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1. AZ ELJÁRÁSREND SZEREPE 

 
Jelen eljárásrend hatálya az ÁROP 2210/2010 - Jogalkalmazás javítása a mezőgazdasági 
szakigazgatásban című projektben foglalt képzésekre terjed ki, illeszkedve az MgSzH képzési 
eljárásrendjéhez, kiegészülve a projekt specialitásának megfelelő folyamatokkal. 
Az eljárásrend kitér a szerepkörökre, a tananyagok készítésére, a képzések szervezésére és 
lebonyolítására, valamint a képzések időzítésére. 

2. A PROJEKTBEN RÉSZT VEVŐ SZEMÉLYEK 

 
A projektszponzor, projektvezető, szakmai vezető, pénzügyi szakértő, projektmenedzser, témakör 
vezető és a témafelelős szerepét és feladatait a PAD 4. fejezete tartalmazza. Ebben a fejezetben csak 
a szakmai megvalósításhoz tartozó szerepkörök, illetve azok feladatai kerülnek kiemelésre. 
 
2.1 Szakmai vezető 

Feladata a szakmai szempontok képviselete a projektvezetésen belül. Felelős a rábízott szakmai 
feladatok időben, megfelelő minőségben történő teljesítéséért. A ráruházott hatáskörben intézkedik 
a projektvezetés által meghozott elvi döntések érvényre juttatásáért. Kötelessége jelenteni a projekt 
szakmai előrehaladását a projektvezetés felé. 
Amennyiben a szakmai projektvezető akadályoztatva van, a projektvezető látja el a feladatait vagy 
hasonló jogosítványokkal rendelkező helyettest állít. A szakmai projektvezető felelőssége és feladatai 
különösen: 

- A projektvezetés ülésein a szakmai szempontok képviselete. 
- Segítséget biztosít módszertani kérdésekben az egyes tananyagot készítő 
munkacsoportoknak. 
-  A szakmailag jóváhagyott tananyagok véglegesítése és módszertani elfogadása. 
-      Módszertani szakértők kijelölése 
-  Az elektronikus távoktatásra elkészített tananyagok e-learning tananyaggá történő 
konvertálása. 

2.2 Módszertani szakértő 

A Rendszerszervezési és Felügyeleti Igazgatóság módszertanban jártas munkatársa, aki  
 

- elvégzi a módszertanilag és szakmailag elfogadott tananyagok e-learning tananyaggá történő 
konvertálását 

- képzésekkel kapcsolatos információkat szolgáltat, 
- a képzésben résztvevőkkel felveszi és tartja a kapcsolatot,  
- segítséget nyújt a tananyagok készítése során, a kész tananyagot feltölti a távoktatási 

keretrendszerbe, 
- tanulókat hozzárendeli a megfelelő e-Leraninges kurzushoz, tevékenységüket nyomon követi, 
- a hozzá tartozó képzéseket dokumentálja, adatait nyilvántartja, 
- összesítéseket, statisztikákat készít, 
- képzésekkel kapcsolatos dokumentumokat archiválja. 

 
2.3 Témakör vezető 
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A témakör vezető feladata az általa vezetett szervezeti egységhez tartozó tananyagok határidőre 
történő elkészítése és szakmai jóváhagyása. Feladata a tananyagot elkészítő munkacsoportok és azok 
vezetőjének, a témafelelősnek a kijelölése, azok szakmai felügyelete, a munkacsoport tagokkal 
történő rendszeres kapcsolattartás. Szükség szerint maga is részt vesz a tananyagok elkészítésében.  
A projektvezető megbízása alapján kijelöli a hagyományos/szóbeli képzések megszervezéséért felelős 
személyeket és koordinálja azok tevékenységét. 
 
2.4 Témafelelős 

Az adott szervezeti egységhez tartozó tananyagok elkészítésére a témakör vezető munkacsoportokat 
hoz létre, melyek élén a témafelelős áll. A témafelelős munkacsoport vezetők szervezik és irányítják a 
munkacsoport munkáját és felelősek a saját csoportjuk munkájáért. 
Feladata továbbá javaslatot tenni a szakmai kérdések eldöntéséhez, megszervezni a szakmai 
feladatok megoldásában résztvevők munkáját, biztosítani a munkacsoport által előállítandó 
eredménytermékek elkészítését, dönteni a projektmunka során felmerülő szakmai kérdésekben.  
 
