rendjérdl sz616 rendelet

e Az intézmény hazirendje, szakmai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: iranyité, V: végrehajté, K: kozremiikodo

No Kozremiikodé Kapcso-
Input = I v K Output 16d6 folya-
mat
L . - o . . . . Eves munkaterv fel- E,IfOQadta_
Vezet6i ellendrzés teriileteinek meghatarozasa igazgato 1gazgato , tas, enge-
fektetése , ,
délyeztetés
2 kijelolt  te- | kijeldlt te- i
. . - . rorae | . , P .. | Ellenérzott | . s
Orakezdés, oratartas, tigyelet ellenérzése, orarendkészités | igazgato riiletfelelds | rijletfelelds oktatok Eves ellen6rzési terv
vezeto vezetd
3. _ . kijelolt te- | kijeld - o Ellen6rzott
Dokumentumok ellen6rzése, bizonyitvanyok, térzslapok | . . Jl feleld k.l.JelOIt ,t,e Ellendrzott | elkészitett doku- enorzot
. igazgato ruletielelos | riiletfelelSs | ,ptatok oktat6 tajé-
felfektetése t5 . oktato mentumok .
vezetd vezetd koztatasa
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Kozremiikodo Kapcso-
No gy
Input = I v K Output 16d6 folya-
mat
4. kijelolt te- | kijelolt te- P atnézett tanmenetek | Ellen6rzott
) L L i , . " 5 .~ | Ellenorzott y e
Tartalmi ellendrzés: tanmenetkészités igazgato riletfelelds | riiletfelelds oktatok oktato tajé-
vezetd vezetd koztatasa
5. kollégiumi atnézett iigyeleti Ellen6rzott
. o . , . . . . munkako- | Ellendrzott | naplo oktato tajé-
Tartalmi ellenérzés: iigyeleti naplo felfektetése, vezetése | igazgatd Zosség-ve- | oktatok Koztatdsa
zetd
6. gyakor- P elkészitett projekt- | Ellenérzott
: o . . , . , Ellen6rzott > oy
Tartalmi ellendrzés: projektdokumentumok felfektetése | igazgatod latlokr‘fatas— oktatok naplok oktato ’taj é-
vezetd koztatasa
7. . ’ o 3 . ’ 1<.1'Jelolt Ee— KRETA fe- | Ellendrzott Jelzés az oktatonak Ellenf)rz’g:[t
Orakdnyvelések ellenérzése orarend alapjan igazgato riletfelelds ) Ktatd oktato tajé-
’ lelds oktatok ,
vezeto koztatésa
8. behivolevél sziilo- Ellendrzott
P nek, értekezlet 6sz- | oktato,
. , Ellenérzott ., . 1. e
igazgato oktato. osz- szehivasa az érintett | osztalyfo-
ESL, Fokusz modul ellenérzése igazgato vagy kij:re- télyfér’lék, oktatok szamara I’lf)k, diék,
101t vezetd | /i1, didk ¢és gondvi-
selo tajé-
koztatasa
9. kijelolt te- | kijelolt te- - oralatogatasi lap, Ellen6rzott
L . L . . . . " .. ” Ellenorzott | . Y e
Oralatogatas, munkaterv €s 6rarend alapjan igazgato riiletfelelds | riiletfelelds oktatok oramegbeszélés oktato tajé-
vezeto vezetd koztatisa
10. vezetOség, Az elvégzett feladat | oktatotes-
Beszamolo a legfontosabb feladatokrol munkaterv alapjan | igazgatd igazgatd oktatotestii- | szerint tiileti érte-
let kezlet
11. vezetdseég, | Félévi/év végi be- oktatotes-
Beszamol6 az elvégzett feladatokrél munkaterv alapjan | igazgato igazgato oktatotestii- | szamolo tiileti érte-
let kezlet
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No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I v K Output 16d6 folya-
mat
12. et Lo, o, L., vezetdség, modositott doku- oktatotes-
? foliy]:n?at’tl}lukodeser’l;k ertek’elescel:, 121 szukste’%f:s m;)do.s’l- igazgato igazgato oktatdtestii- | mentumok/ folya- tiileti érte-
asok beépitése nem vart esemény dokumentalasa alapjan let matok kezlet
13. | A folyamat mitkddésének értékelése, a sziikséges modosi- | . vezetdség, | Modositott, standar- | oktatotes-
tasok beépitése a vezetdi ellendrzések soran képzédott fel- | 1gazgato igazgato oktatotestii- | dizalt folyamatsza- | tiileti érte-
jegyzések egyéb dokumentumok alapjan let balyozas kezlet
XXXII.  JOGI KOVETELMENYEK BIZTOSITASA — V6
Folyamat neve Jogi kovetelmények, intézményi szabalyozasok helyi biztositasa
Folyamat célja Az intézmény jogszerli miikodése
Elvart eredmény Torvényi eldirdsoknak megfeleléen kezelt dokumentumok €s a torvényi eldirasoknak megfeleld intéz-
ményi mitkodés
Folyamatgazda Igazgatod
Bevezetés idopontja | 2023. szeptember 1.
Szabalyozas
e A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
e A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
e A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet
e Az intézmény hazirendje, szakmai programja, szervezeti és mitkodési szabalyzata
A folyamat fobb elemei
F: felel6s, I: iranyitd, V: végrehajté, K: kozremiikodé
Kozremiikodo Kapcso-
No. Input = I v Output 10d6 folya-
mat
1. Jogszabalyi kdvetelmények azonositasa igazgatd igazgato lista a jogszabalyokrol
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Kozremiikodo Kapcso-
No. Input Output 16d6 folya-
F I \% K e
2. igazgato-
helyette-
sek, koll¢-
giumi
Jogszabalyok nyomonkovetésének kijelolése, jog- igazgato (oazeatd rr.1‘un1’<ak6- pozicidhoz igazodo jogsza-
szabalylista 1étrehozasa gazg Z0sSeg-Ve- | balylista
zeto, gya-
korlatiok-
tatas-ve-
zetd
3. igazgato-
helyette-
sek, kollé-
giumi
Jogszabalyok valtozasainak nyomonkovetése, igazgaté (oazeatd H.l.llnlfakﬁ- pozicidhoz igazodo jogsza-
jogszabalyok, honlapok (IKK, NSZFH) figyelése £azg Z0SSCg-Ve- | balylista
zeto, gya-
korlatiok-
tatas-ve-
zetd
4 Megvaltozott jogszabaly esetén javaslattétel in- igazgato z;rétsegt ive— javitott dokumentum/ intéz-
tézkedés megvalodsitasara tag & kedés
> Megviltozott jogszabaly esetén a jogszabalyi val- | ; gazgatd igazgatd Vezetbségi | modositott alapdokumentu- gi{lt;tiost;::
tozasok beépitése az alapdokumentumokba tagok mok vazds
6. jogszabalyi linkgyijtemény
kikiildése az oktatoknak;
Jogszabalyok hozzaférhetové tétele, 0 jogsza- . . . , MICS ve- | belsd szabalyzo dokumentu-
g : 108 gazgato 1gazgato zet mok hOZZéfgrhet('iségének a

