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Matészalkai Szakképzési Centrum

1. A 3 Kiroda jogallasa

A szervezet elnevezése: Karpat-medencei Képzési Koordinacios Iroda (tovabbiakban 3
Kiroda).

A Koordinaciés Iroda jogi személyiséggel nem rendelkezik, a Matészalkai Szakképzési
Centrum (tovabbiakban: Centrum) 6nall6 funkcionalis szervezeti egysége, ebben a tekintetben
a Koordinacios iroda
a) felettiiranyitasi, felligyeleti jogokat és feladatokat a kancellar gyakorolja,

b) szakmai tevékenységének megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzésért és
értékeléséért a foigazgato felel

a vonatkozo jogszabalyokban, illetve a Centrum Szervezeti és miikodési szabalyzataban

(tovabbiakban: Szmsz) rogzitettek szerint.

2. A 3 Kiroda célja és feladatai

A Koordinaciés Iroda létrehozasanak célja a Karpat-medencei szakképzésben érintett
szakképzési centrumok, kiilhoni felsGoktatasi intézmények, Innovativ Képzéstamogatd
Koézpont Zrt. (tovabbiakban IKK) részére tervezési, szervezési, lebonyolitasi és koordinacids
szolgaltatasok biztositasa a képzések, a képzésekben részt vevd személyek, partnerek
egyuttmiikodésének biztositasa, fenntartasa és fejlesztése érdekében.

A 3 Kiroda alapfeladatai:
1. tevékenység korében az egylittmiikodé partnerek bevonasaval a karpat-medencei
szakképzésre vonatkozo szakképzési stratégia kidolgozasa és koordinalasa,
2. aszakképzési stratégiara épiilé szolgaltatasi rendszer kidolgozasa és menedzselése,
az egyilittmiikod6 partnerek kozotti tevékenységek koordinalasa.

w

A 3 Kiroda tovabbi feladatai:
stratégiai feladatok,
taniigyigazgatasi feladatok,
humanerdéforras-fejlesztései feladatok,
palyazatokkal kapcsolatos feladatok,
szakmai-szakképzési feladatok.

SANE O

2.1. Stratégiai feladatok

A 3 Kiroda stratégiai feladatai:

a) szakképzési igények felmérése, online platform létrehozasa a jo gyakorlatok
becsatornazasara.

b) munkaerdpiaci felmérésekben valé részvétel, koordinalasa, az eredmények alapjan
munkaerdpiaci hattérelemzés készitése,

c) adontéshozatal el6készitése érdekében szakmai hattérelemzések készitése,

d) a képzésekben részt vevd partnerek részére stratégiai dontés-el6készitd folyamatok
tdmogatasa,

e) astratégiaban szerepld fejlesztések el6készitése, koordinalasa, a lebonyolitas tamogatasa,

f) a hazai és az Eurdpai Unids fejlesztések el6készitésének és lebonyolitdsanak
koordinalasaban részvétel,
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g) amindségiranyitasi tevékenység koordinalasa,

h) szakmai konferencidk, megbeszélések szervezése, lebonyolitas és koordinalasa,

i) kommunikacié és kapcsolattartas a partnerekkel, a hazai és kiilhoni szakképzd
intézményekkel.

2.2. Taniigyigazgatasi feladatok

A tervezett szakképzési rendszerben részt vevd személyek felndttképzési jogviszonyban -
agazattdl, szakmatol fliggetleniil - a Déri Miksa Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
(4700 Matészalka, Baross Laszl6 utca 9-11.) intézményével allnak.

A feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos tantligyigazgatasi feladatokat a 3 K iroda latja el.
A feladatok szakszerd, hatékony és gyors ellatasanak biztositasa érdekében cél egy specialis
tanligyigazgatasi feladatokat ellato, informatikai rendszer kialakitasa és lizemeltetése.

