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1st TERÜLETI ÉRVÉNYESSÉG

Jelen folyamatszabályozás a Kereskedelmi Akadémiára vonatkozik. Az eljárás tartalmazza az intézményi önértékelés folyamatát és az ezzel kapcsolatos feladatokat és felelősségeket, valamint a folyamat során keletkező feljegyzések kezelésének rendjét.

2nd Fogalom meghatározás

Intézményi önértékelés: Az intézmény a vezetőség által meghatározott területeken, rögzített módszertan alapján megvizsgálja teljesítményét.

3rd Folyamatleírás

3rd1st Az intézményi önértékelés csoportjai, területei

Az intézményi önértékelés végrehajtására minőségügyi team alakul, amely vezetőjének és tagjainak a kijelölése az igazgatónő feladata az igazgatóhelyettesek bevonásával.

Az intézményi önértékelésnek két fő csoportja van. Az intézmény irányítási és működési jellemzői és adottságai, valamint eredményei. Részletes felsorolást, valamint az intézményi önértékelés lehetséges területeit az alábbi felsorolás tartalmazza:

Az irányítási és működési jellemzők és adottságok területén:

· a vezetés értékelése (1)
· stratégiai és operatív tervezés (2)
· a dolgozók irányításának értékelése (3)
· erőforrások felhasználása (4).
· oktatási-nevelési és működési folyamatok, valamint szabályozottságuk értékelése (5)
· a folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje (6)
Az eredmények területén:

· az intézmény oktatási-nevelési eredményei (7)
· közösségi, társadalmi szerepvállalás (8)
· a belső partnerek (diákok, oktatók és az oktatást segítő munkatársak) elégedettsége (9)
· a külső partnerek (társintézmények, stb.) elégedettsége (10)
· a munkatársak részvétele (bevonásának mértéke) az intézményi programok és fejlesztések végrehajtásában (11)
A felsorolt területeken kívül az intézmény saját maga is megfogalmazhat igényeket, melyek összegyűjtéséről és elfogadásáról a minőségügyi team a teamvezető irányításával dönt. Döntésüket a teamülés jegyzőkönyvében rögzítik.

3rd2nd  Az önértékelés lebonyolítása

A 3.1. fejezetben felsorolt területekhez a jelen eljárás mellékletében kérdőívek szerepelnek, melyeket a minőségügyi team minden egyes értékelés után felülvizsgál megfelelőség szempontjából. A minőségügyi team döntése értelmében megváltoztathatja a felmérés módszerét is. Ebben az esetben a minőségügyi teamvezető a team döntését jegyzőkönyvben rögzíti és a továbbiakban az abban foglaltaknak megfelelően jár el.

A minőségügyi team a kérdőívek érthetőségét, alkalmasságát, beválását a kiosztás előtt teamülés keretében véglegesíti. Amennyiben úgy látják, az intézmény belső munkatársait is bevonhatják a kérdőívek véglegesítésébe.

A kérdőívek a dokumentumok módosításának megfelelően kerülnek módosításra és bevezetésre.

Az önértékelés célja, hogy valós képet biztosítson az intézményről. E cél érdekében a felmérés során biztosítani kell a bevont személyek reprezentatívságát. A reprezentatív minta érdekében az intézmény a piramis elvet alkalmazza, ami azt jelenti, hogy az igazgatónőtől lefelé haladva egyre nagyobb számban legyenek képviselve és vegyenek részt az önértékelési felmérőlapok és kérdőívek kitöltésében. A reprezentatív mintát a minőségügyi team határozza meg az önértékelés elvégzése előtt.

A kérdőívek, felmérőlapok kitöltéséhez a minőségügyi team tagjai segítséget nyújthatnak.

Az intézményi önértékelést a vonatkozó jogszabályokban előírt időközönként, de legalább 2 évente meg kell ismételni. Ennek betartása a minőségügyi teamvezető feladata.

3rd2nd1st  „Irányítási és működési jellemzők és adottságok” felmérése, értékelése

A meghatározott reprezentatív mintába bevont személyeknek egyénileg kell válaszolniuk a feltett kérdésekre. A kérdőívek tartalmazzák a válaszadáshoz szükséges egyes pontok jelentését.

A kitöltött kérdőíveket a teamvezető által kijelölt minőségügyi teamtag gyűjti össze. Az átvételnél megvizsgálja, hogy a válaszadó minden kérdésre válaszolt-e. Törekedni kell arra, hogy a kérdőívben minden feltett kérdésre válasz szülessen.

Az összegyűjtött kérdőíveket a tagok kérdésenként és tématerületenként kiértékelik (pl. a SWOT elemzés módszerével). A kiértékelésnél a tagoknak ügyelni kell arra, hogy a vezető, illetve a nem vezető munkatársak által kitöltött kérdőívek külön csoportba kerüljenek a kiértékelés során.

Az ismételt önértékelés során az új értékelést össze kell vetni a korábbi önértékelés eredményeivel a trend vizsgálat szempontjából. Ezért a minőségügyi team a felelős.

3rd2nd2nd Az „eredmények” adatainak összeállítása

Az intézményi eredmények kimutatása mérhető adatok elemzésére épül:

· átlagok,

· elégedettségi mutatók,

· részvételi számok,

· százalékos értékek feldolgozására.

Az eredmények kimutatásához a rendszeres partneri igényfelmérésekből, elégedettségi vizsgálatokból kapott adatokat kell hasznosítani. A felmérés során fel kell használni a korábbi felmérések eredményeit, kiegészítve a felmérés óta eltelt idő alatt bekövetkezett változások regisztrálásával. A változások eredményét szintén gyűjteni kell a kiértékeléshez, a megállapításokhoz. Ezért a minőségügyi team a felelős.

A kiértékelés során az aktuális eredményeket az előző évek eredményeihez mért fejlődési tendenciájukban kell bemutatni.

3rd3rd Az önértékelés elemzése, beszámoló
A minőségügyi team az összesített számszerű adatok és azok trendje alapján be kell mutassa az intézmény helyzetét a vizsgált területen. A minőségügyi team a teamvezető irányításával meghatározza az erősségeket és a gyengeségeket. A javítandó területekre intézkedési tervet dolgoz ki, melynek megvalósulását a teamvezető a minőségügyi team üléseinek keretében nyomon követi.

Az értékelés eredményéről a minőségügyi team összefoglaló jelentést készít, melyet a belső és külső partnerek számára elérhetővé tesz.
4th FELJEGYZÉSEK KEZELÉSE
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