balylista létrehozasa

helye (elektronikusan, papir-
alapon)
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Kozremiikodo Kapcso-
No. Input Output 16d6 folya-
. F | v K > il
7. . ’ kapgsolat—
g;‘;fsl hattvosatoldkal kapesolatos jogorvoslati | igazgato szl ot | feltivizsgilati kérelem el
vezetdvel
Jogforras megnevezése Tipusa Vonatkozas a szakképzésre
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol Torvény A szakképzés jogi alapja
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol Torvény Technikumokra és tanuldi jogviszonyra vonatkozik
12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet Rendelet Szakképzési miikodés, vizsgak, dudlis képzés
2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl Toérvény Szakképzési munkaszerzodés jogi kerete
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol Rendelet Felno6ttképzési jogviszony szabalyozasa
2013. évi LXXVIL. torvény a felndttképzésrol Torvény Feln6ttképzési rendszer alapja
1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl Torvény Munkavédelmi oktatas és felelsség
GDPR - EU 2016/679 rendelet Rendelet Adatvédelem, tanul6i adatok kezelése
362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet Rendelet Diakigazolvanyok szabalyozasa
20/1997. (11.13.) Korm. rendelet Rendelet Kozoktatasi torvény végrehajtasa
194/2000. (X1.24.) Korm. rendelet Rendelet Muzeumi kedvezmények
6/2001. (1.17.) Korm. rendelet Rendelet Konyvtari kedvezmények
85/2007. (1V. 25.) Korm. rendelet Rendelet Utazasi kedvezmények
KKK — Képzési és Kimeneti Kovetelmények Szakmai dokumentum Szakmai vizsga és képzés tartalma
KRETA rendszer Digitélis rendszer Tanulmanyi nyilvéntartas, adminisztracio
NSZFH — www.nive.hu Intézményi hattér Hatosagi és szakmai ligyek
IKK — www.ikk.hu Intézményi hattér Képzéstamogatas, KKK dokumentumok
Iskola Szakmai Programja Intézményi dokumentum Vizsgaszervezeés, képzési struktira
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Intézményi dokumentum Miikddési keretek
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Jogforras megnevezése