A 3 Kiroda taniigyigazgatasi feladatai:

a) képzésiigények (szakmak) felmérésének tervezése, szervezése és koordinalasa,

b) szakmakinalat kialakitasa, fejlesztése,

c) felvételi eljarasrend tervezése, lebonyolitasa, koordinalasa, fejlesztése,

d) jelentkezések koordinalasat biztosité informatikai rendszer kialakitasa és ilizemeltetése
(szakmahirdetés, jelentkezési dokumentacié kezelése, jelentkezésrdl szold hatarozatok
el6készitése),

e) beiratkozas szervezése és koordinalasa (sziikséges dokumentumok ellendrzése,
orvosalkalmassagi vizsgalat szervezése),

f) felndttképzési szerzodések eldkészitése,

g) képzésben részt vevd személyek csoportba, osztalyba sorolasa, KRETA-adminisztracié
kezelése,

h) tantargyfelosztas, 6rarend elkészitésének koordinalasa,

i) online oktatas feltételeinek megteremtése, feliilet kialakitasa és menedzselése,

j) agazati alapvizsgara, illetve szakmai vizsgara torténd jelentkezés szervezése és

koordinalasa,

k) vizsgajelentkezések koordinalasat biztositd6 informatikai rendszer kialakitasa és
lizemeltetése,

1) agazati alapvizsga, illetve szakmai vizsga tervezése, szervezése és koordinalasa (szakmai
vizsgara bocsatas feltételeinek biztositasa - portf6lio, vizsgaremek, munkanapld,

vizsgadolgozat ...),

m) szakmai gyakorlatok, illetve 0Osszefiiggd szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése,
koordinalasa, kapcsolattartas az érintett gazdalkod6 szervezetekkel,

n) taniigyi dokumentumok (csoportnapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, zaradékolas, ...)
kezelése, ellen6rzése, kapcsolattartas az oktatdkkal és képzésben részt vevo személyekkel,

0) KRETA adminisztracié (félévzaras, tanévzaras, tanévvaltas, félévi és tanévvégi értékelés,
képzések lezarasa, ...) ellatasa,

p) mindségiranyitasi és mindségbiztositasa feladatok ellatasa, koordinalasa.
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2.3. Humaneroforras-fejlesztési feladatok

A 3 Kiroda humaneréforras-fejlesztési feladatai:

a) szakmai segitésnyujtas a partnerek részére a humaneréforras kialakitasaban,

b) ahumanerdéforras-fejlesztések koordinalasa,

c) humanerdéforras-fejlesztési terv kidolgozasa és koordinalasa (meghatarozza és kidolgozza
a tovabbképzési rendszer célkitlizéseit) az IKK-val valé egyiittmiikddés keretében,

d) atovabbképzéssel kapcsolatos szervezési és ligyintézési feladatokat lat el,

e) gyakornoki program szervezése és koordinalasa,

f) nyilvantartast vezet a tovabbképzésekben résztvevd oktatokrol,

g) elOsegiti szakmai tananyagok tavoktatasi formaban torténé kidolgozasat, valamint
tavoktatasi kurzusok inditasat az IKK-val val6 egytlittmiikddés keretében,

h) video konferencia hal6zatot létesit tavoktatas céljara a Koordinacids Kézpont és az érintett
partnerek részére kilonb6z6 témakban (pl. a magyar szakképzés szabalyozasi
rendszerének bemutatasa, a tagallamok kozti szakképzési rendszerek bemutatasa, ...),

i) tudasmegoszto, online feliilet Iétrehozasa, kezelése, tartalmanak fejlesztése, melynek célja
a jo gyakorlatok bemutatasa.

j) az oktatdi kar utanpotlasanak biztositasa, kiilhoni oktaték bevonasa a képzésekbe.

k) a mikodés torvényi feltételeinek biztositasa érdekében javaslattétellel él a fenntartd
minisztérium felé,

1) munkaiigyi feladatok ellatasa: 6raaddi, konzulensi, koordinatori feladatok, megbizasok,
szerzddések el6készitése, kapcsolattartas az oktatdkkal.

