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BEVEZETÉS

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola 2009-ben alakult.

A létrehozók sokéves felnőttképzési tapasztalatuk birtokában olyan iskolatípus létrehozását tűzték célul, amely érettségizett, a felsőoktatásban valamilyen ok miatt tovább nem tanuló fiatal felnőttek számára kitörési lehetőséget, nagyobb esélyt ad további életük alakításához. 

Az esti tagozatos képzéseken főként azokra a fiatal felnőttekre számít az intézmény, akik valamilyen ok miatt – munkába állás, korábbi tanulási kudarcok, más személyes okok – nem tudják tanulmányaikat nappali tagozatos képzésen folytatni.

Ebből következően a kitörési lehetőség, az „esélyadás” biztosítása különböző formákban jelenik meg. A hallgatók egy része számára a munkaerőpiacon elhelyezkedési lehetőséget biztosító szakma, a külföldi munkavállalás lehetősége, mások számára a felsőoktatásban való továbbtanulás, vagy mindkettő jelenti az előrejutást.

A szakközépiskola olyan szakembereket kíván képezni (iskolarendszerű szakképzés keretében), akik korszerű konvertálható szaktudásuk, idegen nyelvi kommunikációs készségük, viselkedéskultúrájuk, széles látókörük alapján sikerrel pályázhatnak a magyarországi és a külföldi munkaerő piacon. Felkészültségük lehetővé teszi a sikeres felvételt főiskolára, egyetemre.

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja alapvetően a Dél-Alföldi Régió olyan középfokú szakképző intézménye, amely:

	-
	a képzési irányok, a képzési szintek megválasztásában és a képzés tartalmi elemei meghatározásában is alkalmazkodik a régió változó munkaerő-piaci igényeihez;

	-
	az adott szakmai területen a magas szintű szakmai képzés mellett nagy hangsúlyt helyez a nyelvi, a számítástechnikai képzésre, a hallgatók viselkedéskultúrájának, kommunikációs készségének fejlesztésére;

	-
	képzési programja kialakításában figyelembe veszi az Európai Unió munkaerő piaci igényeit is;

	-
	a képzés jellegétől függően biztosítja a hallgatók számára a felsőfokú szakképzésbe, illetve a felsőoktatásba való továbblépés feltételeit.


Az iskola középfokú, emelt szintű, valamint felsőfokú akkreditált szakképzést, nyelvi és informatikai képzést folytat esti tagozatos felnőttoktatás keretében.

Az iskola nyitott a környezete, partnerei, megrendelői előtt, a régió életének alkotó, hasznos résztvevője kíván lenni.

Az intézmény belső légkörét a kölcsönös tisztelet, a végzett munka, a hagyományok, az értékek megbecsülése jellemzi.  Ez a fejlődés, a növekedés és az egyén felemelkedésének záloga.

A minőségirányítási rendszer dokumentációja tartalmazza, és megfelelő mélységben szabályozza az intézmény folyamatait és a bizonylatolási renddel együtt, megfelel az intézmény jellegének. A minőségirányítási dokumentáció tartalmazza a dokumentumok és bizonylatok megőrzésének rendjét, időtartamát.

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja dokumentált minőségirányítási rendszerében a Minőségirányítási Kézikönyv az alábbiak szerint épül fel:

· Tartalmazza a minőségirányítási rendszer általános követelményeit
· A minőségirányítási rendszer alapkövetelményeit és feladatait a Minőségirányítási Kézikönyv egyes fejezeteiben adjuk meg, a felelősségi viszonyokat a Kézikönyvben felsorolt, illetve hivatkozott dokumentumok, a szervezeti felépítést a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazzák
· A Minőségirányítási Kézikönyv egyes fejezetei hivatkoznak a minőségirányítási rendszer eljárásaira, és tartalmazzák a folyamatok sorrendjét és kölcsönhatásának leírását.

A minőségirányítási rendszer részét képező belső és külső dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységeket a Minőségirányítási Kézikönyvben előírt módon, szabályozott formában végezzük.

A dokumentumokra és adatokra vonatkozó szabályozások alkalmazásával biztosítjuk, hogy

· a dokumentumok érvényes változatai, illetve a hivatalos vagy tudásmegőrzési céllal megőrzött (érvénytelen) dokumentumok egyértelműen azonosíthatók legyenek. Az érvénytelen dokumentumokhoz kizárólag a minőségügyi vezetőnek van hozzáférése. A dolgozók számára csak az érvényes dokumentumok hozzáférhetők.

· a szükséges dokumentumok álljanak rendelkezésre mindenütt, ahol a minőségirányítási rendszer hatékony működése szempontjából lényeges műveleteket végeznek.

Az intézményvezetés a Minőségirányítási Kézikönyv és az Eljárási Utasítások bevezetésével és alkalmazásának megkövetelésével gondoskodik arról, hogy az intézmény működését szabályozó jogi dokumentumok hozzáférhetőek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsák.

A minőségügyi feljegyzéseket az alábbiak szerint kezeljük

· A partneri panaszokról külön nyilvántartást vezetünk. Ennek kezelését Panaszkezelési szabályzat minőségügyi eljárás utasítás tartalmazza.

· A vezetői átvizsgálások tapasztalatairól szükség esetén jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyvet a minőségügyi feljegyzések között kell iktatni.