Tipusa

Vonatkozas a szakképzésre

Mindségiranyitasi Kézikonyv

Intézményi dokumentum

Mindségbiztositas

Hazirend

Intézményi dokumentum

Tanuldi jogok és kotelezettségek

Aktualis tanév rendje — 8/2025. (VII. 17.) KIM rendelet

Rendelet

2025/2026-0s tanév idérendje

XXXV,

PARTNEREK AZONOSITASA, A PARTNEREK IGENYEINEK ES ELEGETTSEGENEK MERESE — V7

Folyamat neve

Partnerek azonositasa, a partnerek igényeinek és elégettségének mérése

Folyamat célja
toségének érdekében.

Igények és elvarasok, elégedettség megismerése, a stratégiai és mindségcélok megvaldsuldsanak nyomon kovethe-

Elvart eredmény

Az iskola erésségei és fejlesztend6 teriileteinek meghatarozasa partneri oldalrdl. A felmeriil§ partneri igények be-
épiilhetnek az intézmény stratégiai és operativ tervezésébe.

Folyamatgazda igazgato

Bevezetés idopontja | 2022, szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: iranyité, V: végrehajté, K: kozremiikodo

Kozremiikodo Kapcso-
No. Input Output 16dé fo-
= I i X lyamat
1. Partnerek azonositasa igazgatd | MICS MICS gyakorlati ok- | Partnerlista Az intéz-
csoport- csoport tatasszervezo, mény
vezetd kollégiumi mérési
munkak6z6s- rend-
ség-vezetd szere/Par
tneri
igény- és
elége-
dettség-
mérések
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Kozremiikodo Kapcso-
No. Input Output 16do fo-
F : v & lyamat
- MIR
kézi-
koényv
2. Relevans partnerek meghatarozasa igazgatd | MICS MICS gyakorlati ok- | Relevans partnerlista
csoport- csoport tatasszervezo,
vezetd kollégiumi
munkakdzos-
ség-vezetd
3. | Bels6 partnerek meghatarozasa igazgatd | MICS MICS gyakorlati ok- | Bels6 partnerek listaja
csoport- csoport tatasszervezo,
vezetd kollégiumi
munkakzos-
ség-vezetd
4. Kiilsé partnerek meghatarozasa igazgato | MICS MICS gyakorlati ok- | Kiils6 partnerek listaja
csoport- csoport tatasszervezo,
vezetd kollégiumi
munkakdzos-
ség-vezetd
5. Oktatoi testiilet tajékoztatasa a partneri igény €s igazgato | MICS MICS oktatok Oktatoi értekezlet jegyzo-
elégedettségmérésrol csoport- csoport konyv
vezetd
6. Kérdoivek elkészitése MICS MICS MICS Kérdéivek
csoport- | csoport- | csoport
vezetd vezetd
7. A partneri igény- és elégedettségmérés lebonyoli- | MICS MICS MICS oktatok, part-
tasa csoport- | csoport- | csoport nerek
vezetd vezetd
8. Adatfeldolgozas, az eredmények 0sszegzése MICS MICS MICS
csoport- | csoport- | csoport
vezetod vezetd
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Kozremiikodo Kapcso-
No. Input Output 16do fo-
F : v & lyamat
9. Az igazgatd tajékoztatasa az onértékelés eredmé- | MICS MICS MICS Osszefoglalo szoveges jelen- | -
nyeir6l csoport- csoport- csoport tés az eredményekrol
vezetd vezetd
10. | A kapott eredmények alapjan az erdsségek, gyen- | igazgatd | igazgaté | MICS oktatok Osszefoglald szoveges jelen-
geségek, veszélyek, lehetoségek feltarasa. Fejlesz- helyette- | csoport, tés
tési javaslatok megfogalmazasa sek, munkakd- Fejlesztési javaslatok listaja
MICS 70sség-
csoport vezetok
vezetd
11. | Oktatoi testiilet tajékoztatasa a partneri igény és igazgatd | MICS MICS oktatok Oktatoi értekezlet jegyzo-
elégedettségmérés eredményeirdl csoport- csoport- konyv jelenléti ivvel
vezetd vezetd
12. igazgatdé | MICS MICS partnerek Meérés eredményérdl tajékoz-
Parterek értesitése a fejlesztési teriiletekrol csoport- | csoport tatd dokumentum/e-mail
vezetd
13. igazgatd | igazgatd | igazgatd- | oktatok
helyette-
Fejlesztési javaslatok beépitése az intézmény meg- sek, mun-
felel6 miikodési teriileteibe kako6zos-
ség-veze-
tok
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XXXV. KOMMUNIKACIO A PARTNEREKKEL — V8