2.4. Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

A 3 Kiroda palyazatokkal kapcsolatos feladatai:

a) palyazati felhivasok figyelése, és azok kozzététele,

b) a3 Kirodahoz érkezd palyazati felhivasok kozzététele,

c) apalyazatiszandék felismerése, a partnerek kozotti egyeztetés, a palyazatok dsszegyiijtése,
tovabbitasa,

d) a palyazatokkal kapcsolatos konzultaciok szervezése,

e) a palyazati kiirokkal torténd egyeztetés, kapcsolattartas,

f) asajat hataskorben vallalt palyazatainak elkészitése, az elnyert palyazatok lebonyolitasa,

g) az oktatok, a képzésben részt vevd személyek széleskorii és folyamatos tajékoztatasa a
palyazati lehet6ségekrd],

h) hatékony, gyors és tobbiranyu kommunikacio kialakitasa azzal a céllal, hogy az érintettek
(oktatdk, képzésben részt vevo személyek, egyetemek, gazdalkodo szervezetek, ...) tobb
informacioval rendelkezzenek a hazai és kiilfoldi palyazati lehetdségekrol.

2.5. Szakmai-szakképzési feladatok

A 3 Kiroda szakmai-szakképzési feladatai:

a) a helyi szakképzés-fejlesztési stratégia kidolgozasaban és koordinacidjaban vald
kozremiikodés, a Szakképzés 4.0 stratégidban és a kapcsolodd Cselekvési tervben
megfogalmazott célokhoz val6 igazodas.

b) aképzési szerkezet kialakitasanak koordinaciodja,

c) akeépzési programok szakmai ellendrzése, el6készitése jovahagyasra,

d) a szakmai gyakorlat helyszinéiil szolgal6é tanmiihelyek eszkozeire és felszereléseire
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vonatkozo, szakmai és koltségvetési terv készitése,

e) szakmaitamogatas a tanligyigazgatas teriiletén (pl. beszamitas kérdése, ...),

f) felzarkdztato, tehetséggondozo és mentori rendszer kidolgozasa, kiépitése és alkalmazasi
feltételeinek meghatarozasa (Dobbanto, Miihelyiskola adaptacioja),

g) alapkompetenciak, illetve munkaerd-piaci kompetenciak fejlesztésére vonatkozo program
kidolgozasa vagy megléviok adaptalasa, alkalmazasi feltételeinek meghatarozasa,

h) szakmai tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa és koordinalasa,

i) a szakképzési centrumok és a bevont felsGoktatasi intézmények képvisel6ibol allé
munkacsoportok szervezése, tevékenységeinek koordinalasa.

j) a hatar menti teriileteken - 50 km-en belil - 1évd vallalkozdi igényeknek megfeleld
képzések szervezése (sajat munkavallaloi és munkahelyi képzések),

k) testvériskolai kapcsolatok tamogatasa,

1) palyaalkalmassagi vizsgalatok szervezése,

m) kiilhoni és hazai szakmai gyakorlatok szervezésében val6 kozremiikodeés,

n) Karpat-medencei magyar nyelvii szakképzésfejlesztés témajaban évente megrendezésre
keriil6 rendezvény szervezése,

0) a nemzettudat erdsitése, egyiittmikodés a mobilitasi programokban érintett
szervezetekkel,

p) egyiittmiikodés a hazai szakmai és civil, valamint a kiilhoni kamarai és szakmai
szervezetekkel.

3. A 3 Kiroda szervezeti felépitése

Az iroda vezetése és iranyitasa kancellari és féigazgatoi feladat, az 1. fejezetben rogzitettek
szerint. A szakmai munkat 3 f6bdl all6 szakmai stab végzi, melyet
e azirodavezeto,
e atanligyigazgatasi, és
e a humanpolitikai referens alkot.

Az irodavezetd a szervezési, iranyitasi, kapcsolattartasi és stratégiai feladatokat, a
tanligyigazgatasi referens a szakmai-szakképzési és tanligyigazgatasi feladatokat, a
humanpolitikai referens pedig a palyazatokkal és humanero6forras fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat latja el.

A kiilhoni teriileten torténé szervezési és koordinalasi feladatok hatékony ellatasa
érdekében sziikséges az adott teriileten €16, helyismerettel és tapasztalattal rendelkez6
munkatarsakat foglalkoztatni, kiegészitve a 3 K iroda szakmai stabjat.

