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1. AZ ELJARASREND SZEREPE

Jelen eljarasrend hatdlya az AROP 2210/2010 - Jogalkalmazds javitdsa a mezégazdasdgi
szakigazgatdsban cimi projektben foglalt képzésekre terjed ki, illeszkedve az MgSzH képzési
eljdrasrendjéhez, kiegésziilve a projekt specialitdsanak megfelel6 folyamatokkal.

Az eljardsrend kitér a szerepkorokre, a tananyagok készitésére, a képzések szervezésére és
lebonyolitasara, valamint a képzések idSzitésére.

2. A PROJEKTBEN RESZT VEVO SZEMELYEK

A projektszponzor, projektvezet6, szakmai vezetd, pénzigyi szakértS, projektmenedzser, témakor
vezetl és a témafelelGs szerepét és feladatait a PAD 4. fejezete tartalmazza. Ebben a fejezetben csak
a szakmai megvaldsitdshoz tartozd szerepkorok, illetve azok feladatai kertilnek kiemelésre.

2.1 Szakmai vezet6

Feladata a szakmai szempontok képviselete a projektvezetésen belil. Felel6s a rabizott szakmai
feladatok id6ben, megfelel6 min&ségben torténd teljesitéséért. A raruhazott hataskorben intézkedik
a projektvezetés altal meghozott elvi dontések érvényre juttatasaért. Kotelessége jelenteni a projekt
szakmai el6rehaladdsat a projektvezetés felé.
Amennyiben a szakmai projektvezets akadalyoztatva van, a projektvezetd latja el a feladatait vagy
hasonld jogositvanyokkal rendelkezé helyettest allit. A szakmai projektvezetd felelGssége és feladatai
kiilénosen:

- A projektvezetés (ilésein a szakmai szempontok képviselete.

- Segitséget biztosit ~mddszertani  kérdésekben az egyes tananyagot  készitd

munkacsoportoknak.

- Aszakmailag jévahagyott tananyagok véglegesitése és mddszertani elfogaddsa.

- Mddszertani szakért6k kijelolése

- Az elektronikus tavoktatasra elkészitett tananyagok e-learning tananyagga torténd

konvertalasa.

2.2 Modszertani szakérto

A Rendszerszervezési és Felligyeleti Igazgatdsag mddszertanban jartas munkatarsa, aki

- elvégzi a mdodszertanilag és szakmailag elfogadott tananyagok e-learning tananyagga torténé
konvertdlasat

- képzésekkel kapcsolatos informaciokat szolgaltat,

— aképzésben résztvevikkel felveszi és tartja a kapcsolatot,

- segitséget nyljt a tananyagok készitése soran, a kész tananyagot feltolti a tavoktatasi
keretrendszerbe,

- tanuldkat hozzarendeli a megfelelS e-Leraninges kurzushoz, tevékenységiiket nyomon koveti,

- ahozza tartozé képzéseket dokumentalja, adatait nyilvantartja,

— Osszesitéseket, statisztikakat készit,

- képzésekkel kapcsolatos dokumentumokat archivalja.

2.3 Témakor vezetd
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A témakor vezetS feladata az altala vezetett szervezeti egységhez tartozd tananyagok hataridére
torténd elkészitése és szakmai jévahagydsa. Feladata a tananyagot elkészit6 munkacsoportok és azok
vezet6jének, a témafelel6snek a kijelolése, azok szakmai felligyelete, a munkacsoport tagokkal
torténd rendszeres kapcsolattartas. Sziikség szerint maga is részt vesz a tananyagok elkészitésében.

A projektvezetd megbizasa alapjan kijel6li a hagyomanyos/szobeli képzések megszervezéséért felelGs
személyeket és koordindlja azok tevékenységét.

2.4 Témafelel6s

Az adott szervezeti egységhez tartozd tananyagok elkészitésére a témakor vezet6é munkacsoportokat
hoz létre, melyek élén a témafelelGs 4ll. A témafelel6s munkacsoport vezet6k szervezik és iranyitjak a
munkacsoport munkajat és felelGsek a sajat csoportjuk munkajaért.

Feladata tovabba javaslatot tenni a szakmai kérdések elddntéséhez, megszervezni a szakmai
feladatok megoldasaban résztvevék munkajat, biztositani a munkacsoport altal elGallitandd
eredménytermékek elkészitését, donteni a projektmunka soran felmeril6é szakmai kérdésekben.

