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Helyzetfelmérési adatlap

	Intézmény neve:
	

	Intézmény címe:
	

	Képzési típusa, tanulólétszám az elmúlt tanévben, képzési évben: 
	Iskolai rendszerű szakképzés: 
	

	
	felnőttképzés:
	


	
	Kérdések
	Dokumentumelemzés megállapítása


	Helyszíni látogatás során az interjún elhangzottak alapján tett megállapítások
	Megjegyzés

	
	Általános kérdések
	
	
	

	1.
	Rendelkezik-e az intézmény valamilyen minőségirányítási/önértékelési múlttal? Ha igen, mivel? (COMENIUS 2000, ISO 9000, KMD, SZÖM, felnőttképzési akkreditáció?) 

Milyen minőségirányítási rendszer(ek) működik(nek) jelenleg az intézményben?
	
	
	

	2.
	Rendelkezik-e az intézmény FAT akkreditációval?
	
	
	

	3.
	Rendelkeznek-e a pedagógusok képzettséggel a minőségirányítás/önértékelés területén? 

· Ha igen, hányan és milyen végzettséggel, képzettséggel? 

· Az elmúlt 5 évben részt vettek-e minőségirányítással kapcsolatos képzésen?

· Ha igen, hányan és hány alkalommal?
	
	
	

	4.
	Hol helyezkednek el a minőségfejlesztéssel foglalkozó csoportok a szervezeti felépítésben, a szervezet struktúrájában? (Állandó vezető és csoport van-e?)  

- Szervezeti hierarchiában megjelennek-e?
	
	
	

	5.
	Van-e az intézményben minőségirányítási vezető? 

· Ha igen, milyen szervezeti háttérrel dolgozik? 

· Megfelelő-e a felelősségek elosztása, van-e állandó szervezete a rendszer(ek) felügyeletének?

· Amennyiben több minőségirányítási vezető is van, koordinálja-e valaki munkájukat?
	
	
	

	6.
	Mennyire elszigetelt a minőségirányítási tevékenység az intézményen belül?

· Milyen mértékben lehet a munkatársakat, illetve a vezetőséget bevonni a tevékenységekbe? 

· Mennyire „népszerű” a minőségirányítás az intézményen belül (vezetés és a munkatársak részéről?)
	
	
	

	7.
	A minőségirányítási modellek, rendszerek (pl.: COMENIUS 2000, ISO 9000 stb.), intézményi dokumentumokban való megjelenése fellelhető-e? Ha igen, milyen módon jelennek meg (szabályozások készültek stb.)?
	
	
	

	8.
	Rendszeres téma-e a minőségirányítás a vezetői fórumokon, illetve munkatársi fórumokon? 
	
	
	

	9.
	Vezetés támogatja-e a minőségirányítási tevékenységet? Hogyan történik a vezetői támogatás? 
	
	
	

	10.
	Mennyire elégedettek a munkatársak bevonásának mértékével a minőségirányítási fejlesztő tevékenységekbe? 
	
	
	

	11.
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	


	
	Az intézmény tervezési gyakorlata, célok meghatározása
	
	
	

	1.
	Mennyire tiszták, világosak a célok a szervezetben? Korábbi fejlesztési célok (pl. COMENIUS 2000, ISO 9000) – új fejlesztési célok vizsgálata, összhangja egymással, valamint a Pedagógiai Program és az IMIP céljaival.
	
	
	

	2.
	Meghatározta-e az intézmény a minőségpolitikáját, küldetését és jövőképét, ha igen milyen dokumentumban található?
	
	
	

	3.
	Megjelenik-e a célhierarchia az intézményi dokumentumokban? 
	
	
	

	4.
	A célokhoz meghatároztak-e eredménykritériumokat, és ha igen, akkor azokhoz rendeltek-e indikátorokat? 
	
	
	

	5.
	Konkrétan meghatározott célokra épül-e a tervezés? 
	
	
	

	6.
	Mennyire tiszták, világosak, konkrétak az intézményi célok a munkatársak számára?
	
	
	

	7.
	A célrendszer tartalmazza az ágazati, regionális szakképzési célokat?
	
	
	

	8.
	Az intézmény határozott-e meg minőségcélokat, azokat milyen rendszerességgel és hogyan értékeli?
	
	
	

	9.
	Megjelenik-e a PDCA logika a tervezés produktumaiban?
	
	
	

	10.
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	

	
	A minőségirányítási csoport tevékenysége
	
	
	

	1.
	Hány fővel működik jelenleg a minőségirányítási csoport?
	
	
	

	2.
	Van-e felelősi rendszer, vannak-e írásos kinevezések, feladatleírások, meghatározottak-e felelősségi és hatáskörök a minőségirányítási felelősöknél?
	
	
	

	3.
	Kik, milyen csoportok vesznek részt a fejlesztések tervezésében és megvalósításában? Ezek együttműködése hogyan történik, mire terjed ki?
	
	
	

	4.
	A minőségirányítási rendszerrel kapcsolatos vezetői elkötelezettség, a rendszer működtetésének feltételei és azok biztosítása?
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	
	Folyamatok szabályozása
	
	
	

	1.
	Megtörtént-e az intézményben a folyamatok azonosítása?
	
	
	

	2.
	Meghatározták-e a folyamatok kapcsolódási rendszerét, van-e az intézményben folyamattérkép?
	
	
	

	3.
	Vannak-e az intézményben szabályozott folyamatok?
	
	
	

	4.
	Milyen mértékben ismerik és alkalmazzák a gyakorlatban a folyamatszabályozásokat?
	
	
	

	5.
	Hány munkatárs vett részt a folyamatok szabályozásában?
	
	
	

	6.
	Rendelkeznek-e folyamatszabályozási ismeretekkel és milyen arányban?
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	Szabályozottak-e az alábbi folyamatok és a gyakorlatban alkalmazzák-e azokat? Melyek azok, amelyeket csak iskolai rendszerű, illetve csak felnőttképzésre vonatkozóan szabályozottak? 
	