A szakmai képzésben érintett kiilhoni szervezetnek, felsGoktatasi intézményeknek
(partnereknek) is sziikséges kiépiteni a feladatok elvégzéséhez sziikséges szakmai stabot,

hasonléan 2-3 f6 altal alkotva, hasonléan a fenti bekezdésben meghatarozott munkakorok
szerint.

A partnerek altal 1étrehozott munkacsoportok feladata:
a) hattérelemzések, kutatasok helyi szintli el6készitése
b) a stratégiai dontések hatékony el6készitésének és koordinalasanak érdekében javaslatok
megfogalmazasa,
c) helyi szintl folyamatok tervezése, szervezése és koordinalasa,
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d) folyamatba épitett ellen6rzések tervezése és megvalositasa,
e) szervezése torténhet:

o teriileti (pl. Erdély, ...) vagy

e szakmai alapon (pl. palyazati, ...).

4. Szakmai program

A szakmai oktatas csak feln6ttképzési jogviszony keretében torténik, ahol az oktatas
nyelve a magyar.

Minden osztalyban az elméleti tantargyak osztalyszinten, a gyakorlati tantargyak oktatasa 2
csoportban, maximum 12 f6s létszammal torténik. A maximalis osztalylétszam 24 f6, a
minimalis 12 6.

4.1. Jelentkezés és felvétel

Az intézménybe val6 jelentkezés roman és magyar nyelven megfogalmazott
Jelentkezési lap kitoltésével és hatariddre torténé benyujtasaval torténhet. A Jelentkezési
laphoz csatolni sziikséges a legmagasabb iskolai végzettséget tanusitd6 dokumentum masolatat.

A jelentkezés feltétele:
a) azel6zetes tanulmanyok soran magyar nyelvii oktatasban valo részvétel vagy
b) az el6zetes tanulmanyok soran roman nyelvii oktatasban val6 részvétel esetén
e a magyar nyelv ismeretének bemutatdsa a jelentkezést kovetd elbeszélgetés soran

vagy
e az azt bizonyité dokumentum masolatanak csatolasa a jelentkezési laphoz.

A jelentkezést kovetOen, de a felvételi rangsor kialakitasa eldtt, a Képzési és kimeneti
kovetelmények 4. pontjaban szerepld foglalkozas egészségligyi alkalmassagi vizsgalatot,
valamint a palyaalkalmassagi vizsgalatot a Centrum altal és finanszirozasaban kell
megszervezni és lebonyolitani.

A felvételi rangsor kialakitasanal figyelembe kell venni:
1. a foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton és a palyaalkalmassagi vizsgalaton
valé megfelelt mindsitést, és
2. alegmagasabb iskolai végzettséget tanusité dokumentumban szerepl6 tantargyak atlagat.

4.2. Szakmai oktatas

Az Sztv. 53. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan minden szakma esetében a képzésben
részt vevo személyek heti foglalkozasanak szama 1. és 2. évfolyamon egyarant 20,
amelybdl
e 1.és 2. évfolyamon a heti 1 foglalkozas az osztalyfénoki foglalkozas,

e 1. évfolyamon a heti 1 foglalkozas a fejleszt6 foglalkozas,

e 1.és 2. évfolyamon a heti 1 foglalkozas a szakmai idegen nyelv,

e 1. évfolyamon a heti 1 informatika foglalkozas, amelynek célja a szakmai vizsga
projektfeladatanak egyik részére, azaz a portfolio készitésére és bemutatasara torténd
felkészités.
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4.3. Fejleszto6 foglalkozasok

A szakmai oktatas tartalmaz olyan szakmai tantargyakat, amelyek feltételeznek kdzismereti
tantargyhoz kapcsolhato eldzetes tudast: matematika, természettudomanyos tantargy, illetve
idegen nyelv.