Folyamat neve
Folyamat célja

Kommunikacid a partnerekkel
Gyors és hatékony tajékoztatas, informacidaramlas, kapcsolattartas

Elvart eredmény

Eredményes kommunikécio, partnerek elégedettsége

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.

Relevans partnerek

Kommunikaci6 a tanulokkal és a sziilokkel/gondviselokkel — V8

tanuld
sziil6/gondvisel 6
oktatd — Lasd Informacidaramlas folyamat V9

dualis képzohelyek, végzetteket foglalkoztatd gazdalkodod szervezet — kapcsolattartd a gyakorlati oktatasszervezd Lasd Dualis képzohely keresés SZK3

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyitd, V: végrehajto, K: kozremiikodo

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I v K Output llodo fo-
yamat
1. | Beiratkozas — felvételi jegyzék igazgatd | altalanos | osztalyfo- | oktatok beosz- | Tanuloi dossziék:
(tanligy- | nokok tas szerint e tanul6i adatlap
iga;g_a— e hattérkérd6iv
té.Sl? igaz- e GDPR tajékoztato
gatohe- e hozzajarul6 nyilatkoza-
lyettes, tok
|s!<olat|t- e hazirend kivonat
k’ar, 0sz- o étkezés igénylés
talyfono- ° kollégi i ioénvlsl
K6k ollégiumi igényl6lap

150/158



Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalmadn Technikum, +*i* | Szakképzési

Heves
Szakképzé Iskola és Kollégium varmegyei | Centrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
2. | Sziil6i értekezletek — munkaterv szerint altalanos | osztalyf6- | osztalyfo- jelenléti iv
(taniigy- | noki nokok
igazga- munkako-
tasi) igaz- | zOsségve-
gatohe- zeto
lyettes
3. | Fogadoorak— munkaterv szerint altalanos | osztalyf6- | oktatok
(taniigy- | noki
igazga- munkako-
tasi) igaz- | zOsségve-
gatohe- zeto
lyettes
4. | KRETA feliiletén — tanulmanyi eredmények, hi- igazgatd | igazgato- | oktatok, KRETA
anyzasok, 0sztondij helyette- | gyakorlati
sek oktatas-
szervezd
5. | Levélben, postai Gton — hianyzas, bukas értesito, igazgatd | igazgatd- | osztalyfo- formanyomtatvanyok
egyéb helyette- | nok, tit- KRETA adatbazisbol, leve-
sek karsag lek
6. | Iskolai honlap, iskolai Facebook csoport, Teams igazgatd | igaz- szamitas- elektronikus {izenetek
csatornak, osztaly Facebook csoport, Messenger, gatd/osz- | technikai
e-mail talyfénok | rendszer-
iizemel-
tetd/0sz-
talyfo-
nok/ok-
tato
7. | Félévi bizonyitvany eljuttatdsa nyomtatott pél- igazgatd | igazgatd- | osztalyfo- félévi bizonyitvany
danyban a gondviselonek helyette- | nok, tit-
sek karsag

151/158



Szakképzo Iskola és Kollégium

Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum,

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MELLEKLET — FOLYAMATSZABALYOZAS

+i+ | Szakképzési

Heves

Varmegyei Centrum

No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
8. | Fegyelmi targyalas esetén a fegyelmi bizottsaggal | igazgaté | fegyelmi | fegyelmi | oktato, sziil6, | fegyelmi hatarozat, jegyz6-
bizottsag | bizottsag, | tanuld konyv
osztalyfo-
nok, tit-
karsag
9. | Igazgatodi/igazgatohelyettesi elbeszélgetés prob- igazgatd | osztalyfo- | felmeriild jegyzOkonyv, KRETA fel-
1éma esetén nok probléma jegyzések, oktatok jellemzé-
esetén sei
10. | Nyilatkozatok szakmai vizsgara, illetve érettségire | igazgatd | igazgatd- | osztalyfo- nyilatkozat, jelentkezési lap
jelentkezéskor helyette- | nok
sek
11. | Tanul6 leszamolas igazgatd | altalanos | osztalyfo- hatarozat
(taniigy- | nok, isko- leszamolo lap
igazga- latitkar,
tasi) igaz- | konyvta-
gatohe- ros, kollé-
lyettes gium
12. | Kérdbéivek az onértékelésekhez igazgatd | MICS MICS oktatok, tanu- | Osszegzd tablazat MIR ké-
csoport- csoport, 1ok zikdnyv
vezetd osztalyfo- VIl.2.1
nokok, is- melléklet
kolatitkar VII.3.3
melleklet
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XXXVI.