2.5 Hallgaté

Részt vesz a szamara megjelolt képzéseken, megszerzett tudasardl szamot ad (vizsgazik).
Visszajelzéseivel, értékeléseivel segiti az oktatas mindségének javitasat.
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3. TANANYAGKESZITES

A tananyagok kidolgozdsat a szakmai igazgatdsagokon felallitott munkacsoportok végzik, majd pedig
a felel@s szervezeti egység témakor vezetSje hagyja jova ezeket. Az altala jévahagyott tananyagok
mddszertani véleményezése a szakmai vezet6 feladata, aki az igy véglegesitett tananyagokat elkildi
az AROP feltételrendszere szerinti végleges jévahagydhoz.

A projekt értelmében 40 db jogszabaly/téma oktatasat végezziik el, 6sszesen mintegy 8100 f6nek.
Ebbdl a létszambdl 4400 f6t oktatunk hagyomanyos uton (20 téma) és 3700 f6t e-learning (22 téma)
segitségével. 2 téma esetében minkét oktatdsi format igénybe kivanjuk venni. Minden tananyag
alapja egy atlagosan 100 oldalas (50 Word és 50 PowerPoint) dokumentum lesz.

3.1 Tananyagkészités szempontjai

A palyazat végrehajtdsa soran a tananyagnak és a képzésnek a pdlydzat targyaként megjelend
joganyag tdrgyi ismertetésén tul ki kell terjednie a kapcsoldodd jogszabalyi kornyezet rovid
bemutatasara, a szabdalyozas alapjdul szolgald tarsadalmi kdrnyezet és elérni kivant tarsadalmi célok
megismertetésére, a gyakorlati végrehajtast szolgalo eszk6zok ismertetésére, tovabba az ligyintézés,
illetve tagabban a jogalkalmazas segitésének a mddjaira. A pdlyazat targyat képez6 jogszabalyi
kornyezet elméleti megismerése és a szabdlyok gyakorlatban torténé alkalmazasahoz sziikséges
ismeretek megszerzése mellett Iépéseket kell tenni az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa
felé is.

A tananyagok Osszedllitdsa sordn a tananyagironak figyelemmel kell lenni arra, hogy azon
jogszabalyok keriljenek részletes feldolgozasra, amelyek gyakorlatbeli alkalmazasat problémasnak
itéli meg, ezzel segitve az egységes jogalkalmazas kialakitasat a mezGgazdasagi szakigazgatasban.

3.2. Javaslatok a tananyagok készitéséhez

A tananyagokban a jogszabalyok szovegét bekezdésenként vagy logikailag 6sszefliggd részekként a
tananyag irdja citalja és a megidézett részeket a hallgatok szamara részletesen magyarazza.

A jogszabalyok értelmezése, gyakorlatban torténé helyes és elvart alkalmazasa szemléltetd
eszkozokkel segithets. Ezen eszkozok lehetnek a gyakorlatbdl vett esettanulmanyok, iratmintak,
folyamatabrdk, kimutatdsok, Osszesitések, kisfilmek, videdk, képek, linkek vagyis minden olyan
eszk0z, amely hozzdsegiti a tanuldt a témakor megértéséhez, feldolgozasahoz. A szemléltetd
eszkozok alkalmazasaval a tanuld figyelme folyamatosan fenntarthatd, ezdltal az ismereteket
koncentraltan tudja feldolgozni.

Az e-Learning formajaban megvaldsulé képzés esetében a tananyagokon belill az egyes fejezetek
végén oOnellen6rzé kérdések beiktatasaval a tanuldé szamara mérhetévé valik, hogy az adott
fejezetben megfogalmazottakat milyen mélységben dolgozta fel. Az Onellenérz6 kérdések
alkalmazasa felkésziti a tanulét a kés6bbi vizsgara, a varhaté kérdéstipusokra.
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4. KEPZES

A képzések megtervezésénél torekedni kell a lehetd legszélesebb jogalkalmazdi célkozonség
bevondsara. Kotelez6 lehet6séget biztositani a szabalyozds dltal érintett partnerek szadmdra a
képzésben vald részvételre. A palydzat végrehajtdsa soran kiilon tajékoztatd dokumentumokat kell
kozérthetd nyelvezetben késziteni a palydzat targydul szolgdlé teljes jogszabalyi kornyezetrdl,
melyeket barki szdmdra ingyenesen elérhetévé kell tenni az interneten.