Az adott, szakmaspecifikus kozismereti tantargyakbdol a képzés elsé napjan keriilnek
lebonyolitasra a bemeneti mérések, ahol az 50%-nal kisebb teljesitményt elérd személyek
kotelezo jelleggel vesznek részt az adott tantargybol a felzarkoztato foglalkozasokon. Az idegen
nyelvi tudas megléte nem csak az adott szakmai tantargy (Munkavallal6i idegen nyelv) sikeres
teljesitése, hanem bizonyos szakmak esetében a szakmai vizsga kévetelménye is.

5. Gyakornoki program - oktatoi bazis kialakitasa kiilhonban
A sikeres szakmai oktatas alapfeltétele a gyakornoki program sikeres megvaldsitasa.

Az els6dleges cél, hogy az adott telepiilés és kornyékén lakd jelentkezdket alkalmazzuk
oktatéként, akik esetében feltételezhetd, hogy a roman felsoktatasi rendszerben szerezték
meg végzettségiiket, szakképzettségiiket. Ezért fontos ezen végzettség és szakképzettség
pontos megfeleltetése az Sztv.-ben foglalt alkalmazasi feltételeknek.

Az allashelyek betoltése palyaztatas alapjan torténik. Amennyiben a palyazati kiirasban
szereplo feltételeknek a jelentkez6 megfelelt, szobeli meghallgatasra keriil sor. Amennyiben a
jelentkezd palyazata sikeres, és az alabbi feltételek koziil az egyiknek megfelel, részt kell venni
a Centrum gyakornoki programjaban.

A gyakornoki programban mentoralt (gyakornok) az az oktato, aki
a) afels6foku tanulmanyait az adott évben fejezte be, vagy
b) adott tanévben kezd oktatéi munkakérben dolgozni, vagy
c) amagyarorszagi szakképzési rendszerben az adott évben kezd dolgozni.

A  mentor a Centrum szakképzd intézményében, legalabb 5 év szakmai gyakorlattal
rendelkez6, oktaté munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A gyakornoki program moduljai:

1. Alkalmazasi feltételek, szabalyok,

2. A magyar szakképzési rendszer,

3. Pedagdgiai tervezés,

4. Pedagbgiai értékelés,

5. Szakmai felkésziiltség erdsitése,

6. A szakképzés relevans korszer(i modszertan alkalmazasa (projektoktatas),
7. Innovacios tevékenység és szakmai elkotelezettség,

8. Egylittmlikodés mas oktatokkal, a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
9. Személyiségfejlesztd, csoportvezetdi tanulas tAmogato tevékenység,
10. Szakmai szupervizio.

A gyakornoki program megvaldsitasanak variacidi a megvalositasi id6szak fliggvényében:
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e A’ (intenziv) program: 8 hét,
e ,B”program: 16 hét,
e ,C”program: 24 hét.

Mindegyik program 3 szakaszbol all: kezdd, haladé és befejezd, s mindegyik szakasz
id6tartama attol fligg, hogy a gyakornoki program melyik variacidja kertl lebonyolitasra:

Variaciok Kezdo Halado Befejezo

»A” (intenziv) program: 8 hét 1-3.hét 4 - 6. hét 7 - 8. hét
,B” program: 16 hét 1-5.hét 6 -12.hét 13 -16. hét
,C” program: 24 hét 1-7.hét 8-17.hét 18 - 24. hét

A gyakornoki program tertletei, és a kiilonb6z0 szakaszokban megvaldsitandé modulok:

Teriiletek 1. szakasz 2.szakasz 3. szakasz
Szakmai 1, 2., 3. 3., 4. 5., 6., 7.
Intézményi, k6zosségi i 3. 9
beilleszkedés v
Személyes tamogatas 10.

A gyakornoki programot az az oktato teljesitette, aki minden modul ismeretanyagat
sikeresen elsajatitotta.

A modulok:
e a modulok ismeretanyaganak atadasa a konzulens (a Centrum szakképz6 intézményének
igazgatodja vagy igazgatohelyettese) altal torténik, online méodon,
¢ aCentrum biztositja az oktatd részére a digitalis tananyagot,
e az oktatd személyen jelentkezik az online konzultaciokra a konzulenssel el6re egyeztetett
modon és idGpontra.
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