MENTALHIGIENE ES PREVENCIO — SZK7

Folyamat neve

Mentalhigiéné és prevencid

Folyamat célja

Az intézményben folyo szemléletformalo és prevencios tevékenység megszervezése

Elvart eredmény

Szocilis hatranyok, beilleszkedési zavarok kezelése, a testi-lelki egészség megdvasa

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idopontja

2023. szeptember 1.

174

A folyamat fobb elemei

F: felelds, I: iranyitd, V: végrehajté, K: kozremiikodé

el6zési tanacs-
ado

Kozremiikodé Kapcso-
No ¢ 3
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | Személyi higiénia — osztalyfénoki altalanos (tan- | altalanos (tan- | 0sztalyfono- oktatok Kréta konyvelés
tanmenet, véd6nd munkaterve ligyigazgatasi) | ligyigazgatasi) | kok, védéno, védono beszamoloja, kollégi-
igazgatohe- igazgatohe- kollégiumi ne- umi foglalkozasi napld
lyettes lyettes vel6tanarok
2. | Egészséges életmddra nevelés —tan- | altalanos (tan- | altalanos (tan- | 0sztalyfono- oktatok Kréta konyvelés, védono be-
menetek (osztalyfénoki, komplex ter- | ligyigazgatasi) | ligyigazgatasi) | kok, védéno, szamoloja, kollégiumi foglal-
mészettudomanyos tantargy, termé- igazgatohe- igazgatohe- kollégiumi ne- kozasi naplo
szetismeret) lyettes lyettes vel6tanarok
3. | Szexualis kultura, csaladi életre neve- | altalanos (tan- | altalanos (tan- | 0sztalyfono- oktatok Kréta konyvelés,
1és — tanmenetek (osztalyfonoki, ligyigazgatasi) | ligyigazgatasi) | kok, védéno, védono beszamoloja, kollégi-
komplex természettudomanyos tan- igazgatohe- igazgatohe- kollégiumi ne- umi foglalkozasi naplo
targy, természetismeret) lyettes lyettes velStanarok
4. | Drogprevencio altaldnos (tan- | altaldnos (tan- | REV munka- | oktatok, kollé- | segit szakemberek besza-
ligyigazgatasi) | ligyigazgatasi) | tars, szocialis | giumi nevel6- | moloi
igazgatohe- igazgatohe- segitd, isko- tanarok
lyettes lyettes laér, binmeg-
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Kozremiikodo Kapcso-
No o
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
5. | Biinmegel6zés, aldozattd valds meg- | altalanos (tan- | altalanos (tan- | REV munka- | oktatok, kollé- | segitd szakemberek beszé-
elézése ligyigazgatasi) | ligyigazgatési) | tars, szocialis | giumi neveld- | moloi
igazgatohe- igazgatohe- segitd, isko- tanarok
lyettes lyettes la6r, blinmeg-
el6zési tanacs-
ado
6. | Eletvezetési ismeretek altalanos (tan- | altalanos (tan- | REV munka- | oktatok, kollé- | Kréta konyvelés, segité szak-
ligyigazgatasi) | ligyigazgatési) | tars, szocialis | giumi neveld- | ember beszamoldja, kollégi-
igazgatohe- igazgatohe- segito, isko- tanarok umi foglalkozasi napld
lyettes lyettes ladr, binmeg-
el6zési tanacs-
ado
7. | Kornyezettudatos gondolkodas altalanos (tan- | altalanos (tan- | osztalyféno- oktatok, kollé- | Kréta konyvelés, kollégiumi | Témahe-
lgyigazgatasi) | ligyigazgatasi) | kok, oktatok giumi neveld- | foglalkozasi naplo tek —
igazgatohe- igazgatohe- tanarok SZKA4
lyettes lyettes, mun-
kakozosség-
vezetok, osz-
talyfonokok
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XXXVIL.