2.5 Hallgató 

Részt vesz a számára megjelölt képzéseken, megszerzett tudásáról számot ad (vizsgázik). 
Visszajelzéseivel, értékeléseivel segíti az oktatás minőségének javítását. 
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3. TANANYAGKÉSZÍTÉS 

 
A tananyagok kidolgozását a szakmai igazgatóságokon felállított munkacsoportok végzik, majd pedig 
a felelős szervezeti egység témakör vezetője hagyja jóvá ezeket. Az általa jóváhagyott tananyagok 
módszertani véleményezése a szakmai vezető feladata, aki az így véglegesített tananyagokat elküldi 
az ÁROP feltételrendszere szerinti végleges jóváhagyóhoz. 
 
A projekt értelmében 40 db jogszabály/téma oktatását végezzük el, összesen mintegy 8100 főnek. 
Ebből a létszámból 4400 főt oktatunk hagyományos úton (20 téma) és 3700 főt e-learning (22 téma) 
segítségével. 2 téma esetében minkét oktatási formát igénybe kívánjuk venni. Minden tananyag 
alapja egy átlagosan 100 oldalas (50 Word és 50 PowerPoint) dokumentum lesz. 
 
3.1 Tananyagkészítés szempontjai 

A pályázat végrehajtása során a tananyagnak és a képzésnek a pályázat tárgyaként megjelenő 
joganyag tárgyi ismertetésén túl ki kell terjednie a kapcsolódó jogszabályi környezet rövid 
bemutatására, a szabályozás alapjául szolgáló társadalmi környezet és elérni kívánt társadalmi célok 
megismertetésére, a gyakorlati végrehajtást szolgáló eszközök ismertetésére, továbbá az ügyintézés, 
illetve tágabban a jogalkalmazás segítésének a módjaira. A pályázat tárgyát képező jogszabályi 
környezet elméleti megismerése és a szabályok gyakorlatban történő alkalmazásához szükséges 
ismeretek megszerzése mellett lépéseket kell tenni az egységes jogalkalmazási gyakorlat kialakítása 
felé is.  
A tananyagok összeállítása során a tananyagírónak figyelemmel kell lenni arra, hogy azon 
jogszabályok kerüljenek részletes feldolgozásra, amelyek gyakorlatbeli alkalmazását problémásnak 
ítéli meg, ezzel segítve az egységes jogalkalmazás kialakítását a mezőgazdasági szakigazgatásban. 
 

3.2. Javaslatok a tananyagok készítéséhez 

 
A tananyagokban a jogszabályok szövegét bekezdésenként vagy logikailag összefüggő részekként a 
tananyag írója citálja és a megidézett részeket a hallgatók számára részletesen magyarázza.  
A jogszabályok értelmezése, gyakorlatban történő helyes és elvárt alkalmazása szemléltető 
eszközökkel segíthető. Ezen eszközök lehetnek a gyakorlatból vett esettanulmányok, iratminták, 
folyamatábrák, kimutatások, összesítések, kisfilmek, videók, képek, linkek vagyis minden olyan 
eszköz, amely hozzásegíti a tanulót a témakör megértéséhez, feldolgozásához. A szemléltető 
eszközök alkalmazásával a tanuló figyelme folyamatosan fenntartható, ezáltal az ismereteket 
koncentráltan tudja feldolgozni. 
Az e-Learning formájában megvalósuló képzés esetében a tananyagokon belül az egyes fejezetek 
végén önellenőrző kérdések beiktatásával a tanuló számára mérhetővé válik, hogy az adott 
fejezetben megfogalmazottakat milyen mélységben dolgozta fel. Az önellenőrző kérdések 
alkalmazása felkészíti a tanulót a későbbi vizsgára, a várható kérdéstípusokra. 
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4. KÉPZÉS 