Mindkét képzési tipus esetében a varhatd jogszabalyvaltozasokbdl adddd tovabbi képzések
lebonyolitdsdhoz a tananyagok alapot képeznek, illetve a tananyagok altal adott informacidk,
ismeretek allandé rendelkezésre allasaval biztositotta valik az egységes jogalkalmazas feltétele.

A képzések tervezése, szervezése soran a hagyomanyos képzés és az e-Learning folyamata eltér
egymastol. Ezek szabalyozasa az aldbbiak szerint torténik:

4.1. Elszavas/hagyomanyos képzés

A mintegy 4400 hagyomanyos oktatasban résztvevé szamara 100 db, egyenként atlagosan 44 f6s
létszdmmal megtartott képzést terveziink. Egy el6adas egy napos, id6tartama varhatdan 8 6ras lesz.

A hagyomanyos el6adds sordn az el6addknak a tananyag kiegészitéseként a PowerPoint fellleten
elkészitett el6adas vazlat nyujt segitséget.

A képzésben résztvevék a word formatumu anyagot CD-n, a ppt-formatumu el6addsanyag vazlatot
jegyzetformaban (3 dia/oldal) kapjak meg az el6adason.

Az el6adast kbvetben a témafelel6sok konzultacios lehetdséget biztositanak a meghivottak részére.

A konzultacio végén egy 5-10 kérdéses tesztet toltenek ki a hallgatdk, amely révén felmérhet6 a
tananyag ataddasdanak, illetve elsajatitasanak hatékonysdga. A tesztek értékelése és az eredmények
Osszesitése, feldolgozdsa a mddszertani szakért6k feladata.

Igény esetén maga a vizsga megvaldsulhat a tavoktatasi keretrendszeren beliil is (az e-Learning
képzés résznél targyaltak szerint).

Az el6adasok elhangzdsa és a tesztek kitoltését kovetSen elégedettségi kérdGiv kitoltetésével
felmérhetd a hallgatok véleménye az adott téma oktatasardl. Papiralapu felmérésnél az el6adasok
végén, a feldolgozas a tanar(ok) feladata. Elektronikus felmérésnél a jelenléti iven a hallgatd
elektronikus elérhet&ségét kell felvinni (ekkor a mddszertani szakértGk késziti el a felmérést és az
Osszesitd értékelést). A témafelel6sok, témakor vezetbk egylttmikodést javitd kérddivet toltenek ki
elektronikusan; a kérd6ivek dsszedllitasa, kikiildése és dsszesitése a mddszertani szakértGk feladata.

Az el6adasokon és a vizsgan sikeresen részt vevé hallgatoknak a témafelel6sok altal alairt teljesitést
igazold oklevél keril dtadasra.

A képzésekkel kapcsolatos valamennyi dokumentum archivalasat a modszertani szakért6k végzik.

4.2 E-learning képzés

Az elektronikus képzési formdban 22 jogszabdly oktatasat tervezziik megvaldsitani mintegy 3700
fének, vagyis ennyi tananyagot kell a tdvoktatasi fellleten megjeleniteni.
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A jévahagyott tananyagok HTML formatumba valé &talakitasa és a tavoktatdsi keretrendszer
megfelel6 kurzusdba valé feltdltése a moddszertani szakértSk feladata, akiknek erre 2 hét all a
rendelkezésikre.

A szakmai igazgatdsagok altal kijelolt hallgaték kurzushoz rendelése szintén a médszertani szakérték
feladata, akik a hallgatdk tevékenységét folyamatosan monitorozzak, a lemaraddkat/kimaraddokat
értesitik.

A kurzusok inditasat kovet6en a hallgatdknak a tananyagokat két hét alatt kell elsajatitani, ez id6
alatt felkésziilnek a tananyagot lezard vizsgdra. A tanuldknak lehet6ségiik van elektronikus Uton
kérdéseket intézni a tananyag 6sszeallitdihoz (lzenet) vagy tanuld tarsaikhoz (lzenet, férum).