GAZDASAGI EROFORRASOK BIZTOSITASA, BESZERZESI TEVEKENYSEG MUKODTETESE — T1

Folyamat neve

Gazdasagi er6forrasok biztositasa, beszerzési tevékenység mitkddtetése

Folyamat célja

Az iskola zavartalan mitkdéséhez, fejlesztéséhez a gazdasagi er6forrasok biztositasa az igény felmeriilésétol a

hasznalatbavételig

Elvart eredmény

Az iskola zavartalan mitkddése, fejlédése takarékos, ésszertl, tervezhetd gazdalkodéssal

Folyamatgazda

Igazgato

Bevezetés idépontja

2023. szeptember 1.

A folyamat fobb elemei

F: felelés, I: iranyité, V: végrehajté, K: kozremiikodé

No Kozremiikodo K,ap’cso-
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | Szakmai igény felmérése az iskola zavartalan miko- | igazgatd igazgato, igazgato, munkako6z0s- | eszkOzigény ter-
déséhez (oktatas, vizsgak, rendezvények) a kovetkez6 igazgatohe- | igazgatohe- | ség-vezetdk, | vezet arajanla-
tanévre lyettesek lyettesek oktatok tokkal egyiitt
2. | Az eszkozlista véglegesitése (az SzC irdnymutatésai igazgatd igazgato, igazgato, gazdasagi jovahagyott esz-
alapjan), majd kiildés az SZC-nek igazgatohe- igazgatohe- | ligyintézd, kozigény
lyettesek lyettesek titkarsag
3. | Akotelezettségvallalas elfogadasa utan a jovahagyott | igazgato igazgato gazdasagi eszkozigény a
eszkozigény rogzitése a Cityops-ba lgyintéz6 Cityops rend-
szerben
4. | Arajanlat kérése a listan szereplé anyagokra (200 000 | igazgatd igazgato gazdasagi munkak6zds- | arajanlatok
Ft felett 3 db arajanlat sziikséges), elbiralas, legked- igyintézd ség-vezetok,
vezObb ajanlat kivalasztasa oktatok
5. | Eszkdzbeszerzés a céliranyosan megadott eszkozlista | igazgato igazgato gazdasagi eszkdzok
alapjan igyintézd
6. | Allomanyba vétel igazgato igazgato gazdasagi eszkoznyilvan-
ligyintézo, tartas
igyviteli
igyintézd
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No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
7. | Sziikség szerint eszk6zok kiadasa a munkak6zossé- igazgato igazgato gazdasagi munkak6zos- | eszkdz az okta-
geknek lgyintéz6 ség-vezetok, | tasban
oktatok
XXXVIII. PANASZKEZELES — T3
Folyamat neve Panaszkezelés
Folyamat célja A jogszabalyi kotelezettségnek megfeleld jogorvoslati tevékenység, a hataskdroknek megfeleld, szabalyozott mii-
kodés
Elvart eredmény Sikeres, eredményes panaszkezelés
Folyamatgazda Igazgatod
Bevezetés idopontja | 2023. szeptember 1.
Relevans partnerek
e tanulod
e sziil6/gondviseld
e aképzésben részt vevo személyek
A folyamat fobb elemei
F: felelds, I: iranyitd, V: végrehajté, K: kozremiikodo
No Kozremiikodo Kapcso-
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
1. | A panaszos jelzi a problémat igazgatd | igazgato, | titkarsag | oktato, osz- feljegyzés/kérelem
igazgato- talyfonok,
helyette- gyakorlati ok-
sek tatdsszervezd
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Kozremiikodd Kapcso-
No =
Input = I v K Output 16d6 fo-
lyamat
2. | A panasz kivizsgalasa igazgatd | igazgato, | titkarsag | oktato, osz- megbeszélés/jegyzokdnyv Jogi ko-
igazgato- talyfénok, vetelmé-
helyette- gyakorlati ok- nyek
sek tatasszervezo biztosi-
tasa V6
3. | Dontéshozatal igazgatd | igazgatd, | titkarsag | oktatd, osz- hatarozat Jogi ko-
igazgato- talyfénok, vetelmé-
helyette- gyakorlati ok- nyek
sek tatasszervezo biztosi-
tdsa V6
4. | A panaszos értesitése a dontésrol igazgatd | igazgatd, | titkarsag | oktatd, osz- panaszt kivaltd ok megszii- Jogi ko-
igazgato- talyfénok, nése vetelmé-
helyette- gyakorlati ok- nyek
sek tatasszervezo biztosi-
tdsa V6
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