 
A képzések megtervezésénél törekedni kell a lehető legszélesebb jogalkalmazói célközönség 
bevonására. Kötelező lehetőséget biztosítani a szabályozás által érintett partnerek számára a 
képzésben való részvételre. A pályázat végrehajtása során külön tájékoztató dokumentumokat kell 
közérthető nyelvezetben készíteni a pályázat tárgyául szolgáló teljes jogszabályi környezetről, 
melyeket bárki számára ingyenesen elérhetővé kell tenni az interneten. 
Mindkét képzési típus esetében a várható jogszabályváltozásokból adódó további képzések 
lebonyolításához a tananyagok alapot képeznek, illetve a tananyagok által adott információk, 
ismeretek állandó rendelkezésre állásával biztosítottá válik az egységes jogalkalmazás feltétele. 
 
A képzések tervezése, szervezése során a hagyományos képzés és az e-Learning folyamata eltér 
egymástól. Ezek szabályozása az alábbiak szerint történik: 
 
4.1. Élőszavas/hagyományos képzés 

A mintegy 4400 hagyományos oktatásban résztvevő számára 100 db, egyenként átlagosan 44 fős 
létszámmal megtartott képzést tervezünk. Egy előadás egy napos, időtartama várhatóan 8 órás lesz.  
 
A hagyományos előadás során az előadóknak a tananyag kiegészítéseként a PowerPoint felületen 
elkészített előadás vázlat nyújt segítséget. 
A képzésben résztvevők a word formátumú anyagot CD-n, a ppt-formátumú előadásanyag vázlatot 
jegyzetformában (3 dia/oldal) kapják meg az előadáson. 
 
Az előadást követően a témafelelősök konzultációs lehetőséget biztosítanak a meghívottak részére. 
A konzultáció végén egy 5-10 kérdéses tesztet töltenek ki a hallgatók, amely révén felmérhető a 
tananyag átadásának, illetve elsajátításának hatékonysága. A tesztek értékelése és az eredmények 
összesítése, feldolgozása a módszertani szakértők feladata. 
Igény esetén maga a vizsga megvalósulhat a távoktatási keretrendszeren belül is (az e-Learning 
képzés résznél tárgyaltak szerint). 
 
Az előadások elhangzása és a tesztek kitöltését követően elégedettségi kérdőív kitöltetésével 
felmérhető a hallgatók véleménye az adott téma oktatásáról. Papíralapú felmérésnél az előadások 
végén, a feldolgozás a tanár(ok) feladata. Elektronikus felmérésnél a jelenléti íven a hallgató 
elektronikus elérhetőségét kell felvinni (ekkor a módszertani szakértők készíti el a felmérést és az 
összesítő értékelést). A témafelelősök, témakör vezetők együttműködést javító kérdőívet töltenek ki 
elektronikusan; a kérdőívek összeállítása, kiküldése és összesítése a módszertani szakértők feladata. 
 
Az előadásokon és a vizsgán sikeresen részt vevő hallgatóknak a témafelelősök által aláírt teljesítést 
igazoló oklevél kerül átadásra. 
 
A képzésekkel kapcsolatos valamennyi dokumentum archiválását a módszertani szakértők végzik. 
 
4.2 E-learning képzés 

Az elektronikus képzési formában 22 jogszabály oktatását tervezzük megvalósítani mintegy 3700 
főnek, vagyis ennyi tananyagot kell a távoktatási felületen megjeleníteni. 
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A jóváhagyott tananyagok HTML formátumba való átalakítása és a távoktatási keretrendszer 
megfelelő kurzusába való feltöltése a módszertani szakértők feladata, akiknek erre 2 hét áll a 
rendelkezésükre. 
A szakmai igazgatóságok által kijelölt hallgatók kurzushoz rendelése szintén a módszertani szakértők 
feladata, akik a hallgatók tevékenységét folyamatosan monitorozzák, a lemaradókat/kimaradókat 
értesítik. 
A kurzusok indítását követően a hallgatóknak a tananyagokat két hét alatt kell elsajátítani, ez idő 
alatt felkészülnek a tananyagot lezáró vizsgára. A tanulóknak lehetőségük van elektronikus úton 
kérdéseket intézni a tananyag összeállítóihoz (üzenet) vagy tanuló társaikhoz (üzenet, fórum). 
A tananyagzáró vizsgateszt egy héten keresztül érhető el a távoktatási keretrendszer felületén, ez idő 
alatt a hallgatóknak egy alkalommal nyílik lehetőségük a vizsga letételére. 
 