A tananyagzdro vizsgateszt egy héten keresztiil érheté el a tavoktatasi keretrendszer feliiletén, ez id6
alatt a hallgatdknak egy alkalommal nyilik lehetG6séglik a vizsga letételére.

A vizsgakérdések Osszedllitdsa — tananyagonként minimum 60 kérdés — a témafelel6sok feladata,
ezek keretrendszerbe valé feltoltése pedig a mddszertani szakért6k feladata. A vizsgaztatast, az
eredmények értékelését, statisztikdk készitését szintén a modszertani szakért6k végzik.

A vizsgdkat kovet6en a keretrendszer biztositotta lehetdségek alkalmazasaval elégedettségi, illetve
egyuttmikodést javitd kérdbiv kitdltetésével felmérhet6 mind a hallgatdk, mind a témafelel6s6k és
témakor vezet6k véleménye az adott kurzusrél. A kérdGivek osszeadllitasa, kikildése és Osszesitése a
maodszertani szakért6k feladata;

A kurzust (a vizsgaval egyitt) sikeresen teljesit6 hallgatéknak a témafelelGsok altal aldirt teljesitést
igazold oklevél kerdl kiktldésre.

A képzésekkel kapcsolatos valamennyi dokumentum archivalasat a modszertani szakért6k végzik.
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5. A KEPZESEK IDOZITESE

A képzések hatdridére torténd megvaldsulasa és a projekt teljesiilése érdekében az aldbbi Gtemezés
betartasa szlikséges.

Minden tananyaghoz — a projekt Utemezése alapjan — a projektmenedzser hozzarendel egy
idGintervallumot, a képzés kezdetét és végét egyértelmlien megjeldlve.

A képzés kezdetétdl visszaszamitandd

4 hét e atananyagok elkészitése, jdvahagyasi folyamatok elinditasa

o képzési helyszin biztositdsa;

e a hallgatdk és vezetGik elGzetes értesitése a képzésrdl;

3 hét e minden jovdhagyott tananyagot nyomtatdsra kész , 6sszeszerkesztett allapotban
el kell késziteni word és ppt formatumban, illetve elektronikusan a modszertani
szakért6knek meg kell kiildeni.

1 hét e minden jovdhagyott tananyagnak készen kell lenni — CD-n és ppt-ben illetve
HTML-formatumban;
2 nap e minden tananyagnak készen kell lenni, a ppt 3 abrds jegyzetformatumban

kinyomtatdsra kerdil;

¢ a helyszinek ellenérzése (technikai hattér is) megtorténik;
1 nap e a hallgatdk és vezetGik ismételt értesitése a kezdésrél;

e elégedettségi kérdGivek, jelenléti ivek Osszeallitasa;

P

A képzés megkezdése — e-Learningnél a tananyag elérhet6vé tétele, online és offline tamogatas
inditasa.

1 héten beldl e aze-Learninges vizsgaztatas lebonyolitasa;

4 héten belul o értékelések elkészitése, a hallgatékhoz és a tanarokhoz, szakért6khoz,
vezet6khoz vald eljuttatasa;

e oklevelek kiallitasa;

e az értékelések projektdokumentaciéba valo integralasa;
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6. STATISZTIKAK, JELENTESEK

A statisztikdk és a tevékenységek nyomon kovetésének egylttes haszndlataval részletes és
mélyrehatd 0Osszefliggéseket lehet felderiteni a rendszer hasznalataval kapcsolatban. Ezen
informdcidk alapjan lehetGség nyilik a hibak és hianyossagok javitasara, valamint az el6nyds
tapasztalatok elterjesztésre, felhasznaldsara. A képzésekkel kapcsolatban fontos, hogy a tanuldk,
illetve a kurzusok tobbi résztvevdinek a tevékenységérdl is megfelel6 informacidkkal rendelkezziink.

6.1 A hagyomanyos képzések tevékenységeinek nyomon kovetése

Hagyomanyos képzések esetében a tevékenységek nyomon kovetésére szlikos eszkoztar all
rendelkezésre. A tananyag készit6k tevékenységének mérbpontjai: a tartalmi és formai
kovetelményeknek megfelel6 tananyag meghatdrozott idére vald leadasa, az el6adasok szinvonalas
megtartdsa, konzultaciés lehet&ség biztositasa és az azon vald aktiv részvétel, kurzust zaré vizsgateszt
értékelése. A tanuldk esetében a tevékenység mérésére az alairt jelenléti iv, a konzultacién feltett
kérdések és hozzaszolasok szama, illetve a kitoltott vizsgateszt szolgal.