	
	

	1.
	Jogi követelmények biztosítása
	
	
	

	2.
	Stratégiai tervezés
	
	
	

	3.
	Éves tervezés
	
	
	

	4.
	Az intézmény belső működési rendjének biztosítása
	
	
	

	5.
	Vezetői ellenőrzés
	
	
	

	6.
	Az intézmény önértékelése
	
	
	

	7.
	Partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése
	
	
	

	8.
	Nyomonkövetés, beválásvizsgálat
	
	
	

	9.
	Vevőszolgálati és panaszkezelési rendszer működtetése
	
	
	

	10.
	Teljesítményértékelési-rendszer működtetése
	
	
	

	11.
	Helyi képzési kínálat tervezése főfolyamat
	
	
	

	12.
	Beiskolázás, felvétel főfolyamat
	
	
	

	13.
	Pályaorientáció, szakmai előkészítés, szakmaválasztás, előzetes ismeretek felmérése és beszámítása főfolyamat
	
	
	

	14.
	Éves pedagógiai tervezés főfolyamat
	
	
	

	15.
	Felnőttképzéshez kapcsolódó szolgáltatások biztosítása főfolyamat
	
	
	

	16.
	Módszertani kultúra- és eszköztár működtetése, fejlesztése főfolyamat 
	
	
	

	17.
	A tanulók, képzésben résztvevők mérése, értékelése főfolyamat
	
	
	

	
	Fejlesztő tevékenység, önértékelés
	
	
	

	1.
	Végeznek-e önértékelést, hol és hogyan szabályozott az önértékelési rendszer?
	
	
	

	2.
	Milyen mértékben vesz részt a vezetés és az intézményvezető személyesen a fejlesztések tervezésében, megvalósításában és ellenőrzésében?


	
	
	

	3.
	Milyen főbb fejlesztések valósultak meg az intézményben az elmúlt három évben? (elsősorban szakmai és nem infrastrukturális) 
	
	
	

	4.
	Ellenőrzik-e, értékelik-e a megvalósult, működő fejlesztéseket? 
	
	
	

	5.
	Beavatkoznak-e a fejlesztési folyamatokba, ha problémát érzékelnek? 
	
	
	

	6.
	Végeznek-e értékelési tevékenységet? Ha igen, kérjük, ismertesse azt pontosan! (ki, mikor, milyen területeken, milyen eszközzel, hogyan stb.)
	
	
	

	7.
	Mi alapján értékelik az eredményeiket, használnak-e indikátorokat?
	
	
	

	8.
	Az indikátorok értékelésében használnak-e több éves adatokat, vizsgálják-e az adatok trendjét, összehasonlítják-e eredményeiket másokkal?
	
	
	

	9.
	Meghatároztak-e az önértékelésre épülve, elérendő szakmai célokat?
	
	
	

	10.
	Készítettek-e intézkedési tervet?

Ha igen:

Milyen cél megvalósítására? 

Megvalósították-e az abban foglaltakat? 
	
	
	

	11.
	Hogyan határozzák meg, hogy mely területeken végeznek méréseket? Hogyan döntöttek a fejlesztések kijelölésében?
	
	
	

	12.
	Végzett-e az intézmény az elmúlt három évben bármiféle önértékelési tevékenységet? 
	
	
	

	13.
	Amennyiben igen, akkor kérjük, ismertesse. milyen jellegű önértékelés történt?
	
	
	

	14.
	Történt-e bármiféle fejlesztés az önértékelés eredményeinek alapján, annak következményeként? Ha igen, mi és milyen eredménnyel?  
	
	
	

	15.
	Mérték-e és értékelték-e a fejlesztések megvalósulását?
	
	
	

	16.
	Alkalmazzák-e tudatosan a PDCA logikát, milyen példái vannak ennek az intézményben?
	
	
	

	17.
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	


	
	Partneri igény- és elégedettség mérés rendszere
	
	
	

	1.
	Milyen bizonyítékai vannak az intézményi partnerközpontú működésnek, az intézményi nyitottságnak? 

-Szabályozott-e a partneri mérések folyamata, beleértve a munkatársak mérését is? 
	
	
	

	2.
	Végeztek-e partnerazonosítást?  Milyen partneri kört határoztak meg? Milyen rendszerességgel és hogyan frissítik a partneri listát?
	
	
	

	3.
	Végeztek-e partneri igény- és elégedettség méréseket? Milyen körben, milyen rendszerességgel és milyen mérőeszközökkel?
	
	
	

	4.
	Szabályozásra került-e a partneri mérések rendszere, ha igen, hol és mire terjed ki?
	
	
	

	5.
	Az intézményen belüli kommunikációnak milyen formái működnek? (értekezletek, e-mail, intranet, faliújság, fórumok stb.)
	
	
	

	6.
	Milyen a partneri kommunikáció, szabályozott-e, ha igen hogyan?
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	
	Indikátorrendszer
	
	
	

	1.
	Működtet-e az intézmény indikátorrendszert?
	
	
	

	2.
	A kitűzött célokhoz határoznak-e meg sikerkritériumokat?
	
	
	

	3.
	Hogyan határozzák meg az indikátorokat?
	
	
	

	4.
	Milyen módszert alkalmaznak az indikátorok gyűjtésére, van-e ennek szabályozása?
	
	
	

	5.
	Alkalmaznak-e benchmarking indikátorokat, eredményeiket összehasonlítják-e más hasonló intézményekével? 
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
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