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja vezetősége évente átvizsgálja a minőségirányítási rendszert, hogy megbizonyosodjon megfelelőségéről, alkalmasságáról és hatékonyságáról. Az átvizsgáláson a vezetőség értékeli, hogy szükségesek-e változások a szervezet minőségügyi rendszerében, beleértve a minőségpolitikát és az aktuális minőségügyi célokat is. Résztvevői: igazgató, gazdasági vezető.
A vezetőségi átvizsgálás az alábbi témakörökben történik:

	Témakör
	Előkészítésért, előterjesztésért felelős

	A partnerek panaszainak elemzése
	igazgató

	Az oktatási folyamat eredményességének értékelése. Tanulmányi eredmények, vizsgaeredmények értékelése.
	igazgató

	A minőségirányítási rendszer hatékonyságának vizsgálata
	igazgató

	A korábbi vezetőségi átvizsgálásokon hozott intézkedések helyzete
	igazgató

	Tárgyi környezet, munkakörnyezet megfelelőségének átvizsgálása
	gazdasági vezető

	 A partneri elégedettségmérések összegzése, következtetések levonása
	igazgató

	 A külső partnerekkel (vállalatok, kamarák, gyakorlóhelyek, stb.)

 fenntartott kapcsolatok elemzése
	igazgató, gazdasági vezető


A vezetőségi átvizsgálás eredményeképpen a vezetőség intézkedéseket hoz:

· A minőségirányítási rendszer fejlesztésére vonatkozóan,

· A partneri követelményekkel kapcsolatban álló szolgáltatások továbbfejlesztésére,

· Az erőforrásokra vonatkozó igényekkel kapcsolatban.

A vezetőségi átvizsgálásról és az ott hozott határozatokról feljegyzés készül, melynek iktatása a minőségügyi feljegyzések között történik. 
A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja a Minőségirányítási eljárásokban meghatározta az intézmény folyamatainak ellenőrzésével kapcsolatos hatásköröket. Az egyes eljárások tartalmazzák az ellenőrizni kívánt területeket, valamint az ellenőrzés módszereit. Az egyes eljárások tartalmazzák az ellenőrzések során nyert információk felhasználási módját és az ellenőrzést követő beavatkozás lépéseit. 

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja a kapcsolódó eljárás utasítások előírásai alapján:

· azonosítja a minőségre hatással lévő képzettségi követelményeket,

· biztosítja, hogy munkatársai a szükséges mértékben, az előzetesen jóváhagyott Képzési terv vagy az egyéb felmerülő képzési lehetőségek alapján vegyenek részt ismeretbővítő tanfolyamokon, tréningeken,

· új munkatársaknál, vagy új munkakörbe kerülésnél ellenőrzi a meghatározott ismeretek meglétét és alkalmazási képességét.

· tudatosítja a munkatársak tevékenységének fontosságát, valamint, azt hogy hogyan járulhatnak hozzá a minőségügyi célok eléréséhez.

A belső képzésekről és minősítésekről feljegyzéseket vezetünk az MKK 6. Fejezet és a kapcsolódó eljárás utasítások előírásai alapján. A képzéseket és az elért eredményeket a személyi nyilvántartásokban rögzítjük. 

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja a szolgáltatási folyamatok megfelelősége, a partnerek elégedettsége érdekében biztosítja a jó minőségű szolgáltatáshoz, ellenőrzéshez, munkavégzéshez szükséges:

- eszközök, felszerelés, helyiségek,

- számítástechnikai háttér,


- szolgáltatások rendelkezésre állását, az infrastrukturális igények felmérését, a szükséges infrastruktúra azonosítását és biztosítását. Az infrastruktúra biztosításának módját és folyamatát az MKK 6.3 fejezetében és a kapcsolódó eljárás utasításban szabályoztuk.

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja az oktatási folyamat kulcsfontosságú területeinek az alábbiakat definiálja.

	· 
	A beiskolázás és az oktatás folyamata. A bejövő hallgatói anyag előképzettsége jelentősen meghatározza az oktatás képzés kimenetét. A beiskolázás folyamatát az MKK 7. Fejezet és a kapcsolódó Minőségügyi Eljárás utasítások szabályozzák. 

	· 
	Az oktatás szakmai és pedagógiai folyamatát a szaktanár határozza meg a tanmenetekben, óravázlatokban stb. Alapot a tervezéshez a Pedagógiai és a Szakmai program, valamint az OKJ-s képzések központi programjai nyújtanak.

	· 
	A felnőttoktatás során a hallgatók munkáját a pedagógiai folyamatban folyamatosan értékelni kell. A hallgatók teljesítményének értékelését, mérését a minőségügyi eljárás, valamint a Pedagógiai program szabályozza.

	· 
	A partneri kapcsolatokat a Minőségügyi eljárás és a pedagógiai program szabályozza.

	· 
	A működéshez szükséges tárgyi feltételek biztosításának és működtetésének az Intézményi infrastruktúra Minőségügyi eljárás szabályozza.

	· 
	A minőség záloga a pedagógus. Minőségi munka csak motivált pedagógusokkal lehetséges.

A pedagógusok munkájának értékelését a tanári munka értékelése Minőségügyi eljárás szabályozza.


Az intézményi folyamatok és tevékenységek ellenőrzésének és mérésének módszereit - beleértve ezek

· gyakoriságát,

· módszertanát,

· mérési pontjait,

· végrehajtói felelősséget,

· bizonylatozási kötelezettséget

az alábbi Minőségügyi szabályok tartalmazzák

· A tanulók értékelése

· A vezetői ellenőrzés

· Partneri elégedettség

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja figyeli a partnerek megelégedettségére vonatkozó információkat, mint a minőségirányítási rendszer eredményességének egyik mértékét. Az ilyen információk gyűjtésének és felhasználásainak módszereit a Minőségirányítási eljárás tartalmazza.
A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja a hivatkozott eljárásban rögzített gyakorisággal méri eredményeit, s az ezek elemzéséből nyert adatokat használja fel az intézményi működés értékelésénél.
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