6.2 A tavoktatasi keretrendszerben a tevékenységek kdvetésének eszkozei

A tdvoktatdsi keretrendszerben a tananyagok és az altaluk kdzvetitett kompetencidk elsajatitasanak
mérésére, ellenbrzésére szamos eszkdz all rendelkezésre, de mérhetd§ a tananyag 0Osszeadllitdi,
oktatdsszervezdk, s6t a rendszergazddk tevékenysége is.

Naplok:

A rendszer minden tevékenységet napldz. Szlirhetjik a naplébejegyzéseket felhaszndld csoportra,
személyre, datumra, tevékenységre vonatkoztatva. Ha sziikséges a napldbejegyzéseket exportalni is
tudjuk (Excel, ODS, szovegként).

Folyamatos naplé a legutolsé ordrdl:
Ennek az eszkéznek a segitségével folyamatosan nyomon kovethetjik az aktudlis eseményeket.

Tevékenységi jelentés:

A tevékenységi jelentés a kurzus 6sszes tananyaganak és tevékenységének (pl. 6nellenérzé kérdések,
vizsgateszt, kapcsolddé dokumentumok, forumok, fogalomtar...stb.) a listajat tartalmazza, és azt,
hogy melyiket hanyszor tekintették meg. Ez az informacio segit annak a felmérésében, hogy a tanuldk
megfelel6 tempdban haladnak-e a tananyag feldolgozasaval. A tevékenységi jelentés alapjan azt is
meg lehet allapitani, hogy mely elemek voltak sikeresek és melyekkel van valamilyen probléma.

Jelentés a részvételrél

Lehetdséget ad egy bizonyos id6szakban, egy bizonyos tevékenységre, egy valasztott felhasznaléi
csoport tevékenységének a lekérdezésére. Megtudhatjuk példaul, hogy egy hétre visszamenden egy
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adott felhasznaldi csoport tagjai (pl. tanulék) hanyszor foglalkoztak az adott tevékenységgel (pl.
tananyag), illetve ki nem foglalkozott vele. Ez utdbbi csoportnak a fellletr6l azonnal Uzenet,
felszdlitas kiildhetd.

6.3 A hagyomanyos és a tavoktatasi keretrendszer vizsgaeredmény statisztikai

Hagyomanyos formaban megvaldsuld képzések esetében vizsgateszt kitoltésre kerll sor, amelyben
minimum 5 maximum 10 kérdés szerepel. A vizsgateszt eredményeit a témafelelds 6sszegzi, és az
eredményekrél sszesit6 elemzést készit.

A tadvoktatasi keretrendszerben a tanulék teljesitményének megjelenitésére szolgal az értékel6 naplo,
illetve a felhasznaldi jelentés. Mig az értékelS napldban lathatjuk valamennyi tanulé 6sszes értékelési
tételét (teszt eredménye, feladat eredménye...stb.) és az Osszesitéseket, addig a felhasznaléi
jelentésben az egyes tanulék eredményeit kilon-kilon is meg tudjuk nézni pontszam szerint és
szazalékosan is.

Mindezek mellett a rendszer adott id&szakra vonatkoztatva statisztikdkat is készit a kilonb6zd
felhaszndldi csoportok kilonb6z6 tevékenységeir6l és azokat grafikusan dbrazolja. Példaul a
vizsgateszt elérési ideje alatt a tanuldk id6ben mikor vizsgaztak, mennyi id6t toltottek a vizsgateszt
kitoltésével, az tanuldk hany szdzaléka teljesitett az elfogadasi szint alatt, illetve felett,
megjelenithet6 a globalis atlag.

Lehet6ség van annak listazasdra is, hogy az egyes vizsgakérdésekre adhaté valaszok kozil melyiket
hany szazalékban jelolték be a tanuldk. Ezzel kiszlirhet6, hogy melyik kérdést rontottak el a
legtobben, vagyis melyek a problémas terliletek, tisztdzandd kérdések.

Az eredmények Excelbe exportalhatok.
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