A vizsgakérdések összeállítása – tananyagonként minimum 60 kérdés – a témafelelősök feladata, 
ezek keretrendszerbe való feltöltése pedig a módszertani szakértők feladata. A vizsgáztatást, az 
eredmények értékelését, statisztikák készítését szintén a módszertani szakértők végzik. 
A vizsgákat követően a keretrendszer biztosította lehetőségek alkalmazásával elégedettségi, illetve 
együttműködést javító kérdőív kitöltetésével felmérhető mind a hallgatók, mind a témafelelősök és 
témakör vezetők véleménye az adott kurzusról. A kérdőívek összeállítása, kiküldése és összesítése a 
módszertani szakértők feladata; 
A kurzust (a vizsgával együtt) sikeresen teljesítő hallgatóknak a témafelelősök által aláírt teljesítést 
igazoló oklevél kerül kiküldésre. 
A képzésekkel kapcsolatos valamennyi dokumentum archiválását a módszertani szakértők végzik. 
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5. A KÉPZÉSEK IDŐZÍTÉSE 

 

A képzések határidőre történő megvalósulása és a projekt teljesülése érdekében az alábbi ütemezés 
betartása szükséges. 
 
Minden tananyaghoz – a projekt ütemezése alapján – a projektmenedzser hozzárendel egy 
időintervallumot, a képzés kezdetét és végét egyértelműen megjelölve. 
 

A képzés kezdetétől visszaszámítandó 

4 hét  a tananyagok elkészítése, jóváhagyási folyamatok elindítása 

 képzési helyszín biztosítása; 

 a hallgatók és vezetőik előzetes értesítése a képzésről; 

3 hét  minden jóváhagyott tananyagot nyomtatásra kész , összeszerkesztett állapotban 
el kell készíteni word és ppt formátumban, illetve elektronikusan a módszertani 
szakértőknek meg kell küldeni. 

1 hét  minden jóváhagyott tananyagnak készen kell lenni – CD-n és ppt-ben illetve 
HTML-formátumban; 

2 nap  minden tananyagnak készen kell lenni, a ppt 3 ábrás jegyzetformátumban 
kinyomtatásra kerül; 

 a helyszínek ellenőrzése (technikai háttér is) megtörténik; 

1 nap  a hallgatók és vezetőik ismételt értesítése a kezdésről; 

 elégedettségi kérdőívek, jelenléti ívek összeállítása; 

A képzés megkezdése – e-Learningnél a tananyag elérhetővé tétele, online és offline támogatás 
indítása. 

1 héten belül  az e-Learninges vizsgáztatás lebonyolítása;  
 

4 héten belül  értékelések elkészítése, a hallgatókhoz és a tanárokhoz, szakértőkhöz, 
vezetőkhöz való eljuttatása; 

 oklevelek kiállítása; 

  az értékelések projektdokumentációba való integrálása; 
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6. STATISZTIKÁK, JELENTÉSEK 

 

A statisztikák és a tevékenységek nyomon követésének együttes használatával részletes és 

mélyreható összefüggéseket lehet felderíteni a rendszer használatával kapcsolatban. Ezen 

információk alapján lehetőség nyílik a hibák és hiányosságok javítására, valamint az előnyös 

tapasztalatok elterjesztésre, felhasználására. A képzésekkel kapcsolatban fontos, hogy a tanulók, 

illetve a kurzusok többi résztvevőinek a tevékenységéről is megfelelő információkkal rendelkezzünk. 

6.1 A hagyományos képzések tevékenységeinek nyomon követése 

 
Hagyományos képzések esetében a tevékenységek nyomon követésére szűkös eszköztár áll 
rendelkezésre. A tananyag készítők tevékenységének mérőpontjai: a tartalmi és formai 
követelményeknek megfelelő tananyag meghatározott időre való leadása, az előadások színvonalas 
megtartása, konzultációs lehetőség biztosítása és az azon való aktív részvétel, kurzust záró vizsgateszt 
értékelése. A tanulók esetében a tevékenység mérésére az aláírt jelenléti ív, a konzultáción feltett 
kérdések és hozzászólások száma, illetve a kitöltött vizsgateszt szolgál. 
 

6.2 A távoktatási keretrendszerben a tevékenységek követésének eszközei 

 
A távoktatási keretrendszerben a tananyagok és az általuk közvetített kompetenciák elsajátításának 
mérésére, ellenőrzésére számos eszköz áll rendelkezésre, de mérhető a tananyag összeállítói, 
oktatásszervezők, sőt a rendszergazdák tevékenysége is. 
 
Naplók: 
A rendszer minden tevékenységet naplóz. Szűrhetjük a naplóbejegyzéseket felhasználó csoportra, 
személyre, dátumra, tevékenységre vonatkoztatva. Ha szükséges a naplóbejegyzéseket exportálni is 
tudjuk (Excel, ODS, szövegként). 
 
Folyamatos napló a legutolsó óráról: 
Ennek az eszköznek a segítségével folyamatosan nyomon követhetjük az aktuális eseményeket. 
 
Tevékenységi jelentés: 
A tevékenységi jelentés a kurzus összes tananyagának és tevékenységének (pl. önellenőrző kérdések, 
vizsgateszt, kapcsolódó dokumentumok, fórumok, fogalomtár…stb.) a listáját tartalmazza, és azt, 
hogy melyiket hányszor tekintették meg. Ez az információ segít annak a felmérésében, hogy a tanulók 
megfelelő tempóban haladnak-e a tananyag feldolgozásával. A tevékenységi jelentés alapján azt is 
meg lehet állapítani, hogy mely elemek voltak sikeresek és melyekkel van valamilyen probléma. 
 
Jelentés a részvételről 
Lehetőséget ad egy bizonyos időszakban, egy bizonyos tevékenységre, egy választott felhasználói 
csoport tevékenységének a lekérdezésére. Megtudhatjuk például, hogy egy hétre visszamenően egy 
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adott felhasználói csoport tagjai (pl. tanulók) hányszor foglalkoztak az adott tevékenységgel (pl. 
tananyag), illetve ki nem foglalkozott vele. Ez utóbbi csoportnak a felületről azonnal üzenet, 
felszólítás küldhető. 

6.3 A hagyományos és a távoktatási keretrendszer vizsgaeredmény statisztikái 
 

Hagyományos formában megvalósuló képzések esetében vizsgateszt kitöltésre kerül sor, amelyben 
minimum 5 maximum 10 kérdés szerepel. A vizsgateszt eredményeit a témafelelős összegzi, és az 
eredményekről összesítő elemzést készít. 
 
A távoktatási keretrendszerben a tanulók teljesítményének megjelenítésére szolgál az értékelő napló, 
illetve a felhasználói jelentés. Míg az értékelő naplóban láthatjuk valamennyi tanuló összes értékelési 
tételét (teszt eredménye, feladat eredménye…stb.) és az összesítéseket, addig a felhasználói 
jelentésben az egyes tanulók eredményeit külön-külön is meg tudjuk nézni pontszám szerint és 
százalékosan is.  
Mindezek mellett a rendszer adott időszakra vonatkoztatva statisztikákat is készít a különböző 
felhasználói csoportok különböző tevékenységeiről és azokat grafikusan ábrázolja. Például a 
vizsgateszt elérési ideje alatt a tanulók időben mikor vizsgáztak, mennyi időt töltöttek a vizsgateszt 
kitöltésével, az tanulók hány százaléka teljesített az elfogadási szint alatt, illetve felett, 
megjeleníthető a globális átlag.  
Lehetőség van annak listázására is, hogy az egyes vizsgakérdésekre adható válaszok közül melyiket 
hány százalékban jelölték be a tanulók. Ezzel kiszűrhető, hogy melyik kérdést rontották el a 
legtöbben, vagyis melyek a problémás területek, tisztázandó kérdések.  
 
Az eredmények Excelbe exportálhatók. 


